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: REGION DEL MAULE
PROVINCIA DE CURICO
f = A MUNICIPALIDAD SAGRADA FAMILIA
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Con gente emable, comuna que ovonza

DECRETO EXENTO N°4.987/2019

Sagrada Familia, 17 de octubre de 2019

VISTOS

1. El Decreto Ley N°1.263 de 1975, Orgdnico de Administracion Financiera del Estado y sus
modificaciones,

2. LaleyN°10.336 de 1952, De Organizacion y Atribuciones de la Contraloria General de la Republica
y sus modificaciones,

3. Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, de 1988,

4. La Resolucién N°30 de 2015, de Contraloria General de la Republica, que Fija Normas de
Procedimientos sobre Rendiciones de Cuenta,

5. La autorizacién anual de Fondos Globales en efectivo para Operaciones Menores y Viaticos de la
Direccién de Presupuestos del Ministerio de Hacienda,

6. Los Dictamenes de la Contraloria General de Republica N°35.262 de 2004, N°21.558 y N°65.648
de 2015 y N°8.538 de 2019,

7. El Decreto Alcaldicio N°802 del 6 de diciembre de 2016, mediante el cual se establece la asuncién

del Alcalde Titular de la comuna de Sagrada Familia, don Martin Arriagada Urrutia, a contar de
ese dia y por un periodo de cuatro afos; y

CONSIDERANDO

1

Las nuevas disposiciones sobre la tenencia, uso y rendicion de los recursos en efectivo que el
servicio destina a gastos menores y la necesidad de contar con reglamentacién municipal vigente
sobre la materia; he acordado y

DECRETO

1.

APRUEBESE el “Reglamento que fija la modalidad de operacién de los fondos disponibles para
gastos menores de la Municipalidad de Sagrada Familia”, que acompaiia este Decreto Exento,
del que se considera parte integral y sobre el que tomara conocimiento todo el personal municipal
una vez aprobado por las autoridades municipales.

DEROGUESE toda instruccién anterior respecto de la operacién de gastos menores en el
Municipio.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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REGLAMENTO INTERNO SOBRE TENENCIA, USO Y RENDICION DE LOS FONDOS MUNICIPALES EN
EFECTIVO DESTINADOS A GASTOS MENORES DE LA MUNICIPALIDAD DE SAGRADA FAMILIA

TITULO!  DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. La necesidad de contar con un texto que unifique criterios respecto a la solicitud,
autorizacién, uso y rendicién del dinero en efectivo, otorgado a los Funcionarios Municipales con
responsabilidad administrativa para Gastos Menores y el establecimiento claro de los procedimientos,
obligaciones y responsabilidades relativas a la administracién general de los mismos, representan el
proposito de este Reglamento.

Articulo 2. Su alcance se hace extensivo a todos los funcionarios que en razén de su cargo se les asigne
la responsabilidad de administrar dinero en efectivo para el desarrollo de programas y/o actividades
municipales debidamente autorizadas, debiendo, los funcionarios, rendir en la forma y plazo
establecidos en este Reglamento.

Articulo 3. Los gastos asociados a Gastos Menores dicen relacién con aquellas compras del Subtitulo
22, Bienes y Servicio de Consumo, del Presupuesto Municipal y que por razones de buen servicio y/o
imprevistos, no sea posible adquirir bajo la modalidad que rige al Sistema de Compras Publicas.

Articulo 4. Un “Gasto Menor es toda inversion de fondos destinada cubrir necesidades inmediatas del
municipio, de reducido monto”.

Articulo 5. Constituye un monto reducido equivalente a UNA Unidad Tributaria Mensual (UTM).
Articulo 6. La secuencia del procedimiento es: SOLICITUD — UTILIZACION — RENDICION DE FONDOS.

Articulo 7. La actualizacién de este Reglamento se efectuara conforme las disposiciones legales
vigentes y las necesidades del servicio.

