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DECRETO EXENTO N° /

San Clemente,
09 FEB 2011

VISTOS:

1.- Decreto exento N° 2.328 con fecha 10 de octubre de 2019, que aprueba el
procedimiento “Formalizacion de procedimientos”.

2 - Decreto exento N° 2.638 de fecha 14 de noviembre de 2018, que establece el
documento base y pauta de elaboracién para la confeccion de un manual de
procedimientos en las unidades municipales.

3.- Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que
rigen los actos de los 6rganos de la administracion del estado.

4 .- E| fallo del Tribunal Electoral de fecha 30.11.2016.

5.- Decreto alcaldicio N° 3.707 de fecha 6 de diciembre de 2016, el cual nombra
a alcalde titular de la Comuna de San Clemente.

6.- Decreto exento N° 3797 de fecha 16 de diciembre de 2016, que delega en el
Administrador Municipal o quien subrogue las facultades de firmar “POR
ORDEN DEL ALCALDE"

7.- Decreto alcaldicio N°4123 con fecha 29 de agosto de 2019, que designa
administradora municipal.

8.- El Acta de Constitucion del Consejo Municipal de fecha 06.12.2016.

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

CONSIDERANDO:

- La necesidad de mejorar la gestion y garantizar el cumplimiento de forma
optima y eficiente de las actividades desarrolladas por la municipalidad, asi
como asegurar la correcta utilizacion de los recursos de la 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, EI procedimiento denominado “Ejecucion de modificacién

presupuestaria interna.”, el que entrara en vigencia a contar de la fecha de
dictacion del presente decreto.

2.- DEJESE ESTABLECIDO, que se tendra por original el procedimiento de
“Ejecucion de modificaciéon presupuestaria interna.”, que se aprueba en
este acto, los ejemplares que el administrador municipal y el secretario




3.

- REMITASE,

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
acceso a la informacioén de la administracion del estado.

copia

del

procedimiento

“Ejecucion de modificacion

presupuestaria interna.”, a todas las direcciones, departamentos y oficinas
municipales para el conocimiento y cumplimiento de este por parte de todo el
personal, correspondiendo a los directores, encargados, jefes de unidad la
debida notificacion y difusion del mismo.

4.- INCORPORESE,

presupuestaria interna.”, al manual de procedimientos de
municipal.
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Nombre del procedimiento ] Cadigo

Ejecucion de

{

presupuestaria interna.

modificacion

Descripcion

Las modificaciones presupuestarias internas también
conocidas como redistribuciones corresponden a una
herramienta de gestion municipal que permite efectuar
cambios al presupuesto municipal dentro de cada
subtitulo e item del clasificador presupuestario y en
consideracion a las partidas permitidas por Contraloria

General de la Republica.

Objetivo

Establecer el conjunto de fases y las normas que permiten
desarrollar el proceso administrativo para elaborar una
modificacion presupuestaria interna ‘“redistribucion”;
procurando el cumplimiento normativo y el control de las
redistribuciones presupuestarias realizadas en el ambito
municipal, en consideracién al presupuesto de ingresos y
gastos vigentes entre el 1° de enero al 31 de diciembre de
cada afo.

Alcance

Todas las modificaciones presupuestarias internas|
realizadas en los subtitulos gastos en personal, bienes y
servicios de consumo, prestaciones de seguridad social,
integros al fisco, otros gastos corrientes, aporte fiscal
libre, aporte fiscal para servicio de la deuda, adquisicion
de activos no financieros, adquisicion de activos
financieros, préstamos, transferencias de capital, servicio
de la deuda; de todas las direcciones, departamentos,
unidades y oficinas del funcionamiento municipal.

Periodicidad

Continuamente, cada que se requiera modificacion
presupuestaria interna.

Marco Legal o de
Referencia

e Constitucion politica de la Republica.
Decreto Ley 1.263, de 1975, Organico de
Administracion Financiera del Estado.

e Dictamen N° 9.910, de 2007.

o Dictamen N° §7.935, de 2010.

