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VISTOS: estos antecedentes: Correo electrénico de dofia Flavia Hernandez al
Administrador Municipal, de fecha 08.07.2022, remitiendo Reglamento de Fondos
Globales Municipalidad de San Miguel, para su autorizacién; Correo electronico de fecha
19.07.2022, del Administrador Municipal a dofa Flavia Hernandez, otorgando su visto
bueno para dictacién de decreto aprobatorio del Reglamento mencionado; Correo
Electrénico de 19.07.2022 de dofa Flavia Hernandez a la Alcaldesa, remitiendo
Reglamento de Fondos Globales Municipalidad de San Miguel, con visto bueno del
Administrador Municipal, para su revisién y autorizacién; Correo electronico de dofna
Flavia Hernandez al Secretario Municipal, remitiendo Reglamento alli mencionado, y sus
anexos, con visto bueno de la Alcaldesa y Administrador Municipal, para la dictacion de
decreto aprobatorio; y las facultades conferidas por la Ley N° 18695, Organica
Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones posteriores,

DECRETO

Apruébase el siguiente Reglamento de Fondos Globales Municipalidad de San Miguel y
sus anexos, dejando sin efecto todos los Reglamentos dictados con anterioridad
referentes a dicha materia:

Reglamento de Manejo de Fondos Globales

Municipalidad de San Miguel

Titulo |
Normas Generales

Articulo 1°

En atencién a la exigencia de eficiencia y eficacia en la utilizacion de los recursos
publicos, la necesidad de transparencia de los actos que disponen su uso, atendidas las
normas sobre probidad administrativa y a que, el principio de continuidad del servicio
publico obliga a que se adopten las medidas necesarias que tiendan a impedir su
paralizacién, se hace necesario actualizar el Reglamento de Manejo de Fondos Globales
de la Municipalidad de San Miguel que data del afio 1995, tomando en consideracion la
Resolucién N° 30, de fecha 11 de marzo de 2015, de la Contraloria General de Ia
Republica que fija las Normas de Procedimientos sobre Rendicién de Cuentas y el
Decreto Ley N.°1.263, de 1975, Organico de Administracion Financiera del Estado.

Articulo 2°

Atendiendo la necesidad de efectuar gastos regulares de pequefa cuantia y que
representen un desembolso de operacién, cuyo pago deba realizarse de forma
inmediata, se establece a través de este reglamento, un procedimiento expedito que
permita la asignacion, registro y control de los fondos entregados.
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Articulo 3°

Los Fondos Globales son dineros puestos a disposicién de un funcionario municipal,
cuyo destino consiste en solventar aquellos gastos menores, donde el pago deba
efectuarse en efectivo de modo de no interrumpir la continuidad del servicio que
prestan las distintas unidades municipales y/o las actividades que se desarrollan.

Articulo 4°

Se entendera por Fondos Globales para Gastos Menores, aquellos dineros en efectivo
puestos a disposicidon de un funcionario o una funcionaria municipal, por un monto
maximo equivalente a 15 UTM, el que deberd ser destinado para gastos comprendidos
en el subtitulo 22 del Clasificador Presupuestario y que, en razén de sus funciones, se
justifigue para una adecuada gestién municipal. Sin perjuicio de lo anterior, cada gasto,
por separado, no deberad superar las 5 UTM.

Articulo 5°

Se entendera por Fondos Globales para Gastos Especificos, 10s otorgados para una
actividad o programa en el aflo presupuestario, por un monto maximo equivalente a 15
UTM, v que deberdn ser destinados Unicamente a la iniciativa que les da origen,
adecuédndose a las normas y procedimientos establecidas para tales efectos.

Titulo I
De la Entrega de los Fondos

Articulo 6°

La entrega de fondos se realizard previa solicitud, dirigida a la unidad de administracién
y finanzas, debiendo contener, a lo menos, la siguiente informacién:

- Nombre del funcionario (cuentadante).
- Calidad funcionaria

- Lugar de desempefio

- Motivos que originan la solicitud

- Destino de los gastos en que se incurrira
- Monto de dinero a ser entregado.

Articulo 7°

Seran cuentadantes de Fondos Globales para Gastos Menores y Especificos, aquellos
funcionarios o aquellas funcionarias a los que, en virtud de un decreto exento, la
alcaldesa o el alcalde, les asigne fondos municipales para su administracién.

Para ser asignatario de Fondos Globales, se deberd cumplir con los siguientes requisitos:
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- Ser funcionario municipal en calidad de planta o a contrata.

