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VISTOS Y CONSIDERANDO:

La Resolucion N 759, de la Contraloria General de la Repiiblica, quc Fijas Normas de
Procedimicnto sobre Rendicion de Cuentas; el Decreto Ley N° 1.263, Ley Orgdnica de la
Administracién Financiera del Estado; la Ley N° 10.336, dc Organizacién y Atribuciones de la
Contraloria General de la Repablica; Ia Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales; el Reglamento de Estructura, Funciones y Coordinacién de la Municipalidad de La
Serena; la Ley N° 19.880, establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los

Actos dc los (%’rganos de la Administracién del Estado; y la Ley N° 18.695, Organica Constitucional
de Municipalidades:

LA SERENA, (19 ABR 2015
DECRETO N°

DECRETO:

1.- APRUEBESE el siguiente “Reglamento sobre fondos puestos a disposicion de los funcionarios
de la Municipalidad de La Serena”.

I. Objeto.

Articulo 1: El presente Reglamento tiene por objeto regular el procedimiento aplicable a la entrega,
rendicién y control de los fondos puestos por la Municipalidad de La Scrcna a  disposicién de sus

funcionarios y autoridades dentro de los cuales quedan compreadidos el gasto menor o caja chica y
el anticipo a rendir.

II. Conceptos.

Articulo 2: Gasto menor o caja chica. Cantidad de dinero que en un mdximo de 15 U.T.M, la
Municipalidad pondrd a disposicién de funcionarios municipales para scr utilizada en aquellos
conceptos comprendidos en el clasificador presupuestario, subtitulo 22 “Bicncs y Servicios de
Consumo”, y siecmpre que las cucntas respectivas, por separado, no excedan de 5 U.T.M.

Articulo 3: Anticipo a rendir. Cantidad dc dinero que excepcionalmente la Municipalidad pondta a
disposicién de funcionarios con el objeto de realizar pagos necesarios para ¢l cumplimiento de una
actividad cspecifica o para cl cumplimicnto de un cometido o comision de servicio.

Arliculo 4: Poliza de fidelidad funcionaria. Caucién que debe enterar todo funcionario que
administre fondos entregados por la Municipalidad, de acuerdo a lo establecido cn el articulo 68 de
la Ley N° 10.336, Orgdnica Constitucional de la Contraloria General de 1a Repiblica.

IIL. Funciones y deberes.

Arliculo 5: Corresponderédn al Departamento de Finanzas las siguientes funciones:

a) Aprobar las solicitudes de fondos;

b) Elaborar los decretos de pago;

) Revisar o cxaminar las rendiciones de fondos;

d) Realizar un control periddico sobre los fondos asignados a los distintos funcionarios y su
rendicién;

€) Contabilizar la rendici6n en la respectiva cuenta;

f) Fiscalizar el cumplimiento de los reinlegros que deban realizarse; y

£) Asesorar a los (las) Directores (as) y Jefes (as) de Departamento sobre la aplicacion del

presente instrumento.

Articulc 6: Corresponderén a la Direccién de Control Interno revisar o examinar la legalidad de las
rendiciones de fondos.



Articulo 7: Corresponderin a fa Scecién Tesoreria las siguientes funciones:

a) Girar los cheques a través dc los cuales se entreguen fondos;

b) Realizar el ingreso de los reintegros que se hubieren realizado en la cucnta corrcspondicnte;
y

c) Archivar y custodiar, oportunamente y al (érmino del respetivo procedimiento, los

documentos que integren las rendiciones de fondos presentadas.

Articulo 8: Correspondcra al Departamento de Personal elaborar el Decreto Alcaldicio que autoriza
una comision de servicio y que disponc la cntrcga de un anticipo a rendir. A si mismo, previa
autorizacién dc la Direccion de Administracién y Finanzas, tramitar la p6liza de fidelidad para
funcionarios de planta y a contrata.

Articulo 9: El funcionario a quien se le entreguc un determinado fondo deberd:

a) Recibir y resguardar los fondos asignados, asi como velar por un uso adecuado; y
b) Realizar las rendiciones que correspondan en tiempo y en la forma prescrita cn el presente
Reglamento.

