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MUNICIPALIDAD DE QUILLON
SECRETARIA MUNICIPAL

VISTOS:

1.

10.

11,

12.

DECRETO ALCALDICIO N° 1.723.-

QUILLON, Abril 16 de 2019.

Memordndum N° 43 de fecha 15.04.2019, del Director de Control:

Manual de uso y rendicion de FONDOS A RENDIR, elaborado por la
Direcciéon de Control;

Decreto Alcaldicio N° 4868 de fecha 19.12.2018, que aprueba el
Programa de Mejoramiento de la Gestion Municipal, Institucional y
Colectivo, a ejecutarse durante el afo 2019;

Acuerdo N° 528 de Concejo Municipal, segun consta en acta de sesion
ordinaria N° 88 celebrada con fecha 17.12.2018, que aprueba PMGM
Institucional y Colectivo a ejecutar el aho 2019;

Ley N°20.723 que modifica Ley N° 19.803 del Programa de Mejoramiento
de la Gestidon Municipal;

Decreto Alcaldicio N° 637 de fecha 16.04.2014, que aprueba Reglamento
Municipal que regula la aplicacién del sistema de incentivos establecido
enlaley N° 19.803;

Ley N° 18.883 Estatuto administrativo para funcionarios municipales:

Decreto Alcaldicio N° 1.133 de fecha 23.03.2018, que delega atribuciones
con facultad de firma a directivos que indica;

Decreto Alcaldicio N° 1.753 de fecha 08.05.2018, que rectifica vy
complementa Decreto Alcaldicio N° 1.133/2018;

Decreto Alcaldicio N° 1.791 de fecha 09.05.2018, que designa
subrogancia del alcalde y direcciones que indica:

Decreto  Alcaldicio N° 4.840 de fecha 17.12.2018, que aprueba
presupuesto municipal del ano 2019;

Sentencia de proclamacion de alcaldes N° 17 de fecha 30 de Noviembre
de 2016 del Tribunal Electoral de la regién del Bio- Bio;

.Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 ORGANICA

CONSTITUCIONAL DE MUNICIPALIDADES, de fecha 31 de Marzo de 1988,
y sus posteriores modificaciones;
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DECRETO:

1. APRUEBESE el “MANUAL DE USO Y RENDICION DE FONDOS A RENDIR", de
la I. Municipalidad de Quilldn, el que se encuentra enmarcado dentro de
las metas colectivas de cumplimiento de la Direccion de Conitrol, del
Programa de Mejoramiento de la Gestion Municipal ano 2019, el
siguiente:

MANUAL DE USO Y RENDICION DE FONDOS A RENDIR

ARTICULO 12: El presente manual regula el procedimiento y las exigencias necesarias para
girar fondos municipales y el procedimiento se aplicara para rendir cuenta de dichos fondos,
a los funcionarios de la llustre Municipalidad de Quillon y los Servicios Incorporados a su
Gestion (Departamento de Salud y Departamento Administracion de Educacion Municipal),
para gastos operativos relacionados o actividades municipales, proyectos, programas,
convenios y otros.

ARTICULO 29: Los giros de fondos que se soliciten deben estar, primeramente considerados
en el presupuesto respectivo de cada afo.

ARTICULO 32: Para los efectos del presente manual, se entendera por:

Fondo a Rendir: Se denomina a un fondo a rendir o “caja chica”, cierta cantidad de

dinero administrado por un funcionario de planta o a contrata perteneciente al
sector Municipal o por funcionarios de los Servicios Incorporados a su Gestion y que
cuenten con responsabilidad administrativa y pdliza de fidelidad funcionaria, para
hacer frente a gastos operativos relacionados a su unidad o de actividades
municipales, proyectos, convenios, programas y otros.

Unidad solicitante: Unidad Administrativa del Sector Municipal o de los Servicios

Incorporados a su Gestion que solicita un “Fondo a Rendir”.

Péliza de Fidelidad Funcionaria: Caucion que debe pagar todo funcionarlo que
administre un fondo a rendir de acuerdo al articulo 68 de la Ley N2 10.338, Organica
de la Contraloria General de la Republica.

Circular 759 de Contraloria General de la Republica: Correspondiente a la circular

de la Contraloria General de la Republica que contiene la normativa sobre
cumplimiento al momento de efectuar una rendiciéon de fondos entregados a una
persona natural o juridica.
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Resolucion 30 de Contraloria General de la Republica: Resolucion de la Contraloria

General de la Republica que fija normas de procedimiento sobre rendicion de
cuentas.

Documentacion contablemente valida: Boletas de servicios y compras, facturas de

compra o venta, boletos de locomocidn colectiva, boletas de peajes y parquimetro,
Ticket y toda documentacion fidedigna, que sea util para la rendicion de los fondos
entregados.

ARTICULO 4¢2: Se consideraran gastos menores, aquellos que no excedan de 1 U.T.M. y que
se requieran para cubrir una necesidad de manera rapida, cuya solucion no puede esperar
la dilacion en tiempo y tramites que requieran otros procedimientos de compras, y ademas,
que corresponden a adquisiciones que se efectien de manera excepcional por medio de
este fondo.

