llustre Municipalidad de

SAN CLEMENTE

03691
DECRETO EXENTO N° /

San Clemente,

20 NV 2023
VISTOS: 20 NOV 202

1. Decreto exento N°2365 con fecha 15 de octubre del 2021, que aprueba el
procedimiento “Formalizacion de procedimientos”.

2. Decreto exento N° 2363 de fecha 14 de octubre del 2021, que aprueba "Guia
para la elaboracion de procedimientos y manual de procedimientos"

3. Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos
que rigen los actos de los érganos de la administracién del estado.

4.  Elfallo del Tribunal Electoral de fecha 10/06/2021.

5. Decreto alcaldicio N° 2660 de fecha 28/06/2021, el cual nombra alcaldesa
titular de la Comuna de San Clemente.

6. Decreto exento N° 1570 de fecha 30/06/2021, que delega en el
Administrador Municipal o quien subrogue las facultades de firmar “POR
ORDEN DEL ALCALDE"

7. Decreto alcaldicio N°5790 con fecha 03/11/2023, que designa administrador
municipal.

8. El Acta de Constitucion del Consejo Municipal de fecha 28/06/2021.

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

CONSIDERANDO:

- La necesidad de mejorar la gestiéon 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, El| procedimiento denominado “PREPARACION DE
DECRETO DE PAGO PARA PAGO MENSUAL DE IMPUESTO RETENIDO
DEL AREA MUNICIPAL”, el que entrara en vigencia a contar de la aprobacién
del presente decreto exento.

2.- DEJESE ESTABLECIDO, que se tendra por original el procedimiento de
“PREPARACION DE DECRETO DE PAGO PARA PAGO MENSUAL DE
IMPUESTO RETENIDO DEL AREA MUNICIPAL” 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 acceso a la informacion de
la administracion del estado.

3.- REMITASE, copia del procedimiento “PREPARACION DE DECRETO DE
PAGO PARA PAGO MENSUAL DE IMPUESTO RETENIDO DEL AREA
MUNICIPAL” a todas las direcciones, departamentos 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.

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE.
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DISTRIBUCION: /
1-  Archivo Administracion
2-  Archivo secretaria municipal
3- Propietario del procedimiento
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1. lIdentificacion

Nombre del procedimiento

Codigo

Preparacion de decreto de pago
para pago mensual de impuesto
retenido del area municipal

2. Antecedentes generales

Descripcion

Establecer la metodologia para.la preparacion del decreto
de pago para pago mensual de impuesto retenido del area
municipal. '

Objetivo

Elaborar procedimiento asociado a la preparacion de
decreto de pago para pago mensual de impuesto retenido
estableciendo los distintos hitos del proceso con sus
respectivos plazos, los responsables en la entrega de
informacién y su organizacion y la documentacién necesaria
para generar el decreto de pago.

Alcance

El procedimiento que se describe a continuacion sera de
ambito de aplicacién para los funcionarios que dependen del
Departamento de Contabilidad y Finanzas, dependiente de
la Direccibn de Administracién y Finanzas, de Ila
Municipalidad de San Clemente.

Periodicidad

Mensual

Marco Legal o de
referencia

e Ley N° 18.695, Ley Organica Constitucional de
Municipalidades o

e Ley N° 19.880, Establece basesde los procedimientos
administrativos que rigen los actos de o6rganos de la
administracion del Estado

e Ley N° 18.883, que Aprueba Estatuto Administrativo
para Funcionarios Municipales

o Decreto Ley N° 824, que Aprueba texto que indica de la
Ley sobre Impuesto a la Renta

Definiciones

e Decreto de pago: Acto administrativo mediante el cual
se dispone girar a una persona hatural o juridica cierta
cantidad de dinero por un motivo determinado.
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Documentacion de respaldo: Antecedentes
sustentatorios de las actuaciones, operaciones Yy
sistemas, entre otros.

Libro mayor: Es un registro contable que cumple la
funciéon de clasificar y agrupar las operaciones
realizadas mediante el uso de una cuenta determinada.
Contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, las
sumas de los movimientos débitos y créditos de cada
una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del
libro diario, y el saldo final del mismo mes.

