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APRUEBA REGLAIITIENTO INTERNO SOBRE FONDOS
A RENDTR Y FOIDOS PARA GASTOS MENORES.

DECRETO NO

CHILLAN VlEJO,

1.- Ley No "19.434 que crea la Comuna de Chillán Viejo.

2.- Decreto Ley N" '1.263 de 1.975, sobre Adm¡nistración Financiera
del Estado

3.- Ley No 18.575, Orgánica Constitucional de Bases Generales de la
Administración del Estado.

5.- Las facultades conferidas en la Ley No 18.695, Orgánica
Constitucional de municipalidades, refundida con sus textos modificatorios.

CONSIDERANDO

a).- Resolución No 30 del 11 de Marzo de 2015 de la ContralorÍa
General de la República, que fija normas de procedimiento sobre rendición de cuentas.

b).- La importancia de fijar normas generales y uniformes que
regulen el otorgamiento y rendición de fondos en efectivo destinados a desarrollar las
diversas actividades municipales, cuya administración queda entregada a funcionarios
m unicipales.

c).- La importancia de contar con un procedimiento administrativo
sobre entrega de Fondos a Rendir y Gastos Menores a las distintas unidades
municipales como en las áreas de Salud y Educación para realizar distintas acciones y
actividades propias de su naturaleza, pa@ mejorar la gestión de la documentación que
forma parte del exped¡ente de rendición de cuentas.

DECRETO

1.- APRUEBESE, el siguiente Reglamento lnterno sobre Fondos a
Rendir y Fondos para Gastos Menores, que regulara la administración de fondos de los
recursos entregados a las distintas unidades municipales, del sector municipal regidos
en conformidad a la Ley No 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales; Funcionarios de la Atención Primaria de Salud Municipal Ley No 19.378, y
Funcionarios del Departamento de Administración de Educación y Establecimientos
Educacionales, regidos por la Ley No 19.070, Estatuto de los Profesionales de la
Educación y regidos por el Código del Trabajo.

27EE
2 7 A00 ?018

$

VISTOS

4.- Ley N" 19.880, Establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los Órganos de la Administración del Estado.
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REGLAMENTO INTERNO SOBRE FONDOS A RENDIR Y
FONDOS PARA GASTOS MENORES

INTRODUCCION

Lo dispuesto en el Decreto Ley No L263l1g75, "Los organismos del sector público
podrán, mediante cheques bancarios, u otro procedimiento, poner fondos globales, para
operar en dinero efectivo, a disposición de sus dependencias y/o funcionarios, que en
razón de sus cargos lo justifiquen, hasta por un monto máximo de quince unidades
tributarias municipales, para efectuar gastos por los conceptos comprendidos en los ítem
del subtitulo 22 "Bienes y servicios de consumo", del clasificador presupuestario,
siempre que las cuentas respectivas, por separado, no excedan cada una'de cinco
unidades tributar¡as mensuales, gastos que tendrán la calidad de "gastos menores", lo
anterior se entenderá que rige para la gestión municipal, como de los servicios
traspasados de salud y educación, dado que poseen su propio presupuesto. Las cuentas
referidas a pasajes y fletes, no están sujetas a la limitación precedente.

Surgida la necesidad de reglamentar los procedimientos para la solicitud, autorización,
administración y rendición de los dineros en efectivo, otorgados a los funcionarios
municipales con responsabilidad administrat¡va y la necesidad de dar un resguardo
adecuado al uso de los recursos de la Municipalidad de chillán viejo, para el desarrollo
de actividades y programas, se procede a dictar el presente reglamento ¡nterno.

TITULO I: ALCANCES

Artículo 1: El presente reglamento se aplicará a todos aquellos funcionarios que en
razón de su cargo, se le haya puesto a disposición dineros en efectivo, con el objetivo de
desarrollar programas o actividades municipales debidamente autorizadas, quedando el
funcionario municipal obligado a rendir los gastos efectuados dentro de los plazos,
formas y obligaciones establecidas en el presente reglamento.

