g Providencia
Oficio N°: 5/2 Q Fal

Fecha: 3 0 ENE 2023

Antecedente: Solicitud MU228T0007955 de fecha 04
de enero de 2023, del Sr. César
Ahumada Gonzalez, Ingreso Externo
N°50 de fecha 04 de enero de 2023.-
Memorandum N°642 de fecha 10 de
enero de 2023 de la Direccion de
Transito y Transporte PUblico.
Memorandum N°688 de fecha 10 de
enero de 2023 de la Direccion de
Transito y Transporte PUblico.-
Memorandum N°745 de fecha 10 de
enero de 2023 de la Direccion de
Administracion y Finanzas.-
Memorandum N°774 de fecha 11 de
enero de 2023 de la Direccion de
Personas.-

Memorandum N°797 de fecha 11 de
enero de 2023 de la Direccion de
Fiscalizacion.-

Memorandum N°1612 de fecha 24 de
enero de 2023 de la Direccion de
Atencion al Contribuyente.-

Materia: Entrega de informacion por Ley de
Transparencia.-

DE:  ALCALDESA MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA

A: SR. CESAR AHUMADA GONZALEZ

En respuesta a su solicitud recibida por esta Municipalidad con fecha 04 de enero de
2023, donde requiere “..informacién/documentacion/manual de procedimientos de la
municipalidad de Providencia. Respecto a: - Licencias de conducir / permisos de circulacion... -
Adquisiciones generales - Fondos / contabilidad / tesoreria / pagos - Servicios bdsicos - Personas
/ honorarios / reclutamiento y seleccion...que contenga: - Narrativa del proceso
(contextualizacion de las actividades, definicion de roles, etc) - Flujograma de cada uno de los
procesos. - Informacién adicional relevante acerca de los procesos...” [sic], adjunto remito a Ud.,
copia de los siguientes archivos:

— Mapa de Procesos, Proceso: Otorgamiento de Licencias de Conducir, de fecha 05 de
octubre de 2015.

— Procedimiento Operacional Proceso Otorgamiento de Licencias de Conducir.

— Mapa de Proceso, Proceso: Permisos de Circulacion.

— Ficha de Proceso y Levantamiento de Sistemas de Informacion, Nombre Proceso:
Otorgamiento de Permisos de Circulacion, de fecha 01 de septiembre de 2015.

— Instructivo Operacional, Identificacion y Verificacion de Requerimientos de Permisos de
Circulacion.

— Instructivo Operacional, Implementacion del Servicio del Proceso Masivo de Permisos
de Circulacion.

— Decreto Ex. N°1893 de fecha 29 de diciembre de 2022.

— Decreto Ex. D.A.F. N°832 de fecha 29 de junio de 2021.

w — Decreto Ex. D.A.F. N°1732 de fecha 07 de diciembre de 2021.

— Decreto Ex. D.A.F. N°1698 de fecha 02 de diciembre de 2021.

— Decreto Ex. D.A.F. N°763 de fecha 08 de junio de 2021.

— Decreto Ex. D.A.F. N°2097 de fecha 28 de diciembre de 2022.

-~ Procedimiento: Documentos en Garantia, de fecha 27 de abril de 2009.
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— Instructivo: Documentos Protestados, de fecha 15 de diciembre de 2011.
— Decreto Ex. D.A.F. N°226 de fecha 14 de febrero de 2022.

— Decreto Ex. D.P. N°21 de fecha 13 de julio de 2022.

— Decreto Ex. D.P. N°24 de fecha 13 de julio de 2022.

— Decreto Ex. C.G.R. N°6673 de fecha 18 de diciembre de 2018.

“..Solicitud de fiscalizacién...” [sic], comunico a Ud. que, de acuerdo a lo informado por
nuestra Direccion de Fiscalizacion, los requerimientos de fiscalizacion son ingresados por
diferentes vias, tales como: linea telefonica 1414, aplicacion SOSAFE, Sistema DAV, correos
electronicos, entre otros. Los cuales son gestionados segin la tramitacion corriente de
atencion al vecino, resguardando en todo momento la privacidad de los reclamantes de
acuerdo a la normativa vigente, no existiendo protocolos decretados al respecto en esta
unidad. Por otra parte, las fiscalizaciones se desarrollan basadas en los lineamientos generales
de la fiscalizacion en terreno con apego a la normativa legal y municipal vigente.

“...- Devoluciones...” [sic], comunico a Ud. que, de acuerdo a lo informado por nuestra
Direccion de Atencion al Contribuyente, respecto del proceso de las devoluciones de dinero
por pago en exceso por concepto de patentes, consta de las siguientes etapas:

— Presentacion de carta de solicitud de devolucion al Departamento de Rentas por
parte del contribuyente.

— Verificacion del requerimiento del contribuyente por parte del Departamento
de Rentas.

— Visacion de la solicitud por parte de la Direccion de Control.

— Emisidn del acto administrativo respectivo que autoriza la devolucion.

— Pago por Tesoreria Municipal a través de los medios que se dispongan.

En cuanto a “..Patentes...” [sic], comunico a Ud. que, en relacion a la documentacioén o
manual de procedimientos relativo a la solicitud de patentes, en conformidad a la Ley N°
20.285 “Sobre Acceso a la Informacion Publica”, y las causales de reserva ahi establecidas, en
el articulo 21, es decision de esta Municipalidad denegar la entrega de la informacion,
aplicandose en este caso el N°1 letra b) que establece “Cuando su publicacion,
comunicacion o conocimiento afecte el debido cumplimiento de la funciones del 6rgano
requerido... b) Tratandose de antecedentes o deliberaciones previas a la adopcion de una
resolucion medida o politica, sin perjuicio que los fundamentos de aquellas sean publicos
una vez que sean adoptadas.”, esto Ultimo en cuanto a que, este documento se encuentran
en proceso de actualizacion, ya que existen diversos tramites digitalizados, o bien, en proceso
de digitalizacion, acorde a los principios generales de la Ley N° 21.180, sobre Transformacion
Digital del Estado, en la que actualmente la Municipalidad de Providencia, se encuentra
trabajando en la planificacion y coordinacion de mesas de trabajo.

Sin embargo, para las solicitudes de patentes y solicitudes asociadas, la informacion
respecto la descripcion del tramite, etapas, forma de realizar el tramite, entre otros temas,
se encuentra publicada en nuestra pagina web:

www.providencia.cl
link: TRANSPARENCIA ACTIVA LEY TRANSPARENCIA
carpeta: TRAMITES Y REQUISITOS
sub-carpeta: TRAMITES ANTE LA MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA
sub-carpeta: DIRECCION DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE

\(\Q}}/ sub-carpeta: DEPARTAMENTO DE RENTAS MUNICIPALES

Lo anterior, segin lo establecido en la Ley 20.285, en el articulo 15 "Cuando la
informacion solicitada esté permanentemente a disposicién del publico, o lo esté en medios
impresos tales como libros, compendios, folletos, archivos publicos de la Administracién, asi
como también en formatos electrénicos disponibles en internet o en cualquier otro medio, se
comunicard al solicitante la fuente, el lugar y la forma en que puede tener acceso a dicha

informacidn, con lo cual se entenderd que la Administracién ha cumplido con su obligacion de
informar."
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Finalmente, respecto a “..multas...” [sic], informo a Ud. que, las sanciones son de
competencia de los Juzgado de Policia Local. Por lo anteriormente expuesto, esta parte de su
solicitud se remitira a los Juzgados de Policia Local, a través del Ingreso N°833 de fecha 25 de
enero de 2023, de acuerdo a la Ley 19.880, de Bases de los Procedimientos administrativos,
que rigen los actos del estado, y no a través de la Ley N°20.285, a fin de darle el curso que
corresponde (se adjunta copia).

De no encontrarse conforme con la respuesta precedente, en contra de esta decision

Ud. podra interponer amparo a su derecho de acceso a la Informacion ante el Consejo para la
Transparencia, en el plazo de 15 dias habiles contados desde la notificacion de este Oficio.-

7908

EVELYN MATTHEI FORNET

Alcaldesa
¥ \
% U/ R/JA:!/ jvp.-

c.c  ADMINISTRADORA MUNICIPAL
SECRETARIA MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA

Saluda Atentamente a Ud.,
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P-LC-001
Version: 3
Procedimiento Operacional

Proceso Otorgamiento de
Licencias de Conducir

N° Decreto - <3

Clase Decreto :__ SI.Ex.

Fecha Decreto : /Y- 4o0.IS

Licencias de Conducir Visd
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Proceso Otorgamiento de Licencias de Conducir

1.Objetivo

El presente Procedimiento describe la planificacion, descripcion, ejecucion, verificacion y
mejora del Proceso Otorgamiento de Licencias de Conducir de la Municipalidad de
Providencia, incluyendo la secuencia e interaccién de sus actividades, asi como la referencia a
los documentos relacionados.

2.Alcance

El presente procedimiento es aplicable al Proceso Otorgamiento de Licencias de Conducir
perteneciente al Departamento de Permisos de Circulacién y Licencias de Conducir de la
Direccién de Transito, el cual contempla desde el requerimiento del usuario hasta el
otorgamiento de la Licencia de Conducir.

3. Descripcion

La prestacion del servicio de Otorgamiento de Licencias de Conducir considera las
siguientes actividades para lograr la satisfaccion de los usuarios:

« Planificacion del proceso.
« Ejecucioén del proceso.
o Verificacion de Producto y Procesos.

« Mejoramiento del proceso.
3.1.1. Generalidades del Proceso

El Proceso de Otorgamiento de Licencias de Conducir corresponde a una actividad efectuada
continuamente por la Municipalidad de Providencia para el otorgamiento de la licencia de
conducir, de acuerdo a los siguientes tramites:

e Primera Licencia de Conducir

o Control de Licencia de conducir

e Duplicado de Licencia de conducir

¢ Cambio de Domicilio
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Proceso Otorgamiento de Licencias de Conducir

¢ Extension de Clase
e Cambio de Tarjeta
e Eliminacion de Restriccion

e Homologacion de Licencias Profesionales

Este proceso cuando es primera vez debe ser solicitado por todo usuario que tenga domicilio en
la comuna de Providencia. Cuando es control no es necesario que tenga domicilio en la comuna,
segun lo establecido en la Ley de Transito N° 18.290.

Este proceso se encuentra inserto en la estructura organizacional de la Direccién de Transito,
depende administrativamente del Departamento de Permisos de Circulacién y Licencias de
Conducir como se muestra en el registro F-ES-031 Estructura Organizacional del
Departamento de Permisos de Circulacién y Licencias de Conducir.

3.1.2. Objetivos de la Calidad

El objetivo de la calidad del proceso de Otorgamiento de Licencias de Conducir se encuentra
definido en los registros F-ES-026 Indicador de Efectividad del Proceso.

Descripcion de Proceso.

La descripcion del Proceso Otorgamiento de Licencias de Conducir se encuentra
representada en los registros F-ES-013 Mapa de Procesos, F-ES-061 Ficha de Proceso y F-
ES-014 Diagrama de Flujo respectivo, donde se identifican las actividades, sus secuencias e
interrelaciones, establecidos en los siguientes documentos:

» [-LC-001 Identificacion y Verificacion de Requerimientos para el Otorgamiento de
Licencias de Conducir

+ |-LC-002 Examenes Médicos para el Otorgamiento de Licencias de Conducir

« |-LC-003 Examen Teérico de Conduccién

» |-LC-004 Examen Practico de Conduccién

« |-LC-005 Emision de Licencias de Conducir

« |-LC-006 Entrega de Licencias de Conducir

» |-LC-007 Archivo de Transito

« |-LC-009 Control y revisién de solicitudes para el Otorgamiento de Licencias de Conducir
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Proceso Otorgamiento de Licencias de Conducir

Este proceso contempla actividades contratadas que corresponden a [o siguiente:

Arriendo y Mantencién de los Equipos del Gabinete Psicotécnicos de la Direccién de
Transito.

Arriendo y Soporte Computacional del Sistema de Licencias de Conducir.

Convenio de Conectividad y Prestacion de Servicios con el Registro Civil.

Estos contratos son controlados por el Jefe de Seccién de Licencias de Conducir.

Nota: Este proceso no ha detectado necesidades especiales de ambiente de trabajo que
afecten la calidad del proceso.

3.1.3. Recursos Especificos para el Proceso

Los recursos especificos que permiten la correcta realizacién del proceso Otorgamiento de
Licencias de Conducir se encuentran definidos en el registro F-ES-053 Insumos Criticos del
Proceso, considerando las materias primas (insumos criticos), recursos humanos e
infraestructura.

3.2. Ejecucién del Proceso

La ejecuciéon del Proceso Otorgamiento de Licencias de Conducir considera definiciones
establecidas para la prestacion del Proceso y el cumplimiento las siguientes actividades:

Identificacion y verificacion de requerimientos para el otorgamiento de Licencias de
Conducir.

Examenes Médicos.

Examen Tedrico de Conduccion.

Examen Practico de Conduccion.

Emisién de Licencias de Conducir.

Control y revision de solicitudes para el Otorgamiento de Licencias de Conducir
Entrega de Licencias de Conducir.

Archivo de Transito

P-LC-001
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Proceso Otorgamiento de Licencias de Conducir

3.2.1. Definiciones para la Prestacién del Proceso
La prestacion del Proceso Otorgamiento de Licencias de Conducir considera:

o Las carpetas personales son identificadas a través del nimero de Rut de usuario para asi
asegurar la trazabilidad del proceso.

« La informacion del tramite realizado y los documentos proporcionados por el usuario se
encuentran identificados y protegidos en el Archivo de Transito.

. Las carpetas personales se identifican, manipulan y almacenan para asegurar su
preservacién, de acuerdo al Instructivo I1-LC-007 Archivo de Transito.

- Este Proceso cuenta con dispositivos de seguimiento y medicion

3.2.2. Identificacion y Verificacion de Requerimientos para el Otorgamiento de Licencias
de Conducir

La identificacién y verificacion de requerimientos se realiza de acuerdo al Instructivo I-LC-
001, el cual establece los criterios para identificar los requerimientos y necesidades de los
usuarios y verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos para el otorgamiento de la
Licencia de Conducir.

El alcance de esta actividad considera desde la llegada del usuario al Tétem emisor de
numero de atencién, médulo de recepcién de atencién de publico, pago de la licencia y toma
de fotografia.

3.2.3. Examenes Médicos

La toma de examenes médicos se realiza de acuerdo al Instructivo I-LC-002, el cual
establece los criterios para tomar los examenes psicométricos, sensométricos y entrevista
médica, segun la normativa legal de transito vigente, lo cual permite demostrar que el
usuario es idéneo, para conducir vehiculos motorizados, conforme a sus capacidades fisicas
y psiquicas. Ademas, establece los criterios de aprobacién, reprobacion, restricciones y la
duracién de la Licencia de Conducir.

El alcance de esta actividad considera desde la llegada del usuario al Gabinete
Psicotécnico, la toma del examen psicométrico, sensométrico y la entrevista con el
profesional médico, hasta la aprobacién o reprobacién del examen.
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Proceso Otorgamiento de Licencias de Conducir

3.24. Examen Tedrico de Conduccion

La toma del examen teérico de conduccién se realiza de acuerdo al Instructivo I-LC-003, el
cual establece los criterios para tomar los examenes teéricos para el otorgamiento de
Licencias de Conducir, segin la normativa legal de transito vigente.

El alcance de esta actividad considera desde la presentacion del usuario en el modulo
para la toma del examen teérico y finaliza cuando el usuario ha rendido dicho examen.

3.2.6. Examen Practico de Conduccioén

La toma del examen practico de conduccién se realiza de acuerdo al Instructivo 1-LC-004,
el cual establece los criterios para tomar el examen practico para el otorgamiento de
Licencias de Conducir, lo cual permite demostrar que el usuario estd capacitado para
conducir vehiculos motorizados segtin lo establecido en la Ley de Transito vigente.

El alcance de esta actividad considera desde que el usuario se presenta con su vehiculo
en el punto de origen del examen, realiza el recorrido a uno de los puntos de destino
establecidos y termina con el regreso al punto de origen.

3.2.6. Emision de Licencias de Conducir
La emision de las Licencias de Conducir se realiza de acuerdo al Instructivo I-L.C-005.

En esta actividad, se emiten y guardan en la carpeta personal los distintos certificados (de
Antecedentes y Art. 29, segtin corresponda) y los resultados de los examenes médicos,
tedrico y practico que el usuario ha rendido de acuerdo al tramite que esta solicitando.

El alcance de esta actividad considera desde que se retira desde el médulo de Caja el
comprobante de pago y los antecedentes adjuntos, la emision de la Licencia de Conducir y
termina con la entrega de la carpeta personal del usuario a la Jefa de Gabinete Técnico
para revision.

3.2.7. Control y revisién de solicitudes para el Otorgamiento de Licencias de Conducir

El control y revision de solicitudes para el otorgamiento de Licencias de Conducir se
realiza de acuerdo al Instructivo 1-LC-009.
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Proceso Otorgamiento de Licencias de Conducir

El alcance de esta actividad considera desde la recepcion de las carpetas por parte de la
Jefa de Gabinete Técnico de Licencias de Conducir, hasta la entrega de las carpetas
revisadas al Director de Transito.

3.2.8. Entrega de Licencias de Conducir

La Entrega de las Licencias de Conducir se realiza de acuerdo al Instructivo |-LC-006.

El alcance de esta actividad considera desde la recepcion de la carpeta del usuario con la
Licencia de Conducir firmada por el Director, hasta cuando la Licencia es entregada al
usuario.

3.2.9. Archivo de Transito

La administracién del Archivo de Transito se realiza de acuerdo al Instructivo I-LC-007, el
cual establece los criterios para almacenar y archivar, las carpetas personales de
Licencias de Conducir.

El alcance de esta actividad considera desde la recepcion de las carpetas een de las
Licencias de Conducir entregadas, denegadas, no otorgadas; para su almacenamiento en
el archivo y posterior envio al archivo externo municipal.

3.3. Verificacién de Producto y Proceso
3.3.1. Seguimiento y Medicién del Proceso

El seguimiento y medicion del Proceso se realiza en las distintas etapas establecidas en
los documentos operacionales, los cuales indican los criterios de aceptacion. indicando en
los registros las personas que autorizan la liberacién del producto.

Los instrumentos para tomar los exdmenes psicosensométricos requieren de mantencién
periédica, para lo cual existe un contrato de mantenciones preventivas y correctivas con
una Empresa externa.

3.3.2. Control del Producto no Conforme

Para asegurar que las Licencias de Conducir que no cumplen con los requisitos
establecidos lleguen a los usuarios o exista una entrega no intencional, se han establecido
las siguientes disposiciones:
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Proceso Otorgamiento de Licencias de Conducir

Definicion de Producto no Conforme Una licencia se considera que no esta conforme
cuando:

. Fase 1: Error de Insumo Critico: (error en correlativo del folio de licencia de conducir
y/o sobre termosellable al ser recepcionado desde Tesoreria)

« Fase 2: Error durante el Proceso: (Ingreso de datos personales, clase de licencia,
domicilio, restricciones, fechas, impresiéon, fotografia, destruccién al cortar)

« Fase 3: Error al término del Proceso: (Plastificado, firma de contribuyente, huella
dactilar).

La Identificacién y Control del producto no conforme, se realiza mediante un timbre que
indica ANULADO, el cual es estampado en el formulario F8 (parte superior del formulario
de la Licencia de Conducir), en la licencia y la cartola de resultados, los que son
archivados en la carpeta correspondiente.

El Tratamiento de un Producto no Conforme considera las siguientes medidas:

e Para la Fase 1: Se envia la licencia de conducir y/o termosellable con error al Tesorero
Municipal para su reposicion mediante memorandum inmediatamente detectado el
error.

e Para la Fase 2 y 3: En la Oficina de Emision de licencias de conducir se corrigen los
datos erréneos, lo que implica la correccion en el Sistema de Licencias de Conducir, de
acuerdo a lo indicado en el Instructivo I-LC-005, y se procede a imprimir la Licencia de
Conducir corregida.

Quedaran en custodia los formularios de Licencias de Conducir anulados con sus
respectivos termosellables, hasta el correspondiente envio a través de memorando al
Tesorero Municipal para su reposicion, en los primeros dias del mes siguiente a la
anulacion.

Los registros de los productos no conformes se controlan de acuerdo al Procedimiento
Estructural P-ES-002 Control de Registros y la estadistica de éstos es informada a la
Secretaria Técnica SG-CASSO para el monitoreo del Sistema de Gestion, de acuerdo al
Procedimiento Estructural P-ES-016 Monitoreo Sistema de Gestion.

Cuando se corrige un producto no conforme, se vuelve a verificar para demostrar su
conformidad con los requisitos establecidos.
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Proceso Otorgamiento de Licencias de Conducir

3.3.3. Seguimiento y Medicién de Procesos

Para alcanzar los resultados planificados del Proceso Otorgamiento de Licencias de
Conducir, se realiza el seguimiento y medicion de sus actividades, a través de las variables
de control de las actividades, definidas en Ficha de Proceso F-ES-061.

Por otra parte, se evallia el cumplimiento de los objetivos de calidad establecidos, realizando
el analisis del comportamiento del indicador asociado a cada objetivo.

El valor resultante es comparado con el objetivo propuesto. En los casos que los indicadores
no alcancen los resultados planificados, se propone un Plan de Estabilizacion.

3.4. Mejoramiento del Proceso

Para el mejoramiento del Proceso Otorgamiento de Licencias de Conducir se realiza una
reunién anual, donde se revisan los planes de accién, la proyeccién del cumplimiento de las
metas, objetivos de calidad, los resultados de las auditorias internas y externas, el estado de
las no conformidades, el estado de las acciones correctivas y preventivas, las ideas de mejora,
las quejas de los usuarios y las tendencias de las actividades, indicadores, entre otros.

Ademas el Proceso Otorgamiento de Licencias de Conducir incentiva a los funcionarios en
las propuestas de ideas de mejora, de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento de
Comunicaciones Internas P-ES-008.

3.5. Identificacién de Peligros y Evaluacion de Riesgo

La Identificacion de los Peligros y Evaluacion de Riesgos, se realiza segin el procedimiento
estructural Identificacion de Peligros y Evaluacion de Riesgo P-ES-020, generando el
registro F-ES-063 donde se determina los riesgos no aceptables.

3.6. Control Operacional

Para el Control Operacional, se aplicaran los programas de gestiébn, programas de
capacitacion, procedimientos de Manejo de Residuos Peligrosos y No Peligrosos (P-ES-
010 o P-ES-011, y otros, los que estaran definidos en las planillas de Aspectos ambientales F-
ES-011 y Peligros F-ES-063.
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Proceso Otorgamiento de Licencias de Conducir

4. Registros

Certificados de Mantencion Psicotécnico

5. Documentos Aplicables

o Manual de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional M-ES-001
o Procedimiento Control de Registros P-ES-002

o Procedimiento Acciones Correctivas y Preventivas P-ES-014

o Procedimiento Monitoreo Sistema de Gestion P-ES-016

o Procedimiento de Comunicaciones Internas P-ES-008

6. Control de Cambios
Punto Texto Modificado
5 Descripcion

La prestacion del servicio de Otorgamiento de Licencias de Conducir
considera las siguientes actividades para lograr la satisfaccion de los usuarios:
« Planificacién del proceso.
« Ejecucion del proceso.
« Verificacién de Producto y Procesos.

o Mejoramiento del proceso.

Planificacién.y.-descriosion.del P

3141 Generalidades del Proceso

Este proceso cuando es primera vez debe ser solicitado por todo usuario qu
tenga domicilio en la comuna de Providencia. Cuando es control no es necesari
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Proceso Otorgamiento de Licencias de Conducir

gue tenga domicilio en la comuna, segun lo establecido en la Ley de Transito N°

18.290.

Este proceso se encuentra inserto en la estructura organizacional de la
Direccién de Transito, depende administrativamente del Departamento de
Permisos de Circulacién y Licencias de Conducir como _se muestra en el
registro F-ES-031 Estructura Organizacional del Departamento de Permisos
de Circulacién y Licencias de Conducir.

3.21

Definiciones para la Prestacion del Proceso
La prestacién del Proceso Otorgamiento de Licencias de Conducir considera:
« Las carpetas personales son identificadas a través del nimero de Rut de

usuario para asi asegurar la trazabilidad del proceso.

La informacién del tramite realizado y los documentos proporcionados por
el cliente usuario se encuentran identificados y protegidos en bedega el
Archivo de Transito.

3.2.2

Identificacion y Verificacién de Requerimientos para el Otorgamiento de
Licencias de Conducir

La identificacion y verificacion de requerimientos se realiza de acuerdo al
Instructivo I-LC-001, el cual establece los criterios para identificar los

P-LC-001

Versién: 3 Pégina: 11 de 16 iiso




PROVIDENCIA

Proceso Otorgamiento de Licencias de Conducir

requerimientos y necesidades de los usuarios y verificar el cumplimiento de los
requisitos exigidos para el otorgamiento de la Licencia de Conducir.

El alcance de esta actividad considera desde la llegada del usuario al Tétem

emisor de numero de atencién, médulo de recepcioén de atencién de publico,
pago de la licencia y toma de fotografia.

3.2.3

Examenes Médicos

La toma de examenes médicos se realiza de acuerdo al Instructivo 1-LC-002,
el cual establece los criterios para tomar los examenes psicométricos,
sensométricos y entrevista médica, segun la normativa legal de transito
vigente, lo cual permite demostrar que el usuario es un-ente idoneo; cenforme
a-sus-capacidades-fisicas—ypeigquicas; para conducir vehiculos motorizados,
conforme a sus capacidades fisicas y psiquicas. Ademas, establece los
criterios de aprobacion, reprobacion, y—dejar—pendiente—una—Licencia—de
Gonducir,-ast-come-loe oriterios-para- establecerlas restricciones de-condusic v

la duracién de la Licencia de Conducir.

El alcance de esta actividad considera desde la llegada del usuario al Gabinete
Psicotécnico, la toma del examen psicométrico, sensomeétrico y la entrevista
con el profesmnal médico, asta la agrobacnén 0 regrob acion del examen.

3.2.5

Examen Practico de Conduccién

La toma del examen practico de conduccién se realiza de acuerdo al
Instructivo 1-LC-004, el cual establece los criterios para tomar el examen
practico para el otorgamiento de Licencias de Conducir, lo cual permite
demostrar que el usuario esta capacitado para conducir vehiculos motorizados
segun lo establecido en la Ley de Transito vigente.

El alcance de esta actividad considera desde que el usuario se presenta con

P-LC-001
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Proceso Otorgamiento de Licencias de Conducir

su vehiculo en el punto de origen del examen, realiza el recorrido a uno de los

puntos de destino establecidos y termina con el regreso al punto de origen.-es

3.2.6

Emision de Licencias de Conducir

La emision de las Licencias de Conducir se realiza de acuerdo al Instructivo |-
LC-005.

En esta actividad, se emiten y guardan en la carpeta personal los distintos
certificados (de Antecedentes y Art. 29, segun corresponda) y los resultados
de los exadmenes médicos, tedrico y practico que el usuario ha rendido de
acuerdo al tramite que esta solicitando.

El alcance de esta actividad considera desde que se recibe retira desde el

médulo de Caja el comprobante de pago y los antecedentes adjuntos, la
emisién de la Licencia de Conducir y termina con la entrega de la_carpeta

personal del usuario a la Jefa de Gabinete Técnico para revision ,-comenzada

3.2.7

Control y revision de solicitudes para el Otorgamiento de Licencias de
Conducir

El control de y revision de solicitudes para el otorgamiento de Licencias de
Conducir se realiza de acuerdo al Instructivo I-LC-009.

El alcance de esta actividad considera desde la entrega recepcién de las
carpetas por parte de emisién al la Jefa de Gabmste Técnlco de Licencias
de Conducir, hasta-que-el-producte-fina a-Licencia-de-Conducir—se

P-LC-001
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BO- la
ice al

entrega de las carpetas una-vez revisadas
Director de Transito.

3.2.8

Entrega de Licencias de Conducir

La Entrega de las Licencias de Conducir se realiza de acuerdo al Instructivo I-
LC-006.

El alcance de esta actividad considera desde-el-retiro-de-la-carpeta-persenal

a - ==Ja - 4

ie. |a recepcion de la carpeta del usuario con la
Licencia_de Conducir firmada por el Director, hasta cuando la Licencia es
entregada al usuario.

3.2.9

Archivo de Transito

La administracion del Archivo de Transito se realiza de acuerdo al Instructivo I-
LC-007, el cual establece los criterios para almacenar y archivar, las carpetas
personales de Licencias de Conducir.

El alcance de esta actividad considera desde la recepcién de las carpetas con
de las Licencias de Conducir entregadas, denegadas, no otorgadas y-aquellas

- : X gados-de-Policia-Losal; para su
almacenamiento en el archivo y su posterior envio al archivo externo
municipal.

I 2l H—C SRPHGIe-WetH&o g e GGG o

3.3.2

Control del Producto no Conforme

Para asegurar que las Licencias de Conducir que no cumplen con los
requisitos establecidos lleguen a los usuarios o exista una entrega no
intencional, se han establecido las siguientes disposiciones:

Definicién de Producto no Conforme Una licencia se considera que no esta
conforme cuando:

« Fase 1: Error de Insumo Critico: (error en correlativo del folio de licencia de

P-LC-001

Versién: 3 Pagina: 14 de 16 E‘Lsg




PROVIDENCIA

Proceso Otorgamiento de Licencias de Conducir

conducir y/o sobre termosellable al ser recepcionado desde
Tesoreria)

« Fase 2: Error durante el Proceso: (Ingreso de datos personales, clase de
licencia, domicilio, restricciones, fechas, impresién, fotografia,
destruccién al cortar)

« Fase 3: Error al término del Proceso: (Plastificado, firma de contribuyente,
huella dactilar).

La Identificacion y Control del producto no conforme, se realiza mediante un
timbre que indica ANULADO, el cual es estampado en el formulario F8 (parte
superior del formulario de la Licencia de Conducir), en la licencia y la cartola
de resultados, los gue ¥ son archivados en la carpeta correspondiente.

Para—recibir El Tratamiento de un Producto no Conforme gue considera las
siguientes medidas:

o Para la Fase 1, el-Encargado-de—Emisién Se envia la licencia de

conducir y/o termosellable con error al Tesorero Municipal para su
reposicion mediante memorandum inmediatamente de- detectado el
error.

o Para la Fase 2 y 3, le En_la Oficina Encargade de Emision de
licencias de conducir se corrigen los datos erréneos, lo que implica la
correccion en el Sistema de Licencias de Conducir de acuerdo a lo
indicado en el Instructivo Operacional I-LC-005, y se procede a
reimprimir la Licencia de Conducir corregida. Quedaran en custodia de!
Encargado—de—Emisién los formularios de Licencias de Conducir

anulados con sus respectivos termosellables, quien—porintermedio-de
hasta el correspondiente envio a través de memorando las-enviara al

Tesorero Municipal para su reposicién en los primeros dias del mes
siguiente a la anulacion.

Los registros de los productos no conformes se controlan de acuerdo al
Procedimiento Estructural P-ES-002 Control de Registros y la estadistica de

estos les-productos-no-conformes es informada a la Secretaria Técnica SG-
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CASSO para el monitoreo del Sistema de Gestiéon, de acuerdo al
Procedimiento Estructural P-ES-016 Monitoreo Sistema de Gestion.

34 Mejoramiento del Proceso

Para el mejoramiento del Proceso Otorgamiento de Licencias de Conducir
se realiza una reunién trimestral-anual, donde se revisan los planes de accion,
la proyeccién del cumplimiento de las metas, objetivos de calidad, los
resultados de las auditorias internas y externas, el estado de las no
conformidades, el estado de las acciones correctivas y preventivas, las ideas
de mejora, las quejas de los usuarios y las tendencias de las actividades,
indicadores, entre otros.

3.5

36 Identificacion de Peligros y Evaluacién de Riesgo
Para La Identificacion de los Peligros y Evaluacion de Riesgos, se realiza
segun al el procedimiento estructural Identificacién de Peligros y Evaluacion
de Riesgo P-ES-020, generando el registro F-ES-063 donde se determina los
riesgos no aceptables.
Registros

4

Certificados de Mantencion Psicotécnico i
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DIRECCION DE TRANSITO

pROVIDENCIA, 1+ OCT 2015

DECRETO EX. DT, 2 b / VISTOS : El Decreto Alcaldicio EX N° 887 del 26 de
mayo de 2015, sobre Procedimiento Estructural de Elaboracién y Control de Documentos
(versién 12).-

CONSIDERANDO:

1.- El Memorandum N° 23.234 del 09 de octubre de 2015, del Jefe de Departamento de
Permisos de Circulacion y Licencias de Conducir.

2- Que mediante decreto de Directores EX. DT N°1 de 23 de enero de 2013, se oficializo el
“PROCEDIMIENTO OPERACIONAL PROCESO OTORGAMIENTO DE
LICENCIAS DE CONDUCIR”, CODIGO P-LC-001, VERSION 2, el cual describe la
planificacion, descripcidn, ejecucion, verificacion y mejora del proceso de Otorgamiento de
Licencias de Conducir de la Municipalidad de Providencia.

DECRETO:

1.-  Apruébese el  “PROCEDIMIENTO OPERACIONAL PROCESO
OTORGAMIENTO DE LICENCIAS DE CONDUCIR”, CODIGO P-LC-001,
VERSION 3, documento que forma parte integrante del presente decreto.

2.- Distribiyase una sola copia del documento operacional via correo electronico al
responsable del Proceso.-

2.1.- La Coordinadora del Sistema de Gestion de la Direccion de Transito sera la
responsable de que el documento sea subido en formato PDF al Disco CASSO.-

2.2.- La Coordinadora del Sistema de Gestion de la Direccion de Transito sera la
responsable de que el documento original sea enviado en formato PDF al Encargado de
Documentos, para ser subido a la Intranet.-

3.- Sin perjuicio de lo dispuesto en el punto precedente, prohibase la reproduccién de este
decreto y del “PROCEDIMIENTO OPERACIONAL PROCESO OTORGAMIENTO
DE LICENCIAS DE CONDUCIR”, CODIGO P-LC-001, VERSION 3.

4.-Derogase el decreto de Directores EX. DT N° 1 de 23 de enero de 2013, que oficializo el
“PROCEDIMIENTO OPERACIONAL PROCESO OTORGAMIENTO DE
LICENCIAS DE CONDUCIR”, CODIGO P-LC-001, VERSION 2, y el citado
Procedimiento.

Anétese, comuniquese y archivese.

/AECH
ISTRIBUCION

- Depto. Permisos de Circulacién y Licencias de Conducir
- Archivo
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PROVIDENCIA FICHA DE PROCESO Y LEVANTAMIENTO DE SISTEMAS DE Fecha: 01/09/2015 Version: 2

INFORMACION _
Pégina: 1 de 1
NOMBRE PROCESO: OTORGAMIENTO DE PERMISOS DE CIRCULACION
RESRONRABLE FREGER): Jefe de Seccidn Permisos de Circulacion CODIGO C.R. 07.04.01
OBJETIVO Otorgar Permisos de Circulacion a los usuarios de la Comuna, de acuerdo a la normativa vigente.
REQUERIMIENTO ACTIVIDADES DEL PROCESO PRODUCTO/SERVICIO

Identificacion y verificacién de requerimientos

Aclaracion de multas

Solicitud de Permisos de Circulacién Aclaracion de deudas

Emisién del Ticket para pago de Permiso de Circulacion

Identificacion y entrega de servicios adicionales

Almacenamiento y Archivo

Ticket para pago de Permiso de Circulacién

INDICADOR DE EFECTIVIDAD

VARIABLES DE CONTROL

Del total de las solicitudes de devoluciones emitidas por la Seccién Permisos de
Circulacion en el mes, al menos el 80% debe ser enviadas a la Direccion de
Control en un plazo igual o menor a 4 dias habiles, una vez confeccionada dicha
solicitud y firmada por el contribuyente.

N° de Solicitud de Devoluciones de Dinero por concepto de Permiso de Circulacion
N° de Duplicados costo 0 (cero)
N° de Memorandum por error de PPU en la emision del Permiso de Circulaciéon

REGISTROS GENERALES

Registros computacionales: Ingreso de datos en el Sistema de Permisos de Circulacion.

Registros en papel: Registros de Memorandum con PPU errénea; Devoluciones de Dinero; TICKET para duplicado costo cero

O DER
" < o)
»—\ < )
_ S }EF% 2\
/ / . SECCION 2
(— TZ[]}U LS ICENCIAS DE 2

 Ingrid Carrasco Pérez\*, CONDUCIR
e,

'l.'.ffﬂl'h (O

M
ica Pizarro Guzman

Coordinador E ;
2 ncargada de Calidad
Elabor6 Loy o 18> Revisé
F-ES-061 Version: 4 Elab: EC - Apr: RA- Fecha: 31/01/2014

Cierre del Registro: Una vez llenado el formulario, si en éste existen espacios en blanco, deben ser tachados para evitar su mal uso.

Ubicacién Disco: Y:\UNIDADES OPERATIVAS SG-CASSO\DT\Permisos de Circulacién\Fichas de Proceso




MUNICIPA FICHA DE PROCESO Y LEVANTAMIENTO DE SISTEMAS  fecha: 0110012015
PROVIDENCIA DE INFORMACION

Version: 2

Péagina: 1 de 1

NOMBRE PROCESO: OTORGAMIENTO DE PERMISOS DE CIRCULACION

DEPARTAMENTO/SECCION: PERMISOS DE CIRCULACION

Se requiere que especifique para cada Proceso, todos los Sistemas de Informacién que son utilizados como apoyo a la prestacion de sus servicios. Para esto, se debe detallar

por Actividad todos los Sistemas Computacionales, Bases de Datos Access, Planillas Excel, Servicios de Correo, Internet, etc. que utiliza.

OBSERVACION: Este documento complementa Ficha del Proceso F-ES-061

N | Beasede | omitia Utiliza (SYNO)
Nombre Actividad Sistema Computacional Datos Otros Datos Criticos
(1,2,3) Ac Excel | Correo | Internet | Intranet
IDENTIFICACION Y :PU' ID o Rol de
VERIFICACION DE Sistema Permisos de Circulacién 1 NO NO NO NO NO NO C:rl:tara'sl;u'::nmt:re(‘,édigo
REQUERIMIENTOS si
ACLARACION DE MULTAS ) ) PPU, ID o Causa Rol de
TRANSITO Sistema Permisos de Circulacion 1 NO NO NO NO NO NO Sugada,
ACLARACION DE DEUDAS Sistema Permisos de Circulacion 1 NO NO NO Sl NO NO PPU
EMISION DE TICKET PARA ) ) PPU, ID o Causa Rol de
PAGO DE PERMISOS DE g:i::m: ;:ﬂ"gﬁ:: odr:r?;m”'a"""“' 1 NO NO NO NO NO NO Juzgado, Nombre
CIRCULACION Contribuyente
IDENTIFICACION Y ENTREGA ’ : PPU, Folio de Sello
i Permi Circulacio NO N NO 1 (0] Ni *
DE SERVICIOS ADICIONALES Sistema Permisos de Circulacion 1 o} S N (0] Ecolégico.
ALMACENAMIENTO Y : ; . PPU, Fecha de Pago,
ARCHIVO Sistema Permisos de Circulacion 1 NO NO sl Si NO NO Folio, Cajero
- a del Sistema Computacional 1: Muy importante 2: Medianamente Importante 3: Poco lmpo ’_.‘ P
§ = PRy 1//
0@
JEFE £
£ A'AT AMENT EU =
- ‘." ol ﬂ'[U- -
udio Bersano Dalenz José Manuel Varas Solis ey O (ONDUC az
i Coordinador de Calidad Jefe de Departamento Permisos ,9 ciéﬂ y S >
gccion Permisos de Circulacion Licencias de Conducir; &,
Elaboro He R
F-ES Version: 4

Cierré del Registro: Una vez llenado el formulario, si en éste existen espacios en blanco deben ser tachados para evitar su mal uso.
Ubicacién Disco: Y:\UNIDADES OPERATIVAS SG-CASSO\DT\Permisos de Circulacién\Fichas de Proceso -
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I-PC-001
Version: 4
Instructivo Operacional

Identificacion y Verificacion
de Requerimientos de
Permisos de Circulacion

N° Decreto ’ b
Clase Decreto : W\t 2¥%.

Fecha Decreto : A{-o3-2lb

W OE S
o6y 3!
A -:-.‘--.-. -."'-. _/'I
% Claltio Bersano Dalenz
N e ‘Seccién Permisos de
b Circulacion
. Elaboré
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PROVIDENCIA Identificacién y Verificacion de Requerimientos
de Permisos de Circulacion

1. Objetivo

El presente Instructivo establece los criterios para identificar y verificar los requerimientos y
necesidades de nuestros usuarios, incluyendo la secuencia e interaccion de sus actividades tanto
en el proceso de otorgamiento de permisos de circulacion, como también el que desarrolla en el
mes de marzo.

2. Descripcion

El usuario al llegar a las dependencias de Permisos de Circulacion debe tomar un niimero en el
turno-matico para su atencion.

El Recepcionista de Permisos de Circulacién llama al usuario de acuerdo al nimero que corresponda
en el turno-matico y consulta al usuario cual es el tramite que desea realizar:
» Primer Permiso de Circulacion
Renovacion de Permiso de Circulacion
Traslados de Permisos de Circulacion
Duplicados de Permisos de Circulacion
Permisos Especiales de Circulacion

VvV V V V V¥

Servicios Adicionales

Esto aplica solo para los tramites en las dependencias municipales, el usuario de mddulo es
atendido por orden de llegada.

2.1.Identificacion de Requerimientos

La actividad comienza en el médulo de atencién, cuando el usuario solicita su requerimiento al
Recepcionista de Permisos de Circulacién o al Digitador en el mes de marzo, quien sobre la
base de la informacion entregada, determina el tipo de servicio que corresponde otorgar:

2.1.1. Primer Permiso de Circulaciéon

Si el tramite es un Primer Permiso de Circulacion, se solicitan los siguientes documentos

obligatorios.
o Factura de venta del vehiculo
e Inscripcion en el registro de vehiculos motorizados
e Certificado de Homologacion
e Seguro Obligatorio de Accidentes Personales (SOAP) vigente
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2.1.2. Renovacion de Permisos de Circulacion

Si el tramite es Renovacion de Permiso de Circulacion, se solicitan los siguientes documentos
obligatorios.

e Permiso de Circulacién anterior pagado
e Revision Técnica y Andlisis de Gases o Certificado de Homologacion.
e Seguro Obligatorio de Accidentes Personales (SOAP) vigente

Nota: La presentacion del Permiso de Circulacion anterior pagado no es exigible en el siguiente
caso:

= Vehiculos acogidos a la Ley N° 18.440, retiro de circulacion.

El usuario que adeude permisos de circulacion de mas de tres afios, podra solicitar un Certificado
de Deudas para presentarlo en el juzgado respectivo y solicitar la prescripciéon de los impuestos
adeudados.

2.1.3. Traslados de Permisos de Circulacion

Si el tramite es un Traslado de Permiso de Circulacién de otro municipio, se solicitan los
siguientes documentos obligatorios:

e Permiso de Circulacion anterior pagado (*)
e Revision Técnica y Analisis de Gases 6 Certificado de Homologacién si corresponde
e Seguro Obligatorio de Accidentes Personales (SOAP) vigente

(*) La presentacion del Permiso de Circulaciéon anterior pagado, no es exigible en el siguiente
caso:

Maquinaria industrial que renueve su Permiso de Circulacién, de acuerdo a lo establecido en el
Decreto Ley N° 3.063 sobre Rentas Municipales.

2.1.4.Duplicados de Permisos de Circulacion

Si el tramite es un Duplicado de Permiso de Circulacion, se procede a verificar los datos en el
sistema de ventas de Permisos de Circulacion, solicitar la Declaraciéon Jurada Simple y emitir el
Ticket para el Pago correspondiente en Tesoreria.

Documentacion obligatoria:

e Cédula de Identidad vigente del solicitante
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e Declaraciéon Jurada simple

En los casos en que el propietario no pueda realizar el tramite, en su reemplazo lo podra realizar
una persona distinta presentando su Cédula de Identidad y poder notarial.

2.1.5. Permisos Especiales de Circulacién (solo en dependencias municipales)

Si el tramite es la obtencion de un Permiso Especial de Circulacion, se procede a solicitar los
siguientes documentos obligatorios de acuerdo a su tramite.

a) Placa de Prueba

° Carta de la automotora solicitando e indicando la cantidad de Placa Patente de
Pruebas, sefialando tipo, marca, modelo, afio, la direccion en la Comuna de
Providencia y su representante legal.

° Seguro Obligatorio de Accidentes Personales (SOAP) vigente.

Las empresas automotoras que soliciten este tipo de permiso deberan tener domicilio en la
comuna de Providencia.

b) Permiso Provisorio (Traslado de vehiculo para reparacién)
. Ultimo Permiso de Circulaciéon pagado
° Seguro Obligatorio de Accidentes Personales (SOAP) vigente
. Certificado de Dominio del Vehiculo (Padrén)

2.1.6. Permiso de Circulacién, segin tipo de contribuyente (solo en dependencias
municipales)

a) Zona Franca (importacién directa de vehiculo nuevo o usado con franquicia)

s Declaracién de Ingreso de Aduana, para cumplir con lo establecido en Decreto
Ley N° 3.063 sobre Rentas Municipales.

b) Lisiados (importacion directa de vehiculo nuevo o usado)

e Declaracion de Ingreso de Aduana, para cumplir con lo establecido en Decreto
Ley N° 3.063 sobre Rentas Municipales.
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¢ Resolucion del Ministerio de Hacienda que autoriza la importacion de un vehiculo
con caracteristicas especiales para lisiados y uso exclusivo del titular, para
cumplir con lo establecido en Decreto del Ministerio de Hacienda N° 1.950.

c) Vehiculos pertenecientes a las FF.AA. y de Orden para uso exclusivo militar o
policial

e Oficio que individualice al vehiculo y acredite que sea de propiedad de FF.AA.
y/o de Orden que indica exencion del pago del impuesto, para cumplir con lo
establecido en Decreto Ley N° 3.063.

d) Funcionarios de FF.AA y de Orden que se desempenaron en el extranjero por
mas de 1 afio y que internan un vehiculo nuevo o usado

s Declaracién de Ingreso de Aduana, para cumplir con lo establecido en Decreto
Ley N° 3.063 sobre Rentas Municipales.

e) Funcionarios del Ministerio de RR.EE. que cesen sus funciones en el
extranjero y que internan un vehiculo nuevo o usado

» Declaracion de Ingreso de Aduana, para cumplir con lo establecido en Dictamen
de la Contraloria General de la Republica N°® 38.261.

f) Vehiculos internados por chilenos que regresan al pais después de 2 afios
viviendo en el extranjero

» Declaracién de Ingreso de Aduana, para cumplir con lo establecido en Dictamen
de la Contraloria General de la Republica N° 38.261.

g) Particulares que adquieren vehiculos que cumplieron funciones Diplomaticas

» Certificado de Enajenacion del Ministerio de Relaciones Exteriores, para cumplir
con lo establecido en Decreto Ley N° 3.063 sobre Rentas Municipales.

2.2. Verificacion y Recepcion de Documentos

Cuando se trata de un Primer Permiso de Circulacién, la verificacion se realiza con la factura e
Inscripcién del vehiculo que emite el Servicio de Registro Civil e Identificacion.

Una vez constatados los documentos se procede a ingresar los datos del propietario y del
vehiculo al Sistema de Venta Permisos de Circulacion.
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Para el caso de la Renovacién de un Permiso de Circulacion, la verificacion corresponde a la
revision de los siguientes datos en el Sistema de Ventas de Permisos de Circulacion:

Multas impagas

Datos del propietario

Datos del vehiculo

Tasacion del vehiculo

Deudas de permisos anteriores

Los usuarios deberan presentar los documentos requeridos en copia original.

Si faltara algun documento de los requeridos, se le informa de esta disconformidad al usuario y no
puede continuar con el tramite.

2.2.1. Primer Permiso de Circulacion

El Recepcionista de Permisos de Circulacion o Digitador en el mes de marzo, solicita al
usuario los documentos que correspondan al tramite de Primer de Permiso de Circulacion de
acuerdo al punto 2.1.1 de este documento, respectivamente. Con los documentos verificados, el
Recepcionista de Permisos de Circulaciéon procede al ingreso de los datos al Sistema de
Ventas de Permisos de Circulacién, segun lo indicado en las Tablas N° 1 y 2 de este documento
(Anexo N°1).

Al tratarse de un Primer Permiso de Circulaciéon, este no tiene cédigo del Sl asociado, por lo tanto,
su tasacién corresponde al Valor Neto de la factura (*), de acuerdo a lo establecido en el Decreto
Ley N° 3.063 sobre Rentas Municipales. El ingreso del Valor Neto de factura debe considerarse sin
los descuentos que aplique la casa comercial.

(*) La forma de obtencién del Valor Neto para el calculo del Primer Permiso de Circulacion,
dependiendo del tipo de contribuyente, se presenta en el Anexo N° 4.

Si cumple con lo solicitado, se procede a la emision del Ticket para el Pago con el cual, se le
indicara que concurra a la Caja de la Tesoreria Municipal donde el cajero de turno le emitira el
Permiso de Circulacion.

2.2.2. Renovacion de Permisos de Circulacion

La Renovacién de Permisos de Circulacion, puede efectuarse en dos cuotas iguales, segun los
vencimientos nombrados en la letra a), una vez identificado el periodo de renovacién, se proceden
a verificar los demas datos:
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a) Vencimiento del Pago de Permisos de Circulacion

Tipo de Vehiculo Total 0 1° Cuota 2° Cuota (*)
Vehiculos particulares Hasta el 31 de marzo Dentro del mes de agosto
Vehiculos de alquiler de lujo y de turismo Hasta el 31 de marzo Dentro del mes de agosto
Vehiculos de alquiler y locomocion colectiva | Dentro del mes de mayo Dentro del mes de junio
Vehiculos de carga Dentro del mes de septiembre | Dentro del mes de octubre
Motonetas, bicimoto y bicicletas con motor | Dentro del mes de septiembre | Dentro del mes de octubre

Fuente: Decreto Ley N° 3.063 sobre Rentas Municipales

(*) Se debe considerar que para el calculo de la segunda cuota, de Permisos de Circulacion con vencimiento en marzo,
se incluye la variacion del IPC de los Gltimos 6 meses.

b) Verificacion de Muitas

Una vez que el Recepcionista de Permisos de Circulacion ingresa el nimero de Placa Patente
Unica al Sistema de Ventas de Permisos de Circulacion, éste arroja informacion inmediata
respecto si ésta tiene multas de transito impagas. De ser asi, el Recepcionista de Permisos de
Circulacion o Digitador en el mes de marzo, informa de esto al usuario y procede de acuerdo a
lo establecido en el Instructivo I-PC-003 “Aclaracion de Multas de Permisos de Circulaciéon”.

c) Verificacion de Deudas

Luego de ingresado el numero de Placa Patentes Unicas y revisado las multas de transito, se
revisa la informacion referente a los pagos del Permisos de Circulacion, de existir deudas de afios
anteriores se comunica al usuario y se procede de acuerdo a lo establecido en el I-PC-004
Permisos de Circulacion con deudas.

La informacién sobre los pago de Permisos de Circulacién de afos anteriores del Registro
Comunal, le sirve al Recepcionista de Permisos de Circulacion, para saber si un vehiculo afecto
a franquicia aduanera continia con el beneficio establecido en el Decreto Ley N° 3.063 sobre
Rentas Municipales, o corresponde a su liberacion después de 3 afios de beneficio.

La revisién de los pagos arroja también, informacién respecto de los Permisos de Circulacion
afectos a abonos o convenios de pago. Si un usuario tiene un vehiculo cuyo Permiso de
Circulacion tiene cuotas de abonos o de convenio por pagar o impagos, se le informara que debe
dirigirse a Tesoreria Municipal donde debera normalizar dicha situaciéon. Terminada esta etapa con
éxito, vuelve a la Oficina de Emisién, donde se, emitira el Ticket para el Pago que le permitira
continuar con el tramite de Renovacion de Permisos de Circulacion. Si las deudas no estan afectas
a abonos o convenio, se continGia con la verificaciéon de los datos.
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El Digitador en el mes de marzo, debera consultar con el jefe de médulo los casos sefialados
anteriormente.

La verificacion y actualizacion de datos en el Sistema de Ventas de Permisos de Circulacion se
realiza segun lo indicado a continuacion:

a) Verificacion de Datos del Propietario y del Vehiculo (Tablas N° 1y N° 2)

Se chequea los datos presentados con lo que aparecen en la pantalla de Venta de Permisos de
Circulacion y se consulta al usuario si los datos del propietario y/o del vehiculo se mantienen.
Cuando alguno de estos datos haya variado, se debera actualizarlos solicitando al usuario el
Certificado de dominio del vehiculo.

b) Verificacion Tipo de contribuyente (solo dependencias municipales)

Se debe validar, si el tipo de Permiso de Circulacion esta afecto a franquicia aduanera, segun la
informaciéon arrojada por el Sistema de Ventas de Permisos de Circulacion. Si no pertenece al
Registro Comunal, el Recepcionista de Permisos de Circulacién debe solicitar la Declaracion
de Ingreso de Aduana que acredita que el vehiculo esta afecto a franquicia aduanera por los
periodos que establece dicha ley y que a continuacion se sefialan:

Duracién de la Franquicia Aduanera y Prohibicion de Enajenar

Duracién de la rebaja en el cobro del Tiempo de
Tipo de Vehiculo impuesto de Permiso de Circulacion prohibicién de
enajenar

Vehiculos internado r chi ) :
i SPOF civiancs gie 3 afos mientras mantenga la propiedad del

regresan.después de 1 afio o mas en vehiculo 3 afios
el extranjero

Vehiculos particulares de importacion | Indefinido, mientras mantenga la propiedad 5 afios
directa para lisiados del vehiculo

Vehiculos particulares internados de 2 afios mientras mantenga la propiedad del % aloe
zona franca con franquicia vehiculo

Vehiculos internados por funcionarios : . 3

de planta del Ministerio de Relaciones SISO frinniras manINgR fa propiedad 3 afios

del vehiculo

Exteriores
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Duracion de la rebaja en el cobro del Tiempo de
Tipo de Vehiculo impuesto de Permiso de Circulacién prohibicién de
enajenar

Vehiculos internados por funcionarios | Indefinido mientras mantenga la propiedad

de las FF.AA. y de Orden del vehiculo 3 afios

Vehiculos internados pertenecientes a . . .

la FF.AA y de Orden para uso Indefinido mientras mantenga la propiedad No aplica
: o L del vehiculo

exclusivo militar o policial

Vehiculos de Funcionarios Indefinido mientras mantenga la propiedad 3 afios

Diplomaticos extranjeros en Chile del vehiculo

Fuente: Decreto Ley N° 3.063 sobre Rentas Municipales artisulo-Ne-13

Si el vehiculo no tiene vigente la franquicia aduanera, el Recepcionista de Permisos de
Circulacion, debe cambiar el tipo de contribuyente en el Sistema de Ventas de Permisos de
Circulacién, dejandolo como “Particular” para aquellos vehiculos pertenecientes al Registro
Comunal. Para aquellos vehiculos que no pertenecen al Registro Comunal, se ingresa al Sistema
de Permisos de Circulacién los datos indicados en las Tablas N° 1 y N° 2 (Anexo N°1),, teniendo
presente el Tipo de Contribuyente como “Particular”.

2.3. Determinacion de tasacion de vehiculos

Para efectuar la tasacién de los Permisos de Circulacion, el Servicio de Impuestos Internos (Sll),
todos los afios en el mes de enero, publica en el Diario Oficial las distintas marcas y modelos de
vehiculos livianos, clasificados de acuerdo al afio de fabricacion y caracteristicas, indicando, en
cada caso, del valor de su tasacién y el valor del Impuesto anual a pagar por este concepto.

La asignacion del valor del impuesto para el pago de permisos de circulacién del afio en curso y la
carga de multas se realiza segun instructivo I-PC-014 “Implementacién del Servicio del Proceso
Masivo de Permisos de Circulacion”.

Para los casos en los cuales existan vehiculos sin cédigo de Sll, se debera proceder de la
siguiente forma:

2.3.1. Primeros Permisos de Circulacion

No entran en este punto, debido a que su tasacion esta dada por el valor neto o total de la factura
de compra del vehiculo.
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2.3.2. Renovacion de Permisos de Circulacion

El Recepcionista de Permisos de Circulacion o Digitador del mes de marzo, debera codificar
los vehiculos pertenecientes a Providencia y que no tengan asignado el Cddigo del Sli,
seleccionandolo de la base de datos del sistema de permisos de circulacion.

2.3.3. Traslados de Permisos de Circulacién

En caso que el Permiso de Circulacion del afio anterior pertenezca a otro municipio, el
Recepcionista de Permisos de Circulacion o Digitador del mes de marzo, al ingresar los
datos al Sistema de Ventas de Permisos de Circulacion, comprobard si el Codigo del Sl
ingresado en el Permiso de Circulacion anterior corresponde con las caracteristicas indicadas en
la documentacion presentada por el usuario. En caso de no corresponder, o no tiene Cédigo del
SlI asignado, el Recepcionista de Permisos de Circulacién debe actuar de la forma indicada a
continuacion.

2.3.3.1. Traslados de Permisos de Circulaciéon de vehiculos nuevos

Para aquellos vehiculos que no pertenecen a nuestro Registro Comunal, el Recepcionista de
Permisos de Circulacion o Digitador del mes de marzo debe solicitar al usuario la factura de
compra del vehiculo, para determinar la tasacion mediante la aplicacion del descuento de un 5%
al valor total de la factura, segin lo indicado en Resolucién entregada por el Servicio de
Impuestos Internos todos los afios.

Para ingresar este dato en el Sistema de Ventas de Permisos de Circulacion, el Recepcionista
de Permisos de Circulaciéon o Digitador del mes de marzo, debe tickearlo como asimilado e
ingresar el valor de tasacion calculado, en el campo indicado para esto.

De lo contrario, si el Recepcionista de Permisos de Circulacion o Digitador del mes de
marzo, comprueba que aparece el valor, por el cual fue cobrado el impuesto del afio anterior, en
el Permiso de Circulacién que presenta el usuario, que corresponderia al valor neto, se aplicara el
factor correspondiente al 1.1305, es decir, se multiplicara el valor neto por el factor indicado
anteriormente, el que se ingresara en el campo correspondiente.

Cuando se trate de vehiculos cuyo afio de fabricacion sea anterior al afio en curso, existe la
posibilidad de que por su tipo, afio de fabricacién, marca y modelo, se encuentren en la némina
informada por el Sll. Para revisar lo anterior, el Recepcionista de Permisos de Circulacién o
Digitador del mes de marzo, busca en el Sistema de Ventas de Permisos de Circulacién por tipo
de vehiculo, marca, modelo y afio de fabricacion.

El Sistema de Permisos de Circulaciéon entrega como resultado una lista con los Caédigos del SlI
que se asemejan a los datos ingresados. El Recepcionista de Permisos de Circulacién o
Digitador del mes de marzo, revisa la lista por pantalla y si encuentra el modelo exacto del
vehiculo, asigna el Codigo indicado por el Sll, el que entrega en forma automatica el valor de
tasacion.
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En los casos que un vehiculo motorizado no estuviese indicado en la némina de tasaciones del
Sll, se considerara que su tasacion vigente se asimilara a un vehiculo que aparezca en dicha
némina con la mayor cantidad de caracteristicas similares, tales como marca, modelo, afio
fabricacion, cilindrada, nimero de puertas u otras, segun lo indicado en Decreto Ley N° 3.063
sobre Rentas Municipales. Si el Recepcionista de Permisos de Circulacion o Digitador del
mes de marzo, encuentra en la lista un vehiculo al cual se puede asimilar, asigna el cédigo del
SlI entregandole en forma automatica la tasacion.

En caso que no pueda realizase la asimilacion antes sefialada, se dara solo tasacion, la que sera
indicada por el Jefe de Seccién de Permisos de Circulacion o el jefe de médulo.

Una vez tasado, se ingresa y/o actualiza los datos del vehiculo en el Sistema de Venta de
Permisos de Circulacién, dejandolo sin cédigo del Sll y asignando en forma manual el valor de la
tasacion.

2.3.4. Recepcion de documentos requeridos

Luego de verificadas las multas, deudas, datos del propietario y del vehiculo, si el usuario desea
continuar con el proceso y pagar sus multas impagas y/o deudas si las tuviera, el Recepcionista
de Permisos de Circulacién o Digitador del mes de marzo, solicitara los documentos que
correspondan al tramite de Renovacion de Permiso de Circulacion de acuerdo al punto 2.1.2 de
este documento, si se trata del pago total o 12 cuota del Permiso de Circulacion. Si se trata del
pago de la 22 cuota, no se solicitan documentos y se indica al usuario pasar a Caja a pagar.

Si en la documentacion requerida, el usuario no presenta copia del Certificado de Homologacién,
se pide al Encargado de Archivo de Transito, que verifique si el documento se encuentra en el
Registro Comunal anterior vigente, de ser asi, se saca fotocopia de éste y se adjunta. De no
encontrarse el documento vigente, se le informa al usuario que no puede continuar el tramite
hasta que presente la documentacion vigente.

Luego el usuario, con los documentos requeridos, continia con lo establecido en el Instructivo I-
PC-002 “Emision de Ticket para el Pago de Permisos de Circulacion”.

2.3.5. Traslados de Permisos de Circulacion

Cuando se trate de una renovacién de un Permiso de Circulacién, que no pertenezca al Registro
Comunal de Providencia, el Recepcionista de Permisos de Circulacion o Digitador del mes de
marzo, debera ingresar los datos indicados en las Tablas N° 1 y N° 2 (Anexo N° 1), de acuerdo a
lo indicado en el Permiso de Circulacién del afio anterior pagado.

2.3.6. Duplicados de Permisos de Circulaciéon

En este caso, el Recepcionista de Permisos de Circulacién, ingresa el numero de Placa
Patente Unica al Sistema de Ventas de Permisos de Circulacién, para verificar si pertenece al
Registro Comunal de Providencia. De ser asi, el Recepcionista de Permisos de Circulacién

2
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verifica que exista el pago del impuesto en el Sistema de Ventas de Permisos de Circulacion.
Comprobado lo anterior, recepcionara los documentos indicados en el punto 2.1.4.

El usuario, continta con lo indicado en el Instructivo I-PC-002 “Emisién del Ticket para el Pago de
Permisos de Circulacion”,

En el caso de que el vehiculo no pertenezca al Registro Comunal de Providencia o no registra el
pago del periodo del permiso solicitado, se le informa al usuario que no es posible cumplir con lo
requerido.

2.3.7. Permisos Especiales de Circulacion

El Recepcionista de Permisos de Circulacion solicita al usuario los documentos que
correspondan al tramite de Permiso Especial de Circulacion de acuerdo al punto 2.1.5 de este
documento, respectivamente. Con los documentos verificados, el Recepcionista de Permisos de
Circulacion procede al ingreso de los siguientes datos al Sistema de Ventas de Permisos de
Circulacion, segun lo indicado en las Tablas N° 1 y N° 2 (Anexo N° 1) de este documento.

3. Anexos

-Anexo N° 1: Tablas 1y 2

-Anexo N° 2: Tipos de Contribuyentes
-Anexo N° 3: Tipos de Vehiculos
-Anexo N° 4: Obtencion del Valor Neto
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Anexo N° 1

Tabla N° 1: Datos del Propietario

Informacién a ingresar

Rut

Nombre

Numero de teléfono
Domicilio

Comuna
Observaciones
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Tabla N° 2: Datos del Vehiculo

Informacién a ingresar
Numero de Placa Patente Unica
| Digito verificador de la Placa Patente Unica
Tipo de Permiso:
Valor Neto de la factura
Fecha de la factura
Tipo de Contribuyente: ver Anexo N° 2
Ao fabricacién del vehiculo
Tipo del vehiculo : ver Anexo N° 3
Marca
Modelo
Color
Cilindrada
Transmision: mecanica o automatico
Equipamiento: Full, Normal, Equipado
Tipo de Combustion: bencinero, diesel, gas, eléctrico.
Numero de puertas
Numero de asientos
Carga
Numero de ejes
Cantidad de ruedas
Numero de motor
Namero de chasis
Sello Ecologico: verde, amarillo, rojo o sin sello.
Comuna del Permiso Anterior
Ao del Permiso
Numero Serie Control de Taximetro
Numero de Sello
Comuna Automotora
Nombre Automotora
Observaciones

-PC001  Version: 4 Pagina: 14 de 23 i1so



;R'ovll'bmcm Identificacion y Verificacion de Requerimientos
de Permisos de Circulaciéon

ANEXO N° 2
TIPOS DE CONTRIBUYENTES

Tipo de Contribuyente

Exento

Particular

Zona Franca Ley 13.039 50%

FF.AA. y/o de Orden

MM.RR.EE. CIF (3 arios)

MM.RR EE. 50% (desp)

Lisiado

Benef. y Coop.

Func. U. de Chile 50%

Funcionario Inter. 50%

Art. 13 D. Ley 3063 50%
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ANEXO N° 3
TIPOS DE VEHICULOS
TIPO DE VEHICULO
Automovil Camion Tractor Tracto Camién
Station Wagon Magq. Automotriz Gria Orquilla
Camioneta Tractor Agricola Magq. Industrial
Minibus Motoneta Placa Prueba
Jeep Bicimoto Perforadota
Furgén Bicicleta con motor Motor-Home
Carro Arrastre Inf. 1750 Kg. Militares Bus Escolar
Casa Rodante automovil Ambulancias Moto
Motocicleta Minibus Transporte Escolar Ciclomotor
Bus Semiremolque Trailer
Taxibus Remolque Motociclo
Minibus Minibts Turismo Motocarro
Taxi Basico Bus de Turismo Carro Arrastre sup. 1750 Kg.
Taxi Colectivo Carro de Bomba AN Rodalln;goregélque nes
Taxi Turismo Cargador Frontal Taxi Ejecutivo
Camién Retroexcavadora Station Wagon Turismo
Casa Rodir;geor?(rg’olque Sup. Motorivatadins
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{\NEXO N° 4
OBTENCION DEL VALOR NETO
Tipo de ; ; ; .
proceso Calculo de Primeros Permisos de Circulacion
Detalle del Caracteristicas Principales Valor Neto
proceso
B veliktids Permite para un vehiculo nuevo la circulacion

nuevo sin uso

por las calles y vias publicas del territorio
Nacional.

Valor Neto Factura sin considerar
descuentos.

De importacion
directa con uso

Permite para un vehiculo usado que se
compro en zona franca y que fue liberado de
aduanas adquirir el permiso de circulacion.

Valor Tasacion obtenida del diario oficial

De importacién
directa sin uso

Permite para un vehiculo nuevo que se
compro en zona franca y que fue liberado de
aduanas adquirir el permiso de circulacion.

Valor CIF convertido a moneda nacional,
de acuerdo al valor dolar indicado en la
Declaracion de Ingreso.

De importacion
directa sin uso
para lisiados

Permite para un vehiculo de lisiados que fue
importado bajo la Ley 17.238 adquirir el
permiso de circulacion.

Valor CIF convertido a moneda nacional,
de acuerdo al valor délar indicado en la
Declaracién de Ingreso.

De importacion
directa con uso
para lisiados

Permite para un vehiculo para lisiados que se
compré en zona franca y que fue liberado de
aduanas adquirir el permiso de circulacion.

Valor CIF convertido a moneda nacional,
de acuerdo al valor délar indicado en la
Declaracion de Ingreso.

Vehiculos
internados por
funcionarios de

Obtiene el permiso de circulacion de
vehiculos de funcionarios que cumplieron
servicios fuera del pais y que lo internan para
su uso particular. Este beneficio es mientras

Valor CIF
Convertido a moneda nacional, de
acuerdo al valor délar indicado en la

FFAAy : : e
Carabinerce el vehiculo sea de su propiedad. Declaracion de Ingreso.
bl T ————

X - ehiculo que circuld con nte diplomatica 5 . i 4o ;
Funclonalnos y que se encuentra autorizado para enajenar. Valor Tasacion obtenida del diario oficial
Diplomaticos
Vehiculos e FE ” -

) . . o . alor convertido a moneda nacional,
m‘temadcrs ol V:" 2 if:,"g.’,':,‘,?gfnﬁ ﬁ::rfg:‘%?::::?ns 3"‘:&05 de acuerdo al valor délar indicado en la
Diplomaticos q P PaIS- | Declaracion de Ingreso.
chilenos
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4. Control de Cambios

Punto Texto Modificado
2 Esto aplica solo para los tramites en las dependencias municipales, el usuario de

modulo es atendido por orden de l{eqada

21 Identificacion de Requerimientos

La actividad comienza en el modulo de atencién, cuando el usuario solicita su
requerimiento al Recepcionista de Permisos de Circulacion o al Digitador en el
mes de marzo, quien sobre la base de la informacién entregada, determina el tipo
de servicio que corresponde otorgar:

2141 Primer Permiso de Circulacion

Si el tramite es un Primer Permiso de Circulacion, el-Recepeionista-de-Rermises
de—Circulacién se solicitan procede—a—solicitar los siguientes documentos

obligatorios.
214.2 Renovacion de Permisos de Circulacién

Si el tramite es Renovacion de Permiso de Circulaciéon, el-Recepecionista—de
Permisos-de-Circulacién-se solicitan procede-a-solicitar los siguientes documentos
obligatorios.

e Permiso de Circulaciéon anterior pagado
e Revisidon Técnica y Analisis de Gases o Certificado de Homologacion.

e Seguro Obligatorio de Accidentes Personales (SOAP) vigente

Nota:

La presentacion del Permiso de Circulacion anterior pagado no es exigible en el les
siguientes casos:
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24.3 | Traslados de Permisos de Circulacién
Si el tramite es un Traslado de Permiso de Circulacién de otro municipio, e}

Recepecionista-dePermisos-de Circulasién-se_solicitan procede—a—solicitar los

siguientes documentos obligatorios;-previa-verificasidn-a-la-Municipalidad-gue-emitié
dicho-Permiso de-Gireulascién.:

21.3 Maquinaria industrial que renueve su Permiso de Circulacion, de acuerdo a lo
2 establecido en el Decreto Ley N° 3.063 sobre Rentas Municipales articulo12-letra
21.4 Duplicados de Permisos de Circulacion

Si el tramite es un Duplicado de Permiso de Circulacion, el-Recepeionista—de
Permisos-de-Circulacién se procede a verificar los datos en el sistema de ventas
de Permisos de Circulacion, solicitar la Declaracion Jurada Simple y emitir el Ticket
para el Pago correspondiente en Tesoreria.

Documentacion obligatoria:
e Cédula de Identidad vigente del solicitante
e Declaracion Jurada simple

En los casos en que el propietario no pueda realizar el tramite, en su reemplazo lo
podra realizar una persona distinta presentando su Cédula de Identidad y poder
notarial.

215 Permisos Especiales de Circulacion (solo en dependencias municipales)

SI el trémlte es Ia obtenmén de un Permiso Especial de Circulacion, el
: : Rise sidn-se procede a solicitar los siguientes
documentos obllgatorlos de acuerdo asu tram ite.

21.5 b) Permiso Provisorio (Traslado de vehiculo para reparacion)

21.6 Permiso de Circulacion, segun tipo de contribuyente (solo en dependencias
municipales)

2.1.6 | c) Vehiculos pertenecientes a las FF.AA. y de Orden para uso exclusivo militar
o policial

e Oficio que individualice al vehiculo y acredite que sea de propiedad de
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FF.AA. y/o de Orden que indica exencién del pago del impuesto, para
cumpllr con Io establemdo en Decreto Ley N° 3063 y—DIGtamen—de—la

2.1.6 |e) Funcionarios del Ministerio de RR.EE. que cesen sus funciones en el
extranjero y que internan un vehiculo nuevo o usado

e Declaracion de Ingreso de Aduana, para cumplir con lo establecido en
Dictamen de la Contraloria General de la Republica N° 38.261 de!
27410/1988-

2.1.6 | f) Vehiculos internados por chilenos que regresan al pais después de 2 afos
viviendo en el extranjero

e Declaracion de Ingreso de Aduana, para cumplir con lo establecido en
Dictamen de la Contraloria General de la Republica N° 38.261 del

214.7 Aclaraciones-de reguerimiento

22

221 Primer Permiso de Circulacion

El Recepcionista de Permisos de Circulacion o Digitador en el mes de marzo,
solicita al usuario los documentos que correspondan al tramite de Primer de
Permiso de Circulacion de acuerdo al punto 2.1.1 de este documento,
respectivamente. Con los documentos verificados, el Recepcionista de Permisos
de Circulacién procede al ingreso de los datos al Sistema de Ventas de Permisos
de Circulacién, segin lo indicado en las Tablas N° 1 y 2 de este documento
(Anexo N°1).

