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Secretaria Municipal

DECRETO ALCALDICIO N° 708 /

MAT.: APRUEBA NUEVO REGLAMENTO SOBRE
USO Y RENDICION DE LOS FONDOS GLOBALES EN
EFECTIVO PARA OPERACIONES MENORES.

LO PRADO, 29 de septiembre de 2016

LA ALCALDIA DECRETO HOY:

VISTOS:

TENIENDO PRESENTE

DECRETO

Los decretos alcaldicios N° 1662 de fecha 3 de septiembre de 2010 y N°
2175 de 16 de diciembre de 2010; El Memorandum N°086 de la Direccién
de Control Municipal de fecha 28 de septiembre de 2016, mediante el
cual remite nuevo “Reglamento que regule el uso y rendicién de los
fondos globales en efectivo para operaciones menores”, en el marco del
cumplimiento de la Meta Colectiva para el afio 2016, prioridad baja de
esa unidad; el visto buenos anotado por el Sr. Alcalde al margen de este
documento, y

Las facultades que me confiere la Ley N°18.695 Organica Constitucional
de Municipalidades.

Apruébese, por este acto el Reglamento sobre uso y rendicién de los fondos
menores Globales en efectivo para operaciones menores, presentado por
la Direccion de Control; y cuyo texto se transcribe a continuacion:

REGLAMENTO

SOBRE USO Y RENDICION DE LOS FONDOS GLOBALES EN EFECTIVO PARA OPERACIONES

ARTICULO 1°

MENORES.

Los Fondos Globales para operar en dinero efectivo, seran de un monto
maximo de 15 UTM y deberan ser destinados Unica y exclusivamente
para efectuar gastos menores por adquisiciones de bienes de consumo
corriente y servicios no personales, necesarios para el funcionamiento
interno de las unidades correspondientes, comprendidos en el Subtitulo
22 “Bienes y Servicios de Consumo” del Clasificador presupuestario,
exceptuando los Item 01, “Alimentos y Bebidas’, que quedan
expresamente prohibidas, no aplicando esta restriccion a las actividades
0 programas municipales.

No Obstante, los Fondos Globales podran ser restringidos a gastos
especificos, lo que se indicara en el Decreto Alcaldicio o exento,
autorice dichos fondos.




ARTICULO 2°

ARTICULO 3°

ARTICULO 4°

ARTICULO 5°

Los Fondos Globales para Operaciones Menores, solo seran autorizados
mediante Decreto Alcaldicio o Exento, el que en su parte resolutiva
expresara a lo menos lo siguiente;

a) Nombre del funcionario (Cuentadante)

b) Unidad en que trabaja

¢) Motivo del Fondo Global para operaciones menores

d) Monto del Fondo Global

e) Obligacion del funcionario a quien se le autorice fondos globales de
mantenerlos en una caja de seguridad manejada Unicamente por él.

f) Numero de pdliza de fidelidad funcionaria o en su defecto el numero
del documento que respalde su tramitacion.

Cada gasto de un Fondo Global no podra exceder por separado 5 UTM.

Los gastos sdlo podran efectuarse por instruccién previa del Jefe o
Director de la unidad respectiva, quien ademas debera visar las
rendiciones de cuenta.

Sin perjuicio de lo anterior, los gastos que se realicen deberan obedecer
a aquellos que no pueden esperar el cumplimiento del procedimiento
regular de compra (6rdenes de compra), o bien, que dada la naturaleza
o bajo monto no se justifique utilizarlo.

Todo gasto que se efectlie con cargo a los Fondos Globales requerira
comprobante o boleta de compraventa que los justifiqgue, sin que sea
indispensable la presentacion de facturas

Se exceptuan aquellos gastos inferiores a 1 UTM, por los cuales no exista
obligacion legal de extender boleta de compraventa o comprobante, los
que deberan detallarse en una planilla, debidamente justificada y visada
por el cuentadante.

Las rendiciones de cuenta deberan ser presentadas a la Direccion de
Control en dos ejemplares (original y copia), en un formulario
especialmente elaborado para estos efectos por la Oficina de
Contabilidad y Presupuesto; el que ademas adjuntara el original de toda
la documentacion que respalde los gastos efectuados, debidamente
ordenada y foliada.

El Formulario antes citado debera complementarse con la siguiente
informacion:

Nombre del funcionario
Unidad Municipal en la cual Trabaja

e Numero: corresponde al orden correlativo de los documentos de
respaldo en la rendicion.

¢ Recibos: en casos muy calificados en que no pueda obtenerse boleta
o factura, sea por constituir adquisiciones por un monto inferior al
legal obligatorio o por encontrarse exento el negocio, se aceptara el
uso de recibos, el que debera extenderse en original como por
ejemplo:
Compra de estampillas de correos o impuestos. /

~



ARTICULO 6°

ARTICULO 7°

ARTICULO 8°

ARTICULO 9°

ARTICULO 10°

ARTICULO 11°

e Factura (incluye facturas electrénicas) en original debidamente
registradas ante el Servicio de Impuestos Internos a través del timbre
reglamentario.

Deben indicar el detalle de lo adquirido, indicando precio unitario,
global e |.V.A, deben venir canceladas por el proveedor, es decir, con
su firma y fecha en que se realiz6 el pago.

e Boleta de compraventa: documento que justifica el gasto.

No deberan bajo ninguna circunstancia modificarse, debido a que
quedan inmediatamente inutilizadas para su rendicién.