Artículo 2: Los objetivos del presente reglamento, se fundamentan en establecer
claramente los procedimientos para la autorización y tramitación de un fondo a rendir o
fondo para gastos menores, indicando las directrices para su autorización, uso y
rendición de ellos, como también, dejando de manifiesto las obligaciones y
responsab¡l¡dades de los funcionarios a cargo de ellos.

Artículo 3: se entenderá por fondo a rendir, aquella cantidad de dinero en efectivo
otorgada por la Municipalidad de chillán viejo, a un funcionario con responsabilidad
administrativa, por una única vez, con el objetivo de financiar una actividad o programa
específico. Es importante destacar que la alltórización de este tipo de fondos está
asociada a situaciones excepcionales, correspondientes a gastos que por su naturaleza
requieren ser ejecutados en tiempos reducidos, y que no pueden ser tramitados con
otros procedimientos de compras, por ejemplo, licitaciones, convenio marco u otro.

Artículo 4: Se entenderá por fondos para qastos menores, aquella cantidad de dinero
en efectivo otorgada por la Municipalidad de Chillán Viejo, a un funcionario con
responsabilidad administrativa, que se encuentre a cargo de una dirección, unidad y/o
programa, cuyo propósito es agilizar el trámite de pago a fin de cancelar obligaciones no
previsibles, urgentes y de valor reducido. Dicho fondo tiene un carácter de renovable
durante la vigencia del mismo.
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TITULO ll: AUTORIZACION Y TRAMTTACTON

Artículo 5: Los funcionarios encargados de la administración y/o custodia de los
Fondos, deben rendir fianza, de acuerdo a lo señalado en al artículo 6g de la Ley No
10.336, de la Contraloría General de la Republica.

Artículo 6: Toda autorización de un fondo a rendir o un fondo para gastos menores,
debe ser concretada mediante Decreto Alcaldicio, cuyo monto otorgado dependerá de la
actividad, programa o unidad requirente, siendo el tope máximo ls unidades tributarias
mensuales, señalado en el Decreto Ley No '1.263/75, esta petición debiera efectuarse en
Diciembre de cada año, para poder considerar los montos en el presupuesto
correspondiente.

Artículo 7: El ciclo de autorización de fondo, comienza con la confección del "Formulario
solicitud de Fondo", por parte del Director de la unidad requirente, para lo cual deberá
utilizar el formato de solicitud del Anexo I del presente reglamento.

Dicha solicitud para ser autorizada, deberá poseer tres firmas:

Vo Bo Dirección responsable de la unidad Requirente: unidad que indicará las
necesidades y legalidad para el manejo de los recursos sollcitados.

\f Bo Dirección de Administración y Finanzas: unidad que confirma la existencia de
disponibilidad presupuestaria para girar el fondo y que la persona encargada del mismo
cuenta con la fianza correspondiente, en el caso de los Departamentos de Salud y
Educación, esta visación la deben realiza¡ sus Unidades de Finanzas.

vo Bo Administración Municipal: unidad que da la autorización para Decretar el fondo a
rendir o el fondo para gastos menores.

una vez obtenido lo anterior, la persona solicitante deberá enviar el "Formulario de
solicitud de Fondo" a la Asesoría Jurídica, quien formalizará la aulorización mediante
Decreto Alcaldicio. una vez concretado lo anterior, la Dirección de Administración y
Finanzas (DAF), confeccionará el respectivo Decreto de Pago, finalizando el proceso de
tramitación con la emisión del respectivo cheque por parte de Tesorería.

Ciclo de autorización del fondo:

Municipalida.d
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TITULO lll: GASTO Y RENDICION DE CUENTAS

Artículo 8o: Los gastos del fondo a rendir otorgados por una única vez, estarán en
función de lo autorizado med¡ante Decreto Alcaldicio, es decir, no se aceptaran gastos
que no hayan sido indicados en el "Formulario de solicitud de Fondo", o que no tengan
relac¡ón con la activ¡dad para lo cual se solicitó, destacando que no se aceptaran gastos
con fecha anterior al Decreto Alcaldicio que autor¡za el fondo.

