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Tabla Resumen MotivesRevisiones del Instructivo
Motivo de los Cambies',_ Fecha | N°Rev. | Paginas
En los parrafos 5.3.1y 6. se elimina el Registro R.DAF012 02.ABR.0S 01 4y6
Se mejoro la redaccion de los parrafos 328941 _y 542 (Aud. Int. N° 1) 27 AGO.09 02 2y5
En el pam. 3.2 se eliminaron dos definicignes, y incorport el punto. 322 Se agrego
exigencia del Arqueo de Caja en el pai, 4'3, s mejord la redaccion del parr. 572 y| 10.FEB.11 03 2,3y6

se agrego el Registro F-DAF-012 (Aud Yat. 2010)

Se reemplazo el concepto “Fopdo Fijo" por “Caja Chica’, se agrego el pam. 5.6.4, se
modificaron los parr. 3.1, 321,328,324, 3.26,5.1.1,53.1,55.1y 554 (Of. Circ.
SENAME N° 1, 2014) y s ingorporo el Certificado de Apertura Anual de Caja Chica (F-[ 12.ENE.15 04 2ala16
DAF-032). Se elimind elForfulario auxiliar Arqueo de Caja (F-DAF-012) por haber
quedado obsoleto{22,Aud, Seguimiento 2014).

Se reemplazo_el concepto” “Fondo Fljo" por “Caja Chica’, se agrego el parr. 5.6.4, se
modificaron A6S" pam, 34,321, 323 324, 326 511, 531, 551y 554 (Of Circ.
SENAME N° 1, 2014) y se incorpora el Certificado de Apertura Anual de Caja Chica (F- 27.ABR.18 05 2ala16
DAF-032). ‘Se.elimind el Formulario auxiliar Arqueo de Caja (F-DAF-012) por haber
quedado obsoleto (2* Aud. Seguimiento 2014).

Cambio de Fondo Fijo por Caja Chica, incorpora parrafo 5.1.3, casos de trasferencia
bancaria, parrafo 5.2.1 y 5.4.2 incorpora transferencia bancaria
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.....

Objetivo

El Objetivo de este instructivo es establecer y estandarizar una metodologia para la administracion de la Caja
Chica en la Fundacion Ciudad del Nifio.

Alcance

Aplica a los Programas de la Fundacion y a las Direcciones que se les haya abigun!Caja Chica.

Referencias y Definiciones
3.1 Referencias
3.1.1 Procedimiento de Elaboracion y Control de Document GC-001).
3.1.2 Procedimiento de Apoyo Administrativo, Financier, le (P-DAF-001)
3.1.3 Instructivo para las Rendiciones de Cuentas %ﬁﬂramas (I-DAF-001)
3.1.4 Resolucidn exenta de SENAME o SMN (ﬁeba el programa, el convenio del programa y sus
modificaciones y prorrogas. ‘%
3.1.5 Circulares e instructivos del S @MN sobre rendiciones de cuentas.
3.2 Definiciones @
3.2.1 Instructivos de Trabcumentos en los que se detallan las actividades especificas para la

realizacion de un dad operativa, como, por ejemplo, el Programa Semanal de Pagos,
Rendicion de C etc. (quien o quienes lo hacen, qué se hace, como se hace y cuando se
hace).

3.2.2 Formulario cumentos (plantillas) en los que se registran los resultados de las actividades

dec a los procedimientos o instructivos de trabajo correspondientes a cada Direcciones,
Praghama y cargo, los cuales forman parte de la evidencia objetiva para demostrar que el sistema

gestién’de calidad cumple lo establecido en los citados documentos.

@aja Chica: Corresponde a un monto determinado de dinero mensual que los Directores de
irecciones y Directores(as) de Programa administran en efectivo, y cuya finalidad es cubrir los
gastos menores e imprevistos que se les presentan.

