llustre Municipalidad de

SAN CLEMENTE

DECRETO EXENTO N°

San Clemente,

VISTOS:

1.- Decreto exento N° 2.638, que establece el documento |base y pauta de
elaboracién para la confeccion de un manual de procédimientos en las
unidades municipales.

2.- Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que
rigen los actos de los érganos de la administracion del estado.

3.- El fallo del Tribunal Electoral de fecha 30.11.2016.

4 - Decreto alcaldicio N° 3.707 de fecha 6 de diciembre de 2016, el cual nombra
a alcalde titular de la Comuna de San Clemente.
5 - Decreto alcaldicio N°5452 de fecha 06 de diciembre de 2017, que nombra
Administrador Municipal.

6.- El Acta de Constitucién del Consejo Municipal de fecha 06/12.2016.

7 - Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Orgénica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones.

CONSIDERANDO:

. La necesidad de mejorar la gestion y garantizar el cumplimiento de forma
6ptima y eficiente de las actividades desarrolladas por I3 municipalidad, asi
como asegurar la correcta utilizacion de los recursos de Ja Municipalidad de
San Clemente.

- La necesidad de fortalecer una estrategia de mejora continua en los procesos
de la municipalidad de San Clemente.

RESUELVO:

1.- APRUEBESE, el siguiente manual de procedimientos “Elaboracion del
Presupuesto Municipal”, el que entrara en vigencia a contar de la fecha de
dictacion del presente decreto.

2 .DEJESE ESTABLECIDO, que se tendra por original del manual de
procedimientos “Elaboracion del Presupuesto Municipal”, que se aprueba
en este acto, los ejemplares que el administrador municipal y el secretario
municipal deberan conservar en original, y a los cuales el|{secretario municipal
debera incorporarle las modificaciones y/o adecuaciones [que se resuelvan en




el futuro y de esta forma, mantenerlos actualizados y publicados conforme lo
dispuesto en la ley N° 20.285 sobre transparencia de la funcion publica y

aceeso a la informacion de la administracion del estado.

3.-REMITASE, copia del manual de procedimientos “Elaboracion del
Presupuesto Municipal”, a todas las direcciones, departamentos y oficinas
municipales para el conocimiento y cumplimiento de este par parte de todo el
personal, correspondiendo a los directores, encargados, jefes de unidad la
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debida notificacién y difusion del mismo.
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llustre Municipalidad de

SAN CLEMENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
“ELABORACION DEL PRESUPUESTO
MUNICIPAL”

San Clemente, Junio de 2019
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llustre Municipalidad de

SAN CLEMENTE

PRESENTACION

1

“El presupuesto del Sector Publico consiste en una estimacion fi
los ingresos y gastos de este sector para un afio dado, compatibil
disponibles con el logro de meta
Decreto Ley N°1.263, de 1975).

El presupuesto municipal representa Ia estimacién de los pr
gastos municipales para un determinado afio. Lo que el presupu
planificacién es dejar constancia sobre |
espera disponer para el afio siguiente y,

$€ gastaran aquellos recursos en dicho

en base a esta proyeccio
ano.

S y objetivos previamente establ¢

Nanciera flexible de
zando los recursos
2cidos” (Articulo 11

ables ingresos y

(o]
fsto persigue en la
a cantidad de recursos qy

e la municipalidad

n, establecer como

La vigencia del Presupuesto esta entre el 1° de enero al 31 de ¢
ano, por lo que las disponibilidades financieras reales al cierre de
de caja) y los ingresos que se perciban con posterioridad al 31
incorporan al presupuesto del ano siguiente. En este sentido, tai
imputar gastos a presupuestos concluidos.

iciembre de cada
I ejercicio (saldos
de diciembre, se

Mpoco es posible

El presupuesto municipal es un instrumento clave de la gestion mu
permite ordenar en forma eficiente los recursos disponibles y los
a dichos recursos en funcién de las directrices municipales. E
considerado como uno de los principales instrumentos de planifi
comunal, vinculado directamente con el ambito econémico, ya
formulacion de las orientaciones presupuestarias, se material
planificacion econémica y financiera.

