llustre Municipalidad
Paihuano

Paihuano, Julio 21 de 2017-

VISTOS: Ley 18.695, “Organica Constitucional de Municipalidades”; Decreto
Alcaldicio N° 1830 de fecha 06/12/2016; Acuerdo N° 62/20162020, del Concejo Municipal de
Paihuano; Resolucién N°30, respecto a Rendicion de Cuentas de la Contraloria General de la
Republica; en uso de Las facultades que me confiere la Ley

CONSIDERANDO: el Acuerdo N° 62/2016-2020, del Concejo Municipal
de Paihuano, que aprueba el Manual de Procedimientos de Fondos arendir y fondos fijos
de la Municipalidad de Paihuano; debido a la necesidad de disponer de este manual de
procedimiento administrativo, Dicto lo siguiente,

DECRETIBNE 5 4 7/2017

1- APRUEBESE; MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
FONDOS A RENDIR'Y FONDOS FIJOS.
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INTRODUCCION.

El presente Manual establece las condiciones y procedimientos que regiran el proceso de suministro
de fondos por rendir y fondos fijos a los diferentes funcionarios municipales o de los servicios
traspasados, con el objetive de que estos puedan cubrir los gastos menores en que deben incurrir para
cumplir con los objetivos de la |. Municipalidad de Paihuano.

La Municipalidad de Paihuano es una corporacién auténoma de derecho publico, con personalidad
juridica y patrimonio propio, cuya finalidad es satisfacer las necesidades de la comunidad local v
asegurar su participacion en el progreso econémico, cultural vy social de su territorio. La comuna de
Paihuano perteneciente a la provincia de Elqui, tiene una superficie de alrededor de 1500 km2 ubicada
a 970 metros sobre el nivel del mar, con una poblacién estimada de 4500 habitantes. Por lo anterior
se define como una zona alejada de centros urbanos, como también con escases de proveedores en la
propia comuna, no presenta proveedores de convenio marco sino hasta {a comuna de La Serena
distante a 3 horas por tierra desde Paihuano, implicando un mayor costo en temas de transportes,
indagacion y comunicaciones con nuevos proveedores, quienes no presentan un mayor incentivo por
ofrecer sus servicios en nuestra comuna.

Considerando el escenario vigente en nuestra comuna, provincia y regién de Coquimbo, el presente
manual de procedimientos apunta a orientar la forma correcta, eficiente y eficaz de cubrir los gastos
menores de las diferentes unidades municipales, basado en la normativa vigente, la cual se expresara
mas adelante.



DEFINICIONES.
Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a
continuacion:

® Fondo a Rendir. Aquella cantidad de dinero en efectivo otorgada por la Municipalidad de
Paihuano, a un funcionaric con responsabilidad administrativa, por Unica vez, con el objetivo
de financiar una actividad o programa especifico. Estos fondos estén asociados a situaciones
excepcionales, no planificadas, y que por su naturaleza deben ser ejecutados en tiempos
reducidos, y que no pueden ser tramitados por otros procedimientos de compras, como
licitaciones, convenio marco u ctro.

e Fondo Fijo. Cantidad de dinero en efectivo otorgada por la Municipalidad de Paihuano, a un
funcionario con responsabilidad administrativa, que se encuentre a cargo de una direccion,
unidad o programa, con el objetivo de financiar gastos menores de la unidad, con rendicion y
reposicion mensual, ya que su caracter es renovable dentro de un afio calendario.

e Administrador del Fondo. Es el responsable de ejecutar el gasto, de acuerdo a las
autorizaciones obtenidas y de acuerdo a los plazos definidos, debe custodiar los dineros
durante todo el periodo de ejecucién del gasto, tomando las medidas para salvaguardar los
mismos, los respaldos en original, los cuales deben estar disponibles para las labores de
fiscalizacién de la Direccidn de Control. Es responsable que cada vez que se ausente por
cualguier motivo, de traspasar al subrogante la administracion del fondo entregado.

e Decreto Alcaldicio: Resolucidn dictada por ta Municipalidad y relacionada con la adquisicién o
contratacion de bienes o servicios

e Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de productos
0 servicios, y que estd asociado a una orden de compra.

e Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar
mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de |a institucion.

* Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas, que
puedan proporcionar bienes y/o servicios a la Municipalidad.

e Boleta: Documento tributario que respalda el pago, respecto de una compra menor a 1 UTM.



NORMATIVA QUE REGULA LOS FONDOS FIJO Y FONDOS POR RENDIR.

1. Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

2. Ley N° 19.653, sobre Probidad Administrativa aplicable a los Organos de la Administracién del
Estado.

3. Ley N° 18.799. sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacidon de
dichas firmas.

4, Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de Administracion del Estado.

5. Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos
de los drganos de la administracién del estado.

6. Resolucion N°30, respecto a Rendicion de Cuentas de la Contraloria General de la Republica.

7. Decreto Ley N° 1263, de 1975, Orgénico de Administracidon Financiera del Estado.

8. Ley N° 10336, Organica de la Contraloria General de la Republica.

9. Decreto N°1790 de 2013 del Ministeric de Hacienda, sobre Fondos para gastos menores.

10. Ley de Presupuesto del Sector Plblico que se dicta cada afio, por el Ministerio de Hacienda,
Direccién de Presupuesto.

ORGANIZACION DEL PROCESO DE ADMINISTRACION DE FONDOS FIJO Y FONDOS A RENDIR EN LA
MUNICIPALIDAD DE PAIHUANO.

En lo que respecta a la organizacion interna de la Municipalidad, de acuerdo a las necesidades de
cubrir gastos menores en las diferentes unidades municipales y servicios traspasados, existe la
disposicion de fondos fijos para estos gastos en varias unidades, como también se genera la entrega
de fondos a rendir, por cometidos especificos, o por la realizacién de actividades especiales decretadas
para tal efecto.

En este sentido el presente manual genera la normativa procedimental y controles necesarios, para la
correcta ejecucion de estos fondos y su proceso de rendicién de cuentas conforme a la normativa
antes mencionada, y al cual rige para todos los funcionarios municipales, de servicios traspasados y
todos los integrantes del concejo municipal.

La estructura organizacional de la municipalidad de Paihuano se conforma de la siguiente manera:
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Cada unidad sera responsable de cumplir con la normativa respecto a la administracién de fondos
publicos, custodiando los recursos, ejecutando el gasto vy rindiendo en los plazos definidos para tal

efecto.

CONSIDERACIONES GENERALES.

Todo Fondo a Rendir o fondo fijo debe estar autorizado mediante Decreto Alcaldicio, requerido
mediante Oficio, en la cual se especifique el proyecto a ejecutar, las actividades a desarrollar,
los gastos que implicardn, el responsable de administrar el gasto menor de la unidad
respectiva, y la autorizacidn presupuestaria entregada por la Unidad de Finanzas.

El funcionario responsable de administrar fondo publicos por concepto de fondos fijo, o se
reitere en fondos a rendir, debera contar con pdliza de fidelidad funcionaria de acuerdo a lo
establecido en la letra 1) del Articulo 58° de la ley N°18.883 Estatuto de Funcionarios
Municipales o el Capitulo XI de la Ley N° 10.336 Organizacién y Atribuciones de la Contraloria
General de la Republica.

Los gastos posibles de ejecutar en estos tipos de fondos son los comprendidos en los
conceptos del Subtitulo 22, “Bienes y Servicios de Consumo”, cada cuenta de esta clasificacién
no podra exceder las 5 UTM a excepcién de pasajes y fletes.

Todo fondo debe estar rendido al 29 de diciembre de cada afio, ya que ningin fondo puede
extenderse al afio siguiente.

Todo excedente o saldo de algin fondo a rendir o fijo, debe ser depositado en las cuentas
corrientes de la municipalidad al cierre o rendicién de sus fondos, no mas alld del 28 de
diciembre de cada afio.

En caso de cierre de un fondo por cambio de administrador del fondo, se rinde junto al
depdsito del saldo y se solicita un nuevo fondo para el nuevo administrador.

El administrador del fondo es responsable de su custodia y correcto empleo, deberd
mantenerlo en efectivo, custodiado en su lugar de trabajo.

Considerando que estos fondos pueden ser supervisados en cualquier momento por la unidad
de control, por la unidad de tesoreria municipal, contabilidad y/o finanzas, estos no pueden
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mezclarse con ningln otro. En caso de realizar arqueo, encontréndose mayores fondos a los
otorgados, estos deberan ser depositados en la cuenta municipal respectiva.

No es posible usar otros medios de pago que no sean los fondos entregados en efectivo, no se
pueden acumular puntos, ni obtener algin beneficio personal con las compras de la institucién,
esto contraviene las normas de probidad, al mismo tiempo las donaciones no son gastos
aceptados.

No es posible entregar fondos en administracién a un funcionario que posea fondos
pendientes por rendir, de ningun tipo.

