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Introduccion

La SUBDERE cumple un rol fundamental en el Estado, fortaleciendo y colaborando en las funciones de transformacién digital y
modernizacion de las gestiones administrativa hacia los gobiernos regionales y municipales. En este sentido, la SUBDERE y la
Secretaria de Modernizacién del Ministerio de Hacienda trabajan de manera conjunta para fortalecer los servicios que ofrece a los
municipios y potenciar el proceso de modernizacion.

Con el propdsito de brindar un servicio gratuito, accesible, moderno y estatal para la gestién administrativa y financiera de todos
los municipios de Chile que lo requieran, la Subsecretaria toma la decision de, como primera etapa, contratar un servicio por medio
de licitacion publica denominada “Levantamiento de procesos municipales y disefio de plataforma de servicios de gestién y
administraciéon municipal” (ID N° 761-36-LQ23), adjudicada por Magenta Consultores Limitada y Consultores En Estrategia y Disefio
de Interaccion Amable Limitada, en septiembre de 2023. Esta etapa tiene por objetivo fundamental definir un plan de desarrollo
estratégico que permita a la SUBDERE ofrecer un sistema web de Gestidn Municipal para avanzar en la Modernizacion y
Transformacion Digital de las Municipalidades del pais.

Los objetivos especificos de esta contratacién son:
1. Levantar, estandarizar y optimizar los procesos relacionados con la gestion y administracion municipal

2. Diagnosticar, evaluar vy, si corresponde, proponer mejoras a los actuales servicios tecnoldgicos que entrega SUBDERE a
las municipalidades

3. Elaborar una propuesta de arquitectura y gobernanza para un nuevo sistema de servicios de gestidon y administracion
municipal.

Este informe se centra en el cumplimiento del primer objetivo especifico, detallando en diagramas de flujo tipo BPMN, los procesos
levantados, estandarizados y optimizados. En esta etapa participaron oficialmente 7 municipalidades a lo largo de todo el pais:

e Municipalidad de Arica

e Municipalidad de Illapel

e Municipalidad de Maipu

e Municipalidad de Casablanca
e Municipalidad de Macul

e Municipalidad de Pitrufquén

e  Municipalidad de Punta Arenas.

El levantamiento de procesos se hizo mediante visitas a terreno a las dependencias de dichas instituciones, abordando las
necesidades mas cruciales, ventajas y desventajas de los sistemas utilizados actualmente, opciones de mejora con especial énfasis
en los procesos de las Direcciones de Administracién y Finanzas. Los temas especificos abordados incluyeron: Contabilidad,
Finanzas, Presupuesto, Personal, Remuneraciones y Adquisiciones.

Es importante tener en cuenta que los procesos levantados han pasado por una revision exhaustiva y una fase de optimizacion.
Sin embargo, es crucial reconocer que estos procesos no necesariamente reflejan la situacidn actual de todas las municipalidades
participantes. Mas bien, se busca proporcionar procesos estandarizados y optimizados que sirvan como referencia y guia para las
municipalidades en sus esfuerzos por mejorar la gestién administrativa y financiera. Estos procesos estan disefiados para ser
adaptables a las necesidades especificas de cada municipalidad, permitiendo asi una implementacién mas efectiva y eficiente.

Para concluir, este catalogo representa un paso significativo hacia la modernizacion y estandarizacion de los procesos de gestion
municipal en Chile. Los diagramas de flujo detallados en este informe proporcionan una visién clara y estructurada de los
procedimientos clave en las areas mencionadas.

A continuacion, se presentan 42 diagramas de flujo que ilustran de manera visual los pasos y actores involucrados en cada proceso,
lo que facilitara su comprensién y eventual implementacion en las distintas municipalidades del pais.



1. RRHH: Incorporacion Contratas

Proceso para la incorporacién de funcionarios en calidad juridica de contrata. Generalmente, al iniciar el proceso, ya esta
previamente conversado y definido el requerimiento con la autoridad.

