REPUBLICA DE CHILE L8
MUNICIPALIDAD DE PORTEZUELO n
Direccion de Control Interno

Porlezuolo

DECRETO ALCALDICIO N° 2599
Aprueba Manual de Procedimientos de Fondos a Rendir Municipal y Servicios Incorporados

Portezuelo, 28 de Diciembre de 2017

VISTOS:

 Las facultades que me confiere la Ley N° 18695, DE 1988 organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones posteriores.

e La Resolucion N° 30 de Contraloria General de la Republica del afio 2015.
CONSIDERANDO:

¢ La necesidad de establecer criterios y reglamentar la entrega y rendicion de “fondos a
rendir’ otorgados a funcionarios de los diferentes departamentos y reparticiones
municipales.

RESUELVO:

« APRUEBASE “Manual de Procedimientos de Fondos a rendir’, elaborado por el
Departamento de Control, que regulara la administracion de fondos por los funcionarios
municipales para gastos operativos relacionados o actividades municipales, proyectos,
convenios, programas y otros, de acuerdo al siguiente texto:

“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE FONDOS A RENDIR”
I.  INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos sera aplicado en la administracion de los dineros puestos
a disposicion de funcionarios municipales y de los servicios incorporados, que se denominan
“Fondos a Rendir”.

Il. DEFINICIONES

1) Fondos a rendir: se entiende por fondos a rendir, aquella cantidad de dinero cuya
finalidad es habilitar el pago efectivo, su objetivo es financiar una actividad o programa
especifico. La autorizacion de este tipo de fondos esta asociada a situaciones excepcionales,
correspondiente a gastos que por su naturaleza requieren ser ejecutados en tiempos reducidos
y que no pueden ser tramitados con otros procedimientos de compra, por ejemplo, licitaciones,
convenio marco u otro. Cada Director debera solicitar los fondos a rendir necesarios para el
cumplimiento de sus cometidos: Necesariamente la entrega de los fondos a rendir debera contar
con la autorizacion del Alcalde o del Administrador Municipal para la asignacion y uso de ellos,
mediante Decreto Alcaldicio.

2) Unidad solicitante: Unidad Administrativa Municipal o Servicio respectivo que solicita
“Fondos a Rendir”.

3) Departamento de Administracion y Finanzas: Unidad Administrativa Municipal o del

Servicios respectivo, responsable de llevar la contabilidad de acuerdo a las normas legales e
instrucciones de la Contraloria General de Republica.
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4) Poliza de Fidelidad Funcionaria: Caucion que debe pagar todo funcionario que administre
un “Fondos a Rendir" de acuerdo al articulo 68° de la Ley 1.336, Organica de la Contraloria
General de la Republica.

5) Resolucion N° 30/2015: Resolucion N° 30 de la Contraloria General de la Republica que
contiene la normativa a cumplir al momento de efectuar una rendicion de fondos entregados a
una persona natural o juridica.

lll. DEL FUNCIONAMIENTO DEL FONDO A RENDIR

6) El “Fondo a Rendir" puesto a disposicion de personal de planta o contrata der ser
autorizado mediante Decreto Alcaldicio. EIl monto maximo sera de quince (15) unidades
tributarias mensuales para efectuar gastos por los conceptos comprendidos en los item del
subtitulo 22 “Bienes y Servicios de Consumo” del clasificador presupuestario, siempre que las
cuentas respectivas, por separado, no exceda cada una de cinco (5) unidades tributarias
mensuales; monto que se ajustara a lo que senale el Ministerio de Hacienda.

7) El funcionario que administre dineros por este concepto, debera contar con la
correspondiente pdliza de fidelidad funcionaria de acuerdo a lo establecido en el articulo de la
Ley N° 10.336, Organica de la Contraloria General de la Republica, a excepcién de ocasiones
temporales y debidamente justificadas.

8) El Decreto que autoriza el “Fondo a Rendir” debera indicar lo siguiente:

v Identificacion del funcionario.

v Calidad Juridica, Escalafon o grado.

v’ Identificacion de la Actividad Municipal, Programa o Proyecto.
v" Objetivo del Fondo a rendir.

v [tem presupuestario

v Monto autorizado

9) Se podran decretar fondos a rendir para lo siguiente:

v Pago de premios en efectivo para actividades municipales

v Compra de Insumos para programas y proyectos especificos.

v Pago de tramites en servicios publicos que operen solo en efectivo
v Gastos en giras de estudios

v" Otros fines debidamente justificados

10) Los fondos a rendir para programas, proyectos y similares se autorizaran hasta el 31 de
diciembre, siendo renovado cada afo si es necesario.

11)  Los funcionarios contratados a honorarios no podran administrar “Fondos a Rendir”.
12) Sera responsabilidad del Jefe de la Unidad Finanzas de cada Servicio gestionar, a

peticion del Jefe del funcionario que administrara fondos municipales de solicitar, ante la
Contraloria General de la Republica la caucion del articulo 68° De la Ley N° 10.336.
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13) El Tesorero Municipal no podra girar Fondos a Rendir a funcionarios que no cuenten con
la caucion exigida en el Art. 68 de la Ley N° 10.336, Organica de Contraloria, a excepcion de
ocasiones debidamente justificados y que no sean permanentes.