Dichos fondos deberán ser rend¡dos dentro de los 30 días posteriores a la f¡nal¡zación de
la actividad para lo cual fue autorizado, existiendo la obligatoriedad de tener cerrado
dicho fondo a más tardar el 31 de Diciembre de cada año. Dicha rendic¡ón deberá ser
presentada a la Dirección de Control, qu¡en tendrá un plazo de 10 días para visar la
rendlción de cuentas, la cual una vez aprobada será enviada a la Dirección de
Administración y Finanzas para contabilización y su archivo correspondiente.

De existir observaciones a la rendición de cuentas, la Dirección de Control las
comunicara y resuelve directamente con el funcionario al cual se le otorgo el fondo, y
solo una vez que se subsanen todas las observaciones, podrá ser aprobada y enviada a
la Dirección de Adminiskación y Finanzas.

Finalmente cabe destacar que de existir recursos no ut¡l¡zados, los dineros deberán ser
reintegrados en Tesorería Municipal, adjuntando el documento or¡g¡nal a la rendición de
cuentas.

Ciclo del Gasto y Rendición de cuentas "Fondo a Rendir":

Artículo 90: Los fondos para gastos menores, permiten gastos relacionados con bienes
y servicios de consumo (Subtitulo 22). Lo anterior imposibilita la rendición de boletas de
honorarios emitidos por prestadores de servicios, en los gastos menores. A su vez, se
destaca que el t¡po de gasto estará en función de los gastos operacionales propios de
cada departamento.
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Se destaca que ninguna boleta podrá superar Una Unidad Tributaria Mensual y las
facturas no podrán superar las Tres Unidades Tributarias Mensuales, para ser
considerado gasto menor, la cual deberá ser emitida a nombre de la Municipalidad de
Chillán Viejo, la cual deberá indicar que ha sido cancelada (firma y/o timbre del
proveedo0, además, este tipo de documento no podrá ser rend¡do por monto globales,
s¡n detallar los costos un¡tar¡os, si asÍ fuere, se deberá acompañar la respectiva guía de
despacho que detalle lo adquirido.

Este tipo de fondo deberá ser rendido una vez al mes o una vez consumido el 7 5o/o del
fondo (con la finalidad de dar continuidad al servicio), teniendo la obligatoriedad de
cerrar dicho fondo a más tardar el 31 de Diciembre de cada año. Las rendiciones
deberán ser presentadas a la Dirección de Control, para la revisión y aprobac¡ón de un
nuevo fondo si correspondiese, con el fin de asegurar la continuidad del servicio.

De fas compras que se realizan en las tiendas comerciales, NO se podrá cancelar con
tarjeta de crédito para ACUMULAR PUNTOS, nunca se puede dar el RUT del
Funcionario para el mismo objetivo de ACUMULAR PUNTOS y tampoco dejar dinero del
vuelto para otorgar DONACIONES, puesto que estos son fondos públicos.

Una Factura, Boleta o rendición adulterada es un FRAUDE.
Fraude: acto intencional que implica el uso de engaño para obtener alguna forma de
beneficio, ya sea financiero o de otro t¡po y que produce o puede produc¡r una pérdida
para la víctima, que en este caso sería la Municipalidad de Chillán Viejo.

Este fraude constituye un delito y debe ser informado a la Justicia Ordinaria.

Ciclo del Gasto y Rendición de cuentas "Fondo para Gastos Menores":
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Artículo l0o: Toda rendición de cuentas, deberá venir acompañada por una "Planilla de
Rendición", la cual deberá contener como mínimo; fecha del gasto, tipo de documento,
No de comprobante, nombre proveedor, detalle del gasto (cant¡dad, uso o destino de lo
adquirido).