Las contratas son entendidas en el Estatuto Administrativo que las crea, como un empleo temporal, cuya duraciéon no podra
superar el 31 de diciembre del afio en que se le contrata. El Estatuto Administrativo no obliga a realizar concursos para su ingreso
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Figura 1: RRHH: Incorporacién Contratas

1.1. Actores
1.1.1. Solicitante

Jefe de area o direccion que requiere la incorporaciéon de un funcionario.

1.1.2. Recursos Humanos

Area de Recursos Humanos o Gestidn de Personas.

1.1.3. DAF

Departamento de Administracién y Finanzas.

1.1.4. Alcaldia



El Alcalde, su administrador municipal y/o sus asesores.

1.2. Tareas

1.2.1. Inicio (Solicitante)

Se completd un formulario con descripcidn de nueva contratacién (grado, fecha esperada de inicio, funciones).
1.2.2. Revisar disponibilidad de Cupo (Recursos Humanos)

Revisidn que exista disponibilidad de cupos en la contrata.

1.2.3. Chequear Disponibilidad Presupuestaria (DAF)

Se revisa que, ademas de la posibilidad de contratacion por cupos, exista la disponibilidad presupuestaria para ser contratado.
Para esto debe revisarse en presupuesto disponible y ver si es suficiente para la remuneracién en el grado solicitado por los meses
que dure la contrata.

1.2.4. Solicitar antecedentes (Recursos Humanos)

Se solicitan los antecedentes al candidato de acuerdo a los establecido, entre otros:

. Certificado de Antecedentes

. Certificado de Salud

. Antecedentes académicos

. Situacidn militar al dia

. Informacion previsional y de seguro de salud
. Certificados Académicos (titulos).

Ademas, debera declarar bajo juramento algo en la siguiente linea:
. Tener salud compatible con el cargo (Articulo 12 letra c del Estatuto Administrativo)

. No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién deficiente, o por medida
disciplinaria, en los ultimos cinco afios (Articulo 12 letra e del Estatuto Administrativo)

. No tener inhabilidad para el ejercicio de funciones o cargos publicos, no hallarme condenado por crimen o simple
delito (Articulo 12 letra f del Estatuto Administrativo)

° No estar afecto o afecta a las inhabilidades sefialadas en el articulo 54 del DFL N°1/19.653 de 2000 del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

Ademds, obligatoriamente se revisa en Portal Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos.

1.2.5. Adjuntar antecedentes (Solicitante)

El candidato debe adjuntar, entre otros, los siguientes documentos: Certificado de Antecedentes

. Certificado de Salud

. Antecedentes académicos

. Situacién militar al dia

. Informacion previsional y de seguro de salud
. Certificados de titulo



1.2.6. Elaborar Decreto (Recursos Humanos)

Se elabora decreto de ingreso a la contrata

1.2.7. Firmar (Alcaldia)

Revision por parte de Unidad de Control y Unidad de Juridica. Firma del Decreto Alcaldicio, ya sea el Alcalde o el Administrador
Municipal (segln las definiciones propias de cada Municipalidad), validado por el Secretario Municipal.

1.2.8. Archivar (Recursos Humanos)
Con Decreto Alcaldicio, el funcionario puede comenzar a desempefiarse en la Municipalidad. ERP: registrar nueva contratacion.
1.2.9. Registrar en SIAPER (Recursos Humanos)

Cada contratacion y cambios deben registrarse en el sistema SIAPER adjuntando los antecedentes

2. RRHH Incorporacion Planta

Proceso para la incorporacion de funcionarios en calidad juridica de planta.

Figura 2: RRHH Incorporacidn Planta

2.1. Actores
2.1.1. Recursos Humanos

Area de Recursos Humanos o Gestidn de Personas

2.1.2. DAF

Departamento de Administracién y Finanzas

2.1.3. Solicitante

Jefe de area o direccion que requiere la incorporaciéon de un funcionario.

2.1.4. Alcaldia



El Alcalde, su administrador municipal y/o sus asesores

2.1.5. Postulantes

Todos quienes enviaron sus antecedentes para el concurso

2.1.6. Comité de Seleccion

El Articulo 19 del Estatuto Administrativo Municipal define que, para el caso de plantas, el concurso serd preparado y realizado por
un comité de seleccidén, conformado por el Jefe o Encargado del Personal y por quienes integran la junta a quien le corresponda
calificar al titular del cargo vacante, con excepcion del representante del personal.