q

MANUAL PARA PROCEDIMIENTOS

iz

“ELABORACION DEL PRESUPUEST(

icipal, en cuanto
astos asociados
presupuesto es

cacion del territorio

e a través de Ia
A el proceso de

» MUNICIPAL”

Pégina | 3




R lustre Municipalidad de
./ SAN CLEMENTE

2,

OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL

El propésito que cumple el presente Manual de Presupuesto cg

* Planificar y gestionar el Presupuesto Municipal, I
representacion de las necesidades financieras del persg
todos los involucrados en la prestacion de servicios a la
cumplimiento de la misién y objetivos estratégicos de Ia |
Informar a la comunidad, funcionarios y a quienes se inte
y ejecucion del proceso presupuestario anual que se des

lo que permite una administracion eficaz y transparente.

D

3. ANTECEDENTES GENERALES
Regulacion Legal del Presupuesto Municipal:

* Articulo 122 de la Constitucién Politica de la Republica “L
gozaran de autonomia para la administracién de sus finar
Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalida
formulacién del presupuesto municipal, como en relacién

Estado Conforme con el articulo 50 de la Ley N°

se regiran por las normas sobre administracién financiera

4. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

En esta seccion se entrega el detalle de procedimientos del proce
del presupuesto municipal, a continuacion se muestra una tabla

procedimientos:

para garantizar

Decreto Ley N° 1.263, de 1975, Organico de Administrad

nsiste en:

la
nal, las unidades vy
comunidad para el

Municipalidad.
resen por la gestion
arrolla en la comuna,

as municipalidades
1zas”.

des Normas sobre
con su ejecucion.
;ion Financiera del

18.695 las municipalidades

del Estado.

:S0 de elaboracion
con el listado de

Nro. | Procedimientos

1. Formulacién del Presupuesto Municipal
2. Discusion del Presupuesto Municipal

3 Aprobacion del Presupuesto Municipal

MANUAL PARA PROCEDIMIENTOS “ELABORACION DEL PRESUPUES

TO MUNICIPAL"
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PROCEDIMIENTO

Formulacion
municipal.

del

presupuesto

——

Descripcién

Es la etapa en donde Se organiza y

sistematiza |a

informacién, asi poder recabar y recolectar los datos con
el fin de considerar las necesidades, requerimientos y
prioridades de las distintas unidades del municipio, la

comunidad y partes interesadas para
evaluar el Anteproyecto Presupuestario.

posteriormente

Objetivo

Reunir Ia informacién, para esto Ia SECH
manera formal

’LAC remite de

a todos los programas, Unidades,

direcciones y departamentos las Fichas de| Anteproyecto
del presupuesto municipal, segin se detalla en el Anexo

N° 1.

Alcance

El procedimiento que se describe sera

de ambito de

aplicacién para todas las unidades que intervienen en el

proceso de formulacion del presupuesto
Municipalidad de San Clemente.

municipal de la

Periodicidad

Segunda quincena de junio - segunda

agosto.

quincena de

Marco legal o de
referencia

* Ley N° 18.695,
Municipalidades.

Organica

e Articulo 122 de Ia Constitucién Politica de

Republica.

Constitucional

de

la

* DL N° 1.263, Organico de Administracién Financiera

del Estado.

DFL N°1-3.063, las municipalidades t

cargo los servicios de las areas de educacién, salud

0 atencién de menores.

omaron a su

L

Definiciones

De acuerdo con el articulo 9° del citado decreto con

fuerza de ley N° 1-3.063, de 1 980, Iqg

deben llevar presupuestos separados
cada nuevo servicio que se incorpore a
que se regira por las disposiciones del d

$ municipios
respecto de
BU gestion, el

ecreto ley N° |

‘ il cODIGO FECHA P
Formulacién del presu uesto municipal 28/06/2019
o o @ mamn
4.1.Formulaci6n del Presupuesto municipal
Nombre del procedimiento Cédigo