TITULO Il  DE LA AUTORIZACION DEL FONDO FIJO PARA GASTOS MENORES

Articulo 8. A través del respectivo acto administrativo, la Direccién de Administracién y Finanzas
autorizara a personal municipal de su dependencia y/u otra, segin necesidades del servicio, a recibir,
administrar y rendir fondos para Gastos Menores, efectuando, si fuese necesario, la reposiciéon
periédica del dinero en el transcurso del afio en ejercicio.

Articulo 9. El funcionario designado deberd contar con la respectiva pdliza de fidelidad.

Articulo 10. La Direccién de Administracion y Finanzas registrara la primera cuota en una Cuenta
Complementaria extra presupuestaria denominada “Fondo Fijo para Gastos Menores”, que se
constituira como asignacién de la cuenta “Anticipos a Terceros” y los gastos efectivos se cargaran al
Presupuesto Municipal en el subtitulo 22, “Bienes y Servicios de Consumo”, de acuerdo al clasificador
presupuestario vigente.

Articulo 11. El monto maximo que conformara cada remesa de gastos menores seré autorizado por
Decreto Exento y no excedera de 15 Unidades Tributarias Mensuales.

Articulo 12. Una vez utilizado el monto antes indicado o parte del mismo, el Encargado del Fondo Fijo
presentara el expediente a la Direccién de Control Interno, con el respectivo Decreto de Pago, para
revision y la posterior tramitaciéon de una nueva remesa de fondos.

Articulo 13. El cierre definitivo de la o las remesas en curso se efectuara hasta el 31 de diciembre de
cada aiio, aun cuando se disponga de efectivo; en tal caso, el Encargado del Fondo Fijo tramitard la
devolucién de saldos, a través de una Orden de Ingreso.



TITULO Il DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR FONDOS

Articulo 14. Sdlo el personal municipal con Responsabilidad Administrativa solicitara fondos y
cumplird con la rendicién respectiva, quedando impedidos de efectuar el tramite los trabajadores
contratados bajo la modalidad de Honorarios.

Articulo 15. La diligencia se iniciara con la emision del documento “Solicitud de Caja Chica — Fondos a
Rendir” (ANEXO 1), por parte del departamento o unidad requirente. Sera firmado por el Director/Jefe
y estara dirigido a la Direccién de Administracion y Finanzas, donde el funcionario a cargo del Fondo
Fijo firmard y entregara al solicitante el monto indicado para los fines detallados.

Articulo 16. Por tratarse de fondos a rendir, el interesado estimara el monto a utilizar en el o los
articulos a adquirir o servicio, una vez efectuada la rendicién y con la documentacién mercantil de
respaldo u otra, de acuerdo a las excepciones que se detallard, el cuentadante procedera a reintegrar
la suma cubierta por el interesado, en la eventualidad de haber recibido, éste, un monto inferior a lo
efectivamente gastado.

Articulo 17. Conforme lo indicado en el articulo 6, NO se reembolsaran aquellos gastos efectuados
antes de requerir los fondos, por lo que el gasto en que incurra el funcionario serd de su total
responsabilidad. Dado lo descrito, se deja establecido que la Solicitud de Caja Chica — Fondos a Rendir
(ANEXO 1), debera ser presentada con la debida antelacion.

Articulo 18. En la parte inferior del formulario referido en el articulo 15, quedara constancia de la
entrega del dinero con el nombre, cédula de identidad y firma del receptor, ademas del monto.

Articulo 19. Al no disponer de fondos, no estd permitido que el solicitante efectie la compra o
adquiera el servicio de su interés, excepto si asi lo dispone el Encargado del Fondo, en virtud del
articulo 17 precedente y siempre que el interesado presente previamente la respectiva Solicitud. La
ocurrencia de casos excepcionales y/o fortuitos, seran evaluados por el Director de Administracion y
Finanzas.