- Poseer péliza de fidelidad funcionaria vigente. De ser necesario, y con autorizacién
de la alcaldesa o el alcalde, se podrad aceptar que dicha pdliza se encuentre en
tramite.

- No tener rendiciones pendientes por Fondos Globales de especie alguna.

Articulo 8°

Una vez analizada la solicitud, el director de la unidad de administracién y finanzas
requerira al secretario municipal, que elabore el decreto exento que autoriza la entrega
de los fondos al funcionario, adjuntando, ademas, el certificado de disponibilidad
presupuestaria respectivo.

Articulo 9°

Los fondos otorgados podran ser dispuestos al funcionario o funcionaria mediante
chegue o transferencia electrénica, segin cémo éste o ésta lo solicite. En el caso de las
transferencias, éstas deberdn realizarse a la cuenta bancaria personal de él o la
cuentadante.

Para el caso de solicitudes de transferencia electrénica, se deberdn consignar los
siguientes datos:

- Identificacién de la institucidn financiera.
- Tipo de cuenta.
- NUmero de cuenta.

- Correo electrénico institucional, para efectos de recepcién de los comprobantes
electrénicos.

Articulo 10°

Quienes cuenten con autorizacién para el uso de Fondos Globales, no podran delegar

su administracién y posesién a terceras personas, salvo los casos sefialados en articulo
25° del presente Reglamento.

Articulo 11°

Sélo se podrd incurrir en aquellos gastos contemplados en el subtitulo 22 del
Clasificador Presupuestario y que diga relacién con las funciones propias de la unidad.

En el caso de los Fondos Globales para Gastos Especificos, su cobertura estara dada sélo
por lo establecido en el decreto exento que autoriza la entrega y destino de los fondos,

lo que, en ningln caso, puede ser distinto a lo establecido en el subtitulo 22 del
Clasificador Presupuestario vigente.
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Titulo 11l
De las Rendiciones de Cuentas

Articulo 12°

Todos los Fondos Globales otorgados durante un afio presupuestario, deberan estar
rendidos al 31 de diciembre del mismo afio, a la unidad de contabilidad y presupuesto.

En el caso de los Fondos Globales para Gastos Especificos, estos deberan ser rendidos a
més tardar durante el mes siguiente de concluida la-actividad o programa para el cual
fueron autorizados.

Articulo 13°

Las rendiciones deberan estar debidamente respaldadas, a través de la siguiente
documentacién:

- Los gastos realizados deben detallarse en la planilla de rendicién de gastos, que
deberd visar el cuentadante (formulario anexo A-1002).

- Facturas a nombre de la Municipalidad de San Miguel o boleta (con el respectivo
detalle de la compra) de hasta 5 UTM, las cuales pueden ser pagadas, en efectivo,
con tarjeta de débito o transferencia electrénica.

-  Boleta de honorarios en caso de servicios eventuales, la cual no deberd ser emitida
con retenciéon del impuesto correspondiente y sdélo si los servicios estan

contemplados en el Subtitulo 22 del Clasificador Presupuestario (gasfiter, servicio de
aseo, etc.).

- Planilla de rendicién locomocidon (Formulario anexo A-1003), indicando el destino y
el monto gastado, cuando corresponda.

En el caso de no utilizar todo el dinero entregado, se deberéd adjuntar el comprobante
de reintegro, entregado por la unidad de tesorerfa municipal o, en su defecto, si el
reintegro fuere realizado por transferencia electrénica a la cuenta municipal, se debera
de adjuntar el comprobante de transferencia desde la cuenta del funcionario o de la
funcionaria responsable de los Fondos Globales.

Articulo 14°

Los documentos mencionados precedentemente deberdn cefiirse a las siguientes
condiciones:

- La fecha de emisién del documento debe ser posterior a la fecha del decreto de
pago.
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- En casos debidamente fundados se aceptaran fotocopias legalizadas por parte del

secretario municipal, en su calidad de ministro de fe. (articulo 4°, inciso segundo de
la Resolucién N.° 30 de 2015 y articulo 55°, inciso segundo del D.L 1263, de 1975)

- Los documentos de respaldo de la rendicién deberén ser siempre de fecha anterior -
al 31 de diciembre del afio respectivo.

- La rendicién deberd ser remitida de manera electrénica, a través del correo
institucional de él o de la cuentadante, sefialando su visto buenoy conformidad con
lo que se encuentre presentando en dicho acto.