Al tratarse de un Primer Permiso de Circulacién, este no tiene coédigo del Sil
asociado, por lo tanto, su tasacién corresponde al Valor Neto de la factura (*), de
acuerdo a Io establemdo en el Decreto Ley N" 3.063 sobre Rentas Munmtpafes

ieelaa—2—14991—1-983 EI mgreso del Valor Neto de factura debe con5|derarse sin Ios
descuentos que aplique la casa comercial.

229 Renovacion de Permisos de Circulaciéon

La Renovacion de Permisos de Circulaciéon, puede efectuarse en dos cuotas
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iguales, segun los siguientes vencimientos nombrados en la letra a), una vez
identificado el periodo de renovacion, se proceden a verificar los demas datos:

a2 b) Verificacion de Multas

Una vez que el Recepcionista de Permisos de Circulacion ingresa el numero
de Placa Patente Unica al Sistema de Ventas de Permisos de Circulacion, éste
arroja informacién inmediata respecto si ésta tiene multas de transito impagas.
De ser asi, el Recepcionista de Permisos de Circulacion o Digitador en el
mes de marzo, informa de esto al usuario y procede de acuerdo a lo establecido
en el Instructivo I-PC-003 “Aclaraciéon de Multas de Permisos de Circulacién”.

2.2.2 La informacion sobre los pago de Permisos de Circulaciéon de afios anteriores del

Registro Comunal, le sirve al Recepcionista de Permisos de Circulacién, para
saber si un vehiculo afecto a franquicia aduanera continda con el beneficio
establecido en el Decreto Ley N° 3.063 sobre Rentas Municipales, Articule-13 o
corresponde a su liberacion después de 3 afios de beneficio.

La revision de los pagos arroja también, informacion respecto de los Permisos de
Circulaciéon afectos a abonos o convenios de pago. Si un usuario tiene un vehiculo
cuyo Permuso de chulacuén tlene cuotas de abonos o0 de convenio por pagar o
impagos, el-Re : ie IRISOS de cion se le informara al-usuarie
que debe dlngtrse a Tesorena Munlcapal donde deberé normalizar dicha situacién.
Terminada esta etapa con éxito, vuelve a la Oficina de Emision, donde se le

Recepcionista-de-Permiso-de-Cireculacion, emitira el Ticket para el Pago que le

permitira continuar con el tramite de Renovaciéon de Permisos de Circulacion. Si las

deudas no estan afectas a abonos o convenio, el-Recepecionista-de-Permisos-de
Circulacién se continlia con la verificacion de los datos.

El Digitador en el mes de marzo, deberé consultar con el jefe de médulo los casos
sefalados anteriormente.

222 a) Verificacion de Datos del Propietario y del Vehiculo (Tablas N° 1 y N° 2)

ElRecepeionista—de -Permisos—de Circulacién Se chequea los datos

presentados con lo que aparecen en la pantalla de Venta de Permisos de
Circulacion y se consulta al usuario si los datos del propietario y/o del vehiculo
se mantienen. Cuando alguno de estos datos haya variado, el-Recepcionista
de-Permisos—de Circulacién se debera actualizarlos solicitando al usuario el
Certificado de dominio del vehiculo.
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b) Verificacion Tipo de contribuyente (solo dependencias municipales)

Ademas, € : Rermis SiF ién; Se debe validar, si el
tlpo de Permlso de Clrcula0|6n esté afecto a franquucna aduanera, segun la
informacion arrojada por el Sistema de Ventas de Permisos de Circulacion. Si
no pertenece al Registro Comunal, el Recepcionista de Permisos de
Circulacion debe solicitar la Declaracion de Ingreso de Aduana que acredita
que el vehiculo esta afecto a franquicia aduanera por los periodos que establece
dicha ley y que a continuacion se senalan:

2.2.2.1

2.2.2.2

2222 b) Verificacion de Deudas
Luego de ingresado el nimero de Placa Patentes Unicas y revisado las multas
de transito, se revisa la informacion referente a los pagos del Permisos de
Circulacion, de existir deudas de afios anteriores se comunica al usuario y se
procede de acuerdo a lo establecido en el I-PC-004 Aclaracién-de-Deudas-de
Permisos de Circulacion con deudas.
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La asignacién del valor del impuesto para el pago de permisos de circulacién del

2.3

ano en _curso v Ia carg__ de multas se reallza mfenaaeten—del—su—es—ea{gada—al

segun mstructlvo - cuile =) misos-de-C cién. |-
PC-014 Implementambn del Semcm del Proceso Maswo de Permlsos de

Circulacion.

Para los casos en los cuales existan vehiculos sin cédigo de Sll. se debera
proceder de la siguiente forma:

232 El Recepcionista de Permisos de Circulaciéon debera codificar los vehiculos
e pertenecientes a Providencia y que no tengan asignado el Cdédigo del Sll,
seleccionandolo de la base de datos del sistema de permisos de circulacién la

mmmmmmmmmmmm

De lo contrario, si el Recepcionista de Permisos de Circulaciéon o Digitador del
mes de marzo, comprueba que aparece el valor, por el cual fue cobrado el
impuesto del afio anterior, en el Permiso de Circulacién que presenta el usuario,
que corresponderia al valor neto, se aplicara el factor correspondiente al 1.1305, es
decir, el-Recepeionista-de Permisos-de Circulasion se multiplicara el valor neto
por el factor indicado anteriormente, el que se ingresard en el campo
correspondiente.

2.3.31

23.34 En caso que no pueda realizase la asimilacion antes sefialada, se dara solo
e tasacion, la que sera indicada gore Jefe de Seccion de Permnsos de C:rculaclén

e“efedamédul d yerdo-alo-estab
T éI!!IIIP' I:‘I':.

Una vez tasado, el-F i Rerm i6n se ingresa y/o
actualiza los datos del vehlculo en el Slstema de Venta de Perrmsos de Circulacion,
dejandolo sin cédigo del Sl y asignando en forma manual el valor de la tasacion.

Sien la documentacuon requerlda eI usuano no presenta copla del Certificado de
2.3.4

Homologacién, e 0 : 05—¢ ion se pide al
Encargado de Archlvo de Trénsﬂo que verlftque si el documento se encuentra en
el Registro Comunal anterior vigente, de ser asi, se saca fotocopia de éste y se
adjunta. De no encontrarse el documento vigente, se le informa al usuario que no
puede continuar el tramite hasta que presente la documentacién vigente.
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PROVIDENCIA
PROVIDENCIA, 15 MAR 2016

DECRETO EX. DT, @ o / VISTOS : El Decreto Alcaldicio EX N° 887 del 26 de
mayo de 2015, sobre Procedimiento Estructural de Elaboracion y Control de Documentos
(version 12).-

CONSIDERANDO: 1.- La necesidad de aprobar los documentos
operacionales del Departamento de Permisos de Circulacién y Licencias de Conducir,
Seccion Permisos de Circulacion.

2- El Reglamento N° 961 de 24 de mayo de 2006 que
fijo texto refundido y sistematizado del Reglamento sobre Delegacion de Facultades del
Alcalde, mediante el cual se delega al Director de Transito la facultad de dictar Decretos de
Director para aprobar los Manuales, Procedimientos e Instructivos Operacionales
respectivos, referidos al Sistema de Gestion de Calidad y Ambiente, segin normas ISO
9.000 y 14.000 y sus modificaciones y actualizaciones.

DECRETO:

1.- Apruébese el “INSTRUCTIVO OPERACIONAL
IDENTIFICACION Y REQUERIMIENTOS DE PERMISOS DE CIRCULACION”,
CODIGO I-PC-001, VERSION 4, documento que forma parte integrante del presente
decreto.

2.- Distribtiyase una sola copia del documento operacional via correo
electronico al responsable del Proceso.-

2.1.- La Coordinadora del Sistema de Gestion de la Direccion de
Transito sera la responsable de que el documento sea subido en formato PDF al Disco
CASSO.-

2.2.- La Coordinadora del Sistema de Gestion de la Direccion de
Transito serd la responsable de que el documento original sea enviado en formato PDF al
Encargado de Documentos, para ser subido a la Intranet.-

3.- Sin perjuicio de lo dispuesto en el punto
precedente, prohibase la reproduccion de este decreto y del “INSTRUCTIVO
OPERACIONAL IDENTIFICACION Y REQUERIMIENTOS DE PERMISOS DE
CIRCULACION”, CODIGO I-PC-001, VERSION 4.

4.- Derogase el decreto de Directores EX. DT N° 2 de 02 de julio de
2015, que oficializé el “INSTRUCTIVO OPERACIONAL IDENTIFICACION Y
REQUERIMIENTOS DE PERMISOS DE CIRCULACION”, CODIGO I-PC-001,
VERSION 3 y el citado Instructivo.

Anétese, comuniquese y archivese.

IMV(IEP/AECH

DISTRIBUCION

- Depto. Permisos de Circulacion y Licencias de Conducir
- Archivo
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1. Objetivo

El objetivo de este instructivo es establecer la metodologia para la Implementacion del Servicio
del Proceso Masivo de Permisos de Circulacion.

2. Descripcion

E! Proceso se inicia con la aprobacion de la Planificacion del Proceso Masivo de Permisos de
Circulacion por parte de la Administracion Municipal y consiste en la realizacién y seguimiento de
las distintas actividades definidas en la Carta Gantt del Proceso Masivo de Permisos de
Circulacién.

3. Implementacion

Para implementar las actividades definidas en la Carta Gantt, el Jefe de Proyecto, coordina con
los encargados de las unidades de Tesoreria Municipal, Departamento de Personas y del
Departamento de Computacién e Informatica, aquellas materias en las que tengan participacion
directa, con el objeto de articular las actividades y plazos estipulados en la Carta Gantt.

4. Etapas de la Implementacion del Proceso

4.1 Licitaciéon de Servicios

Los servicios fundamentales para el desarrollo del Proceso Masivo de Permisos de Circulacion y
que requieren ser licitados en el Portal Mercado Publico, son los que a continuacién se indican:

¢ Digitacion especializada: este servicio considera personal para la atenciéon de publico en el
Proceso Masivo de Permisos de Circulacion, para esto se elaboran las Bases de llamado a
licitacion.

e Maodulos: este servicio considera el Arriendo de los Médulos que se utilizaréan para entregar el
servicio Masivo de Permisos de Circulacién en los puntos definidos. Para esto, se elaboran las
Bases de llamado a licitacion.

e Seguro Obligatorio Accidentes Personales (SOAP): este servicio considera personal para
la venta del Seguro Obligatorio de Accidentes Personales en médulos y a través de la
Aplicaciéon Internet de Permisos de Circulacion disponible en el sitio www.providencia.cl
ademas de la venta de seguros durante todo el afio en dependencias municipales. Para esto
se elaboran las Bases de llamado a licitacion.

Version: 0
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¢ Soporte y Mantencion de la Pagina Web: este servicio considera el analisis, disefo,
implantacion y mantenimiento de soluciones al servicio de venta de Permisos de Circulacién a
través del sitio Web.

Las Bases de Licitacion de los servicios mencionados anteriormente se confeccionan y se envian

a la SECPLA para su revision, aprobacion y publicacion, para posteriormente proceder a la
evaluacion y adjudicacion.

4.2 Otros Servicios a Considerar

4.2.2 Comunicacién y Difusion

La comunicacion y difusion del Proceso se ve a través de la Direccién de Comunicaciones,
quienes determinan la grafica institucional que llevara el Proceso.

Esta grafica aplicard tanto para el médulos de atencién, como también para la informacion
entregada en la via publica.

Una vez aprobada la grafica, se entregara a cada proponente adjudicado para tal efecto.

En relacion a la difusién, la Direccion de Comunicaciones definira la leyenda que tendra la carta
aviso y los avisos en la prensa.

4.2.3 Seleccion y Capacitacion de Personal

El personal para médulos sera seleccionado de acuerdo a los siguientes cargos:

Jefes de Modulo: debera ser personal municipal y sera capacitado de acuerdo a las fechas
establecidas en Carta Gantt.

Cajeros de Mddulos: podra ser personal externo de banco. (Cabe sefalar que el personal para
cajero es definido por Tesoreria Municipal y capacitados por la misma unidad.)

Digitadores de Modulos, atencion a empresas, dependencias municipales y apoyo Internet:
debera ser personal provisto por la empresa que se adjudique la licitacion de digitacién. Su
capacitacion sera segun lo programado en Bases de Licitacion.

Vendedores de Seguro Obligatorio (SOAP): debera ser personal provisto por la empresa que
se adjudique la licitacion de seguros. Su capacitacion sera por parte de la misma empresa en
horarios y fechas definidos por ellos.

Version: 0
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4.2.4 Instalacién y Habilitacién de Médulos

Una vez adjudicada la propuesta publica de médulos se procede a la coordinacion con la empresa
para la instalacién y habilitacion de médulos de atencién.

Lo anterior conlleva una serie de tareas previas como las que se nombran a continuacion:

o Definiciéon de lugares de atencién en la comuna.
° Instalaciéon de empalmes eléctricos.

o Instalacién de muebles.

@ Instalacion de equipos computacionales.

o Solicitud de articulos de escritorio.

o Habilitacién de bafios.

° Otros.

Nota: todas las solicitudes de lo anteriormente nombrado, se realizan de acuerdo a las fechas
establecidas en la Carta Gantt del Proceso Masivo de Permisos de Circulacion.

4.3 Asignacion del valor del Impuesto para el pago de Permisos de Circulacion

Consiste en asignar el valor que tendra el Permiso de Circulacion, a través de la tasacion del
vehiculo, la que es obtenida segun el cédigo de tasacion proviso por el Servicio de Impuestos
Internos (S.LI).

4.3.1 Codificacién y Tasacién de vehiculos

La codificacion de vehiculos consiste en ingresar los codigos provistos por Sl al Sistema de
Venta de Permisos de Circulacion y asignarlos a los vehiculos del registro comunal de permisos
de circulacion, quedando de esta manera cada vehiculo con su respectiva tasacion.

En la preparacién del proceso de pago masivo de permisos de circulacién para el afio siguiente,
se imprime un listado con los vehiculos que pertenecen al Registro Comunal de Providencia, y
gue se encuentren en la siguiente situacion:

e Codificacion para vehiculos usados: Permisos de Circulacion cuyo vehiculo no tiene
asignado Caédigo del Sll en el Sistema de Venta de Permisos de Circulacién y su afio de
fabricacion sea de afios anteriores (noviembre).
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e Codificacion para vehiculos nuevos con Permiso de Circulacién: Permisos de Circulacion
cuyo vehiculo no tienen asignado Caédigo del Sl y fue inscrito desde el 1 de septiembre al 31
de diciembre (Tasaciones que se obtendran una vez publicadas en el Diario Oficial al afio
siguiente).

Cuando el modelo del vehiculo no se encuentra publicado en el Diario Oficial, se procede a
asimilar el vehiculo a uno cuyas caracteristicas sean similares a otro si este coincide se asigna el
Cadigo de Sll y al momento de ingresarlo en el Sistema de Ventas de Permisos de Circulacion se
debe marcar el vehiculo como asimilado en la pantalla de Ventas.

Por ultimo, cuando alguna de las caracteristicas, salvo el modelo del vehiculo no coincidan, se
procedera a la tasacion del vehiculo, cuyo valor de tasacion sera asignado segun precio de
mercado o aplicando una de las siguientes alternativas

e Tasar el vehiculo tomando en consideracion la tasaciéon del dltimo afio de fabricacién que
dicho modelo fue informado en la némina del Sil, agregando el 10% anual, siempre que éste
corresponda al afio de fabricacion anterior del vehiculo y que con este aumento no sobrepase
el precio corriente en plaza de un vehiculo nuevo del mismo modelo y caracteristicas, esto
segun Normativa Legal.

e Debera considerarse en algunos casos la disminucién del 10%, cuando se trate de vehiculos
que aparezcan en un afio posterior al de fabricacién del vehiculo.

e Tasar el vehiculo tomando en consideracion el promedio de la diferencia de la tasacion de a lo
menos los 2 dltimos afios informados por el Sll, agregando este monto a la tasacién del
vehiculo del dltimo afo, siempre que éste corresponda al afo de fabricacion anterior al
vehiculo que se desea tasar.

e Efectuar una revisiéon ocular del vehiculo, de manera de poder asemejarlo a otra marca y
modelo, pudiendo utilizar cualquiera de las alternativas anteriores para dar la tasacién del
vehiculo.

Una vez codificados, asimilados y/o tasados los vehiculos, se procede con la actualizacion de la
Base de Datos del Sistema de Venta de Permisos de Circulacion, obteniendo un rol de prueba
para la revisién de los valores y posteriormente hacer el calculo definitivo que dara finalmente el
valor del permiso de circulacion apagar.

4.3.2 Aplicacién del Factor de Actualizacion para Vehiculos Nuevos

El factor de actualizacion de tasacion se aplica a aquellos vehiculos que fueron adquiridos el
ultimo periodo del afio anterior, es decir de septiembre a diciembre y pagaron su permiso de
circulacién en ese periodo. Estos vehiculos tienen afio de fabricacion del afio siguiente por lo que
corresponde actualizar su tasacion.

]
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Para lo anterior se aplica el Factor de Actualizacién 1.1305 al valor neto de factura, por el cual
pagaron el primer Permiso de Circulaciéon. Todo esto de acuerdo a lo establecido por el SlI, en
Resolucion Exenta, la cual se publica anualmente.

Esta actualizaciéon dara como resultado el monto de tasacion, con el que se calculara el impuesto
correspondiente a pagar por concepto de Permiso de Circulacion.

4.4 Ingreso de Multas de Transito

Las multas de transito enviadas por el Servicio de Registro Civil e Identificacion. Seran enviadas
al Departamento de Computacion para que actualice la Base de Datos de Permisos de
Circulacion.

4.5 Generacion y Envio de Carta aviso

Concluidas las etapas anteriores, se procede a la generacion y envio de la carta aviso a los
usuarios, para esto se desarrollan las siguientes actividades.

o Definicién del disefio grafico de la carta aviso (sélo marzo)
e Entrega del disefio a la empresa adjudicada (sélo marzo)
o Entrega de la carta aviso a empresa de correo ordinario para su distribucién

Concluida esta etapa, se continGa con la actividad de Entrega de Servicios, de acuerdo a lo
establecido en el Instructivo I-PC-015 “Entrega de Servicios”.

Versién: 0

I-PC-014 Péagina: 6 de 6 i!



PROVIDENCIA
PROVIDENCIA, 1 0 FEB 2016

DECRETO EX. DT, :% / VISTOS : El Decreto Alcaldicio EX N° 887 del 26 de
mayo de 2015, sobre Procedimiento Estructural de Elaboracion y Control de Documentos
(version 12).-

CONSIDERANDO: 1.- La necesidad de aprobar los documentos
operacionales del Departamento de Permisos de Circulacion y Licencias de Conducir,
Seccion Permisos de Circulacion.

2- El Reglamento N° 961 de 24 de mayo de 2006 que
fij6 texto refundido y sistematizado del Reglamento sobre Delegacion de Facultades del
Alcalde, mediante el cual se delega al Director de Transito la facultad de dictar Decretos de
Director para aprobar los Manuales, Procedimientos e Instructivos Operacionales
respectivos, referidos al Sistema de Gestion de Calidad y Ambiente, segin normas ISO
9.000 y 14.000 y sus modificaciones y actualizaciones.

DECRETO:

1.- Apruébese el “INSTRUCTIVO OPERACIONAL
IMPLEMENTACION DEL SERVICIO DEL PROCESO MASIVO DE PERMISOS
DE CIRCULACION”, CODIGO I-PC-014, VERSION 0, documento que forma parte
integrante del presente decreto.

2.- Distribiyase una sola copia del documento operacional via correo
electrénico al responsable del Proceso.-

2.1.- La Coordinadora del Sistema de Gestion de la Direccion de
Tréansito serd la responsable de que el documento sea subido en formato PDF al Disco
CASSO.-

2.2.- La Coordinadora del Sistema de Gestién de la Direccion de
Trénsito serd la responsable de que el documento original sea enviado en formato PDF al
Encargado de Documentos, para ser subido a la Intranet.-

3.- Sin perjuicio de lo dispuesto en el punto
precedente, prohibase la reproduccién de este decreto y del “INSTRUCTIVO
OPERACIONAL IMPLEMENTACION DEL SERVICIO DEL PROCESO MASIVO
DE PERMISOS DE CIRCULACION”, CODIGO I-PC-014, VERSION 0,.

Anotese, comuniquese y archivese.

- fr

J /AECH

DISTRIBUCION
- Depto. Permisos de Circulacion y Licencias de Conducir
- Archivo
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PROVIDEMCIA, 29 de diciembre de 2022.-

Ex.N° 1.893 / visTos: Lo dispuesto en los articulos 5 letra d), 12 y 63 letra i) de la Ley
N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, y

CONSIDERAMDO : 1.- Que mediante Decreto Alcaldicio EX.N°2.052 de 30 de Diciembre de 2019, se
aprobd el “MANUAL DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE
PROVIDENCIA” .-

