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DHCRETO EXENTO N° 760 /

V I S T 0 S:

Decreto Exento N°  731  del  10.082017, de esta municipalidad, a travds del cual, Aprueba
"REGLAMENTO     DE     GASTOS     MENORES     DE     I.A     MUNICIPALIDAD     DE

FUTALEUFU";  Decreto  Exento  N°  916,  de  esta  municipalidad,  a  travds  del  cual,  Aprueba
Modificaci6n del  "REGLAMENT0  DE  GASTOS MENORES  DE  I.A MUNICIPALIDAD
DE FUTALEUFU";  Lo establecido en los articulos  12,  56 y 63  de la Ley N°  18.695  0rginica
Constitucional  de  Municipalidades  y  en  uso  de  las  facultades  que  me  confiere  la  Ley  N°
18.695/88, Orginica Constitucional de Municipalidades, modificada por la Ley N°  19.602/99 del
Ministerio del Interior.-
TENIEI`mo PRESENTE :

-Decreto  Exento  N°  731   del   10.082017,  de  esta  municipalidad,  a  travds  del  cual,  Aprueba
"REGLAMENT0     DE     GASTOS     MENORES     DE     LA     MUNICIPALIDAD     DE

FUTALEUFU";
-Decreto  Exento  N°  916,  de  esta municipalidad,  a travds  del  cual,  Aprueba Modificaci6n del
"REGLAMENTO     DE     GASTOS     MENORES     DE     LA     MUNICIPALIDAD     DE

FUTALEUFU": especificamente a:
TITULO Ill "DE LOS GASTOS" ARTICULO 5°,

-     2.1.-   Seguidamente   al   texto   Materiales   de   Oficina,   AGREGUESE   "E   INSUMOS
COMPUTACIONALES".-:;-his#iite#ELpre£%#G::a:=::i:°nes„ZLi€%NdeAE]ft#i[Z%¥o¥
INIIERENTES  A  MAQUINARIAS  Y  VEHicuLOS  COMO  PAGO  DE  DISTINTOS
pERunsos, ETc"

DECRETO:

k-oS?IFFlrcTZ81%#e'd#*eRETH#ERE#¥EYg#T#T[Z±::o¥ndj#aLAha
MUNICIPALIDAD DE FUTALEUFU", segin el siguiente texto:

REGLAMENT0 DE GASTOS MENORES

El  presente  reglamento  tiene  por  finalidad  instruir  y  proporcionar  directrices  para  regular  el
funcionamiento de la caja chica o fondos para gastos menores, de conformidad a las instrueciones
dictadas  para  tal  efecto  para  direccionar  la  ejecuei6n  de  la  hey  de  Presupuesto  para  el  sector
pfrolico.

TITULO I
ALCANCES

ARTICULo  |o

El presente reglamento se aplicara a todos aquellos funcionarios que, en raz6n de su cargo, se le
haya  puesto  a  su  disposici6n  dineros  en  efectivo.  con  el  objetivo  de  desarrollar  programas  o
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TITULO 11
DEFINICIONES

ARTICULo 2o

Se entendera por fondos para gastos menores, aquella cantidad de dinero en efectivo otorgada por
la  Municipalidad  de  Futaleufu.  a  un  funcionario  con  responsal]ilidad  administrativa.  que  se
encuentra  a  cargo  de  una  direcci6n.  unidad  y/o  programa,  cuyo  objetivo  es  cubrir  los  gastos

::a:=:::::£:::::::£Z:::::::::t:::::£:£:::;:::a;:::;a:;;iestosgastas±g!!±z££cazfi2±

ARTICULO 3o

Estus fondos son imperativamente de reposici6n, es decir se recuperan a travds de rendiciones de
cuentas totales o parciales. Se debe realizar con su respectiva documentaci6n empinca.

ARTICULO 40

El  monto   maximo   de  asignaci6n  para  gastos  menores.   sera  en  base  a  directriz   de   dicho
reglamento,  ademas  de  la  solicitud  correspondiente,  la cual  debe  ser validad por las  Jefaluras`D#S#££%§¥ff£:::#deL#;#:#:asfoos:oo#f#

TITULO IH
DE LOS GASTOS

ARTICULO 50

Se podran impetrar a gastos merores con cargo a caja chica los siguientes item de gastos:

I.-Adquisiciones  de  comestibles  y  bebidas.  esto  comprende  cafe,  t6,  azdcar,  ague  mineral.
galletas, etc. Siempre y cuando estos gastos no sean supe.-iores a 2 UTM por boleta o facfura.

