REPUBLICA DE CHILE
PROVINCIA DE LINARES
I. MUNICIPALIDAD DE COLBUN

Direccion de Adm. y Finanzas
DECRETO A. EXENTO N° 00852 /

REF.: Aprueba Manual de
Procedimientos  Rendiciones
de Cuentas que indica.

Colbdn, 05 de abril de 2013.-

VISTOS:

Estos antecedentes; el Decreto A. Exento N° 003208 de fecha 31 de Diciembre de
2012, que aprueba Presupuesto Municipal afio 2013; el Acta de la Sesion de
Instalacion del Honorable Concejo Municipal del 06 de diciembre de 2012, 1a
Resolucidn N° 1.600 de la Contraloria General de la Replblica y las facultades
que me confiere la Ley N°18.695. Orgdnica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- La circunstancia de que la Municipalidad debe, dentro de sus deberes y
‘obligaciones, otorgar a terceros fondos internos a rendir o
subvenciones, con el fin de que las funcionarios municipales o
instituciones que las reciben desarrollen actividades que correspondan
a la municipalidad ejecutar, resultando mas eficaz y eficiente entregar
los recursos a aquellas.

Z2.- La necesidad del Municipio de regular los procedimientos para e’ectuar
dichos fondos internos a rendir o subvenciones, dictar normas sobre 1a
entrega de los recursos. la fiscalizacion y control a que deben los
procesos ser sometidos y las rendiciones de cuentas respectivas.

3.- La facultad que me otorga la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades para dictar normas de procedimiento interno.

4.- La necesidad de regularizar administrativamente esta situacion.

DECRETO :

i.- APRUEBASE, en cada una de sus partes el Manual que regula los
Procedimientos para el Otorgamiento de Fondos Internos a Rendir vy
Subvenciones Municipales, cuyo contenido esencial es el siguiente:

OBJETIVO

Articulo Primero.

El objetivo de esta Manual de Procedimientos es establecer pautas vy
normas que permitan una uniformidad y estandarizacion de la metodologia
de la administracidén de Tlos recursos asignados a Funcicnarios
Municipales e Instituciones Publicas o Privadas de la comuna, xon el
fin de asegurar la correcta utilizacion de ellos como asimismo, que la
inversion de dichos recursos se ajusten a los objetivos para los cuales
fue otorgado el beneficio y a las normas y procedimientos municipales,
a fin de asegurar que la rendicién de cuentas se efectué oportunamente
y sustentada en documentacion fidedigna que respalde el cumplimiento de
los objetivos de dicha institucion.



DEFINICION DE SUBVENCIONES MUNICIPALES

Articulo Segundo:

De acuerdo con el Clasificador Presupuestario para el sector piblico,
las transferencias constituyen fondos internos a rendir a funcionarios
municipales, subvenciones a personas naturales o Juridicas, sin
prestacién reciproca en bienes o servicios y, en especial un cubsidio
para funcionamiento de actividades especificas 0 programas especiales y
gastos inherentes o asociados a la realizacion de estos. Es asi que las
transferencias a los funcionarios municipales y al sector publico o
privado se efectuaran con el fin especifico de financiar programas de
funcionamiento de dichas entidades, tales como instituciones que
prestan servicios y asistencia judicial médica. de alimentacion, de
vivienda, de vestuario y otros andlogos a la comunidad, incluye
asimismo, las subvenciones a clubes sociales y deportivos, mutuales,
cooperativas y otros analogos.

Del mismo modo, el articulo 5° de 1la Ley N° 18.695, OQrganica
constitucional de Municipalidades, establece que las municipalidades se
encuentran facultadas para otorgar, fondos internos a rendir a
funcionarios municipales y subvenciones a personas juridicas de
cardcter poblico o privado, sin fines de 1lucro, que colaboren
directamente en el cumplimiento de sus funciones.

