MUNICIPALIDAD DE COYHAIQUE

¥I REGION AYSEN DEL GENERAL CARLOS IBANEZ DEL CAMPO
Chile

REF.. SOBRC OPERACION CON FONDOS
GLOBALES EN EFECTIVO Y RENDICION DE
CUENTAS.

INSTRUCCION © N*

Coyhaique. 4 7 ASR. 1196

VISTOS : Las atribuciones que me confiere la Ley N°® 18.495, de fecha 31 de marzo de 1988; al
DL N° 1263 de 1975, Ley Organica de Adminstracion Financiera del Estado; el Decreto de
Hacienda N° 1.583 de fecha 28 de diciembre de |1995: sl Acta de Sesion Comstitutiva del
Honorable Concejo Municipal de fecha 26 de sepliembre de 1992; v,

CONSIDERANDO : Lo necesidad de uniformar la aplicacion y hacer cumplir la nomativo
vigents en relacion con los fondos globales en eleclivo para operaciones menores y
rendicion de cuentas de fondos en adminstracion de las dstintas unidades municipales.
dicto la siguiente:

INSTRUCCION
I. NORMAS GENERALES

ARTICULO 1*: Establécese o través de la presente instruccion los procedimientos generales y
aespecificos para la entrega y rendicion de fondos globales en efsective para las
dstintas dependencias y/o funcionanos municipales. cque en razon de sus cargos o
pstifique. para efectuar gastos por los conceptos comprendidos en el item 22 "Bienes y
servicios de corsumo” y Adminstracion de fondos; y. directores de establecimientos
aducacionales y personal autorzado del Doem o fin de implementar los medidas de
adminstracion de fondos propusestos en el PADEM. tanto para la ejecucion de
proysctos con fondos extemos como para el manegjo de recursos presupuestanos
principaimente los reiacionados con el item 26 del Fresupuesto de Educacion, de
acuerdo con la legalidad vigentes.

Il. FONDOS GLOBALES EN EFECTIVO

ARTICULO 2* : La Muncipalidad pondrd a dsposicion del las dstintos unidades vio
funcionarios municipales. asi como a dsposicion del cuerpo docente de los
establecimientos educacionales y de la DAEM, en forma perodica, cuando g
naturaleza de sus funciones asl lo justiique. un fondo en dinero electivo destinado o

{, gastos menores y/o urgentes. cuyo monto no podra exceder de |5 UTM. de acuerdo
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con el porcentaje que se fiie del presupuestos de gastos de la municipalidad y de Ias
unidades educativas o centros de costos. Asimismo, se podrd entregar anticipos de
fondos para la ejecucién de proyectos, bajo la misma modalidad, que se describe en
la presente instruccién.

ARTICULO 3°: Los montos globdles cuyo méximo autorizado es 15 UTM debe ser considerado
como monto por funcionario, independiente del origen de los fondos.

ARTICULO 4°: La Municipalidad designard, mediante Decreto Alcaldicio, a una persona
para la Administracién del Fondo a Rendir, siendo ésta el Director de Ia unidad
municipal u otro  funcionario, o el Director del establecimiento educacional, oa
algdn funcionario de la Direccién de Educacién Municipal, verificando que el
encargado de tales fondos tenga una Péliza de Fidelidad fFuncionaria como requisito
primario para poder manejar fondos.

. ARTICULO 5°: Los gastos efectuados con los fondos en efectivo no deben superar las 2 UTAM
que contempla la legislacion vigente, debiendo el organismo revisor, devolver
aquelios gastos que no se djusten a lo descrito, siendo solidariamente responsables
por la recepcién de rendiciébn de cuentas que no cumplan con las instrucciones
descritas enla presente instruccién. Toda aquella compra por un valor superior debe
ser adquiida por la Unidad de Adquisiciones municipal o por el DAEM con las
cotizaciones respectivas, las que deben cargarse al presupuesto de gastos
correspondientes a los centros de costos respectivos.

ARTICULO &° : Con el 80% de los fondos rendidos podrd remitise nuevos fondos si existe
disponibilidad presupuestaria, de manera de mantener el fondo global asignado
{contra rendicidn de cuentas).

I ARTICULO 7°: Cada vez que se entregue un fondo a rendir debe usarse la cuenta "Anticipo
aTerceros” e imputar el gasto a las cuentas respectivas una vez que se materializa Ia
rendicién con los documentos de respaldo correspondientes.

ARTICULO 8°: Deberd haber un apego estiicto a los plazos de rendiciones que establecen
los decretos de asignacion de fondos respectivos. En todo caso, mensuaimente debe
efectuarse una rendicion de cuentas con los fondos gastados en el mes. En ausencia
de uso de los fondos, debe informarse a la DAEM del estado de situacion de los
mismos, en los formularios habllitades para este fin.

