REGLAMENTO DE FONDOS A RENDIR

ARTICULO 1°: La Municipalidad de Panguipulli, a través del presente reglamen-
to normara el proceso de entrega, administracion y rendicion de los fondos a rendir
que se ponen a disposicion de los Funcionarios Municipales por concepto de gastos
menores, sélo para adquisiciones que deban realizarse en caracter de urgente, no
habituales o que no hayan sido consideradas en el Plan Anual de Compras.

ARTICULO 2°: Todo funcionario, como asimismo persona o entidad juridica de
caracter publico o privado que custodie, administre, recaude, reciba, invierta o pague
fondos municipales, estan obligados a rendir a la Municipalidad de Panguipulli 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 Municipio, se presumira que ha cometido sustrac-
cién de tales valores.

ARTICULO 3°: Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

FONDO GLOBAL: Se entendera por fondos globales o fondos a rendir, las ope-
raciones tendientes a entregar dinero efectivo, a disposicion de funcionarios municipa-
les, para la atencién inmediata de sus necesidades de operacion, cuando requieran
realizar erogaciones urgentes y de poca cuantia que sean indispensables en el desa-
rrollo de sus actividades oficiales este fondo podra ser renovado previa rendicién total.

FONDO FIJO O CAJA CHICA: Se entendera por Fondos Fijos o Caja Chica, las
operaciones tendientes a entregar dinero efectivo a la Tesorera Municipal o al funcio-
nario que ejerza dicha funcion, que estara disponible para efectos de gastos menores
de todas las unidades. Este fondo sera autorizado anualmente y se renovara previa
rendicién total.

Sin perjuicio de lo anterior la Tesoreria Municipal mantendra los fondos fijos de caja
necesarios por concepto de vueltos para operacion de las cajas de recepcion de in-
gresos, el cual sera reintegrado al 31 de diciembre de cada afio.

ARTICULO 4°: Seran aplicable subsidiariamente la siguiente normativa:
- La Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.
- Decreto Ley N° 1.263/75 “Ley organica de la Administracion Financiera del Estado”.

- Decreto Supremo del Ministerio de Hacienda que sefiala las instrucciones para la
ejecucion de la Ley de Presupuestos del sector publico, en forma anual.

- Resolucion N° 1.377 de 1980 de la Contraloria General de la Republica, que aprue-
ba el “Manual del Sistema de Contabilidad Gubernamental, incluido el Plan de Cuen-
tas”.

- La Resolucion N° 30 de la CGR fecha 30 de marzo de 2015, sobre “Normas de
Procedimientos sobre Rendiciones de Cuentas”.

- Ley N° 10.336 de la Contraloria General de la Republica.

- El Presupuesto de ingresos y gastos de la Municipalidad de Panguipulli, aprobado
en forma anual.

ARTICULO 5°: El monto maximo a entregar para ser utilizados como fondos a
rendir por concepto que sea, sera de 15 unidades tributarias mensuales (UTM), para
efectuar gastos por los conceptos comprendidos en los items del subtitulo 22 "Bienes
y Servicios de Consumo", del clasificador presupuestario, dentro de los cuales se

incluyen los siguientes:

a) Alimentos y bebidas en actividades protocolares o programadas.
b)  Textiles, vestuarios y calzados.

c) Combustibles y lubricantes.

d) Materiales de uso o consumo.

e) Mantenimientos y reparacion.

f) Servicios generales.

g) Servicios de seguros (Obligatorios para Vehiculos).

h)  Servicios técnicos.

i) Otros gastos en bienes de servicio y de consumo.

ARTICULO 6°: Por ninglin motivo se pueden adquirir o contratar mediante
fondo a rendir lo siguiente:

a) Compras de Activo Fijo.

b) Servicios personales (sueldos, honorarios, horas extras, entre otros).

c) Gasto de viaticos.

d) Alojamientos de personal Municipal cuando exista pago de viaticos

e) Alimentos para consumo de funcionarios (as) en comision de servicio,
cuando exista pago de viaticos.

f) Intereses y multas.

ARTICULO 7° Los bienes y servicios a adquirir con cargo a los fondos a ren-
dir de cualquier naturaleza, deben necesariamente ser imputados en los items del
subtitulo 22 del Clasificador Presupuestario, que comprende los gastos por adquisi-
ciones de bienes de consumo y servicios no personales, como asimismo, los gastos
derivados del pago de determinados impuestos, tasas, derechos y otros gravame-
nes de naturaleza similar, que en cada caso se indican en los items respectivos,
necesarios para el cumplimiento de las funciones y actividades de la Municipalidad.

