w‘ 3 Municipalidad de
Alto Hospicio

Secretaria Muaicipal

REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO
SECCION MUNICIPAL

Alto Hospicio, 14 de abril de 2023.-
DECRETO ALC. N° 2.587.-

VISTOS Y CONSIDERANDO: La Constitucion Politica de la Republica de Chile; Ley
18.695 Organica Constitucional de Municipalidades; Ley N° 19.943 que crea la Comuna de
Alto Hospicio; Decreto Alcaldicio N° 2.293, de fecha 01 de julio de 2020, que aprueba el
“Texto Refundido: Reglamento Interno sobre Fondos a Rendir para Gastos Menores”, para
Municipalidad de Alto Hospicio; Memorando N° 603, de fecha 13 de abril de 2023, de la

DECRETO:

JHOSH? Deroguese el “Texto Refundido: Reglamento Interno sobre Fondos a Rendir para
astos Menores”, para Municipalidad de Alto Hospicio, y sus posteriores modificaciones,
si las hubiera.

2.- Apruébese en todas sus partes el “Texto Refundido: Reglamento Interno Sobre Fondos
a Rendir y Fondos para gastos Menores”, para la Municipalidad de Alto Hospicio; cuyo
texto se entiende formar parte del presente acto para todos los efectos.

3.- Publiquese en la pagina web de la Municipalidad de Alto Hospicio, el presente
Reglamento.

Fdo. Don Patricio Elias Ferreira Rivera, Alcalde de la Comuna de Alto Hospicio; Autoriza
don Abel Fernando Carvajal Ayala, Secretario Municipal (S). Lo que transcribo a Ud., para
su conocimiento y demas fines a que haya lugar. Doy fe.-

ANOTESE, COMUNIQUESE Y EN SU OPORTUNIDAD ARCHIVESE.
/_\
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MEMORANDUM N°603/203ECRETARIA MUNICIPAL

Alto Hospicio, 13 de abril de 2023

DE : DIRECCION DE CONTROL

A - 7 '
A :ABEL CARVAJAL AYALA 1=, Sy, /e/
SECRETARIO MUNICIPAL (S) (8 "74
CC  :NORMA CORDOVA CORREA \d6$§

DIRECTORA ASESORIA JURIDICA

Por intermedio de la presente se hace entrega de la actualizacién del “Texto Refundido:
Reglamento interno sobre Fondos a Rendir y Fondos para Gastos Menores”, el cual fue
reformulado por la Unidad de Auditoria Operativa, revisado por la Direccién de Control. Por lo tanto,

se solicita a vuestra unidad formalizar mediante el respectivo Decreto Alcaldicio.

Cabe hacer presente, que mediante el Decreto Alcaldicio N° 2.293 del 01 de julio de 2020, se
aprobo el Reglamento Anterior, el cual queda derogado a contar de la formalizacion del presente

“Reglamento interno sobre Fondos a Rendir y Fondos para Gastos Menores”.

Sin otro particular, se despide atentamente de usted.
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TEXTO REFUNDIDO: REGLAMENTO INTERNO SOBRE FONDOS A RENDIR Y
FONDOS PARA GASTOS MENORES

VISTOS: Decreto N° 2340 del Ministerio de Hacienda de fecha 26 de diciembre de 2022,
autoriza fondos globales en efectivo para operaciones menores y viaticos para el afo 2023, Ley
1.263 de 1975 del Ministerio de Hacienda, Resolucion 759 Contraloria General de la Republica,
hasta el 31 de mayo del afio 2015 (y para aquellos convenios regidos desde el Ol de enero al 31 de
diciembre del afio 2015) y por ultimo Resolucidon N°30 a contar del Ol de junio del afo 2015.

CONSIDERACIONES: Surgida la necesidad de reglamentar los procedimientos para la
solicitud, autorizacion, administracion y rendicion de los dineros en efectivo, otorgados a los
funcionarios municipales con responsabilidad administrativa o en su defecto a funcionarios regidos
por el estatuto de atencion primaria de salud, el estatuto de los profesionales de la educacion y a
codigo del trabajo con contrato de caracter indefinido, para el caso de los servicios traspasados a
la gestion municipal. Por tanto, a objeto de dar un resguardo adecuado al uso de los recursos de la
Municipalidad de Alto Hospicio para el desarrollo de actividades y programas, se procede
actualizar el presente reglamento interno.

TiTULO I: ALCANCES

Articulo |: El presente reglamento se aplicara a todos aquellos funcionarios que, en razén de su
cargo, se les haya puesto a su disposicion dineros en efectivo, con el objetivo de desarrollar
programas o actividades municipales debidamente autorizadas, quedando el funcionario municipal
obligado a rendir los gastos efectuados dentro de los plazos, formas y obligaciones establecidas en
el presente reglamento. Siendo valido para aquellos fondos a rendir que se financien con
presupuesto municipal y de los servicios traspasados a la gestion municipal (Salud, Educacion y
Cementerio), como también para aquellos financiados con recursos externos bajo administracion
municipal.

El manejo de los fondos debera estar autorizados para aquellos funcionarios que se encuentren a
cargo de alguna actividad especifica o estar dentro de las funciones de la direccién a la que
pertenece.

Articulo 2: Los objetivos del presente reglamento, se fundamentan en establecer claramente los
procedimientos para la autorizacion y tramitacion de un fondo a rendir o fondo para gastos
menores, indicando las directrices para su autorizacién, uso y rendicion de ellos, como también,
dejando de manifiesto las obligaciones y responsabilidades de los funcionarios a cargo de ellos.

Articulo 3: Se entendera por fondo a rendir, aquella cantidad de dinero en efectivo otorgada
por la Municipalidad de Alto Hospicio, a un funcionario con responsabilidad administrativa, por una
Unica vez, con el objetivo de financiar una actividad o programa especifico. Es importante destacar
que la autorizacion de este tipo de fondos estd asociada a situaciones excepcionales,
correspondientes a gastos que por su naturaleza requieren ser ejecutados en tiempos reducidos, y
que no pueden ser tramitados con otros procedimientos de compras, por ejemplo, licitaciones,
convenio marco u otro.

Articulo 4: Se entendera por fondos para gastos menores, aquella cantidad de dinero en
efectivo otorgada por la Municipalidad de Alto Hospicio, a un funcionario con responsabilidad
administrativa, que se encuentre a cargo de una direccion, unidad y/o programa, cuyo objetivo es
cubrir los gastos menores de la direccion a la cual pertenece o en su defecto con destino exclusivo
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a un concepto formalizado a través de un decreto alcaldicio. Dicho fondo tiene un caracter de
renovable durante la vigencia del mismo.

Articulo 5: Se entendera por péliza de fidelidad funcionaria, la caucién que debe pagar todo
funcionario que administre un fondo a rendir de acuerdo al articulo 68 de la Ley 10.336, Organica
de la Contraloria General de la Republica.