SOBRE EL GIRO DE FONDOS

ARTICULO 59°: Todos los giros de fondos que se soliciten deben ser a través de un
memorandum dirigido al sefior Alcalde, para su respectiva autorizacion y posterior
emision de Decreto Alcaldicio que lo ordene.

ARTICULO 62: En la solicitud de los recursos se debera indicar con claridad, el nombre
completo del funcionario responsable, cédula de identidad del mismo y el monto del
gasto o fondo autorizado. Debiéndose tener presente que el funcionario debera contar
con Péliza de Funcionaria para administrar los recursos financieros.

ARTICULO 79: El Decreto Alcaldicio, que autorice el giro global de fondos, deberd
contener a lo menos los siguientes datos:

e Nombre del funcionario.

e Calidad contractual.

e Grado.

e (Cédula de identidad.

e Los fines y objetivos del giro de fondos.

e Monto asignado. Y

e Elplazo en que debe rendir.

ARTICULO 82: Una vez autorizado el giro de los fondos, a través de Decreto Alcaldicio, la
Direccidon de administracion y Finanzas, procederd a confeccionar el Decreto de Pago
respectivo finalizando con la emision del cheque correspondiente por parte de Tesoreria
Municipal.

ARTICULO 92: Al funcionario, al que se le gird los recursos estara obligado a efectuar la
rendicion de cuenta por los fondos utilizados en un plazo maximo de 30 dias corridos
desde la fecha de finalizacion de la actividad o cometido para lo cual fue solicitado los
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recursos. En caso de recursos otorgados de manera periddica, no se podréd girar una
segunda suma de recursos, si se encuentra aun pendiente la rendicion de los recursos
girados con anterioridad, lo que sera certificado por la unidad de contabilidad de la
Direccion de Administracion y finanzas.

Articulo 102: La rendicion de cuenta consistira en un memorandum dirigido al Director
de Administracion y Finanzas, adjuntando la respectiva planilla Excel de rendicion de
cuenta en el cual debera estampar su firma, adjuntando los documentos de respaldo de
los gastos en original, dicho documento debera ser previamente visado por el Director de
Control Interno.

Sera obligacion por parte de la Direccion de Administracién y Finanzas, entregar las
respectivas planillas de rendicion a quienes les soliciten dicho formulario.

ARTICULO 112: En el caso que la rendicion de cuenta se presente con un monto inferior
al recurso entregado, la Direccion de Administracién y Finanzas debera girar los nuevos
recursos en forma parcial con el monto autorizado (rendido). En ninglin caso se debe
rendir mas de lo entregado. Tratandose de un fondo a rendir excepcional (tnica vez), si
la suma rendida es inferior a la girada, se debera adjuntar el respectivo comprobante de
ingreso Municipal, donde se dé cuenta de la devolucion del saldo.

ARTICULO 122: No se pondran fondos a disposicion de ningun funcionario mientras
existan fondos por rendir pendientes. Lo anterior, serd certificado por la Unidad
correspondiente de la Direccion de Administracion y finanzas.

ARTICULO 132: Transcurridos los 30 dias establecidos para rendir los fondos, si el
funcionario no diese cumplimiento a lo estipulado en este manual, serd obligacién del
Director de Administracion y Finanzas comunicar a la Direccion de Control Interno el
vencimiento del plazo estipulado o al dia siguiente habil del mismo, para que persiga el
control de los fondos no rendidos, sin perjuicio de las acciones de cobro que deba realizar
el Director de Administracion y Finanzas, y sin perjuicio, de lo que se sefialara en el
articulo siguiente.

ARTICULO 142: El no cumplimiento de la rendicion de cuentas dara lugar a las sanciones
administrativas correspondientes, sin perjuicio de la interposicién de las acciones legales
que correspondan.

Articulo 152: En lo no regulado en el presente manual se deberd estar a lo establecido en
las leyes, reglamentos y particularmente en lo establecido en Circulares de Contraloria
General de la Republica.

Articulo 162: La Unidad de Control Interno tomara las providencias necesaria para el fiel
cumplimiento del presente manual, que por este acto se aprueba.
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ARTICULO 179: Las personas a las que se les otorgue un fondo a rendir deberan ser
necesariamente funcionarios municipales, ya sea que desempefien cargos de planta o a
contrata, o funcionarios de los Servicios incorporados.

ARTICULO 189: Las personas autorizadas para girar fondos que deban rendir cuenta,
seran responsables de su oportuna rendicion y de los reparos u observaciones que éstos
merezcan. La responsabilidad administrativa por la oportuna y correcta rendicion de
cuentas por fondos municipales recaera sobre el funcionario a cargo de la rendicion y
sobre el Director de la Direccion a que pertenece dicho funcionario, sin perjuicio de la
responsabilidad civil y penal que pudiera afectarles.

ARTICULO 192: Los funcionarios sélo podran mantener Fondos a Rendir correspondiente
a una suma que no exceda de 15 U.T.M., segun lo dispuesto en el Decreto Ley N° 1.263
de 1975, y deberan ser administrados exclusivamente por el funcionario al cual le han
sido asignados mediante un Decreto Alcaldicio dictado para dicho efecto.