Para efectos de proveer cargos destinados a los juzgados de policia local, el comité de seleccidon estara integrado, ademas, por
el respectivo juez.

Respecto de las municipalidades con una planta inferior a veinte cargos, el concurso sera preparado y realizado por el Secretario
Municipal; con todo, si se tratare de proveer cargos destinados a los juzgados de policia local, el juez participara en la realizacién
del concurso.

Con el resultado del concurso el comité de seleccidn o el Secretario Municipal, en su caso, propondra al alcalde los nombres de
los candidatos que hubieren obtenido los mejores puntajes, con un maximo de tres, respecto de cada cargo a proveer.

El concurso podra ser declarado total o parcialmente desierto, sélo por falta de postulantes idéneos, entendiéndose que existe
tal circunstancia cuando ninguno alcance el puntaje minimo definido para el respectivo concurso.

2.2. Tareas
2.2.1. Inicio (Solicitante)

Se completd un formulario con descripcidn de nueva contratacién (grado, fecha esperada de inicio, funciones)

2.2.2. Revisar Cupo (Recursos Humanos)

Revision que exista disponibilidad de cupos en la planta

2.2.3. Disponibilidad Presupuestaria (DAF)

Se revisa que, ademas de la posibilidad de contratacion por cupos, exista la disponibilidad presupuestaria para ser contratado.
Para esto debe revisarse en presupuesto disponible y ver si es suficiente para la remuneracidn en el grado correspondiente

2.2.4. Redactar Borrador de Decreto que llama a concurso y sus bases (Recursos Humanos)

El llamado a concurso se realizard mediante una resolucion del jefe superior del servicio y debera contener, a lo menos, los datos
consignados en las bases del concurso, segun lo dispuesto en el articulo 20 del Estatuto Administrativo (Ley N° 18.834) en su
texto actual fijado mediante DFL N° 29. RR. HH regularmente es quien elabora esas bases y el decreto

2.2.5. Firmar (Alcaldia)
El Decreto debe ser firmado por el Alcalde.

Ver proceso Firmar Documentos en Alcaldia.

2.2.6. Publicar Concurso (Recursos Humanos)

La normativa establece que la autoridad facultada para hacer el nombramiento, publicard un aviso con informacién acerca del
concurso en el Diario Oficial, el dia 1° 0 15 de cada mes o el primer dia habil siguiente, si aquellos fueren feriados, sin perjuicio de
utilizar otros medios de difusion (circulares, oficios o a través de las paginas electrdnicas habilitadas de Ministerios y Servicios).
Entre la publicacién en el Diario Oficial y la fecha de presentacion de antecedentes no podra mediar un lapso inferior a ocho dias.
El aviso debera contener, a lo menos, la identificacion de la institucion solicitante, las caracteristicas del cargo, los requisitos para
su desempefio, la individualizacion de los antecedentes requeridos, la fecha y lugar de recepcion de éstos, las fechas y lugar que
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se tomaran las pruebas de oposicion, si procediere, y el dia en que se resolvera el concurso. Debe indicar, ademas, si se
contemplara periodo de empleo a prueba, asi como si se realizard una lista de postulantes elegibles para futuras provisiones. Los
ministerios y servicios que tengan habilitadas sitios web, deberan incluir aviso en éstas.

2.2.7. Postular al cargo (Postulantes)

Las personas que cumplan los requisitos correspondientes deberan formalizar sus postulaciones mediante los mecanismos
definidos en las bases del concurso, acompaiiando dicha postulacidn con copia de todos los antecedentes individualizados en el aviso
y copias de los certificados que correspondan.

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 12, de la Ley 18.834, para el ingreso a la Administracion del Estado se deben cumplir
los siguientes requisitos para poder participar de un concurso:

a. Ser ciudadano;

b. Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;

c. 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;

e. 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 expiracidn de funciones.

f. No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por crimen o simple delito.

El postulante debera proveer los siguientes antecedentes:

. Certificado de Antecedentes

. Certificado de Salud

° Antecedentes/Certificados académicos

. Situacion militar al dia

. Informacion previsional y de seguro de salud
° Certificados Académicos (titulos).