IV. Del gasto menor o caja chica.

Articulo 10: S6lo se entregarin fondos de esta naturaleza a funcionarios de planta o a contrala quc
rindan la denominada péliza de fidelidad.

El funcionario responsable del gasto no podréd disponer de é] a través de una cuenta bancaria o
medio personal sino sélo utilizar ¢l dincro en cfectivo.

Articulo 11: El jefe o cncargado dc la respectiva unidad municipal enviard un oficio al
Departamento de Finanzas con a lo menos 2 dias de anticipacion expresando la nccesidad de
disponer de un gasto menor para el respectivo afio. Dicha solicitud debera contener el nombre del
funcionario responsable, su cédula de identidad, el objeto del gasto y su monto.

Articulo 12: Aprobada la solicitud por el Departamento de Finanzas, confeccionati éste ¢l decreto
de pago y extenderd un certificado donde conste que el funcionario responsable del gasto no
presenta rendiciones pendicntes. Ambos documentos y sus antecedentes serin enviados para su
revisién a la Direccién de Control Interno.

Articulo 13: Cumplido lo antcrior, la Dircccién de Control Interno enviara el decreto de pago al
Departamento de Finanzas, el que sera remitido luego la Seccién Tesorerfa Municipal, 1a que girara
el respectivo cheque y archivard los antccedentes.

V. Del anticipo a rendir.

Articulo 14: Sélo se entregardn fondos para un objetivo cspecifico a quienes rindan la denominada
péliza de fidelidad funcionaria.

En cl caso de los anticipos para el cumplimicnio dc un cometido 0 comisién de servicio, se
entregaran cualquiera sea la calidad juridica contractual, Tratindose de aquellos quc prestan
scrvicios a honorarios, siempre que as{ se haya establecido en la respectiva convencién.

Articulo 15: Tratindose de un anticipo a rendir para un objetivo especifico, el jefe o encargado de la
respectiva unidad municipal enviar un oficio al Departamento de Finanzas, con a io mcnos 2 dl’a.?
de anticipacién a aquél, expresando la necesidad de disponer del fondo. Dicha solicitud debera
contener el nombre del funcionario responsable, su cédula de identidad, el objeto del gasto y su
monto.

Articulo 16: Respecto a los anticipos que excepcionalmente se requicran para el cumplimiento de
una comisién de servicio, y dentro del mismo plazo, el jefe o encargado de la unidad municipal.de
que se trate enviard un oficio al Departamento de Personal con la informacion referida
anteriormente y expresando la necesidad del gasto. Corresponderd a esta unidad elaborar el
correspondiente Decreto Alcaldicio.



Articulo 17: El procedimiento seiialado en el articulo anterior se observard cn el caso que la

solicitud sea formulada por un Concejal, correspondiendo a éste enviarla al Departamento de
Personal.

Articulo 18: Autorizado cl gasto para un objetivo especifico por el Departamento de Finanzas o
recibido el decreto que autoriza ¢l gasto por comisién de servicio, elaborard éste el respectivo
decreto de pago y extenderd un certificado donde conste que el funcionario o Concejal responsable

del fondo no presenta rendiciones pendientes, estos documentos scrdn cnviados para su revision a la
Direccion de Control Interno.

Articulo 19: Cumplido Io anterior, la Direccién de Control Interno enviard el decreto de pago al
Departamento de Finanzas, el que serd remitido luego a la Secci6n Tesoreria Municipal, la que
girard el respectivo chequc y archivard los antecedentes.

Articulo 20: No se admitiré el uso de tazjetas o medios personales como débito y crédito para pagar
los gastos cn que se incurra con los recursos entregados.

VL De la rendicién del gasto menor o caja chica.

Arifculo 21: El jefe o encargado de la unidad municipal respectiva enviard un oficio al
Departamento dc Finanzas adjuntando la planilla de rendicién de cuentas, el formulario de solicitud
de gasto y la orden de ingreso, esta ltima, en el caso que se hubiere realizado algin reintegro.
Tanto la planilla de rendicion del gasto menor como el formulario de solicitud de gasto se
encuentran disponibles en la pagina intraserena.munilaserna.cl “descarga de manuales y archivos”.