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

-

Municipalidad de San Clemente

SECPLAC

Administracion municipal

e

= |

SN CLEMEnT




PROCEDIMIENTO cODIGO FECHA Je—

Formulacién del presupuesto municipal 28/06/2019

PROPIETARIO VERSION PAGINA st Muricialidad de

SECPLAGC _ 1.0 Pégirla 6 de 18 | SAN CLEMENTE
B 1263, de 1975, y demas norhas pertinentes |

aplicables al sector municipal.
e Conforme con lo previsto en el articulo 12 del decreto
con fuerza de ley N° 1-3.063, de 1920, del entonces
Ministerio  del Interior, se facultdé a las
municipalidades para constituir persanas juridicas de
derecho privado, sin fines de lucro, cuya finalidad es
administrar los servicios traspasados del area de
educacion, salud y atencién de menores, en
conformidad con las normas del Titulo XXXIII del
Libro | del Cédigo Civil. No integran Ia Administracién
del Estado, y su personal no tiene la calidad de
funcionarios municipales si no de trabajadores

L particulares (Dictamen1527/16). N
Declaracién del procedimiento :
| N° | "Responsable Actividad | Documentos Observaciones |
Kl Alcalde, Definicion de los El plazo de
SECPLAC, DAF. criterios generales ejecucion de esta
presupuestarios. actividad es: |Ia
Segunda quincena
de junio.

2 | SECPLAC. Entrega de fichas | - Anexo N°1: [|EI plazo de
presupuestarias. Ficha Anteproyecto ejecucion de esta
Presupuesto de ||lactividad es: |a
Gastos. Segunda quincena

- Anexo N°2: | de junio.

Ficha Anteproyecto | Con el objetivo de
Presupuesto  de | interiorizar las
Ingresos. necesidades de la
- Anexo N°3: | comunidad, se le
Requerimientos y/o | envia al Concejo

Necesidades de la | Comunal de
Comunidad. Organizaciones de
la Sociedad Civil
(Cosoc) una ficha,
€n la cual puedan
ORGANIZACION | ELABORADO POR REVISADD POR

: : it
Municipalidad de San Clemente I SECPLAC Administracién municipal JBAN CLEMENTE




EFROCED_IMIENTO CODIGO FECHA JrP—

Formulacion del presupuesto municipal 28/06/2019

PROPIETARIO VERSION PAGINA Rustra Muricalidad de

SECPLAC 10 Pagiha 7 de 18 SAN CLEMENTE
transparentar  las |
necesidades y
requerimientos de
la comunidad y
poder dar solucién
a las demandas de
las distintas
organizaciones y la
poblacién en
general,

3 | SECPLAC. Recepcién de | Memo conductor | E| plazo de
fichas que  remite la | ejecucién de esta
presupuestarias informacién de las|| actividad es: |la
con las | distintas unidades, || cuarta semana de
estimaciones  de programas o|| julio.
ingresos y gastos. departamentos.

4 | SECPLAC, DAF,

Departamento de
Salud y Educacién.

Preparaciéon de Ia
propuesta de
presupuesto
municipal y de los
servicios
traspasados.

El plazo de
ejecucion de esta
actividad es: Ia
segunda quincena
de agosto.

]

Control de cambios

( N° de revision

Fecha de revisién

Descripcion del cambio

] )

SR
S [ “yElaborado por

< Secrdtarig ©

| Fecha: junio de 2019

-

ORGANIZACION

ELABORADO POR REVISADO POR

|

Municipalidad de San Clemente

SECPLAC

Administracién municipal

SAN CLEMENTE
SR Frraant § ms




PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA iy

Formulacién del presupuesto municipal 28/06/2019

PROPIETARIO VERSION PAGINA @ vt Muricoaidad de
SECPLAG 10 Pagina 8 de 18 | SAN CLEMENTE

Validado por

/& W
- DIRECCUON

' N fﬁﬁm lﬂg y/ﬁ'ﬁ;nzas
o Y- Lu@;;?de 2019
\‘iﬂf fvé\\W

robado por

.