Ejemplo

TITULO RENDICION DE CUENTAS, indicando origen del fondo (Decreto
Alcaldicio que otorgó el fondo).

lmportante:

Según lo dispuesto en el artículo 95 de Ia Ley 10.336 y en el articulo 55 del DL No 1.263,
de '1975, los documentos de respaldo que deben adjuntar a la rendición deben ser
boletas y/o facturas en original, pasajes o boletos de locomoción colect¡va, ya que es el
único soporte de papel que se considerará auténtico, las cuales deberán ser rend¡das en
hojas anexas a "Planilla de Rendición", correctamente pegadas, ev¡tando tapar la serie y
monto de cada documento. Se destaca que cada hoja deberá venirenumerada.

No se aceptaran comprobantes, que se encuentren remarcados, enmendados o
ilegibles.

No se pueden rend¡r gastos con "Vales por", o "Recibos de Dinero" o "Comprobantes de
Depósitos", se exceptúa de esta restricción los pagos realizados al cartero, para lo cual
las unidades deberán llevar un registro foliado.

Los gastos que se efectúen no podrán fraccionarse por motivo alguno con el fin de evitar
presentación de factura.

Queda prohibida la compra de bebidas alcohólicas, drogas, estupefacientes y otras
sustancias sicotrópicas productoras de dependencia física o síquica, capaces de
provocar graves efectos tóxicos o daños considerables a la salud al tenor de la Ley N"
20.000 y su Reglamento.

No pueden incluir gastos que tengan fecha anterior a la dictación del Decreto Alcaldicio.
Por lo tanto, en las rendiciones de cuenta, sólo se incluirán boletas, facturas y boletos
con fecha posterior al Decreto Alcaldicio que autoriza el manejo de fondos en efóctivo.

2

4
5

6

Total del Gasto
Movilización

Monto Otorgado
Diferencia

Municipatitlrd
de ChiUán Viejo Dl¡eooión Conhol Interno

Fechá
T¡po
Documento

N" de
Comorobante Nombré Proveedor

Detalle del Gasto (Cant¡dad, uso y destino del
oasto) Monto

7

3

Monto Total Rendición de
Cuentas
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Cada factura o boleta rendida, debe tener timbre y la firma del funcionario responsable,
ubicadas en un lugar que no impida observar, la fecha, detalle y los valores de la
compra.

Artículo 11o: si bien todo gasto debe ser respaldado con la respectiva boleta y/o factura,
para ciertos gastos se deberán presentar respaldos adicionales, cuyo listado se detalla a
continuación.

Respecto de los gastos de movilización, deberán ser rendidos por medio de planilla de
rendición exclusiva para ello, la cual deberá contener como mínimo: fecha, tipo de
movilización (colectivo, Radio Taxi, Micro u otro), Origen, Destino, Cometido, Valor y
firma del funcionario que efectuó el gasto de movilización. Se deberán adjuntar los
boletos y otros comprobantes, según corresponda.

Ejemplo Movilización:

Movilización
Planilla de Rendición debidamente
firmada

Material para reparaciones (eléctricas,
plomería, maquinarias, tecnológicos u
otros)

lnforme del profesional o empresa
que realizo la reparación

Gastos Reuniones Entidades Externas Fotos y Actas de asistencia
Gastos Talleres con Usuarios Fotos y Actas de asistencia
Gastos para reparación de Vehículos Hoja de Vida del Vehículo
Pendones Fotografías
lndumentaria de Bajo Costo Acta de Entrega Simple

1

2

4
5

Total de Gasto

Artículo 12o: En el caso que se produzca un exceso en el gasto, en relación a los
montos otorgados, no se devolverán los recursos utilizados en exceso, ya que el margen
presupuestario fue otorgado al momento de generar el Decreto Alcaldicio.

Artículo 130: Los artículos diez, once y doce del presente reglamento establecen los
requisitos mÍnimos respecto de las rendiciones de cuentas, los Cuales tienen un carácter
obligatorio cuando los dineros provienen del presupuesto municipal, salud o educación,
sin embargo, cuando los recursos provienen de organismos externos, las rendiciones,
además, deberán contemplar las exigencias y formatos establecidos por el organismo
que financia dicho fondo.