El limite de fondos a rendir tiene un tope méaximo de 15 UTM, el cual puede ser rendido
excediendo este hasta un 10% como limite, de lo contrario la entrega del fondo no habria sido
correctamente planificada y se estarfa vulnerando la definicién del concepto de gasto menor,
evidenciando la evasion del procedimiento de compras, como la fragmentacién de las mismas y
le eficiencia en el uso de los recursos publicos, situacién que deberd ser sancionada en caso de
reiteracion de este exceso por cada reiteracién.

FONDOS A RENDIR, ACTIVIDADES Y OTROS.

Respecto de actividades recreativas, estas deben enmarcarse en un Proyecto de Actividad
Municipal dirigido a la comunidad de Paihuano, el cual debe ser gestionado por la direccion de
desarrollo comunitario, por lo que sus gastos deben estar respaldados v justificados por ellos.
Para lo anterior, las compras deben estar Planificadas y materializarse via un plan de trabajo
detallado que debe estar Presupuestado en el Area de Gestion Respectiva de la municipalidad,
y el cual luego de ser ejecutada puede ser rendido con los documentos de respaldo suficientes,
medios de verificacion, etc.
Todo Gasto sobre 1 UTM debe ser respaldado con Factura que especifique detalle de las
compras, con guia de despacho en caso que la factura no lo especifique y la cual debe indicar el
timbre de cancelado.
Todo bien adquirido mayor a 1 UTM debe ser Inventariado y presentar un respaldo de entrega
a cargo o como regalo en el evento realizado junto a su medio de verificacién. Esta es una
excepcion solo para fondos a rendir con fundamentos de su situacidn excepcional.
Se requiere un Informe Técnico que respalde cada evento realizado con medios de verificacién
en la entrega de regalos a participantes con bienes no considerados como gastos menores,
debe presentar ademads de factura, medios de verificacién de su entrega, fotografias, registro
de entrega a beneficiario, nombre, rut, domicilio y firma, junto con el mecanismo de sorteo
efectuado para su seleccidn.
Las Actividades Municipales ya sea culturales, recreativas y de participacién con la comunidad,
deben estar Presupuestadas y Planificadas, ser ejecutadas bajo la supervision de la direccidn de
desarrollo comunitario y programar con anticipacién las compras necesarias para ser
ejecutadas por los mecanismos de compras bajo la ley de compras publicas.
En caso de existir requerimientos de otros gastos menores, estos deben ajustarse a la
normativa legal, solicitando con anterioridad al evento, un fondo global a rendir que no puede
superar las 15 UTM, y el cual debe ajustarse a estas condiciones:
— Elfondo debe financiar exclusivamente los gastos excepcionales de |a actividad o programa
especifico para el cual fue solicitado.
— Los gastos deben no ser factible de ser adquiridos via convenio marco o licitacion publica.



— El fondo debe ser rendido en un maximo de 15 dias de concluida la actividad o programa
para el cual fue solicitado.

— Ninguna compra puede superar las 2 UTM, ya que no corresponderia a un gasto menor y
que debid estar planificado con anterioridad bajo la ley de compras.

— Todo gasto debe respaldarse con boletas o facturas (desde 1 UTM), en originales, sin
enmendaduras, sin remarcaciones, y deben ser legibles.

— Los gastos no podran fraccionarse a fin de evitar la presentacidn de factura.

—~ Sobre 1 UTM la factura debe ser emitida a nombre de la Municipalidad de Paihuano,
especificando el detalle de los bienes o servicios adquiridos.

— Los fondos no pueden ser utilizados para compra de bebidas alcohdlicas, comida, propinas,

donaciones o coronas de caridad.

SUPERVISION Y CONTABILIDAD.

Presupuestariamente los fondos entregados como Fondos Fijos v Fondos a Rendir deberén ser
cargados a las cuentas de activo 114 03 Anticipos Rendir, ya sea Cuenta, Fondo Fijo o
Concejales, de acuerdo a la normativa del sistema de contabilidad general de la nacién, vy al
momento de la rendicidon abonar dicha cuenta y cargarla a la cuenta presupuestaria
correspondiente.

Al mismo tiempo la unidad de contabilidad y finanzas deberd llevar un control estricto del
mayor de esta cuenta por RUT de cada responsable de administracidn de estos fondos, a
guienes se les hara exigible sus rendiciones y su responsabilidad segin corresponda.

Para efectos del registro de la obligacidn presupuestaria, la anotacion global deberd efectuarse,
en forma transitoria, en el item 12, asignacion 002, de la cuenta 215 22 02, es decir, gastos
menores, con la regularizacidon mensual a la imputacién correspondiente, una vez efectuada la
rendicion de cuentas correspondiente.