TiTULO Il: AUTORIZACION Y TRAMITACION

Articulo 6: Toda autorizacion de un fondo a rendir o un fondo para gastos menores, debe ser
formalizada mediante Decreto Alcaldicio, cuyo monto otorgado dependera de la actividad,
programa o unidad requirente, siendo el tope maximo |5 unidades tributarias mensuales - UTM.
Cabe mencionar, que no se podra otorgar dos o mas fondos en un mismo dia. Es necesario hacer
presente que las actividades deberin ser decretadas o formalizadas mediante un decreto
Alcaldicio, acto administrativo que autoriza el desarrollo de una actividad por esta entidad edilicia
a través de sus cuatro sectores.

Articulo 7: El ciclo de autorizacion de fondo, comienza con la confeccion del “Formulario
Solicitud de Fondo”, por parte de la persona o unidad requirente, debiendo tener presente que el
funcionario solicitante debera contar con Pdliza de Fianza para administrar recursos financieros,
para lo cual se debera utilizar el formato de solicitud del Anexo |, Il y Ill, del presente reglamento.

Dicha solicitud sera autorizada en el sector municipal, educacion y cementerio, al poseer las
siguientes firmas (Anexo ):

- V° B° Jefe de Personal: Unidad que valida si el solicitante posee caucién o péliza de fidelidad
funcionaria para el manejo de fondos publicos.

- V° B° Director Responsable de la persona requirente: Bisicamente corresponde a la
“Toma de conocimiento” por parte del director a cargo de la persona solicitante
(administrador del fondo).

- V° B de la Direccion de Administracion y Finanzas: Unidad que confirma la existencia de
disponibilidad presupuestaria para girar el fondo y,

- V° B° Administracion Municipal: Unidad que da la autorizacién para Decretar el fondo a
rendir o el fondo para gastos menores.

Sin embargo, el sector salud para la solicitud de fondos destinados a los establecimientos de salud
municipal, antecede a las 4 firmas antes mencionadas, una autorizacion interna compuesta por
(Anexo Il'y HI):

- V° B° Director del CESFAM

- V° B° Jefa de Salud

- V° B° Unidad de Contabilidad y Presupuesto - area salud
- V° B° Unidad de Control Interno - area salud

Una vez obtenido lo anterior, la persona solicitante debera enviar el “Formulario de Solicitud de
Fondo” a Secretaria Municipal o la Direccion Juridica (para el caso de Servicios Traspasados —
Area Salud y Educacién), quienes formalizaran la autorizacion mediante Decreto Alcaldicio, el cual
debera senalar expresamente el decreto que autoriza fondos globales en efectivo para operaciones
menores y viaticos para el afio en curso, nombre del cuentadante, monto de los recursos a asignar
(cuenta contable de anticipo de funcionario — 114.03.01 o en su defecto anticipo gasto menor —
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114.03.03 o 114.03.02), la cuenta bancaria, el destino de los recursos y la imputacion
presupuestaria o contable del gasto, es decir si corresponde a un programa, la cuenta aplicacion de
fondos en administracion del programa (114.05) o las cuentas presupuestaria del subtitulo 22,
seglin la naturaleza del gasto y por ultimo el nimero de la cuenta bancaria a utilizar.

Una vez concretado lo anterior, la Direccion de Administracion y Finanzas (DAF), confeccionara el
respectivo Decreto de Pago, finalizando el proceso de tramitacion con la emision del respectivo
cheque por parte de Tesoreria.

TiTULO I1Il: GASTO Y RENDICION DE CUENTAS

Articulo 8: En base a lo dispuesto en la Ley 1.263 de 1975, autoriza a los organismos publicos
otorgar fondos globales, para operar en dinero en efectivo, a disposicion de funcionarios que en
razéon a su cargo lo justifiquen, por un monto maximo de |5 unidades tributarias
mensuales - UTM, para efectuar gastos por los conceptos comprendidos en el items del subtitulo
22 “Bienes y Servicios de Consumo”, del Clasificador presupuestario, siempre que las cuentas
respectivas, por separado, no excedan cada una de 5 unidades tributarias mensuales -
UTM, gastos que tendran la calidad de gastos menores. Las cuentas referidas a
pasajes y fletes no estaran sujetas a la limitacion procedente.

Las rendiciones mensuales de cuentas, parciales o totales, por los pagos efectuados
que por separado excedan una unidad tributaria mensual (I UTM), deberan
clasificarse con el item o los items y asignaciones correspondientes, del subtitulo 22
‘“Bienes y Servicios de Consumo”, que identifiquen su naturaleza. Asimismo, todo
gasto de cualquier naturaleza que por separado no supere el monto correspondiente
de 1UTM, debera clasificarse con el item 12, asignacién 002.

Articulo 9: Los gastos del fondo a rendir otorgados por una Unica vez, estaran en funcion de
lo autorizado mediante Decreto Alcaldicio, es decir, no se aceptaran gastos que no hayan sido
indicados en el “Formulario de solicitud del fondo” o que no tengan relacion con la actividad para
lo cual se solicitd, destacando que no se aceptaran gastos con fecha anterior a la aprobacion del
fondo mediante Decreto Alcaldicio.

Dichos fondos deberan ser rendidos dentro de los 30 dias corridos posteriores a la
finalizacion de la actividad para lo cual fue autorizado, existiendo la obligatoriedad de tener
cerrado dicho fondo a mas tardar el 31 de diciembre de cada afo. En el caso que el plazo exceda a
los 30 dias estipulados debera venir acompafada con un memo justificando la tardanza, previa
autorizacion del Administrador Municipal y el Director de Administracion y Finanzas.

Dicha rendicion debera ser presentada a la Direccion de Control, quien tendra un plazo de 10 dias
para revisar la rendicion de cuenta, la cual una vez aprobada sera enviada a la Direccion de
Administracion y Finanzas para la contabilizacion y su correspondiente archivo documental.

De existir observaciones a la rendicion de cuentas, la Direccion de Control las comunicara y
resolvera directamente con el funcionario al cual se le otorgé el fondo, y solo una vez que se
subsanen todas las observaciones, podra ser aprobada y enviada a la Direccion de Administracion
y Finanzas.

Finalmente cabe destacar que, de existir recursos no utilizados, los dineros deberan ser
reintegrados en Tesoreria Municipal, adjuntando el comprobante de ingreso original a la rendicion
de cuentas.

Articulo 10: Los fondos para gastos menores, permiten gastos relacionados con bienes y
servicios de consumo (Subtitulo 22). Lo anterior imposibilita la rendicion de boletas de
honorarios emitidos por prestadores de servicios, en los gastos menores. A su vez, se destaca

TEXTO REFUNDIDO: REGLAMENTO INTERNO SOBRE FONDOS A RENDIR Y FONDOS PARA GASTOS MENORES
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que el tipo de gasto estara en funcion de los gastos operacionales propios de cada
departamento.

Se destaca que ninguna boleta o factura podran superar las 5 unidades tributarias mensuales (5
UTM), para ser considerado gasto menor. De igual forma, cabe mencionar, que no se podran
rendir gastos con fecha anterior a la fecha de corte de la Gltima rendicién de cuentas enviada a la
Direccion de Control, sin embargo, lo anterior sera aceptado solo en casos excepcionales y
debidamente justificados.