Ademas, debera declarar bajo juramento algo en la siguiente linea:
Tener salud compatible con el cargo (Articulo 12 letra c del Estatuto Administrativo)

. No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién deficiente, o por medida
disciplinaria, en los ultimos cinco afios (Articulo 12 letra e del Estatuto Administrativo)

. No tener inhabilidad para el ejercicio de funciones o cargos publicos, no hallarme condenado por crimen o simple
delito (Articulo 12 letra f del Estatuto Administrativo)

° No estar afecto o afecta a las inhabilidades sefialadas en el articulo 54 del DFL N°1/19.653 de 2000 del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

2.2.8. Revisar Antecedentes (Recursos Humanos)

Una vez vencido el plazo de postulacion, se debera verificar si los postulantes cumplen con los requisitos para participar en el
concurso. Aquellos postulantes que no cumplan con los requisitos minimos deberan ser informados de dicha situacion
oportunamente.

Ademas, obligatoriamente se revisa en Portal Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos.



2.2.9. Aplicar de Instrumentos (Comité de Seleccidn)

Se podran aplicar diversos instrumentos de seleccion de acuerdo a las Bases.

2.2.10. Confeccionar Acta (Comité de Seleccidn)

Debe dejarse constancia de los fundamentos y resultados de la evaluacién de cada candidato respecto de todos los factores
que fueron utilizados. El acta deberd contener la informacion necesaria para que los participantes puedan verificar el
cumplimiento de las bases y la pertinencia de los antecedentes tomados en consideracion, las pruebas aplicadas y sus pautas
de respuesta. El acta y todos los antecedentes deben estar a disposicién de los concursantes durante el plazo establecido para la
reclamacidn. Para su elaboracién, deberd considerarse el articulo 32 del Reglamento de Concurso, que en su inciso 2° sefiala que
“en los concursos se mantendrd en secreto la identidad de cada candidato para los efectos de la evaluacién de las pruebas y demas
instrumentos de seleccidn en que ello sea posible”.

2.2.11. Proponer candidatos (Comité de Seleccion)

El Comité de Seleccion propondra a la autoridad los nombres de los candidatos que obtengan los mejores puntajes, con un
maximo de tres (3) respecto de cada cargo a proveer.

2.2.12. Seleccionar Candidato (Alcaldia)

La autoridad facultada para hacer el nombramiento seleccionara a una de las personas propuestas.

2.2.13. Redactar Notificacion a Candidato (Recursos Humanos)

La normativa establece que el jefe superior del servicio (alcalde en este caso) notificarad personalmente o por carta certificada,
al interesado, quien debera manifestar su aceptacion al cargo. Si asi no lo hiciere, el jefe superior del servicio debera nombrar
a alguno de los otros postulantes propuestos.

2.2.14. Firmar carta (Alcaldia)

La normativa establece que el jefe superior del servicio (alcalde en este caso) notificara personalmente o por carta certificada,
al interesado, quien debera manifestar su aceptacion al cargo. Si asi no lo hiciere, el jefe superior del servicio deberd nombrar
a alguno de los otros postulantes propuestos.

2.2.15. Aceptar Cargo (Postulantes)

Previa a su designacidn, la persona seleccionada, debe aceptar el cargo

2.2.16. Elaboracion Decreto Nombramiento (Recursos Humanos)

Una vez aceptado el cargo, la persona seleccionada sera designada titular en el cargo correspondiente, para lo cual debera
elaborarse un borrador de decreto a firmar por la autoridad

2.2.17. Firmar (Alcaldia)

Una vez aceptado el cargo, la persona seleccionada serd designada titular en el cargo correspondiente y debera emitirse el acto
administrativo (decreto).

El Decreto debe ser firmado por el Alcalde.

Ver proceso Firmar Documentos en Alcaldia.

3. RRHH: Cometido Funcionario y Comision de Servicio

El cometido funcionario es la autorizacién formal que otorga la autoridad o jefatura municipal facultada al efecto, para que el
funcionario pueda ejercer labores. " inherentes a su cargo, fuera de su lugar habitual de trabajo. Se considerara “fuera de su
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lugar habitual de trabajo”, a los cometidos que deban realizarse mas alla de los limites de la comuna: sin perjuicio de aquellos
casos de trabajos especificos en terreno dentro del territorio comunal.