ARTICULO 8: La solicitud de fondo a rendir debe necesariamente contar con
los siguientes respaldos:

- Debe ser un Memorandum interno firmado por el Jefe Directo y dirigido al Sr. Ad-
ministrador.

- Debe contar con la Autorizacién del Sr. Administrador..

- Debe contener la justificacién correspondiente, indicando la necesidad de opera-
cion inmediata y el destino de dichas erogaciones urgentes.

- Debe indicar los datos de funcionario a quien se entregaran los recursos (nombre,
cedula de identidad, escalafon y grado), a quien se le emitira el fondo a rendir.

- Debe indicar el monto a solicitar, respetando los limites maximos.

- Debe contar con un Visto Bueno de finanzas que acredite que el funcionario res-
ponsable del fondo a rendir no tiene rendiciones pendientes.

- Programa debidamente aprobado por decreto Alcaldicio, cuando los gastos estén
relacionados al cumplimiento de una labor especifica.

ARTICULO 9°: La solicitud de fondo a rendir sera aprobada mediante decreto
Alcaldicio, el cual debera indicar los datos del funcionario responsable del fondo, la
fecha o el plazo para efectuar la rendicion de los recursos, el monto autorizado, el
nimero de pdliza del funcionario y el destino para lo cual seran entregados los
recursos.

ARTICULO 10°: Para poder administrar un fondo a rendir los funcionarios deben
contar con una pdliza de valores, las cuales son solicitadas a la Contraloria General
de la Republica. Para solicitar una pdliza de valores se debe realizar una solicitud al

Jefe de Recursos Humanos, a través de un Memo interno o correo electrénico
indicando los datos del funcionario que mantendra el Fondo a Rendir respectivo.

ARTICULO 11°: El Funcionario debera adquirir los productos o servicios,
conforme a lo solicitado y aprobado mediante el decreto que autoriza el fondo a
rendir.

ARTICULO 12°: Todos los funcionarios a los cuales se les haya entregado
un fondo a rendir, deberan rendir cuenta detallada y documentada de su utiliza-
cion ante la Direccion de Administracion y Finanzas, previa revision de la Direc-
cion de Control y dentro de los plazos estipulados en el acto administrativo que
otorga el fondo, segun formatos (Formularios de Rendicién) dispuestos para tal
efecto, si el acto administrativo no contempla una fecha de rendicién, se debera
rendir cuenta mensual, dentro de los 15 primeros dias habiles administrativos
del mes siguiente o en un plazo maximo de 15 dias de finalizada la ejecucion
de los fondos a rendir recibidos, sin perjuicio de lo anterior los fondos deberan
rendirse antes del 15 de diciembre de cada afio, debiéndose reintegrar los sal-
dos que existieren. La rendicion solo podra contemplar gastos relacionados a los
fines para el cual fueron entregados los recursos.

ARTICULO 13°: Si un funcionario mantiene fondos a rendir, la Municipali-
dad de Panguipulli, no procedera al otorgamiento de nuevos recursos mientras
no se haya rendido cuenta la totalidad del monto anterior.

ARTICULO 14°: Toda rendicién de cuentas debera contener, los siguientes
antecedentes, segun corresponda:

a. Formulario de Rendicion de Fondos Entregados, indicando el objeto para cual
fueron entregados los recursos.

b) Anexo Detalle de Rendicion de Cuentas de los gastos efectuados con
indicacion del numero del documento, Nombre del Proveedor o Prestador de
Servicios, Descripcion de la Labor Realizada o Detalle del Gasto, Monto en
pesos u otra moneda y total de los gastos con IVA.

c) Boletas, facturas o recibos (de taxi o boletos de bus), en formato original o
electronico, segun corresponda.

e) Toda documentacion o informacion que permita acreditar el gasto efectivo de
los recursos, entre otros informes, fotografias, ndmina de asistencia firmada
cuando corresponda, etc., cualquier otro antecedente sera ponderado por la
Direccion de Control al momento de la revision de la rendicion de los recursos.

e) Copia del acto administrativo que aprueba el otorgamiento de los recursos.
f) Copia de Programa y Decreto de aprobacién cuando corresponda.

Los documentos que respaldan los gastos que se rinden deberan ser acredita-
dos mediante documentacion en original, debidamente registradas y timbradas
por el servicio de impuestos internos, sin perjuicio de los documentos emitidos
en forma electronica los cuales seran considerados originales. Esto con excepcion de los
documentos que correspondan a pasajes y/o recibos de taxi.