Este tipo de fondo debera ser rendido una vez al mes o una vez consumido el 75% del fondo (con
la finalidad de dar continuidad al servicio), teniendo la obligatoriedad de cerrar dicho fondo
a mas tardar el 25 de diciembre a excepcion de que éste caiga un sabado; domingo o
festivo, en estos casos el plazo se extiende hasta el primer dia habil siguiente del afio
en ejercicio. Las rendiciones deberan ser presentadas a la Direccion de Control, para la revision
y aprobacion de un nuevo fondo si correspondiese, con el fin de asegurar la continuidad del
servicio.

La dltima rendicion del afio debera ser presentada a la Direccion de Control, quien tendra un
plazo de 24 horas para revisar la rendicion de cuenta, la cual una vez aprobada sera enviada a la
Direccion de Administracion y Finanzas para la contabilizacion y su correspondiente reposicion.

Articulo Il: Toda rendicion de cuentas, debera ser remitida a la Direccion de Control,
formalmente y debera constar de los siguientes antecedentes:

e “Oficio Conductor”, firmado por el cuentadante o funcionario responsable del fondo,
indicando los numeros de decreto alcaldicio y decreto de pago, monto otorgado, monto
rendido y reintegro de recursos no utilizados.

e “Decreto de Pago y el Decreto Alcaldicio”, que acredite la entrega de los recursos al
cuentadante

e “Declaracion Jurada”, cuyo objetivo es declarar la responsabilidad de los funcionarios
que administran los fondos en cumplimiento de la probidad administrativa que deben
mantener en su calidad de funcionario publico.

e “Planilla de rendicion”, la cual debera contener como minimo: fecha del gasto, tipo de
documento, N° de comprobante, Nombre proveedor, Rut Proveedor, Detalle del gasto
(cantidad, uso y/o destino de lo adquirido), en orden cronologico. Si existiesen gastos por
concepto de movilizacion se debera adjuntar una planilla de movilizacién la cual se encuentra
adjunta en el anexo N° IV.

e Documentos originales de respaldos, adheridos a hojas y ordenados segln planilla resumen
de rendicion. La documentacion de cuenta en soporte papel debera ser original de acuerdo
con lo dispuesto en el Art. 95, de la ley 10.336 y en el Art. 55 de la ley 1.263.

e A partir de la puesta en vigencia del presente reglamento, se debera enviar en formato
digital cada  “Planilla  de  rendicion”, al  siguiente  correo  electronico
rendicion.maho(@gmail.com, a objeto de dar inicio al proceso de revision de la rendicion de

cuenta.

Articulo 12: Respecto de los gastos los cuales se sustenten a través de boleta y factura, deberan
cumplir con los siguientes aspectos:

e Boletas electrénicas y/o facturas electrénicas en original, las cuales deberan ser
rendidas en hojas anexas a “Planilla de Rendicion”, correctamente pegadas, evitando

TEXTO REFUNDIDO: REGLAMENTO INTERNO SOBRE FONDOS A RENDIR Y FONDOS PARA GASTOS MENORES
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tapar la serie y monto de cada documento. Se destaca que cada hoja debera venir
enumerada.

e Las facturas deberan contener el detalle y cantidades de los bienes adquiridos o servicio
contratado, no aceptandose glosas generales sin detalle ni montos globales, si asi fuere, se
debera acompanar la respectiva guia de despacho que detalle lo adquirido. Ademas, deberan
consignar con la palabra “Cancelado”, la fecha y firma del proveedor o en su defecto
comprobante de depdsito, demostrando que ésta ha sido pagada. Se debera adjuntar
fotografias de los bienes y/o servicios y todo aquellos que avale la veracidad de lo cancelado.

e En el caso que el gasto supere | UTM (salvo excepciones debidamente justificada), se
debera respaldar con factura electroénica!, emitida a nombre de la Municipalidad de Alto
Hospicio. En caso de que la forma de pago se detalle como a “crédito”, se debera adjuntar
el correspondiente respaldo de su pago.

e En caso de presentar respaldos tributarios emitidos en papel térmico, como es el caso de
las farmacias, supermercados entre otros, deberan adjuntar una fotocopia de estos
documentos, debido que el tiempo elimina o borran los registros del documento.

e Los gastos que sean respaldados con Boletas de Honorarios, el documento debera indicar
claramente en su glosa el motivo de su contratacién, venir firmada con la huella digital del
emisor, con la leyenda “he recibido conforme el dinero”. Ademas, se debera adjuntar
una copia de la cédula de identidad del prestador de servicio, informe detallando funciones
realizadas, horario y lugar, en conjunto con los registros fotograficos de la ejecucion del
servicio y un nimero de contacto telefonico.

e Las boletas de honorarios solo se podran presentar en los fondos a rendir, por el cual se
debera retener el impuesto de segunda categoria y realizar el reintegro en
Tesoreria Municipal. La retencion tendra un incremento progresivo que inicidé desde la
base de un 10% durante el afio 2019 hasta llegar a una retencion del 17% en el afio 2028, tal
como se demuestra a continuacion:

ANO 2019 2020 2021 2022 2023 2024 | 2025 | 2026 2027 2028

AUMENTO RETENCION 0,75% | 0,75% | 0,75% | 0,75% | 0,75%  0,75%  0,75% | 0,75% | 1.00%

TOTAL RETENCION BOLETA 10,00% | 10,75% 11,50% 12,25% | 13,00% @ 13,75% 14,5% 15,25% 16,00% 17,00%

Nota: La presentacion de voucher, procedente de una compra efectuada con tarjeta de débito,
documento que reemplaza la emisién de boleta, autorizado a contar del 0l de febrero del afo
2015, a través de la Resolucion Exenta N°5 de Servicio de Impuestos Internos (Sll), deberan
adjuntar el detalle de la compra efectuada, ademas de una justificacion explicando la utilizacion de
este medio de pago.

Articulo 13: Respecto de los gastos de movilizacion, deben ser rendidos por medio de planilla
de rendicion exclusiva para ello. Estas deberan contener como minimo: Fecha, Tipo de
Movilizacion (Colectivo, Radio-Taxi, Micro u otro) Origen, Destino, Cometido, valor y firma del
funcionario que efectud el gasto de movilizacién, adjuntando voucher emitido por empresas de
transporte si correspondiera, de acuerdo a lo estipulado en el numeral | de la Resolucion
exenta 538 de 1986 y 312 de 2017, ambas emitidas por el Ministerio de Transporte y
Telecomunicaciones, Subsecretaria de Telecomunicaciones, en donde establece el uso obligatorio
de taximetro como mecanismo de cobro tarifario para los taxis que presten la modalidad de
servicio basicos, a través de la emision de un voucher o boleto, instrumento idoneo para rendir

Es la Direccion de Administracion y Finanzas quien proporcionara cédula RUT electronica de la Municipalidad para la
compra con facturas.
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dichos desembolsos (Dictamen N° 26.794 de 2013). Ademas, se debe hacer mencion que aquellas
comunas que no estan incluidas en la resolucion exenta deben existir la factibilidad de acreditar los
gastos de traslado en taxis con facturas, boletos o recibos, por quien presto el servicio. Solo en
casos excepcionales y debidamente justificados se aceptaran las planillas de movilizacién con el
detalle de los traslados efectuados con los valores asociados al gasto real, es decir, precios de
mercado, solo para aquellos tipos de movilizacion que no emitan comprobante o respaldos
sustentatorios del gasto.