Deben ser autorizadas por el Servicio de Impuestos Internos, a
través del timbre de agua reglamentario.

e Fecha: De emisibn de la boleta de comprobante, factura,
comprobantes, etc.,

e Nombre o razédn social: Debe sefialarse el nombre o razén social del
proveedor donde se efectud la compra.

e |dentificacion del gasto: indicar la compra efectuada, si son varios
articulos debera mencionarse sélo el tipo: Ej. Articulos de aseo,
ferreteria, etc. En estos casos, el detalle de la compra debera
realizarse en la respectiva hoja de rendicién de la factura, recibo o
boletas de compraventa que se adjunte a la Rendicién de cuentas, si
es que no aparece el detalle en la boleta de compraventa o factura.
Motivo: indicar la causa que originé el gasto.

Monto: indicar el valor de la compra.

El dinero en efectivo, las boletas de compraventa, facturas y/o
comprobantes deben coincidir con el monto otorgado por el fondo Global
para responder ante cualquier auditoria que pueda efectuarse, tanto la
Contraloria General de la Republica como la Direccién de Control. En
ningun caso deben ser depositados en cuentas corrientes,

No se aceptara en las rendiciones de cuenta los pagos efectuados con
tarjetas de casas comerciales, tarjetas de débito o crédito o cualquier otro
medio distinto al pago en efectivo.

Las rendiciones de cuenta sélo podran referirse a gastos efectuados a
contar de la fecha de la obtencion de los fondos, exceptuandose aquellos
realizados con cargo al saldo anterior, los cuales no podrén tener fecha
anterior a la rendicion respectiva.

No obstante lo sefialado en los articulos anteriores y con el objeto de que
la Direccién de Administracién y Finanzas efectie el cierre anual del
ejercicio contable, la rendicién de cuenta correspondiente al mes de
Diciembre de cada afio, debera ser presentada a mas tardar dos dias
habiles antes del ultimo dia dicho mes, con el comprobante de reintegro
de aquellos fondos que a tal fecha no se hubieren utilizado.

Las rendiciones de cuenta una vez aprobadas por la Direccion de Control
seran remitidas a la Direccién de Administracion y Finanzas, para archivo
e imputacion correspondiente, si procediere.

Solo una vez presentada la rendicion en la Direccion de Control, se
podran girar nuevos fondos, al cuentadante.



ARTICULO 12° 2 El responsable de efectuar la rendicion de cuenta es el funcionario a cuyo
nombre se autorizé la entrega de los fondos, segun el decreto alcaldicio
o exento, respectivo y por tanto, la inobservancia a alguna de las
disposiciones del presente reglamento acarreara para éste la respectiva
responsabilidad administrativa, conforme a lo dispuesto en la Ley
N°18.883.-.

ARTICULO 13° : El presente reglamento tendra vigencia a partir de esta fecha, siendo
obligatoria su aplicacién por parte de todo el personal municipal.

2.- Déjense sin efecto en todas sus partes los decretos alcaldicios N° 1662
de fecha 3 de septiembre de 2010 y N° 2175 de fecha 16 de diciembre
de 2010.

ANOTESE, COMUNIQUESE PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.

MSCH/CGV/kmo

Distribucién: N° 572Sec.Municipal-2016

Todas las Direcciones Municipales/Juzgado Policia Local/PRENSA Y RR.PP./Secretaria Municipal/ Oficina Cobranza Administrativa/
Concejo Municipal/ Oficina de Partes
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MEMORANDUM N°086 f
ANT.: Decreto N°1662/03.09.10°| -\,
Decreto N°2175/16.12,10 | -~ =\
Memo N°316/28.09.16 |
MAT.: Lo que indica. | J
LO PRADO,
28 SEP 2016
DE :  CONTRALOR MUNICIPAL
A :  ALCALDE(S)

SR. MAURICIO SALINAS CHAUD

Solicito a Ud., Visto Bueno para la dictacion de Decreto Alcaldicio que
apruebe reglamento de sobre uso y rendicion de fondos globales en efectivo para
operaciones menores.

Ademas se debe dictar decreto que deje sin efecto los decretos
N°1662/30.09.10 y N°2175/16.12.10.

Saluda atentamente a usted,

LO CRUZ OSSES
LOR MUNICIPAL

PCO/cma.

DI BUCION:

- Alcaldia

- Administracion Municipal
- Control Interno



Lo Prad:-#
Vivir Mejor

oo Diireccidn Asesoria juridica

MEMORANDUMNe M3 16

ANT.: Memorandum N°5 de Control
Municipal.

MAT.: Informa lo que indica.

LO PRADO,Z8 de septiembre de 2016

DE : DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

A - DIRECCION DE CONTROL MUNICIPAL

Atendiendo su requerimiento, por la presente comunico a usted que
analizado el contenido del texto propuesto de reglamento sobre uso y rendicion de
fondos globales en efectivo para operaciones menores, esta Asesoria Juridica no tiene
observaciones legales que formular a su respecto, por lo que se sugiere que para su
formalizacién solicite se dicte el respectivo decreto alcaldicio que lo apruebe y deje sin
efecto cualquier otro texto anterior.

Sin otro particular, saluda atentamente a usted,

= JURIDICA >

\_, 7 CAROLINA B
_*__~ ABOGADO

DISTRIBUCION:
- Direccion de Control - Direccion de Asesoria Juridica -Expediente