Cuando se entregue fondos a un tercer funcionario, desde una fondo fijo, el encargado del
fondo fijo debera llevar un registro (puede ser un talonario de recibo de dinero), para el control
de los recursos entregado, los cuales deberan ser rendidos por el tercero a méas tardar a los 5
dias siguientes al de la entrega del dinerc.

En la Unidad de Contabilidad de la Direccidn de Finanzas se deberda entregar la rendicion de los
fondos, quien revisard que esta se ajuste a la normativa legal y al presente manual, en caso de
disconformidad, Contabilidad devolveré la rendicidn con las observaciones para que estas sean
subsanadas a la brevedad por el Administrador del Fondo.

La Unidad de Control podré volver a revisar la rendicion del fondo, generando los
requerimientos de subsanacién de observaciones en el momento de su fiscalizacion.



NORMATIVA GASTOS EFECTUADOQOS EN EL EXTRANJERO.

Finalmente, considerando lo expresado en la resolucidn N° 30 de la Contraloria General de la
Republica que fija Normas de procedimientos sobre rendicion de cuentas de fecha 11 de marzo de
2015, en su parrafo 5° Rendicion de Gastos Efectuados en el Extranjero, esta hace mencion a:

- Todo gasto incurrido en el extranjero deberd respaldarse por quien rinde la cuenta con documentos
auténticos emitidos en el exterior y acreditarse los pagos efectuados de conformidad con las
disposiciones legales vigentes en el pals respectivo.

- Dichos documentos de respaldo deberan indicar, a lo menos, la individualizacidén y domicilio del
prestador del servicio y/o del vendedor de los bienes adquiridos, segin corresponda, y la naturaleza,
objeto, fecha y monto de la operacién.

- Para cuando corresponda determinar el valor del tipo de cambio, se estard a aquel vigente al
momento de realizarse la respectiva operacion.

RENDICION DE FONDO FIJO O FONDO A RENDIR.

e Para mantener un orden vy facilitar su posterior revisién, los documentos que respalden la
rendicion deben mantener un orden cronoldgico, debiendo pegar la parte superior de las
boletas o facturas originales, en hojas anexas, todo documento debe ser visado por el
responsable de los fondos.

o No se aceptan documentos con fecha anterior a la rendicion que se estd efectuando o
extemporanea del mes de rendicion. En caso de suceder extravios de documentos que con
fechas posteriores son encontrados, estos se procesaran junto con la medida disciplinaria de
anotacién de demérito por la responsabilidad que implica al responsable de la rendicion final.

e |os documentos de respaldo pueden ser boletas, facturas, pasajes o boletos de locomocién
colectiva, o un resumen de entrega de fondos para pasajes validado por el encargado del
fondo, indicando fecha, monto, origen-destino, beneficiario y tramite realizado.

e Las facturas deben tener el detalle de la compra y estar emitida a nombre de la municipalidad,
y deben contener la mencion cancelada.

e Todo documento debe tener firma y timbre de funcionario responsable, en un lugar que no
impida leer el contenido del docto. Esto es con el fin de inutilizar el documento una vez
rendido.

e Afin de mantener la operacion normal de la unidad, se recomienda rendir una vez al mes y/o
siempre que se llegue al gasto de un 75% del fondo.

e [En caso de arqueo por la unidad de control interno, unidad de tesoreria, contabilidad o
finanzas, y resultare un sobrante, este serd reintegrado como ingreso municipal de inmediato.
En caso de resultar un faltante, este debera ser reintegrado de inmediato por el administrador
del fondo.

e Ante la tercera reiteracion de ocurrencia de diferencias en los procedimientos de arqueos de
fondos, sean estos positivos o negativos, se informara al superior jerdrquico del responsable, a
fin de que este gestione la anotacién de demerito respecto de los hechos observados y
verificados en el procedimiento de control.



BOLETAS HONORARIOS.

Por intermedio de fondos a rendir o fondo fijo, no es posible cancelar boletas de honorarios, lo
anterior producto de que este proceso implica la realizacion y formalizacion de un contrato de
prestacion de servicios, y el respectivo pago del impuesto retenido, como la declaracidon de impuestos
que debe gestionar la unidad de finanzas municipales, generandose una operacién sin este control de
ser ejecutada via fondos por rendir o fondo fijo.

PROCESO EN ETAPAS FONDO FlJO.

