llustre Municipalidad de

SAN CLEMENTE

DECRETO EXENTO N

San Clemente, 11 de di

VISTOS:

. Ley N° 18.695 Articulo 5 letra g Ley Organica
Municipalidades.

L

Municipales.-
Ley 19.886 Ley de Compras Publicas y su Reglamento.

ol =

Administracion del Estado.
Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

o o

El fallo del Tribunal Electoral de fecha 30.11.2016.

o N

a alcalde titular de la Comuna de San Clemente.

9. El Acta de Constitucion del Consejo Municipal de fecha 06

Decreto Alcaldicio 344 del 13.05.2004 Ordenanzas so
Ley N° 19.653 Sobre Probidad Administrativa Aplicable de

Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos i
rigen los actos de los érganos de la administracion del esta

Decreto alcaldicio N° 3.707 de fecha 6 de diciembre de 201

2934 /

siembre de 2018.

Constitucional de

bre Subvenciones
los Organos de la

administrativos que
do.

6, el cual nombra

12.2016.

10.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 cum
Optima y eficiente de las actividades desarrolladas por la

blimiento de forma
municipalidad, asi

como asegurar la correcta utilizacién de los recursos de la Municipalidad de

San Clemente.

RESUELVO:

1.- APRUEBESE, manual de procedimientos “Direccion de

Finanzas Municipal”, el que entrara en vigencia a partir del 1°

2.- DEJESE ESTABLECIDO, que se tendrd por origin

Administracion y
de enero de 2019.

al del manual de

procedimientos de la Direccién de Administraciéon y Finanzag Municipal, que se

aprueba en este acto, los ejemplares que el administra
secretario municipal deberan conservar en original, y a los (
municipal debera incorporarle las modificaciones y/o adg
resuelvan en el futuro y de esta forma, mantenerlos actualii

jor municipal y el
cuales el secretario

cuaciones que se

zados y publicados




1)

conforme lo dispuesto en la ley N° 20.285 sobre transparencia de la funcién
publica y acceso a la informacion de la administracion del estago.

3.- REMITASE, copia del manual de procedimientos Direccién lde Administracion
y Finanzas Municipal a todas las direcciones, departamentos y oficinas
municipales y los servicios incorporados a su gestién para el conocimiento y
cumplimiento de este por parte de todo el personal, correspondiendo a los

directores, encargados, jefes de unidad Ia debida notificacibn y difusion del
mismo.

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE

b

3 fig ] S
AETE.VERGARA
RETARI® MUNICIPAL
i ?'i?\z;y-
o
DISTRIBUCION: /
1-  Alealdia 19- Servicios generales 37- Movilizacién
2-  Secretaria Municipal 20- OMIL 38- Vjvienda
3-  Asesor juridico 21- Fomento productivo 38- Ploteccion civil y
4- DIDECO 22- Turismo y medio ambiente eimergencias
5- DIDEL 23- Vinculo 40- Prevenci6n de riesgos
6- Dir. de obras municipales 24- Fiscalizacién 41- Blenestar
7- Depto de educacién 25- Rentas municipales 42- Cultura
8- Depto salud 26- Tesoreria municipal 43- Blen vivir
8-  Dir. Adm. y finanzas 27- Bodega 44-  Informatica
10- Juzgado de policia local 28- Archivo e inventario 45- Relaciones publicas
11- SECPLAC 29- OOcCC 48- Servicios externalizados
12- Dir. de control interno 30- SS00 47- Centro diurno adulto mayor
13- Dir. de transito 31- Departamento social 48- Pfograma adulto mayor
14- Recursos humanos 32- Corporacién de deportes 49- Discapacidad
15- Transparencia municipal 33- OPD 50- Oficina de la mujer
16- Aseoy ornato 34- Senda 51- Chile crece contigo
17- Servicios operativos 35- Mujeres jefas de hogar 52. Agesor planificacion
18- Adquisiciones 36- Oficina de la juventud 53- ARCHIVO/l

JRVIMGV/RGV/MFBC/ERE/arn *11/12/2018*
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1. PRESENTACION

El presente manual de procedimientos tiene como prop

W llustre Municipalidad de

./ SAN CLEMENTE

Osito servir de apoyo

en el funcionamiento de la gestion de la Direccién de Administracion y Finanzas

Municipal, al presentar en forma clara, ordenada y secuencia
los distintos procedimientos que conforman este documento

cuanto a la metodologia de trabajo, precisando las actividads
cada funcioén de los procesos.

El manual de procedimientos de la Direccion de Admin

| las operaciones de

{ siendo una guia en

S y responsables en

istracion y Finanzas,

viene a formalizar los procedimientos que habitualmente se ejecutan en esta
direccion mediante la consolidacién y la documentacion de las acciones que
permitiran desarrollar las actividades de una manera eficiente. Ademas, servir como
base para la orientacién del personal nuevo, proporcionandple una herramienta
técnica que facilite su incorporacion.

ORGANIZACION ELABORADO POR

Direccién de administracién y
finanzas

REV!SADO POR

o

SAN CLEMENTE

.....................

| Municipalidad de San Clemente Miguel éajardo Vilches

Pagina | 3




8 lustre Municipalidad de

&) AN CLEMENTE
ANTECEDENTES GENERALES

La Direccion de Administracién y Finanzas actualmente |cumple una serie de
funciones, de gran importancia para la gestion municipal, en clianto al resguardo y
la correcta utilizacién de los recursos fiscales que administra esta unidad.

Con la creacién de este manual, se pretende entregar la informacién
relacionadas con otras unidades de la municipalidad, las que colaboran con la
entrega de informacién El presente manual entrega informagion e instrucciones,
enumera las operaciones que lo integran en forma cronologi¢a y precisa en que
consiste cada proceso y quien debe ejecutarlo.

2. OBJETIVOS Y ALCANCES DEL MANUAL

El objetivo fundamental de este manual es explicar en términos claros, desde
el punto de vista administrativo y técnico, la secuencia de trabaj¢ de cada uno de los
procedimiento y las actividades a realizar por cada uno de los ifvolucrados en cada
una de las etapas, mejorando asi la eficiencia y el desarrollo de los funcionarios.

sefalandoles lineamientos de trabajo, con la finalidad de cumplir Jos objetivos de esta
direccion.

3. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

En esta seccion se entrega el detalle de procedimientos de Ia Direccion de
Administracion y Finanzas. A continuacién se muestra una tabla con los
procedimientos de esta direccién:

Numero | Procedimiento

01 Solicitud de Certificado de Subvenciones
02 Pago Proveedores de Servicios externalizados y
Estados de Pago
03 Manejo de fondos globales en efectivh para
operaciones menores, y su rendicién
04 Pago a Proveedores
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
Sireoin e r e
Municipalidad de San Clemente LN f?ngn::?s ey Miguel GJjardo Vilches SAN CLEMENTE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

CODIGO FECHA

Manual de Procedimiento Administracién y Finanzas

23

PROPIETARIO

VERSION

Direccién de administracion y finanzas

111-2018 —
PAGINA @ lhsshe Municipaldad de
1.0 Pagina 5 de 46

Solicitud de Certificado de Subvenciones

SAN CLEMENTE

 Nombre del procedimiento

Cadigo

598

Solicitud de Certificado de Subvenciones

-

Descripcién

Este procedimiento tiene como objgtivo definir y ordenar
la forma de solicitar el certificado que acredite no tener
deudas pendientes para la obtencion de subvenciones
municipales, para la cual se debe precisar la forma de
hacerlo y que unidad debe hacer &l requerimiento a la
direccion de administracion y finanzgs, a la vez evitar que
las instituciones solicitantes de subvenciones tengan que
solicitar un documento que es entre nidades.

La revision, actualizacion Yy posterior|autorizacién de este
manual sera efectuada anualmente, siempre y cuando
existan modificaciones a la ley 0 a la ¢rdenanza municipal.

