8 llustre Municipalidad de

SAN CLEMENTE

N Q254 0
DECRETO EXENTO N° /

San Clemente,
VISTOS: 150IC 7020

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 elaboracion 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 - El 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
6ptima y eficiente de las actividades desarrolladas por la municipalidad, asi
como asegurar la correcta utilizacién 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, El siguiente procedimiento “Pago de Servicios Basicos de
Dependencias en Arriendo”, 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
“Pago de Servicios Bdsicos de Dependencias en Arriendo”, 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 funcién
publica y acceso a la informacién de la administracién del estado.

3.- REMITASE, copia del procedimiento “Pago de Servicios Basicos de
Dependencias en Arriendo”, 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 difusién del mismo.

4.-INCORPORESE, el procedimiento “Pago de Servicios Bdsicos de
Dependencias en Arriendo”, al manual de Administracién y Finanzas.-

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE.

RENE GAETE VERGARA
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JRV/ROL/RGV/nug *27.12.19



Pago de servicios basicos de dependencias en arriendo

Nombre del procedimiento Codigo

Pago de servicios basicos de
dependencias en arriendo

Descripcion El presente procedimiento tiene como objetivo dar a
conocer el proceso de pago de facturas y/o boletas que
son recibidas en esta Direccion y que corresponden al
cobro de servicios de luz y agua de las dependencias en
arriendo.

Objetivo Establecer las normas, procedimientos y metodologias
que regiran para aumentar la eficiencia en la gestiéon de
los Decretos de pago, que nos permitan cancelar las
boletas y/o facturas antes del vencimiento establecido en
dichos documentos y con esto evitar un cobro adicional
por concepto de intereses o cargos por pago fuera de
plazo.

Alcance El alcance del presente procedimiento afecta a todas las
viviendas en arriendo que son utilizadas como |
dependencias municipales.

Periodicidad Segun el periodo de cobro o facturacién del proveedor.
Generalmente de forma mensual.
Marco Legal e Ley N° 18.695 Ley Organica Constitucional de

Municipalidades.

e Ley N° 19.880 Bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los organismos
de la Administracion del Estado.

e Ley N° 19886 De bases sobre contratos
administrativos de suministros y prestacion de
Servicios.

e Ley N° 20407 Presupuesto de la nacion y clasificados
presupuestario.

Definiciones e Servicios basicos: Se entendera por servicio basico
aquel gasto correspondiente a los servicios de
energia eléctrica y agua potable que consumen las
unidades municipales en arriendo.

e 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.

» Decreto de pago cursado con observaciones: Es
aquel Decreto de Pago aprobado y firmado por la
Direccion de Administracién y Finanzas y que por
situaciones  especiales es aprobado con
observaciones.
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e Dependencia municipal en arriendo: Inmueble
arrendado para funcionamiento de dependencias
municipales quien otorga conformidad al consumo de
Energia

eléctrica y/lo agua

mensualmente en su unidad.
* Observacién: representacion de una irregularidad o
falta en el consumo de luz y agua de dependencias
en arriendo.
e Proceso de firmas: proceso mediante el cual se
recopilan las firmas de autorizacion para cursar el
respectivo decreto de pago.

potable utilizada

Declaracion del procedimiento

N Responsable

Actividad

Documentos

Observaciones

Oficina de Partes

Recepcionar
documentos

Boletas y /o Facturas
CGE-Nuevosur

Remite a la Direccién
de Administracién y
Finanzas - Area
Finanzas y
Contabilidad las
boletas y/o facturas
de empresas (CGE o
Nuevo sur
principalmente) por
cobro de luz o agua
de dependencias en
arriendo.

Departamento de
contabilidad -
Contador y/o
administrativo
contable

Revisar
antecedentes
verificar si
documentos
corresponden
todas
dependencias
arriendo.

los

las
en

Boletas y /o facturas
CGE-Nuevo sur

Si faltase alguna
boleta y/o factura,
esta puede ser
descargada de la
pagina web
correspondiente.