3.2.4 Gastos Menores: Se consideraran como gastos menores, entre otros, los siguientes:
¢ Pago de la correspondencia despachada y recibida.
» Adquisicion de diarios o revistas para uso de los nifios del Programa.
e Articulos menores de oficina, lépices, cuadernos, pegamento, etc.
e Fotocopias.
e Té, caféy azucar.

e Articulos de aseo personal (jabon, shampoo, pasta dientes, toallas higienicas) para los
beneficiarios.
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o Articulos para habilitar el Botiquin.
» Pagos en Establecimientos Educacionales, Registro Civil y Tribunales.
¢ Movilizacion para traslados del equipo técnico, beneficiarios y framites administrativos.

3.2.5 Imprevistos: Se consideraran como gastos imprevistos, entre otros, los SQ' uientes:

e Colaciones ocasionales para los nifios(as) del Programa.

» Colaciones ocasionales para equipo técnico del Programa e e@

e Coronas de caridad. ’v
3.2.6 Gastos que no deben ser solventados con la Caja @A\\)

e (astos superiores a %2 U .F.

e Prestaciones de servicios con Boletas d@%&;

e Medicamentos para los Beneﬁcian‘g%:e s médicas.

e Combustible, parquimetros y p vehiculos particulares, salvo que el Programa tenga

vehiculo propio.
3.2.7 Documentos de Respaldo:q os Jdocumentos de respaldo validos de la Caja Chica estan
constituidos por las boO

w

comprobantes infernos\de

inferiores al monto legal de emision de boletas, recibos internos por adquisicion de diarios y revistas
que sustentenJos gastos menores e imprevistos, que acrediten la recepcion de los fondos emitidos
por las rs%’organismos prestadores del servicio. No se aceptara como respaldo valido la

xi n remarcada, enmendada o ilegible, en fotocopia no legalizada o copia de Fax.

doc
Imente se destaca se deben evitar las compras Fraccionadas.

. Respo es

4.1

4.2

43

EI\Rirector de Administracion y Finanzas tendra la responsabilidad de definir y autorizar el monto de
la Caja Chica de las Direcciones y Programas, y de verificar que se cumplan las actividades descritas en

este instructivo.

En el caso de la Direccion Ejecutiva y de las Direcciones a las que se les haya autorizado la
administracion de un Caja Chica, las Secretarias seran las responsables de administrarlo y rendir cuenta

de su uso, de acuerdo a las disposiciones de este Instructivo.

En los Programas las Directoras(es) seran las(os) responsables de la administracion y rendicion de
cuentas de la Caja Chica, responsabilidad que delegaran en el 2° Apoderado(a) de la cuenta corriente,
en aquellos casos en que éste deba reemplazarlas por un periodo superior a una semana, para lo cual

deberan realizar una entrega formal del Fondo, la que debera incluir un Arqueo de Caja.

e compraventa, los recibos de correos, establecimientos
. tribunales, parquimetros y peajes, y excepcionalmente, los
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43 Sera responsabilidad de la Contadora General y de los Auditores(as) Administrativos y Contables,
seglin corresponda, controlar que el uso de la Caja Chica y los documentos de respaldo de las
Rendiciones de Cuentas cumplan con los requisitos exigidos en este Instructivo.

45 Seraresponsabilidad de los encargados de administrar la Caja Chica velar por el su correcto uso y de
exigir y presentar los documentos de respaldo exigidos para su Rendicion de Cugntas.
EI%

46 En caso de deterioro o pérdida de los documentos de respaldo, los respans de administrar la
Caja Chica deberén reintegrar el dinero en la rendicion de cuentas del urrié el hecho.

| Actividades

51 Apertura de la Caja Chica ‘\):

El primer dia habil de afio, y en los Programas adjudic o@a licitacidn, el dia de inicio de éste, el
Tesorero o el Director(a), segun corresponda, reali rtura de la Caja Chica, a través de:
5.1.1 Laelaboracion de un Certificado de ApeE ra Caja Chica (F-DAF-032) (solo los Programas)

y la confeccion de un Comprobante s0, que sera el Uinico que no contara con respaldo
durante el transcurso del afio, en egistrara:

e Lacuenta contable a la glie s utara el giro; es decir, en el item de gasto “Caja Chica”
de la cuenta "Operacion’|
o EnlaGlosa del Comante de Egreso se anotara: “Apertura de la Caja Chica’;

e Elnumerodelc onto girado o transferencia bancaria; y
o Lafecha en quége efectuo el giro.