Objetivo

Establecer procedimientos que permitan mejorar el
proceso de entrega de Certificados| Para este caso en
particular el objetivo estara dirigido al proceso que
significa este tramite, desde que se splicitan hasta su total
tramitacion.

Alcance

Participan en este proceso todas las unidades que de
alguna u otra forma participan en el proceso de entrega
de Subvenciones Municipales.

Periodicidad

Durante todo el afio

Marco Legal o de
Referencia

e Ley N° 18.695 Articulo 5 letrh g Ley Organica
Constitucional de Municipalidades.

* Decreto Alcaldicio 344 del 13.05.2004 Ordenanzas
sobre Subvenciones Municipales.}

Definiciones

¢ Subvencién: Es toda canfidad de dinero,
excepcionalmente en especies, |otorgada en forma
discrecional por el Municipio, a titulo gratuito, a
personas juridicas de caracter publico o privado que
colaboren directamente en el cumplimiento de las
funciones municipales.

ORGANIZACION

ELABORADO POR REVISADO POR

I

Municipalidad de San Clemente

/C“‘\'

SAN CI.EIIEHL]’E

Direccién de administracion y

Harcas Miguel Gajardo Vilches




MANUAL DE PROCEDIMIENTO CODIGO FEGHA '

Manual de Procedimiento Administracion y Finanzas 23-11-2018 .

PROPIETARIO VERSION PAGINA Rl uste buricpaliiad de
[_Direccion de administracion y finanzas 1.0 Pag|na 6 de 46 gl SAN CLEMENTE

e Ordenanza: Conjunto de normas|u ordenes que rigen
0 regulan el buen funcionamiento de algo,
especialmente de una ciudad o comunidad.

» Certificado de Vigencia: Documénto extendido por el
Secretario Municipal que indica que la organizacion o
Institucion esta plenamente vigente. En él ademas se
Informa de la Directiva actual \| su duracion en el
Cargo.-

¢ Decreto que concede perspnalidad juridica:
Documento que reconoce a un organizacion, una
eémpresa u otro tipo de entidad para asumir una
actividad o una obligacién que produce una plena
responsabilidad desde la mirada uridica, tanto frente
a si mismo como respecto a otros

* Formulario de Postulacién: Dotumento entregado
por Secplac en donde la institucion postulante debe
indicar fines de la subvencién y [periodo en que se
realizaran las actividades, entre otros.

* Registro de colaboradores del Estado: El Registro
Central de Colaboradores del Estado tiene como
finalidad el recopilar y publicar Ia transferencias de
fondos publicos que se efectian desde |Ia
administracion  del Estado | a instituciones,
fundaciones, corporaciones, organizaciones sin fines
de lucro y otras personas juridicas| La ley N° 19862 y
su reglamento, establecen la obligacion de crear
registros institucionales a todos los servicios,

instituciones publicas y municipalid
transferencias de fondos. Ademasg

obligacion de crear un Registro Ceptral que recopile y

haga publica esta informacién
consultarla.
Secplac: La Secretaria Comunal ¢

una unidad técnica asesora del Ald

en la elaboracién de la estrategia municipal, como asi

mismo en la definiciébn de las

ades que efectian
la ley contiene la

a quien desee

le Planificacion es
alde y del Concejo

politicas y en la

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR '

L Municipalidad de San Clemente

Direccién de administracién y

finanzas

Miguel GJiardo Vilches J
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|

elaboracion, coordinacion y eva

uacion de los planes,

programas y proyectos de desarrollo comunal.

Declaracion del procedimiento

[ N° | Responsable Actividad Documento Observacion

01 |Institucion Requiere Fotocopia de Rol|Debe ser entregado
Solicitante Certificado que | Unico Tributario|a  Secretaria de

acredite que no|(RUT) de la|Secplac, el que
tiene deuda | Institucion debe ser legible.-
pendiente

02 |SECPLAC Solicitud de | Memorandum Recepcién de
Subvencion antecedentes. Se
Municipal entregan a

Secretaria de
Secplac

03 |SECPLAC Solicita Certificado | Memorandum
a la DAF

04 | Secretaria de la|Recibe Memo Memorandum Director de la Daf
DAF revisa

correspondencia vy
deriva Memo a
Encargada de
Subvenciones.-

05 |Encargado De | Revision de | Memorandum Revisa
Subvenciones antecedentes antecedentes en
Municipales planilla excell para

verificar si existe
rendicion
pendiente.

06 |Director(a) de DAF |Revision y firma de Una vez firmado el
Certificado Certificado de

Subvenciones, éste
es enviado a través
de Memo conductor
a Secplac.

07 |SECPLAC Recepciona los [ Memorandum y|El certificado se
certificados Certificados adjunta a los demas
solicitados antecedentes

necesarios para
postular a la
Subvencion
Municipal, tales
ORGANIZACION ELABORADO POR REV|SADO POR
e
\_ Municipalidad de San Clemente Dlrecc|6n?&:g:::lstraclény Miguel Gajardo Vilches ﬁ;;
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B como Certificado de
Vigencia, Decreto
que concede

personalidad
juridica, Fotocopias
Cédulas identidad
Directiva, Fotocopia
Rut, Solicitud
dirigida al Alcalde,
Formulario de
Postulacion,
Registro de Socios
de la |Institucion,
Datos del
Presidente
Institucion, Registro
de Colaboradores

del Estado,
Certificado de
Secretario

Municipal con
aprobacién del

Concejo, Convenio
y Decreto que
aprueba Convenio y

cotizaciones si
corresponde.-
Elaborado Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién
Direccion de 11-12-2018 11-12-2018
Administracion y
Finanzas
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR .
Municipalidad de San Clemente Direccion de administracion y Miguel Gdjardo Vilches oy
\_ P finanzas g 1]
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Pago Proveedores de Servicios Externalizados y Estatos de Pago

Nombre del procedimiento Caédigo

—

Pago Proveedores de Servicios
LExternalizados y Estados de Pago

i

contratistas.

e informaciéon sobre

Descripcién Este procedimiento ha sido creado para detallar
conceptos, y aclarar normas y progesos, de manera de
disponer una modalidad uniforme, ardenada, sistematica
e integral que contenga instruccionegs, responsabilidades
los pagos| realizados a los

vigente.

Objetivo Establecer las normas, procedimiehtos y metodologias
que regiran el pago de proveedores de servicios
externalizados necesarios para el funcionamiento de Ia
operacion Municipal, de acuerdo a Ia normativa legal

este intervienen.

Alcance El alcance del presente procedimientp sera transversal en
el area municipal, en consideracion d las unidades que en

Periodicidad Indefinida, revisién de acuerdo a regquerimientos de las
jefaturas correspondientes.

Marco Legal o de Municipalidades.
Referencia

Reglamento.

* Ley N° 18.695 Ley Organical Constitucional de

e Ley 19.886 Ley de Comprgs Publicas y su

* Adjudicacion: Acto administrativo|fundado, por medio
del cual la entidad licitante seledciona a uno o mas
oferentes para la suscripcién de uh contrato de bienes
0 servicios, regido por la Ley de compras.

Definiciones * Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una
oferta o una cotizacién en un proceso de compras,
para la suscripcion del contrato definitivo.

* Bases: Documentos aprobados por la autoridad
competente, que contienen el conjunto de requisitos,

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR e
- . . - . i : -—-‘
Municipalidad de San Clemente Direccién c:ien:ﬁrzr::mtraclén y Miguel Gajardo Vilches JSAN CLEMENTE
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condiciones y especificaciones, | establecidas por la
entidad licitante, que describen los bienes y servicios
a contratar y regulan el procedo de compras y el
contrato definitivo. Incluyen las BBAA y BBTT.

e Bases Administrativas para Adquisiciones (BBAA):
Documentos aprobados por la ayptoridad competente
que contienen de manera general o particular, las
etapas, plazos, mecanismos | de consultas o
aclaraciones, criterios de evalua én, mecanismos de
adjudicacion, modalidades de e aluacion, clausulas
del contrato  definitivo y |demas aspectos
administrativos del proceso de co pras.

e Bases Técnicas (BBTT): Documentos aprobados por
la autoridad competente que coptienen de manera
general y/o particular las especificaciones,
descripciones, requisitos y demas caracteristicas del
bien o servicio a contratar.