ORGANIZACION | ELABORADO POR REVISADO POR -
Municipalidad de San Clemente I SECPLAC Administracién municipal

SAN CLEMENTE
Beamastis, seraine

[




PROPIETARIO
SECPLAC

PROCEDIMIENTO

Formulacion del presup

4.1.1. Anexos

ANEXO 1: Ficha Anteproyecto Presupuesto De (
FICHA PLANIFICACION PRESUPUESTO MUNICIPAL (LLENAR UNA FICHA POR PROGRAMA)T

CODIGO FECHA sy

uesto municipal 2%’03:‘2019 @
VERSION PAGINA ' Rusre Munkcpaidad oo
1.0 Péagiha 9 de 18 SAN CLEMENTE

5astos

NOMBRE PROGRAMA O UNIDAD

NOMBRE PERSONA RESPONSABLE

MAIL PERSONA RESPONSABLE

TELEFONO PERSONA
RESPONSABLE

RESPONSABL

DIRECCION O DEPARTAMENTO
E ¥

e ]

COSTO TOTAL ANUAL

[AIEGO DE EJECUCION

PLANIFICACION ANUAL

DENOMINACION
MONTO MES DE
ITEM (NOMBRE DE LA OBJETIVO
L CUENTA) ANUAL EJECUCION
oo o]

*Si es un gasto mes a Mes, en mes de ejecucion indicar “todo el ano”.

*Si es un gasto esporadico, indicar los

Meses en que se ejecutara el gasto.
*Objetivo: definir que se va a comprar y para qué
*Utilizar clasificador presupuestario para indicar it

actividad.
em y denominacién

ORGANIZACION l

ELABORADO POR ’

C

Municipalidad de San Clemente

SECPLAC

REVISADO POR

Administracién municipal

/—_\\ E."‘
<‘ ..?!."L?.!'.f.‘.'.'i."i',.":.‘l




PROCEDIMIENTO

CODIGO FECHA

Formulacién del Presupuesto municipal

28/06/2019

PROPIETARIO

VERSION PAGINA

SECPLAC

1.0 Pagina 10 de 18

ANEXO 2: Ficha Anteproyecto Presupuesto De In

gresos

NOMBRE DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO)

| FICHA PLANIFICACION PRESUPUESTO MUNICIPAL (LLENAR UNA FIGHA POR |

NOMBRE PERSONA
RESPONSABLE

INGRESO TOTAL ANUAL

ANO DE EJECUCION

PLANIFICACION ANUAL

ITEM

DENOMINACION (NOMBRE DE

LA CUENTA)

INGRESO ANUAL

*Utilizar clasificador presupuestario

para indicar item y denominacion

ANEXO 3: Requerimientos Y/O Necesidades De La Com unidad
ORGANIZACION ELABORADO POR f REVISADO POR e
Municipalidad de San Clemente SECPLAC [ Administracién municipal JSAN CLEMENTE




PROCEDIMIENTO

CODIGO

FECHA

Formulacion del presupuesto municipal

PROPIETARIO

VERSION

SECPLAC

1.0

28/06/2019
PAG|NA

Pégina 11 de 18

NECESIDADES DE LA COMUNIDAD

NO

Organizacion

Requerimiento

5

*Uso Exclusivo Cosoc.

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

SECPLAC

Administragién municipal

B

LA A




[ PROCEDIMIENTO

CODIGO FECHA
Discusion del presupuesto municipal 28/06/2019
PROPIETARIO VERSION PAGINA
SECPLAC 1.0 Pagipa 12 de 184‘

4.2.Discusién del Presupuesto Municipal

Nombre del procedimiento

@cusién del Presupuesto Municipal,

Cddigo

-

Descripcién

En esta etapa se analizan y evaltan las propuestas de
los distintos programas y departamentos, se realizan las
el fin de ser
y los Directores

observaciones correspondientes con
solucionadas en conjunto con el Alcalde
de Departamentos.

Objetivo

Realizar los ajustes necesarios para se
Concejo Municipal, el cual debe pronun
15 de diciembre. Si el concejo no se pro

(Dictamen N° 39.380, de 2011).

r presentado al
Ciarse antes del

nuncia antes de
aquella fecha, regira Io propuesto por el alcalde.

