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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Nombre del procedimiento Codigo

Devolucidén de gastos a funcionarios
municipales

Descripcion Este procedimiento que permite establecer la forma de la
solicitud y rendicién del mismo, entregando las directrices
para aquellas acciones permitidas por este concepto.
Objetivo Establecer los lineamientos en la forma de otorgamiento
y rendicion de gastos a rendir para los funcionarios
municipales con responsabilidad administrativa de la
Municipalidad de San Clemente.

Alcance Transversal en el area municipal, en consideracion a las|
unidades que en este intervienen.
Periodicidad Indefinida de acuerdo a las necesidades del servicio.

o Ley N° 18.695 Ley Organica Constitucional de
Municipalidades.

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

Marco Legal o de e Resolucion N° 30 de 2015 que fija normas de
Referencia procedimiento sobre rendicion de cuentas, Contraloria
General de la Republica.

e Oficio CGR N° 60.820 de 2005 Normativa del Sistema
de Contabilidad General de la Nacion.

e Oficio CGR N° 36.640 de 2007 Procedimientos
Contables para el Sector Municipal.

e Acto administrativo: corresponde al decreto que
aprueba la devoluciéon de recursos en gastos
incurridos por el respectivo funcionario con
responsabilidad administrativa.

e Comprobante del egreso: corresponde a toda la
documentacion autentica por el cual se desembolsé el
dinero y que debe ser restituido al funcionario con

Definiciones responsabilidad administrativa (boleta o factura).

« 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.

e 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.
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« Documentacion auténtica: se considera autentico al
documento original en soporte papel o soporte digital
por el cual se realizé la compra, salvo que el juez en el
juicio respectivo y por motivos fundados, reconozca
este mérito a otro medio de prueba. En el caso de
documentacion digital, se considerara auténtico solo el
documento electrénico, de acuerdo a lo previsto en la
Ley N° 19.799.

« Expediente de devolucién: corresponde a la serie
ordenada de documentos, en soporte de papel,
electrénico, que acreditan las operaciones informadas,
correspondientes a una devolucion especifica sobre
los gastos incurridos por el funcionario con
responsabilidad administrativa. Ademas, el funcionario
con responsabilidad administrativa debera agregar
toda la documentacion o informacién que permita
acreditar los gastos y desembolsos incurridos.

« Emergencia, urgencia y/o imprevisto: situacion que
se declara mediante un acto administrativo, con la
intencion de regularizar el proceso normal de compras.

e Funcionario requirente: personal contratado
modalidad planta o contrata en la Municipalidad de
San Clemente, entendiéndose como tal, funcionario
con responsabilidad administrativa.

e Gasto efectuado en territorio nacional: Los gastos
incurridos en territorio nacional deberan respaldarse
por quien rinde la cuenta con documentos auténticos
emitidos en territorio nacional.

e« Gasto efectuado en el extranjero: Los gastos
incurridos en el extranjero deberan respaldarse por
quien rinde la cuenta con documentos auténticos
emitidos en el exterior y acreditarse los pagos
efectuados de conformidad con las disposiciones
legales vigentes en el pais respectivo. Dichos
documentos de respaldo deberan indicar, a lo menos,
la individualizaciéon y domicilio del prestador del
servicio y/o del vendedor de los bienes adquiridos,
seglin corresponda, y la naturaleza, objeto, fecha y
monto de la operacién. En el evento que no sea
posible acreditar un determinado gasto en la forma
antes indicada, corresponderé al superior directo del
funcionario con responsabilidad administrativa emitir
un documento que certifique que los gastos realizados
fueron utilizados para fin institucional por concepto de
urgencia, emergencia e imprevisto.
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e Memorandum: Es un documento que se utiliza para
intercambiar informacién entre las diferentes unidades
del municipio, con el propésito de dar a conocer alguna
recomendacion,
disposicion, etc.

e DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

indicacion,

requerimiento,

Declaracion del procedimiento

presentarlo a la
DAF

~N° | Responsable Actividad Documento Observacion
01 |Funcionario Confeccionar Expediente de | Una vez confeccionado el
requirente. expediente  de|devolucion expediente de devolucion
devolucion y se debe remitir en formato

impreso con los
respectivos respaldos a la
DAF.

El expediente de
devolucién debe contener
en formato original todos
los documentos, en
soporte de papel,
electrénico que acreditan
las operaciones
informadas
(documentacion
autentica),
correspondientes a una
devolucion especifica (ya
sea por gasto en territorio
nacional o en el
extranjero) ademas de los
argumentos que
acreditan la emergencia,
urgencia y/o imprevisto
por el cual se incurrié en
el gasto elaborada por el
funcionario requirente.

El monto solicitado como
devolucion no debera
exceder de 15 Unidades
Tributarias Mensuales y
en la eventualidad que
dicho monto sea superior
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deberd ser previamente
autorizado por el Alcalde.
02 |Contador Revisar el| - Expediente  de|Si el expediente de
Municipal expediente  de| devolucion devolucién es aprobado y
devolucion, - Memorandum existe disponibilidad
aprobar o presupuestaria, se
rechazar la procedera a solicitar al
solicitud de Departamento de
devolucion de Personas la confeccién
gastos. del acto administrativo

que autorice la devolucion
(decreto alcaldicio).