* Certificado de Inscripcion Registto de Proveedores:
Documento emitido por la DCCP., la cual acredita que
una determinada persona natural o juridica se
encuentra inscrita en el Registro Electrénico Oficial de
Proveedores del Estado o er alguna de sus
categorias.

* Conformidad: Documento forma que expresa la
recepcion y aprobacion de los senvicios contratados.

e Contratista: Proveedor que sumninistra bienes o
servicios a las entidades, en vittud de la Ley de
Compras Publicas y de su Reglamento.

* Contrato de Suministro y Servicio: Contrato que tiene
por objeto la contratacién o | arrendamiento,
incluso con opcion de compra, de bienes muebles o
servicios.

e Comisién Técnica: Grupo multidisciplinario
conformado por un minimo de 3 personas, definido en
las BBAA o en las BBTT, a quien se le encomienda la
confeccion de los antecedentes ngcesarios para ser
utilizados, en los procesos de adquisiciones, cuyas |

ORGANIZACION r ELABORADO POR REVISADO POR e
‘ Municipalidad de San Clemente ’ Direccion (:?n::l‘rzr;i:istracién y Miguel Gajardo Vilches ,_se,ﬁ_é__t%ﬁf_r:_'_s,
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funcion es velar por el cumplimjento de los aspectos
técnicos del proceso de compra, debiendo
confeccionar las especificaciones técnicas, intencion
de compra o términos de referencia.

» Comisién Evaluadora: Entidad é@ncargada de evaluar
los antecedentes que constituyen las ofertas de los
proveedores a través de un analisis técnico-
econdémico de los beneficios costos presentes y
futuros del bien y/o servicio ofertado, debiendo
elaborar los informes finales de valuacion.

* Direccion de Compras y Contratacion Publica:
Organismo publico dependiente del Ministerio de
Hacienda, cuya funcién princippl es administrar el
Sistema de Compras Publicas del Estado.

* Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la
Ley de Compras Publicas que |llama o invita a un
Proceso de Compras.

* Factura: Es un documento tributario que respalda las
diferentes operaciones que los ¢ tribuyentes realizan
al llevar a cabo sus actividades e ondmicas, asociado
a una orden de compra.

* Instrumento de Garantia: Documentos mercantiles

legales cuyo objeto es caucionar

los actos de compra

de modo de resguardar el interésg fiscal, ya sea para

cursar solicitudes, llamados a licit
la recepcion conforme de un bien

acion como también
y/o servicio. (Boleta

de Garantia, Vale Vista, Pélizal de Seguros, entre
otros, de acuerdo al art. 11 de la LUey N°19.886, art. 31
del Reglamento Complementario fe la Ley N°19.886.
e Ley de Compras Publicas: Ley N° 19.886 de Bases
sobre contratos administrativos de suministro y
prestacion de servicios.
¢ Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento
administrativo de caracter particj;yativo, mediante el
cual la administracién realiza un llamado publico a
través del sistema de informacion, convocando a los
interesados para que, con sujecior a las Bases fijadas,

ORGANIZACION ELABORADO POR

Direccién de administracion y
finanzas

REV’SADO POR

=

SAN CLEMENTE

Municipalidad de San Clemente

Miguel &ajardo Vilches
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L

formulen propuestas, de entte las cuales se
seleccionara y aceptara la mas conveniente.
Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento
administrativo de  caracter concursal, previa
Resolucion fundada que lo disponga, mediante la cual
la administracién invita a un| minimo de tres
proveedores del rubro para que ajustandose a las
Bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales se seleccionara y aceptara Ja mas conveniente.
Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de
Compras, presentando una ofertalo cotizacion.

Orden de Compra: Documento de orden
administrativo y legal, emitido por el comprador al
proveedor a través de Mercado Pliblico, determina el
compromiso entre la unidad demandante y proveedor,
tiene como funcion respaldar los actos de compras o
contratacion, respecto de la solicitud final de productos
o servicios. En ella se detalla el precio cantidad y otras
condiciones para la entrega. Tieneén una numeracion
unica y en Mercado Publico se generan a partir de los
procesos de compra, la cual puede ser aceptada o
rechazada por el proveedor, justificando el motivo del
rechazo.
Proceso de Compras: Corresporide al proceso de
adquisicién o contratacion de Bienes y Servicios, a
través de algun mecanismo establecido en Ia Ley de
Compras Publicas y en el reglamento, incluyendo los
Convenio Marco, Licitacion Publica, Licitacién Privada
y tratos o Contratacién Directa.
Portal Mercado Publico: Sistema Hde Informacién de
Compras y Contrataciones de |a Administracion, a
cargo de la Direccion de Compras y Contratacion
Publica, utilizado por las Areas o Unidades de Compra
para realizar los procesos de publicacion y
contratacion, en el desarrollo de| los procesos de
adquisicion de sus bienes y/o servigios.

S

ORGANIZACION

ELABORADO POR REVIS}QDO POR

Direccién de administracio S
Municipalidad de San Clemente MERECIn ffn:n:;':'s i Miguel Gajardo Vilches SAN CLEMENTE
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e Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o
extranjera o agrupacién de las mismas que puedan
proporcionar bienes o servicios 4 las entidades.

e Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra
inscrito en alguna de las categorias del registro
electrénico oficial de proveedores del Estado.

* Registro Electronico Oficial de Proveedores del
Estado: Sistema electronico oficial de proveedores, a
cargo de la DCCP., dependiente del Ministerio de
Hacienda.

» Decreto Exento: Acto administrativo dictado por una
autoridad administrativa, en el cual se contiene una
declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de
una potestad publica.

e Solicitud de compra: Documehto formal, creado
mediante la plataforma reset.sanclemente.cl con
numero correlativo que resume lds requerimientos de
compra, la modalidad de
condiciones esenciales de contratacién que la Unidad
Requirente estime pertinentes |en funcion de Ia
naturaleza del bien y/o servicio y e la utilidad que los
mismos puedan prestarle a la Muhicipalidad.

» Terminos de Referencia: Pliego [de condiciones que
regula el proceso de Trato o Confratacién Directa yla
forma en que deben formularse Ias cotizaciones.

* Unidad Demandante: Todas aquellas unidades que
dependan financieramente e cada Unidad
Operativa Financiera, para la gatisfaccion de sus
requerimientos.

» Pre-obligacion: materializacién a fravés de Ia solicitud
de compra, la cual se elabora conl la descripcion de la
necesidad y sus valores aproximados para cotizar
bienes o servicios.

» Obligacion: Compromiso efectivp de recursos. Se
genera cuando se efectia la adjudicacion, se emite la
orden de compra y se celebra un ¢ontrato.

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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» Devengamiento: La contabilidad registra todos los
recursos y obligaciones en el momento que se genere,
independientemente de que est¢s hayan sido o no
pagados, con la recepcion del r pectivo documento
tributario.

* Decreto de Pago: Es el acto adnjinistrativo mediante
el cual se dispone girar a una persona natural o
juridica cierta cantidad de dinero por un motivo
determinado.

* Medio de pago: Cualquier desenbolso financiero en
una operacion o transaccién comercial, para liberarse
de una deuda u obligacién contr ida, siendo el mas
utilizado la transferencia bancaria y para casos
excepcionales la emision de cheques.

e Rechazo de medio de pago: Situa¢ion que se produce
cuando se generan errores o inc ngruencias en los
datos ingresados en la plataformalbancaria.

* Ajuste Contable: Es una regularizacion que tiene por
objeto corregir e imputar de forma correcta los
ingresos y gastos, que nace ante rechazo del medio
de pago.

 Certificado bancario: documento que emite la entidad
bancaria ante la liquidacion de un ago.