Articulo 22: La sefialada rendicién debe realizarse mensualmente, pudiendo el Departamento de

Finanzas poncr a disposicién del funcionario recursos adicionales con ¢l objeto de maniencr la
cantidad asignada primitivamente,

Articulo 23: Corresponder4 al Departamento de Finanzas revisar la rendicién presentada, la que serd

luego enviada a la Direccién dc Control Intcrno para ¢l cxamen de legalidad que a ésta le
corresponde,

Articulo 24: Las referidas unidades observarin las rendiciones presentadas en los siguientes casos:

a) Cuando los gastos no sean justificados, ¢s decir, no sc ajusten al objeto del fondo
solicitado;

b) Cuando a la rendicién no sc acompaiicn cn forma completa y detallada la planilla de
rendicion, el formulario de solicitud de gasto, y la orden de ingreso, ¢sta dltima, si
correspondicre;

c) En el caso que se acompaiien boletas, facturas o comprobantes que no sean originalcs,
scan ilegibles presenten enmiendas;

d) Cuando se acompaiicn documentos que de manera manifiesta importen compras que se

han fragmentado con el objeto de no someterse al procedimiento de contratacion
dispucsto por la Ley N° 19.886 y su Reglamento;

€) Aquellas donde aparezca el pago de propinas o donaciones;

f) En aquellos casos en que los documentos acompafados, y que acrediten los gastos
realizados, no guarden relacién con ¢l mes que comprende la rendicion; y

g) En todos aquellos casos en que exista incumplimiento del presente Reglamento.

Articulo 25: La observaci6n formulada se pondrd en conocimiento del funcionario responsable del
fondo a través de un oficio, con copia al respectivo jefe o encargado de la unidad de la cual
dependa, disponiendo aquel de un plazo de 5 dias para realizar las corrceciones y/o formular los
descargos que sean pertinentes.

Si cumplido ¢l plazo scfialado no se realizaren las corrccciones solicitadas o los descargos no fueren
suficientes, deber4n reintegrase los fondos entregados acompafiando Iuego la respectiva de orden de
ingreso emitida por la Tesoreria Municipal.

Artfculo 26: La dltima rendicién del afio dcberd presentarse a més tardar dentro de la scgunda
semana del mes de diciembre. En caso de incumplimiento, el Departamento de Finanzas enviard un
oficio requiriendo su presentacién, otorgando un plazo méximo de 5 dfas para ello.



Articulo 27: Aprobada la rendicién por la Direccidn de Control Interno la enviard al Departamento

de Finanzas quien luego de contabilizarla la rcmitird a la Tesoreria Municipal para su archivo y
custodia.

VIL De la rendicién del anticipo.

Articulo 28: El jefe de la unidad respectiva o ¢l Concejal de que se trate enviard un oficio al
Dcpattamento de Finanzas adjuntando el Decreto que autoriza la comisién de servicio, cuando
corresponda, la planilla de rendicidn, los documentos de respaldo y la orden de ingreso por
teintegros, si hubiere. La planilla de rendicién de gastos sc cncucntra disponible cn la pdgina
intraserena.munilascrena.cl “descarga de manuales y archivos”.

Arliculo 29: Tratindose de un fondo para una actividad o [in especifico, la rendicién debe
presentarsc en el plazo miximo de 15 dias desde su cumplimiento, En el caso de una comisién de
servicio, deberd presentarse e¢n un plazo no superior a 5 dias desde su realizacion.

En todo caso, los fondos deberdn rendirse antes del (érmino de cada aiio, a excepeion de aquellos
girados la Gltima semana del mes diciembre.

Articulo 30: En el evento que la cantidad a rendir sea inferior al monto otorgado, el funcionario o
Concejal responsable deber4 reintegrar la diferencia cn alguna dc las cajas de Tesoreria Municipal
acompaiiando a su rendicion el respectivo comprobante.

Articulo 31: Tratdndose de aquellos gasios por comisién de scrvicio cn cl cxtranjero, deberd
prescntarse a la rendicién la boleta o instrumento donde conste la compra y/o venta de la moneda
extranjera cxtendido por el establecimiento de que se Lrate.

Articulo 32: Correspondera al Departamento de Finanzas revisar la rendicién presentada, la que serd
luego enviada a la Direccion de Control Interno para €l examen de lcgalidad que a ésta le
corresponde.