5.1.2 La confecc cheque que debera ser extendido abierto “Al Portador’, a nombre del
Dire _uién lo endosara para su cobro a la persona destinada a efectuar este tramite.
513 En so 8 Transferencia bancaria, se puede realizar via plataforma de banco correspondiente.

52 C e la Caja Chica.

1 En el caso de las Direcciones de la Administracion Central, una vez cobrado el cheque o
transferencia, el dinero en efectivo sera entregado al Director de las Direcciones o Secretarias,
sequin corresponda, quienes lo mantendran cuadrado al peso en un lugar seguro de su oficina o
en la caja de seguridad de la Direccion de Contabilidad, y en condiciones de ser controlado por
los(as) Auditores(as) Administrativos y Contables.

5.2.2 En el caso de los Programas:

e Una vez cobrado el cheque o transferencia, el dinero en efectivo sera entregado al
Director(a) quien lo guardara en la caja de seguridad, |a que estara ubicada en su oficina o en
la del Secretario(a);

e El saldo en efectivo de la Caja Chica debera permanecer en las dependencias del
Programa, guardado en una caja de seguridad con llave, la que debera estar ubicada en un
lugar seguro en la oficina del Director(a) o Secretario(a), cuadrado al peso, y en condiciones de
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ser revisado por los Auditores Administrativos y Contables de la Fundacion, SENAME y Servicio
Mejor Nifiez.

5.3 Registro y Control de la Caja Chica

5.3.1

532

533

534

Cada vez que un Director de la Administracion Central o Director de Programa entregue dinero
para efectuar algtn gasto, debera registrarlo en un ‘Recibo Vale Por” el 4 firmado por la
persona que reciba el dinero y que sera destruido una vez que se ido el monto entregado,
rendicion que no debe superar el plazo maximo de 10 dias con@ntados desde la fecha

en que el dinero fue entregado. ?

El dinero entregado a los integrantes de las Direcciones as debera ser rendido dentro
del mes en que fue recibido. En caso de detenor de los documentos de respaldo,
deberan reintegrar el dinero en la rendicion de cuentagde |6s fondos recibidos.

Los Directores de la Administracion Centr %ﬁctores(as) de Programa controlaran que
los fondos sean rendidos dentrodel mes e eron entregados, verificando que los documentos
de respaldo correspondan los mdlcad%p afo 3.2.7 de este instructivo.

Los registros de los dineros en og sin rendir, seran controlados la Contadora General y
los(as) Auditores(as) Adminis ontables segun corresponda, durante las Auditorias, junto
con el seguimiento que deberdn re Ilzar los Supervisores(as) Financieras(as).

54 Rendicion de Cuentas de |z % hica

Cuando se haya gas quivalente al 75% del fondo, los Directores de la Administracion Central
y Directores de Programa,'segun corresponda:

541

Efectuaran ‘v/s8licitaran, segun corresponda, la reposicion de los gastos efectuados, de
acu mulario del Listado de Movimientos de la Caja Chica (F-DAF-010) del software

%ocumento que sera anexado al Comprobante de Egreso de la Rendicion de Cuentas del
‘o espondiente, adjuntando la documentacion de respaldo, verificando que las boletas y las

( . Planillas de Movilizacion (F-DAF-022) no estén remarcadas, ilegibles ni con enmendaduras.

54.2

543

as Direcciones de la Administracion Central utilizaran el Formulario del Listado de
Movimientos de la Caja Chica (F-DAF-019), adjuntando la documentacion de respaldo,
verificando que las boletas y las Planillas de Movilizacion (F-DAF-022) no estén remarcadas,
ilegibles ni con enmendaduras, y lo presentaran al Tesorero de la Fundacion para su tramite de
reembolso.

Una vez revisada y aprobada la rendicion de cuentas, se girara el cheque o transferencia por el
total de los gastos efectuados y rendidos, a través de la confeccion de un nuevo Comprobante
de Egreso.