Articulo 15°

Sélo se aceptaran, como parte de la rendicién de cuentas, los desembolsos efectuados
con posterioridad a la total tramitacién del acto administrativo que ordene la
transferencia.

En casos muy calificados, y de forma excepcional, podra incluirse en la rendicién de
cuentas, gastos ejecutados con anterioridad a la total tramitacién del decreto de pago,
siempre que existan razones de continuidad o de buen servicio, las que deberdn constar
en el instrumento que disponga la entrega de |os recursos.

Articulo 16°

En el caso de que la rendicién sea por un monto parcial de lo entregado, se debera
informar, en el formulario de rendicién (A-1001), el monto que quedaria en poder del
cuentadante.

Articulo 17°

Toda rendicién debera ser efectuada adecuéndose a los formularios N.° A-1001, A-1002 v
A-1003, los cuales pasan a formar parte integra del presente reglamento.

Articulo 18°

Todos aquellos fondos no utilizados al final del ejercicio presupuestario, deberan ser
reintegrados al municipio antes del 31 de diciembre del afio en curso, incorporando el
comprobante respectivo a la rendicién.

Articulo 19°

Las rendiciones de Fondos Globales, deberdn ser efectuadas a través de medios
electrénicos y ser remitidas a la unidad de contabilidad y presupuesto, con copia al jefe
directo de &l o de la cuentadante. Tanto la unidad de administracién y finanzas como

quien sirva de cuentadante, deberdn mantener los archivos electrénicos como respaldo
de la rendicidén de cuentas.
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Articulo 20°

En caso de existir observaciones a la rendicién de cuentas, la unidad de contabilidad y
presupuesto y/o la unidad de control, cuando y segun corresponda, las comunicara
directamente al funcionario o a la funcionaria que se le otorguen los fondos. S6lo una
vez subsanadas todas las observaciones, se le podré aprobar la entrega de nuevos
fondos.

Titulo IV
De la Renovacién de los Fondos

Articulo 21°

Todas las rendiciones de Fondos Globales deberan ser remitidas a la unidad de
administracién y finanzas, para su registro correspondiente y confeccion del decreto de
pago de renovacién, cuando proceda.

Articulo 22°

El otorgamiento y la renovacién de los Fondos Globales, procedera previa rendicién
correspondiente.

Articulo 23°

En lo referente a Fondos Globales Especificos, su renovacién estara sujeta a la
naturaleza de la actividad o gasto, contemplada en el decreto exento que la autorizare.

Articulo 24°

Anualmente, en el mes de enero se deberd emitir un decreto exento, el que debera
aprobar la renovacién de los fondos existentes o la incorporacién de nuevos fondos. Este

debera indicar la informacién de él o de la cuentadante; el monto otorgado; y el destino
de los Fondos Globales, cuando proceda.

Titulo V
De las Responsabilidades

Articulo 25°

Tanto el administrador del fondo, el cuentadante y el firmante son responsables de:

- Ejecutar el gasto, en base a las autorizaciones otorgadas, en los plazos y formas
establecidas en el presente reglamento.

- Custodiar los dineros en efectivo o0 en cuentas bancarias personales, durante todo el
periodo de ejecucién del gasto, es decir, tomar las medidas necesarias para
salvaguardarlos. Ademas, se deberan custodiar los documentos en original, dentro
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de las dependencias de la municipalidad, debiendo estar disponibles para las
labores de fiscalizacidén de la unidad de control.

- Resolver las observaciones y requerimientos que emanen desde la unidad de
contabilidad y presupuesto y/o de la unidad de control municipal, segun
corresponda, respecto de la rendiciéon de cuentas y/o sobre ejecucién del gasto.

- Traspasar a su subrogante o al funcionario o funcionaria que el director de la unidad
o jefe de departamento designare, en caso de ausencia por feriado legal, permiso
administrativo, licencia médica u otro, el manejo de los fondos asignados, con la
finalidad de asegurar la continuidad del servicio.

- Informar a su jefatura directa sobre la rendicién de fondos efectuada.

Articulo 26°

El director o directora de la unidad o jefe(a) directo(a) de quien esté a cargo de la
administracién del fondo serd responsable de:

- Justificar la asignacién de los fondos.

- Llevar un seguimiento del estado de los fondos autorizados a nombre de los
funcionarios de su direccién.

Articulo 27°

El director o directora de la unidad de administracién y finanzas, estara a cargo de:

- Revisar y otorgar, si corresponde, su visto bueno, en funcién de la disponibilidad
presupuestaria, para autorizar el fondo.