14)  El funcionario que administre un “Fondo a Rendir” debera hacer una rendicion mensual
a la Direccion de Administracion y Finanzas de acuerdo a la Resolucion N° 30/2015 de la
Contraloria General de la Republica, que senala textualmente, entre otras normas. “En el
ambito _municipal, la _rendicién _de cuentas se efectuara a la respectiva Unidad de
Administracién y Finanzas, de conformidad con el Articulo 27°, letra b) N° 6, de la Ley N°
18.695, Organica Constitucionalidad de Municipalidades”.

Dicha rendicion se debera preparar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al mes que
corresponda, entendiéndose, para estos efectos, dias habiles de lunes a viernes.

15) En caso de la no utilizacion de los fondos puestos a disposicion de un funcionario, el
cuentadante debera realizar el reintegro y la respectiva rendicion en un plazo que no exceda de
los treinta dias habiles de la fecha en que debieron ejecutarse los fondos.

16) Se exceptua de la obligacion de rendir en la fecha indicada en el punto N° 24 del presente
instructivo, los fondos entregados a los administradores de cajas chicas debidamente
autorizados mediante Decreto Alcaldicio, cuya finalidad de los fondos es mantener sencillo para
el cumplimiento y desarrollo de sus funciones, sin perjuicio que al término del afio calendario
deben proceder a efectuar el reintegro correspondiente.

17) Presupuestariamente los "Fondos a Rendir" deben ser cargados a la cuenta de activo
114.03 “Anticipos a Rendir Cuenta”, de acuerdo a normativa del Sistema de Contabilidad
General de la Nacion, y al momento de la rendicion abonar el monto a dicha cuenta y cargarla
a la cuenta presupuestaria que corresponda.

18) Los “Fondos a Rendir" de programas, proyectos y similares seran contabilizados en el
Iltem que corresponda haciendo los ajustes al momento de aprobarse la rendicion de gastos.

19) El funcionario que administre un “Fondo a Rendir" sera responsable de la custodia y
manejo adecuado de los valores que mantiene en Caja.

20) Los valores de “Fondos a Rendir” deben estar siempre disponibles, efectivos o en
documentos en un lugar seguro de la Unidad y no deben estar mezclados con dineros

personales o de otra fuente.

21) Faltantes de dinero. Los faltantes de dinero determinados en los arqueos de los
respectivos fondos, seran cubiertos de inmediato por el responsable directo de su manejo.

22) Sobrantes de dinero. Los sobrantes de dinero, resultado de los arqueos, se depositaran
en las Unidades de Finanzas respectivas, cuenta 214-09-71 excedentes de caja fondos a rendir.

23) La respectiva area de contabilidad debera efectuar el analisis de cuenta, de las
rendiciones del Fondo entregado.
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24) La fiscalizacién del cumplimiento de este reglamento correspondera a la Unidad de
Control Interno, sin perjuicio de los controles que deban ejercer los Directivos y Jefaturas de los
servicios respectivos, sobre el personal a su cargo, y del que pueda ejercer el Alcalde como
autoridad superior.

IV. DE LA RENDICION DE FONDOS A RENDIR

25) Es de responsabilidad de la Unidad de Finanzas respectiva controlar los plazos de
rendicion de los fondos a rendir.

26) Todos los gastos deberan estar total y directamente relacionados con el objeto del fondo
a rendir.

27) La fecha de los documentos de gastos debera relacionarse con el periodo de ejecucion
de la actividad, programa o proyecto determinado en el Decreto Alcaldicio.

28) La rendicion debera respetar la fecha de ejecucion del programa, actividad o proyecto.

29) En el caso de los fondos que se entreguen en parcialidades, se deberan rendir los gastos
de la suma entregada previamente antes de solicitar un nuevo monto a rendir, hasta completar
el fondo autorizado por Decreto Alcaldicio.

30) Los gastos deberan acreditarse documentadamente, mediante factura, boleta o voucher.

31) Las facturas deben indicar el detalle de las mercaderias adquiridas. De lo contrario se
deberan adjuntar a la factura la(s) guias de Despacho.

32) Las boletas al igual que el voucher deberan llevar al anverso o a reverso la respectiva
explicacion o detalle del gasto y firma del responsable de la adquisiciéon. Si no fuera al reverso
(Ej. Boletas muy chicas), se debe anexar hojas con los datos solicitados.

33) El monto de las compras cuando esta exceda una (1) UTM debera respaldarse el gasto
con factura, a no ser que exista inconveniente para ello, la que debera venir a nombre de la
Municipalidad de Portezuelo o de los Servicios Incorporados respectivos.