TITULO Il DEL PROCEDIMIENTO PARA UTILIZAR FONDOS

Articulo 20. Los fondos entregados serdn utilizados sélo para lo estipulado en la Solicitud de Caja Chica
— Fondos a Rendir (ANEXO 1), de ningin modo se emplearan para fines distintos, en tal caso, el
interesado presentard una nueva solicitud. Lo anterior, en consideracion a lo estipulado en el articulo
4 de este Reglamento.

Articulo 21. El tipo de gasto estara en funciéon de los gastos operacionales propios de cada
departamento o unidad municipal, en virtud de la naturaleza de sus servicios.

Articulo 22. Queda prohibida la compra bebidas alcohdlicas, propinas, donaciones, coronas de caridad
y alimentos para el personal municipal, prestadores de servicio y terceros; se excluye la atencién a
autoridades e invitados especiales del Alcalde, cuyo requerimiento sera efectuado por la maxima
autoridad municipal y la atencién a los sefiores Concejales en las Sesiones Ordinarias, Extraordinarias
y de Comisidn, cuya solicitud de fondos la emitird el Secretario Municipal. Todo esto cuando no sea
posible aplicar la modalidad habitual de compras publicas.

Articulo 23. Asimismo, se prohibe fragmentar compras con la finalidad de evitar el proceso de compras
publicas, particularmente cuando se trate de articulos similares.

TITULO IV  DEL PROCEDIMIENTO PARA RENDIR FONDOS

Articulo 24. Para efectuar la rendicién de fondos se utilizara el Formulario Rendicién de Cuentas
(ANEXO 2). Este contendré el nombre, firma y cédula de identidad del requirente, objetivo y fecha,
numero, detalle y monto de la compra o servicio adquirido, ademas del monto a reintegrar o a
reembolsar, segin la relacién existente entre la cifra otorgada y el costo del bien/servicio. Sera
autorizado por el funcionario a cargo del Fondo Fijo que tramité la entrega de recursos.



Articulo 25. La documentacidn valida para rendir sera: boleta, factura, boleto de locomocién colectiva
y comprobante de pago de peaje, todos en original.

Articulo 26. Aquellas compras por las cuales no se emita el comprobante indicado en el punto anterior
0, en su defecto, diga relacién con montos inferiores al minimo legal para cursar boletas de compra,
sera justificado a través de una planilla con el detalle y costo de lo adquirido. El valor de cada bieny/o
servicio concordara con los valores de mercado; ejemplo, pasajes de locomocién colectiva cuando no
se cuente con el respectivo boleto.

Articulo 27. Junto a los comprobantes referidos en los articulos 25 y 26, el solicitante acompaiiara
antecedentes de respaldo adicionales, como fotografias, convocatoria o invitacién, cometido
autorizado, decreto que aprueba la salida vehicular, copia de bitdcora, némina de asistencia, acta de
recepcion, entre otros y los que el cuentadante estime pertinentes, conforme la naturaleza de la
compra y/o servicio.

Articulo 28. No se recibiran documentos ilegibles, con enmendaduras y/o en mal estado, por
consiguiente, si el funcionario receptor de fondos no puede justificar la adquisicion del producto o
servicio, debera reintegrar el dinero puesto a su disposicién, a la brevedad o en un plazo maximo de
24 horas, lo que se registrard en la Solicitud de Caja Chica — Fondos a Rendir (ANEXO 1), presentada
por el interesado, sélo para efectos de constancia.

Articulo 29. El plazo para efectuar la rendicién de fondos es de tres dias habiles; una vez cumplida la
fecha y si el funcionario no ha cursado la rendiciéon correspondiente, deberd reintegrar el monto
asignado. La reiteracion del hecho facultara al Director de Administracién y Finanzas o al Encargado
del Fondo Fijo a solicitar una anotacion de demérito u otra sancién administrativa, por incumplimiento
de instrucciones y entorpecimiento de labores por el atraso que pudiera causar.

Articulo 30. Si una unidad requiriera una nueva remesa de fondos y mantuviera una rendicién
pendiente, sin importar el motivo de la compra en cuestion, no le serad entregado dicho monto.