Retencién de impuesto: Es la cantidad que se retiene

‘de un sueldo, salario u otra percepcioén para el pago de

un impuesto.

Impuesto Unico: o de Segunda Categoria a los Sueldos,
Salarios y Pensiones es un tributo progresivo que se
paga mensualmente por todas aquellas personas que
perciben rentas del desarrollo de una actividad laboral
ejercida en forma dependiente y cuyo monto excede
mensualmente las 13,5 UTM.

Boleta de honorarios: Es el documento que debe emitir
un contribuyente con Inicio de Actividades de segunda
categoria, como ser, profesionales, sociedad de
profesionales y personas que desarrollen ocupaciones
lucrativas, deben otorgar boletas de honorarios por los
servicios que por su actividad generen o presten. En

- este documento se refleja la retencion de impuesto

(13% a la fecha de emisién del procedimiento) y la

retencion adicional (3%) establecida como medida de
apoyo para el reintegro de Préstamo Solidario.
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3. Declaracién del procedimiento
N° Responsable Actividad Documentos Observaciones
1 | Administrativo « Obtener registro | « Mayor contable o | De acuerdo con la
contable o Apoyo mensual informe  similar | distribucion ~  de
profesional CYF correspondiente de la cuenta | funciones interna
segun corresponda | al mes a declarar 21411 del I.D_epto. de
de la cuenta Retenciones C.ontabllldad J
: ) Finanzas podran
21411 Tributarias existir 2 o mas
Retenciones funcionarios  que
tributarias del realicen la
maédulo de validacion de
Contabilidad informacion
Gubernamental dgpendlendo del
. origen de los
del Sistema de [ecuUrsos
Gestion Municipal monetarios que
b dan origen al pago
G| de remuneraciones
u honorarios y la
consecuente
retencion de
impuestos.
Cada funcionario
debera trabajar en
el reporte de
retencion de su
responsabilidad.
2 | Administrativo » Verificar la | « Mayor contable o | Se debera validar

contable o Apoyo
profesional  CYF
segln corresponda

informacion de los
decretos de pago
registrados en la
cuenta 21411 vy
desagregar de
acuerdo a tipo de
retencion
(Impuesto Unico o
Sobre Rentas)

similar
cuenta

informe
de la
21411

Retenciones
Tributarias

en el Sistema de
Contabilidad
Gubernamental
que los decretos de
pago que
contengan
retencion de
impuesto sobre
rentas a honorarios
contengan la
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S

identificacién de los
documentos
correspondientes
(Rut, N° de boleta,
fecha de la boleta,

seglin corresponda

monto del
honorario bruto,
monto de la
g retencion, monto de
la retencion
adicional y monto
liguido del
honorario).
Administrativo e Descargar del | « Mayor contable o
contable o Apoyo | modulo de informe  similar
profesional CYF | Contabilidad de Ila cuenta
segun corresponda | Gubernamental 21411
| del Sistema de Retenciones
| Gestion Municipal | Tributarias
“ | .el reporte de| e Informe de
“Retenciones de| Retenciones de
+ | honorarios impuesto a
~vz | efectuada en el honorarios
mes”.
e Verificar que el
detalle sea
coincidente a la
informacion
contenida en
Mayor contable de
- | la cuenta 21411
Retenciones
> L Tributarias
Administrativo " | ePreparar detalle | « Detalle de pago | Cada funcionario
contable o Apoyo | resumen de| de Impuesto | responsable de
profesional  CYF | retenciones Mes/Afo reportar la
g retencion de

impuestos debera
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Al ustre Muricipaldad de

preparar un detalle
de acuerdo a
formato adjunto en
anexo N° 1, literal
a) para cuentas
complementarias y
literal b) para
aquellos registros
con cargo al
presupuesto
municipal que
ademas servira
como informe de
consolidacién  del
area municipal.
Una vez
completado el
reporte por cada
funcionario debera
hacerse llegar
copia fisica al
Apoyo profesional
CYF dentro de un
plazo que no
supere el 7° dia del
mes.