2.- El Memorandum N°23.437 de 21 de diciembre de 2022 de la Direccion de Administracion y
Finanzas.-

~~~~~

3oz @nmmpgar\um N°24.042 de 29 de diciembre de 2022 de la Direccién de Administracion y
Fsﬁ%nzag Q

DECRETO:

N
- Q.el Decreto Alcaldicio EX.N°2.052 de 30 de Diciembre de 2019, mediante el cual se
aprobo el “MANUAL DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE
PROVIDENCIA”, en los siguientes sentidos:

1.1.- Reemplazase en el Articulo 5°.- TIPOS DE CONTRATACION, el parrafo segundo por lo
siguiente

En relacion a lo precedente, toda contratacion que se realice al margen de la Ley N.° 19.886, su
Reglamento, las Bases de Licitacion respectivas, los requerimientos técnicos, o el contrato, se
materializard a través de un Decreto Alcaldicio (EX Administracion), el cual reconoceréa la deuda
con el proveedor, debiendo disponerse en el mismo acto administrativo la instruccion de un
procedimiento disciplinario que determine las eventuales responsabilidades administrativas.

1.2.- Agrégase en el Articulo 5°.- TIPOS DE CONTRATACION, el siguiente parrafo como inciso final
nuevo:

La unidad a cargo de la contratacion, debera enviar un memorandum a la Administracién Municipal
explicando las circunstancias por las cuales se originaron los hechos correspondientes, solicitando se
dicte el decreto Alcaldicio Ex Administracion de reconocimiento de deuda, y que se autorice el pago
del bien o servicio contratado.

Una vez emitido y firmado el Decreto EX.ADM., éste sera notificado a la unidad a cargo de la
contratacion para que respalde el pago de la factura del bien o servicio.

La Unidad a cargo, enviara a pago la factura junto con el Decreto Alcaldicio EX.ADM., a la Direccion
de Administracion y Finanzas, quien obligara y devengara el monto autorizado.

1.3.- Reemplazase el Capitulo XV CALIFICACION DEL PROVEEDOR Y COBRO DE MULTAS con todos sus
articulos, por lo siguiente:

CAPITULO XV.- GESTION DE CONTRATO, APLICACION DE SANCIONES Y EVALUACION DE
PROVEEDORES

Articulo 74°.- GESTION DE CONTRATO

Para dar cumplimiento al Articulo N°18 de la Ley 19.886 y el Dictamen N°008769N18 de la
Contraloria General de la Republica, el cual sefala el uso OBLIGATORIO del Aplicativo de GESTION
DE CONTRATOS del Portal Mercado Publico para los Organismos del Estado, se gestionaran en el
Aplicativo de Gestion de Contratos todos aquellos contratos ya escriturados y firmados por ambas
partes, provenientes de procesos de Alta Complejidad, tanto de una Licitacion (Publica o Privada),
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como de una Orden de Compra (Acuerdo Complementario proveniente de Convenio Marco o Trato
Directo).

Para gestionar el uso del Aplicativo de Gestion de Contratos, se debera crear la Ficha de Contrato
solo una vez que el Departamento de Licitaciones y Concesiones de la Secpla, reciba la copia del
contrato escriturado debidamente firmado por las partes, para emitir de manera inmediata la Orden
de Compra por el monto que se indica en el Contrato y posteriormente se cree la Ficha de Contrato.

Una vez creada la Ficha de Contrato, el Departamento de Licitaciones y Concesiones, debera
notificar mediante correo electrénico al IMC del contrato (informado en el decreto de adjudicacion),
con copia a su Director, que la Ficha de Contrato ya se encuentra creada, sefalado el ID de la
misma, para que a partir de esa fecha el IMC se haga responsable del registro y control de su
contrato.

Para el registro y control de cada Ficha de Contrato, cada IMC deberd contar con un perfil de
Observador como minimo en la plataforma de Mercado Publico y el respectivo rol adicional de
Administrador de contrato, que debera ser solicitado a la Direccion de Administracion y Finanzas, de
ser necesaria su creacion.

La Ficha de Contrato se divide en 7 Etapas:

N o
Etapa

Encargado de

Nombre Descripcion Completarlo

Los datos basicos del contrato vienen
precargados en la ficha de contrato,
obteniéndose la informacion desde su origen
(desde el ID de la Licitacion Publica en
estado adjudicada o los datos de la Orden
de Compra que adjudicé un Convenio Marco
o Trato Directo). La Creacion y Publicacién
de la Ficha es responsabilidad de la
Direccion que lleva el proceso licitatorio y
es quien debe informar a los IMC los
numeros de ID correspondientes, una vez
creada la Ficha de Contrato. Al momento de
la creacion de la ficha es necesario
completar lo siguiente:
1 Datos Basicos | e Tipo de Moneda
del Contrato: | e Monto del Contrato
. Vigencia del Contrato:
Dias, Inicio, Término y Aviso de
Vencimiento de acuerdo a lo sefalado en
el Decreto de Adjudicacion y Contrato
(Notificacion en la cual el IMC ingresa los
dias con los cuales se le notificara el
Término del Contrato). Cabe sefalar que
los datos basicos de una ficha pueden ser
editados en cualquier momento despues
de publicada la ficha y hasta el termino
del contrato, con el obejto que se
actualicen segin corresponda. (monto
contrato por modificaciones, nombre
IMC, plazos, etc.).
En este apartado se deberan incluir todos
Archivos aquellos  documentos que  permiten
2 Adjuntos del | legalmente la existencia del contrato, como | IMC de Contrato
Contrato son: Acuerdos Complementarios, Anexos,
Contratos, Facturas o Documentos de Cobro,

Departamento de
Licitaciones y
Concesiones de la
Secretaria Comunal de
Planificacion
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Informes, Pagos, Recepcion Conforme,
Resolucion/Decreto y Sancion Aplicada, si
correspondiera.

Los Hitos del Contrato se definidos como

Fecha de  Vencimiento, Aviso de
Vencimiento. .

Hitos de Pago y estan asociados a pagos | Seccién de
previamente acordados en las bases y sus | Contabilidad
Hitos del vencir_nientos estan en funcion de la moneda Presupuestariq,
Contrato de origen. La suma de lg§ montos de cada D‘epto.., De Finanzas,
hito debiera tener relacion con el “monto | Direccion de
total del contrato”, el cual se debi6 indicar | Administracion y
previamente en los “Datos Basicos del | Finanzas
Contrato”.
Es aqui donde se deben incluir el detalle de
las garantias asociadas al contrato como:
Institucion Bancaria. Adjuntar documento | Seccion de
(aqui se debe seleccionar el documento | Contabilidad
Ingresar como adjunto), Tipo de Garantia: Fiel | Presupuestaria,
Instrumentos | Cumplimiento, Anticipo, Correcta Ejecucion | Depto. De Finanzas,
de Garantia de Obra, etc., Tipo de Instrumento: Boleta | Direccion de
de Garantia, Vale Vista, Certificado de | Administracion y
Fianza, entre otros, Tipo de Moneda, Monto, | Finanzas

Ingresar
Clausulas del
Contrato

En este apartado se deben incluir todas la
clausulas contenidas en el contrato, que es
bueno destacar de cara al proveedor
contratante, las cuales pueden ser del
siguiente tipo: Legales, Técnicas,
Administrativas y Financieras, como por
ejemplo: referentes a Multas, Pago, etc. Se
sugiere copiar y pegar desde las bases de
licitacién, clausulas tales como:

» Sanciones y multas

» Término anticipado del contrato

» Pago

IMC de Contrato

Gestion de
Sanciones

Se deberan subir todas las sanciones
decretadas que se realicen al proveedor
durante el contrato suscrito, las cuales
pueden ser: Amonestacion, Multas, Cobro de
Garantias, Término Anticipado de Contratos

Suspension Temporal, cuando corresponda

IMC de Contrato

Evaluacion
del Contrato

Al terminar el contrato (aplica cuando una
ficha de contrato vence su plazo de
vigencia), el IMC debera completar la
encuesta del Contrato que consta de 3
calificaciones, con notas de 1 a 5
dependiendo del porcentaje de
cumplimiento para cado caso:

Nota 1: 0% - 19%
Nota 3: 50% - 79%
Nota 5: 100%

Nota 2: 20% - 49%
Nota 4: 80% - 99%

A. Tiempo de Entrega: Tiempo de
Entrega: Corresponda a las fechas
comprometidas en la entrega del bien o
servicio. Para calcular el % de tiempo de

IMC de Contrato
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entrega se debera comparar el plazo
comprometido vs el plazo real de
entrega.

E]4

Plazo comprometido (PC) 7 dias

Plazo real de entrega (PR) 8 dias

AT x 100 = 7dias x 100 =87 5% =nota 4
2R 8 dias

B. Cantidad de Producto Entregado:
Corresponde a la cantidad de bienes y
servicios comprometidos versus las
cantidades recibidas. Para calcular el %
de cantidad de productos entregados, se
debera comparar la cantidad
comprometida vs la cantidad recibida
(mismo ejemplo tiempo entrega). En el
caso de los servicios mensuales
contratados en el tiempo, se debera
considerar que el servicio fue entregado
en su totalidad, mediante el check list
correspondiente o el documento que
respalde la recepciéon conforme del
servicio mensual.

C. Sanciones y Multas: Si el contrato no
presenta multas ni sanciones publicadas
en la Etapa 6.- Gestion de Sanciones de
la Ficha de Contrato, se asigna nota 5
automaticamente. De existir sanciones,
la cuales debieron ser publicadas por el
IMC en la Ficha de Contrato, la
plataforma calcula de manera
automatica la nota final asignada.

Una vez completados los 3 puntos de la
evaluacion del contrato, se debe guardar la
evaluacion.

La evaluacion obtenida en la Ficha de
Contratro, pasa a formar parte del
Comportamiento Contractual en la Ficha de
Proveedor del Registro Electrénico Oficial
de Proveedores de la Administracion Publica
a cargo de la Direccion de Compras y
Contrataciones Publicas. Este registro forma
parte integra de Mercado Publico.
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Articulo 75°.- PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE SANCIONES

Eory
il

1. Procedimiento para la aplicacién Sanciones

En caso de incumplimiento por parte de los proveedores de una o mas obligaciones establecidas en
las Bases y en el Contrato, la Municipalidad podra aplicar multas, cobrar la Garantia de Fiel
Cumplimiento, terminar anticipadamente el Contrato o adoptar otras medidas que se determinen,
las que deberan encontrarse previamente establecidas en las Bases y en el Contrato. Con todo, las
medidas que se establezcan deberan ser proporcionales a la gravedad del incumplimiento. Si la
medida a aplicar consistiere en el cobro de multas, las Bases y el Contrato deberan fijar un tope
maximo para su aplicacion. Asimismo, las Bases y el Contrato deberan contemplar un procedimiento
para la aplicacion de las medidas establecidas para los casos de incumplimientos, que respete los
principios de contradictoriedad e impugnabilidad. En virtud del mencionado procedimiento siempre
se debera conceder traslado al respectivo proveedor, a fin de que éste manifieste sus descargos en
relacion al eventual incumplimiento. La medida a aplicar debera formalizarse a través de una
resolucién fundada, la que debera pronunciarse sobre los descargos presentados, si existieren, y
publicarse oportunamente en el Sistema de Informacion. En contra de dicha resolucion procederan
los recursos dispuestos en la Ley N°19.880, que Establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.’

Las Bases de Licitacion o Requisitos Técnicos y Administrativos deberan establecer los motivos que
seran considerados “incumplimiento contractual”, por lo tanto, seran susceptibles de ser
sancionadas a través del cobro de la respectiva multa. Para efectuar el cobro de una multa, no
procede la emisién de una Nota de Crédito, ni el descuento de la factura, pues la suma que se
adeude por aquel concepto no constituye una modificacion del precio ni corresponde a operaciones
gravadas con el impuesto al valor agregado’.

2. Aplicacién de Sanciones para Contrataciones de Baja Complejidad

Para contrataciones de Baja Complejidad la Direccion Responsable (DR) del proceso de
contratacion sera la encargada del cobro de multas ejecutoriadas, por lo tanto, para iniciar el
proceso, se debera proceder de la siguiente manera:

a. La Direccion Responsable debera preparar la carta que se enviara al proveedor, denominada
“Notificacion por Incumplimiento Contractual” (ver Anexo N°3), la cual detallara los
incumplimientos por parte del contratista, siendo firmada, por el Director responsable del
proceso de contratacion.

b. El proveedor tendra 5 dias habiles para presentar sus descargos, acompanando todos los
documentos que estime pertinentes. Vencido el plazo sin presentar descargos, la Direccion
responsable del proceso dictara el respectivo Decreto Alcaldicio Ex. Sigla Direccion
aplicando la multa que corresponda.

c. Si el contratista hubiera presentado descargos en tiempo y forma, la Direccién responsable
del proceso tendra un plazo de hasta 5 dias habiles a contar de la recepcion de los mismos,
para rechazarlos o acogerlos, total o parcialmente, lo que se determinard, mediante Decreto
Alcaldicio Ex Sigla Direccion, el cual debera pronunciarse sobre los descargos presentados. El
documento debera ser firmado por la Direccion responsable de la contratacién y la Direccion
de Control.

d. El Decreto Alcaldicio Ex Sigla Direcciéon que aplica la multa se notificara al adjudicatario, a
través del correo electronico que el proveedor tenga registrado en el Portal de Compras
Publicas, siendo ademas publicada oportunamente en el Sistema de Informacién de Compras
y Contratacion Publica, Mercado Publico, Comportamiento Contractual, Ingreso Sancion.

1 Articulo 79° ter del Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.
2 Aplica Dictamen N°75.953 de 2013 de Contraloria General de fa Republica.
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3. Aplicacion de Sanciones para Contrataciones de Alta Complejidad

Para contrataciones de Alta Complejidad el procedimiento para el cobro de multas

ejecutoriadas sera el siguiente:

a. Detectada una situacion que amerite la aplicacion de multas por parte del Municipio, la
Direccion responsable de la ejecucion del contrato informara al contratista mediante
anotacion en el Libro de Servicio/Control de Contrato el Incumplimiento y entregara la copia
al Representante designado para el contrato.

b. A contar de la notificacion de Incumplimiento, el contratista tendra un plazo de cinco dias
habiles, para efectuar sus descargos en relacion al eventual incumplimiento, acompanando
todos los antecedentes que estime pertinentes, dejando constancia en el Libro de
Servicios/Control de Contrato de su apelacién.

c. Vencido el plazo sin presentar descargos, se dictara el Decreto Alcaldicio EX. (Sigla Direccion)
aplicando la multa, notificando al proveedor a través de la anotacion en el Libro de Servicio
del Decreto Alcaldicio Ex. (Sigla Direccién).

d. Si el Contratista hubiera presentado descargos en tiempo y forma, la Municipalidad tendra un
plazo de 5 dias habiles a contar de la recepcion de los mismos, para rechazarlos o acogerlos,
total o parcialmente, lo que se determinara, mediante Decreto Alcaldicio EX. (Sigla
Direccidén), el cual debera pronunciarse sobre los descargos presentados. El documento
debera ser firmado por la Direccion responsable de la contratacion y la Direccion de Control.

A mas tardar los dias 30 de cada mes (o el dia habil siguiente) el IMC entregara al contratista el
resumen de multas ejecutoriadas en que ésta haya incurrido. El pago de estas multas sera una
exigencia para proceder con el pago de la factura correspondiente al servicio del mes siguiente
al periodo cursado.

Para ambos casos, el monto de la multa debera ser ingresada en la Tesoreria Municipal, y se
ajustara el formulario de ingreso a la factura del Estado de Pago correspondiente al mes siguiente
en que quedo ejecutoriada la multa.

Contra la sancion procederan los recursos de reposicion, revision y aclaracion regulados en los
articulos 59° y 62° de la Ley N°19.880 y la reclamacion de ilegalidad del articulo 151° de la Ley
N°18.695, sin perjuicio de otros procedimientos administrativos de impugnacion y acciones
jurisdiccionales que fueren procedentes.

Articulo 76°.- EVALUACION Y CALIFICACION DE PROVEEDORES Y COMPORTAMIENTO
CONTRACTUAL

1. Evaluacion del Proveedor

EL articulo 96° bis del Reglamento de Compras Publicas establece que existira un registro que
contendra la informacion relativa al comportamiento contractual de los proveedores inscritos en
el Registro de Proveedores del Portal Mercado Publico, el cual podra ser empleado por la
Municipalidad en la evaluacién de las propuestas presentadas en sus licitaciones, en virtud de lo
dispuesto por el articulo 38° del Reglamento de Compras. A fin que el Registro cuente con la
mencionada informacion, la Municipalidad debera publicar, a través del Sistema de Informacion
de Compras y Contratacion Publica del Mercado Publico, los antecedentes referidos al
comportamiento contractual de sus proveedores, los que deberan referirse a elementos objetivos,
tales como el incumplimiento integro y oportuno de las obligaciones, incumplimiento de plazos
comprometidos, aplicacion de multas u otras medidas que hayan afectado al proveedor.

2. Publicacion de Incumplimiento en la Ficha del Proveedor
A través del escritorio del Sistema de Informacion de Compras y Contratacion Publica del Mercado

Publico, en la ventana de Licitaciones - Busqueda de Proveedores, se debe ingresar la Razon Social o
Rut del proveedor y para ver la informacion ingresar a VER DETALLE
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Busqueda de proveedores

Revisa 2 un determinado praveedor se sncuentra inscrito en Wercado Publico

TiFIC 123 HE O RAZGHN AL
(romnseee ]
RUT

Razéo Sociat

i extranjerc

Ejemplo de Ficha de Proveedor:
Busqueda de proveedores

Revisa si un determinado proveeder se encuentra inscrito n Mercado Publico

{CADOR RUT HILEND

BLT 7% 572.830-9 ' Buscar

Se ha encontrado 1 resultado para tu busqueda.

79.872.830-9 MAGO CHIC ASEQ INDUSTRIAL SOCEDAD ANDNIMA

Para ingresar la evaluacion al proveedor, se debe ingresar a “Comportamiento Contractual del
Proveedor” y al icono “INGRESAR SANCION”.

Ficha del proveedor

Ha e RO L

MAGO CHIC ASEO INDUSTRIAL SOCIEDAD ANONIMA

R
Nomse e farntanin AEAGO-
Estito On hanthand reAas x o 2l Fegiatr o Ov Browens
Eatido del Corstrato Fripetact SOrpmtodd CON CONEMMTD v gErns De 16 2023071 OB 1737 &3 847
Oaeviicitio legal B RODAL 4% PRECTRURARA REQ KON ME TROPOLITARD,
rral 123 IZOFTMIOr CRITNSVITGD Lo TT i Tasad

Compontamisnto del proveedor

Nota comporiamisnto beue MNota comportamiento por avsiuscida de
CRNIFRtocS
PRI
4,98/s - .
Sin informacidn
178 Orgec s de nere sLepiedas
& Sans e armo rec ! dee
Re Comportamisnio tase ~
Comportamientc base & )
Fors » iawm BAMYCHMONEY ADUICSOSS & CENDISBE (N B GO &8 OO ks TWol G o
Nemre ot on = ) -

m— m—

Ejemplo de Ficha de Proveedor, Imagen para ingresar Comportamiento Contractual Sistema de
Informacion
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3. Comportamiento del Proveedor

Dentro de la Ficha sera posible revisar el “Comportamiento del Proveedor segin detalle de
Comportamiento Base y Comportamiento por Evaluacion de Contratos” el cual es de uso
obligatorio gestionar en su Ficha de Contrato en el Aplicativo de Gestion de Contratos cuando
corresponda a contratos escriturados.

El Comportamiento Base cuenta con detalle de Sanciones Recibidas en Licitaciones, Convenio
Marco, Compra Agil, Tratos Directos”, como también hacer Ingresos de nuevas sanciones.

Revissr getalie de Composrtamiento bage ~

Comportamiento base ( P - :.,

Estan % 30 TC ONET AP HATSY A ls SO R DIOYRRAG A PO hEU
Mercado Publ 2o an ios mos 24 Mesas

Detalle de sanciones recibidas en liclhaciones

a A Yaciom
1057490-144-SE2Z21 SERVICIO DE SALUD SUR e01.202 @ Qetsle
Servi © Jde &340 dartae Hoso"é Sar b HOSPITAL SAN LIS

LOITLBPONT NI e Ce Noviendre 2020, desde iD
10783%3-3.LR1Q

IV37490-474.SE2 SBERVICIO DE SALUD SUR «8-03.2021 ¥ Sewal @
Servic O Ce ASe0 Dare ¢ Hossus! San Luwis, HOSPITAL SAN LINS

correspond ente al s ae D crembire 202C dasce 1O

VOTRISSA-LRID

10574%98-472-8€21 SERVIC KO DE SALUD SUR 09-03-2021 Var e
Ser O W AR DaEra +f MosnnaY Ban Luis, HOSPITAL SAM LS

< respond ante ai mes de Energ J02  Cesde 1D

1078334-34 R &

IVITA96-1V60-SE2T SERVICYO DE SALUD SUR O8-202 o Jatd
Servec O du Ased para s Hosgits San tuia HOSPITAL SAaN LUIS

coneepondienie st mes de Febrers 2°2 desde O

JI078333-44R19

1037496-13163-8E21 SERVICHD DE SALUD SUR %-202 Ver deta o
Ser c O de Aseo Dare #i Hospka Sana Luis HOSPITAL SAM LUIS

Correspond@nte & mes oo " 'arzo 2021 desde (D
1IG733548- 44 R1 R

Lo *

Delalle de sanciones recibidas en Convenio er
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. 4. Nuevo Ingreso de Sancion

Para “Ingresar Sancién”, se debera conocer el N° de Orden de Compra; Seleccionar el tipo de
sancion, el cual puede corresponder a: 1. Amonestacion, 2. Cobro de Garantia, 3. Multa, 4.
Suspensién o 5. Término Anticipado de Contrato; sefalar el motivo de la sanci6n e ingresar la
fecha y Nimero del Decreto Alcaldicio EX. Sigla Direccion que autoriza la sancién, que debe
ser adjunto como respaldo.

Registrar sancion por incumplimieznto a MAGO CHIC ASEQ INDUSTRIAL SOCIE DAD

t s we b ow wne

Paane Gef GTgRINLING DS & UAsarts Wase Sages p8 tswckon C.
TS A AL AN AL TFE P VAL~ FRTl < Arrored Ohbom oo €148 & o £

Y absd e A
e L

ODetalic de la aancidén

Hisredorm Latiors s commprs
Lo s o

Fuohe G sprvia Footo e semgrmnde
2 Ov Asas F e VIOS OET oD 202

22

Ao BAILTr alive gue aplica nancita

Imagen Clasificacion tipo de sancion

La calificacion negativa del proveedor debera estar fundamentada en el incumplimiento de los
requisitos técnicos establecidos en las Bases de la Licitacion o Requerimientos Técnicos y
Administrativos de una Contratacion Directa. Se entendera que el contrato fue ejecutado de forma
correcta y completa cuando el Director Responsable firme el Certificado de Recepcion Conforme.

En caso contrario, la Direccion responsable de la ejecucion del contrato sera la encargada de dictar
bajo Decreto Alcaldicio Ex Sigla Direcciéon la Sancién al Proveedor y el Inspector Municipal del
Contrato sera el encargado de publicar en el Sistema de Informacion de Compras y Contratacion
Publica a través de la Ficha del Proveedor o en la Ficha de Contrato segiin corresponda.

5. Calificacion para Proceso de Alta Complejidad con Contrato Escriturado

A través del modulo de Gestion del Contrato de www.mercadopublico.cl se debera evaluar el

desempenio de los proveedores a través de su Ficha de Contrato en el médulo Gestion de Contrato.

Cada vez que finaliza un contrato, el IMC a cargo del contrato debera contestar la encuesta para

evaluar al proveedor, con una nota que va de 1 a 5. Esta evaluacion consiste en calificar:

1. Tiempo de Entrega del Bien o Servicio: Consiste en calificar si el proveedor dio cumplimiento al
plazo ofertado de entrega del Bien o Servicio

2. Cantidad de Productos entregados: Consiste en calificar si el proveedor hizo entrega total o
parcial del bien o servicio contratado y

3. Sanciones y Multas: Se calculara de manera automatica en base a las sanciones aplicadas
durante la ejecucion del contrato.

. ,Esta nota de Comportamiento por Evaluacion de proveedores se vera reflejada en la Ficha del
Registro de Proveedores de Mercado Publico.
Cuando el proveedor tiene varios contratos evaluados, su ficha exhibe un promedio de todas las

notas recibidas por la evaluacion de todos los contratos en los ultimos 24 meses.
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6. Evaluacion Comportamiento Contractual

De acuerdo a Dictamen N°031421N18 del 18/12/2018, respecto a considerar evaluacion del
"Comportamiento Contractual” de las empresas, se descuenta puntaje a todas aquellas empresas
que hayan tenido un comportamiento negativo, el cual se ve reflejado en el Historial del
Comportamiento Contractual en la plataforma www.mercadopublico.cl. Los puntajes seran
descontados directamente al pujante final obtenido en la tabla evaluativa de la Licitacion.

PUNTAJE SEGUN TIPO DE
N° TIPO SANCION CONTRATO (SUGERIDO)
Simple| Medio Estratégico
1 Amonestacion 0 0 -1
2 Cobro garantia =1 -3 -3
3 Cobro multa -1 -1 -3
4 Suspension de Convenio Marco -3 -5 -10
5 Termino a|nt1c1padp c.ie Contrato por 5 10 15
\ ncumplimiento

Cada puntaje indicado en la Tabla se debe considerar por cada sancion que presente el
proveedor, es decir, en caso de presentar mas de una sancion, en los Gltimos 24 meses, el puntaje
se ira restando la cantidad de veces que se repita cada sancion hasta un maximo de 15 puntos:
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Ejemplo 1: para el caso de un Contrato Tipo Simple se presenta un término anticipado de contrato
por incumplimiento y 3 multas esto es: -5,-1, -1, -1, Total = -8 puntos, por lo tanto, se descuenta
un total de -8 puntos al puntaje final obtenido en [a Tabla Evaluativa de la Licitacion Publica, es
decir, si la empresa obtiene 100 puntos en la tabla evaluativa final, al aplicar la evaluacién de
comportamiento contractual, ésta se presentara finalmente con 92 puntos.

Ejemplo 2: para el caso de un Contrato Tipo Estratégico, se presenta un término anticipado de
contrato por incumplimiento y 3 multas esto es: -15, -3, -3, -3, Total = -24 puntos, no obstante,
como el puntaje maximo a descontar es -15 puntos, este sera el que se descontara al puntaje final
obtenido en la Tabla Evaluativa de la Licitacion Pdblica, es decir, si la empresa obtiene 100 puntos
en la tabla evaluativa final, al aplicar la evaluacion de comportamiento contractual, ésta se
presentara finalmente con 85 puntos.

Cada Licitacion debera explicitar en la Clausula "Comportamiento Contractual” solo 1 de las 3
alternativas presentadas para la evaluacion de este criterio, y cada Unidad Técnica encargada
debera ajustar los puntajes segln la Licitacion en la que se incorpore esta evaluacion de acuerdo a
la complejidad de la compra y/o servicios.

o Simple: Contratacion de un bien o servicio de ejecucion inmediata de simple y objetiva
especificacion

¢ Medio: Contratacion de un bien o servicio con ejecucion en el tiempo.

e Estratégico: Contratacion de un bien o servicio que contemple materias estratégicas.

1.4.- Reemplazase el ANEXO N°3, por el siguiente Nuevo formato:

g 4

CARTA D€ NOTIFRCACKIN D INCUMPUMIENTO COMTRACTUAL #' .. v siir

En Providencia a ......... d€ ... de 2012, segin informe Téconico enviado por ia
Direccién de XXOOOOOOOIXXX 3 través de Memorandum NTXXXXXXXXXX notificamos a ia
Empress XXXXXXXX RUT XX XXX XXX. -X de incumplimienta a contrato adjudicado a través de
Licitacidn Pobhca denominada “XNOOUOXMNIOOOMX” « D XO0-XX-XXXX, Ila custl tenia como
objeto XOOOOOOK OO

incurriendo en los siguientes incumplimientaos;

LR
)
H

De acuerdo a lo antenor solicito a Ud., efectuar sus descargos, por escritec en un plazo no
superior a cinco dias habiles de recibida iz presente notificacion, dirigido al Director de
KEXKMK, Sr. XHXRHKHN.

De no recibirse sus descargos por escrito, se entendersd sceptada la notificaciton, por lo tanto,
s¢ procederd o

1. Cobro de multas
2. Calificacidn deficiente a través del Portsl Mercado Publico.

N Cuslqurier duda comunicarse con:

Jefe Departarnento de XXX, Fono: +562-654)000(, Email- pxod® orovidencia o

Director de (Unidad con Delegacién)
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1.5.- Agrégase el siguiente ANEXO N°6 CERTIFICADO DE RECEPCION CONFORME:

CERTIFICADO DE RECEPCION CONFORME

Con fecha _ ( fecha ) se recepciona conforme la compra o confratacién del servicio (

descripcién _del bien o servicio o indicar el nombre del servicio_prestado ) Orden de Compra ID ( N°

OC ) adjudicada a la empresa ( nombre ), Rut ( N° ), por un valor de { § ). (Indicar Guia de Despacho, si
corresponde).

(Si existen plazos asociados a la entrega de los bienes o servicios, también se deben mencionar,
certificando que se cumplieron los plazos o en su defecto, indicar las multas cursadas por no
cumplimiento del contrato y adjuntar los comprobantes de pago de la Tesoreria Municipal)

(Indicar, de acuerdo a lo instruido en la Circular N°18 del 06/10/2021 Punto 4 letra c):

i) Saldo que debe ser desobligado por la Seccién Contabilidad, ya que no sera facturado
posteriormente debido a:

— Diferencia por aproximacion de decimales
— Baja en precios al tiempo de facturar o tipo de cambio (UF, $)

— Determinados articulos o servicios que no seran entregados por falta de stock, decisiéon municipal u
otros inconvenientes que deben ser explicitados.

i) Saldo de Obligacion que debe permanecer, debido a que se estaria cursando parcialmente el
Decreto Alcaldicio o la Orden de Compra del Portal, y el saldo sera en consecuencia, facturado en un
futuro préximo)

(NOMBRE) (NOMBRE Y TIMBRE)
VeB° IMC O FUNCIONARIO QUE DIRECTOR XXXXXXX
RECIBE CONFORME RECIBE CONFORME

Nota: Lo anterior, con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Ley N°19.886,
Art. 79 bis: “...Con todo, para proceder a los mencionados pagos, se requerira que previamente |a respectiva
Entidad certifique la recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos por aquélla.” y lo
establecido en la Ley N°19.983 que Regula la Transferencia y Otorga Mérito Ejecutivo a copia de la Factura, Art.
2° quater, parrafo 2: “Con todo, para proceder a los mencionados pagos se requerird que previamente la
espectiva entidad certifique la recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos por aquella dentro del
plazo establecido en el articulo 3° de esta ley.
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1.6.- Agrégase el siguiente ANEXO N°7 CREACION FICHA DE CONTRATO

Para la creacion de la Ficha de Contrato, los funcionarios que tengan asignado el Rol de Supervisor
de Contrato (SECPLA), se les habilitara la pestana “CONTRATOS”, donde se desplegara la opcion
“Elaboracion de Ficha de Contrato”, y apareceran dos opciones para la creacion de una Ficha, a
partir del NUMERO DE ID DE LICITACION o a partir del ID ORDEN DE COMPRA, seg(in corresponda .

Wa;%v Catdiloge: « MM maw‘. Gartidn +

Al hacer clic apareceran las siguientes opciones ) Contratos +

Elaboracidn de Facha de Contrete l
Gastdn de Contratos

Roportes

3
Elaboracion de una ficha del contrato
Sedacrinree wim de is DE<ienss pay Lomeraar

Elshorar Fecha » partis oel numeso de 2D de { Elabocsr Tiche e pactir detd syrnerg de crden e
<itacson | Carnpen

=

Para la creacion de una Ficha de Contrato a partir del ID de la Licitacién se debe seleccionar esta
opcion e ingresar el ID de la Licitacion y presionar tecla “Buscar”

ticitacion Pablica:

Tl oot 5 s Ho7 Ol splievensss Wes I8 s Ebodacat ' S n pawtnr et = B wrden de
AW Sl 2 CRMmpYe

e Ty
Bl s SR RE EINT DU 0w R R SRR 13 S
U S S e N Sty il Ty

Pttt o e TEE dhoe L9595 at 4By

L J

S e ¢

Orden de Compra

Flabax iy FicToa « partir el nanners da B : s m FHefen & paoris vl WOCTmIG siek Horews: e
Lo yex Raaaa 4 1
Podds claiies s Faciu dhot s, Sblermeerwic S Mot
O s, Qrmsc gty Sl Lt ROy kY CIMETRPNCS MHIEOA ML
For SO A TR Saae® ISR i SRS (DS B R WP

| o SANPYRIE t ISNRE GIeCDS
| af
W TBuTwer e DU oran OB L8 Rpre
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En ambos casos, al presionar buscar, se abrira una nueva pantalla en la cual la primera parte
corresponde a los Datos Basicos, los cuales son copiados automaticamente del Proceso Licitatorio u
Orden de Compra, estos tienen que ser corroborados a la hora de crear la Ficha de Contrato, una
vez realizada dicha accion el usuario debe pinchar “PUBLICAR FICHA DE CONTRATO” e informar al
IMC el ID de ésta, con el objeto que a partir de esa fecha sea el IMC el responsable de todo el
proceso de gestion fisica y administrativa.

L1 R

9
v

R st s o
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2.- En todo lo no modificado continla vigente el Decreto Alcaldicio EX.N°2.052 de 30 de Diciembre
de 2019 y sus modificaciones, que aprobd el “MANUAL DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE

LA MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA.".-

Anotese, comuniquese, publiquese en el Portal Mercado Publico y en la pagina Web Municipal, hecho

archivese. -

A RAGUEY DEY'A'MAZA QUIJA
Secretario Abogado Municip
. 9
Fe

bl
,\f? A M‘.,f/}_{_,_
MRMQ/ IMYJ/cbo.- i

Distribucion:
A todas las Direcciones

Archivo
Decreto en Tramite N° bﬁ@ l J /

/0

EVELYN MATTHEI FORNET

Alcaldesa




% Providencia
DIRECCION DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS

PROVIDENCIA, 79 JUN. 202

EX. D.A.F. N° 8 32 I VISTOS: Lo dispuesto en los articulos §° letra d), 12°, 63° letra
i), de la Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, y en la Ley N°19.880, que
establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de
la Administracion del Estado, y

CONSIDERANDO: 1. El Decreto Alcaldicio Ex. N°79, de fecha 01 de febrero de
2021 Titulo XI, articulo 36° del Reglamento de Delegacion de Facuitades del Alcalde, que
deiega en los Directores Municipales ia facultad de dictar Decretos Alcaldicios, para aprobar
los Manuales, Procedimientos e Instructivos respectivos que correspondan a su area.

2. Los Numerales 44 y 45 del Capitulo IlI: Clasificacién de las Normas de Control Interno de la

Resolucion Ex. N°1.485 de fecha 2 de septiembre de 1996, que aprueba Normas de Control
Interno de la Contraioria General de la Republica.

1t 3 La necesidad de fijar, para su control interno, los procedimientos para el Registro,
= G.o abilizacién y Archivo de Subvenciones.
'L
i
>
DECRETO:
1. Apruébase el siguiente Procedimiento “Registro, Contabilizacién y Archivo

de Subvenciones”, el que se adjunta al presente decreto como “Anexo N°1”.

2. Se entiende que forma parte integrante del presente Decreto Alcaldicio Ex.
D.A.F., el documento adjunto.

3. Cualquier modificacién al mencionado Procedimiento deberd formalizarse
mediante el respectivo Decreto Alcaldicio Ex. D.A.F.

ANOTESE cwmq\ese Y ARCHIVESE

AR /
Directora d ‘ﬂ&ﬁtmclén y Finapgas

M%,,ms.,,.,..b.

DISTRIBUCION:
Departamento de Finanzas
Seccidn Contabilidad Presupuestaria
Seccién Tesoreria Municipal
Coordinacion Interna DAF
Archivo
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MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA
DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS

ANEXO N°1
PROCEDIMIENTO:

“REGISTRO, CONTABILIZACION Y ARCHIVO DE
SUBVENCIONES”
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MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA

DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS

1. OBJETIVO

Establecer normas y procedimiento para el registro, imputacién contable y archivo de
las Subvenciones otorgadas por la Municipalidad a diferentes Instituciones con
Personalidad Juridica sin fines de lucro y que cumplen un rol en la Comuna de
Providencia, para realizar un proceso coordinado, de registro contable de entregas de
aportes y rendiciones de cuentas en la Direccién de Control del Municipio.

2. DEFINICIONES

2.1 Subvencion: La Contraloria General de la Republica precisa que Subvencién o
Aporte, es toda cantidad de dinero o ejecucion de trabajos, que el Municipio puede
entregar o realizar directamente, segin el caso, a personas juridicas de caracter
publico o privado, sin fines de lucro, que colaboren en el cumplimiento de sus
funciones, a titulo gratuito, temporal o precario, por un tiempo determinado ¢ no,
simple o condicionado, cuyo objeto es satisfacer necesidades de caracter social o
publico y que se encuentra en todo caso, sujeta control (Dictamenes N°39.627, de
1997 y 22.226, de 1996)."

2.2 Rendicién de Cuentas: Documentacién original, que respalda los gastos
efectuados debidamente ordenados, estos deberan efectuarse a partir de ia fecha
del Decreto Alcaldicio Ex. que la otorgue? y dentro del afio calendario, por lo tanto,
su facturacién soélo puede corresponder a ese periodo y para los objetivos

especificos que se otorgo.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Control:

a) Mantener un registro actualizado de las Instituciones Subvencionadas,

publicas y privadas con el estado de sus respectivas rendiciones de cuenta.’

b) Revisar las rendiciones de Cuenta de los aportes entregados a traves de
Subvenciones municipales, con el fin de verificar el cumplimiento de los
objetivos para los cuales fueron entregados y la legalidad de la documentacion
sustentatoria,® para luego enviarlas a la Seccion Contabilidad Presupuestaria.

1 Dictamen N°228 (06.01.1998) Contraloria General de la Republica i
2 Art. 13 Resolucion N°30 (28.03.2015) C.G.R Fija Normas de Procedimientos sobre Rendicion de Cuentas
3 Reglamento Interno de la Municipalidad de Providencia, vigente
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DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS

3.2

3.3

3.4

¢) Revisar y Firmar los Decretos de Pago que otorgan Subvencicnes, para
objetivos especificos, verificando que la Institucién receptora tenga sus

rendiciones ai dia.
Seccién Contabilidad Presupuestaria:

a) Emitir los Decretos de Pago para la entrega de las Subvenciones, de acuerdo
al Programa de Entrega de Fondos de la Secpla y/o la fecha de otorgamiento
que establece el Decreto Alcaldicio, siempre que haya rendido cuenta de los
aportes anteriores, cuando asi lo especifique el Decreto Alcaldicio que los

autoriza.

b) Recepcionar y registrar contablemente la Rendiciones de Subvenciones
enviadas con aprobacion de la Direccién de Control*y enviarlas a custodia de

la Seccién Tesoreria Municipal.

c¢) Emitir los Informes Mensuales a la Direccion de Control con el resumen y

detalle de las Subvenciones entregadas, rendidas y pendientes de rendir.

Seccién Tesoreria Municipal:

a) Efectuar las Transferencias Electrénicas por concepto de entrega del Aporte o
Subvencion a la cuenta bancaria indicada por la Institucidén beneficiaria.

b) Recepcionar y archivar los documentos originales de las Rendiciones de
Cuenta de Subvenciones® enviadas desde la Seccién Contabilidad

Presupuestaria, debidamente contabilizadas.

Departamento de Finanzas:

a) Revisar y verificar que la documentacién que otorga la Subvencion a las
diferentes Instituciones, esté correcta y dar V°B° a los Decretos de Pago
correspondientes.

b) Revisar y visar los Memorandum con los Informes de Rendiciones Mensuales

que se deben enviar a la Direccién de Control.

c¢) Supervisar la correcta aplicacion del presente Procedimiento.

4 Reglamento Internc de la Municipalidad de Providencia, vigente
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3.5

Direcciéon de Administracién y Finanzas:

a) Firmar los Decretos de Pago correspondientes para enviarlos a las demas
autorizaciones, segin Reglamento de Delegacion de Facultades del Alcalde,

vigente.

b) Firmar los Memorandum que se envian a la Direccién de Control con los

Informes de Rendiciones Mensuales de Subvenciones.

4. DESCRIPCION DEL PROCESO

4.1

4.2

4.3

4.4

Las Rendicicnes de Cuentas deben ser presentadas por la Instituciones
Beneficiarias, ante la Direccién de Control en formulario “Rendicién de Cuentas
Subvencién Municipal” (Anexo N°1), al cual se debera adjuntar, en original,
toda la documentacién que respalde los gastos efectuados por los Organisrﬁos
Publicos o Privados, segun las Instrucciones impartidas en Circular N°30
(28.03.2015) de la Contraloria General de la Republica.

Revisados los antecedentes por el Encargado de Rendiciones de la Direccién
de Control, debera remitir el formulario “Rendicion de Cuentas de
Subvenciones” (Anexo N°1), con toda la documentacién de respaldo en original
y autorizado por el Director de Control, a la Seccion de Contabilidad

Presupuestaria.

El Encargado de registrar las Rendiciones en la Seccién Contabilidad
Presupuestaria, al momento de recibir la Rendicion de Cuentas, verificara que el
monto rendido sea igual o superior al monto que fue otorgado, para emitir un nuevo

Decreto de Pago si procediera.

Al término del afio calendario la Institucion Beneficiaria debera rendir el total del

aporte y si quedara un saldo lo debera reintegrar por Caja a la Seccion Tesoreria

Municipal, adjuntando en la Rendicion de Cuentas el Formulario de Ingreso, por el

monto no utilizado.

Ei Encargado de registrar las Rendiciones en la Seccién Contabilidad
Presupuestaria, contabilizara el monto rendido, de acuerdo a las instrucciones
impartidas por la Contraloria General de la Republica en Oficio N°36.640 de 2007

“Manual de Procedimientos Contables para el Sector Municipal”:

E — 06 “Transferencias otorgadas al Sector Privado por las que se debe

Rendir Cuentas”, segun lo siguiente:
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SISTEMA DE CONTABRIDAD GENERAL DE LA NACION

DIVISION DE ANALISIS CONTABLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES-SECTOR MUNIKCIPAL

1210601
1210602
2152401

2153301

215240
2153301

11102
11103

s4101
54201
1210601

1210602

MATERIA : TRANSFERENCIAS OTORGADAS Al SECTOR PRIVADO POR LAS QUE SE
DEBE RENDIR CUENTAS

o A T

oo i Dighed Y-
Rt e L T

MOVIMIENTOS FINANCIEROS

Devangamiento de obligaciones finanderas

— QObligactn de pagar transierencias, segin la documentacion sustentatoria
coraspondiente.

DEUDORES POR TRANSFERENCIAS CORRIENTES
AL SECTOR PRIVADO

DEUDORES POR TRANSFERENCIAS DE CAPITAL
AL SECTOR PRIVADO

Cx P TRANSFERENCIAS CORRIENTES -

AL SECTOR PRIVADO

Cx P TRANSFERENCIAS DE CAPITAL -

Al SECTOR PRIVADO

Pago <de obligadones financieras
~— Egreso de fondos

CxP TRANSFERENCIAS CORRIENTES -
Al SECTOR PRIVADO

Cx P TRANSFERENCIAS DE CAPIIJAL -
Al SECTOR PRIVADO

BANCO ESTADO

B8ANCOS DEL SISTEMA FINANCIERO

MOVIMIENTO ECONOMICO

Rendidoén de coenta
— Recaptbn y sprobacidn de L3 cuenta presentada.

TRANSFERENCIAS CORRIENTES AL SECTOR PRIVADO
TRANSFERENCLIAS DE CAPITAL AL SECTOR PRIVADO
DEUDORES POR TRANSFERENCIAS CORRIENTES

AL SECTOR PRIVADO

DEUDORES POR TRANSFERENCIAS DE CAPITAL

AL SECTOR PRIVADO
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NOTAS EXPLICATIVAS

- Las transferencias corrienies o de capital son gastos que NO SUPonen fa contraprestacion de bienes
o servicios.

— Las gansfefancias a personas o mstittcones del Seaor Privado, efectuadas en conformidad a La
lay, deberén rendirse de acuavdo con I3 Resolucion N° 30, de esta Contraloria

Si correspondiera emitir un nuevo aporte, solo debera ser cursado cumpliendo
con lo sefalado en el Art. 18 de la Circular N°30/2015 de la Contraloria General

de la Repubiica, que dice:

“Los servicios no entregardn nuevos fondos a rendir, sea a disposicién de

unidades internas o a cualquier titulo a terceros, cuando la rendicion se haya hecho

exigible y la persona o entidad receptora no haya rendido cuenta de la inversién

de cualquier fondo ya concedido, salvo en casos debidamente calificados y

expresamente fundados por la unidad otorgante.
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as en cuotas, no procedera el otorgamiento de

haya rendido cuenta de la transferencia
aun

En el caso de existir transferenci
nuevos recursos mientras no se

f j ri ales
[

cuando no se haya rendido la remesa anterior, se podréa obtener la siquiente, en la
medida que se garantice, a través de vale vista, pdliza de sequro, deposm) d

plazo o de cualquier otra forma que asegure el pago de la garantia de manera
répida y efectiva, /a parte no rendida de la respectiva cuofa, debiendo fijarse
un plazo para dicha rendicién o para la ejecucién de esa caucion”

La no presentacion por parte de la Institucion de los antecedentes de rendicion de
la Subvencion otorgada o destinar los fondos aprobados a objetivos que no hayan
sido definidos por la Municipalidad seran causales de inhabilitaciéon para
postular a Subvencién y Eliminacién del Registro de Personas Juridicas
Receptoras de Fondos Publicos.®

Una vez registrada la Rendicién de Subvencion en el Sistema Computacional de
Contabilidad, el funcionario encargado completa la “Hoja Control Subvenciones”
del afio en curso, con los datos requeridos (Anexo 2).

4.5 Posteriormente, la documentacién original serad enviada a la Seccién Tesoreria
Municipal para su archivo, con el formulario “Control de Entrega de Rendicion
de Cuenta de Subvenciones N°_____ " (Anexo N°3), el cual tiene un numero
correlativo y la Seccion Contabilidad Presupuestaria procedera a realizar archivo
de la copia del Anexo 1, 2 y 3 en la Secretaria de esta Seccion.

4.6 Alfinal de cada mes, el funcionario encargado de las Rendiciones por Subvencién
de la Seccion Contabilidad Presupuestaria, realizara la confeccion de los
siguientes Informes y los enviaria por memorandum firmado por la Directora de
Administracion y Finanzas, a las Unidades correspondientes:

a) “Informe de Subvenciones Acumuladas al 30 de cada mes” (Anexo N°4), a
la Direccion de Control, con copia a la Secpla y a Administracion Municipal.

b) “Informe de Subvenciones con Rendiciones de Cuenta Pendientes de
Aios Anteriores al 30 de cada mes” (Anexo N°5), a la Direccion de Control
con copia a Secpla, Direccién Juridica y Administracién Municipal

5 Ordenanza de Registros de Personas Juridicas Receptoras de Fondos Publicos, vigente
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5.

MARCO LEGAL

5.1

5.2

6.3

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

Ley N° 18.695 (29.03.1988) del Ministerio del Interior, Organica Constitucional
de Municipalidades, Art. 5° letra g), que faculta a los Municipios a entregar

Subvenciones.

Ley N° 198.862 (08.02.2003) del Ministerioc de Hacienda, que Establece Registros
de las Personas Juridicas Receptores de Fondos Publicos.

Decreto Ley N°1.263 (28.11.1975) Ministerio de Hacienda, Decreto Ley Organico
de Administracion Financiera dei Estado.

Decreto N°375 (03.07.2003) del Ministerio de Hacienda, Aprueba Reglamento de
la Ley N°19.862, que establece Registros de las Personas Juridicas Receptoras

de Fondos Publicos.

Resolucion N° 30 (28.03.2015) de la Contraioria General de la Republica, Fija
Normas de Procedimientos Sobre Rendiciéon de Cuentas.

Oficio N°36.640/2007 de la Contraloria General de la Republica, Procedimientos
Contables para el Sector Municipal.

Dictamenes N°228N98 (06.01.1998); N°20097N02 (03.06.2002); N°54214N09
(01.10.2009); N°1270N14 (08.01.2014); N°65648N15 (17.08.2015); N°85675 N15
(29.10.2015); N°21791 N16 (22.03.2016) y N°46804N16 (24.06.2016),
Contraloria General de la Republica.

Ordenanza sobre Subvenciones Municipales, vigente.

Ordenanza de Registros de Personas Juridicas Receptoras de Fondos

Publicos, vigente.

ANEXOS

Anexo N°1:  Rendicion de Cuentas Subvencién Municipal.

Anexo N°2: Hoja Control Subvenciones.

Anexo N°3: Control de Entrega de Rendicién de Cuenta de Subvenciones

N® )
Anexo N°4: Informe de Subvenciones Acumuladas al 30 de cada mes
Anexo N°5: Informe de Subvenciones con Rendiciones de Cuenta Pendientes de

ARos Anteriores al 30 de cada mes.
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éProvidencia

070IC. 201
PROVIDENCIA,

EX. D.A.F. N° 4 #'3 ZI 2021

VISTOS: las facultades otorgadas en los articulos 5° letra d), 12°, 63° letra i), de la Ley
Organica Constitucional de Municipalidades; lo dispuesto en la Ley N°19.880, que establece
Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la
Administracion del Estado; y el articulo N°36 del Decreto Alcaldicio Ex. N°79, de fecha 01 de
febrero de 2021, que fij6 el texto Refundido y sistematizado del Reglamento sobre
“DELEGACION DE FACULTADES DEL ALCALDE".

CONSIDERANDO: 1. Los Numerales 44 y 45 del Capituio Il
Clasificacion de las Normas de Control Interno de la Resolucién Ex. N°1.485 de fecha 2 de
septiembre de 1996, que aprueba Normas de Controi Interno de la Contraloria General de la
Republica.

2. Instructivo “Cheques Caducados” de fecha 15.12.2011.

3. La necesidad de uniformar y estandarizar la metodologia y contenidos

V°B° Direcoion
de Contro

Para el control interno, los procedimientos, transacciones y hechos significativos que deben
esf’afﬁplaramente establecidos y la documentacion que debe estar disponible, esta Direccion

_ide A"qministraci()n y Finanzas, ha definido el siguiente procedimiento para el tratamiento de
"ilos Cheques Caducados.

DECRETO:

T Apruébase el siguiente Procedimiento “Cheques Caducados”, el que se
adjunta al presente decreto y forma parte integrante de él.

2 Cualquier modificacion al mencionado Procedimiento debera formalizarse
mediante el respectivo Decreto Ex. D.AF.

3. Déjese sin efecto el Instructivo “Cheques Caducados” aprobado con fecha
15.12.2011.
4.- Publiquese el presente Decreto en el Sistema Documental en CLASE: Decreto

Ex.DAF — SUBCLASE - Procedimientos — GRUPO: Documento de Gestion

/ / / ‘..' / A
// quﬁ'm fsi :’:“:
(Y e
o~ \_,-‘ 1 -

é".

3, K
ANA MARiAEiVN'GKRA\\Q |
Directora de Administradidity Finanzas

MP@PINI T/mib

DISTRIBUCION:

- Depfo. de Finanzas

Seccion Tesoreria Municipal
Seccion Contabilidad Presupuestaria
Seccién Remuneraciones

Direccién de Control

Archivo
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PROCEDIMIENTO:
“CHEQUES CADUCADOS”

Decreto Ex. DAF. N°_| $3% Fecha: o?/.f ?_/b?—/l :
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1. OBJETIVO

Establecer el sistema de control y registro de los cheques girados y no cobrados dentro de los
plazos legales (Art. 23° y 48° de la ley sobre Cuentas Corrientes Bancarias y Cheques)’
constituyéndose en caducados, los que deben ser informados a la Seccién Contabilidad
Presupuestaria.

2. ALCANCE
El presente procedimiento aplica al tratamiento de todos los cheques caducados emitidos por la
Seccion Tesoreria Municipal dependiente del Departamento de Finanzas, de la Direccion de
Administracion y Finanzas, como asi también los cheques emitidos por la Seccion Remuneraciones
dependiente del Departamento de Personas y Remuneraciones, de la Direccion de Personas.

3. DEFINICIONES

a) Cheques girados y no cobrados: Son aquellos cheques girados no hechos efectivos en el
banco y que se encuentran vigentes para su cobro, al momento de la Conciliacién bancaria
mensual.

El listado de los Cheques girados y no cobrados quedaran registrados en la Caja Municipal del
mes respectivo y respaldado en archivos digitales.

b) Cheques Caducados: Si el portador de un cheque (Cheques girados y no cobrados) no lo
presenta a cobro dentro de los siguientes plazos pasa a denominarse CADUCADO:

Sesenta dias, contados desde la fecha de emisién, si el librado estuviere en la misma plaza
de su emisién.

Misma Plaza de su emision: Sila cuenta corriente es de Santiago y se emite en Santiago (esto
es que, antes de la fecha se encuentra |a palabra Santiago), tiene plazo de 60 dias para su
cobro, cualquiera sea la ciudad en que se presente el cobro.

Noventa dias, si estuviera en otra. Este plazo sera de tres meses para cheques girados desde
el extranjero. Estos plazos se aumentaran con los dias habiles durante los cuales el Banco
librado hubiere suspendido, por cualquier motivo sus operaciones y pagos

Oftra Plaza de emision: Si la cuenta corriente es de Santiago y se emite en Valparaiso (esto es
que, antes de la fecha se encuentra escrita la palabra Valparaiso), tiene un plazo de 90 dias
para su cobro, cualquiera que sea la ciudad en que se presente el cobro.?

¢} Cheques Prescritos: Son aquellos cheques caducados no cobrados a los cuales se les aplica
la prescripcion legal, en un plazo de 5 afios a contar de la fecha de emision.3

d) Librado o Girado: Es el banco o entidad de crédito a la que se |le ordena pagar el cheque con
los fondos que el librador tiene.*

e) Librador o Girador: Es quien emite el cheque y ordena su pago al banco, en este caso la
Municipalidad de Providencia.*

f) Tenedor, tomador o beneficiario: Es la persona, institucion ¢ empresa a cuyo favor esta
extendido el cheque. *

g) Conciliacién Bancaria: La Conciliacién bancaria es la comparacion entre los saldos contables
y los certificados de las instituciones bancarias y debe ser realizada por funcionarios/as que no
participen directamente en el manejo y/o custodia de fondos al final de cada mes.

1 Art. 23"y 48°, D.F.L. N°707 del 21.07.1982, sobre Cuentas Corrientes Bancarias y Cheques
2 www.cmf.cl
3 Cadigo Civil — Titulo X1Il Prescripcion, Art. 2.515
4 www.gerencie.com-wikipedia
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h)

)

Las diferencias que se produzcan entre los saldos contables y los saldos certificados por la
institucién bancaria, motivada por los cheques caducados a la fecha de la conciliacion deberan
regularizarse contablemente.’

Plaza: Es el lugar geografico donde se gira el cheque.

Revalidacion: Se efectua al dorso del cheque donde el librador coloca la frase “Revalidado con
esta fecha” la fecha y firma del girador. Asi, este documento goza de los mismos plazos legales
correspondientes nuevamente.

No obstante, lo anterior, los municipios no deberan revalidar los cheques girados y no
cobrados a |la fecha de su vencimiento, se debe emitir un nuevo Decreto de Pago y cheque para
solucionar las obligaciones pendientes.

Caja Municipal: Registro auxiliar confeccionado por la Seccion Tesoreria Municipal que
contiene un resumen mensual de los movimientos de las cuentas corrientes municipales y de
los ingresos recaudados menos los egresos del mes y los saldos del movimiento de fondos,
para su cuadratura con las cuentas de disponibilidades del Balance de comprobacion y de
saldos emitido por la Seccion Contabilidad Presupuestaria.

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Seccion Tesoreria Municipal

a) Controlar a través del registro en Mayor auxiliar los cheques caducados del mes (Anexo
N °1), en el que se debera registrar el detalle de los cheques que no fueron retirados y
caducaron y aquellos retirados que no fueron cobrados en los plazos establecidos y
caducaron.

b) Gestionar el cobro de los cheques girados y no cobrados antes que caduquen (Llamada
telefénica — Email).

¢) Informar mensualmente mediante memorandum a la Seccion Contabilidad Presupuestaria
los Cheques caducados que registra la Seccién Tesoreria Municipal, para su control y
verificacion. &

d) Informar mediante memorandum a la Secciéon Contabilidad Presupuestaria los cheques
caducados pagados por el Banco, para su control y verificacion.

e) Solicitar mediante memorandum las Solicitudes de Pago de Cheques caducados, por
cumplir el plazo de caducidad antes o después del cierre mensual si su pago es solicitado
por el interesado.

f) Registrar en la Caja Municipal los cheques caducados del mes, los pagados por el Banco
y prescritos aprobados por la Seccién contabilidad presupuestaria, cuando corresponda.

g) Confeccionar Solicitudes de Decreto Pago en forma correlativa a peticion del interesado,
{Anexo N° 2), adjuntando ademas una Declaracion Jurada Simple (Anexo N°3), para el
pago por Transferencia Electrénica.

h) Informar mediante memorandum antes del 20 de diciembre de cada afio (Anexo N°4), a
la Seccion Contabilidad Presupuestaria, los cheques caducados por Subvenciones,
Gastos Menores u otros que no seran cobrados previa investigacién y que deben ser
anulados.

5 Oficio C.G.R N"59.549-2020 - Procedimientos Contables para Sector Municipal
6 Reglamento Interno de la Municipalidad de Providencia, vigente
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i)

4.2

4.3

)

Confeccionar la némina de los “Cheques Prescritos” (Anexo N °5) con los cheques que
cumpian 5 afios de emitidos al 31 de diciembre y al 31 de julio de cada afio. La ndmina
debera detallar en forma separada y totalizada los cheques caducados que se encuentran
en la Seccién Tesoreria Municipal y aquellos que fueron retirados y no cobrados.

Certificar con el banco correspondiente la némina de los cheques prescritos que fueron
retirados y no cobrados (Anexo N°6).

La némina de los cheques prescritos verificada por la Seccidn Tesoreria Municipal y
certificada por el banco, sera enviada al Departamento de Finanzas, para la cuadratura
final con la Seccion Contabilidad Presupuestaria.

Informar a la Secciones de Remuneraciones y Contabilidad Presupuestaria los cheques
caducados que registra la Seccién Tesoreria Municipal de la cuenta corriente habilitada
para el pago de remuneraciones, para aprobacion y registro (Anexo N°7).

Confeccionar Certificado de Cuadratura de los cheques caducados prescritos aprobados
por el Depto. de Finanzas y la Seccién Contabilidad Presupuestaria (Anexo N°8).

Confeccionar Memorandum a Secretaria Municipal {Anexo N°9), adjuntando Némina de
los cheques prescritos aprobados y Certificado de Cuadratura, solicitando Decreto
Alcaldia que autorice el traspaso del total en pesos ($) determinado a la cuenta
115.08.99.999 Otros Ingresos, previo V°B° del Director de Control.

Seccién Contabilidad Presupuestaria

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Determinar los cheques caducados del mes (conciliacién Bancaria) y confirmar su
cuadratura con la ndmina de la Seccién Tesoreria Municipal.

Registrar contablemente los cheques caducados del mes, pagados por el Banco y los
prescritos cuando corresponda.

Controlar los saldos contables de las cuentas habilitadas para tal efecto.”

Confeccionar los Decretos de Pago de las Solicitudes de Decreto de Pago enviadas por
la Seccion Tesoreria Municipal a peticién del interesado (tenedor).

Registrar las Declaraciones Juradas Simple que autorizan el pago de las Solicitudes de
Decretos de Pago por cheques caducados, mediante Transferencias Bancarias (Anexo
N°3).

Verificar y Aprobar la Némina de Cheques Prescritos confeccionado por la Seccion
Tesoreria Municipal, para el V°B°® del Jefe Departamento de Finanzas y Director de
Control.

Verificar y Aprobar la Nomina de Cheques Caducados de la cuenta corriente de
remuneraciones.

Verificar y Aprobar los cheques caducados pagados por el Banco.

Departamento de Finanzas

Controlar el estricto cumplimiento del presente Procedimiento por parte de las Secciones:
Contabilidad Presupuestaria y Tesoreria Municipal, en cuanto a plazos, formas vy
responsabilidades. (3.1y 3.2).

7 Oficio C.G.R. N°55.549 de 2020 — Procedimientos Contables Sector Municipal.
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4.4 Secretaria Municipal

Decretar la prescripciéon de los cheques caducados en base a la solicitud de la Direccién de
Administracién y Finanzas (Anexo N°9).

5 DESCRIPCION DEL PROCESO

5.1

5.2

Determinacién de los cheques caducados del mes.

a)

b)

d)

e)

El listado de cheques caducados se confecciona mes a mes, y para su obtencién se utiliza
el Listado de cheque girados y no cobrado del mes anterior. Este listado se va
actualizando mes a mes incorporando los cheques emitidos y pagados del mes, por lo
tanto, es acumulado y se genera cruzando la informacién de los siguientes archivos
digitales en Excel:

i) Desde el Sistema Computacional de Contabilidad denominade Mend “Sistema
Tesoreria — Informe cheques emitidos” se genera el archivo Excel con los cheques
emitidos en el periodo anterior a la conciliacion bancaria que realiza la Seccién
Contabilidad Presupuestaria, este archivo arroja entre sus datos la fecha de emisién
del cheque, dato basico para determinar la caducidad del cheque emitido (Anexo
N°10).

it} Desde la pagina web del banco que corresponda se extrae el archivo Excel de la
cartola bancaria con la informacion de los cheques pagados del mes anterior a
la conciliacidon bancaria que realiza la Seccidn Contabilidad Presupuestaria (Anexo
N°11).

Una a vez que tienen estos listados se cruzan, tomando como referencia el “nimero de
cheque y valor’. Esta informacion se filtra, para obtener los siguientes listados:

i} Listado de Cheques Girados y Cobrados (Anexo N° 12)
ii) Listado de Cheques Caducados del mes (Anexo N°13)
iii) Listado de Cheques Girados No Cobrados del mes (Anexo N°14)

El Listado de Cheques Caducados del Mes (Anexo N°13), dentro del tercer dia habil del
mes siguiente debe ser enviado mediante memorandum, a la Secciéon Contabilidad
Presupuestaria para su verificacién y control.

El listado de cheques girados y no cobrados se envia al encargado de ingresos de la
Seccidn Tesoreria Municipal mediante correo electronico, para ser anexado a la Caja
Municipal del mes, informacion que se mantiene en archivos digitales.

La Secciéon Contabilidad Presupuestaria utiliza el mismo procedimiento detallado, para la
determinacion de los cheques caducados del mes.

Registro Contable Seccion Contabilidad Presupuestaria.

a)

b)

El funcionario responsable de la Seccién Contabilidad Presupuestaria efectuara el
registro contable del listado de cheques caducados del mes aprobado y de los
memorandums que soliciten ajuste u otros eventos que afecten su estado contable uno a
uno (Rut — Nombre) mediante un abono a la Cuenta Pasivos 216.01.xx “Documentos
Caducados” y un cargo a la Cuenta de Activo 111.03.xx “Banco” Subcuentas que
correspondan de acuerdo a los procedimientos contables establecidos en la Circular
N°58.549 de la Contraloria General de la Repliblica del afio 2020.

Registrara contablemente el Decreto Alcaldia Ex. que autoriza el traspaso a la cuenta
“Otros Ingresos” de los cheques caducados prescritos.®

8 Circular N*59.549 de la Contraloria General de la Repliblica del afio 2020 “Manual de Procedimientos Contables
— Sector Municipal”.
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5.3

c)

d)

9)

Habilitara sub-cuentas de Pasivos por afio, para registrar los cheques caducados y facilitar
su analisis contable.

Verificara que los Decretos de Pago relacionados con las Solicitudes de Decreto de Pago,
queden correctamente contabilizados, registrando en el recuadro inferior de la Solicitud
de Decreto de Pago la fecha de contabilizacién, imputacién y Namero del Decreto de Pago
asociado a la Solicitud.

Registrara las Declaraciones Juradas Simples, para el pago con transferencia bancaria.

Archivara digital y fisicamente los listados o ajustes contabilizados en una carpeta y
archivador denominado “Cheques Caducados”, junto a una copia del asiento contable.

Constatara la cuadratura mensual de las cuentas contables relacionadas con el mayor
auxiliar de la Seccién Tesoreria Municipal.

Control y Registros en Mayor Auxiliar — Seccion Tesoreria Municipal.

El funcionario de la Seccion Tesoreria Municipal responsable del control de los cheques
caducados registrara el listado de cheques caducados en un mayor auxiliar donde reflejara el
estado en que se encuentra cada cheque caducado y realizara, ademas, las siguientes
actividades de control y gestién de pago:

a}

b)

)]

h)

)

Timbrara, con la palabra CADUCADO en forma cruzada los cheques caducados
incluidos en el listado y que se encuentren fisicamente en la Seccién Tesoreria Municipal.

Confeccionara un mayor auxiliar de control por afio de los Cheques Caducados (Anexo
N°1), en el que se deben reflejar los datos del tenedor, decreto de pago asociado, situacién
contable y ubicacién del documento; si se encuentra fisicamente en la Seccion Tesoreria
Municipal, o bien, fue retirado o enviado por Oficio y no han sido cobrados.

Registrara en el mayor auxiliar las Solicitudes de Decreto de Pago.

Archivara los cheques caducados en forma alfabética y los resguardara en la béveda o
caja fuerte.

Registrara en el mayor auxiliar todos los eventos contables de los Cheques Caducados
verificados y aprobados por la Seccién Contabilidad Presupuestaria.

Informara al encargado de ingresos todos los eventos contables asociados a los Cheques
Caducados, para su registro en la Caja Municipal, si corresponde.

Registrara en el mayor auxiliar el Decreto Alcaldicio Ex. que autoriza el traspaso a Otros
Ingresos de los cheques prescritos.

Adjuntara los Cheques Caducados detallados en el Decrefo Alcaldicio Ex. que autoriza la
prescripcion y los archivara juntos.

Llevara un control correlativo de las Solicitudes de Decreto de Pago enviadas a la Seccion
Contabilidad Presupuestaria.

Efectuara permanentemente gestiones, para lograr el cobro de los cheques caducados
antes que prescriban, principaimente de Otras Municipalidades e Instituciones
beneficiarias de Subvenciones. En el caso de las subvenciones informara, ademas, a la
Direccién de Control.
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5.4

5.5

Definicion y Procedimiento para la Confeccién de la Solicitud de Decreto de Pago por
parte de la Seccion Tesoreria Municipal

La Solicitud de Decreto de Pago (Anexo N°2), se confecciona debido a que los cheques
Caducados no pueden ser revalidados {Circular N°11.628 C.G.R.), por lo tanto, el funcionario
de la Seccién Tesoreria Municipal a peticion del interesado debe gestionar el pago a través de
este documento al cual se anexa la siguiente informacién, segun sea la situacion del cheque
caducado en particular:

a) Siel cheque caducado original se encuentra en la Secciéon Tesoreria Municipal, la
Solicitud de Decreto de Pago se confecciona de inmediato en forma correlativa adjuntando
el cheque caducado y la Declaracién Jurada Simple, para pago por transferencia bancaria.

b) Si el cheque fue retirado en su oportunidad desde ia Seccion Tesoreria Municipal y
se encuentra en poder del Tenedor o beneficiario debe efectuar su devolucién, para
iniciar el tramite de la letra a).

c) Si el cheque fue retirado y extraviado por el tenedor, debera efectuar las siguientes
gestiones, para tramitar el pago:

i) Hacer Carta explicativa firmada por el tenedor o beneficiario, informando lo acontecido
con el cheque.

iy La Seccion Tesoreria Municipal dard Orden de No Pago al Cheque.®

iii) El Tenedor debera publicar el extravié u otro motivo en el diario de mayor circulaciéon.'®

Con estos antecedentes, mas la Declaraciéon Jurada Simple para pago por transferencia
bancaria, se procede a confeccionar la Solicitud de Decreto de Pago y en el espacio
destinado al cheque se escribe la frase CADUCADQO EXTRAVIADO.

d) Si el pago de un cheque caducado se solicita gestionar a un nombre distinto al
sefalado se deben adjuntar los antecedentes de respaldo correspondientes, para su
evaluacion por la Direccién Juridica y Direccion de Control.

e) Si el cheque caducado es devuelto por alguna causal (Pago no corresponde), la
Seccion Tesoreria Municipal informara mediante memorandum a la unidad municipal
correspondiente, para aclaracion del pago y determinacion del procedimiento a seguir
{(Anulacion o confeccion de Solicitud de Decreto de Pago).

f) En caso de situaciones no contempladas en este Procedimiento resolvera el Jefe
Departamento de Finanzas y/o la Directora de Administracion y Finanzas.

Gestion de Pago de las Solicitudes de Decreto de Pago

La Solicitud de Decreto de Pago confeccionada por el encargado/a de la Seccién Tesoreria
Municipal sera enviada mediante libro de despacho a la Seccién Contabilidad Presupuestaria,
donde se realizaran las siguientes gestiones:

a) \Verificara que el cheque caducado se encuentre registrado en la Cuenta de Pasivo
216.01.xx "Documentos Caducados” subcuentas que correspondan, en caso de
discrepancias sera devuelto a la Seccioén Tesoreria Municipal, para su aclaracién.

b) Una vez confirmada la informacién de la Solicitud de Decreto de Pago se procedera a la
confeccion del Decreto de Pago, ingresando al Sistema Computacional de Contabilidad,
seleccionando la Opcién “Decreto de Pago”. En la glosa del Decreto de Pago se registrara
el N° de Solicitud, Rut del Beneficiario, Glosa, Cuentas Afectadas y Monto. (En las cuentas
afectadas se debera tener presente la forma de pago solicitada al momento de su
registro).

9 Art. 26°, D.F.L. N°707 (21.07.1982) Ley sobre Cuentas Corrientes Bancarias y Cheques
10 Art. 29°, D.F.L. N°707 (21.07.1982) Ley sobre Cuentas Corrientes Bancarias y Cheques
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6.

c)

d)

e)

h)

)

k)

Registrara la Declaracion Jurada Simple adjunta a la Solicitud de Decreto de Pago en el
Sistema Computacional opcién actualizacion de contribuyentes cuando corresponda.

El Decreto de Pago confeccionado con sus antecedentes de respaldo sera despachado
por la Seccién Contabilidad Presupuestaria para su V°B°, de acuerdo al Reglamento de
Delegacion de Facuitades del Alcalde, vigente.

Una vez tramitado el Decreto de Pago, sera enviado por la Secretaria de la Seccién
Contabilidad Presupuestaria a la Seccién Tesoreria Municipal.

El funcionario de la Seccién Tesoreria Municipal, verificara la forma de pago establecida
en el Decreto de Pago, si el pago se solicita:

i) Con Transferencia Bancaria: Se ingresa al Sistema de Contabilidad, opcién ingreso
de movimiento, se digita el nimero del Decreto de Pago, se despliega la informacién
del pago, se selecciona por transferencia y el sistema da un numero de Egreso, el cual
se anota en el Decreto de Pago respectivo.

i) Con cheque
Se realiza el mismo procedimiento anterior, s6lo que se selecciona “cheque” y se
despliega una pantalla en la cual se debe ingresar el nGmero de cheque, registrado el
numero se selecciona aceptar y el Sistema emite el cheque para las firmas
correspondientes.

Al final del dia, con todos los Decretos de Pago con el medio de pago transferencia, se
realiza un asiento contable, que se convierte en archivo TXT, el cual es subido a la pagina
web del Banco. El archivo txt, se transforma en némina la que debe ser autorizada v,
quedar disponible para formalizar la transferencia bancaria (Firman 2 de los apoderados
autorizados por el municipio).

En el momento que se genera la transferencia bancaria o el cheque, se produce en €l
Sistema Computacional de Contabilidad el cargo automatico en la Cuenta de Pasivos
216.01.xx “Documentos Caducados”.

El encargado de la emisién de Egresos de la Seccién Tesoreria Municipal anotara en el
Decreto de Pago el nimero de cheque o egreso, segun corresponda y enviara la copia a
la Secretaria de la Seccién Contabilidad Presupuestaria.

La Seccién Tesoreria Municipal digitalizara el Decreto de Pago y resguardara el original
con todos los antecedentes de respaldo.

El encargado de egresos de la Seccion Tesoreria Municipal avisara telefénicamente al
tenedor del cheque, para que lo retire y evitar asi que vuelva a caducar. Si es necesario
solicitara namero de cuenta corriente para su depésito, constatando previamente que
cumpla con los requisitos para la entrega del documento.

PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR LOS CHEQUES CADUCADOS DE LA CUENTA
REMUNERACIONES"

6.1 La Direccion de Personas debera remitir al Departamento de Finanzas, dentro de los 3 dias

habiles del mes siguiente, el listado de cheques caducados del mes anterior, mediante
memorandum tipo (Anexo N°). El listado debe contener al menos: Rut, Nombre beneficiario,
N°, fecha y monto cheque, concepto de pago, planilla de remuneraciones asociada.

6.2 Los Cheques Caducados del listado anterior, que se encuentran en poder de la Seccién

Remuneraciones, deben ser timbrados con la palabra CADUCADO en forma cruzada y
custodiados por § aiios.

11 Memorandum N°2.127 (23.01.2019)
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6.3 La Seccion Remuneraciones debera confeccionar una planilla Excel de control de cheques
caducados (se adjunta planilla tipo sugerida), en la que se dejara constancia de aquellos
cheques que se encuentran fisicamente en poder de la Seccién Remuneraciones y de los que
fueron retirados por el titular y no han sido cobrados.

6.4

Solicitud de Pago de un Cheque Caducado: Los cheques caducados no pueden ser
revalidados (Circular N°11.629 CGR), por lo tanto, cuando se requiera activar el pago de un

cheque caducado, la Direccién de Personas, debe solicitar por Memo al Departamento de
Finanzas la emisién de un nuevo documento, de acuerdo a lo siguiente:

a) Si el cheque caducado se encuentra fisicamente en poder de la Seccién

Remuneraciones, éste debe sr adjuntado a la Solicitud de Pago (debe enviarse timbrado
como CADUCADO)

b) Si el cheque caducado no se encuentra en poder de la Seccién Remuneraciones, se

debe solicitar al titular su entrega para ser adjuntado a la Solicitud de Pago (debe enviarse
timbrado como CADUCADO).

c) Si el cheque por alguna razén {extravio, robo, etc.), no se encuentra en poder del

titular, entonces se solicitaran los siguientes antecedentes:

- Carta del titular informando la situacion

- Orden de No Pago al Banco por parte de la Municipalidad

- Publicacién, por parte del titular, del extravio o robo del cheque en el diario de mayor
circulacién'?

Con todos los antecedentes mencionados, el Departamento de Finanzas procedera a emitir

un nuevo Decreto de Pago, previa certificacién que el documento se encuentre registrado

en la cuenta 216.01.xx “Cheques Caducados Remuneraciones” y luego que el Decreto de

Pago cuente con todas las visaciones correspondientes, la Seccidn Remuneraciones

procedera a emitir un nueve Cheque desde la cuenta corriente de Remuneraciones.

6.5 Los 10 primeros dias de cada mes, la Secciones de Remuneraciones y Contabilidad

6.6

Presupuestaria deberan certificar la igualdad de los saldos de los cheques caducados del
mes anterior, remitiendo el certificado al Departamento de Finanzas para anexo de la
conciliacion Bancaria de la cuenta corriente de Remuneraciones,

Prescripcion de los cheques caducados: Los cheques caducados prescriben cumplidos 5
afos desde su emision y su saldo se traspasa a la cuenta presupuestaria de “Otros Ingresos”,
para lo cual su Direccion debera informar al Departamento de Finanzas, pasados 5 afos, el
listado de cheques caducados prescritos para este Departamento proceda a solicitar el
Decreto Alcaldicio para su traspaso a la cuenta 115.08.99.999.999 “Otros Ingresos
Corrientes”.

7. MARCO REGULATORIO

Cadigo Civil - Titulo XLIl PRESCRIPCION, Arts. N° 2514 y Art N° 2515

D.F.L. N°707 (21/07/1982) Ley Sobre Cuentas Corrientes Bancarias y Cheques, Art. 23°, 24°,
26° y 29°

Dictamen N°029753N03, (15/07/2003) Contraloria General de la Reptiblica

Circular N°11.629 (14/04/1986) de la Contraloria General de la Republica

Oficio N°59.549 de 2020 Contraloria General de la Reptblica - Procedimientos Contables

12 Art. 29°, D.F.L. 707 DE ANO 1982, Ley sobre Cuentas Corrientes Bancarias y cheques
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f) Reglamento Interno de ia Municipalidad de Providencia, vigente

g) Informe Auditoria CGR N°48/2018

h) Memorandum N°2.127 (23.01.2019) DAF enviado a la Direccién de Personas

Memorandum Solicitud Anulacién Cheque Caducado a la Seccién Contabilidad

8. ANEXOS
N°1. Mayor Auxiliar Chegues Caducados
N°2: Solicitud de Decreto de Pago
N°3: Declaracion Jurada Simple
N°4:
Presupuestaria
N°S: Listado de Cheques Caducados Prescritos
N°6: Certificado Banco en Convenio
N°7: Noémina Cheques Caducados Remuneraciones
N°8: Certificado de Cuadratura Cheques Prescritos
N°9:  Memorandum a Secretaria Municipal
N°10: Listado de Cheque Emitidos
N°11: Cartola Bancaria
N°12: Cheques Girados y Cobrados
N°13: Cheques Caducados del Mes
N°14: Listado de Cheques Girados y No Cobrados
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02 DIC. 2021
ex. pAF. N 18 98 1 2021

PROVIDENCIA,

VISTOS: las facultades otorgadas en los articulos 5° letra d), 12°, 63° letra i), de la Ley Orgénica
Constitucional de Municipalidades; lo dispuesto en la Ley N°19.880, que establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado; y el
articulo N°36 del Decreto Alcaldicio Ex. N°79, de fecha 01 de febrero de 2021, que fij6 el texto Refundido
y sistematizado del Reglamento sobre “DELEGACION DE FACULTADES DEL ALCALDE”.

CONSIDERANDO: 1. Los Numerales 44 y 45 del Capitulo lll: Clasificacién de las Normas
de Control Interno de la Resolucion Ex. N°1.485 de fecha 2 de septiembre de 1996, que aprueba Normas
de Control Interno de la Contraloria General de la Republica.

2. Instructivo “Arqueos de Caja” de fecha 02.04.2009.
3. La necesidad de fijar, para su control interno, los procedimientos, transacciones y hechos

significativos que deben estar claramente establecidos y la documentacién que debe estar disponible para
_~verificacion y realizacién de los Arqueos de Caja.

E 1) 'v.’-(. L TR
eBe Dlrecc‘i’&ng
.7 de Control <,

DECRETO:

Crrayn Y

ir Apruébase el siguiente Instructivo “Arqueos de Caja”, el que se adjunta al presente
decreto y forma parte integrante de él.

2. Cualquier modificaciéon al mencionado Instructivo debera formalizarse mediante el
respectivo Decreto Alcaldicio Ex. D.A.F.

3. Déjese sin efecto el Instructivo “Arqueos de Caja” aprobado con fecha 02.04.2009.

4, Publiquese el presente Decreto en el Sistema Documental en CLASE: Decreto Ex.DAF —
SUBCLASE - Instructivos — GRUPO: Documentos de Gestion.

Directora de Administracién y Finanzas

M PII{II‘:ZTImIb

DISTRIBUCION:

- Departamento de Finanzas

- Seccion Tesoreria Municipal

- Seccion Contabilidad Presupuestaria
- Archivo

Q Pedro de Valdivia 963 .
\ +56 2 2654 3200 providencia.cl nu
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INSTRUCTIVO:

“ARQUEOS DE CAJA”

Decreto Ex. DAF. N°_ 109 O Fecha: _Z- de diciembre de 2021
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1. OBJETIVO:

Establecer las normas y procedimientos que rigen en materia de Arqueos de Caja y las
actividades y responsabilidades que se deben cumplir para la realizacion del Programa Mensual
de Arqueos Sorpresivos a los funcionarios que desempefian la funcién de Cajero en la Seccién
Tesoreria Municipal y en las distintas Unidades que recaudan Derechos Municipales.

2. ALCANCE:

El presente Instructivo aplica tanto a los Cajeros de la Seccién Tesoreria Municipal como a
Cajeros de Unidades Externas, exceptuando Cajeros que dependan del Servicio de Bienestar
Social.

Es aplicado por la Seccién Tesoreria Municipal como apoyo complementario a la funcién principal
de auditoria de la Direccién de Control.

3. DEFINICIONES:

a) Arqueo de Caja: Es un recuento, sin aviso previo, de los valores que se encuentran en

b)

c)

d)

poder de los cajeros, con el fin de verificar que estos sean coincidentes con los documentos
pagados y registrados en el Sistema Computacional de la Seccién Tesoreria Municipal o en
los registros manuales que dispongan las Unidades Externas (planillas Excel).

Los Arqueos de Caja seran programados por el Tesorero Municipal, en horas que no se altere
el normal funcionamiento de atencién al publico, debiendo realizar a lo menos un arqueo al
mes a cada cajero.