ARTICULO 20°2: Solo de manera excepcional, se podra autorizar que un mismo
funcionario, posea diversos fondos a rendir, siempre y cuando aquellos sean para cubrir
necesidades diferentes.

ARTICULO 212: Los funcionarios que administren fondos, deberan rendir fianza mediante
poliza de fidelidad funcionaria, de acuerdo a lo establecido en el articulo 58, letra ) de la
ley N2 18.883, Estatuto Administrativo Para Funcionarios Municipales.

ARTICULO 229: La Unidad de Control Interno podré practicar arqueos sorpresivos de los
fondos asi como de las boletas, facturas y documentos de respaldos, que se encuentren
en custodia. Cualquier diferencia detectada entre la suma de dichos valores vy
documentos y el monto de los fondos otorgados dara origen a responsabilidades
administrativa.

Articulo 232: La Direccion de Administracion y Finanzas le correspondera cotejar los

gastos incurridos con el respectivo decreto que los autorizo y por ende con la naturaleza
del gasto.

SOBRE LA RENDICION DE FONDOS

ARTICULO 242: Si las cuentas no fueren presentadas dentro del plazo sefialado, la Direccidn
de Administracion y Finanzas requerira dicha rendicion mediante una comunicacion escrita
al Director respectivo, si en el plazo de dos dias corridos no se hubiere efectuado la
rendicion, se informara al Alcalde, quien adoptard las sanciones administrativas que
correspondan.
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ARTICULO 252: Las rendiciones de fondos deberan contener la siguiente informacién:
e Fecha de compra del bien o del servicio proporcionado.
o« Nombre de la empresa o establecimiento comercial.
e« Documentacion contablemente valida en original. Se excluye el pago con tarjetas
de crédito o débito.
« Monto.
o Especificacion del gasto.
« Registro computacional de la documentacion.
« Decreto Alcaldicio.
¢« Copia del Cheque
« Copia Pdliza de Fidelidad Funcionaria.
o Firmay timbre de la Jefatura de la unidad.
o Solicitud del fondo a rendir.

ARTICULO 262: No seran cursados o aceptados como correctamente las rendiciones donde
se presente documentos que presenten enmendaduras, que no sean visibles, borrones o
correcciones, fotocopias o bauchers de pagos realizados mediante tarjetas de crédito o
débito o guias de despacho u drdenes de trabajo.

SOBRE EL USO DE FONDOS

ARTICULO 272: Los encargados de los Fondos Fijos deben emitir un recibo simple (recibo
de dinero), cada vez que anticipen dinero a otro funcionario de la unidad para realizar
compras, indicando en el mismo, valor, nombre, RUT, fecha, motivo y recepcion
conforme del anticipo, una vez recibidos los comprobantes de gastos, es decir, boleta o
factura, éste documento deberd adjuntarse a la rendicion de cuentas. La estricta
observacion de esta medida, tiene por objeto evitar los faltantes temporales y mantener
permanentemente documentados los Fondos Fijos, para evitar cualquier situacion ante
un eventual arqueo de parte de la Direccion de Control Interno.

ARTICULO 282: Se contempla los gastos por servicios no personales necesarios para el
cumplimiento de las funciones y actividades de la municipalidad y que no excedan de 1
UTM, en forma individual, gastos que tendran la calidad de “Gastos Menores”, y que
deberdn realizarse teniendo en consideracion la naturaleza propia de la caja chica
entregada y por consiguiente de la Direccion, Departamento u Oficina Municipal.
Solamente es posible incluir en las rendiciones de fondos fijos gastos contenidos en el
subtitulo 22 “hienes y servicios de consumo” del clasificador presupuestario, y que se
detalla a continuacion:
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22 BIENES Y SERVICIOS DE CONSUMO
03 Combustibles y Lubricantes.

04 Materiales de uso o consumo.

05 Servicios Basicos.

06 Mantenimiento y reparaciones.

07 Publicidad y Difusién.

08 Servicios Generales.

10 Servicios Financieros y de Seguros.

12 Otros Gastos en Bienes y Servicios de Consumo.

ARTICULO 299: Los gastos individuales a realizar por las Cajas Chicas estaran limitados a
montos que no superen 1 U.T.M., Las compras realizadas a un mismo proveedor no
podran superar, en su conjunto el limite mencionado precedentemente. Se debera
solicitar siempre la factura en aquellos locales comerciales que la emitan.

ARTICULO 30°: Tanto las boletas de compraventa como las facturas deben
corresponder al periodo que se estd rindiendo. No se aceptard documentacién
anterior a la fecha de aprobacion del fondo fijo segtin Decreto de Pago.

2. REMITASE via correo electrénico, copia del presente Decreto Alcaldicio
a las Direcciones y Departamentos DE LA i. Municipalidad de Quillén, via
correo electrénico, para conocimiento y dar cumplimiento a lo
establecido en dicho reglamento.
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@izﬁgress, REGISTRESE, PUBLIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

“por orden dlel alcalde”
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