ENTREGA DE RECURSOS

Articulo Tercero:

La entrega de recursos se efectuara de acuerdo con el articulo 65 letra
g) de Ley organica Constitucional de Municipalidades, N° 18.695, que
establece que se requerird acuerdo del Concejo para otorgar
subvenciones, para financiar actividades relacionadas con: la
asistencia social la salud pdblica, Ta proteccion del medio ambiente,
la educacién y la cultura, la capacitacidon y la promocion del empleo,
el deporte y la recreacidn, el turismo, el transporte y transito
piblico. la vialidad urbana y rural. la urbanizacion, la construccidn
de viviendas sociales e infraestructuras sanitarias., la prevencidon de
riesgos y la prestacion de auxilio en situaciones de emergencia y el
desarrollo de actividades de interés en el ambito local.

Articulo Cuarto:

Para proceder a la entrega material de recursos, se deberan cumplir los

siguientes requisitos:

Subvenciones y/o aportes:

1.- Que la institucién solicitante ingrese al municipio una szlicitud
formulando el proyecto de postulacién de subvenciones, completo en
todas sus paginas, estableciendo claramente el objetivo y monto.

2.- que la institucidén posea personalidad juridica y RUT y sea de la
comuna.

3.- Que exista la aprobacion del Concejo Municipal. 1o que se
acreditara con certificado otorgado por el Secretario Municipal.

4 - Que la institucién solicitante firme un convenio con el Municipio
en donde se compromete a destinar los recursos para los fines
solicitados y a rendir conforme lo establecido en dicho convenio.



5.- Que no existan rendiciones pendientes por parte de la institucion
con el municipio.

Fondos Internos a Rendir:
1.- Rendir Caucidn.
2.- Fidelidad Funcionaria.

Articulo Quinto:

Serd responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas el
verificar que se cumpla que la subvenciones y fondos internos a rendir,
entregados anteriormente a instituciones o funcionarios municipales, se
encuentren rendidos y aprobados por la Unidad de Control conforme a su
programa de auditaria interna.

La Seccidn Contabilidad y presupuesto procedera a girar el Decreto de
pago solo una vez que se cuente con toda la documentacion necssaria.
indispensable para la entrega del cheque por parte de la Tesoreria
Municipal. que serd Tla seccién encargada de entregar a las
instituciones los formularios de rendiciones de cuentas y la copia del
convenio firmado por 1la instituciéon y el municipio, Jjunto con el
cheque.

DESTINO DE LOS RECURSOS

Articulo Sexto:

Los recursos otorgados a instituciones publicas o privadas de la
comuna, solo podrdn destinarse a los fines sefialados en la solicitud de
postulacion a subvenciones y en el convenio que para tal efecto firmara
la institucion con el municipio, previo a la entrega del cheque por
parte de este Gltimo y se imputard en el Subtitulo 25 del clasificador
de gastos.

RENDICION DE CUENTA
Articulo Séptimo:
La rendicién de cuenta es un acto mediante el cual el funcionario
municipal o la institucion que ha recibido un fondo interno a rendir o
subvencion, respectivamente, por parte del municipio, da cuenta a ésta
de la ejecucion del proyecto para lo cual se han solicitado los
recursos.
1.- Plazo: la rendicién de cuenta deberd ser presentada dentro del
plazo establecido en el convenio, sin perjuicio de lo anterior, en
el evento que se terminen de invertir los recursos puestos a
disposicion en una fecha anterior a Tla establecida en el
convenio, estos se podran rendir anticipadamente.
2.- Lugar de presentacion: Secretarfa de la Direccion de
Administracion y Finanzas.
3.- Formulario de rendici6n de cuenta: Se debera presentar en un
formulario, cuyo ejemplar se adjunta y contiene:
a) individualizacién del organismo o institucion.
b) Individualizacién del representante legal.
c) Detalle de los gastos en boletas y/o facturas en originales.
d) Firma de la rendicion de cuenta.
e) Decreto A. Exento que apruebe la subvencion.



En cuanto al detalle de gastos. se debera adjuntar la documentacion
legal respectiva (boletas, facturas, etc.), debidamente visada: por el
representante legal de la institucion indicando 1o adquirido y al
destino de 1os bienes y/o servicios.