Alcance

El procedimiento que se describe serg

Municipalidad de San Clemente.

de ambito de
aplicacion para todas las unidades que intervienen en el
proceso de discusién del présupuesto municipal de la

Periodicidad

Segunda quincena de agosto — primera quincena de

septiembre.

Marco legal o de
referencia

Ley N° 18.695,
Municipalidades.

Organica

Republica.

DL N° 1.263, Organico de Administrag
del Estado.

Constitucional

Articulo 122 de Ia Constitucién Politica de Ila

ion Financiera

de

Definiciones

Anteproyecto de Presupuesto: Estima

sion preliminar

Programas sustantivos y de ap
dependencias y entidades del S

de los gastos a efectuar para el de}?rrollo de los

yo de las

ctor Publico

i Presupuestario.
ORGANIZACION ELABORADO POR ] REVISADO POR e
Municipalidad de San Clemente SECPLAC ’ Administracién municipal | saretesenrs




PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA
Discusion del presy 28/06/2019
PROPIETARIO VERSION PAGINA
EX Pagiha 13 de 18
Declaracién del procedimiento

[ N° Responsable | Actividag Documentos Observaciones

1 | Alcalde, Ar‘1al'|srs.” - Anteproyecto El ';:rlazg de
SECPLAC, DAF. | priorizacién y Presupuestario| | €i€cucion € esta

observaciones gl actlwdgd es: la
anteproyecto Segunda quincena

. de agosto.
presupuestario.

2 | Alcalde, Plazo para |- Convenios u| El plazo de
SECPLAC, DAF, solucionar obligaciones ejecucion de esta
Directores de | observaciones de toma_ld‘asrgor la actividad es: la
Departamentos. estimacién Municipalidad. pnmera_ quineena

L . de septiembre.
presupuestaria.
Control de cambios
N° de revisién Fecha de revisiéon Descripcién del cambio

‘ "UIRE((CION

sE’chAc
Fecha: junio de 2019

-

Vahdado por
K\CIF’,q S e
) (,@ .

; MN!ST RACION

i $tr4;¢ on y/fmanzas
C' L ;:“Eé;l’)ﬂ{junlp/de 2019

,a

/
E ORGANIZACION ELABORADO POR ' REVISADO POR
-_—
L Municipalidad de San Clemente SECPLAC I Administracién municipal JSAN CLEMENTE




PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA
Discusién del presupuesto municipal 5 28/06/2019 '
PROPIETARIO VERSION PAGINA j ste bl do
SECPLAC 1.0 Pagiha 14 de 18 SAN CLEMENTE
ﬁ‘mprobado por
D
A~ m 2
rd -._ m—— =
. & e
= ACRNETT Eféﬁ{fmicipal
37"Fécha’ junio de 2019
| ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
S
L Municipalidad de San Clemente SECPLAC Administracién municipal AN CLEMENTE




PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA sy
T T — VERSION | PAGIRA Ui
[SECPLAC 1.0 Pégina 15 de 18 SAN CLEMENTE

4.3. Aprobacién del Presupuesto Municipal
Nombre del procedimiento Cédigo
Aprobacién del *  Presupuesto
Municipal. A e il
BTy =
En esta etapa se presenta e| anteproyecto
Descripcién Présupuestario al concejo municipal, |se realizan los
ajustes dentro del marco legal.
Aprobacion de limites de gastos en personal. Aprobacion
Objetivo definitiva del presupuesto municipal por el Honorable

Concejo Municipal, antes del 15 de dic embre de cada

ano.

El procedimiento que se describe sera de ambito de

Alcance aplicacién para todas las unidades que intervienen en el
proceso de aprobacion del presupuesto |municipal de la

Municipalidad de San Clemente. —

- Primera semana de octubre — se unda quincena de
Periodicidad dicismibra. 9 9

e Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades.

Marc? legal.o de e Articulo 122 de la Constitucién Politica de Ia
L Republica.

* DL N° 1.263, Organico de Administration Financiera
del Estado.

* El concejo no puede aumentar el presupuesto de
gastos presentado por el alcalde, sino sélo
disminuirlo, y modificar su distribucién.