Articulo 14: Los gastos por concepto de adquisiciones y/o contrataciones de servicios personales
por montos de hasta | UTM podran realizarse de forma directa sin cotizaciones, previa
autorizacion del superior directo, Sin embargo, aquellas adquisiciones que superen | UTM deberan
contar con el respaldo de al menos 2 cotizaciones adicionales, a objeto de demostrar el principio
de optimizacion de los recursos publicos (parametro establecido por producto), asi mismo se
debera velar por respetar los valores de mercado.

Solo en casos excepcionales podra omitirse dicho requisito cuando la urgencia del caso lo amerite,
lo cual debera estar previamente autorizado por el superior directo, lo cual debera quedar
plasmado en un respectivo memorandum.

Articulo 15: Sera factible de imputar gastos por concepto de fondos por rendir, solo gastos del
subtitulo 22, tales como:

e Alimentos y bebidas (Talleres, coffe break, etc)

e Textiles, vestuario y calzado

e Combustible y lubricante

e Materiales de oficina

e Materiales de ensenanza

e Materiales y Utiles de aseo

e Materiales para mantenimiento y reparaciones

e Servicios de mantencion y reparaciones (de vehiculo municipal y de dependencias)

e Servicio de publicidad e impresion

e Pasaje y fletes

o Imprevistos entre otros (Gastos no considerados en otros items que puedan producirse
exclusivamente dentro del ano).

Articulo 16: No se consideraran gastos imputables a un fondo a rendir:

e Estados de pagos.

e Anticipos de cualquier naturaleza.

e Bienes de inversion y bienes sujetos a “Activo fijo”, segliin la resolucion N°I16 de la
Contraloria General de la Republica — CGR del afio 2015.

e Gastos por concepto de mejoramiento de espacios publicos o dependencias municipales,
los que se deberan realizar mediante los procesos formales de compras publicas, para ser
considerados en el subtitulo 31 al que pertenecen.

e Otro tipo de gastos que impliquen una facturaciéon mensual.

Articulo 17: Quedara estrictamente prohibido, ni tampoco se aceptaran los siguientes gastos:
e Compra bebidas alcohélicas, comida para los funcionarios y para actividades como (fiestas

patrias, navidad, etc), propinas, donaciones y coronas de caridad (salvo las autorizadas por
el Alcalde).

TEXTO REFUNDIDO: REGLAMENTO INTERNO SOBRE FONDOS A RENDIR Y FONDOS PARA GASTOS MENORES
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e Documentos que se encuentren remarcados, enmendados, que no sean legibles, borrones
o correcciones y fotocopias.

e Gastos respaldados con “Vales por”, o “Recibos de Dinero” o “Comprobantes de
Depositos y/o Transferencias”.

e Documentos tributarios que coincidan con feriados legales o domingos, a menos que se
justifique la excepcionalidad y vengan autorizados por el jefe directo del administrador del
fondo.

e Los gastos que se efectien no podran fraccionarse por motivo alguno con el fin de evitar
presentacion de factura.

e Para aquellos gastos efectuados en otro pais, se deberda adjuntar los respaldos
sustentatorios del gasto (factura, boleta) y el tipo de cambio utilizado.

Articulo 18: Si bien todo gasto debe ser respaldo con la respectiva boleta y/o factura, para
ciertos gastos se deberan presentar respaldos adicionales, cuyo listado se detalla a continuacion:

Tipo de Gasto Respaldos a presentar

Bienes fungibles, es un bien mueble que, al darle

. Acta de Entrega (Bienes Municipales), fotografias.
el uso acorde a su propia naturaleza, se consume.

Planilla de Rendicién debidamente firmada detallando los
Movilizacion traslados en base a los cometidos realizados y adjuntar
voucher de radio-taxi o similares, si asi correspondiera.

Informe del profesional o empresa que realizé la reparacion,
con la vizacién e identificacion del encargado del recinto
validando las reparaciones realizadas, ademas de fotografias.

Material para reparaciones (eléctricas, plomeria,
maquinarias, tecnoldgicos u otros).

Gastos reuniones entidades externas Fotos y registro de asistencia.
Gastos talleres con usuarios Fotos y registro de asistencia.
. . . Fotografias; decreto alcaldicio que autoriza la actividad
Contrataciones artistas, animadores et
municipal.
Catering artistas Fotografias; requerimientos solicitados

Coctel, coffe break para actividades municipales Fotografias, registro de asistencia

Hoja de vida del vehiculo, Informe emitido por el respectivo

Gastos para reparacion de vehiculos .
P P encargado vehicular detallando fallas u otros desperfectos.

Rendimiento del vehiculo; PPU; kilometraje; distancia

Combustible recorrida y respaldo de la carga de combustible.

Pendones y/o gigantografias Fotografias, actas de entrega (bienes municipales)

Indumentaria bajo costo e insumos (materiales de | Acta de entrega de bienes y acta de entrega simple
oficina, aseo y/o similares). (responsabilidad)

Nomina de pasajeros, requerimiento de traslado por parte
Servicios de traslados a organizaciones de la organizacion, certificado de indisponibilidad de buses
municipales, fotografias.

Nota: Se requerira adjuntar acta de entrega, emitida por el Departamento de Bienes
Municipales, de los insumos, implementos, cuyo valor sea superior a 0,5 UTM.

Articulo 19: En el caso que la compra de un bien y servicio sea financiada con recursos propios
de alglin funcionario, hechos puntuales y de caracter excepcional, que no esté asociado a ninglin
fondo a rendir o de gastos menores, podran solicitar la devolucion de los recursos, acompanado
de un informe que indique las razones que originaron el gasto, justificado y asegurando la
continuidad del servicio, se debera obtener el V°B° de la Administracion Municipal y de la
Direccion de Administracion y Finanzas.

Se aplicara el mismo procedimiento indicado en el parrafo anterior, cuando exista un exceso de
gastos de los montos otorgados. Se podra solicitar la devolucion de los recursos, para lo cual se
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deberan rendir dos copias de la rendicion, acompanada de un informe que indique las razones
que originaron el exceso en el gasto, los cuales deben estar debidamente justificados y
autorizados por la Direccion de Administracion y Finanzas y el Administrador
Municipal.

Cabe mencionar, que los gastos asociados a las devoluciones de recursos propios, que se hayan
realizado con fecha anterior al afio presupuestario en curso, deberan ser rendidos a mas tardar el
31 de marzo del afio en curso para ser aceptados, lo anterior en virtud de la jurisprudencia
emanada por Contraloria General de la Republica.