Con todo, a mas tardar el dia 31 de diciembre de cada afio, deberan
estar rendidos la totalidad de los fondos puestos a disposicion de las
instituciones de la comuna. :

Se prohibe incluir en las rendiciones de cuentas, boletas. facturas o
cualquier otro documento de fecha anterior a la entrega de recursos.
por cuanto no es posible, de acuerdo a la jurisprudencia administrativa
de la Contraloria General de la Repiblica, comprometer recursos sin la
existencia efectiva de los dineros respectivos.

LA RESPONSABILIDAD DE LA CORRECTA INVERSION Y RENDICION DE FONDOS
Articulo Octavo:

La Municipalidad de Colbin de acuerdo con su Ley Organica
Constitucional de Municipalidad, es una corporacion auténoma de derecho
publica, cuya finalidad es la de satisfacer las necesidade: de la
comunidad de Colbln y asegurar su participacion en el proceso
econémico, social y cultural. En este contexto, el municipio puede
otorgar fondos internos a vrendir a funcionarios municipales y
subvenciones a personas Jjuridicas de cardcter pablico o privado. que
colaboren directamente en las funciones propias de este municipiv.

La responsabilidad en cuanto a la correcta inversion de los recursos
estard radicada en la Direccién de Desarrollo Comunitario. la que. se
encargara de verificar en terreno que se han utilizado los recursos
conforme a los objetivos del proyecto y la responsabilidad por la
correcta rendicion de cuentas recaerd en la Unidad de Control. la que .
una vez recibida la rendicién por la Oficina de la Secretaria de la
Direccion de Administracién y Finanzas, verificara que se ajuste la
rendicion al formulario de rendicién de cuentas, que la documentacion
respaldatoria sean boletas y/o facturas en original, que cuadren los
montos rendidos e informard de sus resultados a la seccion Contabilidad
y Presupuesto, la que, solamente una vez aprobada por 1la Unidad de
Control, de acuerdo a su programa de auditoria, procederd a realizar
Tos asientos contables correspondientes segin las instrucciones
impartidas por la Contraloria General de la Republica.

FISCALIZACION:

Articulo Noveno:

La fiscalizacion de la correcta inversién de los recursos, como de la
verificacion legal de la documentacion que se entregue en rendiciones,
estara radicada en la Unidad de Control Interno del Municipio, unidad
que fiscalizard las rendiciones conforme a su programa anual de
auditorias.

Para tal efecto los directores y funcionarios daran todas las
facilidades del caso a los funcionarios de la unidad de control
interno, con el fin de que procedan a examinar la documentacion,



PPMO/LPT/CGY
Distribucion:

valores o procedimientos, con el objeto de verificar el cumplimiento de
las normas al respecto.

Lo anterior es sin perjuicio de Tas facultades que le confiere la Ley a
la contraloria General de la Republica.

OTRAS NORMAS GENERALES

Articulo Décimo:

E1 incumplimiento de Tlas normas y procedimientos sefialados en el
presente manual, podrdn ser sancionadas a través de los canales
legales, previa investigacién sumario administrativo. Sin perjuicio de
la facultad de 1la Unidad de Control de arbitrar las medidas
administrativas para cautelar el interés municipal.

Sin que la enumeracion que sigue sea taxativa, constituye

incumplimiento de norma las siguientes:

- E1 no rendir cuenta en forma oportuna.

- E1 no dar respuesta en los plazo fijados por la Direccion de
Finanzas a las observaciones formuladas.

- E1 no efectuar los reintegros cuando procedan.

- En no dar las facilidades del caso para la fiscalizacion que lleve a
efecto 1a Unidad Municipal de Control Interno.

- E1 entregar fondos a una institucion que no haya rendido previamente
0 cuya rendicidn haya sido objeto de observaciones no subsanadas.

- La no verificacién fisica de 1los recursos invertidos por las
instituciones.

E1 presente reglamento entrard en vigencia a contar desde esta fecha.
No obstante ello, las normas sobre postulacig
recursos regiran a contar del 01 de enero de 2013

AnGtese, transcribase a las Unidades Mgnicipales
en su oportunidad.
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Unidad de Control.

Administrador Municipal.

Secretaria Municipal.

Direccion de Desarrollo Comunitario.
Direccion de Adm. y Finanzas.
Archivo Oficina de Partes.