2.-  Materiales de  uso  corriente con tope  de 2  UTM  por holeta  o  factura.  comprendiendo  los
siguientes rubros :

2.I.-Materiales  de  oficina  e  insumos  computacionales,  tales  como  impresos,  tintas,  discos
papeles, archivadores, lapices pasta o grafito, gomas de borrar. reglas, etc.
2.2.-  Produetos  Qufmicos  tales  como  insecticidas,  desodorantes  ambientales,  lustra  muebles,
limpia vidrios, etc., y los que sean propios de cada Direcci6n.
2.3.-    Produetos   farmaceuticos   como   antis6pticos,    gasas,    vendajes.    aspirinas,    antideidos,
antiespasm6dicos y demas medicamentos bdsicos.
2.4;-Materiales de aseo como baldes, escobas, escobillones, esponjas. patios de secar y aseo, etc.
2.5.-Manejo basico para la oficina, vasos. cubiertos, loza, azucareros y bandejas.
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3.-Losgastosdemantenimientoyreparacionesincluirallaadquisici6ndematerialesnecesarios
para   efectuar   reparaciones   menores   de   bienes.   reparaciones   de   vehi'culos   y   maquinaria,
adicionalmentegastosinherentesapagodedistintospermisos,emisionesdecertificadosyotras
tramitesenserviciosptiblicosoprivados,etc.contopede3UTMporboletaofactura

4.-  Gastos por concepto de talleres de aprendizaje,  deportivos y culturales con tope de 2  UTM
por boleta o factura

5.-  Atendiendo  a  la  naturaleza  de  las  funciones.  vinculadas  con  tramites  en  materia jun'dica,
relacionesphblicasyAlcaldiacontopede2UTMporboletaofactura,seconsiderarindentro
delconceptodegastosmenores,todoslosegresosdecualquiernaturaleza,queseaninherentesa
sus funciones propias.

ARTICULo 6°

sffff:ff!fff3:f:3!ffffffffhg!bs%%eoat,air%a',p`fronsng:nh,%ad'nioLS3^o.gfs_e_gi_C_i3s_f2n~car.oa
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TITULO IV
NOMBRAMIENTO

ARTICULo 7o

El nombramiento en la entrega de fondos de un funcionario,  como cuentadante o  encargado de
caja  chica  se  efectuara  mediante  Decreto  Alcaldicio,  el  cual  indicafa  ademas  el  monto  de  la
respectiva asignaci6n. siendo el tope  I 5 UTM.

ARTICULo 8°

Cabe  mencionar  que,  para  efecto  de  resguardo  y  orden,  1a  Direcci6n  de  Administraci6n  y
Finanzaspodraatravesdelatesoreriamunicipal,disponerdelmontoaotorgar.Losdirectoreso
funcionariossolicitantes,loharinsoloparagastosespec.ificosatravesdeunformulariotipo(se
adjunta anexo).

TITULO V
DE LA SOLICITUD

ARTICULo 9o

La  solicitud  de  fondos  se  debe  gestionar  en  la  Direcci6n  de  Adhinistraci6n  y  Finanzas  o

ffieTui::a,sulreobgeur:,ase:avfsa,:zea;`.:i:::::f*:¥±:#sg
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TITULO VI
RENDICION DE CUENTAS

4

ARTICULo  loo

Los fondos para gastos menores permiten gastos atingentes con bienes y  servicios  de consuno
(Subtitulo  22).   Lo  anterior  imposibilita  la  rendici6n  de  Boletas  de  Honorarios  emitidos  por
prestadores de servicio,  en los gastos menores.  A su vez. se reitera que el tipo de gasto estara en
funci6n de los gastos operacionales propios de cada departamento.

Este tipo de gasto debera ser rendido una vez al mes o una vez consunido el 75% del fondo (con
la flnalidad  de  dar continuidad  al  servicio),  teniendo  la obligatoriedad  de  cerrar dicho  rondo  a
mds  tardar  el   31   de  diciembre  de  cada  afro.   Las  rendiciones  deberan  ser  presentadas  a  la
Direcci6n de Finanzas, para la revision y aprobaci6n de un nuevo fondo si correspondiese. con el
fin de asegurar la continuidad del servicio.