Articulo 20: Los fondos no utilizados, deberan ser reintegrados dentro de los 30 dias
corridos una vez cumplido el objetivo del fondo para el cual fue otorgado. De igual forma no
podra superar el plazo estipulado, si el administrador de fondos reintegra la totalidad de los
recursos entregados. El incumplimiento del reintegro oportuno de los recursos debera ser
justificado por escrito el motivo por el cual no fue utilizado. Si ambas situaciones ocurren dentro
de un plazo superior a 30 dias, esta direccion en conjunto con la Direccién de Administracion y
Finanzas solicitara dar inicio de una investigacion sumaria por estos hechos. Sin embargo, si
existiesen gastos rechazados por la direccion de control, tendra un plazo de 5 dias habiles para
efectuar el respectivo reintegro en arcas municipales.

Articulo 21: Los articulos once, doce y trece del presente reglamento establecen los requisitos
minimos respecto de las rendiciones de cuentas, los cuales tienen un caracter obligatorio cuando
los dineros provienen del presupuesto municipal, salud o educacion, sin embargo, cuando los
recursos provienen de organismos externos, por ejemplo, JUNJI, OPD, SERNAMEG, MIDEPLAN,
PREVIENE, HPYV, o aquellos fondos financiados via F.N.D.R,, las rendiciones de cuentas deberan
ajustarse a las exigencias y formatos establecidos por el organismo que financia dicho fondo.

TiTULO IV: DEL CONTROL Y FISCALIZACION

Articulo 22: La revision y examen de los respaldos de las rendiciones correspondera a la
Direccion de Control, quedando facultada para rechazarlas en caso de que no se ajusten a la
normativa vigente o al procedimiento establecido en el presente reglamento o se requiera adjuntar
mayor informacion. En caso de que las rendiciones sean rechazadas u observadas seran devueltas
al cuentadante a través de formulario de observaciones con la totalidad de los antecedentes.

Articulo 23: La Direccion de Control podra practicar revisiones programadas o arqueos
sorpresivos y aleatorios de los fondos que se encuentren circulando, a objeto de verificar y revisar
el correcto uso de los recursos y los documentos que se encuentren en custodia, debiendo
concordar en todo momento, la suma de los montos en efectivo y los documentos de respaldo
con el monto total otorgado, cualquier diferencia detectada entre la suma de los documentos y el
saldo en efectivo (en el caso que existiese), sea diferente al monto del fondo otorgado dara origen
a responsabilidades administrativas.

TiTULO V: RESPONSABILIDADES

Articulo 24: Con la finalidad de determinar claramente las responsabilidades de cada funcionario,
se procede a definir lo siguiente:

a) Administrador del Fondo o Cuentadante o Firmante:

TEXTO REFUNDIDO: REGLAMENTO INTERNO SOBRE FONDOS A RENDIR Y FONDOS PARA GASTOS MENORES
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Es responsable de ejecutar el gasto, en base a las autorizaciones obtenidas, los plazos y formas
establecidos en el presente reglamento, el que no podra exceder de 15 UTM en forma
individual.

Es responsable de custodiar los dineros, durante todo el periodo de ejecucion del gasto, en
consecuencia, debera tomar las medidas para salvaguardar los dineros en efectivo y
documentos en original, dentro de las dependencias de la Municipalidad, los cuales deberan
estar disponibles para las labores de fiscalizacion de la Direccion de Control. Se destaca que,
en el caso de robo o pérdida de dineros o documentos, el administrador del fondo debera
informar por escrito a su director respectivo, con copia a la Administracion Municipal, con la
finalidad que se analice el caso y se tomen las medidas segun corresponda.

Es responsable de realizar la rendicion, dentro de los 30 dias finalizada la actividad para
la cual se autorizé el fondo o antes del 31 de Diciembre de cada afio, aquellos recursos
entregados por concepto de fondo a rendir.

Es responsable de rendir el fondo otorgado por concepto de gastos menores o caja chica, una
vez al mes o una vez consumido el 75% del fondo, teniendo la obligacion de cerrar dicho
fondo a mas tardar el 25 de Diciembre a excepcion de que éste caiga un sabado;
domingo o festivo, en estos casos el plazo se extiende hasta el primer dia habil
siguiente del afio en ejercicio. Se rechazara la apertura de un gasto menor, si el
cuentadante no ha cerrado oportunamente el fondo de un periodo anterior ya
sea de un mismo concepto u otro.

Es responsable de resolver los reparos u observaciones y los requerimientos de la Direccién
de Control, respecto de la rendicion de cuentas y/o sobre la ejecucion del gasto.

En el caso de los fondos para gastos menores, el administrador del fondo sera responsable
que cada vez que se ausente por feriado legal, licencia médica o permiso administrativo,
debera traspasar a su subrogante la administracion de la caja chica. Lo anterior con la finalidad
asegurar la continuidad del servicio.

b) Director a cargo del Administrador del Fondo:

Es responsable de llevar un seguimiento del estado de los fondos autorizados a nombre de los
funcionarios de su direccion.

c) Direccion de Administracion y Finanzas:

El Director sera responsable de dar V°B° en funcién si existe o no, disponibilidad
presupuestaria para autorizar el fondo.

La unidad de Bienes Municipales sera responsable de verificar la exactitud de los bienes
detallados en la factura, como asimismo que dichos bienes sean entregados en acta al
funcionario a cargo de administrar estos bienes.

Esta unidad debera llevar un control administrativo de todos aquellos bienes cuyos costos de
adquisicion sea menores a 3 UTM, los cuales no estan sujeto a inventario, pero si requieren
actas de entrega. Igualmente, esta unidad debera mantener un control de los bienes que ya no
estan en uso y/o hayan sido destinados.

La unidad de Contabilidad sera responsable de llevar un registro actualizado de los fondos
entregados, realizar seguimiento a las rendiciones en base a los plazos de rendicion y
contabilizar las rendiciones aceptadas por la Direccion de Control.

TEXTO REFUNDIDO: REGLAMENTO INTERNO SOBRE FONDOS A RENDIR Y FONDOS PARA GASTOS MENORES
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- La unidad de Tesoreria Municipal sera responsable de custodiar las rendiciones, una vez
contabilizadas.

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

d) Administracién Municipal:

- Unidad responsable de dar autorizacion del fondo a rendir por Unica vez, fondo renovable
para gastos menores y las solicitudes de reintegros de fondos propios, cuando este se genere
del exceso de un fondo a rendir o en su defecto la utilizacion de recursos propios de un
funcionario.

e) Direccion de Control:

- Unidad responsable de revisar todas las rendiciones, evaluando que el gasto se ajuste a las
autorizaciones que dieron origen del fondo y a su vez, cumpla las consideraciones establecidas
en el presente reglamento. A su vez, sera responsable de ejecutar arqueos de caja aleatorios y
sin previo aviso a los administradores de fondos por concepto de gastos menores “caja
chica”.