Cajeros: Funcionario Municipal de Planta, Contrata u Honorario (establecido como cometido
principal), cuya actividad principal es la recaudacién y percepcién de ingresos municipales.

Tienen derecho a percibir Asignacion por Pérdida de Caja’ y tienen la obligacion de contar
con Péliza de Fidelidad Funcionaria?.

Asignacién por Pérdida de Caja: Tienen derecho a la asignaciéon de perdida de caja los
Funcionarios Municipales, que en razén de su cargo manejen dinero en efectivo como
funcién principal y tiene por objeto estimular la responsabilidad de quienes la perciban y
compensar posibles pérdidas de dinero que se produzcan a estos empleados a largo plazo.

La base de calculo se realizara de acuerdo a lo establecido en el Decreto 845/1974 del
Ministerio de Hacienda.

Cajas: Lugar Fisico fijo o mévil, habilitado por el municipio, para el desempefio de los cajeros
que recaudan ingresos de competencia del municipio, el que debe contar con los
implementos y la seguridad necesaria para el adecuado desempefio de esta funcion.

Fondos en Poder: Dinero en efectivo entregado a cada cajero, para dar vuelto a los usuarios
de las cajas cuando se requiera, facilitando el desempefio de sus funciones. Este monto es
determinado por el Tesorero Municipal y se entrega mediante Acta de Entrega a los Cajeros
de la Seccion Tesoreria Municipal (Anexo N° 1) y por Decreto Alcaldicio Ex. a los Cajeros
de las Unidades Externas de recaudacion. El fondo en poder debe ser reintegrado a la
Seccién Tesoreria Municipal antes del 31 de diciembre de cada afio o cuando el cajero
cese su funcion.

1 Art. 97° letra a), Ley N°18.883 (29.12.1989) Ministerio del Interior Aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales
2 Art. 58° letra I), Ley N°18.883 (29.12.1989), Ministerio del Interior Aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales
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f)

g)

h)

AD DE PROVIDENCIA

Sobrante de Caja: Mayor Recaudacion de ingreso determinada por el cajero en la
cuadratura diaria de caja, o bien, en la realizaciéon de un arqueo de caja. El sobrante de caja
debe ser ingresado en arcas municipales a través de un folio de ingreso en la cuenta
214.09.05.009, si son montos iguales o superiores a $2.000 y en la cuenta “Otros Ingresos”
(115.03.01.003.999.999) si son inferiores y debe ser gestionada su devolucion a quien
corresponda.

Faltante de Caja: Menor recaudacion de ingreso determinada por el cajero en la cuadratura
diaria de caja, o bien, en la realizaciéon de un arqueo de caja, el cual debe ser reintegrado de
inmediato.

Poliza de Fidelidad Funcionaria: De acuerdo a la Ley N° 18.883, Art. 58°, letra I) los
funcionarios/as deben rendir fianza cuando en razén de su cargo tengan la administracion
y custodia de fondos o bienes, de conformidad con la Ley Orgénica Constitucional de la
Contraloria General de la Republica. Dicha péliza cubre al Asegurado, es decir, al Fisco de
Chile, representado por el Contralor General de la Republica, las pérdidas o dafios en dinero
que el empleado le cause por el incorrecto desemperio del empleo, cargo o funcién y siempre
que los actos incorrectos o dafios fueren causados directamente por el afianzado, siendo
necesario probar que esos actos son imputables, de responsabilidad directa del empleado,
en razén de su funcion. En la practica, el Asegurado corresponde a la Institucién en la cual
se desempenia el afianzado, siendo en este caso puntual la Municipalidad de Providencia.

4. RESPONSABILIDADES

4.1

4.2

4.3

Seccion Tesoreria Municipal:

a) Realizar arqueos periddicos de acuerdo a formato de arqueo vigente (Anexo N°2)

b) Informar mensualmente al Jefe Departamento de Finanzas el resultado de los Arqueos
realizados. (Anexo N° 3)

b) Llevar ficha de control individual de los Sobrante de Caja (Anexo N°4)
c) Gestionar la devolucién de los sobrantes de caja identificados.

d) Informar al Jefe Departamento de Finanzas la cuadratura mensual de la cuenta sobrante
de caja (Anexo N°5)

e) Confeccionar listado de los ingresos por sobrantes de caja que cumplan cinco afios
contados desde la fecha de ingreso en arcas municipales, antes del 31 de abril de cada
ano. El listado debe ser visado por el Jefe Departamento de Finanzas (Anexo N° 6).

g) Gestionar mediante memorandum la prescripcién de los ingresos por sobrantes de caja
incluidos en el listado (Anexo n° 7).

Departamento de Personas y Remuneraciones:
a) Gestionar las Pdlizas de Fidelidad Funcionaria, de los funcionarios que en razén de sus
cargos tengan la administracién y custodia de fondos o bienes de conformidad con la

Ley Organica Constitucional de la Contraloria General de la Republica.

b) Pagar asignacién de perdida de caja a los funcionarios/as que en razén de su cargo les
corresponda.

Seccion Contabilidad Presupuestaria

a) Llevar el registro contable de la cuenta Sobrante de caja.
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4.4 Departamento de Finanzas:

a) Controlar el cumplimiento de lo establecido en el presente Instructivo, colaborando y

verificando que sean realizados los arqueos en forma mensual.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO DE ARQUEO DE CAJA.

5.1 Antecedentes y condiciones necesarias para efectuar el Arqueo de Caja

a)

b)

d)

El funcionario de la Seccién Tesoreria Municipal se presenta en forma sorpresiva frente
al cajero con el formulario de arqueo (Anexo N°2), en el que debera dejar reflejado el
resultado de la revision que llevara a cabo.

Solicitara al cajero cerrar la caja y efectuar el cierre parcial de los Sistemas
Computacionales y los equipos transbank (pagos con tarjetas)

El cajero entregara al funcionario de la Seccién Tesoreria Municipal los siguientes

antecedentes:

e Reporte de ventas del terminal transbank al momento del arqueo.

e Detalle de cuadratura emitido por los Sistema Computacionales de la Seccién
Tesoreria Municipal, o bien, los registros manuales utilizados al momento del
arqueo.

e El monto recaudado en Dinero, Cheques y Vale Vistas incluido los fondos en poder
al momento del arqueo.

El cajero debera permanecer en su caja mientras se procede a la realizacién del arqueo

5.2 Inicio del Arqueo y Confeccion del Formulario de Arqueo de Caja

a)

b)

Antecedentes de identificacion del Formulario de arqueo de caja

El funcionario de la Secciéon Tesoreria Municipal debe completar los siguientes
antecedentes antes de iniciar el arqueo de caja:

e Fecha del Arqueo

e Funcionario que realiza el arqueo

e Nombre del Cajero

e N° Timbre de Cajay Lugar

Seccion A del formulario, “Fondos Recaudados”:

i) Se procede al conteo del efectivo, por tipo de moneda y billete, indicando en el
espacio correspondiente del formulario el total determinado por cada tipo y monto
en $ (incluido los Fondos en poder).

i) Cuenta la cantidad de cheques y su equivalente en $, para su registro en el
formulario.

iy Cuenta la cantidad de Vale Vistas, y su equivalente en $, para su registro en el
formulario.

iv) En el caso de tarjetas, anotara el valor que arroja el Reporte de Ventas parcial
entregado por el terminal transbank.

v) Registrados todos los fondos recaudados se procede a su sumatoria total, el que
registrara en el recuadro “TOTAL RECAUDADO A)".
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c)

Seccioén B del formulario, “Respaldo de Recaudaciéon”

El funcionario/a de la Seccién Tesoreria Municipal, continlia separando los Formularios
de ingresos municipales por tipo de acuerdo al detalle establecido en el formulario de
arqueos de caja:

e P. Circulacién., indica cantidad de formularios y total recaudado ($) por este
concepto.

e Patentes, (incluido convenios y abonos) cantidad de formularios vy total recaudado
(%) por este concepto.

e Varios, cantidad de formularios y total recaudado ($) por este concepto (incluye
todos los no considerados)

En el TOTAL, se debe indicar el total de Formularios y el total recaudado ($), por los
conceptos detallados.

En FONDOS EN PODER, se debe indicar el monto entregado para sencillo al cajero,
monto que debe estar en conocimiento del funcionario de la Seccién Tesoreria
Municipal que realiza el arqueo.

TOTAL, B) corresponde a la sumatoria del TOTAL MAS EL FONDO EN PODER.

5.3 Resultado del Arqueo

Terminado el arqueo y completado el formulario de Arqueo de Caja se procede a determinar
su resultado:

a)

b)

Sl, Total recaudado A), es IGUAL a Total B), situacién correcta Arqueo CUADRADO
y sin observaciones. Se formaliza con las firmas respectivas el formulario de arqueo.

Sl, Total recaudado A), es MENOR a Total B), situacion incorrecta FALTANTE DE
CAJA, el que puede ser confirmado por el Cajero para mayor transparencia.
Confirmado el faltante de caja, si se determina que corresponde a un faltante en
dinero efectivo debe ser reintegrado en forma inmediata, si corresponde a un
menor pago realizado por cheque, vale vista o tarjeta, el cajero tendra un plazo
maximo de 48 horas, para ubicar al contribuyente y gestionar el pago de la diferencia,
si no logra recuperar el faltante debera realizar su reintegro. El encargado del arqueo
dejara la observacién en el formulario de arqueo y controlara su regularizacion. El
formulario de arqueo se formaliza con las firmas respectivas.

Sl, Total recaudado A), es MAYOR a total B), situacion incorrecta SOBRANTE DE
CAJA, el que puede ser confirmado por el cajero, para mayor transparencia.
confirmado el sobrante de caja se procede a su ingreso en arcas municipales, mediante
folio de ingreso. Si, el cajero identifica a quien corresponde este sobrante, el folio de
ingreso se realiza al nombre correspondiente En caso contrario se ingresa a nombre
de la Municipalidad dejando constancia en el mismo de la fecha del sobrante y timbre
del cajero, para identificacién en caso de reclamo. Se formaliza el formulario de arqueo
con las firmas correspondientes dejando constancia en las observaciones del sobrante
producido y el N° de folio de ingreso.

El Cajero debe entregar al encargado del control de los sobrantes de caja de Tesoreria
Municipal la copia contribuyente del Formulario de Ingreso para su control respectivo,
adjuntando los antecedentes que respaldan el sobrante.

Terminado el arqueo, se entrega una copia del Formulario de Arqueo al cajero, quedando
el original en poder de la Seccién Tesoreria Municipal.
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5.4.

Informes Proceso de Arqueo
Informe mensual de arqueos (Anexo 3)
El Tesorero Municipal o quien lo subrogue informara mensualmente dentro de los

primeros cinco dias del mes siguiente al Jefe Departamento de Finanzas el resultado de los
arqueos realizados.

6. CONTROL SOBRANTES DE CAJA®

El Tesorero Municipal o quien lo subrogue debera nombrar a un funcionario de la Unidad
como encargado del control de los Sobrantes de Caja determinados en los Arqueos de Caja,
o bien, detectados durante la cuadratura diaria de los cajeros.

6.1

6.2

Cuadratura Semanal y Mensual

El Encargado del Control de los Sobrantes de Caja de la Seccién Tesoreria Municipal
debera realizar en forma semanal y mensual lo siguiente:

a) Se deberan, semanalmente, revisar los sobrantes de caja ingresados en el periodo con
la finalidad de identificar su origen vy titular para devolucién en una ficha de control
individual (Anexo N°4).

b) Semanalmente se contactara al titular del sobrante de caja informando la devolucién que
le corresponde, dejando registro de ello en la ficha de control sobrante. Si no fuera
posible contactarlo, se dejara constancia en la ficha de control.

c) La Seccién Tesoreria Municipal, debera solicitar por Ficha Solicitud de Sobrante de Caja
identificado, adjuntado copia del formulario de ingreso.

d) Mensualmente, la Seccion Tesoreria Municipal informara al Departamento de Finanzas
la cuadratura mensual de los Sobrantes de Caja, exportando a Excel el mayor contable
del mes e indicando las gestiones de devolucién realizadas. (Anexo N°5).

e) De todos los registros anteriores, Ficha de Control y Cuadratura Mensual, se llevara
archivo fisico especial, tanto en la Seccién Tesoreria Municipal como en la Seccién
Contabilidad Presupuestaria como respaldo para revisiones.

Traspaso a Otros Ingresos por Prescripcion de los Ingresos de Sobrante de Caja

Transcurridos 5 afios desde que se registra el Sobrante de Caja y no fue posible proceder
a su devoluciéon, se procedera a ingresar a la Cuenta Presupuestaria
115.03.01.003.999.999 “Otros Ingresos Corrientes” los saldos de la Cuenta
214.09.05.009, de acuerdo a lo siguiente:

a) La Seccion Tesoreria Municipal, confeccionara una lista de Sobrantes de Caja antes del
30 de abril de cada afo con el detalle de aquellos sobrantes que cumplan 5 afos al 31
de diciembre del afio anterior sin devolucién, tomando como base la fecha de ingreso de
los mismos (Anexo N°6).

b) La Seccion Tesoreria Municipal enviara la lista confeccionada con todos los
antecedentes al Departamento Finanzas para el V°B° del jefe respectivo.

3 Memorandum N°15.187 (26.06.2019) del Jefe Departamento de Finanzas
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c) La Seccion Tesoreria Municipal confeccionara Memorandum de la Direccion de
Administraciéon y Finanzas para enviar este listado a V°B° de la Direccién de Control y
posterior despacho a Secretaria Municipal para la confeccién del Decreto Alcaldicio
Exento que autorice el traspaso de los saldos a la cuenta de ingresos
115.03.01.003.999.999 “Otros Ingresos Corrientes”.

d) El Decreto de Alcaldia sera distribuido por el Departamento de Finanzas a las Secciones
de Contabilidad Presupuestaria y Tesoreria Municipal para que procedan a efectuar su
registro con un Cargo a la Cuenta 214.09.05.009 y un Abono en la Cuenta
115.03.01.003.999.999

e) El Decreto de Alcaldia con el detalle de los antecedentes sera resguardado por
Tesoreria Municipal digitalmente.

7. MARCO REGULATORIO

1. Ley N? 18.695 (29.03.1988) del Ministerio del Interior, Organica Constitucional de
Municipalidades.

2. Ley N°18.883 (29.12.1989) Ministerio del Interior, Aprueba Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

3. Decreto N°845 (10.06.1974 del Ministerio de Hacienda, Modifica Decreto N°10.559 de 1960
y sus modificaciones.

4. Dictamenes N°29536N07 (29.06.2007) y 049995N13 (07.08.2013) de la Contraloria General
de la Republica.

5. Reglamento Interno de la Municipalidad de Providencia, vigente.

6. Memorandum N°15.187 de fecha 26 de junio de 2019 del Jefe Departamento de Finanzas.

8. ANEXOS
Anexo N° 1: Acta de entrega Fondos en Poder.
Anexo N° 2: Formulario de Arqueo Caja.
Anexo N° 3: Informe Mensual de Arqueos.
Anexo N° 4: Ficha Control Sobrante Caja.
Anexo N° 5: Cuadratura Mensual Sobrante Caja.
Anexo N°6: Listado Informes Sobrantes Prescritos

Anexo N° 7: Memorandum Prescripcién Sobrante de Caja.
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08 JUN. 2021
PROVIDENCIA,

EX. D.A.F. N° i b: S I VISTOS: Lo dispuesto en los articulos 5° letra d), 12°, 63° letra
i), de la Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, y en la Ley N°19.880, que
establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos
de la Administracion del Estado, y

CONSIDERANDO: 1. El Decreto Alcaldicio Ex. N°79, de fecha 01
de febrero de 2021 Titulo XIl, articulo 36° del Reglamento de Delegacién de Facultades del
Alcalde, establecio que se delega en los Directores Municipales la facultad de dictar Decretos
Alcaldicios, para aprobar los Manuales, Procedimientos e Instructivos respectivos que
correspondan a su area.

2. Los Numerales 44 y 45 del Capitulo llI: Clasificacién de las Normas
de Control Interno de la Resoluciéon Ex. N°1.485 de fecha 2 de septiembre de 1996, que
aprueba Normas de Control Interno de la Contraloria General de la Republica.

3. La necesidad de fijar, para su control interno, los procedimientos,
transacciones y hechos significativos que deben estar claramente establecidos y la
documentacion que debe estar disponible para efectuar las Inversiones en el Mercado de

DECRETO:

1. Apruébase el siguiente “Procedimiento Inversiones en el Mercado de Capitales”.

2. Se entiende que forma parte integrante del presente Decreto Alcaldicio Ex. D.A.F., el
documento adjunto.

3. Cualquier modificacién al mencionado Procedimiento debera ser mediante el
respectivo Decreto Alcaldicio Ex. D.A.F.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y A SE
ﬁ’,f)

7.

L

)

>

ANA MARIA SILVA s%
Directora de Admlnlstra@ign y F| anzas-

ol w»;‘\q

MHQP/mIb

DISTRIBUCION:
Depto. Finanzas
Seccion Tesoreria Municipal
Secciéon Contabilidad Presupuestaria
Archivo
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PROCEDIMIENTO
INVERSIONES EN EL MERCADO DE CAPITALES

Pagina 1|8



MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA
DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS

INDICE
Pagina
1. OBJIETIVO cuisinnissnssmvossmmmons smesmmsss s s i & 6w ssmes s s suisse s o i 3
2. DEFINICIONES .....oiiiiiitiiiiitiiireiensesssassannsrasnasssnnsssssnsssssessssnssennnnsns 3
3. RESPONSABILIDADES .....ciiiiiiiitiiieetisaserannsesnnssssnnssasnsssssnssssnsesnnnnnn 4
4. POLITICAS GENERALES ....ooniieeeeeeeeee e e e eeeeeeeaeeeaeeeeee e e eenaaneenn 5
5. DESCRIPCION DEL PROCESO ....uiveuietteeeeeeneeseessessesnssennasssaaeeenanees 5
6. MARGCO LEGAL ...cuuiiiiiiiiiiiiiieiiassnsissinsinsissssassnsansansasssssssssnssnssnssnnsns 8
e BNEXOSE . .oocncnmnni v irasmsonsons o srossenssss FEanasminm § § GHoosessansss sy msmxssmmuss b Sy 8

Pagina 2|8



T

MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA
DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS

1.

OBJETIVO:

Establecer las normas y procedimientos relativos a la participacion de la Municipalidad de

Providencia en el Mercado de Capitales a través de la colocacién de los recursos financieros

provenientes de la Enajenacién de Activos' o de los Excedentes Estacionales de Caja, en los

instrumentos financieros e Instituciones autorizadas para ello, fijando la politica de Inversion.

DEFINICIONES:

2.1

2.2

2.3

2.4

EXCEDENTES ESTACIONALES DE CAJA: corresponde a mayores disponibilidades
monetarias que se originan por sobre los recursos necesarios para satisfacer las necesidades

inmediatas inherentes a la gestién operacional de la Municipalidad.

DEPOSITOS A PLAZO bancarios con vencimiento antes de un aiio: sélo depésitos a
plazo de primera emisién desmaterializados que tengan una Clasificacion de Riesgo igual
o superior a N-1 (Nivel 1), de acuerdo a la clasificacion de riesgo otorgada por al menos dos

clasificadoras de riesgo inscritas en el registro de la Superintendencia de Valores y Seguros.

FONDOS MUTUOS: sélo cuotas de “Fondos Mutuos de Inversion en Instrumentos de Deuda
de Corto Plazo con duracién menor o igual a 90 dias”, segun clasificacion de Circular
N°1.578 de la Superintendencia de Valores y Seguros (SVS)2. Los fondos deben estar
nominados en moneda local y tener clasificacion de riesgo de crédito igual o superior a
AA-fm y de riesgo de mercado igual o superior a M1, de acuerdo a la clasificacién de
riesgo otorgada por al menos dos Clasificadoras de Riesgo inscritas en el Registro de la

Superintendencia de Valores y Seguros.

En ningun caso se podra mantener una participacion mayor al 15% del patrimonio de cada

fondo. Adicionalmente no se podra mantener en Fondos Mutuos mas del 30% de la

cartera total de inversion.

PACTOS DE RETROCOMPRA: sélo con Bancos cuyas clasificaciones de riesgo para
depésitos de corto plazo y largo plazo sean iguales o superiores a N-1 (Nivel 1) y AA3,
respectivamente, de acuerdo a las Clasificaciones de Riesgo otorgadas por al menos dos
clasificadoras de riesgo inscritas en el registro de la Superintendencia de Valores y Seguros,
o con Corredoras de Bolsa que sean filiales con responsabilidad solidaria de dichos bancos.

Estas operaciones deberan tener por objeto:

" Art.3°, inciso segundo, D.L. N°1.056 de 1975; Art. 32° Ley N°18.267/1983
2 Circular N°1.578 (17.01.2002) Superintendencia de Valores y Seguros
3 Art. 88°, Ley N°18.045 (21.10.1981, de Mercado de Valores actualizada
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i) Depositos a Plazo o Bonos Bancarios, todos ellos emitidos por bancos que cumplan
simultaneamente los requisitos para sus depésitos de corto y largo plazo sefalados en

el presente punto;

ii) Instrumentos emitidos por el Banco Central de Chile o la Tesoreria General de la

Republica; o
iii) Bonos o Pagarés emitidos por el Instituto de Normalizacién Previsional.

El contrato de los Pactos de Retrocompra debera consignar claramente la venta y

retrocompra de los instrumentos, el certificado de custodia y los documentos adquiridos.

3. RESPONSABILIDADES:

3.1

3.2

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS: Unidad responsable de la colocacién de
inversiones en el Mercado de Capitales, conforme a la Delegacion de Facultades del Alcalde,

vigente e informar a la Comisién de Hacienda las inversiones efectuadas.

DIRECCION DE CONTROL: Unidad responsable de verificar el estricto cumplimiento a los
procedimientos administrativos y la Politica de Inversiones que garanticen la trasparencia de
las operaciones en el Mercado de Capitales, mediante su visacién en la planilla de “Resumen

de Cotizaciones en el Mercado de Capitales”.

3.3 COMISION DE HACIENDA: Comisién que toma conocimiento de las inversiones en el

3.4

3.5

Mercado de Capitales en la sesion siguiente de su adjudicacion. Puede sugerir cambios en la
politica general de instrumentos financieros tomados y de diversificacion en las colocaciones

cuando lo estime conveniente.

DEPARTAMENTO DE FINANZAS: Unidad responsable de cotizar las inversiones en el
Mercado de Capitales; Confeccionar el Informe Trimestral “Reporte de Inversiones
Financieras”, el cual, una vez firmado por las Direcciones de Administracién y Finanzas,
Control, Administracién Municipal y Alcalde, sera enviado a la Direccion de Presupuestos del

Ministerio de Hacienda.

SECCION TESORERIA MUNICIPAL: Unidad responsable de emitir diariamente el “Estado de
Fondos” de las cuentas corrientes municipales, de cerrar la operacion financiera con el Banco
emitiendo el Egreso correspondiente a la Institucién adjudicada y recibiendo el comprobante
de custodia del documento NOMINATIVO que certifique la inversion, el que debera
mantener en custodia. Ademas, es responsable del rescate de la inversion financiera a la

fecha de vencimiento.
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4. POLITICAS GENERALES:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

El Municipio sélo podra invertir en el Mercado de Capitales los recursos provenientes de
la enajenacioén de activos o los excedentes estacionales de caja previa autorizacién anual
emitida por el Ministerio de Hacienda, segun lo establece el Articulo 3°, Inciso 2° del D.L.
N° 1.056 del afio 1975, para invertir Saldos Estacionales de Caja, y en conformidad al Art. 2°
del D.L. N°1.263 del afio 1975, ambos del Ministerio de Hacienda.

La Municipalidad sélo podra realizar inversiones en los instrumentos en Moneda Nacional* y

en el Mercado Nacional, definidos en los Puntos 2.2, 2.3 y 2.4 del presente procedimiento.

La Direccién de Administracién y Finanzas debera efectuar las colocaciones de Excedente
Estacionales de Caja cautelando los intereses municipales, salvaguardando Ia
transparencia de las operaciones en el Mercado de Capitales y velando por la seguridad de

las inversiones.

Se debera tomar la decisién de inversion respecto a las caracteristicas, riesgos de los
instrumentos en que se esta invirtiendo y su rentabilidad, manteniendo una adecuada
desconcentracion y/o diversificacion de las inversiones financieras y respecto de la necesidad

de flujos de efectivo futuros, en cuanto a la decisién del instrumento y/o plazo.

Si se produce igualdad en las ofertas de inversion propuestas, se adjudicara a aquella

Institucién con la cual no se mantenga a la fecha inversiones vigentes.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO

5.1

PROCEDIMIENTO DE COTIZACIONES EN EL MERCADO DE CAPITALES:

La Seccion Tesoreria Municipal confeccionara diariamente un “Estado de Fondos” en
donde se indique los saldos en las cuentas corrientes bancarias, las inversiones
financieras (con fecha vencimiento y el monto), pagos pendientes en la contabilidad y los
pagos pendientes a Tesoreria General de la Republica (Anexo N° 1). El Director de
Administracion y Finanzas basandose en esta informacion y el presupuesto de caja determinara

las colocaciones y programara sus vencimientos.

4 Oficio Circular N°35 (13.06.2006) del Ministerio de Hacienda.
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5.2

El Jefe del Departamento de Finanzas debera realizar al menos 3 cotizaciones via
telefénica o e-mail para las colocaciones, exigiendo respaldo escrito de ellas por el medio antes
sefialado y registrandolas en el formulario “Resumen de Cotizaciones en el Mercado de

Capitales” (Anexo N° 2) con los siguientes antecedentes:
1) Fecha de la Cotizacién,

2) Monto de la Inversion,

3) Fecha de Vencimiento,

4) Dias de la Colocacion,

5) Emisor,

6) Ejecutivo de Cuentas Cotizante,

7) Teléfono del Ejecutivo,

8) Tipo de Instrumento,

9) Clasificacién de Riesgo del Instrumento,

10) Rentabilidad del Instrumento: Base y Periodo

Este formulario sera firmado por el Director de Administracion y Finanzas, el Director de

Control y el Jefe del Departamento de Finanzas como responsable de la cotizacién.

El Director de Control o quien lo subrogue podra verificar las cotizaciones realizadas de
manera de controlar que se hayan efectuado correctamente, resguardando los intereses
municipales y firmara en sefial de conformidad o en su defecto representara sus observaciones

a la Direccién de Administracién y Finanzas.

PROCEDIMIENTO DE COLOCACIONES EN EL MERCADO DE CAPITALES:

Aprobada la Inversion en el Mercado de Capitales por la Direccion de Control, la Direccion
de Administracién y Finanzas enviara a la institucion financiera seleccionada una Carta
(Anexo N° 3) sefalando la adjudicacion de la colocacién cotizada en el dia respectivo, ademas
de indicar la recuperacion via electrénica de los fondos invertidos a nombre de la Municipalidad

de Providencia.

La Directora de Administracion y Finanzas esta facultada para emitir el Decreto de Pago,
previa visacion del Director de Control, que gira los recursos que se invertiran en el mercado
de capitales. Una vez visado el Decreto de Pago con todas las firmas requeridas de acuerdo
al Reglamento de Delegacién de Facultades vigente, se emitirda el egreso respectivo
(Transferencia electrénica o cheque) nominativo a nombre de la Instituciéon Financiera

adjudicada.
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5.3

5.4

En el caso que el egreso deba ser mediante cheque, el Tesorero Municipal o un funcionario
designado por él, que opere bajo su responsabilidad, procedera a cerrar personalmente la
operacion con el Banco, entregando a la Institucion adjudicada el cheque correspondiente y
recibiendo el comprobante de custodia del documento NOMINATIVO que certifique la
inversion, el que debera mantenerse en custodia en Tesoreria Municipal. EL original

permanecera en custodia en el Banco.

El Departamento de Finanzas preparard un Memorando para la firma de la Directora de
Administraciéon y Finanzas, dentro del dia en que se efectud la inversiéon, informando a la
Comision de Hacienda sobre la inversion realizada para toma de conocimiento de sus

integrantes (Anexo N° 4).

PROCEDIMIENTO PARA EL RESCATE DE LAS INVERSIONES EN EL MERCADO DE
CAPITALES:

La Institucién adjudicada debera depositar via electrénica, sin costo para la Municipalidad,
el rescate de los fondos invertidos y los intereses ganados en la cuenta corriente municipal
indicada en la Carta de Adjudicacion (Anexo N° 3). El Tesorero Municipal o quien lo subrogue
sera responsable del rescate y depésito en la fecha acordada, para lo cual revisara la cartola
bancaria a mas tardar a las 12 horas del mismo dia. Si los dineros no se encuentran
depositados a esa hora, el Tesorero Municipal debe comunicarse con el Ejecutivo del
banco adjudicado para gestionar el inmediato rescate de la inversion.

Una vez rescatada la inversion, la Seccion Tesoreria Municipal debera emitir un
Formulario de Ingreso Municipal imputando el valor del capital recuperado a la cuenta
contable 113.01.01 “Depésitos a Plazo”, 113.01.03 “Cuotas de Fondos Mutuos” o 113.01.99
“Otros Titulos y Valores”, segun corresponda, y el valor de los intereses a la cuenta de
ingresos presupuestarios 115.06.03 “Cuentas x Cobrar Rentas de la Propiedad — Intereses”,

enviando la copia respectiva al Departamento de Finanzas para conocimiento y respaldo.

La Seccion Tesoreria Municipal registrara en la planilla electrénica “Libro de Registro de
Inversiones” (Anexo N°5), la fecha de retiro, el nimero de formulario de ingreso municipal

detallando el monto del capital y el monto de los intereses percibidos.

INFORME A LA DIRECCION DE PRESUPUESTOS, MINISTERIO DE HACIENDA:

El Departamento de Finanzas, debera preparar un Informe Trimestral visado por la
Directora de Administracién y Finanzas, el Director de Control, la Administradora
Municipal y firmado por el Alcalde para informar a la Direccion de Presupuesto del
Ministerio de Hacienda, las inversiones realizadas al Ultimo dia habil de los meses de
marzo, junio, septiembre y diciembre, debiéndose enviar durante los primeros diez (10) dias
siguientes del trimestre informado, conforme al Anexo disefiado especialmente por la Direccidn

de Presupuestos “Reporte de Inversiones Financieras”, (Anexo N° 6).
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DEPARTAMENTO DE FINANZAS

6.

MARCO LEGAL:

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

Decreto Ley N° 1.056 (07.06.1975), Articulo 3°, inciso segundo, del Ministerio de Hacienda
“Determina Normas Complementarias Relativas a la Reduccion del Gasto Publico y al Mejor

Ordenamiento y Control de Personal”.

Decreto Ley N° 1.263 (28.11.1975), Articulo 2°, del Ministerio de Hacienda “Decreto Ley

Organico de Administracién financiera del Estado”.

Decreto Ley N° 3.477 (02.09.1980), Articulo 5°, del Ministerio de Hacienda “Establece Normas

de Caracter Presupuestario, de Administracion Financiera y de Personal”.

Ley N° 18.267 (02.12.1983), articulo 32°, del Ministerio de Hacienda “Reajusta las
Remuneraciones de los Trabajadores del Sector Publico y Establece Normas
Complementarias de Administraciéon Financiera, Tributarias, de Personal y de Incidencia

Presupuestaria”.

Circular N° 1.578 (17.01.2002), de la Superintendencia de Valores y Seguros “Actualiza
Normas sobre Participacion de los Servicios e Instituciones del Sector Publico en el Mercado

de Capitales.

Oficio Circular N° 35 (13.06.2006), del Ministerio de Hacienda “Actualiza Normas sobre

Participacion de los Servicios e Instituciones del Sector Publico en el Mercado de Capitales”.

Oficio del Ministerio de Hacienda, que autoriza a las municipalidades a invertir en el mercado

de capitales desde el 1° de abril de un afio al 31 de marzo del afio siguiente, de cada afo.

ANEXOS

Anexo N°1: Informe “Estado de Fondos” (Seccién Tesoreria Municipal)

Anexo N°2: Formulario “Resumen de Cotizaciones en el Mercado de Capitales” (Departamento de

Finanzas)

Anexo N°3: Carta tipo de adjudicacién de colocaciones (Departamento de Finanzas)

Anexo N°4: Memorandum tipo a Comisién de Hacienda informando inversion ejecutada

(Departamento de Finanzas)

Anexo N°5: Planilla electrénica “Libro de Registro de Inversiones” (Seccién Tesoreria Municipal)

Anexo N°6: Formulario “Reporte de Inversiones Financieras” (Direccién de Presupuesto del

Ministerio de Hacienda)
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providencia

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS

PROVIDENCIA, 28 de diciembre de 2022.-

EX. DAF.N°___2.097 /2022

VISTOS: tas facultades otorgadas en los articulos 5° letra d), 12°, 63° letra i), de la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades; lo dispuesto en la Ley N°19.880, que establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado; y
el articulo N°36 del Decreto Alcaldicio Ex. N°79, de fecha 01 de febrero de 2021, que fij6 el texto
Refundido y sistematizado del Reglamento sobre “DELEGACION DE FACULTADES DEL ALCALDE".

CONSIDERANDO: 1. Los Numerales 44 y 45 del Capitulo 11l: Clasificacion de
las Normas de Control Interno de la Resolucion Ex. N°1.485 de fecha 2 de septiembre de 1986, que
aprueba Normas de Control Interno de la Conlraloria General de la Republica.

2. Ex DAF N°1.490 de fecha 04.11.2021, aprueba el Procedimiento Pago de
Facturas.

3. Circular N°18 de fecha 06.10.2021, Reitera instrucciones sobre Pago
Oportuno a Proveedores y Aceptacién o Rechazo de Facturas.

4. Circular N°18 de fecha 01.06.2022, Recepcidén Conforme para el Pago de
Facturas.

5. Circular N°31 de fecha 25.11.2022, Compleméntese la Circular N°18 del
01/06/2022, sobre Recepcion Conforme para el Pago de Facturas

DECRETO:

1. Reemplacese el Procedimiento “Pago de Facturas” aprobado por Ex DAF N°1.490 de
fecha 04.11.2021, por el Procedimiento adjunto y que forma parte integrante de este Decreto.

ANA MARIA SI
Directora de Administrggio

P'&:F’Imlb

DISTRIBUCION:
- Todas las Direcciones (en relacién al proceso de pago de facturas)
Departamento de Finanzas
Departamento de Administracion
Seccion Contabilidad Presupuestaria
Seccion Tesoreria Municipal
Archivo

Q Pedro de Valdivia 963
L +56 2 2654 3200 providencia.cl ﬂu@
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DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS

PROCEDIMIENTO:

“PAGO DE FACTURAS”

Decreto Ex. DAF. N°_ 2.097 / Fecha: 28 de Diciembre de 2022
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DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS

2.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento y los criterios con que el Departamento de Finanzas revisara y cursara
el pago de todas las facturas recepcionadas por las distintas Unidades Municipales con ocasién de
la prestacion de servicios o adquisicion de bienes.

ALCANCE
El presente procedimiento aplica solo al pago de facturas por la prestacion de servicios o
adquisicion de bienes. No aplica para el pago de gastos del Servicio de Bienestar Social.

DEFINICIONES

3.1 Factura: Es un documento tributario de compra y venta que registra la transaccién comercial

obligatoria y aceptada por ley. La factura tiene por finalidad acreditar la transferencia de bienes,
la entrega en uso o la prestacion de servicios.'
Factura Electronica: Es un documento tributario generado electronicamente, que reemplaza
al documento fisico, el cual tiene idéntico valor legal y su emision debe ser autorizada
previamente por el Sll. De acuerdo a le Ley esta forma pasé a ser obligatoria y sélo
excepciones debidamente calificadas por el Sll seguiran facturando en formato papel.?

Los requisitos legales, reglamentarios establecidos por el Servicio de Impuestos Internos que
deben cumplir los documentos electronicos® son: en el angulo superior derecho debera tener
un recuadro con el Rut del emisor, nombre del documento (FACTURA ELECTRONICA) y
numero, debajo del recuadro mencionado debera consignar la Direcciéon Regional del Servicio
en cuya jurisdiccién se encuentre el domicilio de la casa matriz del emisor electrénico,
precedida de la siga “SlI”.

En el angulo superior izquierdo del documento debera indicar el Nombre completo o la Razén
Social del emisor, giro del negocio o actividad, domicilio de la sucursal o casa matriz que emita
el documento y la comuna que corresponda, en caso de ir un logotipo, éste no debera exceder
de un quinto del documento completo y fecha de emision del documento.

A continuacion, los datos del comprador: Nombre o Razén Social, Rut, giro, domicilio, comuna.
Mas abajo va el detalle de la operacion, descripcion, cantidad, precio, descuentos, impuesto,
condiciones de la venta, etc.*

En la parte inferior del documento, debera tener un timbre electrénico impreso y debajo del
timbre debera tener la leyenda “Timbre electréonico SII”, bajo esta la palabra “Res.” y a
continuacion, el nimero y afio de la Resolucion que autoriza al contribuyente para emitir
documentos electrénicos, en la misma linea, separada por un guién, o en la linea
inmediatamente inferior, la siguiente frase: “Verifique documento: www.sii.cl”.

El documento tributario electronico puede ser impreso en varios ejemplares, sin diferenciarlos
segun su destino, salvo que el emisor electronico quiera distinguirlos para efectos de su
control, no obstante, para dar cumplimiento a la exigencia de contar con un ejemplar que pueda
ser destinado a la cesion o cobro ejecutivo, debera emitir, al menos una representacion
impresa del Documento Electrénico que incluya el recuadro de identificacion de la persona
que realiza el acuse de recibo® el que debe incluir: Rut, fecha, recinto y firma., seguido de la
frase “El acuse de recibo que se declara en este acto, de acuerdo a lo dispuesto en la letra b)
del Art. 4°, y la letra c) del Art.5° de la Ley 19.863, acredita que la entrega de mercaderia o
servicio(s) prestado(s) ha(n) sido recibido(s)”.

1 Definicion Diccionario Basico Tributario Contable del SII (www.sii.cl)

2 Art.54° Decreto Ley N°825 (31.12.1974) Ministerio de Hacienda, Ley sobre Impuesto a las Ventas y Servicios y sus modificaciones.
3 Resolucion Exenta N°18 de fecha 22.04.2003

4 Circular N°93 del Servicio de Impuestos Internos de fecha 19.12.2001

5 Resolucion Exenta Sl N°14 de fecha 08.02.2005
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DEPARTAMENTO DE FINANZAS

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Nota de Crédito: Son documentos que deben emitir los vendedores y prestadores de servicios
afectos al Impuesto al Valor Agregado (IVA), por descuentos o bonificaciones otorgados con
posterioridad a la facturacion a sus compradores o beneficiarios de servicios, asi como también
por las devoluciones de mercaderias o resciliaciones de contratos.®

Nota de Débito: Son documentos que deben emitir los vendedores y prestadores de servicios
afectos al Impuesto al Valor Agregado (IVA) por aumentos en el impuesto facturado.®

Mérito Ejecutivo de la Factura: Con fecha 15/12/2004, entr6é en vigencia la Ley N° 19.983
que regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a la factura; razén por la cual las facturas
contaran con una copia adicional sin valor tributario, para efectos de su transferencia a terceros
o cobro ejecutivo llamada “Cuadruplicado cobro ejecutivo-cedible” y en el caso de las facturas
electronicas la emision de un ejemplar con la palabra “CEDIBLE”.

Plazo de Prescripcion de la Accion Ejecutiva: El plazo de prescripcion de la accion
ejecutiva, para el cobro del crédito consignado en la copia de la factura, en contra del deudor
de la misma, es de un afio, periodo contado desde su vencimiento. Si la obligacion de pago
tuviera vencimientos parciales, el plazo de prescripcion correra respecto de cada vencimiento.
Todo lo anterior, segun lo dispuesto en el articulo 10, inciso tercero, de la Ley N° 19.983, de
2004 y sus modificaciones.

Factoring: o factoraje es una herramienta de financiaciéon utilizada por las empresas para
obtener liquidez, a través de anticipar en efectivo las cuentas por cobrar de sus clientes, y asi
evitar esperar el pago de estas por 30 dias 0 mas.

3.7 Sitio web SII: El Servicio de Impuestos Internos cuenta en su pagina web con informacién que

se puede consultar sobre: facturas emitidas a un determinado Rut, verificaciéon de validez de
documentos electronicos, aceptacion y/o reclamacion de facturas, verificacion de facturas
cedidas a Factoring, etc.

4., RESPONSABILIDADES:

41

4.2

43

4.4

Direccion Administracion y Finanzas: Unidad encargada de velar por la correcta
aplicacion de este procedimiento y de visar todos los Decretos de Pago del municipio, de
acuerdo a Reglamento de Delegacion de Facultades del Alcalde vigente, a excepcion de los
del Servicio de Bienestar, que se encuentre emitido de acuerdo a los procedimientos contables
entregados por la Contraloria General de la Republica y con la documentacion de respaldo
que acredita su obligacion y devengamiento.

Direccion de Control: Unidad responsable de visar los Decretos de Pago del municipio, de
acuerdo a Reglamento de Delegacion de Facultades del Alcalde vigente, respecto de su
contenido, forma y fondo, es decir, que se encuentre emitido de acuerdo a la normativa legal
vigente, bases de licitacion, contratos y demas procedimientos contables y administrativos
entregados por la Contraloria General de la Republica y con la documentacion de respaldo
que acredita su obligacion y devengamiento.

Secretaria Municipal: Unidad responsable de visar los Decretos de Pago del municipio, de
acuerdo a Reglamento de Delegacion de Facultades del Alcalde vigente en calidad de Ministro
de Fe del acto administrativo.

Administrador Municipal: autoridad municipal responsable de la aprobacion de los Decretos
de Pago del Municipio, de acuerdo a Reglamento de Delegaciéon de Facultades vigente del
Alcalde vigente.”

8 Definicion Diccionario Basico Tributario Contable del SII (www.sii.cl)
7 La Primera Delegacion de Facultades del Alcalde al Administrador Municipal fue por D.A. Ex. N°98 del 12.03.2009.
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4.5

4.6

4.7

Departamento de Finanzas: Unidad dependiente de la Direccion de Administracion y
Finanzas, responsable de confeccionar los Decretos de Pago para todos los egresos
municipales®, verificando la documentacion adjunta correspondiente, la correcta emision de
los documentos de devengamiento y pago, calculo de valores y aplicacion de reajustes,
intereses y multas que se hayan establecido contractualmente, sin perjuicio de la
responsabilidad principal de la Unidad Supervisora respectiva, y velando porque se cumplan
los procedimientos contables establecidos por la Contraloria General de la Republica.

Verificara que se cumplan los requisitos establecidos en el articulo 7° de la Ley N° 19.983/2004
y sus modificaciones, que regula la Transferencia y Otorga Mérito Ejecutivo a Copia de la
Factura para cursar el pago de una factura cedida a Factoring.

Seccidén Contabilidad Presupuestaria: Unidad dependiente del Departamento de Finanzas,
responsable dentro del proceso de Pago de Facturas de:

a) Recepcionar todas las facturas, boletas y documentos necesarios que respaldan su pago.

b) Verificar todos los antecedentes que respaldan el pago de una factura, de acuerdo a
lo indicado en el punto 5.6.A) de este documento.

c) Confeccionar los Decretos de Pago para todos los egresos municipales, excepto los
del Servicio de Bienestar.®

d) Enviar los Decretos de Pago debidamente aprobados a la Seccidén Tesoreria Municipal
para la emision de su egreso y pago por transferencia electronica o cheque eventualmente.

e) Mantener actualizadas las respectivas carpetas de Control de Contratos.

f) Controlar las obligaciones presupuestarias pendientes y la deuda exigible.

g) Enviar diariamente por email a todas las Direcciones listado de facturas emitidas a
nombre de la Municipalidad de Providencia, las cuales son recepcionadas por el Sll, con el
objeto que la unidad revise si existen facturas emitidas por sus contrataciones y que aun no
son recibidas por el IMC.°

h) Registrar en el Sistema Computacional de Contabilidad, los datos de los titulares de
las cuentas bancarias de los proveedores, contribuyentes, Instituciones receptoras
de Subvenciones, etc. autorizados para efectuar los pagos por Transferencia Electronica
segun conste en Declaracién Jurada Simple'® (Anexo N°1 y 2); archivar y controlar en
una carpeta digital compartida estos formularios como respaldo por Nombre o Razon
Social; mantener y cautelar la reserva de la informacion referida a los datos sensibles
de las personas que participen, de conformidad con lo previsto en la Ley N°19.628, sobre
Proteccion a la Vida Privada.

Seccion Tesoreria Municipal: Unidad dependiente del Departamento de Finanzas,
responsable dentro del proceso de Pago de Facturas de:

a) Efectuar el egreso de las obligaciones municipales realizando la transferencia
electrénica a la cuenta bancaria indicada o emision de cheque (casos excepcionales), de
acuerdo al Decreto de Pago tramitado.

b) Controlar que la entrega de los cheques se realice al proveedor respectivo y/o representante
facultado para el tramite de retiro de cheques.

c) Archivar y custodiar todos los Decretos de Pago ya tramitados de la Municipalidad con
los documentos de respaldo respectivos en original, para revision de la Contraloria General
de la Republica y/o auditorias internas del municipio.

d) Custodiar los Decretos de Pago cuyos cheques se encuentren pendiente de entrega,
emitiendo en un plazo de 60 dias un informe con los cheques caducados fisicamente en la
Seccién Tesoreria Municipal a la Seccién Contabilidad Presupuestaria para su registro
contable.

8 Reglamento Interno de la Municipalidad de Providencia, vigente
9 Memorandum DAF N°15842 de fecha 04.07.2019
10 Memorandum DAF N°4384 de fecha 17.03.2021
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4.8 Unidad Supervisora Municipal: Direccion responsable de:

a) Emitir la Recepcion Conforme de los Bienes y/o Servicios recibidos y de la Orden de
Compra en el Portal Mercado Publico.

b) Recepcionar la factura electréonica enviada o entregada por el contratista o proveedor
que ha llevado a cabo la ejecucion de determinados trabajos conforme al contrato suscrito;

c) Imprimir y Visar el documento y velar por que éste se encuentre correctamente emitida
en cuanto a su forma y fondo (bienes y servicios contratados, plazos, valores, etc.) de
manera que sea coincidente con el documento que respalda dicho gasto (Orden de Compra,
Contrato, y/o Decreto Alcaldicio Exento).

d) Verificar todos los antecedentes que respaldan el pago de una factura, de acuerdo a
lo indicado en el punto 5.6.1 de este documento.

e) Solicitar a la Direccion de Administracion y Finanzas con copia al Departamento de
Finanzas, cuando corresponda, el reclamo de las facturas dentro de los 8 dias corridos
desde su recepcion, en el sitio web del Servicio de Impuestos Internos www.sii.cl.

f) Enviar a la Secretaria de la Seccion Contabilidad, dependiente del Departamento de
Finanzas, la Factura y/o Boleta con todos sus documentos de respaldo para la emisién
del Decreto de Pago respectivo.

g) Mantener actualizada la Ficha de Contrato del Mdédulo Gestion de Contrato del Portal
Mercado Publico, en lo que corresponda.

h) Los IMC del contrato deben mantener y actualizar la Ficha de Contrato del Modulo Gestion
de Contratos de Mercado Publico de acuerdo a lo definido en el punto 5.6, letra C) de este
procedimiento.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO:
5.1 Recepcion de Facturas:

De acuerdo a lo estipulado en el articulo 5° letra c) de la Ley N° 19.983 y sus modificaciones,
que “Regula la Transferencia y Otorga Mérito Ejecutivo a Copia de la Factura”, sera obligacion
del comprador o beneficiario del servicio (Municipalidad) efectuar el recibo de las facturas
correspondientes, para lo cual debera completar los datos que vendran impresos en el
recuadro inferior de la factura, los cuales se refieren a:

= Unidad que recepciona,

Fecha de recepcion,

Nombre de quien recibe el documento,

Rut,

Firma de la persona que recibe.

En razon de lo anterior, se debera definir claramente al interior de las Unidades los
funcionarios autorizados para recepcionar los documentos, ya que los datos mencionados
en el parrafo que se registran en el documento, otorgan MERITO EJECUTIVO A LA FACTURA.

5.2 Reclamo de Facturas:

a) Procedimiento de Reclamo: Si el funcionario que recibe la compra de un bien o visa la
ejecucion de un servicio no esta conforme con el contenido de la factura, el bien o servicio
se ha prestado parciamente o el bien o servicio no se ha recibido en su totalidad,
debera proceder de acuerdo a lo establecido en el articulo 3° de la Ley N°19.983:

i) Devolver sin visar la factura y la guia de despacho en su caso, al momento de su
entrega; o
ii) Reclamar su contenido dentro de los ocho dias corridos desde su recepcion.

Por lo anterior, es de vital importancia controlar las fechas de recepcion y las fechas de

reclamo ya que de lo contrario se entienden las facturas irrevocablemente aceptadas;
debiendo cursarse el pago por monto y contenido original.
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5.3

5.4

A modo de apoyo a la gestidon que realiza el IMC y/o la Unidad Compradora, diariamente la
secretaria de la Seccion Contabilidad Presupuestaria, envia a las unidades municipales, el
listado de facturas emitidas a nombre de la Municipalidad de Providencia desde el Servicio
de Impuestos Internos. De esta forma pueden verificar y confirmar diariamente si existen
documentos emitidos y no recibidos, para gestionar su pago oportuno o rechazo en el
plazo legal. En el correo se envian los siguientes archivos para la revision de los IMC:

Facturas recibidas por el SlI.

Facturas pendientes por recibir por el SlI.
Facturas exentas recibidas por el SlI.

Facturas exentas pendientes por recibir SlI.
Notas de Crédito recibidas por el SlI.

Notas de Créditos pendientes recibidas por el Sll
Facturas cedidas a Factoring.

~NO OB WN -
—_—— T ——

Nota: Los archivos de los puntos 2, 4 y 6 corresponden a facturas que estan dentro de los 8
dias para su aceptacion o reclamo en la pagina web del SlI.

Factura Electronica: para el caso del reclamo de una factura electrénica, el reclamo
debera ser informado dentro del plazo de 8 dias dispuesto por la legislacion vigente al
Servicio de Impuestos Internos, a través del Registro de Aceptacion y Reclamo dispuesto
por el Servicio en su sitio web, o a través del webservice dispuesto para estos efectos.

De acuerdo a lo anterior, dentro del plazo de 8 dias corridos, el Director de la Unidad
Responsable, debera enviar un correo electronico a la Directora de Administracién y
Finanzas con copia a la Jefe del Departamento de Finanzas, indicando claramente las
causas del rechazo de la factura para que esta unidad proceda a ingresar el reclamo
en el sitio web del Sll con la clave Municipal asignada.!

Pago Oportuno a Proveedores:

Segun lo establecido en el articulo 79° bis del Reglamento de Compras, los pagos a los
proveedores por los bienes y servicios adquiridos por los organismos publicos, deberan
efectuarse dentro de los 30 dias corridos siguientes a la recepcion de la factura o del
respectivo instrumento tributario de cobro.

Asi mismo el art. 2° bis de la Ley 19.983, que regula la transferencia, otorga mérito ejecutivo
a copia de la factura, establece que, de no verificarse el pago dentro de los plazos sefalados
en el parrafo anterior, se entendera, para todos los efectos legales, que el deudor ha incurrido
en mora, devengandose desde el primer dia de mora o simple retardo y hasta la fecha del
pago efectivo, un interés igual al interés corriente para operaciones no reajustables en
moneda nacional de mas de noventa dias, por montos superiores al equivalente a 200
unidades de fomento e inferiores o iguales al equivalente de 5.000 unidades de fomento.

La Municipalidad, como Institucion Publica, no esta autorizada a pagar facturas con
intereses y multas. en caso de no cumplir con los plazos comprendidos, la Contraloria General
de la Republica sefiala que “debera hacerse efectiva la responsabilidad administrativa de
los servidores” (funcionarios publicos) involucrados, a través de los procedimientos
contemplados en la normativa que nos resulte aplicable para estos fines, toda vez que un
proveedor reclame el pago de intereses y multas."?

Condiciones Generales

a) Las multas cursadas por las Unidades Supervisoras a compras 0O servicios por
incumplimientos estipulados en las Bases de Licitacion, Contrato, Orden de Compra y/o
Decreto Alcaldicio, deben ser pagadas por el proveedor directamente en la Seccion
Tesoreria Municipal antes de dar curso al pago de la factura correspondiente. El

11 Memorandum DAF N°15842 de fecha 04.07.2019
12 Oficio CGR N° 7561 del 19/03/2018
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Formulario de Ingreso debe ser adjuntado en el Memorandum junto a la factura para la
tramitacion del pago.

Cada vez que se encuentre devengado un bien o servicio, entendiendo como devengado
“el momento en que ocurre el hecho economico, independiente que se haya
efectuado o no el cobro”, debera informarse de la situaciéon por escrito a la Direccién
de Administracion y Finanzas, explicando los motivos que impidan el normal tramite de
facturacion y pago.

Lo anterior, con el objeto de “devengar contablemente el hecho” (reconocimiento de la
deuda exigible), adjuntando al informe la documentacion pertinente que permita avalar el
devengamiento de la obligacion: Facturas reclamadas, notificacion de multas, informe de
la empresa en quiebra, folios con las instrucciones o encargo de obras o servicios a través
del Libro de Servicios, solicitud de cambio de razén social, etc.

Se debe acompafiar a la factura enviada a pago, la Orden de Compra (OC) del Portal
Chilecompra con el estado de Recepcion Conforme, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 66°, letra c) del Manual de Contrataciones y Adquisiciones (D.A. Ex. N° 2052/2019)
y la Circular N° 26 del 30/12/2016.

Para el caso de la Ordenes de Compra asociadas a contratos de ejecucion en el tiempo,
con mas de un Estado de Pago, la recepcion conforme se hara mediante “Recepcion
Conforme por Hitos”, de acuerdo a los diferentes hitos de pago establecidos en el
Contrato (mensual, por avance, otros).

5.5 Tramitacion de Facturas a Pago:

Toda la documentacion que acompafia como antecedente y respaldo el pago de una factura,
seguira la siguiente tramitacién, como control paralelo durante el afio 2023, mientras se
fortalece el uso del Sistema Documental u otro gestor digital en el mismo periodo y se van
sumando gradualmente las materias de origen para los Decretos de Pago Digitales.

El documento que se adjunta para respalda la Recepcion Conforme, debe sefalar como
minimo, lo siguiente:

- Nombre y Rut del Proveedor.

- Monto (en pesos u otra moneda) total o del estado de pago recibido.

- Fecha de la Recepcion Conforme del Bien o Servicio.

- Descripcion del Bien o Servicio recibido, indicando el porcentaje de avance o mes del
servicio segun corresponda.

- Multas asociadas a la compra del bien o entrega del servicio, si corresponde.

Este documento o Acta de Recepcion Conforme denominado Certificado de Recepcion
Conforme y debe ser visada por el IMC o funcionario a cargo de la recepcion y firmada
y timbrada por el Director de la Unidad receptora.

Asi mismo, se recuerda las instrucciones dadas en la Circular N°18 del 01.06.2022, “El
Proveedor s6lo debera emitir la factura correspondiente una vez que la Orden de Compra
asociada a la contratacion, se encuentre en estado de recepcion conforme.”

El Certificado de Recepcion Conforme (Anexo N°3) que debe ser usado en el caso de
las Orden de Compra (OC) asociadas a una Solicitud de Baja Complejidad (SBC), y
puede ser también usado para las contrataciones de Alta Complejidad, si es que en las
Bases de Licitaciones no se establece un formato distinto, no obstante, igual debe dar
cumplimiento respecto a la firma y timbre del Director certificando la Recepcion
Conforme.
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Todo lo anterior, con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento
de la Ley N°19.886, Art. 79 bis “...Con todo, para proceder a los mencionados pagos, se
requerira que previamente la respectiva Entidad certifique la recepcion conforme de
los bienes o servicios adquiridos por aquélla.” y lo establecido en la Ley N°19.983 que
Regula la Transferencia y Otorga Mérito Ejecutivo a copia de la Factura, Art. 2° quater,
parrafo 2: “Con todo, para proceder a los mencionados pagos se requerira que previamente
la respectiva entidad certifique la recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos
por aquella dentro del plazo establecido en el articulo 3° de esta ley...”

Ademas, debe indicar cualquier DIFERENCIA A FAVOR que se genere entre la Orden de
Compra, Decreto y/o Contrato y la respectiva facturacion, aclarando si se refiere a las
siguientes causas:

i)

a)

Saldo que debe ser desobligado por la Seccion Contabilidad Presupuestaria, ya que no

sera facturado posteriormente debido a:

¢ Diferencia por aproximacion de decimales

e Baja en precios al tiempo de facturar o tipo de cambio (UF, $)

e Determinados articulos o servicios que no seran entregados por falta de stock, decisién
municipal u otros inconvenientes que deben ser explicitados.

Saldo de Obligacion que debe permanecer, debido a que se estaria cursando
parcialmente el Decreto Alcaldicio o la Orden de Compra del Portal, y el saldo sera en
consecuencia, facturado en un futuro préximo.

Los Decretos Alcaldicios Ex. (Sigla Direccién) que contenga la Obligacion Presupuestaria y
el documento de pago (Factura, Boleta, etc.), debera enviarse siempre en ORIGINAL
cuando corresponda al pago total o saldo final del bien o servicio contratado. En caso
contrario, cuando se trata del pago parcial de una Orden de Compra del Portal (ver 4 letra
c), que requiere mantener el saldo contable de la obligacion, se debera remitir copia de ésta
junto a los documentos que acompafian al pago.

El flujo administrativo para enviar a pago las facturas o boletas, procede segun las
siguientes condiciones:

Las Facturas, Boletas, Notas de Débito o Crédito que resulten de una Orden de
Compra emitida por la Seccion Abastecimiento del Departamento de Administracion,
son recepcionadas en la Seccion Abastecimiento del Departamento de Administracion,
en un plazo maximo de tres (3) dias habiles desde la fecha de recepcion de dicho
documento en la Unidad Municipal responsable.

Las Facturas, Boletas, Notas de Débito o Crédito que resulten de una Orden de
Compra emitida por una Unidad Municipal con Delegacion de Facultades para
Comprar, son recepcionadas en la Seccion Contabilidad Presupuestaria del
Departamento de Finanzas, en un plazo maximo de tres (3) dias habiles desde la fecha
de recepcion de dicho documento en la Unidad Municipal responsable.

Las Facturas que resulten de un Contrato y/o Decreto Alcaldicio, aceptadas por la
Unidad Municipal Responsable, deben enviarse a pago con la firma y timbre del
Director respectivo y los V°B° de los demas funcionarios responsables de su visacion,
segun corresponda, en un plazo de tres (3) dias habiles desde la fecha de recepcién del
documento en la unidad.

5.6 Revision y Pago de Facturas:

A)

Revision de Facturas por la Unidad Supervisora Municipal: La Unidad Supervisora
Municipal responsable de la recepcion y visacion de los bienes comprados y/o servicios
prestados, debera verificar que se cumplan todos los requisitos exigidos antes de
enviar la Factura a Pago:
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a) Que el Bien o Servicio a pagar haya sido efectivamente recibido o realizado, segun

las especificaciones requeridas.

b) Que la Garantia, de ser exigida, se encuentre vigente para el pago, de acuerdo a lo

c)

e)

f)

especificado en el llamado a licitacion.

Verificar que estén todos los antecedentes necesarios establecidos en el Acuerdo de
Comision de Hacienda, Decreto Alcaldicio, Contrato, Bases Administrativas y Técnicas
u Orden de Compra.

Para Ordenes de Compra iguales o superiores a 100 UTM y menores de 1000 UTM,
debe existir como respaldo el Decreto Alcaldicio Exento de Adjudicacion y su respectivo
Contrato (Alta Complejidad), salvo para aquellas compras de bienes o servicios de Baja
Complejidad aprobadas por Decreto Alcaldicio Sigla Direccion (Obligacion
Presupuestaria), formalizandose a través del envio y posterior aceptacion de la Orden
de Compra a través del portal Mercado Publico. También se exceptuaran de hacer
Contrato, las compras o servicios que se realicen empleando un Convenio Marco por
montos inferiores a las 1000 UTM, situacién que debe ser explicitada (escrita) en la
Orden de Compra correspondiente. '

Que las facturas no presenten fecha de emision anterior a la Orden de Compra y
en el caso de los Contratos la facturacion debe ser por mes vencido del servicio prestado,
salvo aquellos contratos que estipulen pago anticipado del servicio (Ejemplo: arriendos).

Que las facturas no sobrepasen los montos autorizados en la respectiva Orden de
Compra, Contrato y/o Decreto Alcaldicio.

Que la razoén social y el RUT correspondan a lo establecido en la Orden de Compra,
Contrato y/o Decreto Alcaldicio.

Que la fecha de vigencia de la emision de la factura, se encuentre dentro de los plazos
aprobados por el SlI. Este dato se encuentra bajo el recuadro del N° de la Factura con
la siguiente leyenda: “Fecha de Vigencia Emisidon hasta xx de xxxx de xxxx”.

Que el documento de pago, especifique exactamente el articulo o servicio prestado,
incluyendo el valor unitario y total de la adquisicién o servicio.

Que los calculos matematicos estén correctos (sumatorias, calculo de IVA, reajustes,
etc.).

Que el reajuste aplicado (si fuere procedente), se ajuste a lo convenido en la Orden de
Compra, Contrato y/o Decreto Alcaldicio.

Que las Notas de Crédito o de Débito adjuntas, indiquen claramente si es una facturacion
menor a la obligacién, en cuyo caso se debe solicitar la desobligacién del saldo, si
corresponde.

3 Informe N° 1073 de la Direccion Juridica, de fecha 30.08.2010.
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m) Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales, emitido por la Direccion del

n)

Trabajo, sin observaciones, si corresponde.’

Con respecto al pago de aumentos y/o disminuciones de servicios con un contrato de
respaldo, éste debera pagarse una vez emitido el Decreto Alcaldicio Ex. respectivo y
totalmente sancionado el Contrato.

Realizar la Recepcion Conforme de la Orden de Compra en la plataforma Mercado
Publico de acuerdo a lo instruido en la Circular N°18/2022.

Los IMC del contrato deben mantener y actualizar la Ficha de Contrato del Modulo
Gestion de Contratos de Mercado Publico de acuerdo a lo definido en la letra C) de este
Procedimiento.

B) Revision de Facturas y Emision del Decreto de Pago por la Seccion Contabilidad
Presupuestaria:

a) Una vez recepcionadas las facturas para su pago en la Seccion Contabilidad

Presupuestaria, el funcionario a cargo debera verificar que se cumplan los requisitos
indicados en el punto 5.6.A) y los siguientes aspectos antes de proceder a emitir el
Decreto de Pago respectivo:

1° Consultar el RUT del Proveedor en el Sistema Computacional Contable para
verificar las obligaciones pendientes de pago y evitar los pagos dobles.

2° Que el documento de pago contenga la respectiva visacion de la Unidad
Municipal responsable: firma y timbre del Director responsable que especifique la
Orden de Compra, Contrato y/o Decreto Alcaldicio, segun corresponda.

3° Verificar SIEMPRE si la factura esta cedida a Factoring, antes de emitir el pago,
de acuerdo a lo indicado en los puntos 5.11 del presente documento.

4° Copia de las Actas de Entrega de Terreno y/o Recepcion, para verificar el
cumplimiento de los plazos establecidos, cuando corresponda.

5° Verificar la correcta asignacion del gasto en las cuentas contables
correspondientes.

6° Certificado De Recepcion Conforme, de acuerdo a lo instruido en Circular
N°31/2022.

7° Recepcion conforme de la Orden de Compra del Portal Chilecompras, segun lo
instruido en Circular N°18/2022.

b) Si faltara o estuviera incompleto alguno de los requisitos antes mencionados en el
punto anterior (1° - 4°), la Secciéon Contabilidad Presupuestaria debera devolver a
la unidad de origen, en un plazo no superior a 2 dias habiles, la factura original
enviada a pago a la unidad correspondiente mediante memorandum firmado por la Jefe
del Departamento de Finanzas “Por Orden de la Directora”, indicando las razones de
la devolucion.

c) La Secretaria de la Seccion Contabilidad Presupuestaria llevara un registro con el
control tanto de las facturas ingresadas a pago como de las devueltas con
observaciones a las unidades.

d) La Seccion de Contabilidad Presupuestaria deberd mantener para cada Contrato u
Orden de Compra de ejecucion en el tiempo una Carpeta Fisica y Digital de Control
de Contratos que contenga la siguiente informacion (Anexo N°4):

™ Ley N°20.123 del 05.10.2006 que Regula Trabajo en Régimen de Subcontratacion, el funcionamiento de las empresas de servicios
y el contrato de trabajo de servicios transitorios.
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- Control de Identificacion del Contrato

- Control de Garantias del Contrato

- Control de Documentacion

- Control de Valorizacion del Contrato

- Control de Pagos del Contrato

- Comprobante de Obligacion Presupuestaria del Sistema Computacional

- Decreto Alcaldicio de Adjudicacion y Contrato

- Decreto Alcaldicio de Aumentos y/o Disminuciones de Servicios y Contratos

- Copia de Documentos de Garantia Vigentes

- Otros documentos relevantes (Ej.: Acta de Entrega en Terreno, Hojas de Libros de
Proyecto o Servicio que respalden plazos estipulados en el Contrato, Decreto de
Recepcion Provisoria, Liquidacion del Contrato, Decreto de Recepciéon Final,
Memorandum a la Unidad Supervisora, etc.)

e) La Seccion Contabilidad Presupuestaria es responsable de actualizar la Carpeta

Fisica y Digital de Control de Contratos cada vez que se realice un pago del servicio
y cada vez que se produzcan cambios que modifiquen la informacion contenida (E;j.:
Reajustes, Aumentos y/o Disminuciones, etc.). Asi mismo, es responsable de la
actualizacion de la Ficha de Control de Contrato del Portal Chilecompras respecto de
los items:
i.  Hitos del Contrato informacién de pagos de la Orden de Compra con Recepcién
Conforme.
ii. Ingresar Instrumento de Garantia. Ver detalle en el punto 5.6, letra C) de este
Procedimiento.

El Decreto de Pago siempre serd emitido nominativo al titular de la Orden de
Compra, Decreto Alcaldicio EX., y/o Contrato respectivo.

g) La Seccion de Contabilidad Presupuestaria, debera contabilizar el devengamiento

de facturas de acuerdo a los Procedimientos Contables — Sector Municipal
impartidos por la Contraloria General de la Republica.

B.1) Emision del Decreto de Pago en el Sistema Contable Computacional (SMC):
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» El funcionario de la Secciéon Contabilidad Presupuestaria debera registrar
primeramente el devengamiento del documento a pagar, ingresando al Menu

“Ingreso de Movimientos” del médulo de Contabilidad:

B SMC - Sistema de Contabilidad

Archive Herramientas MNormativa Contable NICSP  Ayuda

MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA

Municipalidad
3]]] Movimientos Contables ==
s e s e
0 Contal i 2021 -8
IR ST e P T
. Fecha : =
Tipo/Mamera || o L= ID3/1‘I:‘2U21
Fecha | Llenar Detalle con Excel |
Glosa |
Linea| Cuenta | Spl C.Costo | Deb el Ha berl Obligacian RUT. Documento
1
||| 2l
|| ‘Tnlalss
% Irnprirnir y Aceptar ] Aceptar ] Cancelar Elirnirar Salir ]

» En la pantalla anterior, el funcionario de Ila Seccion Contabilidad
Presupuestaria debera ingresar los siguientes datos:
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Fecha [frho/aoz Lienar Detalle con Excel |

Obligacién(es) (2698 . ;].Fechuﬂecepciﬁn [15n072021
Documento  [F [3051 .Fechu Documento [30/08/2021  Valor [7471505 .

Glosa .l ULI0 Y AGDSTO 2021 ACEVEDOY CIALTDA-
Linea| Cuenta [sp] cCoo | Debe| Haber| Obigacién | RUT |  Documento
1610204 N1 7.471.505
2 |215m0zc004004002 2 412129 £260901 2698 876575000 F-3051
3 |z15m02004004002 2 412129 1210604 2698 876575000 F-3058
4
K 2]
7471505 7.471.505| Totales Dicrakor da pae:
Egreso -

1 | Tipo/Numero | En tipo debe ingresar el codigo 02 que corresponde al movimiento contable
del devengado de gastos. Luego pulsa “enter” y el sistema entrega
automaticamente la numeracion correlativa del movimiento contable.

2 | Fecha El sistema arroja automaticamente la fecha del ingreso del movimiento

3 | Obligacion Se ingresa el numero de la Obligacion Contable del gasto

4 | Documento | Seingresa F (factura) o B (boleta) y el nGmero del documento

5 | Fecha de | Corresponde a la fecha de recepciéon conforme de la Factura en la Unidad

Recepcion Municipal y que viene escrita o con timbre en la Factura, segun se indica
en el punto 5.1 de este Procedimiento.

6 | Fecha Corresponde a la fecha de emision de la Factura o Boleta

Documento

7 | Valor Corresponde al valor total de la Factura o Boleta, impuesto incluido.

8 | Glosa Se indica la compra o servicio a pagar.

En el caso de los contratos se debe indicar el mes al que corresponde el
pago.

» Una vez registrados los datos anteriores, se pulsa “enter” y el sistema genera
automaticamente el asiento contable del devengado considerando la imputacion
de la obligacion.

» Cuando se trata del pago de bienes inventariables mayores a 3 UTM, el
funcionario de la Seccién Contabilidad Presupuestaria debe cambiar, en el
devengamiento, la contracuenta del gasto patrimonial (5) por una de activo
fijo de acuerdo a los Procedimientos Contables — Sector Municipal sobre Bienes
de Uso impartidos por la Contraloria General de la Republica.
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» Finalmente se selecciona “Imprimir y Aceptar” para adjuntar el comprobante
del devengo al Decreto de Pago. Esta opcion también permite “Imprimir’ como
archivo pdf para ser adjuntado al Decreto de Pago Digital.

» Para hacer el Decreto de Pago, se ingresa al Menu “Ingreso Decretos” del
modulo Decretos de Pago del Sistema de Contabilidad:

® SMC - Sistema de Contabilidad
Archivo Herramientas Normativa Contable NICSP  Ayuda

UNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA
unicipalidad

03/11/2021 v
Llenar Detalle con Excel Imprime Pdf

Documentos

-

Contabilizacidn

Linea| Cuenta [Sp| CCosto | Debe Haberd Obligacién | R.L.T.

Imp_Anexo | | rvvptirnir 3 2
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» En la pantalla anterior, el funcionario de la Seccion Contabilidad
Presupuestaria debera ingresar los siguientes datos:

# | Decretos De Pago EIE

[630  ..|=] Fecha: [27710/202] IDDOC: 545874 [oar7z021 <]
Llenar Detalle con Excel | Imprime Pdf. | |
. Wistos .

Decreto de Pago M2 ;

Documentas
1 24807 a 1] Acuerdo Nro. 1330 Adoptado en Sesion ordinaria Mro. 164 del 01/12/2020 del Concejo que aprusba ~
Presupuesto 2021,
- Reglamento Mro. 79 del 01/02/2021, Titulo V1 , &t. Mro, 1€ de Delegacién de Facultades
-EL COMPROBANTE CONTABLE 2-4807 ]

losa
POR SUMINISTRO DE REJILLAS PARA SUMIDEROS A SERIE DE PRECIOS UNITARIOS, DURANTE
ELMES DE JULIOY AGOSTO DEL 2021 -

INGRESO N*4665017 DEL 21/10/2021 POR $ 459.563 MULTA POR INCUMPLIMIENTO DE
CONTRATO.-

=l
Contabilizacién Documento en posesion de
Linea| Cuenta [Sp| C.Costa | Debe| Haber| Obligacién | RUT. | Documento | «
1 |2153102004004002 2 412129 E.260.901 876575000 F-3051
2 | 2153102004004002 2 12129 1.210.604 876575000 F-3058
3 |2140924 7.471.505 87657500-0 -0
4
]
=
o _>I_I
[ 7.471.508 ] 7.471.505 | Totales |
% Impdnexa | | nprirnir y Aceptar ] Aceptar | Elirninar | Sal |

Documentos | Ingresar el nimero del movimiento contable del devengo (02-XXX)
Luego pulsa “enter” y el sistema genera automaticamente el Decreto de Pago.

Vistos o El sistema arroja automaticamente el texto del Acuerdo del Concejo que

aprueba el Presupuesto del afio, el Reglamento de Delegacion de Facultades

vigente, el comprobante contable del devengamiento y la obligacion

presupuestaria. Los dos primeros textos son ingresados al principio del afio y

actualizados por la Jefa de la Seccion Contabilidad Presupuestaria en el

moédulo de parametros del Sistema de Contabilidad (ver Figura N°1).

El funcionario de contabilidad debe ingresar en los Vistos lo siguiente:

- DA.EX. de Adjudicacion cuando se trata del pago de un contrato

- DA.EX. (Sigla Direccion) que adjudica la compra, cuando corresponda

- Orden de Compra del Portal Chilecompra (OC)

- Certificado de Cesion de Factoring que arroja la consulta en el Sll, si
corresponde.

- Cualquier otro antecedente relevante del pago (Ver Figura N° 2)

Glosa e Se indica claramente el detalle de la compra o servicio.

¢ En el caso de los contratos se debe indicar el mes al que corresponde el pago.

¢ Si corresponde a una obra con estados de pago, se debe indicar claramente el
N° del estado de pago o avance a pagar.

e Si existen multas, se indica en la glosa folio de ingreso, monto y fecha. (ver
Figura N° 3)

¢ Sila factura se esta pagando al Factoring, al final de la glosa se indica el nombre
del proveedor entre paréntesis (ver Figura N° 4)
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FIGURA N° 1

B SMC - Sistema de Contabilidad
Archivo Herramientas Normativa Contable NICSP  Ayuda

a .| MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA
o Municipalidad

Cuenta Banco; imnsm __.J |Bt.| - PRINCIPAL - CTA. CTE. 84071079

Vistos:

[1] Acuerdo Nro.1330 Adoptado en Sesion ordinaria Nro.164 del 01/12/2020 del Concejo que aprueba
Fresupuesto 2021,

- Reglamento Mro. 79 del 01/02/2021, Titulo VI , Ait. Nro. 18 de Delegacion de Facultades

Falio Ultima Decreto:  |5720
Formulatio Decreta:  [FimDecretoDosP |

Fechalnicio Derivacian:lnsmﬂ 99 - I™ Incluir Mombre en impresién de Anexo

Aceptar | Cancelar

Decreta de Pago M* : |553|j |—I Fecha 27107204 IDDOC: 545374 103;11;2021:.]
Llenar Detalle con Excel Imprime Pdf. ]
Documneritos Vistos
24007 =]  LLADRLIGACION PRESIIPUFSTARIA 2635 ~
-DAEX.N"1545 DEL 18/10/2019
-0C DEL PORTAL N*2490-254-5E21 DEL 01/10/2021
-0C DEL PORTAL N*2490-215-SE21 DEL 24/08/2021 v
Gloga
POR SUMINISTRO DE REJILLAS PARA SUMIDEROS 4 SERIE DE PRECIOS UNITARIOS, DURANTE
EL MES DE JULIO ¥ AGDSTO DEL 2021.-
INGRESO WN*4663017 DEL 21/10/2021 POR $ 459569 MULTA POR INCUMPLIMIENTO DE
_I CONTRATO.-
(e e e Documento en posesion de
Linea| Cuenta [Sp| CCosto | Debel Habei| Obligacién | RUT. | Documento | =
1 |2153102004004002 2 | 412129 £.260.901 - B7E57500-0 F-3051
2 |2153102004004002 2 412129 1.210.604| . 876579000 F-3058
3 |2140924 [ ] _ _ 7.471.505 | 876575000 0
4 L]
5 b
1 r r|
[ 7471505 7471505 Totgles |
= Imp.Anexa | Imprimir v Aceptar | Aceptar | i Elirniriar | S ali | |
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FIGURA N° 3

Decieto de Pago N®

Fecha: |271 IJ!2021 IDDOC: 545874

|D3J‘I‘IJ’2EIZ1 |

||
Llenar Detalle con Excel Imprime Pdf. l
Documentas Vistos
2-4807] - - L& OBLIGACION PRESUPUESTARIA 26-38 ~
-D.AEXN"1545 DEL 18/10/2019
-0C DEL PORTAL MN°2490-254-5E21 DEL M A10/2021
-0CDEL PORTAL M°2490-215-5E21 DEL 24/08/2021 v
Glosa
POR SUMINISTRO DE REJILLAS PARA SUMIDEROS & SERIE DE PRECIOS UMITARIOS, DURANTE
EL MES DE JULIO ¥ AGOSTO DEL 2021.-
INGRESD N™4889017 DEL 21/10/2021 POR $ 459.569 MULTA POR INCUMPLIMIENTO DE
COMTRATO.-
=
Contabiizacidn Documento en posesiin de
Linea| Cuenta |5p| CCosta | Dehe| Haber Obligacisn | RUT. | Deocumenta |
1_|2153102004004002 2 412123 "6.260.901 TB7E5TS000  F-3051
2 | 21531 DZDU#UﬂIﬂBDZ 2 4712129 1.210.604 | BTRSTSO000 F-3058
3| 2140924 7471505 B7ESTSON0 . 0
4
5 T
J ;l_l
[ 7.471.505| 7471505] Totaes
E Imp.Aneso | Imprimir y Aceptar | Aceptar | Il
FIGURA N°4

Decreto de Pago N2 : 5585 j Fecha: |02/11/2021 IDDOC: 545775 03/11/2021 «
Llenar Detalle con Excel Imprime Pdf. J
Documentos Vistos
2-4847 ﬂ 1) Acuerdo Nro.1330 Adoptado en Sesion ordinaria Nro. 164 del 01,/12/2020 del Concejo que apusha A
|| |Presupuesto 2021.
| - Reglamento Mro. 79 del 01,/02/2021, TitloVl |, Art. Mo, 18 de Delegacion de Facultades
-EL COMPROBAMNTE CONTABLE 2-4847 v

Glosa

[SERVICID DE MANTENCIGN DE SEMAFOROS PORTATILES A CARGD DE L& DIRECCION DE
FISCALIZACION [ACRILICOS ACRILANDIA SPA.]

Contabilizacidn Besumente-an-posesiind
Linea| Cuenta |5p| CCosto | Debel Haber] Obligaciésn | RUT. | Documento | =
1 2152206939010 1 140101 4.284.000 | 76184721k F530
2 | 2140924 4.284.000 76184721-K -0 =
3
4 1
5 [=
q r » |
[ 4284000 4.284.000] Totales |
% Imp.&inexo I Imprimir y Aceptar | Aceptar | i Eliminar I Salir I
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» Una vez registrados los datos anteriores, se pulsa “Imprimir y Aceptar” y el
Sistema imprime el Decreto de Pago, en el formulario de papel predisefiado,
para revision final de la Jefa de la Seccion de Contabilidad Presupuestaria
y continuar con el proceso de aprobaciones segun se describe en el punto 5.8 de
este Procedimiento. Para el caso de la emision de Decretos de Pago Digitales,
esta misma accion de “imprimir y aceptar”, debe ser complementados con las
instrucciones detalladas en Anexo N°5y 6

C) Definicion de roles y responsabilidades en el creacion, actualizacion y control de la
Ficha de Contrato

La Ficha de Contrato del médulo Gestion de Contratos de Chilecompras, consta de 7 items para
el registro de la informacion de un contrato:

item Nombre Contenido
= Nombre y monto adjudicado
1 Datos Basicos = Fecha de inicio y término
= Contraparte Proveedor
= Contraparte Municipal: IMC
2 Ingresar Archivos Aqui se deben subir todos los documentos que se
Adjuntos del Contrato generan durante la ejecucion del contrato, por
ejemplo:
= Aumentos y/o disminuciones Modificaciones de
plazos
= Modificaciones de IMC
= Acta de Entrega de Terreno
= Acta de Recepcion
= Recepcion Conforme de Estados de Pago
= Folios del Libro de Contrato
= Término Anticipado de Contrato
= Cobro de Garantia del Contrato
3 Hitos del Contrato Se registran los pagos del contrato y sus
respectivas Orden de Compra con Recepcién
Conforme
4 Ingresar Instrumentos Se registran y cargan todos los instrumentos de
de Garantia garantia mientras el contrato se encuentre vigente
5 Ingresar Clausulas del Se ingresan 4 tipos de clausulas referidas a
Contrato condiciones y requisitos contenidos en las Bases de