ARTICULO  I |o

Toda rendici6n  de  cuentas,  se  debera entregar  con  rna  "Planilla  de  rendici6n.',  1a cual  debera
contener  como  minimo:  Fecha  del  gasto`  tipo  de  documento`  N°  de  documento,  nombre  del
proveedor, detalle del gasto (cantidad, uso o destino de lo adquirido)

Ejemplo

N°   FECRA  DocT5%NTo   DON:To   p:o°#Eg#oR    DETAG%ETt¥:TnDX^°.MmBF¥^DDET£EL.Em^DEL       MONTo

llllllllllllllllllllllllllllllllllllli

llllllllllllllllllllllllllllllllllllE

MONTO TOTALRENDIDO

MONTOOTORGADO

DIFERENCIA

IMPORTANTE:

Todo gasto debera respaldarse con las boletas y/o facturas en original, debidamente firmada por
el   funcionario   solicitante,   1as   cuales   deberdn   ser  rendidas   en   hojas   anexas   a   "Planilla   de
Rendici6n", correctamente pegadas, evitando tapar la serie y monto de cada docunento.

N=g sc  accptorin_  ¢orxprobeJtles.  .ue  sc  encue\tm  I.e"rca4es.  c~nLadas  o  uctibles.
uedenrendirOCO Se

De|i6sitos"
aesseste±con"Vales `±bos de Dinero" o ``Com robantes de
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ARTICULO |2o

En     las     rendiciones     de     cuenta`     los     documentos     sustentatorios     deberin     presentarse
correlativamente, pegados en hojas prenumeradas para evitar su extravi6 y con firma del Director
del Area.  Por su parte las rendiciones correspondientes a las unidades municipales, dependi9ntes
directamente  del  Sr.  Alcalde  (Comunicaciones,  Tecnologia  e  Irmovaci6n,  Maquinaria,  Areas
Verdes u otros), serin visadas por la Alcaldia o quien lo subrogue.

ARTICULo |3o

En cada rendici6n por concepto  de  gastos  menores,  las  boletas  o  facturas no  deben exceder  la
cantidad de  3  UTM cada una.  En caso  contrario,  se rechazard el  gasto que exceda dicha suna.
debiendose reintegrar el exceso en arcas fiscales.

ARTICULo  |4o

Solo  serin  admitidos  aquellos  gastos  que  se  hayan  generado  con  posterioridad  a  la  fecha  del
otorgamiento del cheque destinado para tal efecto.

Cuadro Sin6ptico de item de Gastos y Documentos a presentar

TIPO DE GASTO RESPALDOS A PRESENTAR

Adquisiciones de Comestibles y Bebidas Boletas   o   Facturas,   acta   de   asistenciay
motivo reunion

Materiales de uso corriente ** Boletas o Facturas

Gastos de mantenimiento y reparaciones Boletas o Facturas, informe de la necesidad
o     contingencia     y     hoja     de     vida de
maquinana    o    vehiculo    o    contingencia
acaecida

Gastos por concepto de talleres aprendizaje` Boletas   o   Facturas,   acta   de   asistenciae
deportivos y culturales informe respaldando gastos

Gastos de Alcaldi'a y de relaciones publicas Boletas  o  Facturas  e  infome  respaldando
gastos

**_¥ateri.ales .de ofiicina, productos de aseo, productos f armac¢uticos, manejo bdsico 1)ara la

of ilcina (descritos con anterioridad)
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TITULO VII
RESPONSABILIDADES

ARTICULo |5°

Conlaflnalidaddedeteminarclaramentelasresponsabilidadesdecadafuncionario,seprocedea
definir lo siguiente:

Administrador del Fondo o Cuenledante o Firmante:

a.-  Es  responsable  de  ejecutar  el  gasto.  en  base  a  las  autorizaciones  obtenidas  y  los  plazos  y
formas establecidos en el presente reglamento.