Articulo 25: Por Gltimo debe citarse lo expresado, “De conformidad con la ley N° 10.336, todo
funcionario, como asimismo toda persona o entidad que reciba, custodie o administre fondos del
Fisco, de la Municipalidad, de la Beneficencia Publica y de otros servicios o entidades sometidas a la
fiscalizacion de la Contraloria General, estan obligados a rendir a ésta las cuentas comprobadas de
su manejo en la forma y plazos legales, y en caso de no presentar el estado de la cuenta de los
valores que tenga a su cargo debidamente documentado, a requerimiento de este Organo de
Control, se presumira que ha cometido sustraccion de tales valores”.

Articulo 26: El presente reglamento empezara a regir una vez que se formalice a través del
respectivo Decreto Alcaldicio, quedando derogado el “Reglamento de Fondos Interno de Fondos
a Rendir y Fondos para Gastos Menores” aprobado mediante el Decreto Alcaldicio 2.293 del Ol
de julio de 2020.

TiTULO VI: COBRANZA

Articulo 27: Transcurrido los 30 dias establecidos para rendir los fondos, si el funcionario no
diese cumplimiento al plazo estipulado en el presente, sera obligacion de la Direccion de
Administracion y Finanzas efectuar las gestiones de cobranza el primer dia habil
siguiente, y con ello informar a la Direccion de Control sin perjuicio de las acciones de cobro
que ésta pueda realizar. El no cumplimiento de la rendicion de cuenta dara lugar a sanciones
administrativas.

Articulo 28: En tanto para aquellos fondos que no fuesen rendidos en el plazo oportuno y
sobrepasen el afo en ejercicio; para aquellos funcionarios que no se encuentren laboralmente
vigentes, sera obligacion de Direccion de Administracion y Finanzas comunicar a la
Direccion Juridica para que realice las acciones de cobro de aquellos fondos no
rendidos. El no cumplimiento de la rendicion de cuenta dara lugar a sanciones administrativas
correspondientes, sin perjuicio de interposicion de las acciones legales que correspondan.

TEXTO REFUNDIDO: REGLAMENTO INTERNO SOBRE FONDOS A RENDIR Y FONDOS PARA GASTOS MENORES
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ANEXO I: FORMULARIO SOLICITUD AUTORIZACION FONDO

FECHA DE SOLICITUD
\ |
Datos Funcionario solicitante
Nombre Completo
RUT Calidad Juridica | Grado

Direccion Municipal

Cargo

Informacion de Solicitud

Tipo de Solicitud (seleccione una opcion marcando una x segun corresponda)

Fondo a rendir (por tinica vez)

Nombre de la Actividad u Objetivo:

Fondo para Gasto Menor (renovable) |

Direccién, Departamento o Unidad:

Detalle del Gasto

Destino del Gasto (seleccione una opcion):

Gastos operacionales

Destino Exclusivo para:

Datos de la Solicitud

Monto solicitado $

Plazos Ejecucion del Gasto (*)

Cuenta de Imputacion del 114.03.01.__

Otorgamiento del Fondo 114.03.03

Nombre Cuenta Banco N° de Cuenta Bancaria
Corresponde a convenio Si | | No

Cuenta de Imputacion del Gasto

Presupuesto Municipal (segiin naturaleza del Gasto)

Cuenta complementaria Programa

N° Cuenta | 114.05.

Origen de Fondos

Fondos Municipales

Fondos de Programa

Poliza de Fidelidad Funcionaria (Exclusivo Jefe de Personal)

- R . . Si . Si

Posee Poliza de Fidelidad Funcionaria Se realiza descuento
No No
Firma y Timbre
Personal Solicitante
Autorizaciones Municipales
Ve B° Ve B® Ve B° Vo go
Jefe Personal Director Responsable Persona Direccion de Administracion y .. ., ..
. - . . Administracién Municipal
(Pdliza de Fidelidad Requirente Finanzas (Autorizacién Final,
Funcionaria) (Toma Conocimiento) (Disponibilidad Presupuestaria) 4

Importante:

- (*) Los fondos a rendir otorgados por una Unica vez, debera ser rendidos dentro de los 30 dia posteriores al plazo de ejecucién indicado en la
presente solicitud, existiendo la obligatoriedad de tener cerrado dicho fondo a mas tardar el 31 de Diciembre de cada afio.

- Los fondos para gastos menores deberan ser rendidos una vez al mes o una vez consumido el 75% del fondo, teniendo la obligacién de cerrar dicho
fondo a mas tardar el 25 de Diciembre a excepcidn de que éste caiga un sabado; domingo o festivo, en estos casos el plazo se extiende hasta el
primer dia habil siguiente del afio en ejercicio.

- Todo funcionario que tenga a su cargo la recaudacion, administracion o custodia de fondos o bienes del Estado, de cualquiera naturaleza, deberd rendir
caucion para asegurar el correcto cumplimiento de sus deberes y obligaciones (Articulo 68, de la Ley 10.336).

TEXTO REFUNDIDO: REGLAMENTO INTERNO SOBRE FONDOS A RENDIR Y FONDOS PARA GASTOS MENORES

~11 ~




MUNICIPALIDAD DE
ALTO HOSPICIO
Nueslro mejor de “tida

progecto

L“ Mudliculliral

ANEXO II: FORMULARIO SOLICITUD AUTORIZACION FONDO A RENDIR
~ “OTORGADOS POR UNA UNICA VEZ”
AREA SALUD — SERVICIOS TRASPASADOS

FECHA DE SOLICITUD

DATOS PERSONA SOLICITANTE: EXCLUSIVO GESTION PERSONAS

Nombre Completo

RUT SI. NO

Calidad Juridica Funcionario con poéliza fianza valores

- fiscales vigentes/Formulario Solicitud®.
Categoria

Nivel ﬁ Funcionario con descuento vigente por

Poliza’.
Cargo

Firma y Timbre Firma y Timbre

INFORMACION SOLICITUD:

Nombre de la Actividad u Objetivo

Detalle del Gasto

Monto

Plazo de Ejecucion del Gasto

Cuenta de Apertura del Fondo

Nombre
,Corresponde a Convenio? SI N° Resolucion
(Seleccionar con X)
NO
Cuenta Completaria N° Cuenta

Cuenta de Imputacion del Gasto
P Presupuesto de Salud, seguin naturaleza del Gasto.

AUTORIZACIONES INTERNAS

Unidad de Contabilidad y

Director CESFAM Jefa de Salud Finanzas Unidad Control Interno
(Autorizacion) (Autorizacion) (Disponibilidad Presupuestaria) Area Salud
AUTORIZACIONES MUNICIPALES
Ve B° Ve B° Ve B°
Jefe De Servicios Traspasados Direccion de Administracion y Fi Administracion Municipal
(Autorizacion Interna) (Control de Rendiciones Solicitante) (Autorizacion Final)

Importante:

- Los fondos a rendir otorgados por una tnica vez, deberan ser rendidos dentro de los 30 dia posteriores al plazo de
ejecucion indicado en la presente solicitud, existiendo la obligatoriedad de tener cerrado dicho fondo a mas
tardar el 31 de Diciembre de cada afio.