» Certificado de disponibilidad presupuestaria: es un
documento obligatorio, requisito para poder adjudicar
una licitacion. Este documento debe estar adjunto
durante la realizacion de la adjudicacion y da cuenta
de la disponibilidad de presupuesto que requiere el
contrato entre las partes, en cada uno de los procesos
de compras que se hagan a través de mercado
publico.

* Medio de respaldo: documento, fotografia, copias de
diarios, cufas radiales, entre otros|, que tienen como
finalidad evidenciar la realizacién de correspondiente

actividad.
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR .
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Proceso de firmas: proceso mediante el cual se
recopilan las firmas de autorizacion para cursar el
respectivo decreto de pago.
Instruccion: orden para cursar| un pago pese a la
representacion de ilegalidad de un acto administrativo
en el proceso de pago a proveedor, lo anterior avalado
en el articulo N° 59 de la Ley 18/883.

Observacion: representacion d¢ una irregularidad o
falta en el proceso de comprag o adquisiciones, las
que deben ser registradas en el memorandum
correspondiente, para dejar congtancia de los hechos
que pasan a ser parte integra del decreto de pago,

denominandose este ultimo
observado.

Certificado de aprobacion de ¢
un documento oficial que es e

municipal y que avala la aprob
en un proceso licitatorio sobre 5
Servicios Conexos: Son los se

garantizar la calidad, confiab
seguridad de las operacion
adicionales que se requieran e
original.

Libro de asistencia: Libro en el
debe registrar sus horarios de
respalde el cumplimiento de su j
Libro de servicios: Medio oficial
inspeccién técnica con el cd
registraran las observaciones
correcto cumplimiento del contr;
multas.

Registro diario de trabajo:

decreto de pago

ncejo: corresponde a
itido por el secretario
cion de adjudicacion
0 UTM.

icios necesarios para
lidad, continuidad vy
s y contrataciones
base a la licitacion

cual cada trabajador
entrada y salida que
prnada laboral.

le comunicacion de la
pntratista, donde se
necesarias para el
ato y la aplicacién de

Medio oficial de

comunicacion de la inspecc
contratista, en donde se registra

Multa: es una sancién de tipo econémico que afecta la

situacion patrimonial de la pers

on técnica con el
an.

a juridica a quien ha
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sido impuesta por incumplimiento de los servicios
contratados de acuerdo a las baseés de licitacion.

» Carta de solicitud: documento confeccionado por el
contratista en donde solicita el p go de los servicios
prestados en un determinado peripdo.

¢ Contratista: Persona natural juridica que es
contratada por otra organizacion| para ejecutar una
obra material o un servicio determjnado.

e ITO: Profesional responsable de verificar que la
ejecucion de una obra permit garantizar a los
mandantes que los proyectos se jecutan en riguroso
apego a la normativa y a |os requerimientos
establecidos en las bases de licitation.

» Estado de Pago: Pago en forma parcializada y
progresiva de las obras o servicips contratados que
estén ejecutados satisfactoriamente y conforme por el
mandante a la fecha de medicion de ese estado y de
los cuales se emitiran los estados de pagos que sean
necesarios hasta dar término con las obras.

* Documentos necesarios para ejecutar el pago: son
todos los documentos solicitados| en Check List de
pagos de servicios externalizados (ver anexo 1y
cualquier otro documento solicitadg en las respectivas
bases de licitacion.

Declaracion del procedimiento

N° Responsable Actividad Documento Observacion
01 | Secretaria(o) DAF | Recepcion de | Memorandum Recepcion y
antecedentes registro de
antecedentes. Se
entrega al

Director(a) DAF
para destinar al

personal
designado.
02 |Encargado(a) de|Revision de | Memorandum y|| Revisa los
pago a proveedores | antecedentes documentos de| antecedentes y
de servicios respaldo confecciona el
externalizados decreto de pago|
[ ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR N
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correspondiente.

Realiza los
movimientos

contables en el
sistema para

imputar el gasto al
item. Se remite el
decreto de pago al

Director(a) de
Finanzas para su
firma.
03 |Director(a) DAF Revisién y firma de | Decreto de Pago y|Revisa el decreto
decreto de pago. documentos de |de pago, se firma y
respaldo lo remite a Ia

secretaria DAF para
proceso de firmas.

04 |Alcalde Revision y firma de | Decreto de Pago| y |Revisa el decreto
decreto de pago. documentos de |de pago, se firma y
respaldo lo remite a Ia
Secretaria
Municipal.
05 | Secretario (a) |Revision y firma de | Decreto de Pago|y|Revisa el decreto
Municipal decreto de pago. documentos de|de pago, actua
respaldo como ministro de fé
y se firma. Luego se
remite a DAF
06 |Encargado(a) de|Recepcion de|Decreto de Pago|y|Se recepciona el
pago a proveedores | Decreto de pago documentos de Decreto de Pago
de servicios respaldo con las firmas
externalizados correspondientes,

posteriormente se
verifica medio de
pago y se genera
nomina, luego se
envia a Tesoreria

Municipal.
07 | Tesorero (a) | Recepcién de | Decreto de Pago |y|Se recepciona
Municipal Decreto de pago. |documentos de [ Decreto de pago, se
respaldo verifican
antecedentes
adjuntos, se valida
transferencia o en
su defecto
[ ORGANIZACION E-LABORADO -POR REV|SADO POR e
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confecciona
cheque.
Posteriormente se
devuelve a DAF
para su archivo.

Elaborado Fecha de elaboracién | Fecha|de actualizacion |
Direccién de 23-11-2018 23-11-2018
Administracién y
Finanzas
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Manejo de Fondos Globales en Efectivo para Operac

ones Menores, y su
Rendicién

' Nombre del procedimiento Cédigo

Manejo de Fondos Globales en Efectivo
Para

Operaciones Menores, y su
| Rendicion
Descripcién Esta Direccion de Administracién y Finanzas entrega
dineros para la administraciéon de los fondos (fondos a

rendir) a funcionarios de planta Yy C
conceptos, y a través de giros global
gastos menores. El presente proce
objetivo presentar las herramient
utilizar los recursos en forma cor

bntrata por diferentes
S, en este caso, para
dimiento tiene como
AS que le permitan
recta y servir como

instrumento normativo de apoyo y consulta.

Establecer las normas, procedimiehtos y metodologias
que regiran la solicitud, autorizacitn, administracion y
rendicion de los dineros en efectivo, otorgados a los
funcionarios municipales, dejando| de manifiesto las
obligaciones y responsabilidades de los funcionarios a
cargo de ellos, y de tal forma reEguardar el uso de
adecuado de los recursos Municipgles de acuerdo a la
normativa legal vigente.
El alcance del presente procedimientb sera transversal en
el area municipal, en consideracion a las unidades que en
este intervienen.
Indefinida

e Ley N° 18695 Ley Organica

Municipalidades.

Objetivo

Alcance

Periodicidad

Constitucional de

Marco Legal o de

: e Ley N° 19653 Sobre Probidad Administrativa
Referencia i w 0%
Aplicable de los Organos de la| Administracion del
Estado.
ORGANIZACION ELABORADO POR REV|SADO POR
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Hestre Municipalidad de

SAN CLEMENTE

* Ley N°10.336 de organizacion Y atribuciones de la
Contraloria General de |a Republica.

* Decreto Ley N°1.263 Decreto Ley Organico de
Administracion Financiera del Estado.

e Decreto Hacienda N° 2062 que autoriza fondos
globales en efectivo para operaciones menores y
viaticos afio 2018.

* Resolucion N°30 de Contralorja General de la

Republica, Fija normas de pracedimientos sobre
rendiciéon de cuentas.

» Fondo fijo: recursos mensuales an efectivo otorgada
por ~a un funcionario com responsabilidad
administrativa, destinados para financiar gastos
menores e imprevistos de menor guantia, clasificados
en los conceptos del subtitulo 22 I'Bienes y Servicios
de Consumo” que se generan en las distintas
unidades municipales y que su monto por separado no
exceda de las cinco unidades tributarias
mensuales. El monto mensual a entregar a cada
unidad municipal, sera definido en el presupuesto
municipal. Dicho fondo tiene un cafacter de renovable
durante la vigencia del mismo.