El Comprobante de Egreso sera imputado la cuenta “Operacion”, en la cuenta de gasto que
corresponda, de acuerdo al origen de éste.

Ej.: Colacion de los nifios(as) debe ser imputado en el Item Alimentacion de Beneficiarios.
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5.5

5.6

5.7

54.4 Continuaran repitiendo el procedimiento hasta el ultimo dia habil del afio, oportunidad en que
realizaran e cierre de la Caja Chica, de acuerdo a lo establecido en el parrafo 5.6 de este
instructivo.

el monto de la Caja Chica autorizado sea insuficiente, los Director Direcciones y Directores

Modificaciones del Monto de la Caja Chica
551 El monto de la Caja Chica sera $ 200.000.- (doscientos mil pes uellos casos en que
esd
de Programa, seguin corresponda, solicitaran al Director de Au?;t acion y Finanzas, afravés
ntab

de un oficio y previa consulta al Supervisor Administrativo y le, el aumento del monto
aprobado, indicando los fundamentos de la solicitud.

autorizar, modificar o rechazar la solicitud.

552 El Director o el Subdirector(a) de Administracion g Fipanzas estudiara los antecedentes y podra
lo

5.5.3 Si la solicitud de modificacion es apro irectores de Direcciones o Directores de
Programa, segln corresponda, deberan adjuntar el oficio que autoriza el aumento del monto
al Comprobante de Egreso correspondiente a |a apertura de la Caja Chica.

5.54 Los Directores de Programa --:% gistrar en el Certificado de Caja Chica del SENAINFO
o SIS, las modificaciones allmontode la Caja Chica que sean autorizadas por la Fundacion.

Cierre de la Caja Chica

El ultimo dia habil del Qns Directores de Direcciones y Directores de Programas, segn
corresponda, procedefan.a cerrar la Caja Chica, para lo cual, realizaran las siguientes actividades:

56.1 Reembols?lgs gastos de la Caja Chica dos dias antes del Feriado Bancario.
56.2 Cob &1@ heque o transferencia de reposicion y lo sumaran al saldo en efectivo lo que
da%o sultado el total de la Caja Chica.
mbolso Caja Chica: $ 130.000.- + Saldo en Efectivo: $70.000.- = Total Caja Chica:
D Z : a .OOO.'
5.:2%

ste monto debera ser depositado en la cuenta corriente de la Administracion Central o del
Programa, segun corresponda, previa confeccion de un Comprobante de Reintegro, al que se
adjuntara la boleta de deposito, que saldara el Comprobante de Egreso de Apertura indicado
en el parrafo 5.1.1 de este instructivo, que se encuentra sin respaldo.

Pérdidas o Robos de la Caja Chica

571 En caso de robo, sustraccién, pérdida del total o parte de la Caja Chica, los Directores de
Direcciones y Directores(as) de Programas deberan:

e Estampar la denuncia correspondiente en la Unidad de Carabineros del sector en que esta
ubicado el Programa;

« Informar por escrito al Director Ejecutivo de la Fundacion sobre los hechos y circunstancias
en que ocurrio la pérdida o robo, con copia al Director Regional del SENAME o SMN
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respectivo, cuando corresponda, adjuntado una copia de la denuncia efectu ada en Carabineros;
y

e Ratificar la denuncia ante el juez competente, informando sobre las circunstancias en que
ocurrio el hecho y el monto robado o hurtado.

Direcciones o Director(a) del Programa, el Director Ejecutivo podya r la realizacion de
una Auditoria Administrativa, destinada a establecer las circun s en que ocurrieron los
hechos denunciados y las eventuales responsabilidades disgiplinarias o pecuniarias que de
ellos puedan derivarse.

.. Registros QV
6.1 Listado de Movimientos de la Caja Chica (F-DAF-010
6.2 Listado de Movimientos de la Caja Chica de las Qf%)cl%'ﬂ:-DAF-mg)
6.3 Certificado de Apertura Anual de Caja Chica‘@- 2)

. Anexos
No Aplica C)

5.7.2 Como consecuencia de los antecedentes contenidos en el informe eiab%g,por el Director de
e