- Todo funcionario que tenga a su| cargo la recaudacion, administracion o custodia de fondos o bienes del Estado, de
cualquiera naturaleza, debera rendir caucion para asegurar el correcto cumplimiento de sus deberes y obligaciones
(Articulo 68, de la Ley 10.336).

2 En los casos que corresponda a un nuevo funcionario, sin péliza vigente a la fecha de solicitud del fondo, se deberé adjuntar copia del
formulario de Solicitud de Pdliza, firmado por el funcionario y con la respectiva recepcion de Contraloria Regional de Tarapaca.
3 El descuento procederé desde el ingreso de la respectiva solicitud a Contraloria,
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~12 ~



MUNICIPALIDAD DE
ALTO HOSPICIO
Nueslro mejor de “tida

progecto

L“ Mudliculliral

ANEXO III: FORMULARIO SOLICITUD AUTORIZACION FONDO A RENDIR
“RENOVABLES, POR CONCEPTO DE GASTOS MENORES”
AREA SALUD — SERVICIOS TRASPASADOS

FECHA DE SOLICITUD

DATOS PERSONA SOLICITANTE:

EXCLUSIVO GESTION PERSONAS

Nombre Completo

RUT

Calidad Juridica

Categoria

Nivel

Cargo

Funcionario con poliza fianza valores
fiscales vigentes/Formulario Solicitud*.

Funcionario con descuento vigente por
Poliza’.

Firma y Timbre

Firma y Timbre

INFORMACION SOLICITUD:

Sector, Unidad, Programa o
Convenio

Destino del Gasto
(Seleccionar con X)

Gastos Operacionales

Destino Exclusivo para:

Monto

Plazo de Ejecucion del Gasto

Cuenta de Apertura del Fondo

114.03.02

.Corresponde a Convenio?
(Seleccionar con X)

Nombre

SI N° Resolucion

NO

Cuenta de Imputacién del
Gasto

Cuenta Completaria

| N° Cuenta ‘

Presupuesto de Salud — 215-22-12-002 “Gastos Menores”

AUTORIZACIONES INTERNAS

Jefa de Salud

Unidad de Contabilidad y

Jefe De Servicios Traspasados
(Autorizacion Interna)

Direccién de Administracién y Finanzas
(Control de Rendiciones Solicitante)

Director CESFAM S . Unidad Control Interno
(Autorizacion) (Autorizacion) Finanzas Area Salud
) (Disponibilidad Presupuestaria)
AUTORIZACIONES MUNICIPALES
Ve B° Ve B° Vo B°

Administracion Municipal
(Autorizacion Final)

Importante:

- Los fondos para gastos menores deberan ser rendidos una vez al mes o una vez consumido el 75% del fondo,
teniendo la obligacion de cerrar dicho fondo a mas tardar el 25 de Diciembre a excepcion de que éste
caiga un siabado; domingo o festivo, en estos casos el plazo se extiende hasta el primer dia habil siguiente

del aiio en ejercicio.

- Todo funcionario que tenga a su| cargo la recaudacion, administracion o custodia de fondos o bienes del Estado,
de cualquiera naturaleza, debera rendir caucion para asegurar el correcto cumplimiento de sus deberes y
obligaciones (Articulo 68, de la Ley 10.336).

4 En los casos que corresponda a un nuevo funcionario, sin péliza vigente a la fecha de solicitud del fondo, se deberd adjuntar copia del
formulario de Solicitud de Poliza, firmado por el funcionario y con la respectiva recepcion de Contraloria Regional de Tarapaca.
> El descuento procedera desde el ingreso de la respectiva solicitud a Contraloria,
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ANEXO IV: PLANILLA DE RENDICION “COMPRAS FUERA DEL SISTEMA
PUBLICO”

‘ COMPRAS FUERA DEL SISTEMA PUBLICO
MUNICIPALIDAD DE
ALTO HOSPICIO CAJA CHICA
I atticutturat FONDO A RENDIR

DIRECCION/DEPARTAMENTO

NOMBRE RESPONSABLE

CUENTA ASIGNADA 114.03.03 (gasto menor) / 114.03.01.XXX (fondo a rendir)

N° DECRETO ALCALDICIO

N° DECRETO DE PAGO

FECHA INICIO EJECUCION

FECHATERMINO EJECUCION

MONTO ASIGNADO

MONTO RENDIDO

REINTEGRO

SALDO PENDIENTE

OBJETIVO DEL GASTO O NOMBRE DEL
PROGRAMA

DETALLE DE RENDICION

NOMBRE iTEM O ASIGNACION PRESUPUESTO: 114.03.03 (gasto menor) / 114.03.01.XXX (fondo a rendir)

MONTO ASIGNADO POR (TEM:

N° N BOLETA PROVEEDOR RUT PROVEEDOR DETALLE VALOR ($)
/FACTURA

T -

FIRMA RESPONSABLE

ANEXO V: PLANILLA DE RENDICION DE MOVILIZACION

PLANILLA DE MOVILIZACION

N° FECHA TIPO DE ORIGEN DESTINO COMETIDO VALOR FIRMA
MOVILIZACION USUARIO

(S N [Vl [N P

TOTAL DE GASTO =
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ANEXO VI: DECLARACION JURADA SECTOR MUNICIPAL

DECLARACION JURADA

En Alto Hospicio, a XX de XXXX de 202X, yo, Nombre responsable, Cédula de
Identidad N° XX.XXX.XXX-X funcionario del Area Municipal de la Municipalidad
de Alto Hospicio, Cargo XXXX, Calidad Juridica XXXX, Grado X°, de la Ley
N°18.883, domiciliado en XXX, comuna de Iquique:

DECLARA BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE:

PRIMERO: Que se me ha encomendado la labor de administrar el fondo a rendir
autorizado mediante Decreto Alcaldicio XX/202X; Que es de mi exclusiva
responsabilidad la administracién y rendiciéon oportuna de dicho fondo; Que en
virtud de la ejecucién de dicho cometido funcionario he cumplido las normas
sobre probidad administrativa, y en consecuencia no poseo vinculos de
ninguna naturaleza con alguna de las empresas sefialadas en la rendicién de
cuentas respectiva, con las cuales se adquirieron y contrataron bienes o servicios.

SEGUNDO: Formulo la presente declaracion para ser presentada en la
Municipalidad de Alto Hospicio, o ante cualquier organismo o institucion que sea
requerida y para los fines legales a que haya lugar.

TERCERO: Que formulo la presente Declaracién Jurada con pleno conocimiento
de todas las disposiciones legales y reglamentarias que rigen sobre la materia,
asumiendo las consiguientes responsabilidades.