Articulo 33: Las rendiciones serdn observadas en los siguientes casos:

a) Cuando no se acompafie en forma completa y detallada la planilla de rendicién y la
orden de ingreso, ésta dltima, si correspondiere;
b) En el caso que se acompafien boletas, facturas o comprobantes que no scan originales,

sean ilegibles o presenten enmiendas. No se admitirdn boletas de honorarios, salvo
cuando se trate de aquellas correspondientes al pago de una Notaria, Conservador dc
Bienes Raices y/o Receptor Judicial.

©) Cuando los gastos no sean justificados, es decir, no se ajusten al objeto dcl fondo
solicitado;

d) Aquellas donde aparezca el pago de propinas o donaciones;

e) En aquellos casos cn que los documentos acompaiiados, y que acrediten los gastos

realizados, no guarden relacién con el periodo en que se realiza la actividad o comision
dc servicio; y
f) En todos aquellos casos en que exista incumplimiento del presente Reglamento.

Articulo 34: La obscrvacién formulada sc pondra en conocimiento del funcionario o Concejal
responsable del fondo a través de un oficio, con copia al respectivo jefe o encargado dc la unidad de
la cual dependa, si correspondiere, disponicndo aquel de un plazo de 5 dias para realizar las
correcciones y/o formular los descargos que sean pertinentes.

Si cumplido ¢l plazo scialado no sc rcalizaren las correcciones solicitadas o los descargos no fucx_-cn
suficientes deberin reintegrase los fondos entregados u ohjetados acompafiando luego la respectiva
de orden de ingresos emitida por la Tesoreria Municipal.

Articulo 35: Aprobada la rendicién por la Direccién de Control Interno la cnviaré al Departamento

de Finanzas quien luego de contabilizarla la remitird a la Tesoreria Municipal para su archivo y
custodia.

Atticulo 36: Al término de cada afio, los fondos entregados deberdn quedar saldados a excepcion de
aquellos girados durante la Giltima semana de diciembre que no alcanzaren a scr rendidos.

VIIL Reglas comunes.

Articulo 37: No se pondrin nuevos fondos a disposicién de funcionatios o Concejales mientras
existan rendicioncs pendientes.



Articulo 38: Quien reciba ¢l fondo o cantidad dc dincro cntregada scrd responsable del extravio o
pérdida de documentos que en original sirvan de respaldo a una rendici6n, en cuyo caso, y salvo
excepciones debidamente calificadas por la Direccién de Control Interno, debera reintcgrase la

cantidad recibida.
IX. Del reintegro.

Articulo 39: Procede el reintegro de los fondos recibidos, ademis de lo seiialado cn ¢l articulo 30
del presente instrumento, en los siguientes casos:

a) Si otorgada una cantidad de dinero, el objetivo cspecifico o comision de servicio no se
hubiere cumplido, se hubiere suspendido, o ella se percibiere indebidamente

b) En el evento que no se rindiera en la forma y plazos prescritos; y

c) En el caso que no se subsanaran o corrigieran las observaciones formuladas a las

rendiciones presentadas;

En estos casos, la resolucién de reintegrar constard en el respectivo Decreto Alcaldicio, el que serd
elaborado por la Direccién de Asesoria Juridica, otorgdndose ademds un plazo prudencial, el que no
podrd exceder los 15 dias.

Articulo 40: Los reintegros que se realizaren dentro de plazo se encontrardn sujetos al cilculo dc
reajuste conforme a la Unidad Tributaria Mensual.

Articulo 41: La cantidad dc dincro que no fuere reintegrada dentro del plazo dispuesto scrd
descontada de la remuneracién del funcionario, pudiendo ejercer éste el derecho a requerir del
Alcalde se otorguen facilidades de pago.

2.- PUBLIQUESE en la pagina web de la Municipalidad dc La Scrcna.

Andtese, cimplase y archivese en su oportunidad.

Distribuci6n:

- Direccién de Administracion y Finanzas
- Departamento de Finanzas

- Seccién Tesoreria

- Seccion Contabilidad

- Departamento de Personal

- Direccién de Control Interno

- Direccion de Asesoria Juridica

- Oficina de Bartes
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