Apoyo profesional
4 o

e Consolidar
informacion
preparada
administrativos
contables y apoyo
profesional

por

e Detalle de pago
de Impuesto
Mes/Ano,
seccién
“‘Resumen
Impuesto
Mes/Aino”

Con el reporte de
cada administrativo
contable el Apoyo
profesional CYF
debera completar el
informe “Detalle de
pago de Impuesto
Mes/Afo”, de
acuerdo a anexo N°
s letra b),
agregando la
informacion
correspondiente a
las cuentas
complementarias.
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Debera verificar
ademas la correcta
clasificacién del
impuesto
(retenciéon  normal
de impuestos, 3%
adicional e

impuesto unico).

Apoyo profesional
CYF

» Confeccionar y
tramitar decreto
de pago

« Decreto de pago
e Mayor contable o

informe  similar
de la cuenta
21411
Retenciones
Tributarias

e Informe de
Retenciones de
impuesto a
honorarios

» Detalle de pago
de Impuesto
Mes/Afo

o Detalle de pago
de Impuesto
Mes/Afo,
seccion
“Resumen
Impuesto
Mes/Ano”

Una vez realizadas
las validaciones y

preparado el
Resumen de
Impuesto del mes,
2] Apoyo
profesional  CYF
debera

confeccionar el

decreto de pago y
tramitar sus firmas
en un plazo que no
supere el 10° dia
del mes siguiente al
que corresponda la
declaraciéon y pago
de impuesto.

La tramitacion del

decreto de pago se
referira al proceso

de firmas que
involucra a
director/a de la
Direccion de

Administracion vy
Finanzas,
Secretario/a
Municipal y
Alcalde/sa.

PO Rl
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4. Registro administrativo
e
ACCION UNIDAD FECHA | FIRMA.Y TIMBRE
"; = \ - _'/“\:‘,
Departamento de C‘ ‘
Elaborado por Contabilidad y Noviembre 2023 " "/~
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Validado por
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Administracion y
Finanzas
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Aprobado por

Administracion
Municipal
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Noviembre|2023 }f
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5. Registro de mejoras

4

ACCION

UNIDAD

FECHA

TFIRMA Y TIMBRE

Actualizado por

Validado por

Aprobado por
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6. Anexos

Anexo 1

a) Formato resumen de impuesto cuentas complementarias

IMPUESTO CUENTAS COMPLEMENTARIAS MM/AA

ITEM _ 21405-27-005

PROGRAMA JEFAS DE HOGAR

MONTO A PAGAR ($)

ITEM 21405-20
PROGRAMA CENTRO DIURNO
MONTO A PAGAR (S)

ITEM 21405-37
PROGRAMA OMIL

MONTO A PAGAR ($)

ITEM 21405-99-044

PROGRAMA

IMPLEMENTACION QMB

MONTO A PAGAR (5)

ITEM 21405-22-003-001
PROGRAMA SENDA

MONTO A PAGAR ($)

ITEM 21405-23-007
PROGRAMA ACOMP. FAMILIAR

MONTO A PAGAR (S)

ITEM 21405-99-043

PROGRAMA EST. BASICO QMB

MONTO A PAGAR (%)

TOTAL IMPUESTO ($) 0
NOMBRE

ADMINISTRATIVO CONTABLE CYF
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b) Formato resumen de impuesto con cargo al presupuesto municipal

$ - |TOTAL

| DETALLE DE PAGO DE IMPUESTO MM/AA ]
[ mpussTounico | SERVICIOS COMUNITARIOS
CONCEJALES MONTO D/PAGO
MONTO D/PAGO
$ - [TOTAL
PLANTA CONTRATA SUPLENCIA
MONTO D/PAGO
$ - |TOTAL
CONSULTORIAS
MONTO D/PAGO
s - [ToTAL
€ODIGO DEL TRABAJO
MONTO D/PAGO $ - |TOTAL
S - |TOTAL PMB
| HONORARIOS | MONTO D/PAGO
CUENTA 11405
5 - |TOTAL
MONTO D/PAGO
RESUMEN IMPUESTO MM/AA
AREA m‘uommms = IMPUESTO UNICO TOTAL
MUNICIPALIDAD| 5 -1s - 15
TOTAL| $ RN 13 .
$ - |[TOTAL
HONORARIOS SUMA ALZADA
MONTO D/PAGO

NOMBRE
APOYO PROFESIONAL CYF