Tipo de Gasto a Presentar

No Fecha
Tipo de
Movilización Oriqen Dest¡no Cometido Valor

F¡rma
Funcionario
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Es responsable de ejecutar el gasto, en base a las autor¡zaciones obtenidas y los
plazos formas establec¡dos en el presente reglamento.

Es responsable de custodiar los dineros, durante todo el período de ejecución del
gasto, en consecuencia, deberá tomar las medidas para salvaguardar los dineros
en efectivo y documentos en or¡ginal, dentro de las dependencias de la
Municipalidad, los cuales deberán estar disponibles para las labores de
fiscalización de la Dirección de Control.

Se destaca que en el caso de robo o pérdida de dineros o documentos, el
administrador del fondo, deberá informar por escrito a su director respectivo, con
copia a la Administración Municipal, con la finalidad que se anal¡ce el caso y se
tomen las medidas según corresponda.

Es responsable de resolver las observaciones y requerimientos de la Dirección de
Control, respecto de la rendición de cuentas y/o sobre Ia ejecución del gasto.

En el caso de los fondos para gastos menores, el administrador del fondo será
responsable que cada vez que se ausente por feriado legal, licencia médica o
permiso administrativo, deberá traspasar a su subrogante la administración de la
caja chica. Lo anterior con la finalidad de asegurar la continuidad del servicio.

Director a cargo de la Administración del Fondo:

Es responsable de justificar la asignación de los fondos.

Es responsable de llevar un seguimiento del estado de los fondos autorizados a
nombre de los funcionarios de su dirección.

Dirección de Administración y Finanzas:

- El Director será responsable de dar Vo Bo en función si existe o no, disponibilidad
presupuestaria para autorizar el fondo.

- La unidad de contabilidad, será responsable de llevar un registro actualizado de
los fondos entregados, realizar seguim¡ento a las rendiciones en base a los plazos
de rendición y contabilizar las rendiciones aceptadas por la Dirección de control.

- La unidad de Tesoreria Municipal, será responsable de custodiar las rendiciones,
una vez contabilizadas.

La unidad de Personal, será responsable de tramitar las pólizas de fidelidad
funcionaria, e informar a la Contraloría Regional.

iq

TITULO lV: RESPONSABILIDADES

Artículo 140: Con la finalidad de determinar claramente las responsabilidades de cada
funcionario, se procede a definir lo siguiente:

Administrador del Fondo o Guentadante o Firmante:

Es responsable de realizar la rendición, dentro de los 30 días finalizada la
actividad para la cual se autorizó el fondo o antes del 31 de Diciembre de cada
año.
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Administración Mun¡cipal:

- Responsable de dar autorización del fondo a rendir o fondo para gastos menores

Dirección de Control:

Responsable de revisar todas las rendiciones, evaluando que el gasto se ajuste a
las autorizaciones que dieron origen al fondo y a su vez, se adecue a las
consideraciones establecidas en el presente reglamento, a su vez, será
responsable de ejecutar arqueos de caja aleator¡os y s¡n previo aviso a los
administradores de fondos por concepto de gastos menores "caja chica".

Artículo 't5o: Por último debe citarse lo expresado en el numeral No 2 de la resolución
30 de 2015, de la Contraloría General de la Republica, la cual manifiesta que "Que todo
funcionario, como asimismo toda persona o entidad que custodie, administre, recaude,
reciba, invierta o pague fondos del fisco, de las municipalidades y de otros servicios o
entidades sometidos a la fiscalización de la Contraloría General, están obligados a rendir
a ésta las cuentas comprobadas de su manejo en la forma y plazos legales, y en caso
de no presentar el estado de la cuenta de los valores que tenga a su cargo, debidamente
documentado, a requerimiento del Órgano de Control, se presumirá que ha cometido
sustracción de tales valores."

