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' bECRETO ALCALDICIO EXENTQ N0 15 57 '
PITRUFQUEN, 2 T DiC 2017

VISTOS: : ®

1. EID.L. N° 3.063 d_e 1979. : } ¢
.~ Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.
3. El Decreto 250 y sus Modificaciones, que aprueba Reglamentovde la Ley N° 19.886.
4. El Dictamen N° 60748, de fecha 26 de septiembre de 2011, de la Contraloria General de
xa Republica. '

. El Decreto Alcaldicio N° 1.289, del 12 de Diciembre de 2016, que delega facultades en el Sr,
Administrador Municipal.
6. EI D.F.L. N° 1 del Ministerio del Interior, de fecha 09 de Mayo de 2006, Publicado en el Diario
oficial el 026 de Julio de 2006, que fijla Texto Refundido, Coordinado, Sistematizado y Actualizado de
la Ley N° 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades, y:
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CONSH)ERANDO

La Necesi§ad de Aprobar el texto, del Reglamento de Gastos Menores de las Municipalidad de
___Pitrufquén.

DECRETO:
1 Apruébase y Péngase en vigencia a contar de esta fecha el “REGLAMENTO DE GASTOE
MENORES DE LA MUNICIPALIDAD DE PITRUFQUEN”, cuyo texto forma parte in egrante de es
ecreto. ;

2. Publlquese el Reglamento, singularizado en el numeral anterior y el presente Decreto

Alcaldicio, en la pagina Web Municipal, conforme a lo sefialado en la Ley 20.285, sobre
Transparencia.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

-Sr. Administrador Municipal (1)

- Sres., Directores Municipales (6)
-Direccién de Control Interno (1)
<DEM (1)

-Salud (1)

-Archivo (1)
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INTRODUCCION

El presente Reglamento de Gastos Menores se aplicaré a la administracién de los fondos
en dinero en efectivo denominados “Gastos Menores”.

Se regua de acuerdo Resolucién N° 30/2015, de la Contral]oria General de la Republica
que “Fija Normas de Procedimiento sobre Rendicién de CUentas” y el Decreto Ley N°
1263/1975 del Ministerio de Hacienda “Orgénico de la Adrmmstracnén Financiera del
Estado. i

CONCEPTOS ;

Gastos Menores: Se denomina a un fondo monetario no superior a 15 UTM administrado
por un funcionario de planta o contrata perteneciente al Sector Municipal o Servicios
Incorporados a su Gestibn (Salud y Educacién) para |hacer frente a gastos de
funciodamiento incluidos dentro del ftem de servicios y b1ez'1es de consumo (215.22) del

clasificador presupuestario u otros de acuerdo a normativa legal

Departamento de Contabilidad: Unidad Administrativa delSector Municipal o Servicios
Incorporados a su Gestion responsable de llevar la Contabﬂtdad de acuerdo a las normas
legales/e instrucciones de la Contralorfa General de la Republ}ca

Péliza | de Fldehdad Funcionaria: Caucién que dabe phga: todo funcxonano que
administre un fondo de “Caja Chica” de acuerdo al Articulo 68 de la Ley 10.336, Orgénica
de la Cpntralorfa General de la Reptblica.

l;{endicién de Cuentas: Procedimiento administrativo mensual que debe realizar el
Funcionario responsable de administrar los fondos puestos a su disposicién para
funciorjamiento de las dependencias municipales o de Ios servicios incorporados a su
gesti6

Unida Solicitanteﬁ: ‘Unidad Administrativa del Sector Municipal o de los Servicios
fz1corp rados a su Gestién que solicita una suma de para Gastos Menores. :

1. DISPOSICIONES GENERALES

11 Todo recurso destinado a “Gastos Menores” deber4 ser ordenado mediante Decreto

| Alcaldicio Exento autorizando la asignacién de los fondos con la debida

‘, identificacién del funcionario responsable y de quien lo subrogue en caso de

' ausencia, ' 4

1.2 El f-uncxonano que| administre dineros por este concepto deberd contar con la
correspondiente poliza de fidelidad funcionaria de acuerdo a lo establecido en
Articulo 68 de la Ley N°10.336, Orgénica de la Contraloria General de la Reptblica.

1.3 Sera responsablhdatl del Encargado de Personal del Area Municipal o de los
Servicios Incorporaqlos a su Gestién tramitar, a petlcxén del Director o Jefe de la
Unidad del| Funcioniario que administrar4 fondos municipales, ante la Contralorfa
General de l]a Repfblica, la caucién del Articulo 68 de la/Ley 10.336.

14 La Unidad de Contabilidad y Finanzas del Area Municipal o de los Servicios
Incorporadds a su Gestién no podré girar Fondos a Rendir (excepto los relacionados
a cometido funcionario) o de Gastos Menores a Funcionarios que no cuenten con la
caucién ex1g1da enjel Articulo 68 de la Ley 10 336 “Orgénica de la Contralorfa
General de la Repﬁbhca”
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1.5 El funcionario que jadministre fondos como “Gastos Menores” debera hacer una
rendicién mensual, la que remitird a la Direccién de Administracién y Finanzas o
Unidad de Finanzds de los Servicios Incorporados a su Gestién, conforme a la
Resolucién N° 30 delfll 1} de marzo de 2015, de la Contraloria General de la Reptblica.

R forsall witregdfic Bajoda m dglidad de “Gastos Menores”

feben mer copmadon WA cuentt de active’ 11408 “Anti®pos a Rendir Cuenta”, de

“acuérds“a normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacién, y al
momento de la rendicién abonar el monto a dicha cuenta y cargarla a la cuenta
presupuestaria corréspondiente u otra segtin corrasponda.

1.7 El funcionario a cargo de los fondos de “Gastos Menores” ser4 responsable de la
custodia y manejo adecuado de los valores que mam:iené en caja.

18 Los valores en caja deben estar siempre disponibles, eﬁ efectivo o en documentos,
en un lugar fisico seguro de la unidad y no deben estar mezclados con dineros
personales o provenientes de cualquier otra fuente. [

19 Para los efe¢tos del registro de la “Obligacién” Presuplaestaria, la anotacién global
debera efectuarse erj forma transitoria en el ftem 215,12.002, con la regularizacién
mensual a la imputatién correspondiente, una vez efectiiada la rendicién de cuentas
o a la cuenta; extrapresupuestaria que corresponda.

110 La Unidad ‘de Contabilidad y Finanzas del Area Municipal o de los Servicios
Incorporados a su Gestién deber4 efectuar de manera sqrpresiva arqueos de fondos
de los valores entregados a las distintas unidades, Asimismo, tendr4 la tarea de
hacer anélisis de cuenta de las Rendiciones de Gastos Menores,

111 ILa fiscah'zac;iéq del ¢umplimiento del presente Manual corresponderd a la Unidad
de Control Interno, gin perjuicio de los controles que deben ejercer los Directivos y-
Jefaturas del Area icipal y de los Servicios. Incorporados a su Gestién, respecto
del personal a su cargo, y del que pueda ejercer el Alcalde como Autoridad méxima
de la institucién,

IL! OPI:E ATORIA DEL FONDO GASTOS MENORES

21  El funcionario respé able de administrar los Gastos Menores podré entregar sumas
a funcionarios de ta y a Contrata y también a Honorarios autorizados para tal
efectos, que deban| efectuar adquisiciones, los montos entregados no podrén ser
superiores a ] U'I'MJ

22 Para entregar este: fondo parcial, el Encargado de Gastos Menores elaborard
Comprobantes o Redibos de entrega de dinero, para gastos menores, en el que
registrara: Nombre del funcionario, Unidad a la que pertenece, fecha, motivo del
gasto y monto del dinero entregado para gastos menores.

23  Elfuncionario que riec iba recursos para una compra menor deber4 rendirla dentro de
los 5 dfas h4biles sigfu.entes desde el momento en que se le entregan los recursos.

24 Para todo gasto se requerira comprobante o boleta de compraventa que lo justifique,
sin que sea indispenisable la presentaci6n de facturas, salvo que exceda de 1 UTM,
en tal caso, tendrd que respaldarse con factura, la que deber4 venir a nombre de la
Municipalidad de Pitqufquén, Rut N° 69.191.300-7. ;
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Los Documentos g
enmendadyras, Ad
boleta o factura: Ti
Finalmente V°B® pg

Ee acrediten el gasto deberan ser en original, detallados y sin
mas se deberd ratificar, en manuscrito, al reverso de cada
bo de gasto, monto, fecha y firma del ejecutor del desembolso.
r el Director o Jefe de la Unidad Solicitante.

Los gastos efectuados, por los cuales no exista la obliga:cién legal de extender boleta

de compraventa y/q
funcionario que ren

S6lo se podréan sol
215.22 "Bines y Ser]

p comprobante, deberén detallarse en planilla que deber4 visar el
dird la cuenta y visado por el Director respectivo.

ventar con éstos recursos los gastios contemplados en el ftem
vicios de Consumo” del Clasificador Presupuestario y siempre

que las cuentas respectivas, por separado, no excedan cada una de 5 UTM.

|
Las cuentas referidas a pasajes y fletes no estaran sujetas a la limitacion precedente.

En las rendiciones
efectuados jexceddn
asignaciones corresy

IILPROC

El funcionario respe
preparar una rendi
Administracién y Fij
Gestién dentro de |
recursos.

El excedente no util
anterior del nuevo fq

La Rendicién de la (
los gastos del perfo
gasto y m

mensuales de cuenta, parciales o totales, que por los pagos
de 1 UTM, deberdn clasificarse|con el ftem o los ftems y
Jondientes del subtitulo 22, que identifiquen su naturaleza.

l
EDIMIENTO RENDICION GASTOS MENORES

bnsable de administrar los fondos de Gastos Menores deber4
fién mensual, la que deberé ser remitida a la Direccién de
nanzas o Unidad de Finanzas de los Servicios Incorporados a su
0s primeros 5 dfas del mes siguiente al que se le giraron los

izado en el periodo que se rinde, debe considerarse como saldo
pndo que se pone a disposicién por este concepto.

Caja Chica debers efectuarse mediante una planilla detallada de
o indicando: Fecha, N° o Folio del documento, descripcién del

to en pesos ($). A ésta deberd adjuntar los comprobantes de respaldo

conforme a lo sefialado en los puntos 2.4, 2.5 ¥ 2.6 del tftulo anterior,

!
Los comprqbante y
perfodo de a rendic
disponible los recurg

No se aceptaran doci

Los gastos eimovi
seglin corresponda.
respaldar el| gasto, 1

0 boletas/facturas de comoraventa deber4n corresponder al
I6n que se informa, esto es, desde el primer dfa que se tuvieron
0s y el dfa de la rendicién.

pmentacién con més de 30 dfas de antigiiedad.
lizacién tendrén que respaldarse con boletos, pasajes o tickets

Cuando por el tipo de movilizacién usada no sea posible
2 rendici6n se hard en una planilla para este fin, la que debera

contener a [lo' mengs: Fecha del Servicio, Nombre del Funcionario, Motivo del

Traslado, T ayecto y Firma. Esta ademas, deber4 contener el V° B® de la Jefatura o

iente.

Los gastos |de moyilizacién deberan justificarse, cuando corresponda, con el

Cometido Funcionar,

adeptarén
enmendaduras, adul

lo debidamente firmado, timbrado y foliado.

Boletas/Facturas y/o Comprobantes

remarcados, con
teradas o mal extendidas. g
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El gasto que sea rechazado de la Rendicién de Gastos Menoses debers ser
reintegrado por el funcionario responsable de dicko fondo. $

La Unidad de Contabilidad y Presupuesto del Area Municipal o de los Servicios
Incorporados a su| Gestién deberan visar las rendiciones de gastos menores
remitidas por los regponsables de su administracisn.

No se entregardn nyevos fondos mientras exista tn: "§mdicién pendiente.

Una vez aceptada la rendicién de gastos menores, los gastos que por separado no
superen el monto de 1 UTM, deberén clasificarse en el ftem 215,12, asignaci6n 002.
Aquellos que excedan de este monto, tendran que clasificarse en el ftem y asignacién
cortespondiente al |subtitulo 215.22, de acuerdo a su naturaleza o a la Cuenta
extrapresupuestaria que corresponda.

Al 31 de Diciembre, la totalidad de los fondos menores asignados deberén
obligatoriamente ser rendidos por los cuentadantes. No se aceptaran gastos
posteriores a esa fecha por término del periodo presupuestario,
La Direcd@n;de istraci6n y Finanzas o las Unidades de Finanzas de los
Servicios incorporados a su gestién, deberan realizar todas las acciones necesarias
para obtener Ia restitucién de los recursos, no rendidos oportunamente, sin perjuicio
de las medidas admjinistrativas o jurisdiccionales Jue correspondan. ;

f
Los fondos menores quedaran sujetos a eventua'es arqueos que pudiera realizar la
Direccién de (]"Zontrcl u Organismo fiscalizador competente

Iv. CCE)BRANZAS DE FONDOS PENDIENTES DE RENDICION

El Municipio a trayés de la Direccion de Administracién y Finanzas, solicitar4 el
cobro de los recursps pendientes de rendicién a los Funcionarios responsables'de
administrar gastos menores.

La cobranza se efectuaré por escrito mediante Oficio, y se notificaré personalmente
en primera instandia; y por carta certificada al domicilio que registra en el
municipio, ensegurida instancia.

Agotadas las: instdncias administrativas para el reintegro, de los mismos, el
municipio iniciard las acciones legales necesarias para obtener la restitucién parcial o

total de los recursos|segtin corresponda.

Lo anterior, sin perjuicio de la aplicacién de medidas administrativas y
disciplinarias ,que $e determinen mediante proceso de investigacién sumaria o
sumario que se haya incoado para establecer eventuales responsabilidades.
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. FORMULARIO DE RENDICION
GASTOS MENORES
NO

I. IDENTIFICACION DEPARTAMENTO O UNIDAD QUE RINDE:

Departamento o Unidad
Funcionario Responsable - | RU.T.: |
Perfodo a Rendir :
Monto Girado en el mes $

II. FONDOS DEL PERIODO A RENDIR

/)

D ipa Ne i Fecha Descripcién Monte
| Documento |

*Aumentar la cantidad de celdas segiin corresponda.
 ()TOTAL DEL MES §

(2) RECURSOS DISPONIBLES DEL MES $
(2-1) SALDO POR RENDIR §

’ III. RESPONSABLE DE LA INFORMACION

Nombre Completo

Rut N°

Cargo en la Institucién

Firma y Timbre

V°B° DIRECTOR