TITULO IV  DE LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 31. CUENTADANTE:

- Ejecutar el gasto en base a las autorizaciones y formas contenidas en este Reglamento.

- Resguardar los fondos publicos asignados en un lugar seguro.

- Mantener ordenada y en buen estado la documentacién que corresponda al proceso.

- Otorgar el visto bueno a las Solicitudes de Caja Chica, en funcion de la existencia de disponibilidad
presupuestaria para autorizar la entrega de dinero a los requirentes.

- Cumplir y hacer cumplir los plazos estipulados para los procedimientos de recepcion,
administracién y rendicién de fondos de gastos menores.

- Poner a disposicidn de sus superiores los antecedentes que le sean requeridos en la eventualidad
de producirse una fiscalizacidn.

- Resolver las observaciones formuladas por los Directores de Administracion y Finanzas y Control
Interno respecto de las rendiciones de cuentas y/o ejecucion del gasto y otras materias que ambos
consignen.

- Informar las irregularidades que detecte, particularmente en las rendiciones y todo acto que estime
relevante dar a conocer a su superior inmediato.

Articulo 32. DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:

- Procurar que las unidades bajo su dependencia realicen los tramites relativos a: autorizacién el
personal que estara a cargo del Fondo Fijo para Gastos Menores; péliza de fidelidad funcionaria;
imputaciones presupuestarias y asientos contables; archivo y custodia de rendiciones, entre otras
funciones propias del proceso y que estime pertinentes realizar.

- Cumplir y hacer cumplir los plazos estipulados para los procedimientos de recepcion,
administracién y rendicién de fondos de gastos menores.

- Resolver las observaciones formuladas por el Director de Control Interno respecto de las
rendiciones de cuentas y/o ejecucion del gasto y otras materias relacionadas.

- Informar las irregularidades que detecte y todo acto que estime relevante dar a conocer a su
superior inmediato.



Articulo 33. DIRECTOR DE CONTROL INTERNO:

- Revisar y/o auditar las rendiciones de cuenta presentadas por el Cuentadante y formular las
observaciones que precise indicar.

- Evaluar que el gasto se ajuste a las autorizaciones que dieron lugar al fondo fijo y se adecte a lo
sefialado en este Reglamento.

- Efectuar arqueos.

- Si asi lo estima, el Director de Control Interno podra establecer o sugerir procedimientos
complementarios a lo indicado en este documento para una mejor gestion.

- Informar las irregularidades que detecte, particularmente en el gasto y las rendiciones y todo acto
que estime relevante dar a conocer a su superior inmediato.

Articulo 34. ALCALDE:
- Cuando sea pertinente, autorizar la compra de alimentos para la atencién de autoridades e
invitados especiales, conforme a lo establecido en el articulo 22.

Articulo 35. SECRETARIO MUNICIPAL:
- Cuando sea pertinente, autorizar la compra de alimentos para la atencién de los Concejales en las
Sesiones de Concejo y Reuniones de Comision, conforme a lo establecido en el articulo 22.

Articulo 36. PERSONAL MUNICIPAL RECEPTOR DE FONDOS:
- Cumplir lo registrado en este Reglamento y lo indicado por el Director de Administracion y Finanzas,
el Director de Control Interno y el Encargado de Fondo Fijo, sobre la materia.

Articulo 37. Toda irregularidad detectada en el procedimiento de solicitud, uso y rendicién de los
montos y gestion relativa a Gastos Menores, sera sancionada administrativamente a través de
anotacion de demérito o la instruccion de un proceso disciplinario mayor.

REGLAMENTO QUE FIJA LA MODALIDAD DE OPERACION DE LOS FONDOS DISPONIBLES PARA GASTOS
MENORES DE LA MUNICIPALIDAD DE SAGRADA FAMILIA
Decreto Exento N°4.987/2019 del 17 de octubre de 2019