Licitacion, Respuestas y Aclaraciones, Contratos:
= Clausulas Legales: Ej.: Multas
= Clausulas Técnicas: Ej.: Especificaciones
Bases Técnicas
= Clausulas Administrativas: Ej.: Aumentos y
Disminuciones
= Clausulas Financieras: Ej.: Documentos para el
pago, reajustes, hitos de pago.
6 Gestién de Sanciones Se registran y se suben los Decretos Alcaldicios

que sancionan las multas cursadas. Mddulo con
uso limitado aun para notificaciones y descargos
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7 Evaluacion de Contrato Una vez terminado el Contrato, el IMC debe hacer
una evaluacion en base a 2 preguntas establecidas
por Chilecompras:

= Tiempos de entrega
= Cantidad de Productos entregados

En ambos casos, se debe calificar con notas del 1

al 5 segun criterios asignados en el mdédulo

Los roles y funciones para la creacion y actualizacion de la Ficha de Contratos, son los
siguientes:

Gestion de Contratos -
ROLES Y FUNCIONES ’ <z iaaicii 1l

Crear ficha del contrato
»

s

m CREACION DE FICHA CONTRATO

1-.Datos Basicos

SUPERVISION Y GESTION DE
CONTRATOS
[ IMC | 2-.Ingresar Archivos Adjuntos del
Contrato |
! .- | 3-.Hitos de Contrato -
_ 4- Ingresar Instrumento de Garantia
[ | s-Ingrear Clausulas de Contrato
6-.Gestion de Sanciones
7-.Evaluacidn de Contrato.

5.7 Metodologia para el Calculo de Reajustes:

“Reajuste segun el Diccionario de la Lengua Espafiola, es la acciéon y efecto de reajustar,
significando reajustar el volver a ajustar, ajustar de nuevo y ajustar es, tratdndose de cuentas,
reconocer y liquidar su importe, por lo que reajuste de una cuenta puede implicar una
disminucién o incremento de su monto”."

En el caso que el reajuste se aplique de acuerdo a la variacion del IPC, podra ser éste facturado
con un mes de desfase desde su aplicacion cuando el INE no ha entregado la variacién
respectiva a la fecha de la facturacion del servicio.

La metodologia para calcular el reajuste de acuerdo a la variacion del IPC, se hara tomando en
cuenta las fechas y periodos contemplados en el respectivo Contrato o Bases de Licitacion y de
acuerdo a lo establecido por el INE en instructivo adjunto (Anexo N°7). Para efectos del célculo
de reajuste seran considerados dos (2) decimales.®

5.8 Aprobacion del Decreto de Pago

a) Conforme a las verificaciones realizadas por la Seccién Contabilidad Presupuestaria, se
emitira el respectivo Decreto de Pago de una Factura o Boleta en un plazo no superior a 3

'® Dictamen N° 16.458 de la C.G.R. de fecha 01/06/1988
6 DA.EX.N°287 (11.03.2021)
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b)

c)

dias habiles, el que sera revisado y visado en orden sucesivo por la Jefe del
Departamento de Finanzas, la Directora de Administracion y Finanzas, el Director de
Control, Secretaria Municipal (que actuarda como Ministro de Fe del acto administrativo) y
aprobado por la Administradora Municipal, segun lo indicado en el Reglamento de
Delegacion de Facultades del Alcalde vigente.

El Decreto de Pago sera enviado a las firmas anteriores con todos los documentos que
respaldan el pago y que conforman el Expediente Administrativo del Decreto de Pago. Para
el caso de los Decretos de Pago Digitales, el proceso de aprobacion y firma se detalla en
Anexo N°5y 6

Una vez aprobado el Decreto de Pago, éste sera remitido a la Seccion Contabilidad
Presupuestaria para que sea enviado por Libro de Despacho a la Secciéon Tesoreria
Municipal para la emision del egreso (Transferencia electronica o cheque
excepcionalmente) por parte del Encargado de Egresos de esa unidad.

5.9 Emision de Egresos de Pago

a)

El Encargado de Egresos, SIEMPRE debera verificar para cada uno de los pagos, si la
factura se encuentra cedida a Factoring en el Registro Publico Electrénico de
Transferencias de Créditos, en la pagina web www.sii.cl., de acuerdo a lo indicado en el
punto 5.11 de este Procedimiento.

El Encargado de Egresos de la Seccion Tesoreria Municipal es responsable de emitir los
archivos para la carga en el Banco de los pagos por Transferencia Electronica de acuerdo
a lo establecido en el punto 5.10.B) del presente Procedimiento.

En el caso que se deba pagar mediante cheque, el encargado de Egresos de la Seccion
Tesoreria Municipal, debera verificar su entrega de acuerdo a lo siguiente:

- Que la persona que retira cuente con el RUT de la empresa que lo autoriza al retiro de
documentos de pago o en su defecto un poder simple que implique lo mismo.

- Que la persona autorizada para el retiro de cheques cuente con la copia CEDIBLE de
la factura correspondiente al pago.

La Seccion Tesoreria Municipal es la unidad responsable de archivar y custodiar el
Decreto de Pago con todos los documentos de respaldo originales en formato fisico y
digitalizado.

5.10 Pago a través de Transferencia Electronica

A) Generalidades

a) El pago masivo a proveedores se implementa a través de la carga de un archivo,
con el listado de pagos, en la plataforma web del Banco con contrato vigente y se
carga contra la cuenta corriente Principal de Proveedores.

b) La carga del archivo en la pagina del banco, debe hacerse hasta las 16:00 horas de
cada dia y posteriormente su aprobacion, por parte de 2 Apoderados autorizados,
debe hacerse hasta las 18:00 horas del mismo dia, de lo contrario queda sin efecto
el archivo de carga.

c) Los Apoderados deben contar con dispositivo Digipass para firmar
electronicamente las nominas de pago via transferencia electronica.

d) Las Unidades con Delegaciéon de Facultades del Alcalde para efectuar procesos de
compra o contratacion de servicios para la Municipalidad, deben en las bases de
licitacion o términos de referencia exigir al proveedor completar formulario de
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Declaracion Jurada Simple “Pago Via Transferencia Electronica de Fondos a
Proveedores Municipalidad de Providencia” con los datos de la cuenta bancaria
de la empresa o particular, segun corresponda, a la que se autoriza hacer el pago via
transferencia'” (Anexo N°1).

e) Todas las Unidades Municipales que gestionen algun tipo de pago que no venga de

f)

una licitacion, deberan exigir a la Institucion, empresa o personas natural completar el
formulario de Declaraciéon Jurada Simple “Pago Via Transferencia Electronica de
Fondos por Subvenciones, Devoluciones, Fondos de Terceros, Honorarios y
Otros, Municipalidad de Providencia” con los datos de la cuenta bancaria de la
empresa o particular, segun corresponda, a la que se autoriza hacer el pago via
transferencia'®. (Anexo N°2)

Los Formularios de Declaraciéon Jurada Simple con los datos de la cuenta bancaria
del proveedor, seran enviadas a la Seccion de Contabilidad Presupuestaria junto
con la factura enviada a pago. Con esta informacion, los funcionarios de esta Seccion
ingresaran al moédulo de “actualizacion de proveedores” los datos de la cuenta
bancaria informada por el proveedor, archivando en una carpeta especial estos
formularios como respaldo. La carpeta de archivo se ordenara alfabéticamente.

MNormativa Contable NICSP  Ayuda

BAD DE PROVIDENCIA

Nombre de Fantasia

Apelido Paterno Apelido Matemao MNombres

| |
lDilaocic’n

Pablacion

Giro

E-Mail

Informacién Generd  Cta &%nrizadns retio cheque |

Banco [

Cuenta Cte. FomaPago |

Mail Aviso Pago |

B) Emision de Egresos y Archivo de Carga de Pago al Banco

a) Con el Decreto de Pago totalmente aprobado, el Encargado de Egresos de la Seccion

Tesoreria Municipal, ingresa al Sistema de Contabilidad para generar el egreso. El
codigo del movimiento contable para los egresos de proveedores es 08.

17 Memo DAF N°2962 de fecha 24.02.2021
18 Memo DAF N°4359 de fecha 17.03.2021
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b) Cuando el proveedor tenga registrado los datos de una cuenta bancaria en el
moédulo de “Actualizacion de Proveedores”, automaticamente el Sistema de
Contabilidad de “SMC” asumira que el pago es mediante transferencia electrénicay
en el asiento del egreso contable no aparecera la cuenta de banco 111.01.03, sino que
una cuenta complementaria transitoria de transferencia 214.09.24.

c) El Encargado de Egresos de la Seccion Tesoreria Municipal, en este caso, no debe
ingresar el numero de cheque, sélo debe hacer click en el botén “Aceptar”

"%l Movimientos Contables

| e |
,—__ — ) Fecha:l _;»---I
Tipo/Nomero [0z | [[5474 I ﬁ GRESOS BCO CREDITO Akl
Fecha 0371172021

Llenar Detalle con Excel l
Glosa |DF‘-5553 INTELR< SPA

I Decreto % I

Linea| Cuenta I Spl C.Costo I D ebel H abel[ Obligacién I RU.T. I Documento
1_|2152211003022 | 1 260200 607.183 766616733 F-389
2 (| 2140324 000000 §07.183 766616733
3

[ 807163 607.183| Totales

Egresos Transfer | Irnprimir y Aceptar Aceptar

d) Una vez guardado el egreso con el movimiento contable 08, se debe ingresar al
movimiento contable 40, que generara el listado de todos los “Egresos Transfer”
(egresos 08 en la cuenta 214.09.24 pendientes de archivo para carga en el banco),

para procesar y generar el archivo para la carga masiva de pago por transferencia
electrénica en el banco en convenio.

FIGURA N°5
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=

RASNSFR.MUNIC.CTA 84071079

2021 -H

A T R

- 103172021 vl

=

e)

. Egresos Transfer | |mprimir y Aceptar | Aceptar

Fecha 03/11/2021 Llenar Detalle con Excel |
Decreto [ Glosa |
Linea| Cuenta | Spl C.Costo | Deb e| Habe r| Obligacion R.LLT. Documento iI
1 [[2140924 ) 000000 93.073 63020200-K, E-5475
2 || 2140924 000000 31.026 E3040100-2 E-5475
3 || 2140924 000000 293.832 £3051200-9 E-5475
4 || 2140924 000000 186.156 £3050500-2 E-5475
5 || 2140924 nooooo 1E0.274 E30E0200-E E-5475
B || 2140924 000000 144,160 630601001 E-5475
7 || 2140924 000000 55.071 63070700-4 E-5475
8 || 2140924 000000 £9.972 £3080200-7 E-5475
9 || 2140924 no0ooo0 117.400 £3073200-7 E-5475 -
| —™ _p|_,
| 5_5?9_113" 5579113 | Totales

Eliminar

Para generar el archivo de carga al banco, el Encargado de Egresos de la Seccion
Tesoreria Municipal, debera ingresar al siguiente menu en el Sistema de
Contabilidad de SMC, seleccionar “Generacién de Archivo Plano Vale Vista”, y
digitar 40 en el campo “Tipo” y el “Numero de Egreso Transfer’ que

corresponda:
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Tipo/MNumero =

Fecha [21-/03/2020 Llenar Detalle con Excel |
Decreta —il 4

B Genera Archivo Plang ValeVista )

Cusnta Afio Contable |—2020 -I Cantidad de Proveedores: [17

2140524
2140924 P Tioo Womero Eress——Cta
2140924 | [#0 [es JA 111030 =1 Obtener Datos |

2140924 Sel | Tipo | Mdmero| Linea| Cta Total Rut Mombre
2140924
2140924
2140924
2140924
2140924

2207 2140924 1013166 7R428497-6 MIS PRODUCTOS SPA

2208 2140924 115,482 7E287853-4 COMERCIAL AGUSTIM LIMITADA
2209 2140924 1.211.948  24391300-8 TELECTROMIC SPA

2210 2140924 4.290.173 [ '1CUNMARI DE FERRARI JORGE

2211 2140824 314613 SEGZ4860-3 INMOBILIARLS BILBAD 5.4

2212 2140924 3775352 ANAMIAS MAZAR WVICTORIA

2213 2140924 310.000 LLANDS PALACIOS ALEJANDRA DEL
2214 2140924 310.000 ROMERD DEMARCO CONSTAMNZA Py
2215 2140924 310.000 TARRIDE GOMNZALEZ DAMNAE

2218 2140824 310.000 ALEARD SILWVS DalSY EDITH

2217 2140924 310.000 JOFRE CALDEROM DAMIELA DE LOS
2218 2140924 310.000 GOMNZALEZ GUTIERREZ I'YOMNME AR -

= Cheaus [ 17.7es3%0
| Directorio Destina Archivas Fecha de Pago @
= o [Dtos] =1 31/03/2020  ~
= pilar ~

Finanzas
smc MN® Convenio

R equerimierito: 000001 2750

Hombre #rchivo
Bevisar Archivo [PLanD_20200331

COoDno0o0nnn oo

{ Aceptar —h  Cancelar

Sisterna de Contabilidad >

Proceso Terminado

El archivo generado se encuentra en
dapilarFinanzasiSMCRequerimientos\Pago Masivo
Provesdares - 2020

Aceptar I

f) El Encargado de Egresos de la Seccion Tesoreria Municipal, debera guardar el
archivo de pago generado por el sistema de “SMC”, en una carpeta digital de su
computador, debidamente individualizada y ordenada por fecha.
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g) En el caso de emisién excepcional de pago por cheque se ingresara el numero de
cheque en el campo “Documento” (C-xxxxx) y en la linea de la cuenta contable de
banco 111.03.01. Luego se imprime el cheque dando click en el boton “Cheque”.

Il Movimientos Contables
Fecha :
i Y £ |
Tipo/MNamerao (DS i ii2208 I_:_l
Fecha 30/3/2020 Llenar Detalle con Excel I
Diecreto i2409 Glosa |DP-2409H
Linea| Cuenta | Sp| C.Costo | Deb e| Habe r| Obligacion R.L.T. Documento
1 25000 B-43
z 825562
3 93.438 -0
Kl | il
926.000 || 925.000 | Totales
% Earesos Transfer | Lmprimir y Aceptar l Aceptar | LCancelar 5 &l |

C) Carga del Archivo de “Egresos Transfer” al Banco en convenio (BCI)

a) El Encargado de Egresos, debera cargar el archivo de pago masivo a proveedores
en la pagina del Banco en convenio (BCl), todos los dias hasta las 16:00 horas.

VBci

ILUSTRE MUMICIPALIDAD DE P

Hame / Pagos y Transferencias / Pagos masivos.

360/|Connect

Paso1de3

Generar un pago

8 Dashboard

(@ cuemas

O Pagosytansferencias v

cias

Pagos masivos v

] Fimas y autorizaciones

1. Selecciona la empresa y tipo de pago a realizar

Empresa que reaizn ¢f pago

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PROVI... - 69.070.300-9 -

Tioo de rodcto 22 e oppracin

Proveedores v 840M079

Configuracidn Q

Pagos masivos
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2. Configura tus nominas antes de cargarlas
tds en la empresa ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA - 69.070.300-

Selecciona el formato de tus néminas Mail para aviso de rechazos

Noémina SMC - csalvo@providencia.cl|

Objetivo de la carga

®) Pagary publicar Sélo publicar

Forma de pago

@ Formas ingresadas en la nomina Formas registradas por el proveedor en BCI

Contenido del archivo

® Solo detalle Detalle y pago Pago

b) En la siguiente pantalla, debe seleccionar la fecha de pago de la némina: si se sube
antes de las 16:00 horas, la fecha de pago SIEMPRE SERA EL DIA HABIL
SIGUIENTE. Si la nédmina se sube después de las 16:00 horas, la fecha de pago sera
el dia habil subsiguiente, es decir, si se sube el lunes después de las 16:00 horas, la
fecha de pago sera el dia miércoles siguiente.

. Agrega las nominas a cargar
Estas en la empresa ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA - 69.070.300-

Selecciona fecha de pago y agrega la nomina

o Puedes agregar de forma individual cada némina y cargar maximo 5.

Mantener fecha de pago original de la némina

®) Modificar fecha de pago de la némina

Escoge una fecha

(M 03/11/2021 -

€ AGREGAR NOMINA

VOLVER
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D) Pagos Rechazados en Carga del Archivo de “Egresos Transfer” al Banco en convenio

a) El rechazo de un pago por transferencia se produce después de aceptada la carga
del archivo en la pagina del Banco y durante el proceso de validacion de los datos
entre las entidades bancarias.

b) Las validaciones entre las entidades bancarias implican que debe coincidir el rut y
nombre del titular con la cuenta bancaria informada.

c) El rechazo se refleja como un abono en la cuenta bancaria (Cartola) de la
Municipalidad.

d) La Encargada de Ingresos de la Seccion Tesoreria Municipal registra este abono
como un ingreso en la cuenta 214.09.26 “Pagos Rechazados Transferencia
Proveedores”.

e) La Encargada de Egresos de la Seccion Tesoreria Municipal, verifica los datos de la
cuenta bancaria registrada en el Sistema de Contabilidad y la informada por el
proveedor en el Formulario Declaracion Jurada Simple “Pago Via Transferencia
Electréonica de Fondos a Proveedores Municipalidad de Providencia” (Anexo 1).

f) Si existe un error de digitacion en el traspaso de los datos, la Seccion Contabilidad
Presupuestaria rectifica la cuenta ingresada. De lo contrario, la Encargada de
Egresos de la Seccién Tesoreria Municipal, debe contactar al proveedor para informar
lo sucedido y solicitar la actualizacion de los datos de la cuenta bancaria en el
Formulario mencionado en el parrafo anterior (Anexo N°1)

g) Con las correcciones antes realizadas, la Secciéon Tesoreria Municipal solicita a la
Seccion Contabilidad Presupuestaria, con el Folio de Ingreso del Pago Rechazado
y el formato del Anexo N°8, emitir un nuevo Decreto de Pago contra la cuenta
214.09.26.

5.11 Facturas Electrénicas cedidas a Factoring:

a) La cesion de créditos de una factura electrénica se efectua mediante medios electronicos
y se pone en conocimiento de la Municipalidad mediante su anotacion en el Registro Publico
Electronico de Transferencias de Créditos que lleva el Servicio de Impuestos Internos en
su pagina web www.sii.cl.’®

b) El Departamento de Finanzas, a través de la Seccién de Contabilidad Presupuestaria,
debera verificar, para cada una de las facturas electronicas que ingresen para pago, si ésta
se encuentra cedida a factoring en el Registro Publico Electronico de Transferencias de
Creéditos, en la pagina web www.sii.cl.

c) Una vez verificados los antecedentes anteriores, para proceder al pago de la factura
electronica cedida a Factoring, la Seccion Contabilidad Presupuestaria registrara la
obligaciéon a pagar a nombre del cesionario (Factoring), desobligando el mismo
compromiso antes registrado en la contabilidad a nombre del cedente (Proveedor).

d) Si al momento de ser cedida la factura electrénica, ya ha sido cursado el Decreto de Pago
de ésta, la Seccién Tesoreria Municipal debera informar inmediatamente a la Seccion
Contabilidad Presupuestaria para que emita un nuevo Decreto de Pago a nombre del
Factoring correspondiente para proceder al pago por Transferencia y si excepcionalmente
solicitod el pago a través de cheque, el cesionario (Factoring) podra retirarlo entregando la
copia CEDIBLE original de la factura electrénica en la Seccion Tesoreria Municipal.

' Articulo N° 9 de la Ley N° 19.983 que “Regula la Transferencia y Otorga Mérito Ejecutivo a Copia de la Factura”, de fecha 15/12/2004.
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6. NORMATIVA LEGAL Y REGLAMENTARIA:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Decreto Ley N°825 (31.12.1974), “Ley sobre Impuesto a las Ventas y Servicios”, del
Ministerio de Hacienda de fecha y sus modificaciones posteriores

Ley N° 19.983 (15.12.2004), “Regula la Transferencia y Otorga Mérito Ejecutivo a Copia de
la Factura”, del Ministerio de Hacienda y sus modificaciones posteriores.

Decreto N° 93 (13.04.2005), “Aprueba Reglamento para la aplicacion del articulo noveno
de la Ley N°19.983, respecto a la cesion de los créditos contenidos en una factura
electrénica”, del Ministerio de Hacienda y sus modificaciones posteriores.

Decreto N°250 (27.12.2004), “Aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios”, del Ministerio de
Hacienda y sus modificaciones posteriores.

Resolucion Exenta Sl N°18 (22.04.2003), “Establece que los Contribuyentes que sean
autorizados para emitir documentos tributarios electronicos deberan otorgarlos
impresos en soporte papel a los receptores no electronicos y a los receptores
electrénicos en los casos que indica”.

Resolucion Exenta SII N°14 (08.02.2005), “Fija nuevos requisitos y establece nuevas
caracteristicas respecto de los documentos que indica”.

Resolucion Exenta SII N°51 (27.05.2005) sobre Requisitos y Caracteristicas de Documentos.
Dictamen N°16.458 (01.06.1988) de la Contraloria General de la Republica

Dictamen N°35.759 (28.12.1993) de la Contraloria General de la Republica

Reglamento sobre “Delegacion de Facultades del Alcalde” vigente.

Informe N°264 (23.05.2008), de la Direccion Juridica.

Informe N°1073 (30.08.2010), de la Direccion Juridica.

Memo N° 11.876 de la Direccion de Control (04.06.2008)

Memo N° 13.527 de la Direccion de Control (25.06.2009)

Circular N° 18 DAF (06.10.2021) Reitera Instrucciones sobre Pago Oportuno a Proveedores
y Aceptacion o Rechazo de Facturas.

Memorandum DAF N°15842 (04.07.2019) a todas las Direcciones

Memorandum DAF N°2962 (24.02.2021) a los Directores con Delegacion de Facultades del
Alcalde para procesos de compras.

Memorandum DAF N°4359 (17.03.2021) a todas las Direcciones.

Memorandum D.F. N°4384 (17.03.2021) a Jefe Seccién Contabilidad Presupuestaria y Jefe
Seccion Tesoreria Municipal
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7. ANEXOS

Anexo N°1:

Anexo N°2:

Anexo N°3:

Anexo N°4:

Anexo N°5:

Anexo N°6:

Anexo N°7:

Anexo N°8:

Formulario Declaracion Jurada Simple “PAGO VIA  TRANSFERENCIA
ELECTRONICA DE FONDOS A PROVEEDORES MUNICIPALIDAD DE
PROVIDENCIA”

Formulario Declaracion Jurada Simple “PAGO VIA  TRANSFERENCIA
ELECTRONICA POR SUBVENCIONES, DEVOLUCIONES, FONDOS DE
TERCEROS, HONORARIOS Y OTROS, MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA”
Certificado De Recepcion Conforme

CONTROL DE DOCUMENTACION DE CONTRATOS “Control de Identificacién del
Contrato”, “Control de Garantias del Contrato”, “Control de Documentaciéon de
Contratos”, “Control de Valorizacion de Contratos” y “Hoja de Control de Pagos de
Contratos”.

Guia de Uso Emisién de Decreto De Pago Digital en Contabilidad

Guia de Uso Autorizaciones y Aprobaciones Decreto De Pago Digital

Método de Calculo de Variaciones del indice de Precios al Consumidor (Ipc) y su
Aplicacion en la Reajustabilidad de Valores, disponible en la pagina web del Instituto

Nacional de Estadisticas (INE).

Solicitud de Pagos Rechazados
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MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA
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ANEXO N°1

DECLARACION JURADA SIMPLE
“PAGO VIA TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE FONDOS A PROVEEDORES
MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA”
IDENTIFICACION PROVEEDOR

NOMBRE O RAZON SOCIAL

PROVEEDOR

RUT PROVEEDOR

NOMBRE REPRESENTANTE

LEGAL

RUT REPRESENTANTE

LEGAL

ID LICITACION PUBLICA/CONVENIO | ORDEN DE  COMPRA | NUMERO / ANO
MARCO/TRATO DIRECTO: PORTAL: CONTRATO:

DECLARA:

Los pagos que la Municipalidad de Providencia deba realizar en favor del Contrato celebrado entre mi
empresa/persona y dicha entidad edilicia, se solicita sea pagada a través de transferencia electrénica de
fondos, para ello, informo que los datos consignados a continuacién, los cuales declaro bajo juramento,
corresponden a mi empresa/persona:

DATOS DE TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE FONDOS

Razdn Social Proveedor/ Nombre y Apellido Persona:

Rut: Tipo de Cuenta:

Numero de Cuenta Banco:

E-mail notificacion de pago

Conforme a lo anterior, se autoriza a la Seccidn Tesoreria Municipal, dependiente del Dpto. de Finanzas,
de la Direccién de Administracion y Finanzas de la Municipalidad de Providencia a registrar la informacion
brindada, Unicamente para ser utilizada para la realizacidon de los pagos a través de Transferencias
Electrénica de Fondos.

La Direccion de Administracidon y Finanzas y cada uno de los involucrados en el proceso, mantendrd y
cautelara la reserva de la informacion referida a los datos sensibles de las personas que participen, de
conformidad con lo previsto en la Ley N°19.628, sobre Proteccién a la Vida Privada.

Los titulares de la informacién podran ejercer su derecho a conocer, actualizar, rectificar, solicitar la
supresion de los datos y revocar la autorizacion de utilizacion de sus datos, derechos otorgados por la Ley
N°19.682 previamente sefialada.

Asi también es de mi absoluta responsabilidad, informar a la Direccién de Administracién y Finanzas,
Dpto. de Finanzas, via correo electrénico, a la Sra. Marianela Ciudad Palma mciudad@providencia.cl, con
copia a pborquez@providencia.cl y mfahrenkrog@providencia.cl, de cualquier cambio que se produzca
en relacidn a la informacidon previamente sefialada, en un plazo no menor a 3 dias habiles o de antelacién
a un pago, de producirse la respectiva actualizacion de dato sensible, ya que, de no ser asi, la
Municipalidad de Providencia no se hara responsable de los efectos futuros que se puedan producir.

NOMBRE FUNCIONARIO:

FECHA / / .- Firma Oferente o Representante Legal

Nota: Los pagos, tanto por transferencia electrénica como por cheque, son nominativos, es decir, sdlo se paga al titular del
contrato via Orden de Compra o Contrato.

Informe N°421 de fecha 06.10.2020 y Memorandum N°2280 de fecha 11.02.2021, ambos de la Direccién Juridica,

de la Municipalidad de Providencia

Q Pedro de Valdivia 963
. +56 2 2654 3200

providencia.cl n a @



MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA ANEXO N°2
DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS

DECLARACION JURADA SIMPLE
“PAGO VIA TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE FONDOS POR SUBVENCIONES, DEVOLUCIONES, FONDOS
DE TERCEROS, HONORARIOS Y OTROS, MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA”

IDENTIFICACION DEL TITULAR
NOMBRE O RAZON SOCIAL TITULAR

RUT TITULAR

NOMBRE REPRESENTANTE LEGAL (*)

RUT REPRESENTANTE LEGAL (*)

MARCAR CON UNA X EL MOTIVO DEL PAGO POR TRANSFERENCIA:
SUBVENCIONES DEVOLUCIONES | FONDO TERCEROS HONORARIOS OTROS

(*) En los casos que el Titular sea una Persona Juridica

DECLARA:

Los pagos que la Municipalidad de Providencia deba realizar en favor del TITULAR antes individualizado,
se solicita sea pagada a través de transferencia electrénica de fondos, para ello, informo que los datos
consignados a continuacion, los cuales declaro bajo juramento, corresponden a mi empresa/persona:

DATOS DE TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE FONDOS
Razén Social TITULAR/ Nombre y Apellido Persona:

Rut: Tipo de Cuenta:
Numero de Cuenta: Banco:
E-mail notificacion de pago:

Conforme a lo anterior, se autoriza a la Seccién Tesoreria Municipal, dependiente del Dpto. de Finanzas,
de la Direccion de Administracion y Finanzas de la Municipalidad de Providencia a registrar la informacién
brindada, Unicamente para ser utilizada para la realizacidon de los pagos a través de Transferencias
Electrénica de Fondos.

La Direccion de Administracidon y Finanzas y cada uno de los involucrados en el proceso, mantendrd y
cautelara la reserva de la informacion referida a los datos sensibles de las personas que participen, de
conformidad con lo previsto en la Ley N°19.628, sobre Proteccion a la Vida Privada.

Los titulares de la informacidn podran ejercer su derecho a conocer, actualizar, rectificar, solicitar la
supresion de los datos y revocar la autorizacion de utilizacion de sus datos, derechos otorgados por la Ley
N°19.682 previamente sefialada.

Asi también es de mi absoluta responsabilidad, informar a la Direccion de Administracion y Finanzas,
Dpto. de Finanzas, via correo electrénico, a la Sra. Marianela Ciudad Palma mciudad@providencia.cl, con
copia a pborquez@providencia.cl y mfahrenkrog@providencia.cl, de cualquier cambio que se produzca
en relacidn a la informacidn previamente sefialada, en un plazo no menor a 3 dias habiles o de antelacién
a un pago, de producirse la respectiva actualizacién de dato sensible, ya que, de no ser asi, la
Municipalidad de Providencia no se hard responsable de los efectos futuros que se puedan producir.

NOMBRE FUNCIONARIO:

FECHA / / - Firma TITULAR o Representante Legal

Nota: Los pagos, tanto por transferencia electrénica como por cheque, son nominativos, es decir, sélo se paga al titular del
derecho a percibir.

Q Pedro de Valdivia 963
L +56 2 2654 3200 providencia.cl nu@



MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA
DIRECCION XXXX XXXXXX
DEPARTAMENTO DE XXXXX

ANEXO N°3
CERTIFICADO DE RECEPCION CONFORME

Con fecha __ (fecha ) se recepciona conforme la compra o contratacion del
servicio (_descripcion del bien o servicio o indicar el nombre del servicio prestado )
Orden de Compra ID (N°_OC ) adjudicada a la empresa ((nombre ), Rut ( N°), por un valor
de ($). (Indicar Guia de Despacho, si corresponde).

e (Si existen plazos asociados a la entrega de los bienes o servicios, también se deben
mencionar, certificando que se cumplieron los plazos o en su defecto, indicar las multas
cursadas por no cumplimiento del contrato y adjuntar los comprobantes de pago de la
Tesoreria Municipal)

e (Indicar, de acuerdo a lo instruido en la Circular N°18 del 06/10/2021 Punto 4 letra c):
i) Saldo que debe ser desobligado por la Seccion Contabilidad, ya que no sera facturado
posteriormente debido a:
— Diferencia por aproximacion de decimales
— Baja en precios al tiempo de facturar o tipo de cambio (UF, $)
— Determinados articulos o servicios que no seran entregados por falta de stock,
decision municipal u otros inconvenientes que deben ser explicitados.

i) Saldo de Obligacion que debe permanecer, debido a que se estaria cursando
parcialmente el Decreto Alcaldicio o la Orden de Compra del Portal, y el saldo sera en
consecuencia, facturado en un futuro préximo)

(NOMBRE) (NOMBRE Y TIMBRE)
V°B° IMC O FUNCIONARIO QUE DIRECTOR XXXXXXX
RECIBE CONFORME RECIBE CONFORME

Nota: Lo anterior, con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Ley N°19.886, Art. 79 bis: “...Con
todo, para proceder a los mencionados pagos, se requerira que previamente la respectiva Entidad certifique la recepcién
conforme de los bienes o servicios adquiridos por aquélla.” y lo establecido en la Ley N°19.983 que Regula la Transferencia y
Otorga Mérito Ejecutivo a copia de la Factura, Art. 2° quater, parrafo 2: “Con todo, para proceder a los mencionados pagos se requerira
que previamente la respectiva entidad certifique la recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos por aquella dentro del
plazo establecido en el articulo 3° de esta ley...

Q Pedro de Valdivia 963
L +56 2 2654 3200 providencia.cl na
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DIRECCION
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SERVICIO
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DOCUMENTOS DE PAGO :

FICHA CONTRATO N°

ANEXO N°4

CONTROL DE IDENTIFICACION

DECLARACION JURADA

COMPROBANTE MULTAS
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RUT
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A CONTAR DE FECHA

BOLETAS DE GARANTIA VIGENTES

CERTIFICADO INSPECCION TRABAJO

INFORME MENSUAL SERVICIO
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TIPO REAJUSTE

GARANTIA EQUIVALENTE
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ANEXO N°4
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DEPARTAMENTO DE FINANZAS
SECCION CONTABILIDAD PRESUPUESTARIA
ANEXO N°4

REGISTRO PAGO MENSUALES

CONTRATO:
ID LICITACION
FICHA CONTRATO

|Fecha Inicio Fecha Término

Duracion

TOTAL DEL CONTRATO:

INOTA:

Decreto de Pago Perfodo pagado Monto Pagado

N°® Fecha Mes Aiio UF s
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é [ PI‘OVldenma ANEXO N°5

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

“Guia de Uso Emision de
Decreto de Pago Digital en
Contabilidad”

Decreto Ex. DAF. N° 2.097 / Fecha: 28 de Diciembre de 2022.-



MUHNICIPALIDAD DE PROYIDENCIA QA
Muricipalidad
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5 By i heELy i BEEST =
Decreta de Pago M - == Fecha: |28-"12.-"2D22 IDDOC: 622731 ] l

Llenar Detalle con Excel

|mprime Pdf I
Documentcs “izhos

27885 1) Acuerdo Nro.177 Adoptada en Sesion ordinaria Mro.21 del 14/12/2021 del Concejo que  arueba
T Presupuesto 2022, =

- Reglamenta Mo, 79 del 01/02/2021, Titulo 1, Art. Mo, 18 de Delegacién de Facultades

-EL COMPROBANTE COMTABLE 2-7885

Gloza

POR PaG0 DE DEDUCIELE POLEZA DE RESPOMSABILIDAD CRIL W7E0481, SINIESTRO M ~ ¥

*110051543, CORRESPOMDIENTE A DEMANDA CIVIL INTERPUESTA POR LESIONES CAIDA DE DPART 18

&RBOL S0BRE SUMOTOCICLETA. - DPART 18%°B* CONTROL
SH.FAEIAN DISZ APABLASS DPART 13

j DF ART 20

]
Seleccion Ruta de Autorizacion

Contahilizacidn Documento en posesion de

Linea| Cuenta |Sp| C.Costo | Deb e| Habe r| Obligacidn | R.LLT. | Documento | A
1 12152210002010 | 1| 060301 | Bl | | Hatong | MEwd
111030° | | | | 633.261] | 992310006 | all

Seleccionar | Cancelar |

2
3
4
i
o

633.261 | E33.261 | Totales |

lmp.AneHnl | rpiriir | Aceptar | LCancelar Elirninar |

Con el Decreto correctamente elaborado dar click en imprime Pdf y seleccione en la ventana emergente
la Ruta de Autorizacidon que corresponda
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Cargar Excel

Consulta Unidades Economicas
Busgqueda de Contribuyentes
Actualizacion de Contribuyentes
Cambio de Contraseria
Firmantes.

Actualizacion de Proveedores

Recepcién decretos de pago
Seguimiento decretos de pages
Envio decretos de pago

Departamentos Centros de Costo
Ingreso de Retiro de Cheques
Listado de Retiro de Cheques
Libre de Honorarios

Listade Resumen Obligaciones
Actualizacion Mandato

Direcciones - Centros de Costo

Ayuda

Luego en el menu Herramientas dar click en envio
decretos de pago. Se desplegard una pantalla con la lista
de los decretos de pago, estos pueden ser ordenados por
IDDOC, numero de decreto o fecha haciendo click en el
inicio de cada columna, identificando el o los Decretos
de pago a enviar se debe seleccionar en la columna Sel.
Dando doble click y por ultimo dar click a enviar como se
muestra a continuacion.
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MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA
Resultado Proceso Direccion de Administracion v Finanzas DECRETO DE PAGO N° 7152

anterior

PROVIDENCIA, migrcoles, 28 de diciembre de 2022

VISTOS: Lo establecido en el Decreto Loy M©1.263 de 1975, Organica de 1z Admimistracion Financiera del Estado; lera b) del Arm. 55, A
10° ¥ los N® 3 ¥ 6 de la letra b) del Ant. 22°, todos de la Ley N°18.695 de 1988, Orginica Constimcionsl de Mumicipalidades v las facultades
que me otorgan Las letras ) e 1) d2] Ar 53° del nltime coespo legal citado.

COMNSIDERANDO: 1) Acuerdo MNro.177 Adoptado en Sesion ordinares Nre.21 del 14/12/2021 del Concejo que aprusha Presupuesto
2022,
- Reglamento Nro. 79 del 01/022021, Timule VI, Art Nro. 18 de Delegacidn de Facultades
-EL COMPROBANTE CONTABLE 2-T8E85
-LA OBLIGACION PRESUPUESTARIA 94-4803
- MEMO N=23700 THF]., 27/ 22022
- MEMO N=23581 DEL 23122022 DIRECTOR JURIDICO

DECRETO: PAGUESE A TRAVES DEL SENOE TESORERD MUNICTPAL A:
Sres. HDI SEGUROS 5.4 RUT:  99231000-6

LaSumade: 633.261
seizcientos treints y tres mil doscientos sesenta ¥ umoe
Por Lo Signiente:

1110301 BCI-PRIMCIPAL - CTA CTE. 2071079 633261 D0131000-6 c-0
2132210002010 D Gostem [ioma primas v gastos & seguros 633261 DR131000-6 M-23759
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& 622731 30/12/2022 12:42:16 SECCION CONTABILIDAD PPTARIA. Original DP 7152 POR PAGO DE DEDUCIBLE POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL N*60481. SINIEST...

£ Informes

U Cerrar Sesion

Todos los Decretos de pago son enviados por Sistema Contabilidad al Sistema “Sistema de Gestion
Documental”, Especificamente al Buzén OF. Emisién de DP en la bandeja Por Recibir. En la bandeja

deben ser seleccionados con doble click y si toda la informacién corresponde dar click en Recepcionar
como se muestra a continuacion.
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I0NM2/202212:42 301272022 12:42 Original SECCION CONTABILIDAD PPTARIA. . OF EMISION DE DP
I0M22022 12:44 Original OF. EMISION DE DP

I = Nueva Derivacién Aceptar

Kardex & Archivar 2 Desar ! Bitacora

Siguiente paso, dar click a “Nueva Derivacion”



= Documento [/DDOC:622731]

Numero o Documento Fisico

Entrada Salida

Remitente Interno
SECCION CONTABILIDAD PPTARIA.

Opciones de Derivacién

(DEV=-]SECCION CONTABILIDAD PPTARIA.
(S1G-=)OF. REVISION DE DP

[J Incluir buzones Personales [ Incluir Copias

Creado Por: smc

m (S1G-=)OF. REVISION DE DP

Respuesta

s

Doc.:

Nro.:

Fecha

Ant.

Mat.:

Ext.:

Afio 2022

DF - DECRETOI ¥ « RUTA: 1 DP ART 18
e B M Carpeta de
Arch_'lvos
B 2822022 Asociados

B
FOR PAGO DE DEDUCIBLE POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL
N 60481, SINIESTRO N°110051543, CORRESPONDIENTE A | |
DEMANDA CIVIL INTERPUESTA POR LESIONES CAIDA DE
ARBOI SORRE S1MOTOWCICT FTA -

RUT Proveedor:99231000-6
Nombre o RazA®n Social ProveedorHDI SEGUROS 5 A

v
Cancelar

Si todo se encuentra OK seleccionar (SIG->); de lo contrario seleccionar (DEV <-).
En esta etapa se pueden agregar nota al destinatario, teniendo todo terminado dar click a Enviar.



E Q Sistema de Gestion Documental Biisqueda Global de Comespondencia

WU 14N1CIPALIDAD DE PROVIDENCIA QA

@ Buzon OFREVISIONDEDP

Ao
Bandeja de Entrada Tipo Doc. Origen Nro Doc Folio P Texto 1DDOC
. s v v £ Buscar
Por Recibir v -
P Bisqueda f— N T T T T ; T I §
l\_idnc Enviado Origen Req.Resp. Tipo Doc. Namero Folio Partes 4 Ma'lwm Nmn
& 622731 30/12/2022 12.56'36  OF EMISION DE DP Original DP 7152 POR PAGO DE DEDUCIBELE POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL M°60481, SINIEST... Dar cumplimiento

Todos los Decretos de pago son enviados por Sistema de Gestion Documental, desde el “Buzén OF. Emision
de DP” al “Buzdén OF. Revision de DP” en la bandeja “Por Recibir”. En la bandeja deben ser seleccionados

con doble click y si toda la informacion corresponde dar click en Recepcionar como se muestra a
continuacion.



Fecha de Envio Doc Ruta Nro. Fs.

B 30220221256 | DP  1DPART18 L 72 ||

Origen Providencia Antecedentes

| OF EMISION DE DP ‘ |

Fecha Documento

| H ' 2811212022 # Contiene Archivo Asociado .
Remitente Materia

| OF EMISION DE DP

Autor

| SECCION CONTABILIDAD PPTARIA.

POR PAGO DE DEDUCIBLE POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL N*60481, SINIESTRO N*110051543,
CORRESPONDIENTE A DEMANDA CIVIL INTERPUESTA POR LESIONES CAIDA DE ARBOL SOBRE 5U
MOTOCICLETA.-

SR.FABIAMN DIAZ APABLAZA

Mota

Extracto

Dar cumplimiento

RUT Proveedor:89231000-6
MNombre o RazA®n Social ProveedorHDI SEGUROS S.A

Cancelar




!] Sistema de Gestion Documental Bisqueda Global de Comespondencia

MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA QA

@ Buzdon OFREVSIONDEDP -
Bandeja de Entrada Sy s Pendientes  Estado Tipo Doc Adijunto Nro Doc Providencia 1DDOC
s =5 df; Derivadas D Buscar
Recibida v = e ’ . -
‘ M =5 diag Archivadas
D Bisqueda
k=3 Iddoc Fecha Recepcion Folio Partes Origen Tipo Doc Nimero Fecha ‘Observacién Req.Respuesta Mota Materia Autor Co
‘ (2] # 6227 3011212022 12:57:55 OF. EMISION DE DF Original DP 7152 Dar cumplimiento POR PAGO DE DEDUCIBLE... SECCION CONTA...
- [ 4 622/34 SULMULL BT OF. EMISIUN Ui UF Unginal LM 1141 JUNL2022 926733 Unginal denvade @ DERAR . Dar cumplimiento CONSUMO DE ELECIRICID... SECUION CUN1A...
[l # 622735 28/12/2022 16:04:47 OF. EMISION DE DF Original DpP 7185 28/12/2022 16:04:58 Oniginal derivado a DEPART... ENERO A DIC 2022 ZONA 1 ... SECCION CONTA...
() & 612649 27/12/2022 16:19:44 OF. EMISION DE DP Original DP 4400 27/12/2022 16:21:00 Oniginal derivado a DEPART... OK REVISADO DESINSTALACION DE 8 ES... SECCION CONTA...
] & 622728 22/12/2022 21:03:02 OF. EMISION DE DP Original DP 4414 22/12/2022 21:03:44 Onginal derivado a DEPART. .. Dar cumplimiento ENERO ADIC 2022 ZONA 1 ... SECCION CONTA...

Los Decretos de Pago Recepcionados son enviados a la Bandeja de entrada Recibida alli haciendo
doble click se encuentra toda la informaciéon del Decreto de Pago. El funcionario de OF. Revision de
Decreto de Pago, debe dar click en Carpeta de archivos asociados donde estara disponible el Decreto
de Pago y sus archivos adjuntos, revisar que todos los documentos se encuentren correctamente y la
ruta de autorizacion sea la correcta. Como se muestra en las siguientes ilustracion.



Numero 5  Documento Fisico

* Entrada = Salida

o - ".

Creado Por; smc

Remitente Interno

SECCION CONTABILIDAD PPTARIA.

Documento en posesidn de OF. REVISION DE DP

Doc.. | DP - DECRETOL ¥

Nra.: |

52 . o | m Carpeta de

Fecha

Ant.:

_ | 28M22022

Archivos
Asociados

Iat.:

POR PAGO DE DEDUCIBELE POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL
N*60481. SINIESTRO N°110051543, CORRESPONDIENTE A
DEMANDA CIVIL INTERPUESTA POR LESIONES CAIDA DE

LARRPOI SNBRE SLLMOTOCICIFTA -

Ext.:

RUT Proveedor:99231000-6
MWombre o RazA*n Social Proveedor HDI SEGUROS 5 A

3022022 12:42 JNM22022 12:42 Criginal
30202022 12:44 30M272022 12:58 Criginal

30272022 12:57 Original

Kardex & Archivar

SECCION CONTABILIDAD PPTARIA...
OF: EMISION DE DP {mciudad)

OF. REVISION DE DP

OF. EMISION DE DR

OF. REVISION DE DP

Nueva Derivacion Cancelar




Documentos Asociados
Archivos Adjuntos (Peso Maximo Permitido 5 MB)

Original

IjJ U rl ta r I'.!'lrl:h | Illllt::l -_

Cerrar

2022

MEMO 23.799 solicita Pago Deducible Memo Juridica 23.581 veri_pdf

2-7885 devengado.pdf

OP 94-4505 pdf

300122022 12:56:35

300122022 12:51:20

300122022 12:50:54

4 pdf|  DP_7152.pdf

Adjuntados todos los Archivos, dar click en cerrar.

300122022 12:43:03

Emc

I~
o]



Rutas de autorizacion

@ Documento se encuentra en etapa [Revision Jefa Contabilidad], buzon [OF. REVISION DE DP] en ruta de firmas

DP ART 18 OF. EMISION DE DP

DEPARTAMENTO FINANZAS
DIRECCICN ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
DIRECCION SECRETARIA MUNICIPAL

SECCION TESORERIA MUNICIPAL

‘Generacion de ..

Etapa O1. Auto...

Etapa 02. Auto...

Etapa 03. Mini...

Etapa 04. Envi..,

Cancelar




= Documento [IDDOC:622731]

NUmero 5 Documento Fisico

Entrada Salida

Remitente Interno

SECCION CONTABILIDAD PPTARIA.

Opciones de Derivacion

(DEV=-)OF. EMISION DE DP'
(REC=-)SECCION CONTABILIDAD PPTARIA.
(S1G-=)DEPARTAMENTO FINANZAS

[ Incluir buzones Personales [l Incluir Copias

Creado Por: smc Doc.:

Nro.:

Fecha

Ant.:
Mat.:

Ext:

m (S1G-=)DEPARTAMENTO FINANZAS

Respuesta

'y

Afio 2022
DP - DECRETO I iRQUTA. 1DPART 13
b B | Carpeta de
Archivos
B 28n122022 Asociados

[ 1
FOR PAGO DE DEDUCIELE POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL
N°G0481, SINIESTRO N*110051543, CORRESPONDIENTE A | |
DEMANDA CIVIL INTERPUESTA POR LESIONES CAIDA DE
ARRM _SNRRE SLMOTOCICIFTA -

RUT Proveedor:99231000-6
Nombre o RazA®n Social ProveedorHDI SEGUROS S.A

Vi
Cancelar

Si todo se encuentra OK seleccionar (SIG->); de lo contrario seleccionar (DEV <-) OF. Emisién de DP.
En esta etapa se pueden agregar nota al destinatario, teniendo todo terminado dar click a Enviar.



é [ PI‘OVldenma ANEXO N°6

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

“Guia de Uso Emision de
Decreto de Pago Digital
Autorizaciones”

Decreto Ex. DAF. N° 2.097 / Fecha: 28 de Diciembre de 2022.-



B Sistema de Gestion Documental Biisqueda Global de Comespondencia Hola, MARIA PILAR FARENKROG PODLECH |

28 \iUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA QA

3 ©uzdn  DEPARTANENTO FINANZAS i Afio | 2022
Bandeja de Entrada Tino Doc. Oted N e e 1DDOC
: SEC i v v P Buscar
Por Recibir v -
Iddoc Enviado Origen Req.Resp. Tipo Doc. Nimero Folio Partes Materia Nota
L & 622731 30/12/2022 13:01:00 OF REVISION DE DP Criginal DpP 7152 POR PAGO DE DEDUCIBLE POLIZA DE RESPONSAEBILIDAD CIVIL M*60481. SINIEST... Dar cumplimiento

& Por Recibir

Todos los Decretos de pago son enviados por Sistema “Sistema de Gestidon Documental”, desde el Buzén OF.
Revision de DP al Buzén Departamento Finanzas en la bandeja Por Recibir. En la bandeja deben ser seleccionados
con doble click y si toda la informacion corresponde dar click en Recepcionar como se muestra a continuacion.



= Recepcion de Documento [IDDOC:622731]

Fecha de Envio Ruta

E 30/12/2022 13:01 DP 1 DPART 18

Origen Providencia Antecedentes

OF. REVISION DE DP

Fecha Documento
B 282022 # Contiene Archivo Asociado

Remitente Materia

OF. REVISICM DE DP POR FAGO DE DEDUCIBLE POLIZA DE RESPONSAEBILIDAD CHIL N*G60481, SINIESTRO N* 110051543,
CORRESPONDIENTE A DEMANDA CIVIL INTERPUESTA PCR LESIONES CAIDA DE ARBOL SOBRE SU
MOTOCICLETA.-
Autor SR.FABIAN DIAZ APABLAZA

SECCICON CONTABILIDAD PPTARIA.

MNota Extracto

Dar cumplimiento RUT Froveedor 99231000-6
Mombre o RazA’n Social Proveedor:HDI SEGUROS S A

s




) B Sistema de Gestion Documental Blisqueda Global de Comespondencia Hola, MARIA PILAR FARENKROG PODLECH 1

81 MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA QA

B B uzon  DEPARTAMENTO FINANZAS v Ao 202 v

Bandeja de Entrada e Pendientes | Estado Tipo Doc Adjunto Nro Doc Providencia iboc

Recibida . <=5 dias Derivadas Todas - . . m

= Faies Archivadas
P Blsqueda
lddoc Fecha Recencién Folio Partes Qrioen Tino Deoc Namero Fecha Observacién Rea.Respuesta Nota Materia Autor Contestar Holgura

& 622731 30/12/2022 13:02:19 OF. REVISION DE DP Criginal DP 7152 Dar cumplimiento POR PAGO DE DEDUCIBLE... SECCION CONTA
b? Por Recibir - PR S Al svis e e e e g o i U IS E o U M A U e L LU IO LN L LLL s A L. D U Y e

P 622735 28M2/2022 16:05:59 OF. REVISION DE DP Criginal DP 7185 28/12/2022 16:06:54 Original derivado a DIRECCI. ENERO A DIC.2022 ZONA 1 ... SECCION CONTA...
- i & 612649 27122022 16:21:44 OF. REVISION DE DP Criginal DP 4400 27/12/2022 16:24.06 Original derivado a DIRECCI. OK PARA FIRMA DESINSTALACION DE §ES... SECCION CONTA...

& 622728 2212/2022 21:04.24 OF. REVISION DE DP Criginal DP 4414 22/12/2022 21:06:22 Original derivado a DEPTO.C... Dar cumplimiente ENERO A DIC.2022 ZONA 1 ... SECCION CONTA...

Los DP Recepcionados son enviados a la Bandeja de entrada Recibida alli haciendo doble click se encuentra toda
la informacién de DP, Departamento Finanzas Debe dar click en Carpeta de archivos asociados donde estara
disponible el DP y sus archivos adjuntos, revisar que todos los documentos se encuentren correctamente y
FIRMAR cada uno de los Documentos, ademas de verificar que la ruta de autorizacion sea la correcta. Como se
muestra en las siguientes ilustraciones.



Nimero 5 |

Entrada Salida

Remitente Interno

. Documento Fisico

Creado 2or: smc

SECCION CONTABILIDAD PPTARIA

Documento en posesion de DEPARTAMENTO FINANZAS

Doc.:

MNro.:

Fecha

Ant.:

Mat.:

Ext.:

DP -DECRETOI ¥

| #2 _ B | ] m Carpeta de
Archivos
Asociados

B 2sn2me2

POR PAGO DE DEDUCIBLE POLIZA DE RESPONSAEILIDAD CIVIL
N°60481. SINIESTRO N*110051543, CORRESPONDIENTE A

DEMANDA CIVIL INTERPUESTA POR LESIONES CAIDA DE
L ARRCI SORRE SLIMOTOCICIETA - -

RUT Proveedor:99231000-8
Nombre o0 RazA®n Social ProveedorHDI SEGURDS S.A.

30/12/2022 12:42 301212022 12:42

3001202022 12:44 30122022 12:56

30/1212022 12:57 30122022 13:01

30M12/2022 13:02

Original SECCION CONTABILIDAD PPTARIA.. OF EMISION DE DP
Original OF. EMISION DE DF {mciudad)

Original OF. REVISION DE DP {meiudad)

Original DEPARTAMENTO FINANZAS

OF REVISION DE DP

DEPARTAMENTO FINANZAS




Rutas de autorizacion

@ Documento se encuentra en etapa [Etapa 01. Autorizacion Jefe Depto ], buzon [DEPARTAMENTC FINANZAS] en ruta de firmas

DPART 18 OF. EM!SidN DE DP 1 Generacidan de ..

OF, REVISION DE DP 2 Revision Jefa C...

DIRECCION ADMIMISTRACION ¥ FINANZAS Etapa 02. Auto...

DIRECCION SECRETARIA MUNICIPAL Etapa 03. Mini...

SECCION TESORERIA MUNICIPAL

Etapa 04. Envi...

Cancelar



Documentos Asociados
Archivos Adjuntos (Peso Méaximo Permitido 5 MB)

Cerrar

# Adjuntar Archivo

MEMO 23 799 solicita Pago Deducible Memo Jusidica 23.581 verl pdf 30/1272022 12:56.35 meiudad

2.7885 devengado pdf 301272022 12:51:20 mciudad

OP 94.450S pdf 30122022 12:50:54 mciud ad

DP_7152.paf 301272022 12:43.03 smc

[i%] 62 @] @8



Documentos Asociados

Archivos Adjuntos (Peso Maximo Permitida 5 MB)

# Adjuniar Archivo ® Scanner > Crear Documento

Bocumento

MEMO 23 799 spliciia Pago Dedutible Memo Juridica 23 581 verl paf

2-TBE5 devengado pdf

Firmando documento ...
OP92-4305 pdf

DP_T152 pdf




Documentos Asociados
Archivos Adjuntos (Peso Maximo Permitido 5 MB)

# Adjuntar Archivo

MEMO 23 799 solicita Pago Deducible Memo Jusidica 23 581 verd pdf

2-7885 devengado pdf

OP 94-4805 pdf

DP_7152 paf

30122022 12:56:35

301272022 12:51:20

301212022 12:50.54

30122022 12:43.03

Cermrar




= Documento [/IDDOC:622731]

NUmero 5 Documento Fisico

Entrada Salida

Remitente Interno

SECCION CONTABILIDAD PPTARIA.

Opciones de Derivacion

(DEV=-)OF. REVISION DE DP
{REC=-)SECCION CONTABILIDAD PPTARIA.
{S1G-=)DIRECCIOMN ADMIMNISTRACION ¥ FINANZAS

[ Incluir buzones Personales [ Incluir Copias

Creado Por: smc Doc.:

Nro.:

Fecha

Ant.:

Mat.:

Ext.:

(S1G-=)DIRECCICN ADMINISTRACION Y FINANZAS

Respuesta

almls

DP-DECRETOL ¥

Afio 2022

& RUTA: 1 DP ART 18

i b m Carpeta de
Archivos
B 28n202022 Asociados

[
FOR PAGO DE DEDUCIBELE POLIZADE RESPONSABILIDAD CIVIL
MN760431, SINIESTRO N*110051543, CORRESPONDIENTE A | |
DEMANDA CIVIL INTERPUESTA POR LESIONES CAIDA DE
ARBOI SNBRE S MOTACICIETA -

RUT Proveedor:99231000-6
Mombre o RazA®n Social ProveedorHDI SEGUROS S5 A

s
Cancelar

Si todo se encuentra OK seleccionar (SIG->); de lo contrario seleccionar (DEV <-) OF. Revisién de DP.
En esta etapa se pueden agregar nota al destinatario, teniendo todo terminado dar click a Enviar.



B Sistema de Gestion Documental
MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA QA

Biisqueda Global de Correspondencia

g?a:l.ﬁm:ia

Hola, ANAMARIA SILVA GARAY 1

ﬁ Buzon DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS

Afio 2022
Bandeja de Entrada Tipo Doc Origen Nro Doc Folio F. Texto DDoC
. s v L4 £ Buscar

Por Recibir v -

P Blsqueda z
b W agoc cnviago ungen Req.Resp. Tipo Doc. Nimero Folio Partes Materia Nota
O & 622731 30M2/2022 13:06:59 DEPARTAMENTO FINANZAS Original DP 7152 POR PAGO DE DEDUCIELE POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL N°60481. SINIEST... Dar cumplimiento

5 Por Recibir E‘ & 555636 25/01/2022 13:-54:07 DEPARTAMENTO DE PERSONAS - SMG Onginal ~ CAP 1 prugha
% FOI RECIDI

Todos los Decretos de Pago son enviados por el Sistema “Sistema de Gestion Documental”, desde el Buzdn
Departamento Finanzas al Buzon Direccion Administracion y Finanzas en la bandeja Por Recibir. En la bandeja deben

ser seleccionados con doble click y si toda la informacién corresponde, dar click en Recepcionar como se muestra a
continuacién.



Fecha de Envio
B 30122022 13.08

Origen
DEPARTAMENTO FINANZAS

Fecha Documento
B 28122022

Remitente

DEPARTAMENTO FINANZAS

Autor
SECCION CONTABILIDAD PPTARIA.

Nota

Dar cumplimiento

Frovidencia

# Contiene Archivo Asociado

Ruta
DF 1DP ART 18

Antecedentes

Materia

POR PAGO DE DEDUCIBELE POLIZA DE RESFONSABILIDAD CIVIL N*60431, SINIESTRC N*110051543,
CORRESPONDIENTE A DEMANDA CIVIL INTERPUESTA POR LESIONES CAIDA DE ARBOL SOBRE SU

MOTOCICLETA -
SR.FABIAN DIAZ APABLAZA

Extracto

RUT Proveedor:99231000-6
Mombre o RazA®n Social Proveedor HDI SEGUROS S A

A

Cancelar




B Sistema de Gestion Documental Biisqueda Global de Corespondencia Hola, ANA MARIA SILVA GARAY |

& MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA QA

ﬁ Buzaon DIRECCION ADMINISTRACICN Y FINANZAS v Afio 2022 v

Bandeja de Entrada P Vencido Pendientes ~ Estado Tipo Doc Adjunto Nro Doc Providencia IDDOC

ibid i Derivadas Todas , S . —
Recibida - ==5dias -

M- 5 dias Archivadas
D Blsqueda
£ Iddoc | Fecha Recepcion Folio Partes Origen Tipo Doc Nimero Fecha ‘Observacion Req.Respuesta Nota Materia Autor Contestar Holgura
POR PAGO DE DEDUCIBLE .. SECCICN CONTA

(1 Nuev

L & 622731 30/12/2022 13:08:40 DEPARTAMENTO FINANZAS Criginal DP 7152 Dar cumplimienta

52 Por Recibir LJ 4 622734 30/12/2022 9:34.:43 DEPARTAMENTO FINANZAS Criginal DP 74T 30/12/2022 9:41:33  Original derivade a DIRECCI... Dar cumplimienta CONSUMO DE ELECTRICID... SECCION CONTA...
O & 622735 28/12/2022 16:07:12 DEPARTAMENTO FINANZAS Criginal BP 7185 28/12i2022 19:55:53 Original derivade a DIRECCI... EMERO A DIC 2022 ZOMA 1 ... SECCION CONTA...
|j & 512649 28/12/2022 11:40:20 DIRECCION SECRETARIAMUNICI . Original DP 4400 28/12/2022 16:42°47 Original derivade a DIRECCI . DESINSTALACION DE BES SEGGION CONTA
(| & 622728 22112/2022 21:12:59 DIRECCION DE CONTROL Criginal DP 4414 22/12/2022 21:13:38 Original derivado a DIRECCI. Dar cumplimiento ENERO ADIC 2022 ZOMA 1 ... SECCION CONTA .

Los Decretos de Pago Recepcionados son enviados a la Bandeja de entrada Recibida alli haciendo doble click se
encuentra toda la informacion del Decreto de Pago, Direccion Administracion y Finanzas Debe dar click en Carpeta de
archivos asociados donde estara disponible el Decreto de Pago y sus archivos adjuntos, revisar y FIRMAR el Decreto de
Pago como se muestra en las siguientes ilustraciones.



— ! —ﬁ-- = Creado Por; smc Doc.: DP-DECRETOI *

" Entrada salida Nro: | 7152

B Carpeia de
Archivos

Asociados

Fecha ' er22022

Remitente Interno

| SECCION CONTABILIDAD PPTARIA Ant.:

e

Iat.: POR PAGO DE DEDUCIELE PCLIZADE RESPCONSABILIDAD CIVIL
N°60481. SINIESTRO N*110051543, CORRESPONDIENTE A
DEMANDA CIVIL INTERFPUESTA POR LESIONES CAIDA DE

L ARROL SORRE SILMOTOCICT FTA - il

ExL: | RUT Proveedor:99231000-6
Mombres 0 RazA®n Social ProveedorHDI SEGUROS S.A

Documento en pesesion de DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS

300122022 12:57 30/12/2022 13:01 Criginal CF. REVISION DE DP (meiudad) DEPARTAMEMNTO FINANZAS

I
307122022 13.02 30/12/2022 13:06 Criginal LCEPARTAMENTO FINANZAS {(mfahr... DIRECCION ADMIMISTRACION Y FI...
307122022 13:08 Criginal CIRECCION ADMINISTRACION ¥ FI .




-Rirtas dé éﬂiﬂi‘imiﬁn-

@ Documento se encuentra en etapa [Eiapa 02. Autorizacion DAF.], buzon [DIRECCION ADMINISTRACION ¥ FINANZAS] en ruta de firmas

Cancelar

DP ART 18 OF. EMISION DE DP Generacian de ..
OF. REVISION DE DP Revisidn Jefa C...

DEPARTAMENTO FINANZAS Etapa 01. Auto...

DIRECCION SECRETARIA MUNICIPAL ‘ Etapa 03. Mini...

SECCION TESCRERIA MUNICIPAL Etapa 04. Envi...




Documentos Asucia;dns

Archivos Adjuntos (Peso Maximo Permitido 5 MB)

# Adjuntar Archivo -

MEMO 23.799 solicita Pago Deducible Memo Juridica 23.581 ver1 pdf
2-78385 devengado pdf
OP 94-4505 pdf

DP_7152.pdf

301272022 12:56:35

301122022 12:51:20

3041212022 12:50:54

30272022 12:43:03

| P |[E Fimar

s | 2| Fimmar

= ‘ ja ‘ = Firmar

H fa ‘ Z Firmar




Documentos Asociados
Archivos Adjuntos (Peso Méaximo Permitido 5 MB)

# Adjuntar Archivo

MEMO 23 799 solicita Pago Deducible Memo Juridica 23.581 ver! pdf 30/112/2022 12:56:35 mciudad

2-T885 devengada pdl 301122022 12:51:20 meiudad

OP 94-4805 pdf 30/12/2022 12:50:54 mcivdad

DP_7152 paf

o Operacion realizada con exito




= Documento [IDDOC:622731]

Numero 6 Documento Fisico

Entrada Salida

Remitente Interno
SECCION CONTABILIDAD PPTARIA

Opciones de Derivacién

(DEW=-)DEPARTAMENTO FINANZAS
(REC=-)JSECCION CONTABILIDAD PPTARIA.
(51G-=)DIRECCION SECRETARIA MUNICIPAL
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Decreto de Pago
Firmado Digitalmente

MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA

Direccion de Administracién y Finanzas DECRETO DE PAGO N® 7152

PROVIDENCIA, muércoles, 28 de diciembre de 2022

VISTOS: Lo establecido en el Decreto Lay N°1.263 de 1975, Orgamea de la Admmistracion Financiera del Estado; letra b) del Art 5°, At
10° v los N* 3 v 6 de la letra b) del Art. 22°, todos de la Ley N*18.695 de 1988, Orzanica Constitucional de Municipalidades v las facultades
«que me otorgan las lefras ¢ e 1) del Art 53° del dlimo cuerpo legal citado.

CONSIDERANDO:

1 Acuerde Nro.177 Adoptado en Sesion ordmana Mro.21 del 14/122021 del Concejo que aprmeba Presupuesto
2022

- Reglamento Nro. 7% del 01/02/2021, Titule VI, Art. Nro. 18 de Delegacion de Facultades

- EL COMPROBANTE CONTABLE 2-7885

-LA OBLIGACION PRESUPUESTARIA 944805

- MEMO N°23799 DEL 27/12/3022

- MEMO N°23581 DEL 23/12/2022 DIRECTOR JURIDICO

DECRETO: PAGUESE A TRAVES DEL SENOR TESORERO MUNICIPAL A:
Sres. HDISEGUROSS.A RUT: 99231000-6

LaSumade: 633261

seiscientos treinta v tres mil doscientos sesenta ¥ uno

Por lo Sizmente:
1110301 BCI -PRINCIPAL - CTA. CTE. B407107¢ §33.261 223 N00-6 c4
2151210002010 De Gresrion Inrema primas ¥ Eastos de segros £33.261 99231000-6 M7

mnunez | MMAZA | ASIL

Este documemD Contens una finma electronica avanzada.
Viestficar en Heipo Awwie providencia.d 10: g3sa-00zmu




= Documento [IDDOC:622731]

Numero T Documento Fisico
Entrada Salida

Remitente Interno

SECCIOMN CONTAEILIDAD PFTARIA.

Opciones de Derivacion
(DEV=-]DIRECCION ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

(REC=-)SECCION CONTAEILIDAD PPTARIA.
(SIG-=)SECCION TESORERIA MUNICIPAL

[ Incluir buzones Personales [ Incluir Copias

Creado Por: smc Doc.:

Nro.:

Fecha

Ant.:
Mat.:

Ext:

m (51G-=)}SECCION TESCRERIA MUNICIPAL

Respuesta

ity

DP -DECRETOI ™

Afo 2022

& RUTA: 1 DP ART 18

i < e m Carpeta de
Archivos
B =2sr1z2022 Asociados

POR PAGO DE DEDUCIBLE POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL |
N*60431, SINIESTRO N°110051543, CORRESPONDIENTE A

DEMANDA CIVIL INTERPUESTA POR LESIONES CAIDA DE
ARRNI_SNPRE SLEMOTOWCIC FTA -

RUT Proveedor:99231000-6
Mombre o RazA™n Social ProveedorHDI SEGUROS 5.A

v
Cancelar

Si todo se encuentra OK seleccionar (SIG->); de lo contrario seleccionar (DEV <-) Direccién de Administracién y Finanzas.
En esta etapa se pueden agregar nota al destinatario. Teniendo todo terminado dar click a Enviar.



B B Sistema de Gestion Documental Biisqueda Global de Comrespondencia Hola, MIRIAM NURIEZ TORRES !
W MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA QA

ﬁ Buzan SECCION TESORERIA MUNICIPAL Afio 2022 v

7 Bandeja de Entrada T ot e . _y

i . v v P Buscar
Por Recibir v -
P Bisqueda . ~ " i i
Iddoc Enviado Origen Req.Resp. Tipo Doc. Numero Folio Partes. Materia Nota
& 622731 30/12/2022 13:22:16  DIRECGION SECRETARIA MUNIGIPAL Original  DP 52

POR PAGO DE DEDUCIBLE POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL N°60481. SINIEST... Dar cumplimiento

Todos los Decretos de Pago son enviados por Sistema “Sistema de Gestion Documental”, desde el Buzdn Direccidn
Secretaria Municipal al Buzén Seccidén Tesoreria Municipal en la bandeja Por Recibir. En la bandeja deben ser

seleccionados con doble click y si toda la informacidon corresponde, dar click en Recepcionar como se muestra a
continuacion.



Fecha de Envio Ruta MNro.
30011212022 13:22 1 DP ART 18 | 7152

Origen Providencia Antecedentes
| DIRECCION SECRETARIA MUNICH | |

Fecha Documento
B 2en2022 # Contiene Archive Asociado

Remitente Materia

DIRECCION SECRETARIA MUNICIPAL POR PAGO DE DEDUCIBLE POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL N*60481, SINIESTRO N 110051543,
f : CORRESPONDIENTE A DEMANDA CIVIL INTERFUESTA POR LESIONES CAIDA DE ARBOL SOBRE SU
MOTOCICLETA.-
Autor SR.FABIAN DIAZ APABLAZA

| SECCION CONTABILIDAD PPTARIA.

Nota Extracto

Dar cumplimiento ' RUT Proveedor:99231000-6
MNombre o RazA®n Social Proveedor:HDI SEGUROS S.A.

|

Cancelar




Nimero | 6 Documento Fisico

Entrada Salida

Creado Par: smc

Remitente Interno

: SECCION CONTABILIDAD PPTARIA.

Documento en posesion de SECCION TESORERIA MUNICIPAL

Doc.:  DP-DECRETOL v

Nro.: | 7152 biieiio
- Arch_ivos
Fecha - :23;12;2022 Asociados

Ant.:

Mat.: POR PAGC DE DEDUCIBLE POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL I
N*G0481. SINIESTRO N*110051543, CORRESPONDIENTE A
DEMANDA CIVIL INTERPUESTA POR LESIONES CAIDA DE

_ARBNDL SNRRE SLEMOTOCKTL FTA - |

ExL: | RUT Proveedor89231000-6
Nombre o RazA®n Social ProveedorHDI SEGUROS S.A.

022022 13:08 I0M22022 1313 Criginal
3022022 1314 30M122022 13:22 Criginal
30122022 1323 Qriginal

—

DIRECCION ADMIMISTRACICN Y FI...

DIRECCION SECRETARIA MUNICIP...

SECCION TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION SECRETARIA MUNICIPAL

=
L
SECCION TESORERIA MUMICIPAL

= Nueva Derivacion Aceptar Cancelar




Rutas de autorizacion

@ Documento se encuentra en etapa [Etapa 04. Envio DP para Egreso], buzon [SECCION TESORERIA MUNICIPAL] en ruta de firmas

Cancelar

DP ART 18 OF. EMISION DE DB Generacidn de ..
OF. REVISION DE DP ! Revisian Jefa C...
DEPARTAMENTO FINANZAS . Etapa 01. Auto...
DIRECCION ADMINISTRACION ¥ FINANZAS 4 Etapa 02. Auto...

DIRECCION SECRETARIA MUNICIPAL Etapa 03. Mini...




Documentos Asociados

Archivos Adjuntos (Peso Maximo Permitido 5 MB)

‘ # Adjuntar Archivo - umento

MEMO 23.799 solicita Page Deducible Memo Juridica 23.581 ver1_pdf 30/122022 12:56:35

2]

|
]
]

B |

2-T7885 devengado_pdf 3011272022 12:51:20

|
Ol
]

[

=
=1

OF 94-4505.pdf 30/M122022 12:50:54

|
Ol
]

[

=
=%

DP_7152 pdf 30122022 12:43:03

u
0]
=3

[

Tesoreria debe adjuntar el comprobante de Egreso y dar click en cerrar




= Documento [IDDOC:622731]

Afo 2022

Numero 6 Documento Fisico Creado Por: smc Doc.:  DP-DECRETOI »
Entrada Salida = .
Nro.: 7152 F&: ™ Carpeta de
Archivos
Fecha g 28122022 DEACINES
Remitente Interno
SECCION CONTAEILIDAD PPTARIA K

Documento en posesion de SECCION TESORERIA MUNICIPAL

 Derivado Tipo  Origen

Desfino

i

N°G0431, SINIESTRO N*110051543, CORRESPONDIENTE A
DEMANDA CIVIL INTERPUESTA POR LESIONES CAIDA DE
ARRPOI SNRRE S MATOCICIETA -

Mat.- POR PAGOC DE DEDUCIELE POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL ]

Ext: | RUT Proveedor:99231000-6
Nombre o RazA®n Social ProveedorHDI SEGUROS S A

' Doc de

Entrada . i _  Destino [Hiea:Respuenta, [ Nata
S AL a2 22022 1 “uriginal UEPAH TAMENTU FIRANZAS (nant... UIREGLION AUMINIS THACICN ¥ FL. =
301272022 13:08 IBM272022 13:13 Criginal DIRECCION ADMIMISTRACION v FI...  DIRECCION SECRETARIA MURICIPAL D
a
30122022 13:14 301212022 13:22 Criginal DIRECCION SECRETARIA MUNICIP... SECCION TESORERIA MUMICIPAL =
30M12/2022 13:23 Criginal SECCION TESORERIA MUNICIPAL

I

-]

= Nueva Derivacion Aceptar Cancelar

Terminado el Proceso de pago se debe archivar el Decreto de Pago.



DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS

ANEXO N°7

Método de Calculo de Variaciones del indice de Precios al Consumidor (lpc) y su
Aplicacidén en la Reajustabilidad de Valores, disponible en la pagina web del Instituto
Nacional de Estadisticas (INE).

A continuacion se muestran 3 ejemplos de variaciones que se pueden
realizar con la calculadora, dependiendo del mes de inicio y término que
ud. seleccione:

1. Variacion mensual (%): Corresponde al cambio porcentual en el indice del
mes en curso (t) respecto del mes anterior (t-1)

1PC,

vartacion mensual (%) = [W = 1] « 100
=1

2. Variacion acumulada en el afio (%): Corresponde a la variacion (porcentual)
del indice del mes en curso (t) respecto a diciembre del ario anterior.

IPC,
UP cdic afo anterior

variacion acumulada (%) = — 1] * 100

3. Variacion anual o 12 meses (%): Corresponde a la variacion (porcentual) del
indice del mes en curso (1) respecto de igual mes del afio anterior.

IPC,

I PC,.,." t.afio anterior

variaciéon anual (%) = - 1] « 100

Q Pedro de Valdivia 963
\ +56 2 2654 3200 providencia.cl ﬂﬂ@



MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA
DIRECCION ADM. Y FINANZAS
SECCION TESORERIA 12/12/2022

ANEXO N°8

SOLICITUD DE PAGOS RECHAZADOS NRO (XX)

DE: JEFE SECCION TESORERIA MUNICIPAL

A : JEFE SECCION CONTABILIDAD PRESUPUESTARIA

RECUADRO PARA ADJUNTAR FOLIO

SOLICITO A USTED, EFECTUAR DECRETO DE PAGO A NOMBRE DE

(NOMBRE CONFECCION DP) RUT
CORRESPONDIENTE A FOLIO N° (N° FOLIO) FECHA (FECHA)

PORS$: (MONTO) CUENTA CONTABLE (N° CUENTA CONTABLE)

GLOSA: (BREVE EXPLICACION MOTIVO RECHAZO)

TESORERO MUNICIPAL

(*) SE ADJUNTA ORIGINAL FORMULARIO

V°B° JEFE DEPTO FINANZAS
CONFECCION DECRETO DE PAGO



“# MUNICIPALIDAD DE
.~ PROVIDENCIA

PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTOS EN GARANTIA

Jefe Seccion Tesoreria Jefe Departamento de Finanzas

Director de Control

y Finanzas

1. Original aprobado con fecha 27/04/2009 (por Memo N°8.045 Dir. Control)

2, Modificacion N° __01___/ De fecha 23/06/2012

3. Modificacion N° __02___/ De fecha 17/05/2016

4, Modificacién N° __03__ /

Pagina 1 de 28



1. OBJETIVO
Establecer las normas y procedimientos que permitan una gestion eficiente y el correcto
resguardo, registro y contabilizacion de los documentos en garantia que son requeridos por

las distintas Unidades Municipales que caucionan el fiel cumplimiento de las obligaciones que
contraiga un tercero.

2. ALCANCES

De acuerdo a lo establecido en la Ley N° 18.695, Art 38°, Organica Constitucional de
Municipalidades, las personas que contraigan obligaciones contractuales con la municipalidad
por una suma no inferior a dos unidades tributarias mensuales deberan rendir caucion.

3. DEFINICIONES

3.1.- Caucién: Cualquier obligacion que se contrae para la seguridad de otra obligacion propia
o ajena.

3.2.- Documentos de Garantia

3.2.1.- Boleta de Garantia, a la vista o a plazo: Es una caucién que constituye un
Banco, a peticion de su cliente llamado “tomador” a favor de otra persona
llamada “beneficiario” que tiene por objeto garantizar el fiel cumplimiento de
una obligacion contraida por el tomador o un tercero a favor del beneficiario,
las que deberian ser cobradas dentro del plazo de vigencia, si este plazo esta
vencido se entiende caducado.

La renovacién puede efectuarse mediante aplazamiento lo que debe constar
en un documento emitido por el banco respectivo o bien mediante el cambio de
la Boleta de Garantia entregada inicialmente.

3.2.2.- Pdliza de Garantia de ejecucién inmediata o de liquidacién: Es una garantia
concedida por una Aseguradora, a peticion de su cliente llamado “tomador” a
favor de otra persona llamada “beneficiario” que tiene por objeto responder
por el fiel cumplimiento de una obligacion contraida por el tomador o un
tercero a favor del beneficiario.

Las renovaciones de estos documentos se pueden realizar mediante endoso
modificando los puntos que contenga la Péliza actual, que para efecto de este
procedimiento solo podra ser la fecha de vencimiento.

Las pélizas de ejecucion inmediata, se asimilan al tratamiento de efectividad
de una Boleta de Garantia. Las de liquidacién conllevan un proceso de
comprobacion del incumplimiento de contrato por parte del tomador antes de
hacerla efectiva, por lo anterior, se establece que la Municipalidad de
Providencia solo acepta Polizas de Garantia de liquidez inmediata:

Céd. Pol. 120131751: denominada “Pdliza de Garantia para Licitaciones
Propuestas o Subastas Plblicas o Privadas”, para garantizar la seriedad de la
oferta y

Céd. Pol: 120131794; 120130189; 120131312 y 120131716: “De
cumplimiento de contrato general de ejecucion inmediata” para garantizar el
fiel cumplimiento del contrato. Se deberd adjuntar a la pdliza una
comunicacion escrita en que sefiale el domicilio al que debera notificarle la
Municipalidad el siniestro, si éste ocurriera.
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3.2.3:-

Vale Vistas: Son documentos que emiten las Instituciones Financieras por
cuenta de terceros, pueden originarse solamente por la entrega de dinero en
efectivo por parte del tomador o contra fondos disponibles que mantenga en
cuenta corriente o en forma de deposito a la vista.

3.2.4.- Caducidad de depésitos o de cualquier otra acreencia a favor de terceros:

La vigencia de las Boletas de Garantia estara dada por el plazo del documento
respectivo, plazo en el cual el beneficiario podra solicitar su pago, transcurrido
este sin que se hubiere hecho efectiva, se entenderd caducada la validez del
documento.

Los Vale Vistas, de acuerdo a la Ley General de Bancos, DFL 3 (19/12/1997)
Art. 156, transcurridos dos afios contados desde la fecha en que la acreencia
debid haber sido cobrada por su ftitular seran publicados por la institucion
financiera en una lista en el mes de Enero del afio siguiente, pudiendo omitir
aquellas inferiores a 1 UF. Los que excedan a 5 UF deberan publicarse en el
Diario Oficial en un dia del mes de Marzo.

Transcurridos tres afios desde la publicacion en el mes de Enero la acreencia
caducara y se extinguira a su respecto todo derecho del titular. Por lo tanto
las mencionadas acreencias deben permanecer inmovilizadas durante un
periodo total de cinco afos, para que caduquen los derechos de sus titulares.

3.2.5.- Monto de la Garantia por Fiel Cumplimiento de Contrato:

La Garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato que debe entregar el
adjudicatario a la entidad solicitante debe corresponder a un monto que
ascienda entre el 5% y el 30% del valor total del contrato.

3.2.6.- Cobro de la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato:

El cobro de una Garantia de fiel y oportuno e integro cumplimiento de un
contrato, deben resguardarse los principios de proporcionalidad, razonabilidad
y buena fe que han de inspirar las actuaciones de la Administracion, atendiendo
el caracter de caucién y no de sancion del instrumento por el que se consulta,
ese cobro no puede exceder del monto en que se cuantifique el incumplimiento
de las obligaciones y multas que se hayan impuesto y no se encuentren
solucionadas.

3.3.- Definicién de los Anexos utilizados para enviar a la Seccién Tesoreria los Documentos

en Garantia para su custodia:

3.3.1.-

Anexo N° 1: Envia Documento en Garantia por Seriedad de la Oferta, este
formato es utilizado por Secretaria Municipal, y las Unidades Supervisoras que
efectlan compras o contratacidn de servicios en las que se exijan garantias.

3.3.2.- Anexo N° 2: Envia Documento de Garantia para custodia por Fiel Cumplimiento

3.3.3.-

de Contrato, este formato es usado por la Direccién Juridica y las Unidades
Supervisoras de Compras y Servicios, cuando se perfecciona el contrato; o por
la Direccion de Obras para garantizar los “Permisos de Derechos Relativos a la
Ocupacion Temporal del Espacio Publico”, o por la “Ocupacion Transitoria del
Espacio Plblico por la Ejecucion de Faenas”.

Anexo N° 3: Envia Documento de Garantia renovado para custodia y solicita
devolucion del anterior. Este formato se utiliza cuando se renueva un contrato
o cuando estd por vencer la garantia entregada y debe ser renovada para dar
cumplimiento a los plazos de validez establecidos. Este tramite lo deben
realizar las Unidades Supervisoras.
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3.3.4.- Anexo N° 4: Solicita devolucion de Documento de Garantia por Seriedad de la
Oferta, este formato es utilizado cuando la empresa no se adjudicéd la
propuesta, compra o servicio, y es utilizado por las Unidades Supervisoras
para estos efectos.

3.3.5.- Anexo N° 5: Solicita devolucion de Documento en Garantia de Fiel
Cumplimiento por término del contrato o caucion y para la devolucion de
documentos por seriedad de la oferta cuando ha sido reemplazado por la de
fiel cumplimiento, este formato es utilizado por las Unidades Supervisoras.

3.3.6.- Anexo N° 6: Se utiliza para que la Direccién de Administracion y Finanzas -
Seccion Tesoreria Municipal informe a las Unidades Supervisoras, los
documentos por vencer del mes siguiente, debe ser enviados con a lo menos 15
dias de anticipacién, dejando claramente establecido que la responsabilidad de
controlar los documentos en garantia es de las Unidades Supervisoras. Este
informe es emitido por el Sistema Computacional.

i) Memorandum ii) Documento emitido por el Sistema Computacional

3.3.7.- Anexo N°7: Ficha de Control de Documentos en Garantia, que consiste en
un formato emitido por el Sistema Computacional como respaldo de la
devoluciéon del documento de garantia que solicitan las Unidades Supervisoras,
el cual debe ser formalizado con el nombre, firma y Rut de quien retira el
documento.

3.3.8.- Anexo N° 8: Resumen Documentos en Garantia Mensual, consiste en un
formato emitido por el Sistema Computacional para ser enviado por la Seccién
Tesoreria Municipal a la Seccién Contabilidad Presupuestaria, mensualmente
para el registro contable de las garantias en poder.

3.3.9.- Anexo N° 9: Carta enviada por la Direccion de Administracion y Finanzas -
Seccion Tesoreria Municipal, solicitando a las Instituciones Financieras hacer
efectivo un documento en garantia, en ella se informa el Tipo, N°, fecha de
emision, fecha de vencimiento, monto, tomador y motivo de la garantia citada.
Ademas el N° y fecha del Decreto Alcaldia que ordena hacer efectivo dicho
documento, esta carta debe ser visada por el Tesorero Municipal, el Jefe del
Departamento de Finanzas y firmada por la Directora de Administracion y
Finanzas o quien la subrogue.

3.3.10.- Anexo N° 10: Carta de Envio por Correo Certificado de los Documentos en
Garantia que hayan perdido su vigencia durante el afio anterior y que no sean
retirados por las empresas respectivas.

Los anexos detallados seran de uso obligatorio para las Unidades Supervisoras,
Direccién Juridica, Secretaria Municipal y Tesoreria Municipal.

3.3.11.- Anexo N°11: Carta tipo enviada a las entidades financieras para validar la
autenticidad de las garantias recibidas.

3.4.- Unidades Supervisoras: para efecto del presente procedimiento las unidades
supervisoras se clasificaran en:

3.4.1.- De Contratos: estas unidades solicitan a través de Secretaria Municipal los
documentos de “Garantia por Seriedad de la Oferta” establecidos en las bases
administrativas de las propuestas y formalizan la adjudicacion mediante
Decreto Alcaldia y Contrato a través de la Direccion Juridica. Estas unidades
son responsables de solicitar la devolucion de los documentos de Seriedad de
la Oferta y controlar la vigencia de los de Fiel Cumplimento de Contrato.
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3.4.2.- De Compras y Servicios: los Documentos de Garantia por Seriedad de la
Oferta y Fiel Cumplimiento de Contratos, son establecidos en las bases de las
licitaciones, para la compra y contratacion de servicios a través de
Resoluciones y Ordenes de Compra. Estas unidades son responsables de
solicitar la devolucion de los documentos de Seriedad de la Oferta y controlar
la vigencia de los de Fiel Cumplimento de la compra o servicio.

3.4.3.- De Permisos de Obras: Solicitan Documentos de Garantia de acuerdo a lo
establecido en la Ordenanza Local sobre Derechos Municipales, Ex. 2290
(17/12/08), Art. 25° “Derechos Relativos a la Ocupacion Temporal del Espacio
Publico” y Ordenanza N° 14 (14/01/04) sobre “Ocupacion Transitoria del
Espacio Publico por la Ejecucidn de Faenas”, Capitulo Ill, Art. 15° que dice
“Las empresas o personas que soliciten los permisos deberan garantizar:

a) La correcta reposicion y conservacion de pavimentos, especies vegetales,
mobiliario urbano e instalaciones existentes que sean afectados por las obras
y los dafios o perjuicios que se pudiere ocasionar a personas o bienes como
consecuencia de los trabajos que ejecute mediante Boleta de Garantia, Vale
Vista o “Poliza de Garantia” COD. Pol: 120131794; 120130189; 120131312 vy
120131716 de cumplimiento de contrato general de ejecucion inmediata, a
nombre de la “Municipalidad de Providencia”, por un monto equivalente al
100% del presupuesto elaborado con tarifas establecidas por la Direccién de
Obras con los valores unitarios para los pavimentos y los diferentes elementos
del equipamiento urbano y especies vegetales...

b) Optativamente las empresas que lo deseen podran ingresar una Boleta
de Garantia, para garantizar el pago de los permisos municipales por mes
vencido. El monto de dicha garantia sera fijado por la Direccién de Obras y
estara relacionado con el monto promedio de derechos pagados durante el
Ultimo afo por la empresa interesada.

c) Podran también optativamente ingresar una Péliza de Garantia COD.
POL. N°120131794; 120130189; 120131312 y 120131716, que cubra la
correcta ejecucion de las obras y el pago de derechos por mes vencido, cuyo
monto sera la suma de las cifras indicadasenayb.”

4. RESPONSABILIDADES

4.1.- Secretaria Municipal:

4,1.1,- Recibir y enviar a custodia de Tesoreria Municipal los Documentos en Garantia
por Seriedad de la Oferta, entregadas por las empresas que participan en la
etapa de apertura de una propuesta.

4.1.2.- Emitir Decreto de Alcaldia cuando corresponda que autorice hacer efectivo un
documento de garantia previo memorandum de la unidad supervisora
dirigido al Alcalde y visado por el Sr. Contralor.

4.,2.- Direccién Juridica

Al momento que la empresa adjudicada firma el contrato, deberd reemplazar el
Documento de Garantia por Seriedad de la Oferta segin lo establezcan las Bases
Administrativas por un Documento que garantice el Fiel Cumplimiento del Contrato el
que enviara a la Seccion Tesoreria, para su custodia.
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4.3.- Unidades Supervisoras

4.3.1.- Renovar los Documentos de Garantia, controlando que se de cumplimiento a

los plazos establecidos en la adjudicacion o propuesta y solicitar la devolucion
del documento que se reemplaza.

4.3.2.- Solicitar la devolucién de los documentos de garantia por Fiel Cumplimiento de

Contrato cuando la caucién, contrato, servicio o garantia de la compra
finalicen.

Las Unidades Municipales Supervisoras, tendran ademas las siguientes
responsabilidades respecto de los Documentos de Garantia que soliciten:

1) Estipular las condiciones de las garantias en las correspondientes Bases
Administrativas de llamado a Propuesta o Compra de Bienes y Servicios.

2) Efectuar el control de la garantia mientras el contrato esté vigente en lo
relativo a reajuste del valor de la caucién y fecha de vencimiento del
documento.

3) En el caso que la empresa o contratista no responda a la adjudicacion o
propuesta por falta de seriedad, o por incumplimiento de contrato, debera
solicitar al Sr. Alcalde mediante memorandum fundado, previo V°B° del
Contralor Municipal, se decrete hacer efectivo el Documento en Garantia que
corresponda.

4) Notificar a la empresa respectiva, el Decreto de Alcaldia que ordena hacer
efectivo el documento en Garantia, de acuerdo a la Ordenanza sobre
“Notificaciones y Publicaciones de Resoluciones Municipales” (Decreto
Alcaldicio Ex. N° 2267 de fecha 15/12/05). Una vez notificado debera enviarlo
a la Direccion de Administracién y Finanzas para su cobro.

4.4.- Tesoreria Municipal: dependiente del Departamento de Finanzas de la Direccion de

Administracion y Finanzas sera responsable de:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

La recepcion, custodia y devolucién de todos los Documentos de Garantia a

solicitud de la Unidad Supervisora del Contrato.

Validar ante las entidades financieras emisoras la autenticidad de las garantias

recibidas.

Endosar los documentos solicitados para su devolucion (Segin Decreto Alcaldia Ex.

N? 1235 (03/07/08) que autoriza a los funcionarios indicados para operar las

cuentas corrientes y entrega otras facultades de caracter bancario).

Informar a las Unidades Supervisoras mensualmente, mediante Anexos N% 6.i) y