» Decreto Alcaldicio: Acto administrativo dictado por una
autoridad administrativa, en el cual se contiene una
declaracién de voluntad realizadal en el ejercicio de
una potestad publica.

* Obligacion: Compromiso efectivo| de recursos. Se
genera cuando se efectua la adjudicacién, se emite la
orden de compra y se celebra un contrato.

» Devengamiento: La contabilidad registra todos los
recursos y obligaciones en el momento que se genere,
independientemente de que estos hayan sido o no

Definiciones

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR )
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pagados, con la recepcion del nespectivo documento
tributario.

* Decreto de Pago: Es el acto administrativo mediante
el cual se dispone girar a una persona natural o
juridica cierta cantidad de dinero por un motivo
determinado.

* Ajuste Contable: Es una regularizacién que tiene por
objeto corregir e imputar de |forma correcta los
ingresos y gastos, que nace ante|el rechazo del medio
de pago.

* Medio de respaldo: documento, fotografia, copias de
diarios, cufas radiales, entre otros, que tienen como
finalidad evidenciar la realizacién de correspondiente
actividad.

» Emergencia urgencia e imprevisto: esta se declara
mediante un acto administrativo| con la intencién de
regularizar el proceso normal de ompras.

* Proceso de firmas: proceso mediante el cual se
recopilan las firmas de autorizdcién para cursar el
respectivo decreto de pago.

¢ Observacion: representacion de|una irregularidad o
falta en el proceso de rendicién del fondo global.

Declaracién del procedimiento

N° Responsable Actividad Documento Observacion
01 |Funcionario 0 | Emision de solicitud | Memorandum Remite a la
unidad requirente Direccién de
Administracion  y
Finanzas

memorandum de
solicitud de fondos
globales, indicando
el motivo de su
requerimiento, el
monto solicitado y la

= P
ANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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F periodicidad con la

gue se necesita.

Debera cumplir con

los requisitos
senalados en
anexos N° 2 y N°3,
02 |Contador Revision de |Memorandum Revisa los
antecedentes antecedentes y _~

verifica si el area
solicitante  cuenta
con presupuesto
disponible para el
otorgamiento de
gastos menores.

Autoriza el
memorandum y lo
remite a Recursos
Humanos para Ia

confeccion del
Decreto  Alcaldicio
pertinente.
03 |Recursos Humanos Recepcién de | Memorandum Recepcion de
antecedentes memorandum,

revision de vigencia
de poliza de
fidelidad funcionaria
de valores fiscales y
en caso de ser
primer

otorgamiento de
fondo global, Ia

Direccion de
Administracién  y
Finanzas hara
entrega de |a
respectiva caja
metalica de

{ ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR -
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seguridad,

posteriormente

Recursos Humanos
confeccionara el
Decreto Alcaldicio

pertinente que
autorice el fondo
global, segin lo
requerido.
04 |Contador Recepcion de | Decreto Alcaldicig Recepcion de
antecedentes Decreto  Alcaldicio
pertinente para
confeccién del
decreto de pago.
Realiza los
movimientos
contables en el
sistema para
imputar el gasto al
item. Se remite el
decreto de pago al
Director(a) de
Administracién  y
Finanzas para su
firma.
05 | Director DAF Revisién y firma de | Decreto de pago|y|Revisa el decreto
decreto de pago documentos de | de pago, se firma y
respaldo lo remite a Ia

secretaria DAF para
el proceso de firma.

06 |Alcalde Revision y firma de | Decreto de pago|y|Revisa el decreto
decreto de pago documentos de |de pago, se firma y
respaldo lo remite a Ia
Secretaria
Municipal para el
proceso de firma.
07 | Secretario Revision y firma de|Decreto de pago y|Revisa el decreto
Municipal decreto de pago documentos de|(de pago, actua
respaldo como ministro de fe
y se firma, para
posteriormente lo
L remite a la
]‘ ORGANIZACION . E-I‘;A{BjOR;\DF)lP?R ” REV|SADO POR PN
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Direccién de
Administracion y
Finanzas
08 [Contador Recepcion de | Decreto de pago |y|Se recepciona el
Decreto de Pago documentos de |decreto de pago
respaldo con las firmas
correspondientes,
posteriormente se
verifican
antecedentes y se
envian a la
Tesoreria Municipal
para la confeccion
de cheque.
09 |Tesorera Municipal |Recepcion de |Decreto de pago y|Se recepciona el
Decreto de Pago documentos de [decreto de pago, se
respaldo verifican
documentos
adjuntos 'y se
confecciona
cheque.
Posteriormente se
devuelve a DAF
para su archivo.
Elaborado Fecha de elaboracién | Fecha e actualizacion
Direccion de 23-11-2018 23-11-2018
Administracion
Finanzas
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR -
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3.1.1. Pago a Proveedores

Nombre del procedimiento Cédigo

Pago a Proveedores

Descripcién

Elaboracién de manual de procedimjento que permita
realizar el pago a proveedores de bienes y servicios

conforme a la normativa legal vigente.

Objetivo

Establecer las normas, procedimientos y metodologias que
regiran el pago de proveedores de bienes y servicios
necesarios para el funcionamiento del la administracion
Municipal, de acuerdo a la normativa legal vigente.

Alcance

El alcance del presente procedimiento sera transversal en el

area municipal, en consideracion a las urlidades que en este
intervienen.

Periodicidad

Indefinida

Marco Legal

* Ley N° 18.695 Ley Organica| Constitucional de
Municipalidades.

* Ley 19.886 Ley de Compras Publicas y su
Reglamento.

Definiciones

* Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio
del cual la entidad licitante selecdiona a uno o mas
oferentes para la suscripcion dé un contrato de

bienes o servicios, regido por la Lgy de compras.

ORGANIZACION

ELABORADO POR REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente
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Adjudicatario: Oferente al cual Ig
una oferta o una cotizacion eh

ha sido aceptada

un proceso de

compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

Bases: Documentos aprobados

por la autoridad

competente, que contienen el conjunto de requisitos,

condiciones y especificaciones,

stablecidas por Ia

entidad licitante, que describen los| bienes y servicios

a contratar y regulan el proceso

de compras y el

contrato definitivo. Incluyen las BBAA y BBTT.

Bases Administrativas para Adquisiciones (BBAA):

Documentos aprobados por la autgridad competente

que contienen de manera general

etapas, plazos,

mecanismos g¢e

0 particular, las

consultas o

aclaraciones, criterios de evaluacioh, mecanismos de

adjudicacion, modalidades de eva uacion, clausulas

del

administrativos del proceso de com

contrato  definitivo y

demas

aspectos

ras.

Bases Técnicas (BBTT): Documentos aprobados por

la autoridad competente que cont

general las

y/o  particular
descripciones, requisitos y demas o

bien o servicio a contratar.

enen de manera

especificaciones,

aracteristicas del

Catalogo de Convenio Marco: Lista de bienes vy

servicios y sus correspondientes

contratacion previamente licitados y
la DCCP. y puestos a disposicién d

traves del Portal Mercado Publico.

condiciones de
adjudicados por

e los usuarios, a

-
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Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores:
Documento emitido por Ia DCGQP., la cual acredita
que una determinada persona natural o juridica se
encuentra inscrita en el Registro Electrénico Oficial
de Proveedores del Estado o |en alguna de sus
categorias.
Conformidad: Documento formal que expresa la
recepcion y aprobacion de los sefvicios contratados.
Contratista: Proveedor que suministra bienes o
servicios a las entidades, en vjrtud de Ia Ley de
Compras Publicas y de su Reglamento.