Los documentos no deberan estar remarcados, enmendados y/o con cualquier
otra alteracion y deberan contener el detalle de los productos adquiridos o servi-
cios contratados. En el caso de productos donde la boleta no indique el detalle
se podra adjuntar la guia de despacho o un documento anexo debidamente
formado por el proveedor, con el detalle de los productos adquiridos.



Los gastos de alimentacion deben estar vinculados a la realizacion de programas o
actividades propias de la Municipalidad, circunstancia que debera ser claramente
justificada.

Los gastos por concepto de movilizacion o combustible deberan ser acreditados con
la ficha de salida a terreno autorizada previamente, en la cual se indique el gasto.

Todos los comprobantes de gastos deberan contener la firma del responsable del
Fondo y la antefirma del Director o jefe de Departamento.

Los dineros deberan estar siempre disponibles para los fines entregados, pudiendo
el responsable del fondo tenerlos a resguardo en una cuenta corriente o cuenta
vista, sin perjuicio de que ante un eventual arqueo deban estar dichas cuenta con el
saldo suficiente para cubrir los dineros por rendir.

ARTICULO 15°: Solo se aceptaran como parte de la rendicion de cuentas los
desembolsos efectuados con posterioridad a la total tramitacion del acto administrati-
vo que ordena la transferencia (Decreto).

ARTICULO 16°: El gasto maximo bruto que se podra efectuar por cada opera-
cién sera de:

- 2 UTM. En el caso de Fondos para Gastos Menores (Caja Chica)

- 5 UTM para Fondos Globales para casos especificos y cuando el gasto
supere las 2 UTM debera contar con el Visto Bueno del Administrador,
previo a su adquisicion, el que podra ser entregado por Memo o por Co-
rreo Electrénico.

ARTICULO 17°: Los gastos realizados con fondos globales o caja chica ten-
dran la calidad de “gastos menores” y deberan ser esencialmente fungibles y no
inventariables.

ARTICULO 18°: Para su tramitacion las rendiciones de cuentas se ingresaran
directamente en la Direccion de Control, donde se revisaran y una vez aprobadas y
autorizadas mediante decreto Alcaldicio, se remitiran a la Direccion de Administra-
cién y Finanzas para su contabilizacion y resguardo.

Sin perjuicio de lo anterior si la rendicion de cuentas estd incompleta o contiene
errores, sera objetada o rechazada de manera completa o parcial.

En el caso de que, la rendicion de cuentas sea objetada por la Direccion de Control,
sera devuelta al funcionario mediante memo interno, debiendo éste subsanar las
observaciones realizadas dentro del plazo indicado en dicho documento, si las ob-
servaciones persisten o no se subsanan dentro de los plazos, se notificara mediante
el mismo medio, para el reintegro de los recursos, si aun asi no se presenta la rendi-
cién subsanada se procedera a informar al Alcalde proponiendo la correspondiente
investigacion sumaria para determinar las posibles responsabilidades administrativas
y sanciones correspondientes si fuera pertinente.

ARTICULO 19°: La Direccién de administracion y finanzas debera realizar la
contabilizacién de las rendiciones de cuenta en el plazo de 10 dias habiles de recibi-
da, con el fin de eliminar la deuda de la contabilidad municipal.

ARTICULO 20°: Una vez transcurrido el plazo para rendicién de cuenta indica-
do en el acto administrativo que la aprueba, la Direccién de Administracion y Finan-
zas, procedera con la notificacion de solicitud de rendicion, otorgandole un plazo no

superior a 10 dias habiles para efectuar la rendicién o restitucion de los recursos

entregados, una vez transcurrido este plazo y si aun asi el funcionario no ha efec-
tuado la rendicion de los recursos, se solicitara al alcalde el inicio de un proceso
disciplinario y/o la correspondiente denuncia por apropiacién indebida.

ARTICULO 21°: Todo fondo a rendir debera ser saldado a mas tardar el 15 de
diciembre de cada afio, con la sola excepcion de aquellos fondos entregados para
actividades que van mas alla de dicha fecha, los que en todo caso deben corres-
ponder a actividades realizadas dentro del afio respectivo aceptando la entrega de
su rendicion dentro de los 5 primeros dias habiles del afio siguiente.

Toda rendicion debera incluir la devolucion de los dineros no gastados, ingresan-
dolos en arcas municipales.

ARTICULO 22°: Una vez entregados los recursos los funcionarios deberan
cumplir con lo siguiente:

Gestionar y controlar la correcta ejecucion de los recursos municipales.

Entregar formalmente la documentacion que acredite la ejecucién de los
recursos asignados.

Ejecutar los recursos entregados dentro de los plazos estipulados y
reintegrar el saldo de los recursos no utilizados.
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