ARTICULO 9°: Cada rendicidn de cuentas que se readlice deberd ser acompanada de una
planilla resumen de acuerdo a lo descrito en la presente instruccién.

/
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Nl. DE LAS RENDICIONES DE CUENTAS

ARTICULO 10°: Para lo administracién de fondos el expediente de documentacién que
incluye debe estar comprendido por los siguientes antecedentes:

1. Los comprobantes y Decretos de Ingreso con los documentos de respaldo

pertinente.

2. El Convenio y el Decreto que aprueba la administracion de fondos.

3. Los comprobantes de egreso con la documentacidn de respaldo que
acrediten los pagos realizados.

4. Planfla de resumen de Ingresos y Gastos comespondientes al fondo
adminstrado mensual que deberd desamollase de acuerdo al presente
instructivo.

ARTICULO 11°: Para g el expediente debera

contener al menos los siguientes antecedentes:

. 1. Decreto que aprueba asignacién de fondos.
. 2. Copia del Decreto de pago de la entrega del anticipo correspondiente.

Planila de resumen de Ingresos y Gastos correspondientes al fondo
administrado mensual que deberd desamoliarse de acuerdo al presente
instructivo.

4. Los comprobantes de gastos (boletas, facturas, comprobantes) que respalden
la compra efectuada con el detalte de lo comprado y la fima del funcionario
que rinde (en el reverso).

ARTICULO 12° : En relacion con los plazos de entrega de las rendiciones, debera existir un
apego estricto alos plazos de rendiciones que establecen los decretos de asignacion
de fondos. La Direccién de Administracién y Finanzas y la Direccién de Administracidn
de Educacién Municipal, deberdn llevar un registro contable separado de la cuenta

‘. “Anticipo a Terceros" con la identificacién de los funcionarios con fondos a rendi, la
fecha de entrega del fondo. la cuantia y la fecha en que debe efectuarse la
rendicién, ejerciendo el control jerdrquico necesario para su cumplimiento y despachar
mensuaimente un informe a la Unidad de Control Municipal de los mismos.

ARTICULO 13°: Parala Administracién de Fondos Extemos. debe velarse por el apego a lo

estipulado en los convenios fimados por cada proyecto con las respectivas

instituclones que proveen de los fondos. En la eventualidad que lo estipulado en el

convenio transgreda la legkslacién vigente en relacién a cuantia de entrega de

recursos, plazos u otros aspectos, regird en este caso lo dispuesto por el municipio, en
Y] concordancia con la legislaciéon vigente.

4
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ARTICULO 14°: Parala Rendicién de Fondos en Administracion. sélo se despachardn a Ias
instituciones que los provean copias de las mismas. debiendo quedar en poder del
Servicio los originales de las msmas. de acuerdo a lo establecido en la circular N°1 583
del Ministerio de Hacienda.

ARTICULO 15° : La Direccidn de Administracion y Finanzas y la Direccién de Educacion
Municipal. debera llevar un regstro separado por proyacto a fin de controlar al
estado de avance de los mismos.

ARTICULO 14°: Cada rendicion de cuentas que se rediice debe ser acompanada por una
planilo resumen denominado “RESUMEN DE RENDICION DE CUENTAS'. en la que sa
colocard todos los antecedentes que se describen en los articulos siguientes,

IV. INSTRUCCIONES ESPECIFICAS PARA RENDICIONES DE CUENTAS

ARTICULO 17°: Por razones legales y administrativas. la Municipalidad ha establecido Ias
siguientes normas especificas para rendir cuentas de fondos entregados tanto de
iINgresos propios municipales como de fondos externos.

1.- Presentar @ la Direccion de Administracion y Finanzas © al  DAEM. segin
comesponda. |as rendiciones de cusntas. s un requisito para obtener un
nNuevo giro o la reposicion de los fondos.

2- Todo gasto debe estar respaldado por un comprobante legal (boleta.
factura). Si es imposible obtener un comprobante legal. debe exstir un recibo
formal. en el que consten los siguientes datos: fecha, motivo del gasto. monto.,
nombre y RUT de la persona que recibid el dinero.

3.-- Las facturas deben estar extendidas a nombre de la |. Municipalidad de
Coyhaiqus.

4.- Si la boleta no indica lo que se comprd o se pagd. se debe anotar sl detdlle al
dorso del comprobante con la fima de la persona que rinds.

S.- Los formularios de rendicion de cuentas deben llenarse con letra clara o a
magquina.

6. la rendicion de cuentas debe acompaniarse sélo con comprobantes

ornginales. pegados en hojas de oficio sueltas y numeradas.