6.ii), los documentos de garantia que se encuentren por vencer. El informe

respectivo debera ser emitido los dias 15 de cada mes y debera contener los

documentos de garantia por vencer del mes siguiente.

Mantener el médulo Documentos en Garantia del Sistema Computacional de

Contabilidad Gubernamental, actualizado.

Remitir mensualmente informe (anexo N° 8) a la Seccion Contabilidad con el

Movimiento de los Documentos en Garantia en cuanto a: ingresos, devoluciones,

retiros, vencimientos, saldos, etc., para su registro en las Cuentas de Orden:

- 92301 Debe - Garantias Recibidas por Contratos de Construccion

- 92302 Haber - Responsabilidad por Garantias Recibidas por Contratos de
Construccion.

Mantener en archivo fisico todos los Documentos de Garantia ordenados por

nimero de ingreso, en un lugar seguro (béveda) de manera de permitir su ubicacion

expedita y su correcto resguardo.
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8) En cumplimiento al Decreto Alcaldicio respectivo, hacer efectivo el Documento en
Garantia en la institucion emisora (Anexo N° 9), previa notificacion a la empresa
por parte de la Unidad Supervisora.

9) El Envio los Documentos en Garantias vencidos o caducados gue no hayan
sido retirados en Tesoreria Municipal, a través de Carta Certificada. (Anexo N°10)

4.5.- Seccién Contabilidad, dependiente del Departamento de Finanzas, sera responsable de:

1.- Registrar en Cuentas de Orden, los Documentos de Garantia controlando que los
saldos contables reflejen los informes emitidos por la Seccién Tesoreria.

2.- Archivar las copias de los Documentos de Garantia en las carpetas de control de
contratos con el fin de controlar que estén vigentes, al momento de visar el respectivo
Decreto de Pago que permite generar la cancelacion de una factura o boleta.

4.6.- Departamento de Finanzas: Sera responsable de recibir y despachar los documentos de

garantia originales a la Seccién Tesoreria Municipal y copia a la Seccion Contabilidad,
para su registro y control.

Ademas velar por el correcto cumplimiento del presente procedimiento controlando
que:

1.- Los informes aqui establecidos sean emitidos dentro de los plazos determinados.

2.- Los Informes Contables versus los de Tesoreria estén cuadrados.

3.- Se cumpla con la eliminacién del sistema computacional y devolucién mediante
Carta Certificada de los Documentos en Garantia que se encuentren vencidos.

4.- Se devuelva a la Unidad Supervisora las facturas enviadas a pago, si las garantias
del contrato respectivo no estan vigentes.

5.- Solicitar a las Unidades Supervisoras actualizar los Vale Vistas que tengan 2 afos y
sigan garantizando algin contrato, compra o servicio.

4.7.- Direccién de Control:

4.7.1.- A solicitud fundada de una Unidad Supervisora para hacer Efectiva una

Garantia, dar su V°B® si corresponde.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO

El procedimiento de Documentos en Garantia contempla los siguientes pasos:

Envio de Documentos de Garantia para custodia en Tesoreria Municipal

Ingreso de los Documentos en Garantia al Sistema Computacional

Validacion ante las entidades financieras emisoras la autenticidad de las garantias
recibidas

Devolucién Documentos en Garantia

Hacer efectivo por incumplimiento de contrato un Documento en Garantia
Documentos en Garantia Vencidos, sin retirar

Informes de Documentos en Garantia mensuales y anuales

Devolucion de Documentos vencidos mediante Carta Certificada que no representan
garantia para el Municipio

Contabilizacién en Cuentas de Orden, de los Documentos en Garantias que posee el
Municipio

5.1. Envio de Documentos de Garantia para custodia en Tesoreria Municipal

Previo al envio de los Documentos en Garantia, las Unidades Supervisoras que los
reciban, deben revisar que este contenga correctamente, como minimo las siguientes
menciones:

a) Nombre y firma de la Institucion emisora de la caucion
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b)
<)
d)

e)

f)
g

Nombre del beneficiario (Municipalidad de Providencia)

Nombre y RUT del tomador (adjudicatario)

La obligacion que garantiza el documento: seriedad de la oferta, fiel cumplimiento
de contrato, compra o servicio u otro, detallando motivo de la garantia o
adjudicacion y el nimero del Decreto de Alcaldia o solicitud de aprobacion que
origina el Contrato, Compra o Servicio.

Monto de la caucién en Pesos ($) o Unidades de Fomento (UF), que debe coincidir
con el monto estipulado en las Bases del Llamado a Propuesta o Solicitud de
Aprobacidn para las compras o servicios.

El lugar y la fecha de otorgamiento de la Garantia

Fecha de vencimiento, de acuerdo a lo estipulado en las bases o solicitud de
aprobacion.

1) Seriedad de la Oferta

Cada vez que la Municipalidad lo solicite, los oferentes deben presentar un
Documento en Garantia para caucionar la SERIEDAD DE LA OFERTA por el monto y
vigencia que determinen las Bases Administrativas de la propuesta o las Solicitudes
de Aprobacion de Compras y Servicios.

El Secretario Municipal o las Unidades Supervisoras de Compra y Servicios al
momento de la apertura de la propuesta recibiran los Documentos en Garantia por
seriedad de la oferta y enviaran los originales mediante memorandum (Anexo N°1) al
Departamento de Finanzas para su custodia, hasta que se defina la adjudicacion de la
propuesta y se emita el Decreto Alcaldicio, Orden de Compra o Resolucion
correspondiente.

Secretaria Municipal, enviara copia de los Documentos en Garantia por Seriedad de
la Oferta a las Unidades Supervisoras de contratos para que procedan a solicitar su
devolucion a la Seccion Tesoreria Municipal una vez concluida la adjudicacion de la
propuesta.

2) Fiel Cumplimiento de Contrato

Adjudicada la propuesta, la Direcciéon Juridica debe proceder a confeccionar el
contrato correspondiente y solicitar al adjudicatario el Documento en Garantia para
caucionar el FIEL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO en las condiciones estipuladas en
las Bases Administrativas del llamado a Propuesta.

Luego de la recepcion del documento de garantia por Fiel Cumplimiento de Contrato
la Direccién Juridica debera remitir el original al Departamento de Finanzas y copia
a la Unidad Supervisora con copia del contrato firmado por ambas partes.

Las unidades que efectian Compras y Contratacion de Servicios mediante
solicitudes de aprobacion, enviaran los documentos de garantia originales por Fiel
Cumplimiento de Contrato mediante memorandum (Anexo N° 2) directamente al
Departamento de Finanzas, dependiente de la Direccion de Administracion y
Finanzas, para ser custodiados en bdveda de la Seccion Tesoreria.

3) Renovacion Documentos en Garantia

Tratandose de aquellos contratos con renovacion automatica o que eventualmente se
prolonguen mas alla del periodo de tiempo establecido en el Documento en Garantia,
se debe contemplar su renovacion con el objeto de mantenerlos actualizados en valor
y plazo, en resguardo de los intereses municipales.
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Las Unidades Supervisoras son las encargadas de solicitar la renovacién de las
garantias y remitir los documentos renovados mediante Memorandum (Anexo N° 3)
al Departamento de Finanzas de la Direccion de Administracion y Finanzas,
solicitando a su vez la devolucién del documento que se reemplaza.

5.2 Ingreso de los Documentos en Garantia al Sistema Computacional (Seccién Tesoreria)

Los memorandum enviados con Documentos de Garantia para custodia o devolucién
seran recepcionados directamente por el Departamento de Finanzas, quien debera en
24 horas como maximo, verificar que en el caso de las devoluciones éstas se ajusten al
plazo de vigencia establecido en las bases o términos de referencia de la licitacion, asi
también verificar que el memorandum corresponda a los anexos definidos y contenga
todos los datos solicitados, si estan correctos registrard el nimero del memorandum
conductor, la Unidad Supervisora, Tipo de Solicitud (ingreso, devolucion o renovacion) y
Nombre de la Empresa o Contratista en el Libro de Control y despacho habilitado para
estos efectos. Una vez efectuado este registro se enviardan a la Seccion Tesoreria
Municipal, donde los recibira el funcionario encargado de los Documentos de Garantia o
la Secretaria de la Seccién con su respectiva firma. Previo a enviar los documentos
originales a la Seccidn Tesorerfa y de acuerdo a lo indicado por el Jefe del
Departamento de Finanzas se enviara, ademas, copia de los Documentos de Garantia
por contratos a la Seccidon Contabilidad para que el funcionario encargado los archive y
registre en las carpetas correspondientes.

5.2.1.- Ingreso de los Documento en Garantia a Tesoreria Municipal

Una vez recepcionado el documento original en Tesoreria Municipal es ingresado
al Sistema Computacional de Contabilidad, modulo Documentos en Garantia,
registrando los siguientes datos:

ANTECEDENTES OBLIGATORIOS PARA EL INGRESO AL SISTEMA COMPUTACIONAL

Identificacion del Contribuyente

« N° de Ingreso correlativo y Afo

« Rut Proveedor

« Razdn Social

e Direccion del contratista o proveedor

Detalle del Documento

« N° Documento de Garantia

» Tipo de Documento

« Caucion del documento (Seriedad de la oferta, fiel cumplimiento, otros)

« Monto

« Tipo de Moneda ($, UF)

« Institucion Emisora

« Fecha de Vencimiento

= Glosa (Decreto de adjudicacion, nombre de la propuesta o proyecto, nimero de
permiso)

Datos de Recepcion y entrega

« Fecha Recepcion, corresponde al dia, mes y anc en que el funcionario de la
Seccion Tesoreria recibe fisicamente el documento

 Tipo Documento (Memorandum, Decreto Alcaldia, Permiso de Obras)

« Namero Documento (Nimero asignado al documento de envio)

= Unidad Supervisora.
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Registrado el documento en el Sistema Computacional de Garantias, se procede a
la impresion de la Ficha Control de Documentos en Garantia (Anexo N° 7) para
su archivo fisico en orden correlativo de acuerdo al Nimero otorgado por el
Sistema, para facilitar su ubicacion en los archivadores respectivos de custodia
fisica.

5.3 Validacién de Autenticidad de Garantias:

Tesoreria Municipal deberd validar la autenticidad de las garantias recibidas por el
municipio ante las entidades financieras emisoras, mediante carta tipo del Anexo N°11.
Copia de ésta carta, asi como su respuesta debe ser archivada junto con su respectiva
garantia consultada.

La validacién se hara sélo de aquellas garantias por seriedad de la oferta y fiel
cumplimiento de contrato mayores a 20 UTM.

Si la respuesta de la entidad financiera emisora no valida la autenticidad de la garantia,
Tesoreria informara de manera inmediata de éste hecho a la Direccién de Juridica con
copia a la Direccion de Administracion y Finanzas, y Direccion de Control para
conocimiento y resolucion al respecto.

5.4 Devolucién Documentos en Garantia

El Director Municipal o Jefe del Departamento encargado de la Supervision y Fiscalizacion
del respectivo Contrato, Compra o Servicio, debe solicitar la devolucidén de los documentos
de garantia que correspondan, al Departamento de Finanzas segln se detalla en el punto
siguiente, para su tramitacion por el funcionario encargado en la Seccion Tesoreria quien
registrara la devolucion y solicitara el endoso del documento, de acuerdo a lo establecido
en el Reglamento N° 146 de 30/12/2015, para la devolucion.

Posteriormente procedera a su registro en el Sistema Computacional y a su resguardo en
archivador denominado “Documentos de Garantia por Retirar”, en forma correlativa para
facilitar su blsqueda y entrega al momento del retiro por parte de la empresa, seg(n
procedimiento detallado en el punto 5.3.2.

5.4.1 Conceptos de Devolucion o Liquidacion de Garantias

a) Seriedad de la Oferta
La devolucion de los Documentos en Garantia por Seriedad de la Oferta, se
solicitard mediante Anexo N° 4, una vez que la Propuesta, Compra o Servicio
que la origind haya sido adjudicada, entregado el documento de “Fiel
Cumplimiento” y firmado el Contrato respectivo o confeccionada la Orden de
Compra o Resolucién.

b) Fiel Cumplimiento de Contrato
La devolucion de los Documentos de Garantia procede sélo en los casos en que la
Unidad Supervisora solicite su entrega por renovacién, o por término de la
caucion que origind dicha garantia, utilizando los Anexos 3 6 5 segin
corresponda y excepcionalmente cuando por incumplimiento de contrato exista
un Decreto Alcaldia que ordene hacer efectivo un Documento de Garantia.

5.4.2 Registro Devolucién o Liquidacion de Documento en Garantia en el Sistema
Computacional

El registro de la devolucion de los Documentos de Garantia consta de dos etapas:

a.- Recepcion del memorandum de solicitud de devolucion

Pagina 10 de 29



Al momento de recibir el memorandum se efectuara su registro en el sistema de
computacidn, ingresando los siguientes datos:

+ Fecha solicitud de Devolucion (dia, mes, afio en que fue recibido el
memorandum})
« Tipo de Documento
« N° del documento
e Tipo de Devolucidn:
a) Por no representar garantfa,
b} Por renovacion y
c) Para hacer efectiva la garantia ordenada por Decreto Alcaldicic,

Una vez efectuado el registro se procederd a emitir una impresion de la Ficha de
Contrel desde el Sistema Computacional (anexo N° 7), adjuntando todos los
antecedentes relacionados con el Documento en Garantia, para su archivo en forma
correlativa en archivador denominade Documentos para Devolucion.
Adicionalmente, para los casos del punto 5.3.1 letra a) y b}, la Seccidn Tesoreria
informara telefonicamente al contratista que su documento estd dispuesto para su
devolucion y asi evitar la acumulacion de estos.

b.- Retiro del documento de garantia desde la Seccién Tesoreria

Para la devolucién del Documento de Garantia autorizado para ello se debe
presentar un poder simple firmado por el tomador, adjuntado copia del Rut
respectivo. Quien retira ademads presentard su Cédula de identidad y completarad
los datos solicitados en Anexo N°7 {Rut, Nombre, fecha, firma).

Para el caso en gque el tomador no resida en la ciudad de Santiago ¥ que no pueda
presentarse o delegar a otro el retiro en Tesoreria, la tesorera Municipal padra
devaolver el Documento mediante Carta Certificada.

Una vez verificados v registrados estos antecedentes en el Anexo N°7, se procedera
a efectuar su registro en el sistema computacional completando lo siguientes
datos:

« Glosa retiro: observacién importante de destacar

e Entrega: Dia, mes y afio en que se efectGa la entrega del documento de
garantia

+ Tipo documento que origina la entrega

¢ Nimero del doecumento

« Nombre completo y Rut de quien retira

Una vez registrada la entrega se procedera al archivo del Anexo N° 7 en forma
correlativa, con los antecedentes de respaldo en archivador denominado
Documentos Retirados.

5.5 Hacer efectivo por incumplimiento de contrato un Documento en Garantia

En los casos de incumplimiento de compromiscs contractuales, la Municipalidad tiene la
facultad de hacer efectivo el Documento de Garantia correspandiente, en la forma que
establezcan las Bases o Solicitudes de Aprobacion. Esta accion la determina el Sr.
Alcalde a través de un Decreto Alcaldicio Exento donde se ha tenido a la vista el informe
del Director de la Unidad Supervisora que corresponda, con el V°B® de la Direccidn de
Control. El Decreto ordenard a la Direccion de Administracién y Finanzas hacer
efective el Documento en Garantia respectivo ante la institucién emisora del
documento.
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5.6

5.7

El Departamento de Finanzas, a través de la Seccion Tesoreria se hard cargo de hacer
efectivo el documento, teniendo en su poder el Decreto Exento respectivo con la
correspondiente notificacién al Contratista o Proveedor por parte de la Unidad
Supervisora, de acuerdo a Ordenanza sobre “Notificaciones y Publicaciones de
Resoluciones Municipales” (Decreto Alcaldicio Ex. N° 2267 de fecha 15/12/05).

La Seccién Tesoreria Municipal enviara a la Institucion Bancaria carta (Anexo N° 9)
informando el incumplimiento del contrato y solicitando hacer efectivo el Documento de
garantia. La carta respectiva debera ser firmada en senal de recepcion, por la
institucion bancaria, para efecto de controlar los plazos.

El monto cancelado por la institucién bancaria sera registrado en la cuenta de ingresos
115.08.99.999.005 “Otros Ingresos Corrientes - Documentos Hechos Efectivos”. Copia del
Formulario de Ingreso sera remitido a la Unidad Supervisora, para conocimiento.

El registro en el Sistema Computacional se efectia de la misma forma que la entrega de
los documentos salvo que, en el tipo de retiro se especifica como Documento Hecho
Efectivo y en la glosa de retiro se indican detalles del motivo y el Decreto Alcaldia que lo
ordeno.

Documentos de Garantia Vencidos, sin Retirar

Los documentos de garantia vencidos seran informados mensualmente a la Seccion
Contabilidad para su registro en Cuentas de Orden, de manera que el saldo de estas
cuentas reflejen las responsabilidades reales por documentos de garantia, rebajando los
documentos vencidos, los cuales ya no representan valor a recuperar para el Municipio.

El Sistema Computacional, no obstante, mantendra el control fisico de los documentos
vencidos y no retirados y emitira informes mensuales que permitan verificar el estado de
estos documentos (Retirados o pendientes de retirar).

Los documentos de Garantia vencidos seran eliminados del Sistema Computacional de
Documentos en Garantia cuando sean retirados por el contratista o bien sean enviados
por Carta Certificada al tomador.

Los documentos de garantia vencidos o caducados que sean retirados o enviados a sus
tomadores por carta certificada seran registrados en el sistema computacional dejando

con_stgncia de quién efectud el retiro o N° y fecha de la carta certificada con la cual fue
enviada.

Informe de Documentos en Garantia Mensuales y Anuales

5.6.1.- La. Direc?;ora de Administracién y Finanzas enviard dentro de los primeros
quince dias de cada mes a las unidades supervisoras el informe (Anexo N° 6.ii)

emitido por la Tesoreria Municipal, con los documentos por vencer del préximo
mes.

5.6.2.- La Seccién Tesoreria Municipal enviara, los dias 5 de cada mes, al
Departamento de Finanzas - Seccion Contabilidad Presupuestaria un informe
(Anexc_) N° 8), con los documentos de garantia, ingresados, vencidos, retirados y
el reajuste correspondiente para su registro en Cuentas de Orden.

La valorizacion de los documentos en Garantia que ingresen en estas cuentas,
!:ales como UTM, UF, etc., serdn transformadas a moneda nacional para ser
ingresados a la Contabilidad. La UF a considerar sera la del Gitimo dia del mes
(Los meses de 31 dias, seran considerados hasta el dia 30).
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5.8 Contabilizacién en Cuentas de Orden de los Documentos en Garantias gue posee el
Municipio

La Seccion Tesorerfa Municipal debera informar mensualmente a la Seccién
Contabilidad Presupuestaria, los documentos ingresados, retirados v vencidos para su
registro en la cuenta de orden que corresponde {92301 Debe - Garantias Recibidas por
Contratos de Construccidn y 92302 Haber - Responsabilidad por Garantias Recibidas por
Contratos de Construccion).

Los Ingresos de documentos de garantia v reajustes seran registrados como un aumento
de las responsabilidades o derechos por cauciones.

Los documentos retirados y vencidos seran registrados como una disminucién de las
responsabilidades o derechos por cauciones.

El saldo de esta cuenta reflejara las obligaciones o derechos por cauciones del municipio
las cuales no afectan la estructura patrimonial del municipio.

6  MARCO LEGAL

— Decreto con Fuerza de Ley W° 1 de fecha 26 de julio de 2006, Fija texto refundido,
coordinade y sistematizado de la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades (Art. 387).

—Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de suministro y Prestacion de
Servicios.

—D.5.N°250, del 2004 del Ministerio de Hacienda “Reglamento de Compras Publicas”

—Decreto Alcaldia Ex. N° 2290 de fecha 17/12/08 que fija texto refundido y
sistematizado de la Ordenanza N° 22 del 28/12/01 y sus modificaciones "Ordenanza
Local Sobre Derechos Municipales” que rige en el afic 2009 (Art.25°).

- Ordenanza N° 14 de fecha 14/01/04 scbre Ocupacion Transitoria del Espacio Piiblico
por la Ejecucion de Faenas (Art. 159),

— Ley N° 18.010 de fecha 27 de junio de 1981, que establece normas para las operaciones
de crédito y otras obligaciones de dinero que indica.

—Decreto con Fuerza de Ley N° 3 de fecha 19 de diciembre de 1997, Fija Texto
refundido, sistematizado y concordado de la Ley General de Bancos y de Otros Cuerpos
Legales que se indican.

—Circular N° 3.195 de fecha 04/10/2002, de la Superintendencia de Bancos e
Instituciones Financieras (Capitulos 2, 6 y 8)

— Decreto Alcaldia Ex. N° 2267 de fecha 15/12/05 que aprueba la Ordenanza sobre
“Notificaciones y Publicaciones de Resoluciones Municipales”

— Reglamento N°146 de 30/12/2015 sobre “Delegacion de Facultades del Alcalde”.

7 ANEXOS

— AnexoN® 1:  Envia Documentos de Garantia para custodia, por Seriedad de la
Oferta.
— Anexo N° 2;  Envia Documentos de Garantia para custodia, por Fiel Cumplimienta.
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— Anexo N° 3:  Envia Documentos de Garantia para custodia, por renovacion y solicita

devolucién del Documento anterior por Fiel Cumplimiento

— Anexo N° 4: Solicita devolucién de Documentos de Garantia, por Seriedad de Oferta
— Anexo N° 5: Solicita devolucion de Documentos de Garantia, por Fiel Cumplimiento
— Anexo N° 6: Envia informe mensual de Documentos en Garantia por vencer a las

Unidades Supervisoras
i) Memorandum i) Informe emitido por el Sistema Computacional
—Anexo N° 7: Ficha Control Documentos de Garantia
— Anexo N° 8: Resumen de Documentos en Garantia Mensual
— Anexo N° 9: Carta tipd enviada a las Instituciones Financieras cuando se hace
efectivo un documento en Garantia
— Anexo N° 10:  Carta Tipo de devolucién de Documentos en Garantia vencidos.
— Anexo N°11: Carta tipo dirigida a las entidades financieras para validar autenticidad
de las garantias

BITACORA DE CAMBIOS

1) Punto 3.2.2. Pdliza de Garantia de Ejecucion inmediata de liquidacion:

Decia:
La Municipalidad de Providencia sdlo acepta Polizas de Garantia de liquidez
inmediata : Cod Pol. 192063: denominada “Poliza de Garantia para
Licitaciones Propuestas o Substas Publicas o Privadas”, para garantizar la
seriedad de la oferta y Céd. Pol. 192064: “De cumplimiento de contrato
general de ejecucion inmediata” para garantizar el fiel cumplimiento del
contrato.

Dice:

La Municipalidad de Providencia sdélo acepta Pdlizas de Garantia de liquidez
inmediata: Cod. Pol. 120131751: denominada “Pdliza de Garantia para Licitaciones
Propuestas o Subastas PUblicas o Privadas”, para garantizar la seriedad de la oferta y
Caod. Pol: 120131794; 120130189; 120131312 y 120131716: “De cumplimiento de
contrato general de ejecucion inmediata” para garantizar el fiel cumplimiento del
contrato.

2) 3.2. Documentos de Garantia:

Se agrego:

Punto 3.2.5. : Monto de la Garantia por Fiel Cumplimiento de Contrato:

La Garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato que debe entregar el
adjudicatario a la entidad solicitante debe corresponder a un monto que ascienda
entre el 5% y el 30% del valor total del contrato.

Punto 3.2.6.: Cobro de la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato:

El cobro de una Garantia de fiel y oportuno e integro cumplimiento de un contrato,
deben resguardarse los principios de proporcionalidad, razonabilidad y buena fe que
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han de inspirar las actuaciones de la Administracion, atendiendo el caracter de caucion
y no de sancidn del instrumento por el que se consulta, ese cobro no puede exceder del
monto en gue se cuantifique el incumplimiento de las obligaciones y multas que se
hayan impuesto y no se encuentren solucionadas.

3) Se modificé Punto N°3.3.10. Anexo 10:

Decia:

Memorandum enviado por la Direccién de Administracién v Finanzas, visado por la
Seccion Tesoreria los primeros 15 dias del mes de enero de cada afo a Secretaria
Municipal, para solicitar previo V°B® DEL Contralor Municipal se autorice mediante
Decreto Alcaldicio la eliminacién fisica de los Documentos en Garantia que hayan
perdido su vigencia durante el afio anterior y que no sean retirados por las empresas
respectivas.

Dice:

Carta de Envio por Correo Certificado de los Documentos en Garantia cue
hayan perdido su vigencia durante el afio anterior y que no sean retirados por
las empresas respectivas.

4} Punto N°3.4.3. letra a):

Decia:

l.a correcta reposicidon y conservacion de pavimentos, especies vegetale ,
mobiliaric urbano e instalaciones existentes que sean afectados por las obras y
los daiios o perjuicios que se puediere ocasionar a personas ¢ bienes como
consecuencia de los trabajos que ejecute mediante Boleta de Garantia, Vale
Vista o “Pdliza de Garantia” COD. POL. N°192064 de cumplimiemto de
contrato...

Dice:

La correcta reposicion y conservacion de pavimentos, especies vegetale ,
mabiliario urbano e instalaciones existentes que sean afectados por las cbras y
los dafios o perjuicics que se puediere ocasionar a personas o bienes como
consecuencia de los trabajos que ejecute mediante Boleta de Garantia, Vale
Vista o “Péliza de Garantia” COD. POL. N°120131794; 120130189; 120131312y
120131716 de cumplimiemto de contrato...

5) Punto N°3.4.3. letrac):

Decia:

Podran también optativamente ingresar una Péliza de Garantia COD. POL.
N®192064 que cubra la correcta ejecucién de las obras y el pago de derechos
por mes vencido, cuyo monto sera la suma de las cifras indicadasenay b.

Dice:

Podran también optativamente ingresar una Pdliza de Garantia COD. POL.
N°120131794; 120130189; 120131312 y 120131716 que cubra la correcta ejecucion
de las obras y el pago de derechos por mes vencido, cuyo monto serd la suma de
las cifras indicadasena y b.

6) Se elimind punto N°4.1.3.:
Decia:

Decretar la eliminacion y destruccion fisica de los documentos vencidos, previo
memorandum de la Direccién de Administracién y Finanzas, visado por el
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Birector de Control.
7) Punto N°4.4 N"7:

Decia;

Solicitar a Secretaria Municipal al término de cada afio autorizar mediante
Decreto Alcaldfa la eliminacién fisica de los Docuemntos de Garantia gie hayan
perdido su vigencia durante el afio anterior, mediante anexo N°10, con visacion
del Director de Control.

Dice:
El Envio los Documentos en Garantias vencidos o caducados gue no hayan sido
retirados en Tesoreria Municipal, a través de Carta Certificada. (Anexo N”10}

8) Punto N*4.6 N°3

Decia:

Se cumpla con la eliminacién del sistema computacional y destruccion fisica e los
documentos vencidos, autorizados por Decreto Alcaldia anualmente, y/o se cumpla la
devolucién mediante Carta Certificada e los documentos en Garantia que
correspondan.

Dice:
Se cumpla con la eliminacion del sistema computacional y devolucién mediante Carta
Certificada de los Documentos en Garantia que se encuentren vencidos.

9) Punto 5 DESCRIPCION DEL PROCESO N°7

Decia:

Eliminacidn de Documentos vencidos que no representan garantia para el municipio
Dice:

Devolucion de Documentos vencidos mediante Carta Certificada que no representan
garantia para el Municipio.

10}  Se agregé parrafo en Punto 5.3.2 letra b) Retiro del documento de garantia
desde la Seccion Tesoreria:

Para el caso en que el tomador no resida en la ciudad de Santiago y que no pueda
presentarse o delegar a otro el retiro en Tesoreria, la tesorera Municipal podra
devolver el Documento mediante Carta Certificada,

11) Se modificd tercer péarrafo del Punto N*5.5 Documentos de Garantia vencidos,
sin retirar:

Decia:

Los documentos de Garantia vencidos serdn eliminados del Sistema Computacional de
Documentos en Garantia cuando sean retirados por el contratista o bien autorizada su
baja mediante Decreto Alcaldia. Su registro se efectuard de la misma forma que las
devoluciones, y en la glosa se indicard que el documento fue dado de baja y el Decreto
Alcaldia que autorizo su eliminacion.

Dice:
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Los documentos de Garantia vencidos seran eliminados del Sistema Computacional de
Documentos en Garantia cuando sean retirados por el contratista o bien sean enviados
por Carta Certificada al tomador.

12) Se agregd en el MARCO LEGAL lo siguiente:
-Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de suministro y Prestacion de

Servicics.
-D.S.N°250, del 2004 del Ministerio de Hacienda “Reglamento de Compras Plblicas”

13) Se agregod el punte 5.3 sobre Validacion de Garantia, pasando el punto 5.3 a ser
5.4 y siguientes.

14) Se modifico en el punto 5.4 la consideracién del Decreto Alcaldia Ex N°1235, de
fecha 03/07/2008 por el Reglamento N°146 de 30/12/2015.
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e MUNICIPALIDAD DE
w5 PROVIDENCIA

WMUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA
UNIDAD

PROVIDENCIA,

DE : SR.{A)
Cargo

A ! SRA,

Jefe Departamento de Finanzas

ANEXO N°1
DOCUMENTOS EN GARANTIA

WMemorando N°:
Antecedente: Propuesta Piblica
Materia: Envla Documentos en Garantia
por Seriedad de la Oferta para su
custodia.

Junto con saludarla, adjunto remito a Ud., los siguientes Documentos de Garantia, por

seriecdad de la  Ofers, correspondiente  a  la Propussta  ordenada  por
Ne de fecha (__/ _/ _ } comespondiente a
Propuesta denominada ®
Ne NOMBRE N° INSTITUCION ONT FECHA UNIDAD
EMPRESA RUT pocto.| Emisora | MONTO | vencimiEnTo | SUPERVISORA
1
2
3
4
5
Saluda atentaments a Ud.,
NOMBRE
Cargo

KOUaxx-
DISTRIBUCION:

- Depto. Finanzas

- Tesoreria

- Unidad Supervisora Contrato

Direccion XXXXAXXX
Pedro de Valdivia n°963
Teléfono: 2654xxxx | E-mail; KXKKXX@providencia.cl
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MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA
UNIDAD

ANEXO N° 2
DOCUNENTOS EN GARANTIA

Memorando N°;

Antecedente:

Materia: Envia Documentos en Garantia
para su custodia.

PROVIDENGIA,

DE : SR.A)
Cargo
A SRJA)

Jefe Departamento de Finanzas

Junto con saludarla, adjunto remito a usted, el siguiente Documento en Garantia para su
custodia;

Tipo de Documento:

N Monto:

Fecha Emisién: { [/ [/ ) Fecha Vencimiento: ([ [ )
Contratista; Rut N°

Direccién confratista: Fono:

Institucion Emisora:

Motivo Garantia:

Garantia exigida por (Documento Origen):

No [Fecha: { _/ /)
Unidad Responsable:

Observaciones:

Saluda atentamente a Ud,,

NOMBRE
Cargo

KO xxx.-

Distribucion:

+ Depto. Finanzas-Tesoreria
+ Seccion Contabilidad

+ Archivo

Direccion XXXXXXXK
Pedra de Valdivia n®963
Teléfano: 2654x0xx / E-mail: X000 @providencia.cl
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MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA

UNIDAD
ANEXO N°" 3
DOCUMENTOS EN GARANTIA

Memorando N%

Antecedente:

Materia: Envia Docto. de Garantia
renovado para custodia vy
solicita devolucidn de
Documento anterior.

PROVIDENCIA,
DE : SR.(A}

Cargo
A 1 SR.(A)

Jefe Departamento de Finanzas

Junto con saludarla, adjunte remito a usted, el siguiente Documento en Garantia:

Tino de Documento:

No Manto:

Fecha Emision: ([ [/ 3 Fecha Vencimiento: { [/ | 1}
Contrafista: Ruf N°

Direccién confratista: Fono:

Institucion Emisora:

Motivo Garantia:

Garantia_exigida por (Documento Origen):
N {Fecha: (_ J 1 )

Unidad Responsable:

Observaciones:

Aslmismo, autorizo a Ud., devolver al Contratlista aludido, el siguiente documento:

Tipo Documento:
Ne Monto:
Fecha Emision: ([ | ) Fecha Vencimiente: (__ / /)

Institucion Emisora;
Motive Garantia:
Observaciones:

Saluda atentamente a Ud,,

NOMBRE

Cargo
XXX xxx.-

Distribucién:

» Depto. Finanzas-Tesoreria
» 8eccion Contabilidad

« Archivo

Direceian XXXXXXX
Pedro de Valdivia n"g63
Teléfono: 2654xxxx { E-mail: XXXXXX@providencia.cl
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MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA

UNIDAD
ANEXO N° 4
DOCUMENTOS EN GARANTIA
Memorando N
Antecedente:
Materia: Solicita devolucién de
Documentos en  Garantia
por Seriedad de Oferta.
PROVIDENCIA,
DE : SR.(A)
Cargo
A : SR.{A)

Jefe Departamento de Finanzas

Junto con saludarla, y de acuerdo a Memo N° de fecha ( / / Jen el
cual se enviaron Documentos en Garantla a esa Direccion, solicite a Ud., proceder a su devolucion a
los Cferentes que no se adjudicaron la Propuesta y que a continuacién se indican:

N© NOMBRE Ne INSTITUCION MONTO FECHA
CONTRATISTA DOCTO. EMISORA VENCIMIENTO
1
2
3
4
5
5]
7
8
9
10
Saluda atentamente a Ud.,
NONMBRE
Cargo
XXXIxxx.-

Distribucion:

. Depto, Finanzas-Tesoreria
« Seccion Contabilidad

« Archivo

Direccion X000
Pedro de Valdivia n"963
Teléfono: 2654:00x [ E-mail; XXXXXX@providencia.cl
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AAT PROVIDENCEA

MUNICIPALIDAD DE PROVIDENGIA
UNIDAD

ANEXO N° 5

DOCUMENTOS EN GARANTIA

PROVIDENCIA,

DE : SR.{A}
Cargo
A SR.(A}

Jefe Departamente de Finanzas

Junto con saludarla y debido a:

Memorando N%:

Antecedente:

Materia: Solicita devolucion de
Documentos en Garantia.

agradeceré a usted hacer devolucién del Documento de Garantia detallado a continuacion:

Tipo de Documento:

ND

Monto;
Fecha Emisién: (/[ ) Fecha Vencimiento: (/[ )
Contratista: Rut N*®
Direccion contratista: Fano:

Institucidn Emisora:

Motivo Garantia:

Garantla_exigida por (Documento Crigen):

Ne {Fecha: { _/ 1 )
Unidad Responsable:
Observaciones:
Saluda atentamente a Ud,,
NOMBRE
Cargo
KXAIxxx.-
Distribucion:

« Depto. Finanzas-Tesoreria
- Seccién Contabilidad
« Archivo

Direccian XXX
Pedro de Valdivia n"963
Teléfono: 2654xxxx / E-mail: XXXX{XX@providencia.cl
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; i-u( MUNICIPALIDAD DE
o PROVIDENGIA

MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA
Direccion de Administracién y Finanzas

ANEXO N° 6
i)
DOCUMENTOS EN GARANTIA

Memorando S, T.M. N°:
Antecedente:
Materia: Envia lo indicado.

PROVIDENCIA,
DE : SR.(A)

Director{a) de Administracién y Finanzas
A :SR.(A)

Cargo

Junto con saludarlo, y con el propdsito de colaborar en el control que su unidad realiza a los
documentos en garantia entregados en custodia a esta Direccion, le adjunto listados con documentos
por vencer en el periodo ___/ / .

Cumple con recordar a usted, que el control del vencimiento de los documentos es
responsabilidad indelegable de |a Direccion Supervisora del contrato que avala dicho documento.

Asi mismo, se solicita pedir la devolucién de Documentos en Garantia que a esta fecha se
encuentran en nuestro poder y que no avalen ningln contrato vigente; con el fin de ser devueltos a
sus tomadores,

Saluda atentamente a usted.,

NOMBRE
Director{a) de Administracién y Finanzas

KKK A~

Distribucion:
- Unidad Supervisora
- Archivo Tesmu

Direecién XXX
Pedro de Valdivia n°963
Teléfono: 2654xxxx / E-mail: X0 X@providencia.cl
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ANEXO N° 6
if)

FIRAVIBENCIA Feeha olrizro’
- - flam (1RSS5 etz

/ Phgian 9 e

B INFORME DOCUMENTOS ENGARANTIA FOR DEPAICIAMENTOS
Informie Bolans Pov Fochies de Vencimientn Destde ol G1/002018 ol 3140172818
THRRCETON A RIIOS PATRIMONTOM UCRISMO

r

PG, TIP0 DOCEAERTG  MONTO DO, TR ORGSOl FEY
NS, NET NOMERE ROV, Gl ! MONIRPES ahiie RECLE, ENTE,  EXTREGA. YEN
I35 BALLSSTH TMALIEN CTROUP A TIOHM DOIETA DIZ 000000000 PESDY  WANCOINTADG 24 Ra1y 14013

CARANTIA B clng:
LIC #*2460,139%5E17 STLV D1 URATTIC A 1) 1M MUECION DI GIRATICAY BAILA DIFUSION 13 UYTNTOR
TOTAL 17LHR042,0500 p2sOS
. . [
DiracCitn XXXXXXXXXNKRKKKKKKXKXKK X KKK XXNXKKK )
Pedro de Valdivia 963 il

Teiefono: 654 3xxx f E-Mall: xxcoosxxxxxxxx@providenclacl
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ANEXO N° 7

HMUN ZIPALIDAD DE PROWDENCIA Tetha i
s {8:3Y {carojxs)
Munlelpativad Paginad d2 0

FICHA COWTROL DE NOCUNMENTOS TN GEATEANTIA

L IBENTIFICACION NRQ, NEINGRESO ¢ 8397
HDAMORE CONTRATISTA T QER CONSERVACION PATRINMONIAL e t PCGIBILB
LIMITADA
HWOMBE BE LA INSTITUCION ¢ DANCO ESTADOD DR CHILE CON, NOLETA * SEADAD DS LA OFERT
TIFO NOCUNENTL * Vols Visla WDDCUMENTD ;7213610
FECHA RECEPCION iz BECIA VERC, § UG
MONEDA : PESOR MONTO 1 500,659,000
MOMBRE UHIDAD 1 BIRECCION SECPLA orcID t J8sE)
GAIANTIZA : DAEXNMII 30052017 MUSED DE LOS FAJAMARES

RESTAURAGIGN Y CONSTEHVACION LIUNO TAIAMAR
VYALE VISTA YIENE A NOMDIRE DE QLCRIA ROMAN
SIAANMDID RUT T.035265-3

1, AUTENTIFICACTON

Corta Autent, N* Fechia Bmisiin
Reewp, Carta N Feeha Resp,
Nesolieibn

L. DEVOLUCION O COBRANZA DE DCTO.

FSTADO TRAMITE DEVOLUCION
DOC. AUTORIZA  RET YAZMIN ROZAS BALBOA RUT 10,04 LOES2 RUT £0.041.0[9-2C

NROC, AUTORIZA 23950 NOMDRE
FECHA DOC, uant? R
TIPQ RPERETIAG  DEVOLUCION FRECI,  Dazol7
HETIRRA
FIRMA:
GUEELVACIONES RE&R CANSERVACION PATRIMONIAL LIMITADA

RUT: 766184274

V B TESORERIA

Pedro de Valdivia 963

Direccion XxxXxXXXXAXXKXKAXKKXKKKKKKRREXR KKK ?4%‘%]
Teléfono: 654 3wk ! E-Mall xxoocaoosoooaa@pravidencia.cl E! R
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ANEXO N° 8

—2 PROVIDENCIA
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MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA
Direccion de Administracién y Finanzas

ANEXO N® 9

PROVIDENCIA,

SENORES
BANCO
PRESENTE

Junto con saludarles, agradecere a ustedes hacer efectiva Boleta de Garantia
N de fecha ) / . con vencimiento el / ! . bor un monto de
I pasos),
tomada por la empresa a favor de la Municipalidad de Providencia

para garantizar :
por incumplimiento de las Bases Administrativas, de acuerdo a lo dispuesto por Decreto Alcaldia
Exento N° de fecha / ! , notificado por carta certificada a la empresa segln

Oficio N° del f / de

Se adjuntan antecedentes respectivos.

Saluda atentamente a Uds.,

NOMBRE
Directer{a) de Administracicn y Finanzas

FOOORIXK KA SRnx

Distribucién

1.- Institucion Bancaria
2.- Unidad Supervisora
3.- Seccién Contabilidad
4.- Archivo Tesmu

Direccion XKXXXXX
Pedro de Valdivia n°963
Teléfono: 2654xxxx / E-mail; XXXXXX@providencia.cl
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m; lﬁ PROVIDEMGIA

MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA
Direccidn de Administracion y Finanzas

ANEXQ N°10

Providencia,

SR. (A)
Direccion
EMPRESA

De su consideracion:

A través del presente, adjunto remito a usted Boleta en Garantia/ Pdliza de
Garantia / Vale Vista N°xxx de fecha xx/xx/20xx por $ .- Debido a que su
devolucion fue solicitada por memorandum N°xxx de fecha xx/xx/20xx por la Direccién

Agradeceré a usted, confirmar su recepcién con el funcionario de Tesoreria Municipal
el Sr. Carlos Rojas al correo crojasm@providencia.cl o a los teléfonos 26543385, 26543594,

Sin otro particular, saluda atentamente a usted,

MARIA PILAR FAHRENKROGPODLECH
JEFE DEPARTANMENTO FINANZAS

CRM/
Cec.:

-Carlos Rojas
- Archivo

Paaina 28 de 29
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MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA
Direccion de Administracion y Finanzas
Departamento de Finanzas

Seccion Tesoreria Municipal

ANEXO N° 11

Providencia,

Ref.: Validacion de Garantia

Srs. {Entidad Finangciera)

De mi consideracion:

A través del presente, solicito a usted validar la autenticidad de la Boleta en
Garantia/ Pdliza de Garantia / Vale Vista N°xxx de fecha xx/xx/20xx por $ "
recibida por la Municipalidad de Providencia en Propuesta Publica N° -

Agradeceré a usted, informar la verificacién del documento con la suscrita |, v el Sr.

Carlos Rojas a los correos: mnufez@providencia.cl, crojasm@providencia.cl o a los
teléfonos 26543385, 26543590,

Sin otro particular, saluda atentamente a usted,

MIRIAM NUNEZ TORRES
TESORERA MUNICIPAL

CRM/
Ce.:

-Carlos Rojas
- Archivo

Lo R B Y N e ]
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% Providencia

INSTRUCTIVO:

DOCUMENTOS PROTESTADOS

f
Di‘r%toga de Administrag¢ion
( "y Finanzas-

mento de Finanzas

L f L

A Director de Control

efe Departa

1. Original aprobado con fecha 15 DIC. 201

2. Modificacion N° __ 01/ de fecha

3. Modificacion N° __ 02___/ de fecha

4. Modificacion N° _ 03/ de fecha
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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para el control y recuperacion de fondos de los Documentos
Protestados de manera de resguardar los intereses municipales, en consideracion a que estos
no producen la novacion (modificacion o extensién de un compromiso de pago) de las
obligaciones cuando no es pagado.

2. DEFINICIONES

Los documentos protestados para efectos de este procedimiento seran los Cheques y las
Letras de Cambio.

2.1 GHEQUES PROTESTADQOS

El Chegue Protestado es un documento que se presenté a pago y que no ha sido pagado
por el librado (Banco). El protesto del cheque se estampara al dorso, al tiempo de la
negativa del pago, expresandose la causa , la fecha y la hora , con la firma del librado ,
sin que sea necesaria la intervencién de un Ministro de Fe 1.

EJEMPLO:
SLRIE 128 DOOI6AT - . i —713-
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El Banco debera devolver el cheque protestado al comitente (mandatario del cheque, en
este caso el Municipio) con el objeto de habilitarlo para ejercitar las acciones
correspondientes en contra del girador del cheque.




2.1.1 Causales de protesto de cheques: De acuerdo a lo establecido en Decreto Ley
N°707,2 estos se protestan por falta de pago, pero no indica las situaciones que
deben originar la negativa del banco librado a pagarlos, por lo tanto, al no estar
enumeradas en |a ley dichas situaciones, corresponde al banco indicar la causal que
impide el pago. La Superintendencia de Bancos e Instituciones Financieras ha
establecido las siguientes prioridades que los bancos deben respetar en lo relativoa
causales de protesto de un cheque, seglin Circular N°3.393 del 03/07/2007 de la
misma entidad:

a) Causales de Forma: Son las relacionadas con firma disconforme, fecha
inexistente, diferencia entre la indicacién de la cantidad en letras y ndmeros,
enmendados, etc.

b) Caducidad del Cheque: Ocurre cuando se cobra fuera del plazo establecido por
Decreto Ley N°707, Art. 23°; en este caso el protesto se hara si el portador lo
exige o cuando se cobra por intermedio de otro banco.

¢) Orden de No Pago: Si quien lo giré ha dado orden de no pago, el banco debe
protestarlo, dejando constancia que existfa una instruccién para hacerlo sin
atender a la causal que indique o si la cuenta dispone o no de los fondos
necesarios para su pago.

d) Falta de Fondos o Cuenta Cerrada: Cuando no hay dinero para cubrir el monto
que indica el cheque o por cuenta cerrada y llega a cobrarse un cheque con
anterioridad. Esta modalidad implica que el Banco debe informar del mismo al
Boletin de Informaciones Comerciales de la Camara de Comercio, para ser
consultado por otros Bancos y el publico en general.

2.1.2 Accion Ejecutiva de los Cheques Protestados: De acuerdo al Art, 34° del Decreto
Ley N°707, la accion ejecutiva contra los obligados al pago de un cheque protestado
y la accién penal, prescribiran en un afo, contado desde [a fecha de protesto
estampada al dorso del cheque.

1 Decreto con Fuerza de Ley N® 707, Articulo N9 33
2 DFL Ne707 (07/10/82) y sus modificaciones, sobre Cuentas Correntes Bancarsias y Cheques



2.1.3 Cheque Nominativo: Es el cheque en que se han borrado mediante rayas las
palabras “o al portador” y “la orden de “, para que sea cobrado solo por la persona
en cuyo favor se ha girado. Este cheque ademés puede ser cruzado {dos lineas
paralelas en forma transversal en el cheque ) para que sean pagados mediante
deposito en el banco.

2.1.4 Redepdsitos de Cheques Protestados: Los cheques protestados por falta de
fondos no pierden su valor ni tampoco su naturaleza juridica, por lo tanto pueden
ser presentados de nuevo a cobro mientras estén vigentes, [o mismo ocurre
cuando el protesto se debio a falta de endoso o en el caso de los cheques
caducados revalidados.

2.1.5 Reajustabilidad de los Cheques Protestados: Los cheques protestados, de
acuerdo al Art, 37° del Decreto Ley N°707, no producen la novacion {Modificacion o
extension de una obligacion).

De acuerdo a lo anterior y al Dictamen N°9882 de 2003 y 41099 de 2008 de
Contraloria General de la Reptiblica los pagos efectuados con cheques dentro del
plazo legal, que con posterioridad son protestados por las instituciones bancarias,
no producen el cumplimiento de 1a obligacion en forma oportunay, porlo tanto,
debe entenderse que el deudor se encuentra moroso, por lo tanto le son aplicables
interés y reajuste.

i) Todo impuesto o contribucién que no se pague dentro del plazo legal se
reajustara en el mismo porcentaje de aumento que haya experimentado el Indice
de precios al consumidor en el periodo comprendido entre el Gitimo dia del
segundo mes que precede al de su vencimiento y el Glfimo dia del segundo mes
que precede al de su pago.

Las contribuciones , patentes o derechos pagados fuera de plazo , pero dentro
del mismo mes calendario de su vencimiento , no seran objelo de reajustes .

El contribuyente estard afecto, ademas, a un interés penal del uno y medio por
ciento (1,5%) mensual por cada mes o fraccion de mes, en caso de mora en el




pago del todo o de la parte que adeudare de cualquier clase de impuestos y
contribuciones. Este interés se calculara sobre los valores reajustados

El monto de los intereses asi determinados no estaran afectos a ninglin ofro
recargo.3

i) En el caso de los Derechos Varios establecidos en la “Ordenanza Local Sobre
Derechos Municipales”s, asociados a la Direccion de Desarrollo Comunitario se
cobraré el valor vigente establecido en la resolucion interna (Exento Dideco) que
dicta esta unidad con los valores a cobrar durante el ano calendario aprobado por
la Direccion de Control, Los contribuyentes que paguen el documento protestado
dentro del mismo mes no seran objeto de reajuste e intereses , sin embargo sies
pagado al mes siguiente del protesto seran objeto de reajustes e interés de la
misma forma establecida en el 2.1.5 de este instructivo.

ii) En el caso de los partes asociados al Registro de Multas No Pagadas, se
cobrard el valor actualizado de acuerdo a la UTM y el arancel vigente del Servicio
de Registro Civil e ldentificacion al momento del pago.

2.1.6 Librado o Girado: Es el Banco o entidad de Crédito a la que se le ordena pagar el
cheque con los fondos que el librador tiene.s

2.1.7 Librador o Girador: Es la persona que emite el cheque y ordena su pago al
Banco.s

2.1.8 Tenedor, Tomador o Beneficiario: Es la persona, institucidén o empresa a cuyo
favor esta extendido el cheque.4

2.2 LETRAS DE CAMBIO PROTESTADAS

Letras Protestadas: Son aquellas Letras de Cambio entregadas a la Municipalidad para
el pago de Derechos de Edificacién expresadas en UTM, de acuerdo a la "Ordenanza

3 Decreto Bx, 953 del 23.05.2006- Reajustes ¢ intereses.
4 Decreto Ex 2466 del afio 2011 y sus madificaciones, que aprueba la Ordenanza Local sobre Derechos Municipales
5 wwav.qerencie.com-Wikipedia, Definiciones (27/12/2011)
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sobre el pago en cuotas de los Derechos Municipales de Edificacion” y que son recibidas
en la Seccion Tesoreria Municipal y enviadas al Banco para |a gestion de cobranza, y que
no se hizo efectiva su cancelacion dentro del vencimiento.

2.2.1 Gastos del Protesto: El protesto se estampa al dorso 0 en una hoja de
prolongacion de ella, Ademas el banco cobraréa los gastos del protesto mediante un
cargo, que debera ser cancelado por el contribuyente, porlo tanto seran cobrados
junto al valor de la letra protestada con sus intereses y reajustes ,

2.2.2 Reajustabilidad de la Letra Protestada: Las letras que son protestadas por las
instituciones bancarias, no producen el cumplimiento de la obligacién en forma
oportunay, por lo tanto, debe entenderse que el deudor se encuentra moroso, porlo
tanto, se tomara el valor de la letra en pesos a la fecha de vencimiento y se le
aplicaran los intereses y reajustes correspondientes al momento del pago, de
acuerdo a lo establecido en articulo 53° del DL N° 830, Cddigo Tributario.

Informe de Pagos del Registro de Multas No Pagadas: Nomina que debe ser enviada
mensualmente al Servicio de Registro Civil e Identificacion con las multas pagadas para su
eliminacién del Registro de Muitas No Pagadas , de acuerdo a las disposiciones del
Decreto N°61 del 28/02/2008.

Informe de Pagos del Fondo Comin Municipal: Némina que contiene los ingresos
recaudados por Patentes Municipales, Permisos de Circulacién y Multas TAG y que son
de beneficio del Fondo Comin Municipal de acuerdo a las disposiciones de la Ley
N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

2.5 Informe de Pagos Fondos de Terceros Permisos de Circulacion: Informe que contiene

los ingresos recaudados por Permisos de Circulacion de Otras Comunas y que de acuerdo
al Decreto del Ministerio del Interior N°11 de 2007, Art. 5°, deben ser remitidos a la
Municipalidad de origen.



3. RESPONSABILIDADES
3.1 Seccidn Tesoreria Municipal:

a) Verificar que los cheques recibidos en pago por Impuestos, Patentes, Derechos
Varios y Otros Ingresos se encuentren correctamente emitidos.

- Debe estar extendido a nombre de MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA, fecha
de emision vigente, monto escrito en ndmero y palabras, nominativo (tachado “/a
orden de" y "o al portador’), cruzado (dos lineas paralelas y transversales al
anverso del documento) y firma del librador. Af dorso del cheque indicara Ruty
teléfono de quien emite el cheque y su respectivo endoso. Ademas anotard al
reverso el nimero del Formulario de Ingreso, Rol de la Patente, Placa Permiso de
Circulacion o ID del Parte que se paga segln corresponda, para facilitar las
cuadraturas posteriores.e

b} Revisar diariamente las Cuentas Corrientes de la Municipalidad con el objeto de
verificar la existencia de documentos protestados por el Banco y gestionar su retiro
desde el Banco.

¢) Ingresar el documento protestado a la “Ficha de Control de Documentos
Protestados” (Anexo 1), para la gestion de cobranza administrativa.

d) Efectuar la Cobranza Administrativa mediante llamadas Telefénicas, y carta
cerlificada si es necesario.

e) Informar a la Unidad Giradora que corresponda mediante “Memorandum Tipo”
{Anexo 2), los Documentos Protestados correspondientes a ingresos de la unidad
que no fueron efectivamente recaudados.

f) Informar los documentos protestados del mes para su registro contable a la Seccion
Contabilidad Presupuestaria, mediante planila Excel “Informe Contable de
Documentos Protestados mes de Xxxxxxxx” (Anexo 4).

@) Informar al Departamento de Finanzas los Documentos Protestados que deben ser
enviados a cobranza pre-judicial y Judicial, mediante planilla Excel “Documentos
Protestados” (Anexo 5).

h) Re-depositar los cheques protestados que se soliciten y efectuar el giro incluyendo
reajuste e intereses para el pago fuera de plazo de los documentos protestados, si
correspondiesen.

6 Instructivo Operacicnal recaudacién de Ingresos y cuadralura de caja, aprobado por Decreto Ex DAF



3.2

3.3

iy Llevarun control de los documentos protestados mediante planilla Excel “Control
de Documentos Protestados mes de Xxxxxxx afio 20xx” (Anexo 10).

i) Informar los cheques protestados que fueron regularizados (Pre-judicial/Judicial} y
el calculo de Honorarios que le corresponde pagar a la empresa de cobranza
mediante Anexo 11 “Cheques Protestados Regularizadosal__ { [ ”alJefe

Departamento de Finanzas para su V°B°,

Seccidn Contabilidad Presupuestaria:

a) Registrarlos Documentos Protestados en las cuentas contables que correspondan

b) Controlar |os saldos de las cuentas relacionadas con documentos protestados.

c) Verificar los Documentos Protestados informados por la Seccion Tesoreria
Municipal versus la Conciliacion Bancaria mensual.

Departamento de Finanzas:

a) Es la contraparte del proceso de cobranza Administrativa y Prejudicial y sera quien
coordine entre las distintas unidades municipales la oportuna y correcta informacién
de lo registrado en sus archivos, particularmente en lo referido a datos personales,
como nombre, nimero de Cédula de Identidad o Rol Unico Tributario, domicilio
registrado en las bases de datos de la Municipalidad, la identificacion de la materia
de cobro y monto adeudado.

b) Visar el Informe confeccionado por Tesoreria Municipal con los documentos
protestados que deben ser enviados a Cobranza Pre-Judicial.

c) Visar el informe confeccionado por Tesoreria Municipal con los documentos
protestados que deben ser enviados a cobranza judicial, adjuntando el original de
los documentos protestados

d) Aprobar facturacion y visar informe de honorarios de la empresa de cobranza
externa.

e) Visar los informes de cobranza administrativa y prejudicial confeccionados por
Tesoreria Municipal cuando no exista empresa de cobranza., para su envio a
Direccion Jurfdica..

f) Controlar el estricto cumplimiento del presente instructivo por parte de [as Secciones
de Contabilidad Presupuestaria y Tesorerfa Municipal, en cuanto a plazos, formas y
responsabilidades.




3.4 Direccion Juridica:

a) Es la contraparte técnica del contrato de "Cobranza Prejudicial y Judicial de
Ingresos Municipales Morosos de Pago” y responsable del proceso de cobranza
judicial ante [a empresa.

b) Aprobar la carta de cobranza pre-judicial tipo, redactada por la empresa de
cobranza externa.

c} Gestionary aprobar el pago de los henorarios por cobranza judicial, acompanando
los antecedentes de respaldo necesarios, para su envio al Jefe Departamento de
Finanzas.

d) Efeciuarlas gestiones de Cobranza Pre-Judicial y Judicial, si no existe contrato con
empresa de cobranza externa.

3.5 Unidades Giradoras

a) Son las unidades municipales responsables de calcular el valor de los Impuestos,
Derechos, Patentes y Otros Ingresos, de acuerdo a las Leyes y Ordenanzas
vigentes, emitir el formulario de ingreso y/o Recibo de Dinero y adjuntar los
documentos de respaldo cuando corresponda para su posterior pago en la Seccion
de Tesorerfa Municipal.

b} La Unidad Giradora tiene como responsabilidad informar por carta certificada al
contribuyente o usuario del protesto del documento de pago para que regularice su
situacién, dejando constancia en sus sistemas que el pago no ha producido la
novacién de la obligacién.

c) Los cajeros de las unidades giradoras son responsables de verificar que los
cheques vy letras cumplan con los requisitos establecidos en el Instructivo al
momento de recibir el pago.7

3.6 Secretaria Municipal

a) Formalizar la incobrabilidad de los créditos mediante Decreto Alcaldicio, previo
acuerdo del Concejo, para su castigo contable, cuando corresponda.

7 Instructiva Operacional Recaudacién de Ingresos y Cuadralura de Caja, aprobado por Decreto Ex DAF N°2 del 0510/2010,

10



4.

b} Certificar el pago de los documentos protestados.

DESCRIPCION DEL PROCESO

4.1

Recepcicn del documento protestado:

a) El funcionario administrativo de la Seccidn Tesoreria Municipal encargado de los
Documentos protestados, denominado en adelante “Administrativo de Tesoreria”
revisara diariamente los movimientos de las cuentas corrientes bancarias del
municipio, con &l fin de verificar si existe algin documento Protestado o gasto de
protesto con cargo en la Cuenta Corriente respectiva. .

b) Si se registran documentos protestados, solicitara al funcionario encargado de las
gestiones bancarias de la Seccién Tesoreria el retiro de los docurmentos protestados
en forma inmediata desde el banco respectivo, para proceder a la gestién de cobro
administrativo. |

c) El funcionario encargado de las gestiones bancarias de la Seccion Tesoreria
Municipal entregara los documentos protestados retirados desde el banceo al
“Administrativo de Tesoreria” mediante libro de despacho, anotando fecha de
entrega, tipo y nimero de los documentos entregados.

d) Elfuncionario "Administrativo de Tesoreria” verificara el impuesto, derecho varios u
otro que fue cancelado con el Documento Protestado y sacara fotocopia o
duplicados del ingreso que corresponda. En caso de tratarse de una Letra
Protestada ubicara el Convenio de Obra afectado. .

e) Si se registran gastos de protesto, el “Tesorero Municipal® los informara al “Jefe
Departamento Finanzas”, mediante “Memorandum Tipo” (Anexo 12), para su
registro por el encargado de la Conciliacién Bancaria de la Seccidn Contabilidad en
la Cuenta de Activo 11601 “Documentos Protestadoes”, como cuenta por cobrar.s

f} Conlos antecedentes anteriores procedera a confeccionar la “Ficha de Control de
Documentos Protestados” (Anexo 1) y registrara los datos del documento
protestado en planilla Excel “Control de Documentos Protestados mes de
Xxxxxxx de 20xx” (Anexo 10}

g) Elfuncionario “Administrativo de Tesoreria” efectuara, en forma inmediata, [a gestion
de cobranza administrativa efectuando tres [lamadas telefonicas, en el plazo de 1
semana, al numero indicado al dorso del documento protestado dejando constancia

8 Procedimientos contables para el sector Municipal Cficio CGR N° 36840/2007
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“Ficha de Control de Documentos Protestados” (Anexo 1), hoja 2/2, de las
flamadas realizadas y del resultado de su gestion.

h) La“Ficha de Control de Documentos Protestados™ (Anexo 1) sera archivada por
el funcionario “Administrativo de Tesorerfa” en forma correlativa con una copia del
formulario de ingreso y el original del documento protestado, en archivador
denominado “Fichas de control documentos protestados afio xxxx”,

4.2 Giro y Pago de los Documentos Protestados

Si como resultado de las llamadas telefonicas el contribuyente o usuario se presenta a
pagar a la Seccion Tesoreria Municipal, el funcionario "Administrativo de Tesoreria”,
procedera a:

4.2.1 En caso de cheques protestados

a) Efectuara el giro ingresando a la opcién "giro” del Sistema Computacional,
donde registrara el nombre, Rut, cuentas contables afectadas y valor a pagar, el
cual se calculara de acuerdo a lo establecido en el punto 2.1.5 de este
procedimiento.

El valor calculado se distribuirda de la siguiente forma entre las cuentas
contables:

= Monto neto (Cuenta 11601 X} Subcuenta que correspondan

* |PC calculado (Cuenta 115.08.99.999.006)

= Interés calculado (Cuentai15.08.02.008.001)

Ademés ingresaré la glosa la que debe contener la siguiente informacion:

N° de Cheque Protestado, Banco al cual corresponde el Cheque, motivo del
protesto, Impuesto o0 Derecho u otro concepto de Ingresos que se regularizan
(Rol y periodo Patente Municipal, Placa y periodo Permiso de Circulacién o N°
de Formulario del ingreso que regulariza); Nombre y Rut de quien retira el
cheque si no es el afectado (Se entrega el cheque a...). Terminado el ingreso
de todos los datos, se “aceptara®, arrojando el sistema un ndmero de folio que
se entregara al contribuyente o usuario para que se dirija a la caja a pagar junio
con la Cedula de |dentidad.
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b) En caso de tratarse de un cheque Protestado porfalta de fondos se debe pagar

en efectivo o con tarjeta de Crédito/Débito, en caso de las demés causales
establecidas en el punto 2.1.1 de este instructivo se podra realizar con

cualquier medio de pago.

¢} Con la copia “archivo” del Formulario de Ingreso timbrado por el Cajero, el

contribuyente o usuaric se presentara al funcionario “Administrativo de
Tesorerfa” que lo atendid presentando el respaldo del pago, para que este le
haga entrega del cheque Protestado.

d) Elfuncionario "Administrativo de Tesorerfa’, ingresara los datos del pago a la

planilia Excel “Control de Documentos Protestados mes de Xxxxxxx de
20xx” (Anexo 10) yarchivara el Formulario de Ingreso pagado junto a la “Ficha
de Control de Documentos Protestados” (Anexo 1), la que serd guardadaen
el archivador denominado “Fichas de Control de Documentos Protestados
Regularizados®.

4.2.2 En el caso de Letras Protestadas

a) Se efectuara el giro, ingresando los mismos datos solicitados que para el

cheque protestado y el valor a pagar se calculara de acuerdo al punto 2.2.2 del
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presente Instructiva. El valor calculado se desglosara entre las siguientes
cuentas:

= Convenio de Edificacion (Cuenta 115.03.01.003.001.002)

= |PC (Cuenta 115.08.09.999.006)

= intereses {Cuenta 115.08.02.008.001)

= Gastos de Cobranza (Cuenta 116.01.04)

b} Ademas ingresara la glosa la que debe contener la siguiente informacién:
nimero de la cuota y convenio que se regulariza y quien retira la letra
protestada (Nombre y Rut).

¢) Ingresados todos los datos al Sistema, éste asignara un nimero de giro, el que
sera entregado al contribuyente o usuario para que se dirija a las Cajas de
Tesorerfa a cancelar |la Letra Protestada con cualquier medio de pago.

d) Con una copia del Formulario de Ingreso fimbrado por el cajero, €l contribuyente
se presentara al funcionario “Administrativo de Tesoreria”, para que le haga
entrega de la “Letra Protestada”.

e} Elfuncionario “Administrativo de Tesoreria”, ingresaré los datos del pago en la
planilla Excel “Control de Documentos Protestados mes de Xxxxxxx de
20xx” {Anexo 10) y archivara la copia del Formulario de Ingreso pagado junto a
la "Ficha de Control de Documentos Protestados” (Anexo 1), para su
resguardo en el archivador “Ficha de Control Documentos Protestados
Regularizados”.

4.3 Memorandum a la Unidad Giradora

a) Una vez agotadas las acciones telefénicas por parte de la Seccion Tesoreria
Municipal, sin que se produzca el pago del documento protestado se informara
mediante “Memorandum Tipo a la Unidad Giradora” (Anexo 2}, a mas tardar al
quinto dfa habil de terminadas las gestiones telefdnicas registradas en la “Ficha de
Control de Documentos Protestados” {Anexo 1).

b) La Unidad Giradora debera dar cumplimiento a la Ordenanza sobre Cobranza de
Patentes, Derechos y Contribuciones Morosas, ya que el contribuyente al pagar con
un documento que es protestado, no produce el pago oportuno de la contribucion
respectiva, por lo tanto, incurre en mora y la Unidad Giradora debera realizar todas las
acciones coercitivas y punitarias que correspondan, para salvaguardar los intereses
municipales, tales como cursar partes, clausuras, etc., ademés de poner en alerta sus
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Sistemas Computacionales y manuales para no efectuar el giro de vencimientos
posteriores sin que se regularice el pago adeudado.

¢) El “Memorandum Tipo a la Unidad Giradora” (Anexo 2), debera ser contestado en
un plazo maximo de 10 dias habiles a la Seccion Tesoreria Municipal contados desde
el dia siguiente de su recepcidn, la copia se archivara junto a la “Ficha de Control de
Documentos Protestados” (Anexo 1) que corresponda y se registrara en la planilla
Excel “Control de Documentos Protestados mes de Xxxxxxx de 20xx” (Anexo
10).

d} Si dentro de los plazos sefialados, el confribuyente regulariza su situacion, el
funcionario “Administrativo de Tesorerfa” realizara el giro y pago del documento
protestado siguiendo el mismo procedimiento establecido en el punto 4.2 de este
instructivo.

e) El pago del documento protestado serd informado a la Unidad Giradora por el
Tesorero Municipal en un plazo de dos dias, contados desde el dia siguiente de
efectuado el pago en la Seccion Tesorerfa Municipal, mediante “Memorandum Tipo,
Regularizacion de Documentos Protestados” {Anexo 3).

f) Sino se ha obtenido el pago de un documento protestado después de la 4% semana
desde la fecha del protesto se procedera a incluir dichos documentos en planilla
Excel “Documentos Protestados para ser enviados a Cobranza Pre-Judicial”
(Anexo 5) que se remite los primeros 5 dfas habiles de cada mes al Jefe
Departamento Finanzas, para que proceda a su cobranza pre-judicial.

4.4 Informe Confable de Documentos Protestados del Nes (Anexo 4)

a) La pianilla Excel “Informe Contable de Documentos Protestados del Mes de
Xxxxxx" (Anexo 4) es realizado por el funcionario “Administrativo de Tesoreria”
encargado de los documentos protestados y remitido dentro del segundo dia del mes
vencido a:

- Seccion Contabifidad Presupuestaria: al Encargado del Registro Contable de los
Documentos Protestados y de la Conciliacién Bancaria Mensual.

- Seccion Tesoreria Municipal: a los encargados de Cuadratura de Ingresos, del
Informe del Registro de Multas No Pagadas, del Fondo Comtin Municipal y del
Informe de Fondos de Terceros de Permisos de Circulacion.

b) El encargado del Registro Contable de los Documentos Protestados de la Seccion de
Contabilidad Presupuestaria realizara las siguientes actividades con el “Informe
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Contable de Documentos Protestados del mes de Xoooxxxxxxx” (Anexo 4):

- Registrara los documentos protestados mediante un cargo en la Cuenta Contable
11601 y un abono en las Cuentas de Disponibilidad 11102-11103s previa
verificacion de los datos con la Conciliacién Bancaria Mensual realizada por el
funcionario encargado de la Seccidn Contabilidad Presupuestaria.

- Verificara que los documentos protestados informados sean descontados de los
Informes del Registro de Multas No Pagadas y del Informe de Pagos al Fondo
Comuan Municipal y del Informe de Fondos de Terceros de Permisos de Circulacion,
si corresponde. En caso de discrepancias analizara hasta su cuadratura, en
conjunto con el Encargado de los Documentos Protestados de la Seccion Tesoreria
Municipal.

- Archivard el “Informe Contable de Documentos Protestados del mes de
Xxxxxxxxxxx” (Anexo 4) en carpeta electrénica y fisica denominada “Documentos
Protestados.

c) Los funcionarios de la Seccion Tesoreria Municipal realizaran las siguientes
actividades con el “Informe Contable de Documentos Protestados del mes de
XXKXXXXXXXX" (Anexo 4):

- El Encargado de confeccionar el informe del Registro de Multas No Pagadas que
se envia al Servicio de Registro Civil e Identificacion informara todas las multas
pagadas por este concepto en el mes y descontara los documentos protestados
pagados por este concepto del informe ylos incluird cuando sean regularizados.

- E! Encargado de la cuadratura de ingresos descontara los documentos
protestados asociados a los ingresos del Informe de Pagos del Fondo Comtn
Municipal y los incorporara cuando sean regularizados,

- El Encargado del Informe Mensual de Fondos de Terceros de Permiso de
Circulacion, descontar4 los documentos protestados del monto que se debe enviar
a |la Municipalidad que corresponda el permisos de Circulacién y ios informara
cuando sean regularizados.

- El "Administrativo de Tesoreria” verificard que los documentos protestados
informados estén incluidos en la ficha “Control de Documentos Protestados
mes de Xxxxxxx de 20xx” (Anexo 10).

9 Procedimientos Contables para el Sector Municipal — Oficio N°36.640 de 2007
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4.5 Cobranza Pre-Judicial:

a) Los memorandums enviados dentro de un mes calendario a las Unidades Giradoras
que no tengan respuesta o no cumplan con el objetivo de obtener el pago del
documento protestado, seran informados por el funcionario “Administrativo de
Tesoreria” el quinto dia habil del mes siguiente al Jefe Departamento de Finanzas en
planilla “Documentos Protestados para ser enviados a Cobranza Pre-Judicial”
(Anexo 5) para que inicie la cobranza prejudicial.

b) El Jefe Departamento de Finanzas informara los Documentos Protestados a la
empresa de Cobranza mediante “Oficio Tipo” (Anexo 6) en un plazo maximo de 5
dias habiles de recibida la informacion enviada por la Seccion Tesorerfa Municipal,
enviando una copia de éste a la Seccion Tesorerfa Municipal, para su registro y
archivo.

c} Si el contribuyente o usuario se presenta a cancelar el documento protestado el
funcionario "Administrativo de Tesoreria” procedera de la forma establecida en el
punto 4.2 y enviard “Memorandum Tipo a la Unidad Giradora” (Anexo 3),
informando el hecho del pago.

d) El pago del documento protestado sera informado por el encargado del control de la
Cobranza Pre-judicial, mediante planilla “Doecumentos Protestados Cancelados
enviados a Empresa de Cobranza” (Anexo 11) de la Seccidn Tesoreria Municipal
via correo electrdnico al Jefe Departamento de Finanzas, con el calculo de los
honorarios que corresponda pagar a la empresa, para su V°B®, y a jos encargados de
los Informes del Registro de Multas No Pagadas, del Fondo Comin Municipal y de
Fondos de Terceros de Permisos de Circulacion.

e) La empresa de cobranza enviara la facturacidn dentro de los 5 primeros dfas habiles
del mes siguiente de prestados los servicios, al Jefe Departamento de Finanzas, para
su V°B?, quien adjuntara el detalle del célculo con los honorarios, para proceder a la
gestion de pago dentro de los 10 primeros dias de cada mes.1o El gasto debera
registrarse en la cuenta 22.08.993 "Otros Servicios Generales”.

10 Art.29° de las Bases Administrativas de [a Propuesta Publica “Cobranza Pre-~Judicial y Judicial de Ingresos Municipales Morosos
de Pago de la Municipalidad de Providencia®
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4.6 Cobranza Judicial

a)

b)

c)

d)

a)

Si en un plazo de 60 dias contados desde su envio a cobranza pre-judicial los
documentos protestados no son regularizados, se procederd a confeccionar una
planilla Excel “Documentos Protestados para Cobranza Judicial” (Anexo 7) que
contiene el detalle de los Jocumentos protestados pendientes de regularizar y se
informaran al Jefe Depart:mento de Finanzas, para su envio a la Direccion Juridica
con el objeto de dar iniciu a su cobro judicial.

El Jefe del Departamento de Finanzas enviaréd la planilla Excel “Documentos
Protestados para Cobranza Judicial?, adjuntando los documentos protestados
{Anexo 7) a la Direccidn Juridica para que inicie su cobranza judicial. Copia de la
planilla se remitird a la Seccién Tesoreria Municipal, para su registro, control y
archivo.

Si el documento protestado enviado a cobranza judicial es cancelado el funcionario
"Administrativo de Tesoreria” procedera a su ingreso de acuerdo al punto 4.2 y
enviara “Memorandum Tipo a [a Unidad Giradora” (Anexo 2) informando el pago.
El pago del documento protestado sera informado por el encargado de la Cobranza
de la Seccion Tesoreria Municipal “Documentos Protestados Cancelados
enviados a Empresa d» Cobranza” (Anexc 11) via correo electronico al Jefe
Departamento de Finanza:s, con el céleulo de los honorarios que corresponda pagara
la empresa para su V°B®, v a los encargados de los Informes del Registro de Multas
No Pagadas, del Fondo Comiin Municipal y de los Fondos de Terceros de Permisos
de Circulacidn.

La planilla Excel “Documentos Protestados Cancelados enviados a Empresa de
Cobranza” (Anexo 11), sera remitida por el Jefe Departamento de Finanzas a la
Direccion Jurldica para su verificacion y V°B®.

La Direccion Jurldica sera la unidad responsable de gestionar el pago de los
honorarios por concepto de cobranza judicial, para lo cual enviara un informe escrito,
acompafado del respaldo necesario al Jefe Departamento de Finanzas de la
Municipalidad para que éste inicie el proceso normal de pago de los honorarios
visados.

Las Costas Personales de la cobranza judicial a que fuere condenado el deudor
moroso, seran de benefic 1 exclusivo de la empresa adjudicada. Cuando por razones
fundadas y calificadas por la Direccién Juridica de la Municipalidad no se haya podido
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recuperar la deuda, (de acuerdo a punto 3.2 de las Bases Técnicas de |a Propuesta
de Cobranza) la Municipalidad pagara a la Empresa adjudicada, el monto de los
gastos operacionales en que se haya incurrido por concepto de dicha cobranza
judicial.

h) Las Costas Procesales que se originen como consecuencia de la cobranza judicial
encargada a la Empresa adjudicada, asi como el pago a buscadores de bienes y/o
personas, deberdn contar con la visacion anticipada y por escrito de la Direccion
Jurfdica del Municipio y seran pagadas directamente por la Municipalidad a los
respectivos auxiliares de la administracién de justicia, dentro de los primeros 10 dias
del mes siguiente en el cual se informa la practica de la gestion realizada, para lo cual
la Empresa adjudicada debera presentar en la Direccion Juridica de la Municipalidad
con la debida anticipacion la némina de los gastos, individualizando en ella, la
diligencia realizada, el juicio en que incide el derecho que se cobra, el juzgado y
Nimero de Rol de la Causa. Los ofros gastos menores como Oficios, Exhortos,
Mandamientos, Copias Autorizadas, seran reembolsados por la Municipalidad a fa
empresa adjudicada, previa justificacion del respectivo gasto con los documentos de
respaldo que correspondan dentro de los 15 primeros dias de cada mes a contar de la
fecha de presentacion de dichos instrumentos en la Municipalidad.

4.7 Aclaracion de Documentos Protestados

En caso que los contribuyentes o usuarios que regularizan sus documentos protestados
soliciten certificar el pago para aclarar su situacion con otras Instituciones, se procedera
de la siguiente forma:

a) La Secretaria de la Seccidn Tesorerfa Municipal confeccionaré el “Memorandum
Tipo a Secretaria Municipal” {Anexo 8) firmado por el Director de Adminisiracién y
Fianzas, solicitando certificar e! pago del Documento Protestado.

b) El Secretario Abogado Municipal confeccionara el “Certificado™ (Anexo 8), el cual
firmara una vez que sea visado por el Tesorero Municipal,

c) La Secretaria de la Seccién Tesorerfa Municipal lamara al contribuyente o usuario
para informarle que el Certificado que acredita el pago del documento protestado
puede retirarlo en dicha Unidad.

d) El funcionario “Administrativo de Tesoreria” archivara la copia del memorandum
(Anexo 8), y del Certificado (Anexo 9) junto a la “Ficha de Control de Documentos
Protestados” (Anexo 1}.
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4.8 Deudas Incobrables

a) En aquellos casos en que realizadas y agotadas todas las gestiones de cobranza
Prejudicial, no fuere posible obtener por parte del deudor moroso el pago de la deuda,
la Empresa adjudicada debera extender un “Certificado de Deuda Incobrable” que
avale y fundamente las gestiones y resultados de a [o menos 3 acciones de cobranza
administrativa. Dicho Certificado sera entregado con todos sus respaldos por escrito
al Departamenio de Finanzas de |la Municipalidad, en su calidad de unidad
supervisora de la Cobranza Prejudicial.

b) Respecto de aquellas deudas morosas de la Municipalidad que se encuentran en
Tribunales habiéndose agotado infructuosamente todos los medios de cobro, la
empresa adjudicada extendera un “Certificado de Deuda Incobrable Judicial™.11
Este punto se detalla con mayor precision en el Procedimiento de Cobranza de

Morosos.

MARCO REGULATORIO

» Decreto de Ley N° 830 de 1974, Cddigo Tributario, Titulo ill, Parraio 2° Art. 53 al 55.

» LeyN°®1552de 1802, Cédigo de Procedimiento Civil, Titulo VI, Art. 40, 41, 43, 44, 45, 46
y 50.

= Ley N°18.092 de 1982, dicta Normas Sobre Letras de Cambio y Pagarés y Deroga
Disposiciones del Cadigo de Comercio.

=  Decreto de Ley N°3.063 de1979, Rentas Municipales, Titulo IX, Art. 47 y 48, Titulo X Art.
58.

« Decreto con Fuerza de Ley N°707 de 1982, texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley Sobre Cuentas Corrientes Bancarias y Cheques, Art. 33, 34, 37 y 41.

= Decreto EX. N° 953 de fecha 23/05/2006, Normas para la Cobranza de Patentes,
Derechos y Contribuciones que se encuentran morosas.

» Decreto N°20 de fecha 02/12/2001, Ordenanza sobre el Pago en Cuotas de los
Derechos Municipales de Edificacidn.

*« Dictamen N°0882 de fecha 111 /03/2003, N° 51149 de fecha 12/08/2011 y N°33.734 de

11 Memo N°8354 de fecha 21/04/2005 del Birector Jurldico "Procedimiento Incobrables Judiciales®
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fecha 20/07/2006 de la Contraloria General de la Repliblica.
« Contrato N°41 con fecha 28/04/2011 y Decreto Alcaldicio EX. N° 716 de 31/03/2011 para
la Cobranza Prejudicial y Judicial de Ingresos Morosos de Pago.

»  Procedimientos Contables, para el sector municipal — Oficio C.G.R. N°36.640 de 2007
» |nforme N° 507 de fecha 10/05/2011 del Director Juridico
o NMemo N%8354 de fecha 21/04/2005 del Director Juridico “Procedimiento Incobrables

Judiciales”
ANEXOS

N°1  Ficha Control Documentos Protestado

N°2  Memorandum Tipo para informar a las Unidades Giradoras que un documento
asociado a sus ingresos fue protestado.

N°3  Memoréandum Tipo para informar a las Unidades Giradoras que el documento
protestado fue regularizado.

N°4  Planilla Excel Informe Contable de Documentos Protestados Mes de Xxxxxx.

N°5  Planilla Excel Documentos Protestados para ser Enviados a Cobranza Pre-Judicial.

N°eg Oficio Tipo enviado por el Jefe Departamento de Finanzas a la empresa de
Cobranza con los documentos protestados para la cobranza Pre-Judicial.

N°7 Planilla Excel Documentos Protestados para Cobranza Judicial.

N°8  Memorandum Tipo a Secretarfa Municipal para solicitar la certificacidn de pago de
un documento protestado.

N°g  Cerlificado emitido por el Secretario Abogado Municipal para certificar el pago de un
documento protestado.

N°10 Planilla Excel Control de Documentos Protestados Mes de Xxow ano 20xx, de la
Seccién Tesoreria Municipal

N°11 Planilla Excel de Control Documentos Protestados Cancelados Enviados a la
Empresa de Cobranza

N°12 Memorandum Tipo, con el cual se informan los gastos de protesto relacionados con

las Letras de Cambio.
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videncia

PROVIDENCIA, 14 de Febrero de 2022

EX. D.AF. No 220 ;2022