Los funcionarios publicos pueden cumplir cometidos funcionarios que los obliguen a desplazarse dentro o fuera de su lugar de
desempefio habitual para realizar labores especificas inherentes al cargo que sirven. Estos cometidos no requieren ser
ordenados formalmente, salvo que originen gastos para la institucion, tales como pasajes, viaticos u otros analogos, en cuyo
caso se dictara la respectiva resolucion o decreto.

La comisidn de servicios es la designacion que hace el Alcalde para que un funcionario cumpla funciones ajenas a su cargo, en la
misma municipalidad, sea en el territorio nacional o en el extranjero. En caso alguno estas comisiones podran significar el
desempefio de funciones de inferior jerarquia a las del cargo, o ajenas a los conocimientos que éste requiere o a la municipalidad.

Los funcionarios no podran ser designados en comisiones de servicios, durante mas de tres meses, en cada afio calendario,
tanto en el territorio nacional como en el extranjero. El limite sefialado no sera aplicable respecto de los delegados que designe
el Alcalde.

El proceso gestiona cometidos funcionarios y comisiones de servicio desde la solicitud hasta la ejecucion, incluyendo autorizacion,
presupuesto y documentacion oficial. Inicia con una solicitud del funcionario, autorizada por su jefe y respaldada por un certificado
de disponibilidad presupuestaria. En caso que corresponda, se estima viaticos y costos de viaje, formalizando el cometido
mediante un decreto Alcaldicio.

La alcaldia autoriza, se registra el cometido, se efectua el pago por tesoreria, y finalmente, se documenta en el sistema SIAPER,
cerrando el ciclo del proceso.

Funcionario

Jefe directo

DAF

e Servicio

Incluye Pag

0y Comision d

Archiv Registrar en
Archivar  —¥  "“g1ApER 4@

Fin

S
x
&

Firmar Firmar

Alcaldia

Pagar 4p®

Tesoreria
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Figura 3: RRHH: Cometido Funcionario y Comision de Servicio

3.1. Actores

3.1.1. Funcionario

Funcionario que solicita el Cometido Funcional
3.1.2. Jefe directo

Jefe directo del funcionario que realiza la solicitud
3.1.3. RRHH

Departamento de Recursos Humanos

3.1.4. Alcaldia

Alcalde, Administrador Municipal o Asesores
3.1.5. DAF

Departamento de Administracion y Finanzas (presupuesto)

3.1.6. Tesoreria

Corresponde a un area, unidad o departamento dentro de Finanzas al interior de DAF

3.2. Tareas
3.2.1. Inicio (Funcionario)

Inicio del proceso

3.2.2. Solicitar (Funcionario)
Funcionario (o jefatura directa) ingresa solicitud indicando la fecha de inicio, término, lugar y funciones.
3.2.3. Autorizar (Jefe directo)

Jefe directo autoriza el Cometido/Comision al funcionario

3.2.4. Revisar Disponibilidad Presupuestaria (DAF)

La Direccion de Finanzas debe adjuntar en la Solicitud de Comision de Servicio o Cometido Funcionario, el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, un calculo tentativo de viaticos con el detalle correspondiente y el itinerario tentativo de vuelo con su valor
aproximado en caso que corresponda o gastos asociados a la actividad

3.2.5. Elaborar Decreto (RRHH)

Las comisiones de servicios seran siempre dispuestas mediante Decretos Alcaldicios, en el cual se sefialard a lo menos lo siguiente:

° Nombre y cargos del o de los funcionarios

. Destino especifico de la comision

. Motivo de la comisién

. Beneficios que otorga la comision/ comitiva
. Imputacion del gasto.
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3.2.6. Firmar (Alcaldia)

La alcaldia firma y autoriza el Cometido Funcionario

3.2.7. Archivar (RRHH)

Rehacer el registro correspondiente en la carpeta del funcionario y se archivan los documentos que autorizan.
ERP: Se debe registrar

3.2.8. Registrar en SIAPER (RRHH)

Se ingresa a SIAPER la informacion para dejar registrada en el historial del funcionario la actividad realizada

3.2.9. éIncluye Pago? (RRHH)

Segun la naturaleza del cometido, puede incluir o no alguna devolucién de dineros al funcionario.