Contrato de Suministro y Servicio: Contrato que
tiene  por objeto la contratacion o el
arrendamiento, incluso con opgién de compra, de
bienes muebles o servicios.
Convenio Marco: Procedimientd de contratacion
realizado por la DCCP., para pracurar el suministro
directo de bienes o servicios a las entidades, en la
forma, plazo y demas condicionés establecidas en
dicho convenio.
Comision  Técnica: Grupo | multidisciplinario
conformado por un minimo de 3 personas, definido
en las BBAA o en las BBTT, a quien se le encomienda
la confeccion de los antecedentds necesarios para
ser utilizados, en los procesos |de adquisiciones,
cuyas funcion es velar por el cumplimiento de los

aspectos técnicos del proceso de|compra, debiendo

ORGANIZACION ELABORADO POR REV|SADO POR /_\\
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e confeccionar las especificaciones técnicas, intencion

de compra o términos de referenc a.
* Comision Evaluadora: Entidad enc¢argada de evaluar

los antecedentes que constituyen las ofertas de los

proveedores a través de un | analisis técnico-
econdémico de los beneficios y cpstos presentes y
futuros del bien y/o servicio ofertado, debiendo
elaborar los informes finales de evaluacion.

* Cotizacion: Requerimiento de informacion respecto
de precios, especificaciones y detalles del bien o
servicio a adquirir por la entidad.

e Direccion de Compras y Confratacion Publica:
Organismo publico dependiente del Ministerio de
Hacienda, cuya funcion principal l[es administrar el
Sistema de Compras Publicas del Estado.

* Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la
Ley de Compras Publicas que llama o invita a un
Proceso de Compras.

e Factura: Es un documento tributarig que respalda las
diferentes operaciones que los contribuyentes
realizan al llevar a cabo sus actividades econdmicas,
asociado a una orden de compra.

* Guia de Despacho: Documento trib utario, de registro
interno de proveedores, utilizado para el traslado de
mercaderias.

* Instrumento de Garantia: Documentos mercantiles

legales cuyo objeto es caucionar los|actos de compra

| de modo de resguardar el interés fiscal, ya sea para
—
F ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR e
Direccion de administracid S
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cursar solicitudes, llamados a licitacién como también
la recepcion conforme de un bien y/o servicio. (Boleta
de Garantia, Vale Vista, Péliza de Seguros, entre
otros, de acuerdo al art. 11 de Ia Ley N°19.886, art.
31 del Reglamento Complementario de la Ley
N°19.886.
* Ley de Compras Publicas: Ley N° 19.886 de Bases
sobre contratos administrativod de suministro y
prestacion de servicios.

* Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento

administrativo de caracter partici ativo, mediante el
cual la administracién realiza un| llamado publico a
través del sistema de informacién, convocando a los
interesados para que, con sujecion a las Bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se
seleccionard y aceptara la mas cdnveniente.

e Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento
administrativo de caracter oncursal, previa
Resolucion fundada que lo dispbnga, mediante la
cual la administracion invita a Un minimo de tres
proveedores del rubro para que |ajustandose a las
Bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales se seleccionarda y aceptara la mas
conveniente.

* Microcompra: es toda compra por montos menores o
iguales a 10 UTM que se debe realizar de manera
simple y &agil. Tiene por objetq facilitar que los

compradores publicos puedan alganzar condiciones

ORGANIZACION ELABORADO POR REV|SADO POR /__\\
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comerciales equivalentes a las que accede Ia |
ciudadania, las que pueden resultar incluso mas
ventajosas a las actualmente existentes en Mercado
Publico. Estas adquisiciones dé menor cuantia
pueden efectuarse directamente len los comercios

establecidos, en los e-commerce adheridos a traves

de ChileCompra o en los comeTcios electrénicos
disponibles en la web.

» Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de
Compras, presentando una oferta ¢ cotizacion.

* Orden de Compra: Documednto de orden
administrativo y legal, emitido por el comprador al
proveedor a través de Mercado Publico, determina el
compromiso entre la unidad | demandante y

proveedor, tiene como funcion respaldar los actos de

compras o contratacion, respecto de la solicitud final
de productos o servicios. En ella sé detalla el precio
cantidad y otras condiciones para | entrega. Tienen
una numeracion Unica y en Mercado Publico se
generan a partir de los procesos de compra, la cual
puede ser aceptada o rechazada por el proveedor,
justificando el motivo del rechazo.

* Proceso de Compras: Corresponde al proceso de
adquisicion o contratacién de Bienes y Servicios, a
través de algun mecanismo establetido en la Ley de
Compras Publicas y en el reglamento, incluyendo los
Convenio Marco, Licitacion Pu plica, Licitacion

Privada y tratos o Contratacién Diretta.

‘ ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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Portal Mercado Publico: Sistema
Compras y Contrataciones de

de Informacion de

a Administracion, a

cargo de la Direccion de Compras y Contratacién

Publica, utilizado por las Arels o Unidades de

Compra para realizar los proce

s de publicacion y

contratacion, en el desarrollo de los procesos de

adquisicion de sus bienes y/o selvicios.

Programa municipal: Docume

nto formal que

especifica los lineamientos y acciones a realizar

durante el afio por parte
departamentos dependientes de
Proveedor: Persona natural o |j
extranjera o agrupacién de las n
proporcionar bienes o servicios a|l

Proveedor Inscrito: Proveedor

inscrito en alguna de las cate

de los distintos

a Municipalidad.

uridica, chilena o

nismas que puedan

as entidades.

gue se encuentra

orias del registro

electronico oficial de proveedoreg del Estado.

Recepcion conforme de artiqulos en bodega:

Documento formal que expres
aceptacion de los productos reci
Registro Electronico Oficial de
Estado: Sistema electrénico oficidl
cargo de la DCCP., dependients
Hacienda.

Decreto Exento: Acto administrat

autoridad administrativa, en el cu

la aprobacion y

idos.

Proveedores del
de proveedores, a

e del Ministerio de

vo dictado por una

al se contiene una

declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de

una potestad publica.
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Solicitud de compra: Documento formal, creado
mediante la plataforma reset.sgnclemente.cl con
numero correlativo que resume los|requerimientos de
compra, la modalidad de coptratacion y las
condiciones esenciales de contratacion que la Unidad
Requirente estime pertinentes &n funcién de la
naturaleza del bien y/o servicio y de la utilidad que los
mismos puedan prestarle a la Munjcipalidad.
Sub-programa: Documento formal que detalla y
fundamenta la necesidad y voluntad de gjecutar una
actividad y propoésito de adquirif un bien y/o la
prestacion de un servicio determinado, las
caracteristicas y especificaciones| de los mismos,
comprometiendo su presupuesto.
Terminos de Referencia: Pliego de condiciones que
regula el proceso de Trato o Contratacion Directa yla
forma en que deben formularse las|cotizaciones.
Trato o Contratacién Directa pata Adquisiciones:
Procedimiento de contratacion que, por la naturaleza
de la negociacion que conlleva, debe efectuarse sin
la concurrencia de los requisitos jeﬁalados para la
Licitaciéon Publica o Privada.
Unidad Demandante: Todas aquellas  unidades
que dependan financieramente de cada Unidad
Operativa Financiera, para la satjsfaccién de sus
requerimientos.

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR .
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Pre-obligacion: materializacién aftravés de la solicitud
de compra, la cual se elabora con la descripcion de
la necesidad y sus valores aproxXimados para cotizar
bienes o servicios.

* Obligacién: Compromiso efectiio de recursos. Se
genera cuando se efectua la adjudicacién, se emite
la orden de compra y se celebra in contrato.

e Devengamiento: La contabilidad registra todos los
recursos y obligaciones en el| momento gue se
genere, independientemente de que estos hayan sido
0 no pagados, con la recepcion del respectivo
documento tributario.

» Decreto de Pago: Es el acto admijnistrativo mediante
el cual se dispone girar a una persona natural o
juridica cierta cantidad de dindro por un motivo
determinado.

* Medio de pago: Cualquier desembolso financiero en
una operacion o transaccién comefrcial, para liberarse
de una deuda u obligacién contrdida, siendo el mas
utilizado la transferencia bancaria y para casos
excepcionales la emision de cheqpes.