ORGANIZACION

ELABORADO POR REVISADQ POR

Municipalidad de San Clemente

Departamento de Administracion municipal —- =

planificacion y presupuesto

=l control de gestién

Seccidn de planificacion y 3AN CLEMENTE
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o Ley N° 18695, Organica Constitucional de
Municipalidades.

e Ley N° 19.880, sobre procedimientos administrativos
que rigen los actos de los 6rganos de la administracion
del estado.

e Centro de costo: corresponde a la denominacion para
separar los gastos e ingresos segun las secciones o
departamentos de la municipalidad y que se dividen en
distintas areas de gestion.

o Clasificacion Presupuestaria: conjunto de conceptos
que afectan los cambios presupuestarios, definidos
como:

a. Subtitulo: corresponde a la agrupacion de
operaciones presupuestarias de
caracteristicas o naturaleza homogénea,
que comprende un conjunto de item.

b. ftem: representa un motivo significativo de
ingreso o gasto en el presupuesto
municipal.

Definiciones c. Asignacion: corresponde a un motivo
especifico de ingreso o gasto en el
presupuesto municipal.

d. Subasignacion: corresponde a la
subdivision de la asignacion en concepto de
naturaleza mas particularizada en el
presupuesto municipal.

¢ Decreto Exento: es un acto documentai dictado por
una autoridad administrativa, en el cual se contiene
una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio
de una potestad publica.

e Excepcidn de Asignaciones: corresponde a ciertos
tipos de gastos respecto de los cuales, el legislador ha
previsto la participacion del concejo municipal y que
corresponden a asignaciones relativas a proyectos de
inversion y asignaciones mediante las que se otorgan |

i ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
Administracién municipal - | -Gt
Municipalidad de San Clemente {ani f? epgl:tamento deu ¢ Seccidn de planificacion y DA CLEMENTE
Y REMTIGACION ¥ PROSUDLOSIO control de gestién
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subvenciones 0 aportes financieros a entidades
privadas o publicas.

» Unidad Requirente: Unidad municipal que presenta la
necesidad de recursos para contratacion de servicios
o adquirir bienes o ingresos municipales. La unidad
requirente debe contar con personal contratado
modalidad planta o contrata, entendiéndose como tal,
funcionarios con responsabilidad administrativa.
Pueden incluirse a los prestadores de servicios a
honorarios que la naturaleza y especificaciones de sus
funciones (programas con financiamiento externo o
compartido) sean responsables con encomendacion
de jefatura o encargados de programas.

e Memorandum: Es un documento que se utiliza para
intercambiar informacion entre las diferentes unidades
del municipio, con el proposito de dar a conocer alguna
recomendacion, indicacion, requerimiento,
disposicion, etc.

e Modificacibn Presupuestaria: corresponde a la
expresion financiera de flexibilizar el presupuesto
municipal tanto a los subtitulos e item de ingresos y
gastos del presupuesto municipal, como a las
asignaciones relativas a proyectos de inversion vy
otorgamiento de subvenciones o aportes financieros a
entidades privadas o publicas. Se realizan por
iniciativa de la autoridad unipersonal y previo acuerdo
del concejo municipal.

e Modificacion  Presupuestaria Interna:  también
conocida como redistribucion; corresponde a una
mera distribucion o desagregacion presupuestaria
especifica de los recursos previstos en cada subtitulo
e item del presupuesto municipal. Corresponde a la
flexibilizacion de las asignaciones y a futuro
subasiganciones creadas por la sola iniciativa de la
autoridad unipersonal y que constituyen meras
desagregaciones pormenorizadas de los items. Cabe

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
Administracion municipal - e \
Municipalidad de San Clemente ” nif?c‘;%";g:me':;‘;jeu _— Seccion de planificacion y SAN CLEmeNTE
P V:Emaa control de gestion
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del Concejo Municipal.

previamente establecidos.

precisar que las redistribuciones no necesitan acuerdo

* Presupuesto municipal: consiste en una estimacion
financiera de los ingresos y gastos para un ano
determinado que permite compatibilizar los recursos
disponibles con el logro de las metas y objetivos

¢ Proceso de firmas: proceso mediante el cual se
recopilan las firmas de autorizacion para entregar visto
bueno al respectivo decreto exento.