Si el expediente de
devolucién es aprobado y
no existe disponibilidad
presupuestaria, se
procedera a informar
mediante memorandum
al Departamento de
Administracion Municipal
para que en conjunto con
el Departamento de
Secplac se suplemente el

respectivo item
presupuestario y con ello
contar con la
disponibilidad

presupuestaria necesaria
para dar curso a la
devolucion de gastos.

Si el expediente de
devolucion es rechazado,
sera remitido mediante
memorandum al
funcionario  requirente,
especificando el motivo
del rechazo.

Una vez informada la
inexistencia

presupuestaria, se
procederd a esperar la
suplementacion del

mismo para efectuar los
respectivos ajustes en
plataforma computacional
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y con ello disponer de
presupuesto.

En caso de no contar con
suplementacién
presupuestaria sera
considerado un rechazo
de la devolucion
solicitada.

Motivos de rechazo:
Documentacion
incompleta, boletas o
facturas ilegibles,
adulteradas o
enmendadas, gastos
contraproducentes con la
labor institucional, gastos
presentados fuera de
fecha (seis meses), no
corresponde  a una
situacién de emergencia,

urgencia o imprevisto,
pago de servicios
basicos, telefonia,
internet, seguros o}

similares, monto superior
a 15 UTM sin autorizacion
del Alcalde, vulneracion
de proceso de compras.

registrar ingreso

03 | Departamento de | Confeccionar y|Decreto alcaldicio |Se debera atender a lo
Personas tramitar decreto dispuesto en instruccion
alcaldicio  que N° 56 de fecha
aprueba 24/04/2019 que resolvid
devolucion  de el formato y
gastos procedimiento para la
‘|elaboracion y tramitacion
de decretos municipales.
En caso de corresponder
a una devoluciéon por
emergencia, urgencia y/o
imprevisto se debera
especificar el fundamento
para dicha declaracion.
04 |Secretaria DAF | Recepcionar y|Decreto Alcaldicio |Una vez registrado como

correspondencia recibida,
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de decreto
alcaldicio

el decreto alcaldicio se
deriva al Contador
Municipal.

05 [Contador
Municipal

Recepcionar y
verificar
antecedentes,
confeccionar
decreto de pago

- Decreto de pago

- Decreto alcaldicio
-Expediente  de

devolucioén.

Una vez recepcionado el
decreto alcaldicio que
aprueba la devolucién de

gastos, el contador
municipal procedera a
confeccionar, firmar vy
timbrar el respectivo

decreto de pago.

Para la confecciéon del
decreto de pago el
Contador Municipal
debera seguir lo
dispuesto en circular N°
30 de Rendicion de
Gastos de Contraloria
General de la Republica
en lo referente a
documentacion autentica
para sustentar el gasto.

06 | Director DAF

Revisar y firmar
decreto de pago
realizado por
Contador
Municipal

- Decreto de pago

- Decreto alcaldicio
- Expediente de

devolucion.

El Director DAF revisa y
firma el decreto de pago,
posterior a ello lo entrega
a Secretaria DAF, quien
es la encargada de
despacharlo a Alcaldia
para la respectiva firma
de autorizacion.

07 |Alcalde

Revisar y firmar
decreto de pago

Decreto de pago

Revisa y firma el decreto
de pago para luego
entregarlo a Secretaria de
Alcaldia quien debera
despacharlo a Secretaria
Municipal para la
respectiva firma de
autorizacion.

En caso de no estar
conforme con el decreto
de pago procede a
devolverlo sin firma a la
DAF.

08 |Secretario
Municipal

Revisar y firmar
decreto de pago

Decreto de pago

Revisa el decreto de pago
actuando como ministro
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de fe, si estd conforme
procede a la Firma y
remite el decreto de pago
a la DAF.

Si no esta conforme
devuelve el decreto de
pago y todos los
documentos anexos a la
DAF.

09

Secretaria DAF

Recepcionar
decreto de pago

Decreto de pago

Registra los datos del
decreto de pago en el
libro correspondiente
para tales efectos.
Solicita a  Contador
Municipal el medio de
pago del decreto de pago
(cheque, transferencia
bancaria).

10

Contador
Municipal

Seleccionar el
medio de pago.

Decreto de pago

Confecciona planilla de
transferencia y la sube a
la  entidad bancaria
correspondiente, o en su
defecto sefala el pago
como documento
bancario (cheque) e
informa a secretaria DAF
para su derivaciébn a
Tesoreria Municipal.

19

Tesoreria
Municipal

Recepcionar
decreto de pago,
verificar
antecedentes y
cursar decreto de
pago de acuerdo
a modalidad
indicada

Decreto de pago

La Tesorera Municipal
recepciona el decreto de
pago, verifica los
documentos adjuntos y
procede a ejecutar el
medio de pago sefalado
en el decreto de pago.

Si el pago es mediante
documento bancario
(cheque) se informara al

funcionario requirente
para el retiro del
documento en las
dependencias de
Tesoreria Municipal.

Una vez realizado vy

cursado la forma de pago
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el decreto es pago es
devuelto a la DAF para su
archivo y custodia.

12 |Secretaria DAF

Recepcionar y
archivar decreto
de pago

- Decreto de pago

- Decreto alcaldicio

-Expediente  de
devolucion

Recepciona el decreto de
pago y procede a
resguardar el mismo con
todos los antecedentes
adjuntos en bodega DAF.

Control de cambios

N° de revision

Fecha de revision

Descripcion del cambio
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