Si se detectara
alguna situacion
irregular o fuera de lo
normal en los
servicios, el decreto
de pago debera ser
cursado con
observaciones, para
lo cual el contador
ylo administrativo
contable debera
confeccionar memo
de curse con

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Administracion y Finanzas

Administrador Municipal

\‘\
P~

SAN CLEMENTE
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observaciones

dirigido al alcalde
con copia a Servicios
Operativos-Servicios
Generales, segun
corresponda, y a la
unidad involucrada.
Si se detecta un
sobreconsumo, se
debera generar un
memo a Servicios
Operativos-Servicios
Generales para que

Director(a)

tome medidas
pertinentes.
Departamento  de | Solicitar a cada | Memo conductor o | Cada unidad dara
contabilidad - | unidad en arriendo la | Correo  electrénico | conformidad por el
Contador y/o | conformidad por el | que da conformidad | servicio utilizado en
administrativo servicio (mediante | a los servicios cada dependencia,
3 contable memo O  correo antecedente que se
electrénico). adjuntara como
respaldo a cada
factura o boleta de
consumo
Departamento de | Generar decreto de | Decreto de Pago, | Posteriormente se
contabilidad - | pago boletas y/o Facturas | procedera a |la
Contador ylo CGE-Nuevosur, preparacion del
administrativo Memo conductor o | decreto de pago,
contable Correo  electronico | verificard que exista
gue da conformidad | disponibilidad
4 a los servicios.- presupuestaria
suficiente para dar
curse al mismo y
confeccionara el
decreto de pago
firmando como V°B°
Contabilidad.
Direccién de | Revisar y firmar | Decreto de pago y | Revisa y firma el
administracion y | decreto de pago documentos de | decreto de pago,
5 finanzas - respaldo.- para entregarlo a la

secretaria DAF para
el proceso de firma.

Alcaldia Revisar y firmar | Decreto de pago y | Revisa y firma el
decreto de pago documentos de | decreto de pago,
6 respaldo.- para entregarlo a la
secretaria de
Alcaldia quien
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
G
Municipalidad de San Clemente Administracién y Finanzas Administrador Municipal SAN CLEGRNTY,
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debera despacharlo
a Secretaria
Municipal.

Secretario Municipal

Revisar y firmar
decreto de pago

Decreto de pago vy
documentos de
respaldo.-

Revisa el decreto de
pago, actua como
ministro de fe y firma
si se encuentra
conforme con los
documentos y
firmas.
Posteriormente
entregara el decreto
de pago a la
secretaria de dicha
unidad para que lo
remita a la Direccion
de Administracion y
Finanzas

Secretaria DAF

Hacer seguimiento a
decreto de pago,
verificar modalidad
de pago y despachar
decreto de pago a
Tesoreria Municipal

Decreto de pago vy
documentos de
respaldo.-

Registra los datos
del documento en
libro de decretos de
pago, verifica
modalidad de pago
(requiriendo al
contador )
administrativo

contable la
preparacion de la
némina para
transferencia

bancaria respectiva)
y lo despacha a
Tesoreria Municipal.

Tesoreria Municipal

Revisar
antecedentes y
cursar pago

Decreto de pago y
documentos de
respaldo.-

Una vez
recepcionado el
decreto de pago,
verifica documentos
adjuntos, autoriza y
provisiona
transferencia
electrénica, IMS o
cheque en caso
excepcional y
debidamente
justificado por DAF.
Habiendo realizado
el pago  segun

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Administracion y Finanzas

Administrador Municipal
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SAN CLEMENTE
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modalidad indicada,
procedera a devolver

el decreto de pago a
la  Direccion de

Administracion y

Finanzas para su
archivo.
Secretaria DAF Recepcionar y | Decreto de pago y | Recepciona el
archivar decreto de | documentos de | decreto de pago vy
respaldo.- procede a
resguardar los

1 documentos en el
0 archivo de decreto
de pago de la
Direccién de
Administracion y
Finanzas.
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