VISTOS: las facultades otorgadas en los articulos 5° letra d), 12°, 83° letra i), de la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades; lo dispuesto en la Ley N°19.880, que establece Bases de
los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del
Estado; y el articulo N°36 del Decreto Alcaldicio Ex. N°79, de fecha 01 de febrero de 2021, que
fijo el texto Refundido y sistematizado del Reglamento sobre “DELEGACION DE FACULTADES
DEL ALCALDE",

CONSIDERANDO: 1. Los Numerales 44 y 45 del Capitulo Il
Clasificacion de las Normas de Control Interno de la Resoluciéon Ex. N°1.485 de fecha 2 de
septiembre de 1996, que aprueba Normas de Control Interno de la Contraloria General de la
Republica.

2. Reglamento N°201 de fecha 07.03.2019 Sobre Uso y Rendicién de los
Fondos Globales en Efectivo” y sus modificaciones posteriores,

E\EPE Direcm 3. Procedimiento "Otorgamiento, Rendicién, Registro y Contabilizacion de
| “©.\Fondos Globales” de fecha 02.12.2009.

4. La necesidad de fijar, para su control interno, los procedimientos,
“ 2> ltransacciones y hechos significativos cue deben estar claramente establecidos y la

documentacion que debe estar disponible para verificacion respecto de los Fondos Globales.

N
Pf‘;dm D% ‘-_D
DECRETO:

1. Apruébase el siguiente Instructivo “Otorgamiento, Rendicién, Registro y
Contabilizacion de Fondos Globales”, el que se adjunta al presente Decreto y forma parte
integrante de él.

2. Cualquier modificacion al mencionado Procedimiento debera formalizarse mediante
el respectivo Decreto Alcaldicio Ex. D.A.F.

3. Déjese sin efecto el Procedimiento “Otorgamiento, Rendicién, Registro vy
Contabilizacién de Fondos Globales" aprobado con fecha 02 de Diciembre de 2009,

4. Publiquese el presente Decreto en el Sistema Documental en CLASE: Decreto Ex,
DAF — SUBCLASE - Instructivos — Grupo: Documento de Gestién.

ANA MARIASILVA GARAY ™~ /.
Directora de Administracién y Fifa#zés

M%F}‘mlb

DISTRIBUCION:

- Depto. Finanzas

- Seccion Tesoreria Municipal

- Seccién Contabilidad Presupuestaria
- Archivo

Q Pedro de Valdivia 963
\ +56 2 2654 3200 providencia.cl nu



@ . providencia

MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA
DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS

INSTRUCTIVO:
“OTORGAMIENTO, RENDICION, REGISTRO Y

CONTABILIZACION DE FONDOS GLOBALES”

Decreto Ex. DAF. N° £ 2 é} / Fecha: 14 FEB. 2022

Pagina1de7



B Epreviaencal
=B #.4 = =49 -011."__5-‘

MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA
DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE FINANZAS
iINDICE
1. BBUETIVE ....conerviassnsesasarsssysssnrsssssnsnansesassrssnssts RS Y I PP, |
B A AN o T e T R T S R Ry S B e s i u b P S e S e rad 3
B DEFINICIONES: .o sutinsssissins sisni s s sanss s simnimassmsidsye 3

3.1 Fondos Globales en Efectivo para Gastos Menores
3.2 Fondos Globales con Fines Especificos

4.1 Direccion de Control

4.2 Departamento de Finanzas

4.3 Departamento de Personas y Remuneraciones
4.4 Secion Contabilidad Presupuestaria

4.5 Seccion Tesoreria Municipal

5. DESCRIPCION: ....covuveasessssesssmsesessensessesssssessssses .4
6. MARCO REGULATORIO cvsssiveissssnisanssassimnseiiaissmrissmisy s 6
7. ANEXOS:. w7

Pagina2de7



% - providencia

MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA
DIRECCION DE ADM, Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS

1. OBJETIVO:

Establecer normativas y procedimientos respecto del otorgamiento, rendicién, registro y
contabilizacién de los Fondos Globales en Efectivo tanto para Gastos Menores como con
Fines Especificos, a funcionarios asignados autorizados mediante Decreto Alcaldicio y que en
razon de su cargo lo justifique, para realizar un proceso de registro y control estandarizado y
coordinado con la Direccion de Control. El presente Instructivo tiene como base el Reglamento
sobre “Uso y Rendicion de los Fondos Globales en Efectivo” vigente.

2. ALCANCE:

El presente Instructivo aplica a todos los Fondos Globales en Efectivo que se otorguen a los
funcionarios de la Municipalidad de Providencia, a excepcion de los Fondos que entregue el Servicio
de Bienestar.

3. DEFINICIONES:

Los Fondos Globales en Efectivo se clasifican en Fondos Globales para Gastos Menores y
Fondos Globales para Fines Especificos:

3.1 Fondos Globales en Efectivo para Gastos Menores: Corresponden a montos destinados
unica y exclusivamente para efectuar gastos menores por concepto de adquisiciones de
bienes de consumo corriente y servicios no personales, necesarios para el funcionamiento
interno de las unidades, comprendidos en el subtitulo 22 “Bienes y Servicios de
Consumo” del Clasificador Presupuestario.

a) Queda expresamente PROHIBIDO efectuar los siguientes gastos:

« Que correspondan al Subtitulo 22, item 01 “Alimentos y Bebidas”, a menos que se
trate de gastos autorizados de un Programa Social, Deportivo o Actividad de
Capacitacion.

« Compra de bienes que sean inventariables, entendiéndose por éstos los
correspondientes al subtitulo 29 “Activos no Financieros” y aquellos que clasifiquen
como muebles y enseres en las Asig. 002, 008, 009,012 y 013 del item 04 “Materiales
de Uso o Consumo Caorriente del subtitulo 22 “Bienes y Servicios de Consumo”.

« Pago de honorarios sujetos a retencion del 10% de impuesto.

b) Los Fondos Globales en Efectivo para Gastos Menores podran ser restringidos,
dentro del Subtitulos 22 “Bienes y Servicios de Consumo”, a un tipo de gasto de
caracter especifico, situacion que se indicara expresamente en el Decreto Alcaldicio
Ex. que autoriza dichos fondos. Los gastos sdlo podran efectuarse por instruccién
previa del Jefe o Director de la unidad respectiva, quien deberéa ademas visar las
respectivas rendiciones de cuentas.

c) Monto Maximo: Los Fondos Globales en Efectivo para Gastos Menores seréan de un
monto total maximo de 15 Unidades Tributarias Mensuales (UTM) periodo rendido,
asi también se establece el monto maximo para cada cuenta o gasto por separado el
cual no podra exceder de 5 Unidades Tributarias Mensuales (UTM) a rendir por
cuenta' .

' Decreto del Ministerio de Hacienda que autoriza Fondos Globales en Efeclivo para Operaciones Mencres y Vidticos cada afio
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3.2

Fondos Globales con Fines Especificos: a diferencia de los Fondos Globales para
Gastos Menores, se otorgan para una Actividad o Programa especifico en el aiio y su monto
total maximo esta determinado por el presupuesto del afio asignado, asi también se
establece el monto maximo para cada cuenta o gasto por separado el cual no podra exceder
de 5 Unidades Tributarias Mensuales (UTM) a rendir por cuenta.

Ademas, pueden corresponder también, a montos destinados unica y exclusivamente para
atender necesidades urgentes de abastecimiento de Programas Sociales, como el pago de
examenes médicos, adquisicion de medicamentos, hospitalizacion y ofros gastos del
Subtitulo 22 “Bienes y Servicios de Consumo” del clasificador presupuestario,
resguardando el patrimonio municipal y en estricto acatamiento de los fines municipales,
relativos al Desarrollo Comunitario y Asistencia Social, segtn los articulos 3° letra e), y 4°
letra c), de la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades. Los fondos se
otorgan a un funcionario municipal, debidamente autorizado por Decreto Alcaldicio EX., quien
debe rendir, documentadamente, cuenta de los gastos efectuados segun lo indicado en el
presente Instructivo.

Para los gastos de los Fondos Globales con Fines Especificos, rigen las mismas
restricciones que aplican a los Fondos Globales en Efectivo para Gastos Menores,
enumerados en la letra a) de este Instructivo.

4. RESPONSABILIDADES:

41

4.2

DIRECCION DE CONTROL: Unidad responsable de la revisién y autorizacion de las
Rendiciones de Cuenta de Fondos Globales en Efectivo para Gastos Menores y con Fines
Especificos.

DEPARTAMENTO DE FINANZAS, de la Direccion de Administracion y Finanzas: Unidad
responsable de solicitar la autorizacion mediante Decreto Alcaldicio Ex. de los Fondos
Globales en Efectivo para Gastos Menores y con Fines Especificos.

4.3 DEPARTAMENTO DE PERSONAS Y REMUNERACIONES, de Ia Direccion de Personas:

4.4

4.5

Unidad responsable de gestionar la Péliza de Fidelidad Funcionaria por manejo de fondos
(Anexo N°9) y efectuar el descuento correspondiente al funcionario.

SECCION CONTABILIDAD PRESUPUESTARIA: Unidad dependiente del Departamento de
Finanzas de la Direccién de Administracién y Finanzas, responsable de la imputacion
contable de las Rendiciones de Cuenta de Fondos Globales tanto para Gastos Menores
como con Fines Especificos y de la confeccion de los Decretos de Pago que otorgan dichos
fondos y sus reposiciones cuando corresponde.

SECCION TESORERIA MUNICIPAL: Unidad dependiente del Departamento de Finanzas
de la Direccion de Administracién y Finanzas, responsable de recepcionar y archivar los
documentos originales de la Rendiciéon de Cuentas de Fondos Globales tanto para Gastos
Menores como con Fines Especificos y de efectuar la transferencia electrénica o emitir los
cheques para poner a disposicion del funcionario autorizado el fondo global correspondiente.

5. DESCRIPCION:

5.1

5.2

Los Fondos Globales tanto para Gastos Menores como con Fines Especificos, sélo podran
ser autorizados mediante Decreto Alcaldicio EX., debiendo mantenerse bajo resguardo
en Caja de Seguridad o en cuenta bancaria, manejada exclusivamente por el funcionario
designado para ello.

El Departamento de Finanzas, previo Memorando del Director de la Unidad interesada,

solicitara a Secretaria Municipal se decrete la disposicion de Fondos Globales, indicando
su monto y objetivo especifico, segln estructura del Anexo N° 8.
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5.3 El Decreto Alcaldicio EX. que autoriza los Fondos Globales, tanto para Gastos Menores

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

como con Fines Especificos, debera indicar expresamente el objetivo especifico
autorizado y debera ser distribuido a lo menos al Interesado y a las Direcciones de Control,
Administracion y Finanzas y la Direccion solicitante. La Direccion de Administracion y
Finanzas entregara copia del Decreto al Departamento de Finanzas para que gestione el
Decreto de Pago y al Departamento de Recursos Humanos para gestionar la Péliza de
Fidelidad Funcionaria exigida por manejo de fondos.

Los gastos solo podran efectuarse previa instruccion del Director o Jefe de la Unidad
Municipal correspondiente, quien debera visar las rendiciones respectivas.

Las rendiciones de cuenta deberan efectuarse en forma mensual para el caso de los
Gastos Menores, aun cuando no se hayan ocupado todos los fondos, y para el caso de los
Fondos Globales con fines especificos una vez concluida la Actividad o Programa para
el cual fue autorizado. Las rendiciones deben ser presentadas ante la Direccion de
Control en formulario “Rendicién de Cuentas de Gastos Menores” (Anexo N° 1), al cual
se debera adjuntar en original toda la documentacién que respalde los gastos efectuados
por la Unidad, debidamente ordenada, foliada e indicando el concepto del gasto.

Por todo gasto se requerira comprobante o boleta de compraventa que lo justifique,
sin que sea indispensable la presentacion de facturas. En caso que el gasto sea pagado
con tarjeta de débito y el establecimiento comercial no emita boleta, se debera adjuntar el
voucher respectiva.

Los gaslos inferiores a 1 UTM, por los cuales no exista obligacion legal de extender boleta
de compraventas y/o comprobante, deberéan detallarse en el formulario *Rendiciéon de
Cuentas de Gastos Menores”.

En caso de existir saldos en el mes a rendir, los fondos se mantendran en poder de la
Unidad con el objeto de solventar los gastos que deba realizar hasta la entrega de la nueva
remesa, la cual tiene por objeto mantener el fondo global en efectivo por el total de monto
asignado.

Una vez revisados los antecedentes por la Direccion de Control, ésta debera remitir el
formulario “Rendicién de Cuentas de Gastos Menores” con toda su documentacién de
respaldo en original a la Seccion de Contabilidad Presupuestaria para que efectue la
imputacion de gastos correspondientes.

La Seccion Contabilidad Presupuestaria registrara la rendicion en el formulario
“Rendicion de Fondos” (Anexo N° 2), donde debera imputar todo gasto que exceda de 1
UTM en el item y asignaciones correspondiente del subtitulo 22 segun la naturaleza del
gasto.

Los gastos iguales o menores a 1 UTM se cargaran al subtitulo 22, item 12, asignacion 002
“Gastos Menores”".

Los gastos rendidos se cargan contablemente (devengamiento y pago) en las cuentas
presupuestarias del Subtitulo 22 como se indicara y se abonan a la cuenta complementaria
“Anticipos a Terceros 114.03.01" asignada al funcionario responsable de los Fondos
Globales en Efectivo.

El Formulario de “Rendicion de Fondos Globales” debera ser controlado su Folio de
la siguiente manera; (N° XX / YYY), donde los dos primeros campos (XX) corresponden al
N° correlativo de la Rendicién de Cuentas del funcionario especifico que rinde y los tres
campos finales (YYY), al correlativo correspondiente de todas las rendiciones recibidas en
el ano en curso vigente. Esta numeracion se iniciara correlativamente todos los anos.
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5.9 La sumatoria del dinero en efectivo, las boletas de compralventa, facturas y/o

comprobantes de pago deberan coincidir exactamente con el monto otorgado al
funcionario, de modo de responder ante cualquier auditorfa que pueda efectuar la
Contraloria General de la Republica o la Direccion de Control Municipal.

5.10 La Rendicién de Cuentas de Fondos Globales, tanto para Gastos Menares como para Fines

5.1

Especificos, una vez revisada y registrada por la Seccion Contabilidad Presupuestaria,
debera ser enviada en original a la Seccién Tesoreria Municipal para su archivo, con el
formulario “Rendicién de Fondos” (Anexo N° 2) y con el formulario “Control de
Entrega Rendicion de Gastos Menores N°____ /) (Anexo N°4). La Seccion Contabilidad
Presupuestaria archiva una copia de los documentos antes sefialados.

Sélo una vez aprobada la rendicion de cuenta de fondos globales para Gastos
Menores por la Direccion de Control y recepcionados los antecedentes en la Direccion
de Administracion y Finanzas, la Seccion Contabilidad Presupuestaria podra girar nuevos
recursos al cuentadante, mediante el Formulario “Aprobacion de Fondos Globales en
Efectivo para Gastos Menores” (Anexo N° 3), que forma parte de la documentacion
de respaldo del Decreto de Pago que se gira para reponer el monto rendido, en conjunto
con el Decreto Alcaldicio Exento que autoriza el Fondo Global en efectivo para Gastos
Menores.

Cuando se trate del primer giro de recursos para Gastos Menores o Fondos Globales con
fines especificos, sélo bastara el Decreto Alcaldicio Exento que lo autoriza y la condicion
de no tener fondos pendientes de rendir de anos anteriores.

5.12 El Formulario de “Aprobacion de Fondos Globales en Efectivo para Gastos Menores”

debera ser controlado su Folio de la misma manera indicada en el punto 5.8 de este
Procedimiento considerando los Decretos de Pago emitidos por Fondos Globales donde
dice Rendiciones de Cuenta.

5.13 La Direccion de Administracion y Finanzas debe realizar el cierre anual del ejercicio

contable en el mes de Diciembre de cada afio, para lo cual las rendiciones de cuentas
correspondiente al mes de Diciembre de cada afo, deberan ser presentadas a la Direccion
de Control una semana antes del Ultimo dia habil de dicho mes, con el comprobante de
reintegro de aquellos fondos que a la fecha no se hubieran utilizados.

Por lo anterior, la Seccion Contabilidad Presupuestaria debe enviar memorandum
(Anexo N°6) la primera semana de diciembre de cada afio a todos los Funcionarios
Responsables de mantener Fondos Globales, recordando que deben rendir y reintegrar, si
corresponde, los fondos antes del dia 20 del mes de diciembre. La Direccion de Control
debera, a su vez, entregar dichas rendiciones dos dias antes del Ultimo dia habil de
diciembre a la Seccion de Contabilidad Presupuestaria para su registro y contabilizacion.

5.14 La Seccién Contabilidad Presupuestaria durante la Gltima semana del mes de Noviembre

de cada ano, envia Memorandum (Anexo N°7) a cada Direccidn, en consulta respecto de
mantener, cambiar o eliminar a los cuentadantes para el ario siguiente con el fin de enviar
a mas tardar el Gltimo lunes del mes de diciembre, memorandum (Anexo N° 8) a Secretaria
Municipal, solicitando autorizar mediante Decreto Alcaldicio Exento, los Fondos Globales
para Gastos Menores (Caja Chica) a los funcionarios que cada Direccion indique.

6. MARCO LEGAL:

6.1

6.2

6.3

Decreto del Ministerio de Hacienda que autoriza Fondos Globales en Efectivo para
Operaciones Menores y Viaticos, vigente para cada ano.

Decreto del Ministerio de Hacienda, que determina clasificaciones presupuestarias para
(Subtitulo 22 “Bienes y Servicios de Consumo”)

Reglamento de Delegacién de Facultades del Alcalde, vigente
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6.4 Reglamento N°201 de fecha 07.03.2019 Sobre Uso y Rendicién de los Fondos Globales en
Efectivo y sus maodificaciones posteriores.

6.4 Resolucion N°30 de fecha 28/03/2015 de la Contraloria General de la Republica, fija Normas
de Procedimientos sobre Rendicion de Cuentas.

6.5 Dictamen N°11337 (01.04.1999), de la Contraloria General de la Republica.

6.6 Dictamen N°41681 (23.12.1981), de la Contraloria General de la Republica.

6.7 Dictamen N°8538 (27.03.2019), de la Contraloria General de la Repblica.

6.8 Dictamen N°E147680 (15.10.2021), de la Contraloria General de la Repuiblica.

7. ANEXOS:

Anexo N°1:
Anexo N°2:

Anexo N°3:

Anexo N°4:

Anexo N°5:

Anexo N°6:

Anexo N°7:

Anexo N°B:

Anexo N°9:

Formulario “Rendicion de Cuentas de Gastos Mencres” (Direccion de Control)
Formulario “Rendicién de Fondos” (Seccion Contabilidad Presupuestaria)

Formulario "Aprobacion de Fondos Globales en Efectivo para Gastos Menores”
(Seccién Contabilidad Presupuestaria)

Formulario “"Control de Entrega de Rendicion de Gastos Menores”

Formulario “Resumen Fondos Globales en Efective para Gastos Menores"
(Contabilidad Presupuestaria)

Memorandum dirigido a los "Responsables de Gastos Menores”

Memorandum dirigido a los Directores para renovar o madificar a los
cuentadantes

Memorandum dirigido a Secretaria Municipal para que autorizar mediante DA.EX.
los Fondos Globales

Memorandum dirigido a la Direccién de Personas para gestionar las Pdlizas de
Fidelidad Funcionaria
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Diracciéin de Control

Nombre Cuentadante:
Direccion o Unidad:

FORMULARIO RENDICION DE CUENTAS DE GASTOS MENORES

ANEXO N*1

ANO 20....

Saldo Anterior: $
Decreto de Pago nro. ... $

Total Disponible: $
Meonto Rendido: $
SALDO POR RENDIR

N°® N°® da Boleta o Factura Fecha

Nombre o Razén Social

Idantificacion del Gasto

Uso Exclusivo de la Direccion de Control
Folio Nro,

IDecmto Exento nro.:

Observaciones:

Motivo que dio origen al gasto Monto (§)

Direccidn de Coniral
Fadro de Vadnia 563
Telbfono: 654 3261/ E-Mail avargas@providencia.cl

Firma del Cuentadante

Total Pagina 1




Fecha

Nombre o Razén Social

Idantificacién del Gasto

Motivo que dio origen al gasto

Monto ($)

N° | N° da Boleta o Factura
2|

B

Firma del Cuentadante

Timbre y Firma de Jefe o Director (a)

Completar esta informacion al termine o cierre anual de gastos menores

Monto:

Fecha Reinlegro:

Direccidn do Contral
Pedro do Valdivia 963

Telélono: G54 3261 / E-Mail: avargas@providenca cl

Total Pagina 2

Total General

Facha Ingreso Direccién de Control

V* B° DIRECCION DE CONTROL

Facha Ingrese Direccidn de Adm. y Finanzas
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ANEXON° 2

RENDICION DE FONDOS N°

UtMm. $

SENOR (A)
RUT :
SALDO ANTERIOR ; 3

DECRETO DE PAGO N°
DEL

TOTAL A RENDIR

TOTAL RENDIDO

B &6 B e

SALDO EN CAJA

CARGOS CONTABLES

BT. M. _ASIG

$ CR. Sub.

De acuerdo a esta distribucién corresponde abonar la Cuenta Complementaria
Anticipos a
Terceros $ .. ¥ @ la vez impular los gastos correspondientes como Obligacién
Devengada y Pago.

Providencia,

MARIA PILAR FAHRENKROG PODELCH
JEFA DEPARTAMENTO DE FINANZAS
MCP/pbl

DISTRIBUCION
- Tesoreria

- Seccion Contabilidad
Archivo



DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
SECCION CONTABILIDAD PRESUPUESTARIA

ANEXO N° 3

Folio N°

APROBACION DE FONDOS GLOBALES PARA

GASTOS MENORES

ANTECEDENTES:
1.- Funcionario Sr. (a)
2- Autorizacion segun D.A. Ex. N° Fecha
3- Ultimo Decreto de Pago N° Fecha
4.- Total a Rendir $
5.- Rendicion N° Fecha Aprobada por §
6.- U.T.M. Mes de Valor $

CUENTA DENOMINACION VALOR

Cuenta Complementaria:

11403 Cuenta . Anticipos a Terceros $
Sub-Cta. . 01 Gastos Menores

UTM x § = §
(-) Saldo en Caja = 8

| TOTAL DECRETODE PAGO = §

Observaciones:

Providencia,

MPFP/MCP/pbl
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ANEXO N° 4

CONTROL DE ENTREGA
DE RENDICION DE
GASTOS MENORES N°

NOMBRE

R.U.T.

MONTO

Rendicion de Cuenta correspondientenal a los Fondos entregados

por Decreto de Pago N° de fecha

Rendicion registrada por comprobante N° de

fecha de la Seccion Contabilidad
Entrega

Seccion Contabilidad
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ACTUALIZADG AL 810112021
NCIO! D.AEX MONTO Para operar en direro efectivo y of gastos por los
i AR 2020 APR?::DO comprandidos anlos items del subtitulo 22 "Bienes y Sorvicios de Consumo” WRUTACIIN
1
2
3
4
5
-]
7
181
]
|\_ﬂ
11
12

21

22

23

24

25




DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
SECCION CONTABILIDAD PRESUPUESTARIA

ANEXO N° 6

Memorando N /
Antecedente: 1) Reglamento Vigente
sobre Uso y Rendicién de
los Fondos Globales en
Efectivo
2) Memo N® xxxx del xxxx
Materia: Reintegro de Gastos
Menores afio xxxx

PROVIDENCIA,

DE: SRA. ANA MARIA SILVA GARAY
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A RESPONSABLES DE GASTOS MENORES

Junto con saludar, recuerdo a usted que durante el
mes de diciembre se debe efectuar la Rendicion de Fondos Gastos Menores en la Direccion
de Control y reintegrar los fondos, ambos antes del dia 20 de diciembre del xxxx
impostergablemente. -

Ademas, se les recuerda que deben rendir la caja
chica todos los meses, independientemente si hay gastos o no, con el objetivo de
disponer siempre del monto maximo que se entrega para cualquier emergencia o
imprevisto. -

Lo anterior de acuerdo al Reglamento vigente sobre
Uso y Rendicion de los Fondos Globales en Efectivo.

Saluda atentamente a usted,

ANA MARIA SILVA GARAY
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

IMPFP/MCP/pbi
DISTRIBUCION:
1. Dir. De Control

2. Archivo

Q Pedro de Valdivia 963
L +56 2 2654 3200 providencia.cl nu@
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ANEXO N* 7

Memorando N°: /

Antecedente: 1) Listado Cajas Chicas
2)Reglamento  Vigente
"sobre Uso y Rendicion
de los Fondos Globales
en Efectivo”

Materia: Solicita V°B® Renovacion
Caja Chica afio xxxx

PROVIDENCIA,

DE: SRA. ANA MARIA SILVA GARAY
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A: SRES. DIRECTORES

A través del presente, informo a usted en documentacién
adjunta, listado de Cajas Chicas asignadas a su Direccion durante el afio xxxx, y agradecere
respondernos antes del 10 de diciembre cuales se renovaran para el afio xxxx y cuales
requieren modificacion,

Asi mismo, agradeceré a usted evaluar el monto actual
asignado considerando el numero de rendiciones de los fondos durante este ano. El
Reglamento Vigente sobre Uso y Rendicién de los Fondos Globales en Efectivo,
indica que las rendiciones se deben efectuar mensualmente con la finalidad de “reponer”
el total del fondo asignado y, por lo tanto, si no se cumple lo anterior y las rendiciones se
hacen cada 2 meses o mas, entonces podemos inferir que los gastos mensuales son
menores al monto de caja chica asignado, pudiendo solicitar un monto menor para el afio
XXXX

Saluda atentamente a usted,

ANA MARIA SILVA GARAY
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

IMPFP/MCP/pbl

DISTRIBUCION:
Dir. Control
Adm.Municipal
Sec.Municipal
Archivo

FEONRY, =
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
SECCION CONTABILIDAD PRESUPUESTARIA

ANEXO N° 8

MemorandoN®:

Antecedente: 1) Memo N° xxxx
del xxxx

2) Reglamento Vigente Uso

y Rendicion de Ilos
Fondos Globales en
Efectivo

Materia: Solicita Decreto
Ex.CGR Gastos Menores
XXXX

PROVIDENCIA,

DE: SRA. ANA MARIA SILVA GARAY
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A SRA. MARIA RAQUEL DE LA MAZA QUIJADA
SECRETARIO ABOGADO MUNICIPAL

A través del presente, solicito a usted autorizar
mediante Decreto Exento CGR, Fondos de Gastos Menares (Caja Chica) para el
ano xxxx a los funcionarios de la némina adjunta.

Asi mismo, agradeceré a usted, incluir dentro de
los CONSIDERANDO de los Decretos Exentos CGR solicitados, se haga mencion
al Reglamento Vigente sobre Uso y Rendicién de los Fondos Globales en Efectivo.

Saluda atentamente a Ud.,

ANA MARIA SILVA GARAY
Directora de Administracion de Finanzas

MPFP/MCP/pbl

DISTRIBUCION:
1. Dir. Control

2. Adm. Municipal
3. Archivo

Q Pedro de Valdivia 963
L +562 2654 3200 providencia.cl ﬂn



) provider

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS
SECCION CONTABILIDAD PRESUPUESTARIA

ANEXO N°® 9

Memarando N°
Antecedente: 1) Memo N°® 19312 del
29/11/2021
2) Memo N°19321 del
29/11/021
3) Nomina Gastos
Menores  (Cajas
Chica)
Materia: Pdéliza de Fidelizacion

PROVIDENCIA,

DE:  SRA. ANA MARIA SILVA GARAY
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- A SRA JAIME PLA ESCOBAR
DIRECTOR DE PERSONAS

Junto con saludar, adjunto a usted némina de
Funcionarios autorizados a Fondos de Gastos Menores (Caja Chica) para el ano
xxxx y agradeceré gestionar Pdliza de Fidelidad Funcionaria que corresponda por
caucion de Fondos Publicos. -

Saluda atentamente a Ud.,

ANA MARIA SILVA GARAY
Directora de Administracion de Finanzas

IMCP/pbl
DISTRIBUCION:
1. Dir. Controi

2. Adm.Municipal
3. Archivo
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PROVIDENCIA, 1 3 L 22?2

EX.D.P.N° XA / VISTOS: Las facultades otorgadas en los articulos 5° letra d), 12°, 63° letra
i), de la Ley Organica Constitucional de Municipalidades; lo dispuesto en la Ley N°19.880, que
establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la
Administracion del Estado; y el articulo 36° del Decreto Alcaldicio EX.N°79, de fecha 01 de febrero
de 2021, que fijo el texto Refundido y Sistematizado del Reglamento sobre “DELEGACION DE
FACULTADES DEL ALCALDE”.

CONSIDERANDO: 1.- Los Numerales 44 y 45 del Capitulo ll: Clasificacion de las Normas de Control
Interno de la Resolucion EX.N° 1,485 de fecha 2 de septiembre de 1996, que aprueba Normas de Control
interno de la Contraloria General de la Republica.

2.- El Decreto Alcaldicio EX.CGR.N°6672 de fecha 19 de diciembre de 2018, que aprueba el
Procedimiento de Contratacion y Mantencion del Personal.

3.- La necesidad de uniformar y estandarizar la metodologia y contenidos para una mejor aplicacion
en los procedimientos, esta Direccion de Personas, ha definido el siguiente procedimiento para el
“Procedimiento de Contratacion y Mantencion del Personal”.

b \QAD DE Pra

- (7
V°B® Biteccién de Con@\
~ z

=Y
>

| 7 DECRETO:

- o
Fech&-,/B / EI g&‘zz.
10N pe €S

1.- Apruébese el “Procedimiento de Contratacion y Mantencion del Personal”, el que se adjunta al
presente decreto y forma parte integrante de él.

2.- Cualquier modificacion al mencionado Procedimiento debera formalizarse mediante el respectivo
Decreto EX.D.P.

3.- Déjese sin efecto el procedimiento de Contratacion y Mantencion del Personal, aprobado por
Decreto Alcaldicio EX.CGR.N"6672 de fecha 19 de diciembre de 2018.-

4.- Publiquese el presente Decreto en el Sistema Documental en CLASE: Decreto EX.D.P. - SUBCLASE
- Procedimiento - GRUPO: Documento de Gestion.

. ; . P T gty
Anotese, comuniquese y archivese. Aol D
/\Qp‘ ’9{‘)

][Q, DIRECTD I
i JAIME PLA ESCOBAR *
. Director de Personéﬁ‘;(\
/AjV/acl YNy g o
Distribucion:
-Archivo
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DIRECCION DE PERSONAS

PROCEDIMIENTO: PROCESO DE CONTRATACION Y MANTENCION
DEL PERSONAL

Elaboracion
Coordinador Seccién Personal

Revision
Jefe Departamento de Personas y Remuneraciones

Aprobacion
Director de Personas
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DIRECCION DE PERSONAS

1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene por objeto definir una serie de actividades y procesos
administrativos que regulan la incorporacion de funcionarios de Planta y Contrata de la
Municipalidad de Providencia, ademas de la definicién de los derechos y deberes de los
funcionarios municipales regulados en la normativa vigente. Finalmente, la definicion de los
actos administrativos que regulan los movimientos de personal y el cese de funciones de los
funcionarios publicos.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable a los documentos de gestion que elabore la Direccion
de Personas respecto a su funcionamiento y operacion en la Municipalidad de Providencia.

3. NORMATIVA LEGAL Y REGLAMENTARIA

1. Ley n°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales

2. Ley N°18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

3. Ley N° 18.575, Ley de Bases Generales de la Administracién del Estado
4. Dictamenes de la Contraloria General de la Republica.

4. DEFINICIONES

4.1. Funcionario a contrata: los que tendran el caracter de transitorios. Los empleos a contrata
duraran, como maximo, sélo hasta el 31 de diciembre de cada afio y los empleados que
los sirvan cesaran en sus funciones en esa fecha, por el solo ministerio de la ley, salvo que
hubiere sido dispuesta la prérroga con treinta dias de anticipacion, a lo menos. '

4 2. Funcionario de planta: Los cargos de planta son aquéllos que conforman la organizacion
estable de la municipalidad y sélo podran corresponder a las funciones que se cumplen en
conformidad a la ley N° 18.695. 2

4.3. Funcionarios Titulares: Son titulares aquellos funcionarios que se nombran para ocupar
en propiedad un cargo vacante. ?

4.4. Funcionarios Suplentes: Son suplentes aquellos funcionarios designados en esa calidad
en los cargos que se encuentren vacantes y en aquellos que por cualquier circunstancia
no sean desempenados por el titular, durante un lapso no inferior a un mes. El suplente
tendra derecho a percibir la remuneracién asignada al cargo que sirve en tal calidad, sélo
en el caso de encontrarse éste vacante, o bien cuando el titular del mismo por cualquier
motivo no goce de dicha remuneracion. En el caso que la suplencia corresponda a un cargo
vacante, ésta no podra extenderse a mas de seis meses, al término de los cuales debera
necesariamente proveerse con un titular. 4

4.5. Cargo municipal: Es aquél que se contempla en las plantas de los municipios y a través
del cual se realiza una funcién municipal. 3

4.6. Planta de personal: Es el conjunto de cargos permanentes asignados por la ley a cada
municipalidad, que se conformara de la siguiente forma: de Directivos, de Profesionales,
de Jefaturas, de Técnicos, de Administrativos y de Auxiliares. Las plantas municipales
establecidas de acuerdo al inciso anterior tendran las siguientes posiciones relativas:

1 Articulo 2 de la Ley N°18.883, Estatuto administrativo para funcionarios municipales.
2 Articulo 2 de la Ley N°18.883, Estatuto administrativo para funcionarios municipales.
3 Articuio 6 de la Ley N°18.883, Estatuto administrativo para funcionarios municipales.
4 Articulo 6 de la Ley N°18.883, Estatuto administrativo para funcionarios municipales.
5 Articulo 5 de fa Ley N°18.883, Estatuto administrativo para funcionarios municipales.

Q Pedro de Valdivia 963
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DIRECCION DE PERSONAS

Planta Grados
Alcaldes 1al6
Directivos 3al 10
Profesionales 5al12
Jefaturas 7al12
Técnicos 9al 17
Auxiliares 13 al 20°
Administrativos 11 al 18

4.7. Planta Personal a Contrata: Para la contrata regiran solo las plantas de profesionales,
técnicos, administrativos y auxiliares.

4.8. Sueldo: Es la retribucién pecuniaria, de caracter fijo y por periodos iguales, asignada a un
empleo municipal de acuerdo con el nivel o grado en que se encuentra clasificado.

4.9. Remuneracion: Es cualquier contraprestacidn en dinero que el funcionario tenga
derecho a percibir en razén de su empleo o funcién, como, por ejemplo, sueldo, asignacion
municipal, asignacién de zona y otras.

4.10. Carrera funcionaria: Es un sistema integral de regulacibn del empleo
municipal aplicable al personal titular de planta, fundado en principios jerarquicos,
profesionales y técnicos, que garantiza la igualdad de oportunidades para el ingreso, la
dignidad de la funcion municipal, la capacitacién y el ascenso, la estabilidad en el empleo,
y la objetividad en las calificaciones en funcién del mérito y de la antigliedad. 7

5. PROCEDIMIENTO "PROCESO DE CONTRATACION Y MANTENCION DEL
PERSONAL"

1. De los requisitos especificos por planta:

Para el ingreso y la promocién en los cargos de las plantas de personal de las municipalidades
se debera cumplir con los siguientes requisitos:®

A. Plantas de Directivos: Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho
semestres de duracién, otorgado por una institucion de educacion superior del Estado
o reconocida por éste. No obstante, para los cargos de direccion destinados al mando
superior de las unidades que se indican seguidamente, deberan cumplirse los requisitos
especificos que se sefalan:

a. Para la unidad de obras municipales se requerira titulo de arquitecto, de
ingeniero civil, de ingeniero constructor civil o de constructor civil, otorgado por
una institucion de educacién superior del Estado o reconocida por éste.

b. En la unidad de asesoria juridica se requerira titulo de abogado, habilitado para
el ejercicio de la profesion.

B. Planias de Profesionales: Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, ocho
semestres de duracion, otorgado por una institucion de educacién superior del Estado
0 reconocida por éste.

C. Plantas de Jefaturas: titulo profesional universitario o titulo profesional de una carrera
de, a lo menos, ocho semestres de duracion, otorgado por una institucién de educacion
superior del Estado o reconocida por éste, o titulo técnico que cumpla los requisitos
fijados para la planta de técnicos.

D. Plantas de Técnicos: Titulo técnico de nivel superior otorgado por una institucién de
educacion superior del Estado o reconocida por éste, en el area que la municipalidad lo
requiera; o, en su caso, titulo técnico de nivel medio, en el area que la municipalidad lo
requiera, otorgado por una institucion de educacion del Estado o reconocida por éste; o
haber aprobado, a lo menos, cuatro semestres de una carrera profesional impartida por

6 Articulo 7 de la Ley N°18.883, Estatuto administrativo para funcionarios municipales.
7 Articulo 5 de la Ley N°18.883, Estatuto administrativo para funcionarios municipales.
8 Articulo 8 de la Ley N°18.883, Estatuto administrativo para funcionarios municipales.
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una institucion del Estado o reconoccida por éste, en el area que la municipalidad lo
requiera.

E. Plantas de Administrativos: Licencia de educaciéon media o su equivalente.

F. Plantas de Auxiliares: Haber aprobado la educacién basica o encontrarse en posesion
de estudios equivalentes. Para el ingreso o la promocién a cargos que impliquen el
desarrollo de funciones de chofer, sera necesario estar en posesién de la licencia de
conducir que corresponda segin el vehiculo que se asignara a su conduccion.

2. De la contratacion:

Personal de planta: Elingreso a los cargos de planta en calidad de titular se hara por concurso
publico y procedera en el ultimo grado de la planta respectiva, salvo que existan vacantes de
grados superiores a éste que no hubieren podido proveerse mediante ascensos.? Dicha materia
se encontrard regulada en el Reglamento de Concurso Publico de la Municipalidad de
Providencia y en el Titulo Il De la Carrera Funcionaria, Parrafo 1° Del Ingreso.

Personal contrata: El proceso de contratacién de una contrata se iniciara con el
requerimiento de contratacion por parte de la Direccién requirente, la cual debera contar con
la debida aprobacién de la Administradora Municipal.

Para dichos efectos, se debera remitir a la Direccion de Personas, un memorandum que
contenga a lo menos

Indicar Grado y Planta a la cual sera asimilado.
Periodo de contratacién.

Dependencia municipal a la que se incorpora.
Funcion a desempeiiar

Requisitos de ingreso:

Para ingresar a la municipalidad sera necesario cumplir los siguientes requisitos: '°
a. Ser ciudadano
b. Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, cundo fuere procedente;
¢. Tener salud compatible con el desempefio del cargo;
d. Haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional
o técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley;
No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacién deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de
cinco anos desde la fecha de expiracion de funciones, y
f. No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito. Sin perjuicio
de lo anterior, tratdndose del acceso a cargos de auxiliares y administrativos, no sera
impedimento para el ingreso encontrarse condenado por ilicito que tenga asignada
pena de simple delito, siempre que no sea de aquellos contemplados en el Titulo V,
Libro I, del Cédigo Penai.

o

Los requisitos sefialados previamente deberan ser acreditados de la siguiente forma: '

o Las letras a), b), y d) deberan ser acreditados mediante documentos o certificados
oficiales auténticos.

e El requisito establecido en la letra ¢) del articulo que precede, se acreditara mediante
certificacion del Servicio de Salud correspondiente.
El requisito de titulo profesional o técnico exigido por la letra d} del articulo anterior, se
acreditara mediante los titulos conferidos en la calidad de profesional o técnico, segun
corresponda, de conformidad a las normas legales vigentes en materia de Educacion
Superior.

9 Articulo 15 de la Ley N°18.883, Estatuto administrativo para funcionarios municipales.
10 Articulo 10 de [a Ley N°18.883, Estatuto administrativo para funcionarios municipales.
11 Articulo 11 de la Ley N°18.883, Estatuto administrativo para funcionarios municipales.
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e La letra e) sera acreditado por el interesado mediante declaracién jurada simple. La
falsedad de esta declaracién hara incurrir en las penas del articulo 210 del Cédigo
Penal.

¢ La municipalidad debera comprobar el requisito establecido en la letra f) del articulo
citado, a través de consulta al Servicio de Registro Civil e Identificacion, quien acreditara
este hecho mediante simple comunicacion.

La cédula nacional de identidad acreditara la nacionalidad y demas datos que ella contenga.
Todos los documentos, con excepcion de la cédula nacional de identidad, seran acomparnados
al decreto de nombramiento y quedaran archivados en la Secretaria Municipal.

3. De las Inhabilidades'?

Sin perjuicio de las inhabilidades especiales que establezca la ley, no podran ingresar a cargos
en la Administracion del Estado:

a) Las personas que tengan vigente o suscriban, por si o por terceros, contratos o
cauciones ascendentes a doscientas unidades fributarias mensuales o mas, con el
respectivo organismo de la Administraciéon Publica. Tampoco podran hacerio quienes
tengan litigios pendientes con la institucion de que se trata, a menos que se refieran al
gjercicio de derechos propios, de su coényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el
tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive. lgual prohibicién regira
respecto de los directores, administradores, representantes y socios titulares del diez
por ciento o mas de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga
contratos o cauciones vigentes ascendentes a doscientas unidades tributarias
mensuales o mas, o litigios pendientes, con el organismo de la Administracion a cuyo
ingreso se postule.

b} Las personas que tengan la calidad de cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el
tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las
autoridades y de los funcionarios directivos del organismo de la administracion civil del
Estado al que postulan, hasta el nivel de jefe de departamenioc o su equivalente,
inclusive.

c) Las personas que se hallen condenadas por crimen o simple delito.

Toda persona que ingrese al municipio debe firmar Declaracién Jurada Simple que acredite no
estar afecto a dichas inhabilidades. (Anexo N°1)

En relacion a la letra b) corresponde sefialar que dicha Inhabilidad de ingreso a la
administracion no se configura respecto de los cargos de la planta de jefaturas de ias
municipalidades. 2

Asimismo, tratandose de contrataciones posteriores que se sucedan respecto de una misma
persona, para labores de igual naturaleza y por las mismas funciones, no resulta necesario
analizar nuevamente el respectivo requisito de ingreso, cuando entre todas ellas exista
identidad, esto es, que se mantengan las condiciones contractuales del convenio original'4

Adicionalmente, si bien, por regla general, la circunstancia que un funcionario, por un hecho
posterior a su ingreso a la Administracion, se vincule, en los términos previstos en la letra b) de!
citado articulo 54, con una autoridad o funcionario directivo del mismo servicio, configura
respecto de aquel servidor una inhabilidad que le impide continuar desempefiandose en su
cargo, el legislador ha previsto una excepcién a esa regla cuando la inhabilidad sobreviniente
derive, especificamente, de la designacion posterior de un directivo superior, permitiéndole al
inferior permanecer en el servicio, pero en una unidad en que no se dé una relacion jerarquica
entre los involucrados.

12 Articulo 54 de la Ley N°18.575, Ley Orgéanica Constitucional de Bases Generales De La Administracién del Estado
13 Dictamen N* 37912 de 2017, Contraloria General de |a Republica.
14 Dictamen N° 37912 de 2017, Contraloria General de la Repliblica.
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Luego, debe destacarse que el dictamen N° 88.382, de 2015, manifesté que no son un
obstaculo para el enunciado beneficio las alteraciones que experimente el lazo que ya unia al
empleado con la institucién -sin solucion de continuidad-, pues no constituye uno nuevo para
estos efectos, como seria, en la especie, asumir un cargo a contrata luego de haber expirado
en uno titular o viceversa o, por tal cambio de plaza, u ofra circunstancia, efectuar labores
diversas.

Afiade dicho pronunciamiento que los preceptos aludidos también resultan aplicables a quienes
se encuentran contratados a honorarios por la Administracién, atendido que estas personas
tienen la calidad de ‘servidores estatales’.

Por ello, y para los efectos de lo dispuesto en el sefialado articulo 64, debe entenderse que los
contratados a honorarios se desempeiian en el organismo de que se trate y, por lo mismo, la
posterior designacion de su conyuge o pariente en un empleo que le genera inhabilidad de
ingreso, no lo obliga a cesar en sus servicios en la medida que a esa época se hayan
mantenido, sin solucidn de continuidad, prestando servicios, ya sea bajo esa misma modalidad,
a contrata, o0 en un empleo de la planta. 1*

Para el cumplimiento de dichos requisitos y de la constancia de que no exista una de las
inhabilidades, la seccibn de personal le entregard un formulario (Anexo N°2) con los
antecedentes que tendra que presentar de acuerdo al siguiente formato:

Curriculum vitae

Certificado de estudios o titulo técnico/profesional
Certificado de nacimiento

Certificado de situacion militar al dia

Certificado de salud

Certificado de afiliacion AFP

Certificado AFP ultimas 12 cotizaciones
Certificado de afiliacion ISAPRE

Fotocopia carnet de identidad

Fotocopia licencia de conducir {choferes)

Hoja de vida del conductor actualizada (choferes)
Certificado de antigliedad, permisos y feriados pendientes a exfuncionarios
administracién publica/municipal.

® & & & ¢ & & @0 @ & o °

Ademas, debera firmar las Declaraciones Juradas; el Oficio para solicitar el Certificado de
Antecedentes al Registro Civil; Y el documento que acredita la entrega del Reglamento Interno
Municipal.

Una vez confirmado que la persona tiene las condiciones legales para ser contratado, se
confecciona una solicitud de Decreto Alcaldicio EX.CGR. Con el Memorandum como
antecedente, sefalando Nombre, Rut, Planta asimilada en que se contrata (Profesional,
Técnicos, etc.,), Grado, Tipo de contrato (Planta, Contrata), periodo de contratacion (desde/
hasta), Imputacion presupuestaria, se indica el tipo de labor a realizar (Secretaria, Profesional,
etc.) y unidad de desempeiio.

Asimismo, se deberd emitir un certificado (Ver Anexo 1) que dé cuenta de la disponibilidad
presupuestaria para dicha contratacion. Los cargos a contrata, en su conjunto, no podran
representar un gasto superior al cuarenta por ciento del gasto de remuneraciones de la planta
municipal. 18

Recibido el Decreto Alcaldicio EX.CGR., firmado por el Alcalde y el Secretario Abogado
Municipal, se procede a ingresar al nuevo funcionario al sistema integrado de Personal y
Remuneraciones, SMC.

Finalmente, el Decreto Alcaldicio debe ser ingresado al SIAPER, para registro y control de la
Contraloria Genera la de la Republica de acuerdo al Instructivo para registro de SIAPER.

15 Dictamen N° 474 de 2018, Contraloria General de la Repuiblica.
16 Articulo 2 de la Ley N°18.883, Estatuto administrativo para funcionarios municipales
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4. Incompatibilidades:

El empleo de planta contrata y honorarios seran incompatibles entre si. Lo seran también con
todo otro empleo o toda otra funcién que se preste al Estado, aun cuando los empleados, o
funcionarios de que se trate se encuentren regidos por normas distintas al Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.

Adicionalmente seran incompatibles las funciones o cargos de eleccion popular.

Son también incompatibles los empleos regidos por este Estatuto, con cargos remunerados por
funciones docentes en establecimientos dependientes o vinculados a la respectiva
municipalidad.

Sin embargo, puede un empleado ser nombrado para un emplec incompatible, en cuyo caso,
si asumiere el nuevo empleo, cesara por el s6lo ministerio de la ley en el cargo anterior.

Lo dispuesto en los incisos precedentes, sera aplicable a los cargos de jornada parcial en los
casos que, en conjunto, excedan de cuarenta y cuatro horas semanales. '”

En una misma municipalidad no podran desempefarse personas ligadas entre si por
matrimonio,

por parentesco de consanguinidad hasta el tercer grado inclusive, de afinidad hasta el segundo
grado, o adopcién, cuando entre ellas se produzca relacion jerarquica.

Si respecto de funcionarios con relacién jerarquica entre si, se produjera alguno de los vinculos
que se indican en el inciso anterior, el subalterno debera ser destinado a otra funcién en que
esa relacién no se produzca. ™

No obstante lo dispuesto en el articulo anterior, el desempefo de los cargos a que se refiere
el presente Estatuto serd compatible: 1*

e Con los cargos docentes de hasta un maximo de doce horas semanales, en
establecimientos que no sean dependientes 0 no estén vinculados a la respectiva
municipalidad;

» Con el gjercicio de funciones a honorarios, siempre que se efectlien fuera de la
jornada ordinaria de trabajo;

e Con el gjercicio de un maximo de dos cargos de miembro de consejos o juntas
directivas de organismos estatales, y

» Con la calidad de subrogante o suplente.

5. Incumplimiento de requisitos:

En casos en que el funcionario haya presentado un documento falso, o que conocia la
inhabilidad que lo afectaba para optar a un cargo, este se encuentra en la obligacion de devolver
las rentas que recibid en esas circunstancias.?®

En dichas circunstancias, la seccion de personal debera realizar una solicitud de decreto,
solicitando se formalice el termino anticipado de contrato, dejando constancia en el del monto
que corresponda reintegrar en cumplimiento con la jurisprudencia de la Contraloria sobre la
materia.

Asimismo, la seccidon de Personal debera informar de los hechos a la Direccién Juridica a fin
de que esta adopte las acciones tendientes a recuperar los montos mal percibidos.

17 Articulo 84 de la Ley N°18.883, Estatuto administrativo para funcionarios municipales
18 Articulo 83 de la Ley N"18.883, Estatuto administrativo para funcionarios municipales
19 Articulo 85 de la Ley N°18,883, Estatuto administrativo para funcionarios municipales

20 Dictamen N° 14965 de 2016, Contraloria General de la Republica.
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6. De las obligaciones del funcionario: '

La Seccién de Personas debera informar a los funcionarios que se incorporen a la institucion
de las siguientes aobligaciones:

a) Desempefiar personalmente las funciones del cargo en forma regular y continua, sin
perjuicio de las normas sobre delegacion;

b) Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los objetivos de la
municipalidad y a la mejor prestacion de los servicios que a ésta correspondan;

¢) Realizar sus labores con esmero, cortesia, dedicacion y eficiencia, contribuyendo a
materializar los objetivos de la municipalidad;

d) Cumplir la jornada de trabajo y realizar los trabajos extraordinarios que ordene el
superior jerarquico;

e) Cumplir las destinaciones y las comisiones de servicio que disponga la autoridad
competente;

f) Obedecer las 6rdenes impartidas por el superior jerarquico;

g) Observar estrictamente el principio de la probidad administrativa regulado por la ley
N°18.575 y demas disposiciones especiales;

h) Guardar secreto en los asuntos que revistan el caracter de reservados en virtud de la
ley, del reglamento, de su naturaleza o por instrucciones especiales;

i) Observar una vida social acorde con la dignidad del cargo;

j) Proporcionar con fidelidad y precision los datos que la municipalidad le requiera relativos
a situaciones personales o de familia, cuando ello sea de interés para la municipalidad,
debiendo ésta guardar debida reserva de los mismos;

k) Denunciar ante el Ministerio Plblico, o ante la policia si no hubiere fiscalia en la comuna
en que tiene su sede la municipalidad, con la debida prontitud, los crimenes o simples
delitos y al Alcalde los hechos de caracter irregular o las faltas al principio de probidad
de que tome conocimiento;

[) Rendir fianza cuando en razén de su cargo tenga la administracion y custodia de fondos
0 bienes, de conformidad con la Ley Organica Constitucional de la Contraloria General
de la Republica, y

m) Justificarse ante el superior jerarquico de los cargos que se le formulen con publicidad,
dentro del plazo que éste le fije, atendidas las circunstancias del caso.

La Direccion de Personas, a través del Departamento de Capacitacion y desarrollo personal y
profesional realizara a todos los nuevos ingresos una Induccion, a través de la cual dara a
conocer aspectos relevantes que deben conocer por ingresar al municipio.

7. De los ascensos o modificaciones de grado:

Personal de Planta:

Luego de la emision del acto administrativo que formalice el cargo en vacancia que de origen
al ascenso. El ascenso es el derecho de un funcionario de acceder a un cargo vacante de grado
superior en la linea jerarquica de la respectiva planta, sujetandose estrictamente al escalafén.?2,
El ascenso regira a partir de la fecha en que se produzca la vacante.

Para dichos efectos correspondera que la Seccion de Personal elabore una solicitud de decreto
a Secretaria Municipal a fin de nombrar en el cargo a quien corresponda.

Dicha solicitud de decreto debera contener el acto adminisirativo que deja vacante el cargo y
la orden del Alcalde para informar de los movimientos a realizar.

Seréan inhabiles para ascender los funcionarios que: 23

a) No hubieren sido calificados en lista de distincion o buena en el periodo inmediatamente
anterior;

b) No hubieren sido calificados durante dos periodos consecutivos;

21 Articulo 58 de la Ley N°18.883, Estatuto administrativo para funcionarios municipales
22 Articulo 52 de la Ley N®18.883, Estatuto administrativo para funcionarios municipales
23 Articulo 53 de la Ley N°18.883, Estatuto administrativo para funcionarios municipales
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¢) Hubieren sido objeto de la medida disciplinaria de censura, mas de una vez, en los doce
meses anteriores de producida la vacante, y

d) Hubieren sido sancionados con fa medida disciplinaria de multa en los doce meses anteriores
de producida la vacante.

Un funcionario tendra derecho a ascender a un cargo de otra planta, gozando de preferencia
respecto de los funcionarios de ésta, cuando se encuentre en el tope de su planta, relina los
requisitos para ocupar el cargo y tenga un mayor puntaje en el escalafén que los funcionarios
de la
planta a la cual accede.

Este derecho correspondera sucesivamente a los funcionarios que, cumpliendo las mismas
exigencias del inciso anterior, ocupen los dos siguientes lugares en el escalafon, si el
funcionario ubicado en el primer o segundo lugar renunciaren al ascenso, 0 no cumplieren con
los requisitos necesarios para el desempefio del cargo.

Personal Contrata:

Para aumentar el grado de un funcionario, debe ser solicitado mediante Memorandum, por su
respectiva Direccién y aprobado por la Administradora Municipal, este documento se recibe en
la Direccién de Personas.

Con el Memorandum como antecedente, se confecciona una solicitud de Decreto sefialando
Nombre, Rut, Planta en que se contrata (Profesional, Técnicos, etc.,), Grado, Tipo de contrato
(Planta, Contrata), periodo de contratacién (desde/ hasta), Imputacién presupuestaria. Se
solicita poner término al contrato anterior (se adjunta Decreto Alcaldicio) y se indica las nuevas
condiciones solicitadas. Documento firmado por el Director de Personas y enviado a Secretaria
Municipal, para la confeccién del Decreto Alcaldicio.

Recibido el Decreto Alcaldicio EX.CGR., firmado por el Alcalde y Secretario Abogado Municipal,
se procede a ingresar los nuevos datos (Grado y Escalafén si es el caso), en el sistema
integrado de Personal y Remuneraciones, SMC, con el fin de mantener el registro con la historia
funcionaria y el pago de sus remuneraciones mensuales.

El Decreto Alcaldicio debe ser ingresado al SIAPER, para registro y control de la Contraloria
General de la Republica.

Del certificado de disponibilidad presupuestarias:

Los cargos a contrata, en su conjunto, no podran representar un gasto superior al 40%
(cuarenta por ciento) del gasto de remuneraciones de la planta municipal.

El gasto anual en personal no podra exceder, respecto de cada municipalidad, del 42%
(cuarenta y dos por ciento) de los ingresos propios percibidos en el afio anterior. Se entendera
por gasto en personal el que se irrogue para cubrir las remuneraciones correspondientes al
personal de planta y a contrata. Asimismo, se consideraran en dicho gasto los honorarios a
suma alzada pagados a personas naturales, honorarios asimilados a grado, jornales,
remuneraciones reguladas por el Cddigo del Trabajo, suplencias y reemplazos, personal a trato
y/o temporal y alumnos en practica. A su vez, los ingresos propios percibidos seran
considerados como la suma de los ingresos propios permanentes sefialados en el articulo 38
del decreto ley N° 3.063, de 1979, sobre Rentas Municipales, incluyendo la totalidad de la
recaudacion por concepto de permisos de circulacion y patentes municipales, mas los ingresos
por participacion en el Fondo Comin Municipal indicados en el articulo 14 de la ley N°18.695,
Orgénica Constitucional de Municipalidades. Solo para los efectos del célculo del gasto anual
en personal que dispone el presente articulo, no se consideraran los pagos que realice el
municipio por concepto de la asignacién de zona establecida en el articulo 7° del decreto ley
N° 249, del Ministerio de Hacienda, promulgado el afic 1973 y publicado el afio 1974, otorgada
por el articulo 25 del decreto ley N° 3.551, del Ministerio de Hacienda, promulgado el afio 1980
y publicado el afio 1981; de ia bonificacién establecida en el articulo 3° de ia ley N° 20.198, ni
de la bonificacion compensatoria del articulo 29 de la ley N° 20.717, destinada a los
beneficiarios de la mencionada bonificacion del articulo 3° de la ley N° 20.198. (Anexo N°3)
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8. De las Renovaciones de Contrata:

Los funcionarios a Contrata pueden ser contratados por un mes o por los doce meses del afio
sin pasar del 31 de diciembre de cada afio, por lo tanto se requiere renovar sus contratos si se
necesitan sus servicios por periodos de tiempo superiores al contrato original, la Seccién de
Personal envia a las Unidades que fiene personal con fecha de vencimiento de contrato, un
formulario de justificacion de contrata, con los funcionarios que tienen vencimiento , para que
los respectivos Directores informen hasta cuando quieren la renovacion y luego este formulario
deben enviarlo a la Administradora Municipal para su correspondiente aprobacion.

Con los formularios justificacion de contrata como antecedente, se confecciona una solicitud de
Decreto por cada Direccion Municipal, sefialando los tiempos de renovacion para cada
funcionario y la Imputacién presupuestaria, se adjuntan los Decretos Alcaldicios del ditimo
periodo y con el  documento firmado por el Director de Personas se envia a Secretaria
Municipal, para la confeccion de los Decretos Alcaldicios.

Durante el mes de octubre de cada afio, se informa a todas las unidades que tienen funcionarios
a contrata, para que los diferentes Directores informen a quienes desean renovar y quienes
terminan sus contratos, informacion que debera quedar registrada en la Plataforma Digital
generada para tal efecto, para la posterior aprobacion de la Administradora Municipal.

Con la informacion registrada en la Plataforma Digital, se generan los Decretos Alcaldicios que
seran revisados y visados por la Direccién de Personas y la Administracién Municipal, antes de
la firma del Alcalde y el Secretario Abogado Municipal.

Recibidos los Decretos Alcaldicios EX.CGR., se procede a ingresar los nuevos datos (fecha de
inicio y termino del contrato), en el sistema integrado de Personal y Remuneraciones, SMC,
con el fin de mantener el registro con la historia funcionaria y el pago de sus remuneraciones
mensuales.

Los Decretos Alcaldicios deben ser ingresados al SIAPER, para registro y control de la
Contraloria General de la Republica.

8.1 De la Confianza Legitima:

Se entendera que las continuas prérrogas de las contratas -desde la segunda al menos-,
generan en los empleados que se desempenan sujetos a esa modalidad la confianza legitima
de que tal practica sera reiterada en el futuro, de manera que para adoptar una decision diversa
es necesario que la autoridad emita un acto administrativo fundado. El acto administrativo que
materialice la decisién de no renovarla, de hacerio en condiciones diversas o ponga término
anticipado a ella, deberd emitirse a mas tardar el 30 de noviembre del respectivo afio y
notificarse debidamente al funcionario en cuestion. 2*

La impugnacion ante dicho acto, o0 a la omisién de este, debera efectuarse dentro del plazo de
diez dias habiles, contado desde que se tuvo conocimiento del acto que vulnera la legitima
confianza ya sea en términos de no renovar, renovar en condiciones diferentes, o por una
extension de tiempo menor. %

En virtud de las disposiciones legales referidas a la confianza legitima correspondera que la
Direccion de Personas, en cada proceso de renovacion de contratas, realice el analisis respecto
de si la no renovacion o la renovacion en condiciones diferentes o por tiempos inferiores
vulneran o no la confianza legitima de dicho funcionario. Lo anterior a fin de determinar caso a
caso la procedencia de la emision de un decreto que funde la decision.

24 Dictamen N° 14243 de 2018, de la Contraloria General de la Republica.
25 Dictamen N® 12290 de 2018, de la Contraloria General de la Republica.
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En casos en que proceda la emision de dicho acto, correspondera que la Direccion de Personas
realice la Solicitud de Decreto expresando los fundamentos de tal determinacion, las cuales
deberan ser entregadas por el respectivo Director?®.

- La decisién de no renovar o desvincular al funcionario antes del vencimiento del plazo
de la designacion, debe materializarse a través de un acto administrativo fundado y
debidamente comunicado al interesado. Podra servir para prescindir o alterar el vinculo
con un funcionario los siguientes fundamentos:

- Una deficiente evaluacion del servidor, ya sea la calificacion regular y periédica u otra
evaluacién particular sobre hechos o periodos no comprendidos en la calificacion.

- La modificacién de las funciones del 6rgano y/o restructuracion, que hagan innecesarios
los servicios del empleado o requieran que este desarrolle funciones diversas a las
desempefiadas, o por un lapso inferior al afio calendario
La supresién o modificacion de planes, programas o similares, o una alteracién de su
prioridad, que determinen que las labores del funcionario ya no sean necesarias o dejen
de serlo antes de completarse el afio siguiere.

8.2 De la Notificacion:

Los actos administrativos que dan cuenta tanto de las renovaciones como no renovaciones,
deberan ser debidamente notificadas a los funcionarios antes del 30 de noviembre. Dicho acto
sera realizado por la Direccion de Personal de manera presencial, correo electrénico o por
carta certificada dependiendo de cada caso. (Anexo N°4)

Lo anterior, no obstante, de que cada jefatura tendra la obligacién de notificar previamente a
los funcionarios que sean renovados por un periodo inferior o no renovados, de manera de
asegurar la debida retroalimentacién de la decisién de la autoridad.

Finalmente, correspondera que dicho acto sea registrado en el Sistema de Personal, en la
béveda digital y registrado en SIAPER.

9. De la Cesacidon de Funciones

El funcionario cesara en el cargo por las siguientes causales®’:

a) Aceptacion de renuncia;

b) Obtencion de jubilacion, pension o renta vitalicia en un régimen previsional, en
relacion al respectivo cargo municipal;

c¢) Declaracion de vacancia;

d) Destitucion;

e) Supresién del empleo, y

f} Fallecimiento.

a) Renuncia:

La renuncia es el acto en virtud del cual el funcionario manifiesta al Alcalde la voluntad de hacer
dejacion de su cargo.

Debera presentarse por escrito y no producira efecto sino desde la fecha que se indique en el
decreto que la acepte. La renuncia so6lo podra ser retenida por el Alcalde cuando el funcionario
se encontrare sometido a sumario administrativo del cual emanen antecedentes serios de que
pueda ser alejado de la municipalidad por aplicacién de la medida disciplinaria de destitucion.
En este caso, la aceptacién de la renuncia no podra retenerse por un lapso superior a treinta
dias contados, desde su presentacion, aun cuando no se hubiere resuelto sobre la aplicacion
de la medida disciplinaria. 28

La renuncia es aceptada a ftravés de un actc administrativo, Decreto Alcaldicio
EX.CGR.N°.{Anexo N°5)

26 Dictamen N® 12290 de 2018, de la Contraleria General de la Republica.
27 Articulo 144 de |a Ley N°18.883, Estatuto administrativo para funcionarios municipales
28 Articulo 145 de la Ley N°18.883, Estatuto administrativo para funcionarios municipates
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Si se encontrare en tramitacion un sumario administrativo en el que estuviere involucrado un
funcionario, y éste cesare en sus funciones, el procedimiento deberd continuarse hasta su
normal término, anotandose en su hoja de vida la sancién que el mérito del sumario determine.

- Aceptacion de Renuncia Voluntaria:
En caso de tratarse de una renuncia voluntaria, el funcionario debe presentar una carta de
renuncia en Oficina de Partes, quienes la envian a Personal, recibida la renuncia se confecciona
una solicitud de Decreto (se adjunta Decreto Alcaldicio vigente y carta renuncia), la solicitud es
firmada por el Director de Personas y se envia a Secretaria Municipal, para la confeccion del
Decreto Alcaldicio.

- Término anticipado de contrato:

La unidad correspondiente debe informar a la Direccion de Personas, que se desvinculara a un
determinado funcionario, quien debera ser notificado por su jefe directo con a lo menos con 30
dias de anticipacién, con el Memorandum y la notificacion se confecciona una solicitud de
Decreto (se adjunta Decreto Alcaldicio vigente), la solicitud es firmada por el Director de
Personas y se envia a Secretaria Municipal, para la confeccién del Decreto Alcaldicio.

Recibido el Decreto Alcaldicio EX.CGR., firmado por el Alcalde y Secretario Abogado Municipal,
se procede a ingresar la fecha de término del contrato, en el sistema integrado de Personal y
Remuneraciones, SMC, con el fin de mantener el registro con la historia funcionaria y el cese
del pago de sus remuneraciones.

El Decreto Alcaldicio debe ser ingresado al SIAPER, para registro y control de la Contraloria
General de la Republica.

b) Obtencién de jubilaciéon, pension o renta vitalicia en un régimen previsional, en
relacion al respectivo cargo municipal:

En el caso de que el funcionario jubile, se pensione u obtenga una renta vitalicia en un régimen
previsional, en relacion al respectivo cargo municipal, cesara en el desempefio de sus funciones
a contar del dia en que, segln las normas pertinentes, deba empezar a recibir la pensién
respectiva. 2°

c) Declaracién de Vacancia
La declaracién de vacancia procedera por las siguientes causales:

- Salud irrecuperable o incompatible con el desempefio del cargo

Si se hubiere declarado irrecuperable ia salud de un funcionario éste debera retirarse de la
municipalidad dentro del plazo de seis meses, contado desde la fecha en que se le notifique la
resolucion por la cual se declare su irrecuperabilidad. Si transcurrido este plazo el empleado no
se retirare, procedera la declaracién de vacancia del cargo.

A contar de la fecha de la notificacién y durante el referido plazo de seis meses el funcionario
no estard obligado a trabajar y gozara de todas las remuneraciones correspondientes a su
empleo, las que seran de cargo de la municipalidad.

De acuerdo a lo establecido en el Articulo N°148 del estatuto Administrativo, el Alcalde podra
considerar como salud incompatible con el desempeiio del cargo, haber hecho uso de licencia
médica en un lapso continuo o discontinuo superior a seis meses en los Ultimos dos afios, sin
mediar declaracion de salud irrecuperable. Para esto, la Direccion de personas semestraimente
remitira informe de licencias médicas indicando a aquellos funcionarios cuya sumatoria de duas
con licencia médica, en los dltimos 2 afios superen los 180 dias.

El Alcalde, para ejercer la facultad sefialada en el inciso primero, debera requerir previamente
a la Comision de Medicina Preventiva e Invalidez la evaluacién del funcionario respecto a la
condicion de irrecuperabilidad de su salud y que no le permite desempefiar el cargo.

29 Articulo 146 de la Ley N°18.883, Estatuto administrative para funcionarios municipales
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No se consideraran para el computo de los seis meses sefalado en el inciso anterior, las
licencias otorgadas en los casos a que se refiere el articulo 114 de este Estatuto y el Titulo I,
del Libro !, del Cédigo del Trabajo.

- Pérdida sobreviniente de alguno de los requisitos de ingreso a la municipalidad

d) Destitucion:
Medida disciplinaria de destitucién sera impuesta con posterioridad al cese de funciones por

un proceso calificatorio, cuando el funcionario se encontrase en lista de Eliminacion o
Condicional.*

e) Supresion del Empleo: En los casos de supresion del empleo por procesos de
reestructuracion o fusion, los funcionarios de planta que cesaren en sus cargos a consecuencia
de no ser encasillados en las nuevas plantas y que no cumplieren con los requisitos para
acogerse a jubilacion, tendran derecho a gozar de una indemnizacién equivalente al total de las
remuneraciones devengadas en el Gltimo mes, por cada afio de servicio en la municipalidad,
con un maximo de seis. Dicha indemnizacion no sera imponible ni constituira renta para ningun
efecto legal. '

El empleado que prolongare indebidamente sus funciones no podra reincorporarse a una
municipalidad, sin perjuicio de la responsabilidad penal en que pudiere incurrir. En este caso,
el Alcalde comunicara el hecho a la Contraloria General de la Republica. 3

El empleado podra continuar actuando, aun cuando sus funciones hubieren terminado
legalmente, si se tratare de actividades que no puedan paralizarse sin grave dafio o perjuicio y
no se presentare oportunamente la persona que debe reemplazario. En tal evento, el Alcalde
comunicara inmediatamente lo ocurrido a la Contraloria General de ia Republica y adoptara las
medidas pertinentes para dar solucion a la situacién producida, en un plazo no mayor de treinta
dias. El empleado que en virtud de lo establecido en el inciso precedente prolongare su
desempefio, tendra todas las obligaciones, responsabilidades, derechos y deberes inherentes
al cargo. *

10. De los Médicos Gabinete Psicotécnico:

Los médicos cirujanos que se desempenien en los gabinetes psicotécnicos se regiran por la ley
N°15.076, en lo que respecta a remuneraciones y demas beneficios econdmicos, horario de
trabajo e incompatibilidades. En las demas materias, que procedan, les aplica la ley N°18.883.

Para desempefar el cargo no requieren rendir ni aprobar el Examen Unico Nacional de
conocimientos de Medicina, y pueden ser contratados bajo las normas del Codigo del Trabajo
en los casos gque se indica. 3

La Planta Municipal considera Horas Medicas, las cuales son ocupadas por médicos por medio
de concursos publicos.

11. Funcionarios de exclusiva confianza del Alcalde:

La Ley N°18.695, articulo N°47, establece que tendran la calidad de funcionarios de exclusiva
confianza del Alcalde, las personas que sean designadas como titulares en los cargos de
Secretario Comunal de Planificacion, y en aquellos que impliquen dirigir las unidades de
Asesoria Juridica, de salud y educacién y demas incorporados a la gestion municipal, y de
Desarrollo Comunitario. En consecuencia, estos cargos pueden ser proveidos por decision del
Alcalde sin necesidad de convocar a concurso publico.

30 Articule 48 de la Ley N°18.883, Estatuto administrativo para funcionarios municipales
31 Articulo 150 de la Ley N°18.883, Estatuto administrativo para funcionarios municipales
32 Articulo 151 de [a Ley N°18.,883, Estatuto administrativo para funcionarios municipales
33 Articulo 152 de |a Ley N°18.883, Estatuto administrativo para funcionarios municipales
34 Dictamen 038161N17 de fecha 30/18/2017
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De acuerdo al articulo N°31 de la Ley N°18.883 dichos cargos no seran calificados por el
Alcalde, por tanto y considerando la finalidad para la cual es confeccionado un escalafén de
mérito, no son incorporados en este, por cuanto estos no son sujetos a evaluacién y, ademas,
se encuentran al margen de la carrera funcionaria. 3,

Los funcionarios que sirven cargos de exclusiva confianza se mantienen en ellos solo cuando
cuenten con ella, dependiendo su remocion, consecuentemente, de la voluntad de la autoridad
facultada para efectuar el nombramiento. Por ende, la peticion de renuncia que se formula a
estos funcionarios no constituye sino el ejercicio de una facultad privativa que expresa el
proposito del superior de remover al afectado de su empleo, por estimarse que dicho servidor
ha dejado de contar con la confianza requerida para el desempefio de esa plaza. Si bien el
Estatuto Administrativo no contemplé la renuncia no voluntaria como causal de cesacion de
funciones de los empleados de confianza exclusiva, para efectos previsionales debe
entenderse que cuando se remueve a uno de estos servidores publicos por causal de pérdida
de confianza, de acuerdo con lo prescrito por los aludidos articulos 142 y 144, esa remocion
produce los mismos efectos que la renuncia no voluntaria, figura juridica que para tal finalidad
subsiste en ley N° 18.834, tal como por lo demas, se ha manifestado por la jurisprudencia
administrativa.

13.Informe de Dotacién y Movimientos de Personal

La Direccion de Personas mantendra aciualizada |la dotacién de personal, y remitira los
siguientes informes en los periodos establecidos:

1.- Mensualmente el Departamento de Personas y Remuneraciones, a través de la Seccion de
Personal remitira al Director de Personas un informe de movimientos de personal.

2.-Trimestralmente debera informarse al Concejo los movimientos de personal de planta y
contrata y honorarios.

3.- Mensualmente se debera publicar en la pagina de Transparencia de la Municipalidad la
informacién relativa a las jefaturas.

35 Dictamen 038161N17 de fecha 30/10/2017
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DIRECCION DE PERSONAS

ANEXO N°1
DECLARACION JURADA SIMPLE

Postulante no se encuentra afecto a inhabilidades

NOMBRE:

RUT:

Bajo Juramento Declaro:

No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente ¢ por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde la
fecha de expiracion de funciones como lo establece el articulo 10° de la Ley N°18.883 Estatuto
Administrativo de los Funcionarios Municipales.

No estar inhabilitado para el gjercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por
crimen o simple delito, como lo establecen el articulo 10° de la Ley N°18.883 Estatuto
Administrativo de los Funcionarios Municipales. Sin perjuicio de lo anterior, tratandose del
acceso a cargos de Auxiliares y Administrativos, no sera impedimento para el ingreso,
encontrarse condenadoe por ilicito que tenga asignada pena de simple dslito, siempre que no
sea de aquellos contemplados en el Titulo V, Libro Il del Cédigo Penal.

Tener salud compatible con el ejercicio del cargo que postulo, como lo establecen el articulo
10° de la Ley N°18.883 Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales.

De conformidad a la letra a) del articulo 54° de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de
Bases de la Administracién del Estado, no tengo vigente o he suscrito directamente o por
terceros, algun tipo de contrato o caucién igual o superior a 200 Unidades Tributarias
Mensuales, como tampoco tengo algun litigio pendiente con algun organismo de la
Administracion Publica.

De conformidad a la letra b) del articulo 54° de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de
Bases de la Administracion del Estado, no tengo la calidad de cényuge, hijo, adoptado o
pariente hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de
las autoridades (Alcalde y Concejales), y de los funcionarios Directivos de la Municipalidad de
Providencia, hasta el nivel de Jefe de Departamento o su equivalente
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DIRECCION DE PERSONAS

ANEXO N°2
ANTECEDENTES PARA INGRESO MUNICIPAL

Para formalizar su ingreso, usted debe presentar a la brevedad en la Seccidon Personal, los
siguientes antecedentes:

CURRICULUM VITAE

CERTIFICADO DE ESTUDIOS O TITULO TECNICO/PROFESIONAL
CERTIFICADO DE NACIMIENTO (Original)

CERTIFICADO DE SITUACION MILITAR AL DIA

CERTIFICADO DE SALUD (COriginal}

CERTIFICADO DE AFILIACION A.F.P. (“Urgente”)

CERTIFICADO AFP ULTIMAS 12 COTIZACIONES

CERTIFICADO DE AFILIACION ISAPRE O FONASA (“Urgente”)
DECLARACION JURADA (Se firma en Seccién Personal)
CERTIFICADO DE ANTECEDENTES (Se firma en Seccién Personal)
FOTOCOPIA CARNET DE IDENTIDAD

FIRMA REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

CERTIFICADO DE ANTIGUEDAD: PERMISOS Y FERIADOS PENDIENTES A
EXFUNCIONARIOS ADMINISTRACION PUBLICA/MUNICIPAL

CERTIFICADO DE VACACIONES PROGRESIVAS (AFP)

DECLARACION DE INTERESES Y PATRIMONIO (Hasta grado 5° / INSPECTORES)
FOTOCOPIA LICENCIA DE CONDUCIR (CHOFERES/INSPECTORES)

HOJA DE VIDA DEL CONDUCTOR ACTUALIZADA (CHOFERES/INSPECTORES)
FIRMA ACEPTACION DE DESCUENTO TRABAJOS PESADOS

DECRETO DE CESE O RENUNCIA.

LA DOCUMENTACION SOLICITADA DEBERA SER PRESENTADA ANTES DEL INGRESO
AL MUNICIPIO.

EN EL CASO DE TENER DOCUMENTOS PENDIENTES, NO PODRA EFECTUARSE EL
PAGO DE LA ESPECTIVA REMUNERACION

S| TIENE CARGAS FAMILIARES QUE DECLARAR DEBE INICIAR TRAMITE PARA
LEGALIZARLAS.

“SE INVITA A INSCRIBIRSE EN BIENESTAR”
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DIRECCION DE PERSONAS

ANEXO N°3

CERTIFICADO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA N° xxx /

Se certifica que con la renovacion de los contratos de los funcionarios que se indican, este
Municipio no se excede del 40% del gasto contemplado en el Presupuesto Municipal por
concepto de remuneraciones del personal de planta, de acuerdo a lo sefialado en el articulo 2°
inciso 4° de la Ley 18.883 sobre Estatuto Administrativo para funcionarios municipales,
modificado en el articulo 5° de la Ley 20.922.

RUT NOMBRE
No
XHXHONXK
1 XG0
XX

Se extiende el presente certificado para ser presentado en la Contraloria General de la
Republica.

0 9.6..9¢.9.6.69.0.06.9 44641

Director de Personas
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DIRECCION DE PERSONAS

ANEXO N°4

Providencia, XXX de XXX de 20XX

NOTIFICACION

SENOR(A)
XOOCOOKXXX XXX

PRESENTE

Junto con saludarie cumplo con informar a usted que esta Municipalidad no renovara el contrato