b.-  Es  responsable  de custodiar los  dineros,  durante todo  el  periodo  de  ejecuci6n  del  gasto,  en
consecuencia, debera tomar las medidas para salvaguardar los dineros en efectivo y docunentos
enoriginal.dentrodelasdependenciasdelaMuricipalidad,1oscualesdeberalestardisponibles
para las  labores de fiscalizaci6n de la Direcci6n de Control.  Es dable mencionar que,  en el  caso
de  robo  o  perdida  de  dineros  o  documentos.  el  administrador  del  fondo  debera  informar  por
escritoasudirectorrespectivo,concopiaalaAdministraci6nMunicipal,conlafinalidadquese
analice el caso y se tomen las medidas segtin corresponda.

cr Es responsable de realizar la rendici6n, dentro de los 30 dias finalizada la actividad para la
cunl se autoriz6 el fondo o antes del 31  de diciembre de cada afro.

d.-  Es  responsable  de  resolver  las  observaciones  y  requerimientos  de  la  Direcci6n  de  Control`
respectodelarendici6ndecuentasy/osobrelaejecuci6ndelgasto.

e.-Enelcasodelosfondosparagastosmenores`eladmihistradordelfondoseraresponsableque
cada  vez  que  se  ausente  por  feriado  legal.  1icencia  medica  o  permiso  administrativo,  debera
traspasar  a  su  subrogante  la  administraci6n  de  la  caja  chica.  Lo  anterior  con  la  finalidad  de
asegurar la continuidad del servicio.

Director a cargo del Administredor del Fondo:

Es responsable de  llevar un  seguimiento  del  estado  de  los  fondos  autorizados  a nombre de  los
funcionarios de su direcci6n.

Direcci6n de Administraci6n y Finanzas..

•   La   Direcci6n   sera  responsable   de   dar   V°   8°   en   funci6n   si   existe   o   no,   disponibilidad

presupuestaria para autorizar el fondo,

•    La unidad  de  Contabilidad.  sera responsable  de  llevar un registro  actualizado  de  los  fondos
entregados.Realizarademasun§eguimientoalasrendicionesenbasealosplazosycontabilizar
las rendiciones aceptadas por la Direcci6n de Control.

•  La  unidad  de  Tesoreria  Municipal,  sera  responsable  de  custodiar  las  rendiciones,  una  vez
contabilizadas.

•   La Secretaria Municipal o la Direcci6n de Administraci6n de Finanzas, serin las encargadas,
de  acuerdo  a  directrices,  de  tramitar  las  p61izas  de   fidelidad  funcionaria  en   los  casos  que
corresponda, e informar a la Contralon'a Regional.
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Alcalde,Administraci6nMunicipaly/oDireccionesMunicipales

Unidadresponsablededarautorizaci6ndelfondoarendirofondoparagastosmenores.

Direcci6n de Control

Es  la unidad responsable de revisar todas  las  rendiciones,  evaluando que  el gasto  se  ajuste  a las
autorizaciones   que   dieron   origen   del   fondo   y   a   su   vez,   se   adecue   a   las   consideraciones
establecidas  en  el  presente  reglamento.  Ademas,  sera  responsable  de  ejecutar  arqueos  de  caja
aleatoriosysinprevioavisoalosadministradoresdefondoporconceptodegastosmenores.

ARTICULo I 6o

De acuerdo a lo expresado  en numeral  I  de resoluci6n 759 de 2003.  que de conformidad con  la
Ley  N°  10.336  que  establece  "Todo  funcionario,  como  asimismo  toda  persona  o  entidad  que
reciba.custodieoadministrefondosdelFisco,delaMunicipalidad,delabeneficenciapti6licay
de  otros  servicios  o  entidades  sometidas  a  la  fiscalizaci6n  de  la  Contralori'a  General,  estin
obligadosarendiraestalascuentascomprobadasdesumanejoenlaformayplazoslegales.yen
caso  de  no  presentar  el  estado  de  la  cuenta  de  los  valores  que  tenga  a  su  cargo  debidamente
docunentado.   a  requerimiento  de  este   Organo   de   Control,   se  presumira  que  ha  cometido
sustracci6n de tales valores"

ARTICULO  I 7o

El  presente  reglamento.  rna  vez  aprobado  por  Decreto  Alcaldicio  tendra  aplicaci6n  general  y
obligatoria.

Sera  parte  integrante  de  este  reglamento  el  anexo  1,  Formulario  Solicitud  Autorizaci6n  fondo
gastosmenoresyplanilladerendici6ndegastosmenores(Formatosseadjuntan)
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