* El concejo sélo puede aprobar | presupuestos
debidamente financiados, esto es, que en relacion
con cada gasto previsto, existan| los recursos

Definiciones suficientes para cubrirlo.

* El quérum para la aprobacién debe ser Ia mayoria
absoluta de los concejales asistentes a la sesion,
debiendo considerarse al alcalde en| el calculo de
dicho quérum.

* La Direccién de Control Interno debe representar al
concejo los déficits que advierta en el Presupuesto
municipal.

ORGANIZACION ELABORADO POR .REVISADO POR - /:.-.-.%\
Municipalidad de San Clemente SECPLAC Administracibn municipal JSAN CLEMENTE




PROCEDIMIENTO cODIGO FECHA
Aprobacién del presupuesto municipal 28/06/2019 -
PROPIETARIO VERSION PAGINA Y] e Murkcoaload oe
SECPLAC 1.0 Pégiha 16 de 18 SAN CLEMENTE
e La Direccion de Control Interno debe certificar que el
limite de Gastos en Personal esta de acuerdo al Art.°
5° N° 1, letra b) de la Ley N° 20.922:
- 40% De gastos en personal de contrata sobre
personal de planta.
- 10% Honorarios sobre el gasto en personal de
planta
- 42% Gasto en personal sopre los Ingresos
Propios.
- 7% Presupuesto Municipal para otorgar
Subvenciones y aportes paralfines especificos
a personas juridicas de caracter publico o
privado.
Declaracién del procedimiento

N° Responsable Actividad Documentos Observaciones

1 | Alcalde, Entrega 3 Y- Proyecto El  plazo de
SECPLAC, DAF. | presentacién  del |  presupuestario, | jecucion de esta

Presupuesto al ' | actividad es: la
concejo municipal. RIBGS semana de
octubre.

2 | Alcalde, Concejo | Pronunciamiento |- Proyecto El plazo de
Municipal, del concejo Presupuestario, | ejecuciéon de esta
SECPLAC, DAF. | municipal, andlisis act""d;‘d l‘:—_iicen'a

\ segunda qui a
y ajuste.s a las de octubre.
observaciones
realizadas (dentro
del marco legal).

3 | Alcalde, Presentacion del |- Proyecto El plazo de

SECPLAC, DAF. proyecto de Presupuestario| | ejecucion de esta
presupuesto al actividad es: Ia

; primera semana de

concejo -con'wnai iy
de organizaciones
de la sociedad civil
(Cosoc) para su
opinion.

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente SECPLAC Admmistllaclén municipal _SAN CLEMENTE




PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA

Aprobacién del presupuesto municipal s 28/06/2019
PROPIETARIO VERSION PAGINA @mmﬂmﬂ
SECPLAC 1.0 Paqina 17 de 18 SAN CLEMENTE
4 | Direccion de [ Aprobacién de |- Certificadode 1a [ El  plazo  de
Control. limites de gastos Direccion  de ejecucion de esta
en personal del Contrclil qlue actividad es: Ia
‘h
presupuesto apiuchn ol primera quincena
icinal limites de d Errits
municipal. gastos en | d& noviembre.
personal.

5 | Concejo Municipal. | Aprobacién - Certificado de| | El plazo de
definitiva del Secretario ejecucion de esta
presupuesto M““'Cépa": q,ue actividad es: Antes
municipal por el gpfueba 08 del 15 de

: i Presupuestos =
concejo municipal. del diciembre.

departamento

de Salud, del
departamento

de Educacioén y

el Presupuesto

Municipal.

6 | SECPLAC. Aprobacién de (- Decreto El plazo de

presupuesto. Alcaldicio  que || ejecucién de esta
aprueba los || actividad es: |Ia
Presupuestos segunda quincena
del de diciembre.
departamento
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ACTA DE VALIDACION
ALTA DE VALIDACION

En San Clemente a 28 de
Administracion y Finanzas, ha

“Elaboracién del Presupuesto Municipal”, perteneciente a
de Planificacién de Ia municipalidad.
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En San Clemente 3 28 d
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