* Rechazo de medio de pago: [Situacion que se
produce cuando se generan errords o incongruencias
en los datos ingresados en la plataforma bancaria.

e Ajuste Contable: Es una regularizzcic’m que tiene por

objeto corregir e imputar de forma correcta los

ingresos y gastos, que nace ante el rechazo del
medio de pago.

LABORADO POR REVISADO POR
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* Certificado bancario: documento due emite la entidad |
bancaria ante Ia liquidacion de un pago.

» Certificado de disponibilidad presupuestaria: es un
documento obligatorio, requisito para poder adjudicar
una licitacion. Este documento debe estar adjunto
durante la realizacién de la adjudicacion y da cuenta
de la disponibilidad de presupuesto que requiere el
contrato entre las partes, en ¢ada uno de los
procesos de compras que se hagan a través de
mercado publico.

* Medio de justificacion: documentd mediante el cual
se respalda una compra de los bienes o servicios
adquiridos, esta debe ser solicitada por el contador o
director de la Direccién de Administracion y Finanzas.
(ejemplo: cronogramas de actividad es, memorandum
aclaratorios, entre otros)

* Medio de respaldo: documento, fotpgrafia, copias de
diarios, cufias radiales, entre otros, que tienen como
finalidad evidenciar la realizacion de correspondiente
actividad.

* Confirmacién de autoridades: documento en formato
digital o soporte papel por el cual se ratifica la
presencia de la autoridad.

» Costo desproporcionado: es cuando el costo de
evaluacion de las ofertas, desde &l punto de vista
financiero o de utilizacién de reqursos humanos,
resulta mayor en relacién al monto de Ia contratacion
y ésta no supera las 100 UTM.

’7 ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR .
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Emergencia urgencia e imprevisto: esta se declara—\

mediante un acto administrativo|
regularizar el proceso normal de

Proceso de firmas: proceso

rnEdiante el cual se
recopilan las firmas de autorizagcién para cursar el

respectivo decreto de pago.

Instruccion: orden para cursar Un pago pese a la

representacion de

ilegalidag

administrativo en el proceso de p@ago a proveedor, lo
anterior avalado en el articulo N° §9 de |a Ley 18.883.

Observacion: representacion de
falta en el proceso de compras {

que deben ser registradas en

correspondiente, para dejar constancia de los hechos
que pasan a ser parte integra del decreto de pago,
denominandose este Ultimo decreto de pago

observado.

Certificado de aprobacion de congejo: corresponde a
un documento oficial que es emitido por el secretario
municipal y que avala la aprobacipn de adjudicacion
en un proceso licitatorio sobre 500 UTM.

compras.

con la intencién de

de un acto

una irregularidad o
) adquisiciones, las

el memorandum

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES

. Observaciones
N | Responsable | Actividad | Documentos mrenlon
’ Secretaria(o) | Recepcién de | Memorandum Recepcign y registro de
DAF antecedentes antecedentes. Se entrega al
ORGANIZACION ELABORADO POR REV|SADO POR
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Director(f) DAF para destinar
al personal designado.

Encargado(a) | Revisiéon de | Memorandum Revisa Ips antecedentes y
de pago a |antecedentes y documentos | confeccigna el decreto de
proveedores de respaldo pago correspondiente.
Realiza | los movimientos
2 contableg en el sistema para
imputar gl gasto al item. Se
remite el|decreto de pago al
Director(g) de Finanzas para

su firma.

Director(a) de | Revision y | Decreto  de | Revisa elldecreto de pago, se

DAF firma de | Pago y|firma y|lo remite a Ia
3 decreto de | documentos | secretariag DAF para proceso
pago. de respaldo de firmas.
Alcalde Revision y | Decreto  de | Revisa el Hecreto de pago, se
firma de | Pago y|firma vy |lo remite a Ia
= decreto de | documentos | Secretaria Municipal.
pago. de respaldo
Secretaria Revision y | Decreto  de | Revisa el| decreto de pago,
Municipal firma de | Pago y | actta como ministro de fé y
> decreto de | documentos | se firma. Luego se remite a
pago. de respaldo DAF
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR pre
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DAF Recepcion de | Decreto  de | Se recgpciona el Decreto de
Decreto  de | Pago y|Pago | con las firmas
pago documentos corresppndientes,
6 de respaldo posterigrmente se verifica
medio de pago y se genera
nomina, luego se envia a
Tesorer|a Municipal.
Tesoreria Recepcion de | Decreto  de | Se recepciona Decreto de
Municipal Decreto  de | Pago y | pago, se verifican
pago. documentos | antecedentes adjuntos, se
7§ de respaldo valida transferencia o en su
defecto confecciona cheque.
Posteriormente se devuelve a
DAF para su archivo.
‘ Elaborado Fecha de elaboracién | Fecha de actualizacion
1’ 23-11-2018 23-11-2018
r ORGANIZACION E.LABORADF) POR _ REVISADO POR e
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4. ANEXOS

Anexo N°1

CHECK LIST

lhustre Municipalidad de

SAN CLEMENTE

PAGOS SERVICIOS EXTERNALIZADOS

de compra procede)
|

[ N° solicitud N° de licitacién (si | N° de orden de N° de factura de
‘ compra compras

Fecha de
factura

Carta de solicitud
Factura

Némina de individualizacién de los trabajadores mensual (nombre completo
desempefia), segun lo dispuesto en el inciso tercero del articulo 183-C del C
Certificado de cumplimiento de obligaciones laborales.
Programa de caja con la programacion de los requerimientos de fondos d
proyecto, firmado por el contratista y por el ITO de la obra.

suscrita por el inspector técnico de |a obra y el contratista.
Certificado de inspeccién del trabajo, a la que corresponde el contratista,
reclamos pendientes de parte del personal gue se encuentra trabajando
prestacion del servicio.
Copia de planilla de pago de remuneraciones y cotizaciones previsionales

personal involucrado en la prestacién del servicio, correspondiente al mes in
estado de pago.

licitacién, y sus respectivos seguros.
Fotografia del letrero instalado en obra.
Para dar curso al primer estado de pago el contratista debera gestionar

O 0O 0000

Rut, firma y funcién que
bdigo del Trabajo.

urante la ejecucién  del

Caratula o formulario del estado de Pago, indicando el estado de avance fisicd de la obra, debidamente

que indique que no hay
con el contratista en la

y de salud, respecto del
mediatamente anterior al

Copia boleta de garantia de fiel cumplimiento conforme a lo indicado en Ia base administrativa de

y obtener los permisos

municipales de acuerdo a lo establecido en las especificaciones técnicas del pfoyecto (si corresponde).

Con respecto al detalle de la factura debera indicar los siguientes aspectos:

a. Fecha igual o posterior a la indicada en la caratula del estado de pago.

b. Emitida a nombre de Municipalidad de San Clemente, domicilio: Carlos Silva
de San Clemente, Rut. 69.1 10.500-8.

c.  Montos: neto, IVA y total.

d. Identificacién de la obra y N° del estado de pago.

Renard N° 792, Comuna

Ademas, de los antecedentes anteriores, si a solicitud de la ITO, el consultor debera entregar

certificados de ensayos de materiales, de hormigén, de compactacion, de de

nsidades, de absorcion y

entre otros, si corresponde, conforme a la naturaleza de las obras y/o espegificaciones técnicas del

proyecto.
E Comprobante pago de péliza de Seguros.

Y cualquier otro documento adicional a los ya sefialados en el presente Check List y que estén

establecidos en las bases de cada licitacion.




ANEXO N°2

-

. Ser funcionario de Planta o Contrata

Requisitos para el otorgamiento de fondos f

Pertenecer a la planta Directiva, Profesional, Je
Administrativo.

Tener poliza de fidelidad funcionaria para el manejo de
No tener rendiciones de cuentas pendientes.

llustre Municipalidad de
@ SAN CLEMENTE

jos

faturas, Técnico o

recursos, vigente.