3.2.10. Elaborar Decreto de Pago (DAF)

la Direccion de Administracion y Finanzas serd la encargada de elaborar el decreto de Pago

3.2.11. Firmar (Alcaldia)

El Alcalde o quien este designe legalmente ha de firmar los decretos de cometidos funcionarios y comisiones de servicio

3.2.12. Pagar (Tesoreria)

Tesoreria debe generar el pago
(Ver proceso Tesoreria: Pago)

q. RRHH: Contrato a Honorarios

El articulo 4to del Estatuto Administrativo Municipal define que “podran contratarse sobre la base de honorarios a profesionales
y técnicos de educacion superior o expertos en determinadas materias, cuando deban realizarse labores accidentales y que no sean
las habituales de la municipalidad; mediante decreto del alcalde. Del mismo modo se podrad contratar, sobre la base de
honorarios, a extranjeros que posean titulo correspondiente a la especialidad que se requiera. Ademas, se podra contratar sobre la
base de honorarios, la prestacién de servicios para cometidos especificos, conforme a las normas generales. Las personas
contratadas a honorarios se regiran por las reglas que establezca el respectivo contrato y no les seran aplicables las

disposiciones de este Estatuto.”
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Figura 4: RRHH: Contrato a Honorarios

4.1. Actores

4.1.1. Solicitante

El area que solicita

4.1.2. RRHH

area de gestidn de personas, regularmente corresponde a un departamento dentro de la DAF

4.1.3. Persona a contratar

individuo con quien se busca firmar un convenio de colaboracion

4.1.4. DAF

Direccién de Administraciony Finanzasy su Departamento de Finanzas
4.1.5. Alcaldia

Alcalde y sus asesores mas cercanos.

4.2. Tareas

4.2.1. Inicio (Solicitante)

Inicio del proceso

4.2.2. Solicitar (Solicitante)

El drea solicitante envia el requerimiento con los primeros antecedentes a RRHH para ver la disponibilidad de cupo y presupuesto
para realizar la contratacion. Adjunta los primeros antecedentes y las autorizaciones visadas del Alcalde

4.2.3. Revisar (RRHH)

RR.HH recepciona la solicitud y verifica la disponibilidad, posteriormente lo envia al DAF para para verificar la disponibilidad
presupuestaria.
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4.2.4. Revisar disponibilidad presupuestaria (DAF)

La DAF recepciona la solicitud y verifica la disponibilidad presupuestaria, con su visto bueno lo devuelve al gestor para su
implementacién o lo rechaza si no existe disponibilidad presupuestaria correspondiente.

4.2.5. Solicitar antecedentes (RRHH)

Con la autorizacion con el visto bueno de la DAF, RRHH comienza el inicio de ordenamiento y requerimiento de antecedentes,
se ingresan los datos personales, montos, periodos del contrato, se solicitan los datos faltantes al candidato.

Solicitar antecedentes incluyendo copia cédula de identidad, certificado de nacimiento y curriculum vitae. Ademas,
obligatoriamente se revisa en Portal Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos.

4.2.6. Enviar antecedentes (Solicitante)

Se solicita complementar los datos solicitados por el municipio, entre otros:

a. Cédula de identidad
b. Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;
c. Poseer titulo profesional, técnico o ser experto en determinadas materias, los cuales deberdn certificarse mediante

documentos o certificados auténticos.

d. No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion deficiente, o por medida
disciplinaria, salvo que hayan obtenido transcurrido mas de cinco afios desde la fecha de vencimiento de funciones.

e. No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni encontrarse condenado por delito que tenga
asignada pena de crimen o simple delito.

En cuanto a la contratacion sobre la base de honorarios a extranjeros debera cumplir con lo siguiente:
a. Poseer el titulo correspondiente a la especialidad que se requiera.

b. Deben obtener la correspondiente autorizacidon para trabajar expedida por el Ministerio del Interior.