Declaracion del procedimiento

N° Responsable Actividad Documento Observacion

01 |Unidad Requirente |Levantar necesidad | Memorandum o | Remite a la
de recursos, la|correo electronico|administracion
unidad debe | institucional de la|municipal todos los
manifestar la|unidad requirente. |antecedentes que den
voluntad de cuenta el motivo, los
recursos objetivos y el porqué
financieros ylo de los cambios a
cambios ejecutar, ademas de
presupuestarios. las implicancias que

ello conlleva.

Los cambios
solicitados deben ser
a nivel de asignacion o
subasignacion del
centro de costo bajo
su responsabilidad.

02 | Administracion

Analizar y evaluar|Memorandum 0

Se debe corroborar

Municipal pertinencia de la|correo electronicojque la solicitud de
necesidad de redistribucion no
i ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

planificacidn y presupuesto

L Departamento de

Administracion municipal —
Seccidn de planificacion y
control de gestién

o :‘«""\\
BAN CLEMENTE
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requirente.
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modificacion institucional de la[afecte la excepcion
presupuestaria unidad requirente. |de asignaciones.

En caso de ser
aceptada, se procede
a enviar al Jefe de
Planificacion y
Presupuesto.

En caso de ser

rechazada, se
procede a enviar por
medio de
memorandum (o}

correo electronico
institucional a la
unidad requirente con

los respectivos
argumentos del
rechazo.

e

03 |Unidad Requirente |Analizar el motivo| Memorandum o|En caso de efectuar
de rechazo y|correo electrénico|descargos, estos
efectlia descargos |institucional de la|deben ser informados
en caso de|unidad requirente |a la Administracion
proceder. Municipal para su

revision.

F04 Jefe de | Recibir solicitud de | Memorandum o/En caso de ser
Planificacién y | modificacién correo electronico | aceptada se procede
presupuesto. presupuestaria institucional de la|a efectuar el decreto

interna desde la|unidad requirente. |exento y se envia al
Administracion proceso de firmas.
Municipal, en donde | Decreto exento
debera analizar la En caso de
disponibilidad 0 rechazada, se
factibilidad procede a enviar por
presupuestaria. medio de
memorandum o
correo electronico
institucional a la
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
ministraci icipal - e

Municipalidad de San Clemente _Departamiento dn Asicc?ésnt:: ;gr:?#cr:gig: y "‘""r\

planificacion y presupuesto control de gestion
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05 |Administrador
Municipal

unidad requirente con
copia a la
Administracién
Municipal con los
respectivos
argumentos del
rechazo.

Revisar decreto | Memorandum o | Debe corroborar antes

exento. correo  electrénico | de firmar que en el pie

institucional de la|de firma del decreto
Firmar decreto | unidad requirente. |exento esté el visto
exento. bueno del jefe de

Decreto exento planificacion 0

presupuesto y/o de la
Directora de
Secretaria Comunal
de Planificacion.

06 | Secretario
Municipal

Revisar decreto | Memorandum o | Debe corroborar antes

exento. correo  electronico | de firmar que en el pie

institucional de la|de firma del decreto
Firmar decreto | unidad requirente. |exento esté el visto
exento. bueno del jefe de

Decreto exento planificacion o]

presupuesto y/o de la
Directora de
Secretaria Comunal
de Planificacion.

07 |Jefe planificacion y

Ingresar decreto | Decreto exento Envia copia del

Presupuesto exento que autoriza decreto exento con
redistribucién Memorandum frma de ingreso a
presupuestaria a plataforma contable a
plataforma contable la Direccion de
para habilitar los Administracion y
items. Finanzas.
Notificar a la
Direccion de
Administraciéon  y
ORGANIZACION | ELABORADO POR REVISADO POR
Administracién municipal — | £
Municipalidad de San Clemente " f'-?’ep"’?";tame“m a4 : Seccién de planificaciony | sasctewenre
planificacién y presupuesto control de gestion
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