que usted tiene vigente hasta el XX de XXXX de 20XX. Se adjunta Decreto Ex CGR N°XXXXX
de fecha XX de XXXX de 20XX .

Agradecemos a usted los servicios prestados para esta entidad.

Sin otro particular le saluda atentamente,

XXX

Director de Personas

Distribucion:
- Funcionario

- Archivo
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DIRECCION DE PERSONAS

Decreto Aceptacion de Renuncia ANEXO N°5

% F’rowdencza

SeCrEtaHa Municipal

PROVIDENCIA, G& JI0 20

EX.CGRN @3{5_; %/ VISTOS: Los articulos 144 letra ab y 45 de la Ley N 18.883, Estatoto
Admnistrativa para Funclonarios Mungipaies, v anierdo prisento bs Taositades que me orgeden los
articains 12 y 83 letra ¢ de 1o bey WUIR.695, Urgdnics Comstiturionat de Municpatidades, v

CONRSIDERANDO: 1.~ Que mediants Decreta Alcaltcic EXLOR.N"E.A08 de 1 de Sentiembre de 2017,
5o corkrpto & contar del 1 do Agosto y hasta qQue soan Dogesaries sus servicios siopxonder del 3t de
Dicrersbre ce MUY, a dofia MARIANGELES MEMESES IBANEY, RUT, Dary que elecine
iabores como Secretaria en el Departamento de Fwaness, dependente de @ Direccion do
Aedtrandstracion v Finsnzas, renovdindose la contratacion por Dmcram amawmm EXCGRW 320135 e
7.

Z.- La repuncia voluniaria de fecna 1 de Noviembre de I08, presertads @ su cargo por cofa
MARIANGELES MENESES IBANEZ, RLﬁ_ tngrese Externa N 11.494 de 23 de Nowemere
de 2078.-

3. La Sobeitud de Decreate K451 de 27 de Nowemioe de 2048, del Coorcnador fhreccior de
PErsonag

BECRETO:

1.- Aceptase a conkar ded 1 de Soviembes de 2018, Le renunera volurtans preseatads & su carge, poy
dedia MARIANGELES MENESES 1BANEZ, RUT [N > oot asmitada of Grado 747 T 8. e
Aanta e Admidsteativos de este Rusiopo.-

2. % deje constancia gue dots MARIANGELES MEMESES IBANEZ, ne Uere deurlas perdientes cor ol
Hunicipie y 0o se encuentra scmetida a Sumars Admavstratie, -

1.- Bl menor gasin se mputara & la:
“Cienta - 215.21.02

Gypprogeama © 0
Centza de Resplisde © 06 03,01

Afgkese, CoMuniquese, registoese en la Contraions Generat de 1o Replica, heche, archavese,

§ f
T Al 4/(:

{ W N EVELYN MATTHE FORNET
} 4 AN J Alcaldesa
MERIA RAQUEL DE LA MAZA QUUADA

Secretario Abogaco M

(3 ‘s.;
% L .
f\'a B LF SEAT RS PTGk §lmbim

£
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Direccion de Personas
PROVIDENCIA, 1 3 jl_jl Z'}p

EX.D.P.N°_&% fl / VISTOS: Las facultades otorgadas en los articulos 5° letra d), 127, 63°
letra i), de la Ley Organica Constitucional de Municipalidades; lo dispuesto en la Ley N°19.880,
que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de
la Administracion del Estado; y el articulo 36° del Decreto Alcaldicio EX.N°79, de fecha 01 de
febrero de 2021, que fijo el texto Refundido y Sistematizado del Reglamento sobre “DELEGACION
DE FACULTADES DEL ALCALDE".

CONSIDERANDO: 1. Los Numerales 44 y 45 del Capitulo IlI: Clasificacion de las Normas de Control
Interno de la Resolucion EX.N°1.485 de fecha 2 de septiembre de 1996, que aprueba Normas de
Control Interno de la Contraloria General de la Republica.

2. El Decreto Alcaldicio EX.N°1925 de fecha de 17 de noviembre de 2016, que ratifico el
Procedimiento de Control y pago de contratos a honorarios.

3.- El Decreto Alcaldicio EX.D.P.N° 1 de fecha 1 de octubre de 2019, que aprobé el Procedimiento
de Control y Pago de Servicios a Honorarios.

3. La necesidad de uniformar y estandarizar la metodologia y contenidos para una mejor
aplicacién en los procedimientos, esta Direccion de Personas, ha definido el siguiente
procedimiento de Contratacion, Control y pago de servicios a Honorarios.

SPTDF 5~
D P
‘QP\:\ . 4)0&
“Direccion de

DECRETO:

Fechdd3 1 # 120

SGon pE con -

1.- Apruébase el Procedimiento de Contratacion, Control y Pago de Servicios a Honorarios, el
que se adjunta al presente decreto y forma parte integrante de él.

2.- Cualquier modificacion al mencionado Procedimiento debera formalizarse mediante el
respectivo Decreto Alcaldicio EX.D.P.

3.- Déjese sin efecto el Procedimiento, aprobado por Decreto Alcaldicio EX.N°1925 de fecha 17
de noviembre de 2016 y Decreto Alcaldicio EX.D.P.N"1 de fecha 1 de octubre de 2019.

4.- Publiquese el presente Decreto Alcaldicio en el Sistema Documental en CLASE: Decreto
EX.D.P. - SUBCLASE - Procedimiento - GRUPO: Documento de Gestion. _\,,np 5,
] o

.\ Dl.)

Andtese, comuniquese y archivese.

: I oy s 2~
L/ARV/mang.

Distribucion:
- Archivo



% providencia

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION, CONTROL Y PAGO
DE SERVICIOS A HONORARIOS

Elaboracion
Coordinador Seccion Personal

Revisién
Jefe Departamento de Personas y Remuneraciones

Aprobacion
Director de Personas
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1. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos, en cumplimiento a lo establecido en la normativa legal
vigente, para la correcta contratacion de personas naturales bajo la modalidad a honorarios
a que se refiere el subtitulo 21 "Gastos en Personal", del Clasificador Presupuestario, el control
de dichos contratos y el pago por los servicios prestados, en cumplimiento del capitulo 11,
numeral 44 de la resolucion exenta N° 1.485, de 1996, de la Contraloria General de la
Republica, en relacion a que una institucién debe tener pruebas escritas de su estructura de
control interno, incluyendo sus objetivos y procedimientos de control, y de todos los aspectos
de las tr?nsacciones y hechos significativos, debiendo estar disponible para su verificacion
posterior?.

Se incluyen, por lo tanto, los honorarios a suma alzada de personas naturales y honorarios
asimilados a grado, que se imputan en el Item 03 en las asignaciones 001 y 002,
respectivamente.

La Seccién Personal del Departamento de Personas y Remuneraciones, serda la encargada de
la coordinacién y administracién del presente proceso, velando porque todos los involucrados
den estricto cumplimiento a sus funciones y responsabilidades.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable a los documentos de gestion que elabora la Direccién
de Personas respecto a su funcionamiento y operacion en la Municipalidad de Providencia.

3. NORMATIVA LEGAL Y REGLAMENTARIA
3.1. Cadigo Civil, Titulo XXIX, Libro IV (articulo 2116° y siguientes).

3.2. Ley N°10.336, de 1964, de Organizacion y Atribuciones de la Contraloria General de
la Republica.

3.3. Decreto Ley N°824, de 1974, sobre Impuesto a la Renta.

3.4. Ley N°18.575, de 1986, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

3.5. Ley N°18.883, de 1989, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

3.6. Decreto N° 854, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que Determina Clasificaciones
Presupuestarias y sus Modificaciones Posteriores. En adelante, Clasificador
Presupuestario.

3.7. Resolucion N° 573, de 2014, de la Contraloria General de la Republica, que Incorpora
Nuevas Municipalidades al Sistema de Registro Electronico de Decretos Alcaldicio
relativos a las Materias de Personal que Indica.

3.8. Resolucién N°18, de 2017, de la Contraloria General de la Republica, que Fija
normas sobre Tramitacion en Linea de Decretos y Resoluciones relativos a materias
de personal que sefnala.

3.9. Resolucion N°6, de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que Fija normas
sobre Exencién del Tramite de Toma de Razén de las materias de personal que
indica.

3.10. Manual de Usuario SIAPER, Registro Electrénico, Contraloria General de la
Republica.

3.11. Dictamen N°7266 de 2005 emitido por Contraloria General de la Repuiblica.

1 Capitulo I, numeral 44 de la resolucitn exenta N°1.485, de 1996, de la Contraloria General de la Republica.
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4. DEFINICIONES

41.

4.2

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

412,

4.13.

Boleta de Honorarios: Documento emitido por los ingresos generados en las
prestaciones de servicios personales por las actividades clasificadas en la segunda
categoria de la Ley de la Renta. Deben emitir este tipo de documentos, entre otros,
los profesionales, o personas que desarrollen ocupaciones lucrativas.

Boleta de Honorarios Electrénica: Documento tributario legalmente valido que
tiene la particularidad de ser emitido y elaborado en el sitio web del Sll, donde es
autorizado en linea y registrado en sus bases de datos.

Clasificador Presupuestario: Clasificador General de Ingresos y Gastos aprobado
por el decreto N° 854, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que entrd en vigor para
el sector municipal a contar del 1 de enero de 2008. Actualmente contempla en su
subtitulo 21 "Gastos en Personal", en el item 03, las asignaciones 001 y 002, sobre
honorarios a suma alzada de personas naturales y honorarios asimilados a grado,
respectivamente.

Cometido especifico: Aquellas tareas puntuales, individualizadas en forma precisa,
determinada y circunscrita a un objetivo especial.? Asimismo, el art. 4°, inciso
segundo del Estatuto Administrativo Municipal Ley N° 18.883, sefiala que se podra
contratar sobre la base de honorarios, la prestacién de servicios para cometidos
especificos, conforme a la normas generales.

Contrato: Acuerdo de voluntades entre dos partes.

Contrato a Honorarios: Mecanismo de prestacion de servicios que permite a la
Municipalidad, contar con la asesoria de especialistas en determinadas materias,
cuando requiera ejecutar labores propias de la Municipalidad, que presenten un
caracter ocasional, especifico, puntual y no habitual.3

Decreto Alcaldicio Exento CGR: Resolucion que dicta el Alcalde o el Director de
Personas, en uso de facultades delegadas por el Alcalde, en materias de personal
que la Contraloria General de la Republica, a través de la respectiva resolucion,
determine deben cumplir el tramite de registro.

Disponibilidad Presupuestaria: Es la existencia estimada de fondos en el
presupuesto municipal.

Experiencia laboral: Conjunto o acervo de conocimientos obtenidos a través de la
practica de una profesion, funcion u oficio determinado.

Experto* Quien tenga especial conocimiento en una materia, dada la practica,
habilidad o experiencia en la misma, lo que se acredita mediante documentos
fidedignos que la autoridad edilicia debera solicitar en su oportunidad a las personas
que requiera contratar como tal.

Honorarios: Retribucidon monetaria que reciben las personas que prestan servicios,
basados, fundamentalmente, en las habilidades personales.®

Honorarios asimilados a grado: Corresponde a la contratacion cuya remuneracion
esta referida a un grado de la Escala de Sueldos del Sector Municipal, acorde fa
funcién encomendada y/o requisitos exigidos para su desempefio.

Honorarios a suma alzada - personas naturales: Corresponde a la contratacion

por una suma fija previamente definida, que normalmente se divide en cuotas de
igual monto, pero que también puede ser una sola.

2 Dictdmenes N°s 397, de 1991, y 45.711, de 2001, de la Contraloria General de la Republica.
3 Aplica Dictamen N°7.266, de 2005 de Contraloria General de la Repdblica.

4 Aplica Dictamen N”7.266, de 2005 de Contraloria General de la Repiblica.

5 Diccionario Basico Tributario Contable: Servicio de Impuestos Internos.
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4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

Impuesto: Retencion que debe efectuarse sobre las rentas provenientes del
ejercicio de las profesiones liberales o de cualquiera otra profesiéon u ocupacion
lucrativa.

Labores accidentales y no habituales: Son aqueilas tareas que, siendo propias
del municipio, sean ocasionales, 0 sea, circunstanciales y distintas de las realizadas
por el personal de planta o a contrata.

Retencidén del Impuesto: Corresponde a una retencion sobre el monto integro de
las rentas indicadas en la Ley 21.133, promulgada el 2 de febrero de 2019 y
establece un aumento gradual del porcentaje de retenciones en boletas de
honorarios en 0,75% cada aino hasta llegar al 17% en 2028, y ademas establece la
obligatoriedad de cotizar para los trabajadores independientes, con el fin de permitir
el acceso a todos los beneficios de seguridad social, entre ellos salud, pensiones,
seguros de invalidez y sobrevivencia, de accidentes de trabajo y enfermedades, y a
la ley Sanna”

Registro Electronico: Modalidad a través de la cual los servicios plblicos y
municipios, por medio de un formulario dnico, ingresan en la plataforma SIAPER la
informacion que se solicite de los actos administrativos dictados en soporte papel
que se encuentren sujetos al tramite de registro, incluidos el nimero y fecha del
documento.

Sistema de Informaciéon del Personal de la Administracion (SIAPER):
Plataforma web de la Contraloria General de la Republica, en la cual, para efectos
del presente procedimiento, se deben registrar electronicamente todas las
contrataciones de honorarios y sus modificaciones.

5. RESPONSABILIDADES

Es de responsabilidad de la Municipalidad, dar estricto cumplimiento a las disposiciones
existentes sobre contrataciéon bajo modalidad de honorarios, para ello las unidades
intervinientes tendran las siguientes funciones y responsabilidades:

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.

Departamento de Personas y Remuneraciones: Encargado de solicitar a las
distintas Direcciones Municipales, durante el mes de agosto de cada afio, los
requerimientos laborales que proyecta realizar por contrataciones bajo la modalidad
de honorarios, con cargo al litem presupuestario 21.03 en el afio siguiente.

Seccion Personal: Encargada de recibir, ingresar, tramitar, revisar y visar todo lo
relacionado con la contratacion de personas naturales bajo la modalidad de
honorarios, con cargo al item presupuestario 21.03. Registrar en SIAPER los
Decretos Alcaldicios Exentos CGR y los contratos bajo esta modalidad, con el objeto
de mantener en custodia todos los antecedentes administrativos del mismo

Direccion de Personas: Encargada de verificar la disponibilidad presupuestaria
previo a la contratacion de un cometido a honorarios. A su vez, son los encargados
de emitir el certificado de disponibilidad presupuestaria, que acredita que la
contratacién no supera el limite presupuestario establecido.

Seccion Remuneraciones: Encargada de recibir los documentos que acreditan el
pago (boleta e informe), realizar el pago correspondiente a los honorarios sefialados
en el contrato y Decreto Alcaldicio respectivo, esto en tiempo y forma, verificando
que la documentacion valide y respalde el pago respectivo.

Seccién Contabilidad Presupuestaria: Encargada de emitir el Decreto de pago
respectivo, autorizando los fondos correspondientes, para hacer efectivo el pago del
personal contratado bajo la modalidad de honorarios.

Direccion de Control: Visar la propuesta de Cometidos a Honorarios que regiran
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durante todo el afo calendario, la cual sera sometida a aprobacion por parte del
Alcalde, ante el Concejo Municipal. Visar los decretos de pago.

5.7. Administracion Municipal: Encargada de autorizar las contrataciones bajo la
modalidad de honorarios.

6. DE LA PROCEDENCIA DE LA CONTRATACION BAJO MODALIDAD DE HONORARIOS

Con cargo al item 21.03 se podra contratar “sobre la base de honorarios a profesionales y
técnicos de educacion superior o expertos en determinadas materias, cuando deban realizarse
labores accidentales y que estas no sean las habituales dentro de las funciones
municipales. Del mismo modo se podra contratar, sobre la base de honorarios, a extranjeros
que posean titulo correspondiente a la especialidad que se requiera", de manera que su
contrataciéon sélo sera procedente en la medida que la persona posea titulo profesional o
técnico, en la especialidad que el municipio necesite.

Los extranjeros deberan acreditar el haber obtenido la correspondiente autorizacién para
trabajar, la cual es extendida por el Ministerio del Interior, de conformidad con lo previsto en los
articulos 48 del DL. 1094, de 1975, y 100 del DS. 597 de 1984, de ese Ministerio, Reglamento
de Extranjeria, de modo que sera improcedente contratar bajo la modalidad de honorarios a
extranjeros que se encuentren en el pais con visa de turistas’. Ademas, deberan contar con
Iniciacién de Actividades en el Servicio de Impuesios Internos.

En virtud de los parrafos precedentes, solo poseen la calidad de profesional o técnico, quienes
cumplen con lo indicado para cada caso, en el articulo 31° de la Ley N°18.962, Organica
Constitucional de Municipalidades.

Las personas contratadas a honorarios se regiran por las reglas que establezcan el respectivo
contrato y no les seran aplicables las disposiciones de la Ley N°18.883, Estatuto Administrativo
para Funcionarios Municipales.

6.1. Las contrataciones bajo la modalidad de honorarios, con cargo al item 21.03,
procederan siempre y cuando se den las siguientes situaciones?®:

a) Cuando se trata de cumplir labores accidentales y que no sean habituales a la funcion
Municipal;

b) Excepcionalmente, para desarrollar cometidos especificos, propios de las tareas
habituales y permanentes del Municipio.

6.2. La Municipalidad debera abstenerse de contratar servicios a honorarios en los
siguientes casos:

a) Ejecucion de tareas o acciones permanentes y propias del Municipio.;

b) Contratacién de personal para labores administrativas y de servicios menores;

¢) Contratacion de funciones directivas y/o de jefatura;

d) Pago de beneficios adicionales al personal de planta y a contrata que corresponda a las
funciones idénticas del cargo que esta desempefiando.

7. DE LA NATURALEZA JURIDICA DE LA FUNCION A HONORARIOS

Las tareas cumplidas bajo esta contratacién, constituyen una modalidad de prestacion de
servicios particulares a la Administracion del Estado, que no confiere a quien lo efectda, la
calidad de funcionario publico en el desempefio de sus funciones, y no les son aplicables las
normas estatutarias que rigen la labor de los funcionarios publicos®.

6 Art. 47, Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

7 Aplica dictamen N° 13.785 de 1993,

B Art. 4° Ley N”1B.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales

9 Aplica Dictdmenes N°11.862, de 1990 y N”6.187 de 1996, ambos de Contraloria General de la Repiblica,
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La circunstancia que se incluyan clausulas que contemplen derechos y obligaciones similares a
lo previsto en el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, no permite considerarios
como tales'®. Solamente seran aplicables en estas convenciones, las normas contenidas en el
respectivo contrato, asi como la normativa del Titulo XXIX, Libro IV del Cédigo Civil {articulo
2116 y siguientes), relativas al mandato.

El pacto por el cual la Administracion contrata sobre la base de honorarios los servicios de una
persona, no solo constituye el marco de los derechos y obligaciones de quien los presta, sino
también de quien los requiere, de tal manera que el convenio resulta igualmente vinculante para
ambas partes''.

Al no ser funcionarios publicos, la responsabilidad de los contratados a honorarios, por los actos
cometidos en su desempenio, sélo puede perseguirse ante los tribunales ordinarios, sin perjuicio
de la responsabilidad derivada de la rendicién de cuentas a que pudieren encontrarse afectos,
conforme a lo dispuesto en el articulo 85° y siguientes de la Ley N°10.336'> Por consiguiente,
la responsabilidad administrativa por los actos de un prestador a honorario, recaera en el
funcionario municipal responsable de la supervisién del confrato, que debera ser
indicado en el decreto respectivo.

Dado su caracter de servidores estatales, estdn sujetos a las normas que consagran los
principios de probidad administrativa, razén por la cual, aun cuando en el contrato no se
establezca, los contratados bajo esta modalidad se encuentra obligados a cumplir los principios
juridicos de bien comun que sustentan el régimen estatutario de derecho publico.

8. DE LAS INHABILIDADES

La jurisprudencia ha reconocido una serie de inhabilidades para el desarrollo de funciones a
honorarios, a saber:

a) La prohibicidon contemplada en el articulo 54 letra b) de la Ley N°18.575, que impide
ingresar a cargos de la Administracién del Estado a personas con los vinculos de
parentesco que ahi se indican, en relacién con las autoridades y funcionarios que
también se mencionan, afecta a quienes prestan servicios en virtud de convenios a
honorarios, atendido su caracter de servidores estatales™.

b) No se puede contratar a honorarios a una persona destituida de un cargo publico
con ocasion de un sumario administrativo®. El contratado tiene el caracter de servidor
del Estado, en la medida que presta servicios a él en virtud de un contrato suscrito con
un érgano plblico, el que, por su condicidn de tal, no puede celebrar convenios que
comprometan el interés publico, el cual se ve afectado si se contrata a quienes se les
ha destituido de sus anteriores cargos.

El Alcalde esta impedido de contratar bajo la modalidad de honorarios a un ex
funcionario pablicos destituidos, por cuanto significaria transgredir, el deber de
lealtad que para con la Administracién, se encuentra obligado a cumplir en razén de su
condicion funcionaria, en virtud del principio de probidad administrativa, dado que al
suscribir el pertinente convenio y emitir el correspondiente acto aprobatorio de él, no
velaria por su respeto, cuyo cumplimiento resulta exigible a todos los servidores del
Estado™.

c) Un ex servidor que expir6 en funciones en la Administracion, por haberse
declarado su salud irrecuperable, no puede volver a desempefarse en ella ni adn a
honorarios, a menos que ese pronunciamiento sea revisado y rectificado por la
autoridad médica competente, esto es, el Servicio de Salud que declard su
irrecuperabilidad. Precisando lo anterior, no resulta suficiente un certificado de otro

10 Aplica Dictamen N*39.451, de 1997 de Contraloria General de la Repablica

11 Aplica Dictamen N°12.473, de 2002 de Contraloria General de la Republica

12 Aplica Dictadmenes N°12.717, de 1991 y N°50.013, de 2000, ambos de Contraloria General de la Replblica.

13 Aplica Dictamen N°20.797 de 2003, de Contraloria General de la Repiblica

14 Art. 10° de la Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales, y Art. 38° de la Ley N°10.336, Ley de Organizacién y
Atribuciones de la Contraloria General de la Replblica entre otros

15 Aplica Dictamen N°13.575, de 1998, de Contraloria General de la Republica
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d)

Servicio de Salud que sefiale que el ex servidor a quien se declard su salud
irrecuperable, se encuentra apto para ocupar nuevamente un cargo publico’.

Las personas contratadas a honocrarios no pueden desempeifiar en cargos de
jefatura, puesto que esas labores deben contemplarse en la estructura organica de
cada municipio, atendido su caracter directivo. Al no poseer la calidad de funcionarios
publicos, carecen de responsabilidad administrativa, circunstancia que les impide
desarrollar tareas de esta indole'’.

Estas personas tampoco pueden desempenar la funcion de fiscal instructor de un

sumario, toda vez que no se rigen por el sistema estatutario de los funcionarios
municipales'®.

A su vez, no procede que labores de fiscalizacion sean efectuadas por personas
contratadas a honorarios, atendido que éstas no tienen la calidad de servidores de
planta autorizadas para tales fines'®.

Es improcedente confiar la conduccion de vehiculos estatales a personas
contratadas a honorarios, toda vez que de acuerdo con lo prescrito en el Decreto Ley
N°799, de 1974, la conduccion de dichos moviles so6lo puede entregarse a quienes
ostenten el status de funcionario pablico.

9. PRINCIPIOS QUE RIGEN EL PROCESO DE CONTRATACION BAJO MODALIDAD DE
HONORARIOS

Los contratos a honorarios se rigen, en principio, por las reglas contempladas en las
respectivas clausulas de su contrato., por lo que la determinacién de su contenido debe
necesariamente ajustarse al caracter publico del requirente, lo que obliga a la Municipalidad a
considerar y respetar, entre otros, los siguientes principios que rigen su accionar:?

a)

b)

Principio de Probidad Administrativa, toda vez que, atendido que no existirian limites
precisos para esos acuerdos, pueden facilmente afectarse los intereses publicos
existentes en la contratacion de las labores de que se trata, en beneficio de los intereses
particulares del prestador de los servicios, y en desmedro de los intereses estatales.

Principio de Eficiencia, ya que la ausencia de parametros objetivos que permitan
restringir los beneficios que se acuerden, lo anterior podria implicar también un severo
dafio a la eficiencia con que la Administracién del Estado debe gestionar sus recursos
financieros, toda vez que, por esta via pueden otorgarse derechos excesivos que
menoscaben su patrimonio de una manera que no guarde relacién con las
contraprestaciones pactadas?®'-

Principio de Respeto de Igualdad ante la Ley, al admitir una aplicacion irrestricta de la
libertad contractual en los pactos a honorarios que celebren los 6rganos administrativos,
importaria vulnerar el principio de igualdad ante la ley, y la autoridad administrativa se
encuentra impedida de efectuar diferencias arbitrarias?*

10. RESTRICCIONES AL PROCESO DE CONTRATACION BAJO MODALIDAD DE
HONORARIOS?

Las sumas que cada municipalidad destine anualmente al pago de honorarios, con cargo al
item 21.03, no podra exceder del 10% del gasto contemplado en el presupuesto municipal

por concepto de remuneraciones de su personal de planta, art. 13° inciso primero de la Ley N°
19.280.

16 Aplica Dictamen N°27.053, de 2001, de Contraloria General de la Repiblica

17 Aplica Dictamen N°1.095, de 1998, de Contraloria General de la RepUblica

18 Aplica Dictdmenes N°29.537, de 1989 y N°5.156, de 1991, ambos de Contraloria General de la Repiblica

19 Aplica Dictamen N° 21.919 de 1993, de Contraloria General de la Republica

20 Dictamen N° 25.694, de 2005, de la Contraloria General de la Reptiblica.

21 Art. 3 y 5° Ley N”18.575, Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

22 Art. 19°

N°2, Constitucion Politica del Estado de Chile.

23 Art. 13° Ley N*19.280, Modifica Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, y establece normas sobre plantas de personal de las
Municipalidades.
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Correspondera al Concejo, al momento de aprobar el presupuesto municipal, y sus
modificaciones, presentar su acuerdo a los objetivos y funciones especificas que deban servirse
mediante contratacién a honorarios, sin perjuicio que la responsabilidad por las contrataciones
en forma individual corresponde al alcalde, conforme a las normas legales que rijan la materia.

11. OBLIGACIONES Y DERECHOS DE LOS PRESTADORES DE SERVICIOS A
HONORARIOS

En el contenido del contrato se debera especificar, de manera clara y precisa, las obligaciones
que deberan cumplir los servidores, esto es, determinar los objetivos generales y especificos
que deben verificarse, y cuando corresponda, los productos entregables y las actividades
especificas que necesariamente se deben desarrollar para el cumplimiento de tales objetivos,
en el contexto del propésito o finalidad publica que el municipio pretende satisfacer con tales
convenios, con el fin de velar por la certeza que debe existir en las relaciones entre la
Administracion y los servidores a honorarios, especificamente y en lo que interesa, a fin de
evitar la discrecionalidad en el cumplimiento de dichos convenios.

Lo anterior, atendido a que la autoridad administrativa no puede, sin que exista una norma legal
que expresamente la autorice, hacer una oferta o celebrar un contrato en la cual no exista una
determinacion de las prestaciones que razonablemente permita un minimo de certeza en
cuanto a la mantencién del equilibrio econdmico y financiero de la relacion contractual.?

Si bien las personas contratadas bajo la modalidad de honorarios no se rigen por la ley
N°18.883, sino por las estipulaciones de sus respectivos acuerdos de voluntades, es posible
concederles analogos derechos o beneficios que los establecidos para los servidores a
quienes si se aplican esos textos legales, como permisos con goce de honorarios, licencias
médicas, permisos administrativos, cursos de capacitacion y otros semejantes a los que se
reconocen a los funcionarios publicos en los estatutos respectivos, siempre que respecto de los
contratados a honorarios se cumplan las mismas condiciones y requisitos que los que se exigen
para que los funcionarios publicos impetren tales franquicias, todo ello, por cierto, en la medida
que tales beneficios se hayan expresamente acordado en el respectivo contrato. En todo
caso, estos beneficios no pueden ir mas alla de los que la ley estipula para quienes tienen la
calidad de funcionarios publicos.

La legislacion establece que las y los trabajadores independientes que obtengan rentas
gravadas por el articulo 42 N°2 de la Ley sobre Impuesto a la Renta (que emiten boletas a
honorarios) estan obligados a cotizar para pensiones, salud, Ley N°16.744 sobre Accidentes
del Trabajo y Enfermedades Profesionales y la Ley N°21.063 que crea un seguro para el
acompafnamiento de nifios y nifias que padezcan enfermedades.

En el caso de la cotizacion para pensiones, la legislacion sefiala que las y los trabajadores
independientes que durante un afo calendario ejerzan una actividad mediante la cual obtengan
rentas del trabajo gravadas por el articulo 42 N°2 de la Ley sobre Impuesto a la Renta, para lo
cual emiten boleta de honorarios o reciben una boleta de prestacion de servicios de terceros,
estan obligados a cotizar en una cuenta de capitalizacién individual en una administradora de
fondos de pensiones (AFP) en la que ya se encuentren afiliadas o afiliados, o en la que deban
afiliarse en caso no estar incorporados a una AFP con anterioridad.

e Las y los trabajadores independientes solo estén liberados de la obligacién de cotizar
en una AFP en los siguientes casos:

e Mujeres mayores de 50 afios y hombres mayores de 55 afios (al 1 de enero de 2018).

e Quienes se encuentren afiliadas o afiliados a otros sistemas previsionales distintos al
de AFP.

e Las y los trabajadores independientes con renta imponible anual menor a cuatro
ingresos minimos mensuales.

¢ Aquellas personas que hayan cotizado como dependientes todos los meses del

24 Dictdmenes Nos 18.355, de 2007 y 8.617, de 2008, de la Contraloria General de la Republica.
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respectivo ano calendario por el limite maximo imponible.

« Lasy los trabajadores independientes acogidos a pensién de vejez o invalidez total 2

Las personas con contrato a honorarios, que se encuentren acogidos a un sistema de
proteccion previsional, ademas de tener derecho a acceder al sistema de prestaciones de salud,
podran hacer uso de licencias medicas por incapacidad laboral é por enfermedad comdn vy
gozar de los subsidios pertinentes.?®

Las mujeres que prestan servicios a honorarios y que coticen para los distintos regimenes de
proteccion social, tienen derecho a acceder a las coberturas que ellos otorgan y por tanto a
invocar los beneficios que correspondan a la maternidad derivados de aquella cobertura, en
razon de lo cual, tales derechos no pueden ser restringidos en los respectivos contratos. Por
tanto, cuentan también con fuerc maternal que dura hasta un afo después de expirado el
descanso de la maternidad.

En el caso, que se contemplen en el contrato ausencias por licencias médicas, correspondera
que los propios contratados a honorarios, que se encuentren afiliados a una institucién de salud,
la obligacion de tramitar integra y directamente su reposo en la COMPIN o ISAPRE
respectiva, para la obtencién del subsidio por incapacidad laboral que corresponda,
descontandose de sus honorarios sélo [o que sea cubierto por su sistema de salud y siempre
gue dichas licencias no excedan el plazo del presente contrato.

Una vez realizado esto, debera presentar en el Departamento de Personas y Remuneraciones
el comprobante que acredite la tramitacién de su licencia médica ante su sistema de salud,
dentro del plazo maximo de 3 dias habiles contados desde la fecha de su emisiéon. En dicho
documento debera constar el montc de subsidio por incapacidad laboral que le sera
reembolsado al prestador por su sistema de salud. En el caso que ello no ocurra, se le
descontaran los dias de ausencia.

Ademas, tendran la obligacion de informar oportunamente al Departamento de Personas
y Remuneraciones el pronunciamiento de las entidades pagadoras respecto de sus
licencias médicas, con el fin de que éste adopte las acciones pertinentes en cuanto al pago
de sus remuneraciones o descuentos, segun corresponda.

Como estas personas no poseen el caracter de funcionarios publicos, no pueden afiliarse a las
asociaciones de funcionarios a que se refiere la Ley N°19.296.%7

Asi como tampoco tienen derecho a las compensaciones y beneficios que otorga la Ley
N°19.699 a los estudiantes de carreras técnicas de nivel superior.?

12. DE LOS PLAZOS DE LOS CONTRATOS A HONORARIOS

El plazo de duracién de la contratacion a honorarios debe contenerse en el contrato y luego
expresarse en el Decreto Alcaldicio Exento CGR que lo aprueba.

Por razones de indole presupuestaria, estos contratos no pueden pactarse mas alla del 31 de
diciembre de cada afio®.

13. TERMINO ANTICIPADO DE LOS CONTRATOS A HONORARIOS?®
Si bien la duracién del contrato a honorarios correspondera al plazo acordado por las partes,

existe la posibilidad de consagrar o no, una clausula de término anticipado por voluntad
unilateral.

En caso de no haberse pactado esa clausula, por aplicacion del articulo 1545 del Cédigo Civil,
que materializa el aforismo juridico de que el contrato es una ley para los contratantes, no es

25 Superintendencia de Pensiones

26 Dictamen N° 14.498, de 2019, de la Contraloria General de la Republica.

27 Aplica dictamen N° 40.777 de 1995, de la Contraloria General de la Repiblica.
28 Aplica dictamen N° 17.538 de 2001, de la Contraloria General de la Republica.
29 Aplica dictamen N° 15.417 de 1998, de la Contraloria General de la Repablica.
30 Dictamen N" 7.266, de 2005, de la Contraloria General de la Repablica.
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posible ni para el municipio ni para la contraparte, poner fin al contrato de forma anticipada,
unilateralmente, que dice todo contrato legaimente celebrado es una ley para los contratantes,
y no puede ser invalidado sino por su consentimiento mutuo o por causas legales.

l.a ausencia de esa clausula de reserva, obliga al prestador a continuar con sus servicios,
manteniendo el municipio el deber de pagar por los mismos el estipendic acordado, hasta el
vencimiento del plazo.

Por el contrario, si la mencionada facultad se incluye expresamente en el convenio celebrado,
la parte en cuyo favor esta se consagrd, podra poner término anticipado a los servicios si lo
deseare.

Podra considerarse también la posibilidad de poner fin al contrato por mutuo acuerdo o
resciliacion, o sea, a través de una convencién en virtud de la cual, las partes acuerden dejar
sin efecto la obligacidn preexistente, en aplicacién de lo dispuesto en el articulo 12 del Cédigo
Civil, sobre la renuncia de los derechos personales.

En todo caso, si operara una extincién por mutuo acuerdo, se debe tener presente, que esta
solo produce efectos hacia el futuro.

14, DESCRIPCION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION A
HONORARIOS

14.1. HONORARIOS 21.03 (Suma alzada y asimilados a grado).

14.1.1. Aprobacién de Cometidos a Honorarios por parte del Concejo Municipal de
Providencia.

Con el objeto de definir y presentar, para aprobacion del Concejo Municipal, los cometidos
especificos que seran encomendados a las personas contratadas bajo la modalidad de
honorarios en el municipio, se debera seguir el siguiente proceso:

a) La Direccion de Personas, durante el mes de agosto, debera solicitar a las unidades
municipales, que informen sus requerimientos de cometidos a honorarios para el
proximo aiio, de acuerdo al marco normativo vigente (Ver Anexo N°1).

b) Paralelamente, la Seccion Personal, dependiente del Departamento de Personas y
Remuneraciones debera estimar, en base a los datos histéricos y los respectivos
reajustes, el valor de los requerimientos y preparar el proyecto de presupuesto para
el afio siguiente respecto de las personas naturales contratadas en la modalidad de
honorarios a suma alzada, asimilados a grados, para ser presentado al Concejo
Municipal de Providencia, en la primera semana de octubre.

¢) Una vez recibidos los requerimientos de las unidades respectivas, el Departamento de
Personas y Remuneraciones actualizard los valores presupuestados, incluyendo los
nuevos requerimientos, elaborara una némina con los principales datos de cada
cometido, y redactard la Propuesta de Cometidos a Honorarios, en el formato
establecido para estos efectos, adjuntando los antecedentes necesarios (Ver Anexo
N°2).

d) Una vez realizado lo anterior, el Director de Personas debera revisar y firmar el
documento de Propuesta de Cometidos a Honorarios, con sus antecedentes, y
remitirlos a la Direccion de Control para su anélisis y visto bueno.

e) Si esta ultima Direccién otorga su conformidad, debera firmar la némina y remitir toda
la documentacion a Administracién Municipal, para su revision y evaluacion, la que, si
lo estima, otorgara su visto bueno firmando en la némina sefialada.

fy La nbémina y los antecedenies aprobados por ambas direcciones, deberan ser
remitidos finalmente a la Secretaria Municipal, para ser presentado en conjunto al
Presupuesto Municipal ante el Concejo Municipal lo que sera materializado mediante
Acta de Acuerdo de dicho érgano, documento que luego sera distribuido a las unidades
municipales interesadas.

14.1.2. Elaboracion y Tramitacion del Contrato

Para confeccionar y tramitar un Contrato a Honorarios para desarrollar cometido especifico en
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la Direccién solicitante, se debera realizar los siguientes pasos de tramitacion:

a) Una vez que los Cometidos a Honorarios estén aprobados por el Concejo Municipal,
el Departamento de Personas y Remuneraciones debera solicitar a las Unidades
Municipales determinar sus necesidades de contrataciones de servicios profesionales
asociados a los Cometidos aprobados, de acuerdo al marco normativo vigente.

b} Para ello las unidades municipales deberan:

b.1 Estimar el valor del Contrato.

b.2 Confeccionar la Solicitud de Contrato, de acuerdo al formato tipo (Ver Anexo

N°3), donde se debe indicar los objetivos, productos y actividades especificas que

debe desarrollar el contratado y que seran exigibles a éste.

b.3 Enviar las solicitudes de contrato a la Administracién Municipal para su revision y

autorizacion.

¢) Sila referida Direccion otorga su aprobacion, debera enviar la solicitud de contrato a
la Direccién de Personas.

d) Seguidamente, la Seccién Personal debera elaborar los Contratos a Honorarios
respectivos, y debera adjuntar la siguiente documentacién como “Antecedentes”:

» Certificado de la Direccion de Personas que acredita que el gasto de los
honorarios del confratado, no supera el 10% del gasto contemplado en el
Presupuesto Municipal, por concepto de remuneraciones del Personal de Planta®'
{Ver Anexo N°4).

» Copia del Acuerdo del Concejo Municipal, firmado por la Secretario Abogado
Municipal, que contempla el cometido especifico que realizara el contratado.

¢ Memorandum o solicitud de contrato que autoriza la contratacion a honorarios, sea
por el Alcalde y/o Administracion Municipal.

« Curriculum Vitae, fotocopia de cédula de identidad, certificados de antecedentes de
vigencia no mayor a 30 dias, y Certificado de Titulo y/o certificado que acredite la
experiencia.

e En el caso de ser extranjero debera presentar Titulo profesional o técnico y
autorizacion para trabajar expedida por el Ministerio del Interior.

e) Los mencionados contratos y sus antecedentes seran revisados y visados por la
Jefatura de la Seccion Personal, el Jefe del Departamento de Personas vy

Remuneraciones y el Director de Personas, para luego ser remitidos a la Direccion de
Control.

f) Si la antedicha Direccion otorga su conformidad, los contratos y sus antecedentes
seran enviados a la Administracion Municipal, la que autorizard el conirato a

honorarios, si asi lo estima pertinente y remitira toda la documentacion nuevamente a
la Direccion de Personas.

g) La Seccidon Personal, debera citar al contratado para la firma de:
|. Contrato a Honorarios, en duplicado;

Il. Declaracion Jurada Simple de Probidad Administrativa, que acredita no estar
afecto a las inhabilidades e incompatibilidades establecidas en el articulo 54 de la
Ley N°18.575, Orgénica Constitucional de Bases de la Administracion del Estado
(Ver Anexo N°5).

lll. Declaracién Jurada Simple de Prestacion de Servicios, de acuerdo al articulo
85° letra b) de la Ley N°18.883 “Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales®, en que indique si presta servicios en otra institucion plblica {Ver
Anexo N°6).

h) A continuacion, la Seccién Personal, elaborara el Decreto Alcaldicio Exento CGR,
acompanado toda la documentacion sefalada precedentemente en las letras d) y g),
los que seran revisados y visados por la Jefatura de la Seccién Personal, del
Departamento de Personas y Remuneraciones y el Director de Personas.

i) Luego de ello, seran remitidos para su autorizacion a la Administracién Municipal.

31 Art. 137, inciso primero de la Ley N*19.280.
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i) Finalmente, el Decreto Alcaldicio Exento CGR y todos los antecedentes seran
enviados a la Secretaria Municipal, para la firma del Ministro de Fe, y posteriormente
de la Alcaldesa.

k) Finalmente, la Oficina de Partes ingresara al Sistema Documental tanto el Decreto
Alcaldicio Exento CGR como el contrato y lo derivara a las Unidades Municipales
interesadas.

15. DE LOS DOCUMENTOS QUE SE DEBEN ACOMPANAR AL CONTRATO BAJO
MODALIDAD DE HONORARIOS*

15.1. Honorarios asociados al item 21.03:

a) Contrato, en original y firmado por ambas partes.

b) Certificado de la Direccidon de Personas, en que conste que la respectiva
contratacion no excede los limites de gastos que contempla el articulo 13° de la Ley
N°19.280 (Ver Anexo N°4).

¢) Declaracion de Probidad Administrativa (Ver Anexo N°5).

d) Declaracién Jurada Simple de Prestacion de Servicios (Ver Anexo N°6).

e) Certificado de Titulo y/o que acredite experiencia.

f) Fotocopia Cédula de ldentidad.

g) Certificado de Antecedentes.

h) Titulo profesional o técnico y autorizacidn para trabajar expedida por el Ministerio del
Interior, en el caso de ser extranjero.

i} Certificado de registro electrdnico plataforma (Siaper)

16. INGRESO, REGISTRO ELECTRONICO Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION

Se encuentran sometidos al tramite de registro ante la Contraloria General de la Republica
todos aquellos actos administrativos que aprueban las contrataciones a honorarios a que se
refiere el subtitulo 21 “Gastos en Personal”.

El ingreso al Registro Electrénico y Archivo sera realizado por la Seccion Personal, respecto de
los contratos asociados al item 21.03.

16.1. Descripcion del Proceso

a.lLa unidad que corresponda recibira el Decreto Alcaldicio Exentc CGR y el Contrato
debidamente firmado por el Alcalde, junto con todos sus antecedentes.

b. A continuacién, debera ingresar los datos personales del contratado y la informacién del
Decreto Alcaldicio Exento CGR en el Sistema Computacional de Personal.

¢. Luego, debera registrar electronicamente en la plataforma SIAPER de la Contraloria
General de la Republica, el Decreto Alcaldicio Exento CGR y la informacién requerida del
Contrato en la plataforma SIAPER (Ver Manual de Registro Electronico).

d. El encargado de la unidad respectiva debera recopilar todos los documentos originales
que se mencionaron en el punto anterior, dejando copia de ellos en el archivo de la oficina
y remitira los originales al archivo de la Oficina de Partes del Municipio.

e. Finalmente, se digitalizaran todos los documentos para archivar en la boveda digital que
se mantiene para cada contratado por el municipio y se abrira una carpeta fisica donde
se archivan las copias de todos los documentos del contratado con el timbre de
digitalizado.

32 Titule IV Oficio Circular N°32.148, de 1997, de Contraloria General de la Republica.
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17. RECEPCION CONFORME DE SERVICIOS ASOCIADOS AL COMETIDO

Considerando que el municipio debe velar por que las personas contratadas a honorarios
ajusten sus actuaciones estrictamente a lo contenido en sus contratos, es responsabilidad del
funcionario municipal, designado en el contrato como Supervisor del mismo que los informes
de gesiion presentados por los prestadores, den cuenta de las actividades llevadas a cabo en
el periodo correspondiente, de modo de dar cumplimiento a la normativa juridica.

Para ello, el Supervisor de Contrato debera realizar las siguientes acciones:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Verificar que el prestador cumpla cabalmente con las tareas y actividades
contratadas en tiempo y forma.

Velar por la presentacion oportuna de los informes mensual de actividades (Ver
Anexo N°7) y la boleta de honorarios por los servicios mensuales prestados.

Verificar que los prestadores, autorizados en sus contratos, para ausentarse de
sus actividades no excedan los plazos estipulados, y que cumplan con los
procedimientos establecidos por la Municipalidad para ello.

La respectiva boleta de honorarios debera reflejar el descuento proporcional por
los dias de ausencias, pues el prestador recibird directamente de la entidad
previsional el subsidio de incapacidad laboral.

Revisar el contenido de los informes de actividades o gestion, exigiendo los
antecedentes que comprueben el trabajo realizado (fotos, informes, lista de

asistentes, productos pactados, etc.) y que éste sea consistente con el cometido
contratado.

Verificar que dicho informe detalle los periodos de ausencias autorizadas de sus
actividades. En los casos de licencias médicas o accidentes del trabajo, debera
adjuntarse al informe la copia de la licencia médica, orden de reposo Ley N° 16.744
u otro documento oficial debidamente tramitada por la entidad de saiud.

El Supervisor y el Director de la unidad, si lo estiman pertinente, otorgaran su
visacion al informe y a la boleta de honorarios, en sefal de recepcién conforme de
fas actividades descritas en éstos, lo que acreditara que efectivamente fueron
realizadas por el prestador de los servicios.

A continuacion, el Director debera solicitar, a través de memorandum dirigido a la
Direccion de Personas, el pago de los honorarios mensuales, el cual debera ir
acompanado de la mencionada documentacion.

Se deberan remitir los mencionados antecedentes a la Seccidon Remuneraciones
del Departamento de Personas y Remuneraciones antes del dia 30 de cada mes,

de lo contrario el pago de los honorarios quedara pendiente para el mes
subsiguiente.

18. PAGO DE HONORARIOS

Correspondera a la Seccién Remuneraciones pagar a las personas naturales contratadas bajo
la modalidad de Honorarios a suma alzada y asimilados a grado (cuenta Otras Remuneraciones

21.03). Ei pago por los servicios, debera hacerse al tenor de lo pactado, cumpliendo los plazos,
montos, formas, etc.

18.1.Descripcion del Proceso

a) Para proceder a la tramitacion del pago, la Seccién Remuneraciones debera exigir que se
presenten los siguientes documentos:

Boleta de Honorarios, con fecha del Gltimo dia habil del mes y monto correcto.
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Si hubo ausencias autorizadas por licencias médicas u drdenes de reposo, el valor
debera incluir el descuento proporcional por los dias ausentes.

II. Informe de actividades original y sus respaldos, visado por el Supervisor del Contrato
y el Director.
Dicho documento debera contemplar las actividades realizadas en el mes completo.
Si hubo licencias médicas u érdenes de reposo, debe adjuntarse copia de éstas.

lll. Copia del Decreto Alcaldicio Exento CGR que autoriza la contratacion de los
servicios.

IV. Copia del Contrato a Honorarios.

b) A continuacion, debera ingresar en la ficha del prestador de servicios en el Sistema
informatico de Remuneraciones, la siguiente informacion:

. Numero y fecha del Decreto Alcaldicio Exento CGR.
II.  Numero de la boleta de honorarios del contratado y monto con la fecha de término.
lll. Descuentos variables.

c) Seguidamente, debera revisar y cuadrar contablemente, con informes emitidos desde el
Sistema Computacional de Remuneraciones.

d) Se debera crear un archivo “Abono Banco BCI”, con fecha de pago al décimo dia habil del
mes siguiente y se enviara a través de www.bci.cl para su entero en las cuentas corrientes,
listandose los cheques de las personas que no tienen Cuenta Corriente o Cuenta Vista.

e) Luego, se solicitara, a través memorandum, a la Seccidén de Contabilidad Presupuestaria
del Departamento de Finanzas, que ésta deposite en la cuenta corriente de la Seccién
Remuneraciones los fondos para ser distribuidos por €l banco en las cuentas personales
de cada prestador de servicios.

f) La Seccién Remuneraciones, procedera al pago de los honorarios, siempre que la Boleta
de Honorarios e Informe de Actividades se encuentre recibida conforme por esta Seccion,
antes del dltimo dia habil del mes anterior al pago, debidamente firmadas por el supervisor
del contratado y del Director correspondiente.

Si se produjera el incumplimiento del contrato por parte del prestador de los servicios, el
pago carecera de causa, de manera que si éste se hubiere efectuado, dicha suma debera
reintegrarse, toda vez que se genera un crédito en favor del municipio, el que sélo se extinguira
una vez transcurrido el plazo de prescripcidn que establece el articulo 2515 del Cédigo Civil,
esto es, cinco afios desde que el crédito sea exigible®®.Dicho crédito debera pagarse en forma
integra y a su respecto no procede otorgar facilidades para el pago o condonar la deuda, toda
vez que conforme a lo prescrito por el articulo 67 de la Ley 10.336, esos beneficios sélo estan
establecidos en favor de los funcionarios publicos.3

19. DE LOS EFECTOS DE LA CONTRATACION BAJO MODALIDAD DE HONORARIOS

El Departamento de Personas y Remuneraciones podra certificar, a peticion de un prestador
interesado, el tiempo que sirve o ha servido a honorarios en la Municipalidad de Providencia,
pues de éste es computable para satisfacer la exigencia de experiencia para desempefiar un
cargo, sea que se adquiera en el sector municipal o en la Administraciéon del Estado, porque
aquel requisito se relaciona con la destreza adquirida en el ejercicio de una profesion especifica
o por elﬁ desempefio de una funcién, prescindiendo de la calidad juridica en que esta se
obtenga®.

33 Aplica dictamen N° 31.209 de 2002, de la Contraloria General de la Repablica.
34 Aplica dictamen N° 34.090 de 1993, de la Contraloria General de la Replblica.
35 Dictamen N° 7.266, de 2005, de la Contraloria General de la RepUblica.
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ANEXO N°1: SOLICITA COMETIDO A HONORARIOS
MEMORANDUM N°
REF.: Cometidos de Honorarios 21.03 para 20xx.
MAT.: Solicita Cometidos Honorarios 20xx para
la aprobacién del Concejo Municipal.
Providencia,

DE :SR. JAIME PLA ESCOBAR
DIRECTOR DE PERSONAS

A : SRES. DIRECTORES MUNICIPALES

En virtud a lo establecido en el articulo 13 de la Ley N°19.280, donde se sefiala que “le
correspondera al Concejo, al momento de aprobar el Presupuesto Municipal, y sus
modificaciones, prestar su acuerdo a los objetivos y funciones especificas que deban servirse
mediante coniratacion a honorarios”, es necesario realizar el levantamiento de los Cometidos
para el afio 20xx.

Conforme a lo anterior, solicitamos a usted describir la funcién especifica que, para su correcta
ejecucion, durante el afio 20xx su unidad requerira de la contratacién de prestadores de
servicios a honorarios, los que deberan ser enviados a la Direcciéon de Personas antes del 12
de agosto proximo. La Seccién Personal remitira por correo, electronico el listado de cometidos
asignados a su Direccidn durante el periodo 20xx, a fin de que estos sean considerados para
la elaboracion de los nuevos cometidos.

Les recordamos que todas contrataciones de prestadores de servicios a honorarios deben tener
un cometido definido anteriormente, ya que, de lo contrario, no es posible realizar dicha
contratacion.

Finalmente, en consideracion a que los prestadores de servicios deben cumplir tareas
puntuales, especializadas e individualizadas en forma precisa, determinada y circunscrita a un
objetivo especial, dichos cometidos deben ser distintos a los aprobados en el afio 20xx.

Sin otro particular, le saluda atentamente a Ud.,

JAIME PLA ESCOBAR
Director de Personas

VRL/AAV/mang
Distribucién

-Todas las Direcciones
-Archivo
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ANEXO N°2: PROPUESTA DE COMETIDOS A HONORARIOS PARA EL ANO 20XX.

MEMORANDUM N°

MATERIA: Cometidos a Honorarios para el afio

20xx.
Providencia,
DE :JAIME PLAESCOBAR
DIRECTOR DE PERSONAS
A : PATRICIA CABALLERO GIBBONS

SECRETARIO COMUNAL DE PLANIFICACION

Junto con saludar, adjunto remito a usted Cometidos a Honorarios para el afic 20xx,
debidamente visados por la Direccion de Control y Administracién Municipal, a fin de ser
presentados al Concejo Municipal para su aprobacién.

Sin otro particular, saluda atentamente

JAIME PLA ESCOBAR
Director de Personas

VRL/AAV/mang
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ANEXO N°3: SOLICITUD DE CONTRATO 21.03

SOLICITUD DE

[ V*B* Administracion Municipal ]

CONTRATO A HONORARIOS (21.03)

I IDENTIFICACION DE LA UNIDAD SOLICITANTE

Direccion a la que se adscribe
Departamento
Seccién

Oficina

Ik IDENTIFICACION DE LA PERSONA CONTRATADA

Nombre

Rut.

Fecha de Nacimiento
Teléfono Celular
Correo electronico
Domicilio

Profesion u Oficio

L. ANTECEDENTES DE LA CONTRATACION

Fecha de inicio del servicio
Fecha de término del servicio
Monto total liquido

Asesor

Presencial

s

si

no

no
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Iv. OTROS ANTECEDENTES

El prestador de los servicios tendra beneficios

si no

Adjunta la siguiente documentacion para elaboracién del contrato respectivo.

Copia de Cédula de Identidad

Copia de Certificado de Antecedentes

Copia de Certificado de Titulo o Estudios

Curriculum Vitae

Antecedentes Bancarios

V. FUNCIONES Y LABORES ESPECIFICAS

Dentro de los cometidos aprobados por el Concejo Municipal en su Sesidén N°XX
de fecha XX de diciembre de 20XX Acuerdo N°XXX.

El prestador de servicio debera realizar las siguientes labores, segln el siguiente

N°¢ de cometido:

FIRMA Y TIMBRE DIRECTOR SOLICITANTE
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ANEXO N°4: CERTIFICADO LIMITE PRESUPUESTARIO
CERTIFICADO N°XXXXX

Se certifica que con la contratacion a honorarios de don XXXXXXXXXXXXXXXXXX,
RUT.N°XXXXXXXXXXXXXXXXX, €ste Municipio no se excede del 10% del gasto contemplado en
el Presupuesto Municipal por concepto de remuneraciones del personal de planta, de acuerdo
a lo sefalado en el articulo 13°, inciso 1° de la Ley N°19.280.

Se extiende el presente certificado para ser presentado en la Contraloria General de la

Republica.
PROVIDENCIA,
JAIME PLA ESCOBAR
Director de Personas
VRL/AAV/mang
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Yo,

ANEXO N°5: DECLARACION JURADA SIMPLE PROBIDAD

DECLARACION JURADA SIMPLE DE PROBIDAD

, RUT.N° , en

cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 55° de la Ley N°18.575, declaro bajo juramento lo

siguiente:

Tener salud compatible con el cargo y no haber expirado en funciones en la
Administracién, por haberse declarado mi salud irrecuperable.

No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, o por la aplicacién de una medida disciplinaria.

No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas sefaladas
en el articulo 54° y 56° de la Ley N°18.575, vale decir:

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, no hallarme
condenado por crimen o simple delito.

No tener vigente o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendentes a
doscientas unidades fributarias mensuales o mas, con este organismo de la
Administracién Publica.

No tener litigios pendientes con esta institucion, a menos que se refieran al ejercicio de
derechos propios, de su conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive. Igual prohibicién regira respecto de los
directores, administradores, representantes y socios titulares del diez por ciento o mas
de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o
cauciones vigentes ascendentes a doscientas unidades tributarias mensuales o mas, o
litigios pendientes, con este organismo de la administracién a cuyo ingreso postulo.

No tener la calidad de conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los
funcionarios directivos del organismo de la Administraciéon Civil del Estado al que
postulo, hasta el nivel de jefe de departamento o su equivalente, inclusive.

Declaro, asimismo, estar en conocimiento que de ser falsa la presente declaracion me hara
incurrir en las penas establecidas en el articulo 210° del Codigo Penal.

Fecha

FIRMA
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Yo,

ANEXO N°6: DECLARACION JURADA SIMPLE PRESTACION DE SERVICIOS

DECLARACION JURADA SIMPLE DE PRESTACION DE SERVICIOS

RUT.N°

, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 85°, letra b), de la

Ley N°18.883 “Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales” declaro lo siguiente:

No | Presto servicios en otra Reparticion del Sector Pablico
Si Presto servicios en la siguiente reparticion del Sector Publico
. g Remuneracion
Nombre de la (glaalgj;? éjg:‘iﬁgtz / {(indicar grado o Labores Duracién
Reparticién Puablica : remuneracién contratadas
Honorarios)
bruta)
Fecha
FIRMA
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ANEXO N°7: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
INFORME DE ACTIVIDADES
Nombre:
Periodo Informado:
N° Decreto Alcaldicio: Fecha:

Obijetivo del contrato:

Duracion del Contrato:

UNIDAD MUNICIPAL (DIRECCION/DEPARTAMENTO)

ST g B N NN,

Resumen Actividades Realizadas: (*)

(*) Se debe detallar las actividades realizadas durante el mes y nombrar los anexos que se
adjuntaran. Estos podran ser, de acuerdo a la naturaleza de las actividades: Fotos, Flyer de
actividades, documentos, tablas con detalle de visitas, planillas de asistencia, informes
elaborados, etc.)

Firma

Certifico que las tareas ejecutadas por la persona en referencia han sido cumplidas
satisfactoriamente y de acuerdo a lo establecido en su contrato a honorarios y que el
presente informe cuenta con los antecedentes que dan cuenta de ellas.

V° B? Jefe Directo

XXXXXXXXXXXXXXX
DIRECTOR

== =
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ANEXO N°8: CERTIFICADO DE PRESTACION DE SERVICIOS
S.P.N® XXX

CERTIFICADO DE PRESTACION DE SERVICIOS

El Director de Personas, cerlifica que la Srxx.  XXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
RUT.N°XXXXXXXXXXXXXXXXXX, presta servicios mediante contrato a honorarios en este
Municipio, desde el xxxx de xxxx de xxx hasta la fecha, segln consta en Decretos Alcaldicios
EX.CGR.N°xxxx de fecha xx de xxxxxx de 20xx y Decreto Alcaldicio EX.CGR.N°xxxx de fecha
xx de xxxxx de 20xx.

Ademas, se informa que la Srxx. XXXXXXXXXXXxxxx, actualmente presta servicios en el
XXOOOXKKIIOKKX

Se otorga el presente certificado a solicitud de la interesada y para los fines que estime
conveniente.

PROVIDENCIA,

JAIME PLA ESCOBAR
Director de Personas

VRL/AAV/mang
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DIRECCION DE PERSONAS

PROVIDENCIA,

EX.C.GR. N° 661D

IVISTOS: Lo dispuesto en los articulos 5° letra d),12°,66° y 63° letra i),
de la Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, y en uso de la facultad que me

confiere el articulo 63 letra i) del citado cuerpo legal, y

CONSIDERANDO: 1.- Lo sefalado en el articulo 67° del Decreto N°1.012, de fecha 06 de julio de
2018, que fija el texto refundido y sistematizado del Reglamento de “Delegacién de Facultades del

Alcalde” .

2- Los Numerales 44 y 45 del Capitulo lll: Clasificacion de las Normas de Control Interno de la
Resolucion N°1.485 de 2 de septiembre de 1996, que aprueba Normas de Control Intemo de la

Contraloria General de la Republica.

V°B° Dpto. Persopas vy
Remuneracione

212018

DISTRIBUCION

ARCHIVO

DECRETO:
1.- Apruébase el siguiente “Procedimiento Reclutamiento y
Seleccion de Personal”

2.- Se entiende que forma parte integrante del presente Decreto
Alcaldicio Ex.C.G.R, el documento denominado
“Procedimiento Reclutamiento y Seleccion de Personal”,
adjunto.

3.- Cualquier modificacion al mencionado procedimiento debera
ser mediante el respectivo Decreto Alcaldicio Ex.C.G.R.

4.- Déjese sin efecto, a contar de la fecha del presente Decreto
Alcaldicio Ex. C.G.R., cualquier otro procedimiento sobre esta
materia.
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PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Elaboracion
Encargado Reclutamiento y Seleccion

Revision
Jefe Departamento de Personas y
Remuneraciones

Aprobacion
Coordinador Direccién de Personas
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1.- OBJETIVO

El presente procedimiento tiene por objeto establecer lineamientos claros y definidos que permitan llevar a
cabo los procesos de Reclutamiento y Seleccién de manera oportuna, eficiente, eficaz y transparente, acorde
con la normativa legal vigente, promoviendo los principios de igualdad de oportunidades y no discriminacién.

2.- MARCO REGULATORIO

Ley N° 18.883 sobre Estatuto Municipal (Articulos Ns® 10, 11y 13).
Ley Organica Municipal, N° 18.695 {Articulo N° 27, letra a).

Ley N° 20.922 (Articulo N* 5).

Reglamento Interno de Funciones. Municipalidad de Providencia.

Ley N° 20.422 (Art. 45), referente a Igualdad de Oportunidades e Inclusidn Social de personas con discapacidad.

3.- PRINCIPIOS QUE RIGEN EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE RECURSOS HUMANOS

Principio lgualdad de oportunidades: En los concursos, cualquiera sea su finalidad, se adoptaran las medidas
pertinentes para asegurar la objetividad, transparencia, no discriminacién e igualdad de condiciones de
evaluacion de los postulantes.

Principio de no discriminacion: Resguarda un procedimiento de seleccién y reclutamiento y llamado a
concurso que no antepone sesgos de ningun tipo. En caso de presentarse un postulante con alguna
discapacidad, el Departamento de Personas y Remuneraciones de la Direccion de Personas debera resguardar
que se entreguen las condiciones necesarias para que pueda acceder al proceso en igualdad de condiciones.

Es necesario destacar lo dispuesto por la Ley N°20.422 (Art. 45). “En los procesos de seleccién de personal, los
6rganos de la Administracion del Estado sefialados en el articulo 1 de la ley N° 18.575, organica constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue
fijado por el decreto con fuerza de ley N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
el Congreso Nacional, el Poder Judicial, el Ministerio Publico, el Tribunal Constitucional, el Servicio Electoral, la
Justicia Electoral y demas tribunales especiales creados por ley, seleccionaran preferentemente, en igualdad
de condiciones de mérito, a personas con discapacidad”.

4.- PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Definicidn:

Reclutamiento: El Reclutamiento “es un conjunto de procedimientos orientados a atraer candidatos
potenciales, calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion. Es en esencia un sistema
de informacion mediante el cual la organizacién divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las
oportunidades de empleo que pretende llenar. Para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer una
cantidad de candidatos suficientes para abastecer de modo adecuado el proceso de
seleccion”(Chiavenato, pp.18, 1999):.

Labor de acopio de la mayor cantidad de posible de candidatos que cuentan con el perfil requerido para
un determinado cargo.

1 Manual de Reclutamiento y Seleccion en Servicios Publicos, Servicio Civil
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Seleccidén: Actividad de evaluacion donde se escoge a aquellos postulantes que se adecuan en mayor
medida al cargo ofrecido, satisfaciendo las necesidades de la organizacién, en concordancia con el perfil
establecido

a)
b)

c)

d)

Activacion del proceso de Reclutamiento y Seleccion

Los cargos requirentes se promoveran de acuerdo a lo descrito en este procedimiento y consideraran los
siguientes pasos:

1.- En caso de existir un requerimiento de dotacion, este debera ser solicitado via Memordandum de la unidad
requirente a Administracion Municipal.

2.- La solicitud es evaluada por el Administrador{a) Municipal, quien determina la procedencia de dar inicio al
proceso de Reclutamiento y Seleccién, para proceder a la contratacidn del personal solicitado.

3.- De ser asi el memorandum es remitido a la Direccién de Personas con la autorizacion pertinente,
estableciendo la forma en que se debera realizar la correspondiente contratacién.

4.- Una vez recepcionado el documento, se define el perfil de cargo solicitado, segin las funciones y
competencias requeridas por la unidad solicitante, en base al formato de Perfil de Cargo establecido para tales
efectos. (Anexo N°1).

5.- DEFINICION DE PERFILES:

Se entendera por Perfil de Cargo a la herramienta utilizada para definir, sintetizar y describir las funciones de
un puesto de trabajo, en la que se determinara ademads formacion académica, experiencia, atributos,
habilidades blandas y competencias requeridas y recomendables para un determinado cargo vacante. Se
constituye como un instrumento de integracién entre la funcién y el puesto, por lo que guia el Proceso de
Reclutamiento y Seleccién.

Sera la unidad requirente quien defina los aspectos a considerar en el perfil del cargo vacante.

Este perfil definira los siguientes criterios:

Identificacion del Cargo: Nombre, institucion, jefe directo, renta, grado y lugar de desempefio.

Requisitos legales: Titulo profesional si corresponde, experiencia laboral, otros.

Otros antecedentes de formacion: Estudios de especializacion, capacitaciones y otros.

Funciones del cargo: Descripcion de funciones o actividades, relacionadas al punto anterior.

Competencias y habilidades: Cognitivas, emocionales, interpersonales y especificas.

En caso de que no se contara con el Perfil de Cargo requerido, éste debera ser construido con la estructura
institucional vigente. (ver anexo N° 1).

6.- ETAPA DE RECLUTAMIENTO:

Difusion del cargo: En cuanto al proceso de difusion, se consideraran fuentes de reclutamiento que pueden

ser internas y externas. En la actualidad la Municipalidad de Providencia utiliza fuentes de difusién en estas
dos modalidades.
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a)
b)
c)

d)

e)

f)

Fuentes Internas:
Banco de Curriculos de la Direccion de Personas. Este Banco de datos ha sido creado a partir de la recepcién

permanente de curriculos en la misma Direccién de Personas, los que son registrados en base de datos, y
clasificados de acuerdo a aspectos curriculares, experiencias laborales y antecedentes presentados.

Reclutamiento en base de datos OMIL: Base de datos consiste en las publicaciones realizadas por la Oficina
Municipal de Intermediacion Laboral (OMIL), de la Municipalidad de Providencia, con el fin que todo aquel que
pertenece a dicha plataforma tenga acceso a estas publicaciones y la posibilidad de postular a algin cargo
dispuesto.

En el caso que existiera algun funcionario municipal, interesado en participar en algun llamado a postulacion,
estos deberan contar con una Carta de Autorizacién de su Director.

Fuente Externa: Publicacién de avisos en medios diferentes medios de comunicacién de difusién masiva, tales
como diarios, plataformas digitales, portales de empleos entre otros.

7.- ETAPA DE SELECCION

a) Revision de antecedentes

Una vez recepcionados los antecedentes de postulacidn, son revisados curricularmente por el encargado de
Reclutamiento y Seleccién, teniendo en consideracién lo establecido en el Articulo N° 10 de la Ley N° 18.883,
en el que se establece que para ingresar a la municipalidad serd necesario cumplir con los siguientes requisitos:
Ser ciudadano (situacion que sera corroborada con cedula de identidad).

Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacidn, cuando fuere procedente.

Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

Haber aprobado la educacién bdsica y poseer el nive! educacional o titulo profesional o técnico que por la
naturaleza del empleo exija la ley;

No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién deficiente o por
medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido, mas de cinco afios desde la fecha de expiracién de

funciones, y;

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por crimen o
simple delito.

Posteriormente se lleva a cabo una revision de antecedentes segun:

a) Formacion académica requerida.

b) Manejo ofimatico.

c) Atributos y competencias especificadas en el Perfil de Cargo antes mencionado.

Los candidatos que cumplan con los requisitos establecidos en la Ley N°18.883 y criterios definidos y descritos
en el perfil de cargo, seran considerados en la siguiente etapa, siendo citados a una Entrevista Laboral.

b) Entrevista Laboral y Evaluaciones Psicolaborales:

Se entendera por entrevista laboral a una herramienta de seleccién de personal que permite conocer distintos
aspectos de interés del postulante a un determinado cargo. Es un dialogo sostenido, entre dos o mas personas,
con un proposito definido, y podra ser realizada mediante entrevista grupal o entrevista individual, segin
defina el profesional a cargo del proceso.
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a)
b}
c)

d)

g)

Las evaluaciones psicolaborales por su parte, son herramientas que permiten conocer en profundidad la
personalidad y caracteristicas psicolaborales de un candidato, y determinar asi su adecuacion al perfil definido
para cada cargo.

En esta oportunidad, los postulantes seleccionados deberan presentar la siguiente documentacion de caracter
obligatorio:

Curriculum Vitae.

Fotocopia del Carnet de Identidad.

Certificado de Antecedentes con menos de 30 dias de antigliedad.
Certificado de estudios de instituciéon educacional reconocida por el estado.

El profesional a cargo, podrd solicitar la participacion de jefaturas o algun colaborador del drea solicitante, a
fin de aclarar dudas que se presenten durante la evaluacion.

En el caso de pruebas psicolaborales el instrumento escogido sera en funcidn del cargo y la evaluacion puede
realizarse de manera simultdnea o sucesiva, lo que deberé ser informado antes de iniciar el proceso de

aplicacidon de pruebas.

En casos especificos el municipio podra contratar evaluaciones psicolaborales externas, quienes emitiran un
informe psicolaboral, determinando si el postulante es recomendable, recomendable con observaciones o no
recomendable.

Con esto, se seleccionardn los candidatos mds idéneos, con un méximo de tres, quienes continuaran en el
proceso. Aquellos postulantes cuyo perfil no se adecua a los requerimientos del cargo seran de igual forma
notificados, finalizando asi su participacion.

c) Informe Psicolaboral

Se realizara un Informe Psicolaboral de todos los postulantes seleccionados en la etapa anterior, los que seran
enviados a la Direccion requirente, en sobre cerrado para resguardar la confidencialidad.

El Informe Psicolaboral esta compuesto por:
Antecedentes Generales

Presentacion y motivacion por el cargo
Fortalezas

Areas de mejora
Test o pruebas Psicolégicas

Resumen

Conclusion: en la que se define si el postulante es Recomendable, Recomendable con Observaciones o No
Recomendable.

Como informacién adicional, se podrd realizar un chequeo de referencias laborales, contactando a las jefaturas

anteriores o actuales, o pares si se estima necesario, con el fin de conocer mas antecedentes respecto del
comportamiento y capacidades de los postulantes en sus puestos laborales anteriores {Anexo N°2).

d) Entrevista Técnica

La terna seleccionada como iddnea ser citada para una Entrevista individual Técnica con el equipo requirente,
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en la que se daran a conocer aspectos técnicos sobre las tareas, funciones, desempeiio y habilidades
especificas del cargo.

Con toda esta informacion, la unidad requirente determinara el candidato iddneo, siendo éste el seleccionado
para ocupar el cargo vacante.

Esta decision debe ser informada a la Direcciéon de Personas, quienes comunicaran la definicién al postulante
seleccionado vy a los no seleccionados de la decision y finalizacién del proceso.

La Direccion de Personas sera la responsable de definir Ja fecha de ingreso al cargo, considerando a lo menos
5 dias habiles a partir de la decisién, para llevar a cabo el proceso de contratacién.
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ANEXO 1
Perfil de Cargo

PERFIL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Naombre dol carge :
Perfil realizado por £

Antecedentas nar -
Nombere Unidad Espacifica |
jofe Directo i
Calidad Contractual

Grado y sueldo dgsumado
Horario

Escalafsdn
i

| Contratn:

P Diurns

tHonorarios
Suwsldo
Expaciaf

Grado

D garv

Vesperuno -

) ctive Yﬁtl‘lig. M_Mgﬂl}l'ﬂ!nﬁ Asrmitrar

Profes.onal: Jofatiirs:

PRINCIPALES FU

ES DEL <,

L+ 3

L% I
2).
31

4)

5)
6)
?)
8)

REQUISITOS LEGAL

AJFormacién Académica

REQUISITOS Amom-coa‘ LADORALES Y OFIMATICA

B)Profesién de Preferenclal ClExpariencia Laboral D)Conacimiesntos de Ofimitica

| & Bdska
[T

L ;: £ TFdecnica

nE' Aedria

L iUn. eI EOria

E | Espocratidad

Pl ader Ky cvvd rviey

Jtmml.ﬂ“%ﬂg Basico | Intarmedio  Avsngs

dumor (Egresaco a 2 afos,

Intermedio (2 0 4 atos )

Semor {mas de 5 afos):

ATRIBUTOS ¥ COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COGNITIVAS

Nivel de Dominia

Cam ancia

Medio Ay

Baje

Ilprnifieagidn vy Orgaciracion

Fensamianto analitico

e
Pensamionto Concoptunl

Solutidn doe problemas
e

Visidn astrnthgica

Craatividad /innovacidn

Lrs

S _Compatencis

LTV

Empatia

Actituc ateota ydiligonte

habilidades de comunicanid

Asertividad

Relnciones Interparsonalces

Orlentacldn al servicio

Impacts e lnfluendcls

Trabnjo on :.:sulgb

Liderazgo

Orientacisdn al ellente

EAROCIONALES

Nivel de Ceminie

__Tom = ncis
—

Medio

Bejo

Autocontirol

Autoconflanza

Flextbilidnd

Integridnd

Tenacidad/Perseverancia

Tolrrancia a la frustracidn

CriteriofSensoter
AR AL

Or_}llml Mo

Tolerandcia o la Presidn

ESPECIFICAS

~

_Compatancia

__Nive! de Dominic

Medio Aty

Orientacién al logro

Orientacidn a ta enlidac
MUARALLLL

Metodicidad y precisidn

Rewponsabilidad

Pertenencla/Campromiso

-

Disposicidn al nprendlza)

Confidencialidad

Megociacian

Autonaomia

Dusguedy de lnformaclion

OTROS REQLNSITOS e3P ECiFICOS

VB, Firmas v timbre Directar requirente del cargo

VBT, Firma y timbre Direccidn de Pursonas
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ANEXO 2
Informe Psicolaboral

INFORME ENTREVISTA PSICOLABORAL

1. Antecedentes Generales:

Nombre Completo
Edad

Fecha de Nacimiento
RUN

Correo Electrénico
Cargo

Profesion u Oficio
Formacion Académica
Fecha Entrevista

2. Presentacion y motivacién por el cargo:
3. Fortalezas:
3.1 Area cognitiva

3.2 Area interpersonal y emocional

3.3 Area laboral

4. Test Proyectivo o Prueba Psicologica
5. Areas de mejoras

6. Resumen:

5.1 Competencias requeridas para el cargo y grado de desarrollo.

7. Conclusion:

Recomendable, Recomendable con indicaciones o No Recomendable, para el cargo al cual postula

FIRMA PROFESIONAL RESPONSABLE
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120 afos

Nombre

Primer Apellido
Segundo Apeliido
Teléfono de contacto
Tipo de persona:

Direccion postal y/o
correo electrénico:

Correo electrénico
notificaciones

Nombre de
Representante:

Primer Apellido
Representante:

Segundo Apeliido
Representante:

Solicitud realizada:

Observaciones:
Archivos adjuntos:

Medio de envio o retiro
de la informacion:

Direccién de envio de la
informacién

Formato de entrega de
la informacion:

Sesidn iniciada en
Portal:

Via de ingreso en el
organismo:

Municipalidad de Providencia

Fecha: 04/01/2023 Hora: 13:02:51

1. Contenido de la Solicitud

César

Ahumada I e o

e MUNICIPALIDAD DE
onzélez PROVIDENCIA :

973113765 s 5

Nl INGRESO; 833 |

CE.AHUMADA20@GMAIL.COM

FECHA: 25 0/, 2023

CE AHUMADA20@GMAIL.COM

|
i
|
i
[

Requerimos informacion/documentacion/manual de procedimientos de la municipalidad de Providencia.
Respecto a:

- multas

idealmente que contenga:

- Narrativa del proceso (contextualizacion de las actividades, definicién de roles, etc)
- Flujograma de cada uno de los procesos.

- informacion adicional relevante acerca de los procesos.

Agradezco que esta informacién se encuentre vigente.
En adjunto, envio flujograma.
Ejemplo_flujograma.png

Correo electronico

Electronico / PDF
NO

Via electronica

De acuerdo a su requerimiento, este organismo procedera a verificar lo siguiente:

a) Sisu presentacion constituye una solicitud de informacion.
b) Sinuestra institucion es competente para dar respuesta a ésta.

c) Si su solicitud cumple con los requisitos obligatorios establecidos en ef articulo 12 de la Ley de Transparencia.

Av. Pedro de Valdivia N° 963
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