4.2.7. Elaborar Convenio (RRHH)

Se elabora el convenio de colaboraciéon a honorarios donde se definen las condiciones contractuales de la persona a ser
incorporada en honorarios

4.2.8. Firmar (Persona a contratar)

La persona con la que se busca firmar un convenio, debe firmar el mismo.

4.2.9. Firmar (Alcaldia)

El convenio debe de estar firmado por la autoridad maxima del Municipio

Ver proceso “Firmar Documentos en Alcaldia”

4.2.10. Archivar (RRHH)

Serecibe el decreto y todos los antecedentes y se procede a ingresar al SIAPER y a los archivos y notificaciones correspondientes

ERP: actualizar informacion de persona y convenio asociado.

4.2.11. Ingresar a SIAPER (RRHH)

Se procede al ingreso a SIAPER incluyendo los antecedentes académicos y de otra indole que haya provisto la persona a ser
contratada.

5. RRHH: Desvinculacion
14



Este proceso gestiona la desvinculacidon de empleados por motivos distintos a la renuncia voluntaria, asegurando que se cumplan los
requisitos legales, se notifique debidamente al funcionario, se comunique el cese a RRHH, se oficialice mediante un decreto y se
archive la documentacién correspondiente. Corresponde al cese no voluntario en las funciones.

Elab

Archivar »! ‘”i;',';‘;‘j._f: a O

Alcalda

Figura 5: RRHH: Desvinculacion
5.1. Actores

5.1.1. Funcionario

Funcionario que se desvincula

5.1.2. RRHH

Quien lleve la gestion de personas en el municipio

5.1.3. Alcaldia

Alcalde y sus asesores directos

5.2. Tareas

5.2.1. Inicio (RRHH)

Inicio del proceso

5.2.2. Elaborar carta notificacion desvinculacion (RRHH)

Cuando la desvinculacién no es por renuncia, debera cumplirse con los requisitos para hacerlo y se le debe notificador al funcionario
de la desvinculacion y su causal. Este aviso podria venir de la jefatura directa o RRHH u otro que la autoridad determine. Muchas
veces se hace con la jefatura y un funcionario/a o jefe de RRHH como testigo. También puede hacerse via carta certificada.

6. RRHH: Evaluacion del desempeio

La calificacién es un proceso donde un superior directo evalla la calidad personal y profesional de un subalterno en relacién con
las demandas del cargo, esencial para el ascenso, desarrollo y permanencia en la institucion. Todos los funcionarios con seis meses
de servicio deben ser evaluados anualmente, clasificados en una de cuatro listas que van desde Distincidn hasta Eliminacidn, segln
el Dictamen N211.365 de 2006 de la Contraloria General de la Republica. La precalificacidn es realizada por los jefes directos y la
evaluacién final por la Junta Calificadora, abarcando el periodo del 1 de noviembre al 31 de octubre del afio siguiente. El proceso
incluye etapas de precalificacién, evaluacion por la Junta, y posibilidad de apelacion contra las decisiones.
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Figura 6: RRHH: Evaluacion del desempefio

6.1. Actores
6.1.1. Funcionario

Corresponde al funcionario a evaluar

6.1.2. Jefatura

Corresponde a la jefatura directa del funcionario a evaluar

6.1.3. RRHH
Departamento / Direccion de RRHH o Gestion de Personas. Muchas veces es un departamento de la DAF.
6.1.4. Alcaldia

Alcalde, Administrador Municipal y sus asesores

6.1.5. Junta Calificadora

Segun la Ley 19.883 que aprueba el Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales, en su articulo 3 sefiala: Articulo 32. -
Las Juntas Calificadoras estardn compuestas, en cada Municipio, por los tres funcionarios de mas alto nivel jerarquico, con
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excepcioén del Alcalde y el Juez de Policia Local, y por un representante del personal elegido por éste.

6.2. Tareas
6.2.1. Inicio (RRHH)

Inicio del proceso

6.2.2. Elaborar Plan de Evaluacion (RRHH)
RRHH elabora y propone plan de evaluacion de desempefio segun las politicas vigentes, fecha y proceso.