7.~ Los gastos deben coresponder solo a los itemes del presupuesto autorizados
para operar con rendiciones de cuentas y/o los itemes que contemple el
proyecto an gjecucion.

8- La fecha de los comprobantes debe comresponder al periodo que se rinde .
eventualments al comespondiente a un mes o periodo anterior. si No ha sido

rendido en su oportunidad.
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9.- Las Rendiciones de cuentas deben ser despachadas en sus originales a la
Direccién de Administraciéon y Finanzas o al DAEM para su revisién, control y
reposicién de fondos, si procediere.

10-  Sial término del periodo presupuestario quedan fondos sin gastar, éstos deben
ser devueltos antes del 25 de diciembre del afo calendario.

V. COMO PREPARAR LA RENDICION DE CUENTAS

ARTICULO 18°: La Rendicién de cuentas se prepara a partir de los comprobantes de gastos,
agrupados par ftem, pegados en las hojas de oficio, correspondientes al perfodo que
se estd nindiendo:

Para cada agrupacién de gastos deberd prepararse una hoja resumen por item que
sefalard en orden correlativo los antecedentes que componen cada comprobante
de compra . este formulario tiene el disefio que se sefiala en el anexo N°1 denominado
"Gastos por Item” y que forma parte integrante de la presente instruccidn.

ARTICULO 19°: La forma de operacidn para la confeccién de la rendicién de cuentas es la
siguiente:

¢ Se suman los gastos anotados en todos los comprobantes corespondientes a un
mismo ltem, hasta obtener el total gastado en el item.

e De igual forma se procede con los comprobantes de los demds itemes
presupuestarios que fueron autorizados.

¢ Todos los totales asi obtenidos se suman, con el fin de conocer cudnto ha sido el
total gastado en el perfodo.

Vi. COMO PRESENTAR LA RENDICION DE CUENTAS

ARTICULO 20°: Para efectuar la rendiclébn de cuentas de los fondos entregados en
efectivo se deberd presentar los sigulentes documentos:

e Los originales de los comprobantes de Gastos

« Formulario de "Gastos por lfem’
¢ El Formulario * Resumen de Rendiclén de Cuentas’

ARTICULO 21°: Los comprobantes de gastos deben ser originales, los que se firmardn al
reverso por el funclonario que rinde, con el detalle de lo comprado sl la boleta o
comprobante no lo expresa. El ordenamiento de los comprobantes debe efectuarse
de acuerdo a lo ya especificado en el punto "V. Como preparar la rendicién de
cuentas”.
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ARTICULO 22° : Para efectuar llenado del formulario de GASTOS POR ITEM se deberd
proceder de la sigulente manera:

1.- En el pimer recuadro:

- NUmero de la rendicién de cuentas. Si es la primera, anotarun 1.-

- Establecimiento. El nombre de la Unidad Educativa.

- Nombre del Proyecto El nombre del proyecto que se estd rindiendo, si se trata
de la ejecucidn de un proyecto.

2.- En el segundo recuadro.
item: Anotar el nombre del item presupuestario que identifica los gastos que se

acreditan en los comprobantes de compras que los respaldan. Si se trata de
la ejecucion de un proyecto colocar el nombre del ftem de gasto identificado
en el proyecto.

Cédigo: Poner el cédigo asignado a la cuenta presupuestaria que corresponde al
nombre del ffem descrito en la inea anterior.

3.- En el Tercer Recuadro:

En este recuadro se anotan la descripcién de cada uno de los comprobantes de
respaldo que se estdn rindiendo indicando fecha del comprobante, nimero del
documento, proveedor, el detalle del gasto y el monto en pesos, individual de cada
uno de ellos. A confinuacién se suman estas cantidades parciales, obteniendo el
Tolal de Gastos del llem. Este total debe traspasarse al Tercer Recuadro del
formulario “Resumen de Rendiclén de Cuenfas’. para completar la rendicién de
cuentas.

4.- En el Cuarto Recuadro:

Anotar nombre, cargo, frmay fecha, tanto de la persona encargada que prepard la
rendicién como de la persona que hizo la revisién de ésta. La persona que efectud la
revkion es, lka encargada de finanzas del Daem o quien se faculte en esa Direccién
para efectuar las revisiones una vez ingresadas al Daem.

ARTICULO 23°: Bxdstird un formulario denominado Resumen de Rendicidn de Cuentas que
corresponde al anexo N2 y que forma parte integante de esta instruccién.

ARTICULO 24°: La forma de llenado del formulario Resumen de Rendicidn de Cuentas es Ia
que se describe a continuacién, indicande qué debe anotarse en cada uno de los
puntos:

e
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1.- En el piimer recuadro:

- NUmero de la rendicion de cuentas. Si es la primera. anotar un 1 .-

- Establecimiento. Ef nombre de la Unidad Educativa.