2.- COMUNIQUESE, a todas las Unidades Municipales, para que estas den
cumplimiento al presente reglamento.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

IN LA
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Sr. Fel¡pe Aylw¡n L., Alcalde Sánchez O., Juez de Policia V., Admin¡stradora Mun¡cipal
(AM). Sr Oom¡ñgo Pillado M., Secretaría Comunal de Planil¡cación (SECPLA), Sr. Utises Aedo V., Oirector de Desarrollo
Comunitario (DIDECO), Sra. Parr¡cia Aguayo 8., Directora de Obras Mun¡cipates (DOM), Sr. Hugo Henr¡quez H., Secretario
l'runic¡pal (SM), Sr. Oscar Esp¡noza S., Director de Control lnterno (DCl), Sra. pamela Muñoz V., Directora de Administración y
Finanzas (DAF), Sra. Paola A¡aya Q., Directora de Ambiente, Aseo y Ornato (DAO), Sr. Fernando S ilva C. Director de Seguridad
Publ¡ca, Sra. Pamela Vergara C., Jefa Departamento de Desarrollo Productivo, Sr José Ol¡vares 8., Jefe Departamento de Tránsito

a Y., Directora DAEM, Sra. Marina Balbontín R., Directora DESA¡,4U

ALCA
A

y Transporte (DTT), Sra. Mónlca Varel
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Artículo l6o: El presente reglamento empezará a regir, a contar del 01 de Enero de 2019,
quedando sin efecto cualquier otro Reglamento lnterno de Fondos a Rendir y Fondos
para Gastos Menores, que se hubiese aprobado con anterioridad.
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ANEXO I:

DATOS OE PERSONA SOLICITA¡TE

FORMULARIO SOLICITUD AUTORIZACION FONDO

Fecha Solicitud:_ I _l _

Nlombre Completo
RUT Calidád Juridica
Oareccióñ llArnic¡pal

Nombre de la Actividad u Objetivo:

Detalle clel Gasto

Fondo para caStos Menores
(Renoveble)

Fondo a Rend¡r
(Otorgado por una ünica vez)

=

Destiño del Gasto (seleccione uña opción)
Gastos Operacionales.
Destino exclus¡vo para:

Direccióñ, Departamento o Unidad

Firma y Timbre Personal Solicitañte:Deto3 de la Solicitud

fvlonto Sol¡citado:

Plazos Ejecuc¡óñ del Gasto:

Cuenla de lmputac¡ón del gastos

ArJtorizaciones

Olr.ctó. tu.pon..bt.
(Osponibilidád E ésup!éstar6)

Adñln¡.tr.c¡¿n Munlclp.l
(AurorÉ6ción)

LG roñdo! 6 r.ndi. otdg6dos por uñá ünbá ve, d6b6.áh 6.r réñd¡dc dontro d6 bs 30 d¡ás posro.bréa ar prázo dá 6lécucirñ iñdi=do éñ
lá proaoñto 3olÉnud, éxÉtÉñdo lá ob¡eato.¡ád.á d6 i.@. c.í.do dbho fondo a .rÉs tá.dar 61 31 dé C¡cÉñbr. <to c.dá .ño.

LG foñdo. p.r. g6t@ ffi. &b€rán 3* rdrdar@ uM v@ .l É o uM ve cdsuuiro 6175 d€r foñdo. i€ñÉ.rdo ¡a obrb*ió.r d€
crr.. d¡cho foñdo á ñá3 l¿f<lar é131 .rc orc¡6rib.. do c.d6.ño.

rodo tun.i)Úb qw r.hg6 a su ergp t .-áud*ktn. adrúalrácr66 o custodb de fondos o b¡.l6 dol E r.do, d. cclqu¡r Étucbz4
d6h€rA r€ñdi. c.@rtn p€rá .s€gurar 6r cdrero curp¡¡.rr.ñto d. .ur d.b3r6 y obl¡gekrc (artbulo 6a. L.y tO 336)

INFORMACION DE SOLICITUO:

Tipo de Sol¡citud (seleccione una opc¡óñ):

Cargo:


