llustre Municipalidad de

SAN CLEMENTE
DECRETO EXENTONe 002220

San Clemente,
27 SEP 2019

VISTOS:

1. Ley N° 18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

2. LeyN°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de Ia Administracién
del Estado.

3. Ley N° 19.653, sobre Probidad Administrativa Aplicable de los Organos de la
Administracion del Estado

4. Ley N° 10.336 de Organizacion y Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica.

5. Decreto Ley N° 1.263, Decreto Ley Organico de Administracién Financiera del
Estado.

6. Decreto Hacienda N° 1.978 que autoriza fondos globales en efectivo para
operaciones menores y viaticos afio 2019.

7. Resolucion N° 16, aprueba normativa del sistema contabilidad general de la
nacion, Contraloria General de la Republica.

8. Resolucion N° 30 de Contraloria General de la Republica, fija normas de
procedimientos sobre rendicion de cuentas.

9. Oficio CGR N° 36.640 de 2007, sobre Procedimientos Contables para el Sector

Municipal.

10. Oficio CGR N° 60.820 de 2005, Normativa del Sistema de Contabilidad General

de la Nacion.

11.El fallo del Tribunal Electoral de fecha 30 de noviembre de 2016.
12.El acta constitucional del concejo Municipal de fecha 06 de diciembre de 2016.
13.Decreto Alcaldicio N° 3707 de fecha 06 de diciembre de 2016, que nombra

Alcalde Titular de la Comuna de San Clemente.

14.Las atribuciones que me confiere la Ley Organica Constitucional de

Municipalidades N° 18.695.

CONSIDERANDO:

17

Que, no existe un procedimiento interno que regule la entrega y rendicion de
fondos por rendir y devolucién de gastos a funcionarios con responsabilidad
administrativa.

Que, se hace necesario establecer un procedimiento y metodologia que
entregue las directrices sobre solicitud, autorizacién y entrega de fondos
globales a funcionarios municipales con motivo de ejecutar gasto de caracter
excepcional.

Que, resulta indispensable establecer un procedimiento que regule las
devoluciones de gastos a funcionarios con responsabilidad administrativa en
atencion a las atribuciones de urgencia, emergencia e imprevisto en relacién a
los gastos realizados.

La necesidad de mejorar la gestion y garantizar el cumplimiento de forma optima
y eficiente de las actividades desarrolladas por la municipalidad, asi como
asegurar la correcta utilizacién de los recursos de la Municipalidad de San
Clemente.

La necesidad de fortalecer una estrategia de mejora continua en los procesos
de la municipalidad de San Clemente.




RESUELVO:

1.

APRUEBENSE, los siguientes procedimientos: “Solicitud y entrega de fondos
por rendir del area municipal”; “Rendicién de cuentas de fondos por rendir del
area municipal”; “Devolucién de gastos a funcionarios con municipales”; los
cuales entraran en vigencia a contar del 01 de noviembre de 2019 en atencién
a la socializacion y puesta en marcha de los mismos.

DEJESE ESTABLECIDO, que se tendra por original de los procedimientos para
la "Solicitud y entrega de fondos por rendir del area municipal” “Rendicion de
cuentas de fondos por rendir del area municipal” “Devolucién de gastos a
funcionarios municipales”, que se aprueban en este acto, los ejemplares que el
administrador municipal y el secretario municipal deberan conservar en original,
y a los cuales el secretario municipal debera incorporarle las modificaciones y/o
adecuaciones que se resuelvan en el futuro y de esta forma, mantenerlos
actualizados y publicados conforme lo dispuesto en la ley N° 20.285 sobre
transparencia de la funcién publica y acceso a la informacién de la
administracion del estado.

REMITANSE, copia del procedimiento para la “Solicitud y entrega de fondos por
rendir del area municipal”, “Rendicién de cuentas de fondos por rendir del area
municipal’, “Devolucién de gastos a funcionarios municipales” a todas las
unidades y departamentos del municipio, correspondiendo a los Directores,
Encargados y Jefes de unidad la debida notificacion y difusion del mismo.

INCORPORENSE, los siguientes procedimientos “Solicitud y entrega de fondos
por rendir del area municipal”, “Rendicion de cuentas de fondos por rendir del
area municipal”, “Devolucién de gastos a funcionarios municipales” al “Manual
de procedimiento Direccion de Administracion y Finanzas”, aprobado en
Decreto Exento 2934 del 11 de diciembre de 2018.
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ﬁlombre del procedimiento Cadigo

Solicitud y entrega de fondos por rendir
del area municipal

Descripcion Este procedimiento establece, de acuerdo a la normativa
vigente de los servicios e instituciones del sector publico,
como poner fondos globales a disposicién de sus
dependencias y/o de funcionarios que en razon de sus
cargos justifiquen operar en dinero efectivo, para efectuar
pagos y/o anticipos de "viaticos".

Asi las cosas, esta direccion de administracion y finanzas
se encuentra facultada para realizar la entrega de fondos
globales en efectivo, a funcionarios de planta y contrata
con motivo de ejecutar:

1. Gastos de caracter excepcional (determinados
como urgencia, emergencia Yy/o imprevistos
debidamente calificados).

2. Gastos que sean necesarios para la correcta
ejecucion de un cometido funcionario.

Objetivo Establecer el procedimiento y metodologia que regira la
solicitud, autorizacién y entrega fondos globales
otorgados a los funcionarios municipales con motivo de
ejecutar un gasto de caracter excepcional o necesario
para el cumplimiento de un cometido, dejando de
manifiesto las obligaciones y responsabilidades
asociadas de acuerdo a la normativa legal vigente.
Adicionalmente, el presente procedimiento también tiene
por objetivo el servir como instrumento normativo de
apoyo y consulta.

Alcance Transversal en el area municipal, en consideracion a las
unidades que en este intervienen.
Periodicidad Todo el afio, segun las necesidades del servicio.

e Ley N° 18.695 Ley Organica Constitucional de
Municipalidades.

e Ley N° 19.653 Sobre Probidad Administrativa
Aplicable de los Organos de la Administracion del
Estado.

o Ley N°10.336 de organizacion y atribuciones de la
Contraloria General de la Republica.

e Decreto Ley N°1.263 Decreto Ley Organico de
Administracion Financiera del Estado.

Marco Legal o de
Referencia
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e Decreto Hacienda N° 1978 que autoriza fondos
globales en efectivo para operaciones menores y
viaticos ano 2019.

e Resolucion N°30 de Contraloria General de la
Republica, Fija normas de procedimientos sobre
rendicién de cuentas.

e Decreto alcaldicio: es un acto documental dictado
por una autoridad administrativa, en el cual se
contiene una declaracion de voluntad realizada en el
ejercicio de una potestad publica.

« Decreto de pago: instancia administrativa mediante la
cual se dispone girar a una persona natural o juridica
cierta cantidad de dinero por un motivo determinado.

« Emergencia, urgencia y/o imprevisto: situacion que
se declara mediante un acto administrativo, con la
intencién de regularizar el proceso normal de compras
(Ley N° 19.886 de Bases sobre contratos
administrativos de suministro y prestacion de
servicios, articulo 8, letra c).

« Fondo por rendir: corresponde a aquella suma de
dinero otorgada via cheque u otros procedimientos a
un funcionario con responsabilidad administrativa
(planta o contrata municipal) de forma transitoria con
el objeto de realizar un gasto especifico del cual
debera rendir cuenta a la Municipalidad de San
Clemente y cuya autorizacién se asociara a una
situaciéon excepcional, cuando por la naturaleza de la
actividad y los gastos asociados se determine que no
puede ser tramitado con otros procedimientos de
compra y/o a fin de dar cumplimiento a un cometido
funcionario (por ejemplo gastos de traslado y
alimentacion). Con todo, el monto maximo posible de
solicitar no__podra exceder de 15 unidades
tributarias mensuales y en la eventualidad que se
requiera un monto mayor del establecido debera ser
previamente autorizado por el Alcalde.

« Obligacién: compromiso de recursos presupuestarios
que se contrae con motivo de una obligacién para con
un tercero.

« DAF: Direccion de Administracion y Finanzas. |

Definiciones
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Declaracion del procedimiento

N° | Responsable

Actividad

Documento

Observacion

Funcionario
requirente

01

Completar
formulario
solicitud de
fondos por rendir

Formulario
solicitud de fondos
por rendir

El funcionario municipal
que requiera de un fondo
por rendir debera
completar el formulario de
solicitud de fondos por
rendir fundamentando el
motivo del requerimiento.

El _monto__solicitado no
debera exceder de 15
unidades tributarias
mensuales. Cuando se
requiera un monto mayor
debera ser previamente
autorizado por el Alcalde.

Si el fondo por rendir
corresponde a  aquél
necesario para el correcto
cumplimiento de un
cometido funcionario
debera ser presentado a la
DAF con al menos 4 dias
habiles de anticipacion.
Dicha  restriccion  no
aplicara para los fondos
por rendir asociados a
emergencias, urgencias
y/o imprevistos.

02 |Jefatura directa
del funcionario
requirente y

Alcalde

Autorizar
formulario
solicitud de
fondos por rendir

Formulario
solicitud de fondos
por rendir

En caso de presentarse un
formulario sin la visacion
del jefe directo sera motivo
de rechazo por parte de la
DAF.

Si el fondo por rendir
solicitado supera las 15
UTM, el Alcalde debera
firmar y timbrar la solicitud
para luego entregarla a
secretaria de Alcaldia
quien la debera remitir a la
DAF.
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03 |Secretaria DAF | Recepcionar Formulario Si el formulario no se
formulario solicitud de fondos | presenta debidamente
solicitud de | por rendir completado o falta firma de
fondos por rendir la jefatura directa, la

secretaria DAF realizara
su devolucioén al
funcionario requirente a
través de memo firmado
por el Encargado del
Departamento de
Finanzas y Contabilidad.
Si el formulario se
encuentra correctamente
presentado, lo derivara al
contador municipal para su
revision.

04 | Contador Revisar Formulario El contador municipal
formulario solicitud de fondos |revisara si existe
solicitud de | por rendir disponibilidad
fondos por presupuestaria y/o
rendir, verificar contable para  hacer
antecedentes y entrega del fondo global
autorizar 0 asi como también si el
rechazar el funcionario requirente
requerimiento registra rendiciones

pendientes a la fecha de la
solicitud.

El que existan rendiciones
pendientes por parte del
requirente sera motivo de
rechazo inmediato de la
solicitud.
Si no existiera
disponibilidad
presupuestaria en la(s)
cuenta(s) a la(s) que se
asociara(n) el(los) gasto(s)
ejecutado(s) con motivo
del fondo por rendir, el
Contador Municipal
solicitara via memo
firmado por el Encargado
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del Departamento  de|
Finanzas y Contabilidad a
Administracion  Municipal
una redistribucion
presupuestaria que
permita dar cumplimiento
a la futura obligacion. En
caso de no recibir
respuesta en un plazo
maximo de 2 dias habiles
se procedera a rechazar la
solicitud de fondo por
rendir.

El rechazo de la solicitud y
el motivo del mismo seran
registrados en el
formulario solicitud fondos
por rendir por parte del
Contador  Municipal vy
devuelto al funcionario
requirente quedando una
copia del documento en
archivo de la DAF.

Si el fondo por rendir
corresponde a  aquel
necesario para el correcto
cumplimiento de  un
cometido funcionario el
Contador municipal tendra
1 dia habil para aprobar o
rechazar la solicitud.

Si la solicitud es aprobada,
se asignaré el detalle de la
cuenta y monto autorizado
derivandolo  luego  al
Director de la DAF.

05

Director DAF

Revisar y
autorizar
formulario
solicitud fondos
por rendir

Formulario
solicitud  fondos
por rendir

Revisa el formulario, la
cuenta y monto asignado,
firmando y timbrando el
documento si se encuentra
conforme y derivandolo a
la secretaria DAF para que
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el documento sea
despachado a

Administracion  Municipal
quedando registro de ello

en libro de

correspondencia.
06 | Administrador Verificar Formulario El Administrador Municipal
Municipal pertinencia  del|solicitud  fondos determinara la pertinencia
gasto y autorizar | por rendir del gasto solicitado
o] rechazar pudiendo aprobarlo ©
formulario rechazarlo si se considera
solicitud fondos que no corresponde a una
por rendir emergencia, urgencia y/o
imprevisto o si el cometido
funcionario no es

aprobado.

El rechazo de la solicitud y
el motivo del mismo seran
registrados en el
formulario solicitud fondos
por rendir y devuelto al

funcionario requirente
informando de ello a la
DAF.

Si el fondo por rendir
corresponde a  aquel
necesario para el correcto
cumplimiento  de un
cometido funcionario el
Administrador  Municipal
tendra 1 dia habil para
aprobar o rechazar la
solicitud.

Si la solicitud es aprobada,
se firmara el formulario y
se derivara a la secretaria
de Administracion
Municipal para que sea
despachado al
Departamento de
Personas quedando |
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registro de ello en libro de|
correspondencia.

07 |Departamento de
Personas

Confeccionar Y
tramitar decreto
alcaldicio que
aprueba fondo
por rendir
autorizado

Decreto alcaldicio
que
fondo por rendir

aprueba

Se debera atender a lo
dispuesto en instruccion
N° 56 de fecha 24/04/2019
que resolvio el formato y
procedimiento para la
elaboracion y tramitacion
de decretos municipales.

Si el fondo por rendir
corresponde a  aquel
necesario para el correcto
cumplimiento de  un
cometido funcionario el
Departamento de
Personas tendra 1 dia
habil para realizar la
confecciéon del decreto
alcaldicio y su tramitacion.

08 |Secretaria DAF

Recepcionar Yy

Decreto alcaldicio

Una vez registrado como

decreto de pago
y registrar en
planilla de control
de fondos por
rendir
entregados

respaldo
Certificado que
da cuenta que
no posee
rendiciones
pendientes
Decreto de

pago

registrar ingreso | que aprueba fondo | correspondencia recibida,

de decreto |por rendir y su|el decreto alcaldicio se

alcaldicio respaldo deriva al contador
municipal.

09 |Contador Revisar Decreto Una vez recepcionado el
antecedentes, alcaldicio que [decreto alcaldicio que
confeccionar aprueba fondo | aprueba la entrega de
certificado y por rendir y su|fondo  por rendir  al

funcionario requirente, el
contador municipal
confeccionara certificado,
en dos copias, de que el
funcionario no  posee
rendiciones  pendientes
que luego sera firmado por
el Director DAF y generara
el respectivo decreto de
pago, firmando y
timbrando su V°B° como
contador.

la confeccion del
de pago el

Para
decreto
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contador municipal debera
atenerse a lo dispuesto en
el procedimiento D-02 del
oficio CGR N° 36.640 de
2007 que presenta los
Procedimientos Contables
para el Sector Municipal
del Sistema de
Contabilidad General de la
Nacién en lo referido a
realizar un egreso de
fondos por anticipo
registrando el gasto en la
cuenta 11403 denominada
Anticipos a rendir cuenta.

A continuacion debera
registrar el detalle del
decreto en la planilla de
control de fondos por
rendir entregados, la cual
contendra informacion
basica que permita hacer
seguimiento de los fondos
otorgados y el
cumplimiento de la
obligacién a rendir por
parte de los funcionarios.

Si el fondo por rendir
corresponde a  aquel
necesario para el correcto
cumplimiento ~de  un
cometido funcionario el
contador municipal
dispondra de 2 dias
habiles para realizar la
confeccion del decreto de
pago y su tramitacion.

10

Director DAF

Revisar y firmar
certificado  que
acredita no tener
rendiciones

pendientes y
decreto de pago

Decreto de pago y
documentos  de
respaldo

Revisa y firma:

(1) certificado que acredita
que el funcionario no
posee rendiciones
pendientes

(2) decreto de pago B
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que cursa la
entrega de
fondos por rendir

Una vez cumplidas ambas

acciones entrega el
decreto de pago a
secretaria DAF  quien

debera resguardar una de
las copias del certificado
de que el funcionario no
posee rendiciones
pendientes en el archivo
DAF y despachara el
decreto a Alcaldia.

fondo por rendir
de acuerdo a
modalidad
indicada.

11 | Alcalde Revisar y firmar|Decreto de pago y|Revisa y firma el decreto
decreto de pago |documentos de|de pago para luego
respaldo entregarlo a la secretaria
de Alcaldia quien debera
despacharlo a Secretaria
Municipal.
12 | Secretario Revisar y firmar|Decreto de pago y | Revisa el decreto de pago,
Municipal decreto de pago |documentos  de|actia como ministro de fe
respaldo y firma si se encuentra
conforme con los
documentos.
Posteriormente remite el
decreto de pago a la DAF.
13 | Secretaria DAF |Recepcionar Decreto de pago y |Registra los datos del
decreto de pago, |documentos  de |documento en libro de
verificar respaldo decretos de pago, verifica
modalidad de la modalidad de pago
pago y (cheque y/o transferencia
despachar requiriendo al Contador
decreto de pago Municipal la preparacion
a Tesoreria de la némina para
Municipal transferencia bancaria
respectiva) y lo despacha
a Tesoreria Municipal.
14 |Tesorera Revisar Decreto de pago y|Una vez recepcionado el
Municipal antecedentes y|documentos de|decreto de pago, verifica
cursar pago de |respaldo documentos adjuntos vy

confecciona cheque o
autoriza 'y  provisiona
transferencia electrénica

de acuerdo a la modalidad
de pago que se indique en
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la caratula de decreto de
pago.

Una vez que el cheque se

ha entregado al
funcionario requirente o se
ha realizado la

transferencia electronica
de acuerdo a registro
bancario el decreto de
pago sera devuelto a la
DAF para su archivo.

15 | Secretaria DAF |Recepcionar Yy |Decreto de pago y
archivar decreto |documentos  de

de pago respaldo

Recepciona el decreto de
pago y procede a
resguardar los
documentos en el archivo
de decretos de pago de la
DAF.

Control de cambios
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ANEXO 1

PLANILLA CONTROL DE FONDOS POR RENDIR

a) Control DAF (n° correlativo de registro y fecha de recepcion del documento) y
datos del decreto alcadicio que aprueba fondos por rendir.

/‘..-,,"'&\‘

- SAN Cl:EMENTE PLANILLA CONTROL FONDO
CONTROL DAF DATOS DECRETO ALCALDICIO QUE APRUEBA FONDOS POR RENDIR
Fecha de
o B F""m“a""p;’r"r:':t;; el Fecha Monto (5) Justificacion
alcaldicio
1 Maria Eliana Herrera Fuentes 5448| 31-12-2018 400.000|Entrega de dinero para mantener fi
2 Alejandra Contreras Ramirez 44| 08-01-2018 300.000|Para efectuar el pago de documen!
3 Cristian Cifuentes Torres 212|  14-01-201% 159,059 | Anticipo de visticos para solventar
4 Danilo Sazo Sazo 211 14-01-2019 159.059| Anticipo de vidticos para solventar
5 Sebastian Rojas Parra 121 11-01-2019 112.277 | Anticipo de vidticos para solventar
[ Victor Suazo Valdés 122]  11-01-2019 138.346| Anticipo de viticos para solventar
7 Victor Suazo Valdés 123  11-01-2019 23.058 | Antici idti ra so r

b) Datos de decreto de pago con que se otorga efectivamente el fondo por rendir y
detalles de rendicién (fecha, monto del gasto, monto de reintegro si lo hubiese, n°
de ajuste contable y observaciones si las hubiese).

)5 POR RENDIR
DECRETO DE PAGO RENDICION
Monto
" Monto : N° Ajuste .
N Fecha Fecha gastado () relm?sg)rado ookl Observaciones
[ 4 02-01-2019|
1 41 08-01-2019
" 73 15-01-2018
73 15-01-2019
69 15-01-2019,
69 15-01-2019
69 15-01-2019]
c) Vista general de la planilla control de fondos por rendir
/@\"
w ELEMEN‘I'E PLANILLA CONTROL FONDOS POR RENDSR
CONTROL DAF DATOS DECRETO ALCALDICID QUE APRUCBA FONDODS POR RENDIR DECRETO DE PAGD RERDICION
Fecha de
W 'f:‘:‘f‘;‘ Puackm recher snfones. || Focha Wonts () Justificacidn w Fecha Focha m‘:.‘::m m:u:u:ﬁ i g Obsarvaciones
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ANEXO 2

FORMULARIO SOLICITUD DE FONDOS POR RENDIR

/_-__"&'\.
_SAN CLEMENTE L —

FORMULARIO SOLICITUD DE FONDOS POR RENDIR
1. IDENTIFICACION DEL FUNCIONARIO

Nomitwe RUT
Cargo Dependenca.

Il. REQUERIMIENTO

Actividad u objetivo del gasto:
Detalle de! gasto.

Pn mmepin gt de masbieait |

Plazo de cjecucion:
Monte solictads

I " VBT ek directa i i
Firma funcionario requirente e V'B° Alcalde®

“ 0 VTD" Do o ACRCR i BOwen [N0R ¥ SralAindaAte SIANI0 8§ MRS SIETATD RN 3t 1oL T M

1. AUTORIZACION DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

[ Avrabaso mEm [ Rechazado
Observaciones:
Wb il roar wis @
o
SIGR G et el e
Diroctor de Administracion y
Finanzas

IV. AUTORIZACION ADMINISTRADOR MUNICIPAL

[ aprobade [[] rechazade
cr}"l
[ R
aqathon g€ eI
Administrador Municipal
IMPORTANTE
1.umw:-mﬁum“wmmmmWﬂnmqubwmmmu
Ll 9. de rendr & mas teedar of 0ia 31 09 Qiciembre de cada ado
2. Los lordos Que no Saan &0 BCHS MU Fara o cux deserd solichar a un UNCONAO 08

nwmwamwdm#fmhmuwmnWDWHMMMNM
Ge dabe SHUAAT UNE 08 a8 copas do 13 orden de INgreso 2 [ rendizion 0 cusntas.
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