34) El gasto en movilizacion debera respaldarse con boletos, pasajes, vales, o ticket, y
cuando no existan dichos documentos de respaldo se podra utilizar una planilla de movilizacion.
Dicha planilla debera detallar la fecha, nombre del funcionario, motivo del traslado, trayecto, y
firma, el que contara con el V°B° de las Jefaturas respectivas (Anexo N° 1).

35) Los comprobantes de gastos no pueden exceder del 31 de diciembre del afio respectivo.

36) La referida rendicion de gastos, debera efectuarse en un formulario de Rendicion de
Cuentas que contendra los siguientes datos (Anexo N° 2):

» Individualizacion de la Unidad o Direccion solicitante
» Nombre del funcionario de la Unidad solicitante.
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~ Monto a rendir recibido

~ Detalle y valor de cada uno de los comprobantes que se acompaiian a la rendicion del
fondo a rendir.

» Comprobante de ingreso acreditando el ingreso a caja de la Tesoreria, del saldo del fondo
a rendir solicitado y no utilizado (cuando corresponda).

» Firma del funcionario y visto bueno con timbre del Jefe o Director de la dependencia.

37) La rendicion de gastos, debera considerar ademas el acompanamiento de copia del
Decreto Alcaldicio que autorizo la entrega del Fondo a Rendir.

38) Al recibir la rendicion el funcionario de la Unidad de Finanzas respectivo debe efectuar el
asiento contable.

39) Sila rendicion de cuentas presenta saldo a favor del funcionario, debera solicitar al Sr.
Alcalde el reembolso correspondiente, a fin de restituirle la diferencia.

40) El gasto rechazado por no ajustarse al objetivo de fondos a rendir debera ser reintegrado
por el encargado de la actividad, programa, proyecto o convenio.

41) El reintegro de saldo se canalizara a través de la Unidad de Finanzas respectiva,
mediante el comprobante de giro, del cual una copia se adjuntara a la rendicion de gastos
correspondiente.

42) Se deben rechazar las boletas y facturas adulteradas, debiendo ponerse de inmediato
en conocimiento de la Unidad de Control Interno, mediante Oficio acompafando la
documentacion pertinente para su verificacion y resolucion.

43) Queda estrictamente prohibido realizar gastos municipales con cargo a tarjetas de crédito
o casas comerciales, acumular puntos o dejar dinero de vuelto para donaciones u otros.
Exceptuando a lo anterior el pago con tarjeta de debito menor a una (1) UTM.

44) Toda entrega de articulos, como regalos, premios o distinciones debera realizarse en la
planilla autorizada y debera sefialar en ella, la unidad o direccion municipal, nombre, Rut.
Direccién, articulo entregado y firma del destinatario, planilla que se acompanara en la
respectiva rendicion, bajo firma de funcionario responsable (Anexo N° 3).

45) En caso de extravio de los fondos entregados y en caso de reparo del gasto o en aquellos
casos de Ausencia o pérdida de factura o boleta comprobante de un gasto, el cuentadante
debera realizar el reintegro respectivo, en la Unidad de Finanzas que corresponda, en un plazo
no superior a tres dias habiles de tomado conocimiento de la situacion, procediendo a la
rendicion total de la cuenta en el plazo sefalado en este manual.

46) Todos los documentos que respalden la rendicion de cuentas, seran ordenados de
formas que permita mantener un orden cronolégico.

Las boletas o facturas originales se deberan pegar en sus partes superiores en hojas anexas
numeradas para evitar su extravio y debera ser visada por el cuentadante responsable de los
fondos.
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47) La ultima rendicion de cuenta del afio presupuestario debera ser realizada dentro de la
cuarta semana del mes de diciembre; por lo tanto, las solicitudes de fondos se practicaran hasta
la tercera semana del mismo mes.

48) Sin perjuicio de las facultades entregadas a la Unidad de Finanzas respectiva en el N°
23 del funcionamiento del fondo a rendir, los arqueos de fondos seran efectuados en cualquier
momento por personal de la Unidad de Control Interno, quien visara la documentacion que
respalde los gastos ya realizados y verificaran el dinero disponible, levantando acta del arqueo
con las observaciones pertinentes, suscritas por el cuentadante.

49) Las rendiciones de cuentas deberan cefirse a las disposiciones contenidas en la
Resolucién N° 30 de fecha de Publicacion 28 de Marzo de 2015 de la Contraloria General de |a
Republica, que fija normas de procedimientos para rendiciones de cuentas.

V. DELAENTRADA EN VIGENCIA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE FONDOS
A RENDIR

El presente manual de procedimientos regira del dia siguiente de su publicacion en la pagina
WEB de la Municipalidad.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE, ARCHIVESE Y CUMPLASE.

o

CHUFFENEG SALAS
ALCALDE

RSS/JZVIJPSRI/jpsr.

» Distribucién:

Archivo Alcaldia

Oficina de Partes

Transparencia Municipal

Archivo Control Interno

Archivo DAF

Administrador Municipal
Secretario Municipal
Departamento de Educacion Municipal
Departamento de Salud Municipal
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