1. Funcionario solicita mediante oficio fondo fijo a su jefatura directa.
2. Jefatura Directa da V°B® o rechaza este requerimiento.
2.1. En caso de rechazo lo devuelve al solicitante.
2.2. En caso de V°B° lo envia al Alcalde para su V°B°.
3. Alcalde da V°B® o rechaza el requerimiento de fondos.
3.1. En caso de rechazo lo devuelve a la jefatura requirente.
3.2. En caso de V°B° lo despacha a Secretaria Municipal para la confeccién del Decreto de
Autorizacion de Fondos.
3.3. Secretaria Municipal consulta a finanzas si existen rendiciones pendientes del requirente.
3.3.1. De existir rendiciones pendientes, cancela la emisién del decreto y se informa al
requirente que debe regularizar su situacién antes de solicitar nuevos fondos.
3.3.2. De NO existir rendiciones pendiente, procede a emitir decreto y enviar a finanzas para
su cancelacion.
4. Finanzas del Servicio Respectivo confecciona y procesa el egreso para ser entregado al requirente.
5. Una vez ejecutados los gastos menores por el requirente, (los que deben tener fecha posterior a la
entrega de los fondos), procede a confeccionar y presentar en unidad de contatbilidad, la rendicién
de los fondos en un plazo de no mas de un mes desde la entrega o reposicién de los fondos.
5.1. Unidad de Contabilidad revisa rendicién validando o rechazando.
5.1.1. En caso de observaciones o rechazos, Contabilidad la devuelve al administrador para
que estas sean subsanadas.
5.1.2. Encaso de validacidn, procede a gestionar el proceso de reposicidn respectivo.
6. Laresponsabilidad por los fondos puestos en administracién, termina desde el momento en que la
unidad de finanzas recibe y valida la dltima rendicidn de los fondos del afio a mas tardar el 28 de
diciembre de cada afio.



PROCESO EN ETAPAS FONDO A RENDIR.

1. Funcionario solicita mediante Memorandum oficio y otro tipo de comunicacién fondo a rendir a su
jefatura directa, con respaldo de actividad a ejecutar, ej. Cometido, capacitacion, actividad
especial,etc.

2. Jefatura Directa da V°B° o rechaza este requerimiento.

2.1. En caso de rechazo lo devuelve al solicitante.
2.2. En caso de V°B° lo envia al Alcalde para su V°B®.
3. Alcalde da V°B° o rechaza el requerimiento de fondos.
3.1. En caso de rechazo lo devuelve a la jefatura requirente.
3.2. En caso de V°B® lo despacha a Finanzas para su procesc de pago.

4. Finanzas del Servicio Respectivo confecciona y procesa el egreso para ser entregado al requirente.

5. Una vez gjecutados los gastos menores del fondo a rendir (los que deben tener fecha posterior a la
entrega de los fondos) el requirente procede a confeccionar y presentar en unidad de contabilidad,
la rendicion de los fondos en un plazo de no mas alla de 15 dias hébiles del mes siguiente a la
entrega de los fondos.

5.1. Unidad de Contabilidad revisa rendicién validando o rechazando.
5.1.1. En caso de observaciones o rechazos, Contabilidad la devuelve al administrador para
que estas sean subsanadas.
5.1.2. En caso de validacién, procede a gestionar el proceso de cancelacion del fondo
respectivo y/o la devolucion correspondiente.

6. La responsabilidad por los fondos a rendir, termina desde el momento en que la unidad de

finanzas recibe y valida la rendicidn de los fondos.
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Se adjunta Formato De Rendicién De Fondos.
MUNICIPALIDAD DE PAIHUANO
RENDICION FONDO FIO

ADMINISTRADOR FONDO :

FECHA :

SALDO INICIAL CAJA 33.138

INGRESO CAJA 266.862

TOTAL FONDO FIJO 300.000

. FECHA N°® FACTURA O
N DOCTO BOLETA PROVEEDOR DETALLE GASTO VALOR

01/01/01 56 AA CORREQ 10
01/01/01 34 BB MATERIAL ASEQ 20

SUB TOTAL GASTO 30

SALDO CAJA 299.970

TOTAL FONDO 300.000

FIRMAY TIMBRE ADMINISTRADOR FONDO

EN PAGINA WEB

2.- ANOTESE, COMUNIQUESE, REGISTRE
MUNICIPAL Y LUEGO, ARCHIVESE

N HERNA AHUNIADA AHUMDA
SECRETARIA MUNICIPAL ALCALDE DE PAIHUANO

HAA/ECP/LCA/ecp.

Distribucion

e Departamentos Municipales.
e Archivo

e CC
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