- Nombre del Proyecto El nombre del proyecto que se estd rindiendo. si se trata
de la ejecucion de un proyecto.

- Dia.. mes y afo en que se inicia y se ciema el periodo qus se estd rindiendo.

2.- En el segundo recuadro.

Linea 1.- Saldo de la Rendicién Anterior: Copiar la cantidad que figura en la linea 6
“Saldo por rendir” de la rendicion de cuentas del periodo anterior. Si esta s la
primera rendicién. colocar una raya. Si el saldo anterior erg csro P8s0s.
colocar cero (0).

linea 2.- Fondos Reclbidos en el Periodo: Poner el total de fondos recibidos en el
periodo. tanto por reposicién de fondos de rendiciones anteriores como por
fondos recibidos por primera vez.

Lineq 3.- Tolal de Ingresos. Aquise anota ia suma de Ias inea 1. mds la lihea 2.

linea 4.- Tolal de Gaslos que se rinden: Conesponde al total de gastos dsl periodo
que se rinde. Este total debe coinciclir con el “Total de gastos por Item"
anotado en el tercer recuadro,

linea 5.- Saldo por Rendir : Se anota la cantidad que resulta de restarle a Ia Linea 3.
la Linea 4. cifra que debe ser coincidente con los fondos en custodia del
resonsable de los mismos.

3.- En el Tercer Recuadto:

En este recuadro se anotan los gastos totales obtenidos en cada uno de los ffemes
presupuestarios  manejados a través de las rendiciones de cuentas, con sus
respectivos codigos presupuestarios y nombres de los mismos, informacidn que s€ ha
trapasado del formulano "Gastos por em". A continuacién se suman estos totales,
obteniendo el total de gastos del perfodo. Este total debe coincidr con la clfra
anotada en la Uhea 4 del segundo recuadro.

4.- En el Cuatto Recuadro:
En Observaclones, se anota cualquler asunto iImportante en relaclén a la rendicién,
que no aparezca en las Iheas antenores.

5.- En el Quinto Recuadro:
Anotar nombre, cargo, fima y fecha, tanto de la persona encargda que prepard la
% rendicién como de la persona que hizo la revilén de ésta.
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ARTICULO 25°: La fiscdlizacién y control de la aplicacién de los fondos, serd resporsabllidad
de los jefes de unidades operativas, sin perjuicio de la respornsabllidad que le asiste al
Director de Administracion y Finanzas y al lefe de Fnanzas del Daem por este
concepto.

ANOTESE, COMUNIQUESE ¥ ARCHIVESE.

e
ESP/ICF/GPA/RIE/

Direccion de Administracién y Finanzas
- Direccion de Desarrollo Comunitario
- SECPLAC
- Direccién de Obras
- Administradora Municipal
- Secretaria Municipal
- Direccién de Transito
- DAEM
- Unidades Educativas(16)
- Direccién de Control
- Oficina de Partes
- Archivo.
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Anexo N° |
GASTOS POR ITEM
RENDICION DE
CUENTAS N°
ESTABLECIMIENTO
PROYECTO
L
CODIGO:
Fecha N° Dcio Proveedor Detalle Monio (8)
TOTAL DE GASTOS DEL ITEM
RENDICION PREPARADA POR: REVISADA POR:
Nombre: Nombre :
Cargo : Cargo :
Firma : Fecha:_ /___ /___| Firma : Fecha: / /
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Anexo N°2

RESUMEN DE RENDICION DE CUENTAS

RENDICION DE
CUENTAS N°

ESTABLECIMIENTO

NOMBRE DEL PROYECTO
PERIODO DE DIA  MES ANO DIA  MES ANO
LARENDICION  |DESDE: I J HASTA:

$ (Pesos)

Linea 1.- SALDO DE LA RENDICION ANTERIOR

Linea 2.- FONDOS RECIBIDOS EN EL PERIODO

Linea 3.- TOTAL DE INGRESOS (lnea 1 + l{inea 2 )

Linea 4.- TOTAL DE GASTOS QUE SE RINDEN  (Detalle de Gagtos por Item)

Linea 5.- SALDO POR RENDIR (Linea 3 - linea 4 )

GASTOS POR ITEM
Cédigo Nombre del Item Monto en $
TOTAL DE GASTOS QUE SE RINDEN (pasar a la linea 4 )
OBSERVACIONES

RENDICION PREPARADA POR: REVISADA POR:

Nombre: Nombre :

Cargo ! Cargo :

Firma ! Fecha:  /_ / Firma : Fecha: / /
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