ANEXO N°3

I =

Hustre Municipalidad de

") SAN CLEMENTE

Obligaciones de los funcionarios que administran recursos en efectivo

Usar los recursos para el motivo por el cual fueron solicitados.

Custodiar adecuadamente los recursos.

No adulterar los comprobantes que respaldan los gastos (boletas, facturas,

o planillas de rendicion.
Retirar personalmente el cheque de Tesoreria Municipal
Presentar a la Direccién de Administracion y Finanzas

la rendicion de los

recursos dentro de los primeros cinco dias habiles sigyientes al mes que

correspondala entrega de los recursos, segun formato es
N°03.
En caso de actividades, deben adjuntarse fotografias de |

tablecido en anexo

a actividad.

Las facturas y boletas rendidas deben indicar el detalle de la compra, en
cuanto a cantidad, valor y articulos adquiridos, dongde se considerara

autentico solo el documento original.

Solo podran ser parte de la rendicién aquellos gastos efectuados con
posterioridad a la total tramitacion del acto administrativo que ordena la

transferencia con fecha posterior al decreto alcaldicio queg
de fondos en efectivo.

autoriza el manejo

No se aceptaran boletas o facturas canceladas con tarjeta de crédito o

cheque, ya que se pierde el objetivo del fondo, el cual eg
en efectivo.

} operar con dinero
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llustre Municipalidad de
SAN CLEMENTE
Anexo N°4
CHECK LIST
PAGOS DE PROVEEDORES
——— =T AV VELUUREY
rN° solicitud N° de licitacion (si N° de orden de N° de factura de Fecha de
de compra procede) compra gompras factura
COMPRAS MENORES A 3 UTM:

—

M

|

|

Jl

l\

|

|

[ ]

GASTOS DE REPRESENTACION:

Facturas

Solicitud de compras

Orden de compra aceptada

Recepcion conforme en caso de bienes
Conformidad en caso de servicios
Cotizacién (opcional)

Programa de la actividad Y su respectivo decreto de aprobacién (si
Subprograma de la actividad Yy su respectivo decreto de aprobacién

Medio de justificacion de la compra (si procede)

|

|

|

[ ]

Facturas

Solicitud de compras
Orden de compra (optativa) que puede ser en papel o por sistema (1
Recepcion conforme en caso de bienes
Conformidad en caso de servicios

Cotizacion

procede)

(si procede)

nercado publico)




]

|

|

|

L]

Com

-

|

N

H

H

|

|

|

PRAS MAYORES A 3 UTM Y MENORES A 10 UTM O TRATOS DIRE

||

NOTA: Para compras por:

COMPRAS MAYORES A 10 UTM Y MENORES A 100 UTM (L1):

B

YV VY

Confirmacién de autoridades

lustre Municipalidad de

&d”) SAN CLEMENTE

Programa de la actividad Y su respectivo decreto de aprobacién (si|procede)

Subprograma de la actividad Y su respectivo decreto de aprobacion (si procede)

Medio de justificacién de Ia Ccompra segun corresponda

Decreto que aprueba trato directo si la orden de compra es por sistgma, (si procede)

CTOS:

Facturas
Solicitud de compras

Orden de compra

Cotizacion (3 para compras menores a 10 UTM normal Art. 10 N° 8 de la ley 19986)

Decreto que aprueba el trato directo

Termino de referencia

Decreto que aprueba el término de referencias
Recepcion conforme en caso de bienes
Conformidad en caso de servicios

Programa de la actividad Y su respectivo decreto de aprobacion (sip
Subprograma de la actividad Y Su respectivo decreto de aprobacién

Medio de justificacién de la compra segun corresponda (si procede)

Costo desproporcionado: Certificado de SECPLAC
Emergencia :  Cert. del encargado de emergencia
Urgencia :  Cert. del encargado de emergencia
Imprevisto :  Cert. del encargado de emergencia

Facturas

rocede)

si procede)

P decreto respectivo
D decreto respectivo
b decreto respectivo




L]

]

|

H

|

|

H

|

comp

I N I O O

|

Solicitud de compras

Orden de compra

Acta de adjudicacion

Decreto que aprueba la adjudicacion

Bases de licitacién

Decreto que aprueba las bases de licitacion
Disponibilidad presupuestaria

Recepcion conforme en caso de bienes
Conformidad en caso de servicios
Programa de la actividad Y su respectivo decreto de aprobacién (s
Subprograma de la actividad Y su respectivo decreto de aprobacién

Medio de justificacion de la compra segun corresponda (si procede])

RAS MAYORES A 100 UTM Y MENORES A 1000 UTM (LE):

Facturas

Solicitud de compras

Orden de compra

Acta de adjudicacién

Decreto que aprueba la adjudicacién

Bases de licitacién

Decreto que aprueba las bases de licitacion

Disponibilidad presupuestaria

>
BRI lustre Municinalidad de
./ SAN CLEMENTE

procede)

(si procede)

Certificado de aprobacién de concejo municipal cuando sobrepase las 500 UTM

Recepcion conforme en caso de bienes

Conformidad en caso de servicios
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COMPRAS MAYORES A 1000 UTM Y MENORES A 2000 UTM (LP

Comisién evaluadora (si procede segun bases de licitacion)
Decreto que aprueba comisién evaluadora (si procede segtin bases|
Programa de la actividad Y su respectivo decreto de aprobacion (si
Subprograma de la actividad y su respectivo decreto de aprobacion

Medio de justificacion de Ia compra segun corresponda (si procede)
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Facturas

Solicitud de compras

Orden de compra

Acta de adjudicacién

Decreto que aprueba la adjudicacién

Bases de licitacién

Decreto que aprueba las bases de licitacion
Disponibilidad presupuestaria

Certificado de aprobacién de concejo municipal
Comision evaluadora

Decreto que aprueba comisién evaluadora

Recepcion conforme en caso de bienes

Conformidad en caso de servicios

de licitacion)
procede)

(si procede)

Programa de la actividad y su respectivo decreto de aprobacion (si procede)

Subprograma de la actividad y su respectivo decreto de aprobacion (si procede)

Medio de justificacion de la compra segun corresponda (si procede)
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COMPRAS MAYORES A 2000 UTM Y MENORES A 5000 UTM (LR):
2 TAlLRES A 2000 UTM Y MENORES A 5000 UTM (LR):
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COMPRAS MAYORES A 5000 UTM (LQ):

L

Facturas

Solicitud de compras

Orden de compra

Acta de adjudicacién

Decreto que aprueba la adjudicacién

Bases de licitacion

e

g lustre Municipalidad de

SAN CLEMENTE

Garantias requeridas (seriedad de la oferta, fiel cumplimiento u otras)

Decreto que aprueba las bases de licitacién
Disponibilidad presupuestaria

Certificado de aprobacién de concejo municipal
Recepcion conforme en caso de bienes
Comisién evaluadora

Decreto que aprueba comision evaluadora
Conformidad en caso de servicios

Programa de la actividad Y su respectivo decreto de aprobacion (si
Subprograma de la actividad Y su respectivo decreto de aprobacién

Medio de justificacién de la compra segun corresponda (si procede)

Facturas
Solicitud de compras
Orden de compra

Acta de adjudicacién

procede)

(si procede)
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Decreto que aprueba la adjudicacién
Bases de licitacion

Garantias requeridas (seriedad de la oferta, fiel cumplimiento u otra
Decreto que aprueba las bases de licitacion
Disponibilidad presupuestaria

Comisién evaluadora

Decreto que aprueba comision evaluadora)

=]

lustre Municipalidad de

SAN CLEMENTE

Certificado de aprobacién de concejo municipal cuando sobrepase las 500 UTM

Recepcioén conforme en caso de bienes

Conformidad en caso de servicios

Programa de la actividad y su respectivo decreto de aprobacion (si procede)

Subprograma de la actividad y su respectivo decreto de aprobacion

Medio de justificacion de la compra segun corresponda (si procede)

(si procede)
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