- Llevar un registro actualizado de los fondos entregados.

- Realizar seguimiento a las rendiciones en base a los plazos de rendicion.

Articulo 28°

La unidad de personal, sera responsable de tramitar las pdlizas de fidelidad funcionaria
e informar a la Contraloria Regional.

Articulo 29°

La unidad de control municipal serad responsable de revisar aquellas rendiciones que
formen parte de sus planes de auditorfa; evaluando que el gasto se ajuste a las
autorizaciones que dieron origen al fondo y, a su vez, que se adecuen a las
consideraciones establecidas en el presente reglamento.
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Titulo VI
Consideraciones Generales

Articulo 30°

En el caso que se produzca un exceso en el gasto, en relacidn a los montos otorgados,
no se devolveran los recursos utilizados en exceso, ya que el margen presupuestario fue
otorgado al momento de generar el decreto exento.

Articulo 31°

El mal uso de estos fondos, o la adulteracién de documentos de rendicidn, daran motivo
a un sumario administrativo, sin perjuicio de la responsabilidad civil y penal al respecto.

Articulo 32°

En caso de robo o pérdida de dinero o documentos, el administrador del fondo, debera
informar por escrito a su director o directora, con copia a la unidad juridica y a la unidad
de control, con la finalidad de que se adopten las medidas correspondientes.

Articulo 33°

Contralorfa municipal podra efectuar auditoria a las rendiciones de los fondos rendidos
a la unidad de administracién y finanzas.

Articulo 34°

Cuando él o la cuentadante se vea alejado de sus funciones, deberd proceder a rendir a
la unidad de contabilidad y presupuesto, los gastos efectuados. También debera realizar
el reintegro de los fondos que tenga en su poder a la unidad de tesorerfa municipal o, a
través de una transferencia electrénica, a la cuenta municipal, adjuntando a la rendicién
de los fondos, el comprobante correspondiente.

Articulo 35°

Todos los bienes, especies controlables y/o inventariables que sean adquiridas con
cargo a los Fondos Globales, deberan ser informadas, en su oportunidad, a la unidad de
bienes corporales, para que ésta proceda a incorporarlos en sus registros.

Articulo 36°

No se aceptaran boletas que contengan acumulacion de puntos a beneficio propio o de
cualquier otro, como tampoco aquellas que contemplen gastos por concepto de

donaciones, dado que corresponden a fondos publicos (Ley N° 18.575, sobre Probidad -
Administrativa).
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Articulo 37°

No se aceptaran gastos por compras de bienes muebles, que correspondan a gastos del
subtitulo 29 del Clasificador Presupuestario.

Articulo 38°

Queda prohibida la compra de bebidas alcohdlicas, drogas, estupefacientes y otras
sustancias sicotropicas productoras de dependencia fisica o siquica, capaces de
provocar graves efectos téxicos o danos considerables a la salud, al tenor de la Ley
N°20.000 y su reglamento.

Articulo 39°

Todo funcionario o funcionaria, como asimismo toda persona o entidad que custodie,
administre, recaude, reciba, invierta o pague fondos del fisco, de las municipalidades y
de otros servicios o entidades sometidas a la fiscalizaciéon de la Contraloria General de la
Republica, estan obligados a rendir a ésta las cuentas comprobadas de su manejo, en la
forma y plazos legales. En caso de no presentar el estado de la cuenta de los valores que
tenga a su cargo, debidamente documentado, a requerimiento del Organo de Control,
se presumird que ha cometido sustraccion de tales valores. Lo anterior, en
cumplimiento del inciso segundo del considerando de la Resolucién N° 30 de 2015, de la
Contraloria General de la Republica.

Andtese, comuniquese y archivese.

Distribucion:
Alcaldia
Administracién Municipal
Todas las Direcciones Municipales
Archivo Oficina de Partes



Forma A-1001
Formulario Rendicién de Cuentas

1. Marque el tipo de rendicién y enviela a administracién y finanzas.

Gastos menores

Otros fondos
2.  Identifique responsable y el motivo de la rendicién.
Cuentadante
Motivo
Decreto exento Fecha
Decreto pago Fecha
3. Identifique el monto otorgado, monto rendido y saldo en poder, si lo hubiere.

Saldo anterior

Monto otorgado
Monto rendido

Fondos en poder | $

CUENTADANTE
Emitido Registrado Revisado Recibi conforme
Administracién | Contabilidad y Tesoreria
y Finanzas Presupuesto Municipal

Observaciones

Paginaldel
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