Previa lectura ratifica y firma

DECLARANTE
NOMBRE DECLARANTE

TEXTO REFUNDIDO: REGLAMENTO INTERNO SOBRE FONDOS A RENDIR Y FONDOS PARA GASTOS MENORES
~15 ~
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ANEXO VII: DECLARACION JURADA SECTOR SALUD

DECLARACION JURADA

En Alto Hospicio, a XX de XXXX de 202X, yo, Nombre responsable, Cédula de
Identidad N° XX.XXX.XXX-X funcionario del Area de Salud de la Municipalidad
de Alto Hospicio, Categoria X, Nivel X, de la Ley 19.378, domiciliado en XXX,
comuna de XXXX:

DECLARA BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE:

PRIMERO: Que se me ha encomendado la labor de administrar el fondo a rendir
autorizado mediante Decreto Alcaldicio XX/202X; Que es de mi exclusiva
responsabilidad la administracion y rendicion oportuna de dicho fondo; Que en
virtud de la ejecucion de dicho cometido funcionario he cumplido las normas
sobre probidad administrativa, y en consecuencia no poseo vinculos de

ninguna naturaleza con alguna de las empresas sefialadas en la rendicién de
cuentas respectiva, con las cuales se adquirieron y contrataron bienes o servicios.

SEGUNDOQO: Formulo la presente declaraciéon para ser presentada en la
Municipalidad de Alto Hospicio, o ante cualquier organismo o institucién que sea
requerida y para los fines legales a que haya lugar.

TERCERO: Que formulo la presente Declaracion Jurada con pleno conocimiento
de todas las disposiciones legales y reglamentarias que rigen sobre la materia,
asumiendo las consiguientes responsabilidades.

Previa lectura ratifica y firma

DECLARANTE
NOMBRE DECLARANTE

TEXTO REFUNDIDO: REGLAMENTO INTERNO SOBRE FONDOS A RENDIR Y FONDOS PARA GASTOS MENORES
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ANEXO VIII: DECLARACION JURADA SECTOR EDUCACION

DECLARACION JURADA

En Alto Hospicio, a XX de XXXX de 202X, yo, Nombre Responsable, Cédula de
Identidad N° XXXXX.XXX-X, funcionario del Area de Educacién de la
Municipalidad de Alto Hospicio, Cargo XXXX, Calidad Juridica XXXX,
domiciliado en XXXX, comuna de XXXX:

DECLARA BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE:

PRIMERO: Que se me ha encomendado la labor de administrar el fondo a rendir
autorizado mediante Decreto Alcaldicio XX/202X; Que es de mi exclusiva
responsabilidad la administracion y rendicion oportuna de dicho fondo; Que en
virtud de la ejecucion de dicho cometido funcionario he cumplido las normas
sobre probidad administrativa, y en consecuencia no poseo vinculos de

ninguna naturaleza con alguna de las empresas sefialadas en la rendicién de
cuentas respectiva, con las cuales se adquirieron y contrataron bienes o servicios.

SEGUNDOQO: Formulo la presente declaracién para ser presentada en la
Municipalidad de Alto Hospicio, o ante cualquier organismo o institucién que sea
requerida y para los fines legales a que haya lugar.

TERCERO: Que formulo la presente Declaracion Jurada con pleno conocimiento
de todas las disposiciones legales y reglamentarias que rigen sobre la materia,
asumiendo las consiguientes responsabilidades.

Previa lectura ratifica y firma

DECLARANTE
NOMBRE DECLARANTE

TEXTO REFUNDIDO: REGLAMENTO INTERNO SOBRE FONDOS A RENDIR Y FONDOS PARA GASTOS MENORES
~17 ~



MUNICIPALIDAD DE
OSPICIO
ecto de “Vida

ALTO H
Tueslro mejor prog:

L“ Mudliculliral

— ~

ANEXO IX: FORMATO MEMORANDUM RENDICION DE CUENTAS FONDOS
A RENDIR POR UNICA VEZ

MEMORANDUM N°XX/AAAA
Alto Hospicio, DD/MM/AAAA

DE :NOMBRE DIRECTOR/A
DIRECTOR/A DE XXXX
MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO

A : CLAUDIA MUNOZ MUNOZ
DIRECTORA DE CONTROL
MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO

Junto con saludar, por intermedio de la presente, adjunto y remito a usted
rendicion de cuentas en base al siguiente detalle:

Decreto Alcaldicio : XX/AAAA
Decreto de Pago : XX/ AAAA

Nombre responsable : XXXXXX

Motivo : Fondo a rendir por tinica vez destinado a...............
Monto otorgado 1§ XXXXX
Gasto 1§ XXXXX
Reintegro 1§ XXXXX

Sin otro particular, se despide atentamente de usted.

NOMBRE DIRECTOR
CARGO
MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO

TEXTO REFUNDIDO: REGLAMENTO INTERNO SOBRE FONDOS A RENDIR Y FONDOS PARA GASTOS MENORES
~18 ~
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ANEXO X: FORMATO MEMORANDUM RENDICION DE CUENTAS FONDOS A
RENDIR RENOVABLE

MEMORANDUM N°XX/AAAA
Alto Hospicio, DD/MM/AAAA

DE :NOMBRE DIRECTOR/A
DIRECTOR/A DE XXXX
MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO

A : CLAUDIA MUNOZ MUNOZ
DIRECTORA DE CONTROL
MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO

Junto con saludar, por intermedio de la presente, adjunto y remito a usted
rendicion de cuentas en base al siguiente detalle:

Decreto Alcaldicio : XX/AAAA
Decreto de Pago : XX/ AAAA

Nombre responsable : XXXXXX

Motivo : Fondo a rendir renovable destinado
a..

Monto otorgado 1§ XXXXX

Gasto 16 XXXXX

Saldo pendiente 1§ XXXXX

En base a lo anterior, se solicita la reposicion del fondo sefialado.

Sin otro particular, se despide atentamente de usted.

NOMBRE DIRECTOR
CARGO
MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO

TEXTO REFUNDIDO: REGLAMENTO INTERNO SOBRE FONDOS A RENDIR Y FONDOS PARA GASTOS MENORES
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ANEXO XI: FORMATO MEMORANDUM RENDICION DE CUENTAS FONDOS
A RENDIR RENOVABLE

MEMORANDUM N°XX/AAAA
Alto Hospicio, DD/MM/AAAA

DE :NOMBRE DIRECTOR/A
DIRECTOR/A DE XXXX
MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO

A : CLAUDIA MUNOZ MUNOZ
DIRECTORA DE CONTROL
MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO

Junto con saludar, por intermedio de la presente, adjunto y remito a usted
rendicién de cuentas en base al siguiente detalle:

Decreto Alcaldicio : XX/ AAAA
Decreto de Pago : XX/ AAAA

Nombre responsable : XXXXXX

Motivo : Fondo a rendir renovable destinado
a..

Monto otorgado 16 XXXXX

Gasto 16 XXXXX

Reintegro 1§ XXXXX

En base a lo anterior, se solicita dar por cerrado dicho fondo.

Sin otro particular, se despide atentamente de usted.

NOMBRE DIRECTOR
CARGO
MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO

TEXTO REFUNDIDO: REGLAMENTO INTERNO SOBRE FONDOS A RENDIR Y FONDOS PARA GASTOS MENORES
~20~
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