Todas las funcionarias y todos los funcionarios, incluido el personal a contrata y exceptuado los casos contemplados por normativa,
deben ser calificados(as) anualmente en alguna de las siguientes listas:

° Lista N2 1, de Distincion.

° Lista N2 2, Buena.

. Lista N2 3, Condicional.

° Lista N2 4, de Eliminacion.

Correspondera a los(as) jefes(as) directos(as) (jefaturas o directivos superiores, y autoridades) realizar la precalificacion y a la Junta
Calificadora ejecutar la calificacién a cada funcionario(a).

El periodo a evaluar correspondera del 1 de noviembre al 31 de octubre del afio siguiente. Las etapas del proceso de calificacion
son:

1. Precalificacion: la evaluacion previa realizada por el(la) jefe(a) directo(a) del funcionario(a): jefatura o directivo(a) superior y
autoridad.

Considera las siguientes fases:
. Primer Informe de Desempefiio

. Segundo Informe de Desempefio

2. Calificacidn: la evaluacion efectuada por la Junta Calificadora, teniendo como base la precalificacidn realizada por el(la)
jefe(a) del funcionario(a).

3. Apelacion y reclamo: los recursos con que cuenta el(la) funcionario(a) contra la resolucion de evaluacion de la
precalificacion por parte del(la) jefe(a) directo(a) del funcionario(a), jefatura o directivo(a) superior y autoridad, o bien a la
evaluacion de la calificacidn realizada por la Junta Calificadora.

6.2.3. Firmar Decreto (Alcaldia)

El plan de evaluacion debe ser firmado y decretado por el Alcalde

6.2.4. Comunicar plan de evaluacion (RRHH)

RRHH Comunica a las diferentes areas sobre las politicas y proceso de evaluacion de desempeiio, fecha y etapas del mismo.

6.2.5. Realizar y Comunicar ler Informe de Desempeiio (Jefatura)

Cada jefatura lleva a cabo el proceso de evaluacidon de desempefio con cada funcionario a cargo

6.2.6. Realizar descargos (Funcionario)

La Jefatura ha de reunirse con su subalterno y comunicarle su evaluacion en el primer informe a la cual el funcionario puede realizar
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sus descargos ante su jefatura.
6.2.7. Realizar y Comunicar 2do Informe (Jefatura)

Cada jefatura lleva a cabo el proceso de evaluacién de desempefio con cada funcionario a cargo.

6.2.8. Realizar descargos (Funcionario)

La Jefatura ha de reunirse con su subalterno y comunicarle su evaluacion en el segundo informe a la cual el funcionario puede realizar
sus descargos ante su jefatura.

6.2.9. Precalificar (Jefatura)

la evaluacion previa realizada por el(la) jefe(a) directo(a) del funcionario(a): jefatura o directivo(a) superior y autoridad.

6.2.10. Realizar descargos (Funcionario)

La Jefatura ha de reunirse con su subalterno y comunicarle su precalificacién a la cual el funcionario puede realizar sus descargos
ante su jefatura.

6.2.11. Calificar (Junta Calificadora)

El Articulo 34 del Estatuto Municipal establece que la calificacion se hara por la Junta Calificadora en cada Municipalidad;
comprendera los doce meses de desempefio funcionario que se extienden entre el 1° de septiembre de un afio y el 31 de agosto del
afio siguiente.

6.2.12. Apelar (Funcionario)

Funcionario tiene la opcién de apelar

6.2.13. No apelar a la calificacion (Funcionario)

Caso en que funcionario decide no apelar

6.2.14. Ingresar Calificacion a SIAPER (RRHH)

Informacion se debe registrar en SIAPER

6.2.15. Apelar a la calificacién (Funcionario)

El profesional que no estuviere conforme podra apelar ante el Jefe Superior del Servicio.

6.2.16. Firmar decreto de resolucion de apelaciéon (Alcaldia)

Es el Jefe del Servicio quien tiene la Ultima palabra ante una apelacion y ha de emitir un decreto con su resolucion

6.2.17. Notificarse de resolucion de apelaciéon (Junta Calificadora)

Informa a la Junta de la decision de Alcaldia

6.2.18. Notificarse de resolucién de apelacion (RRHH) Informa a RRHH la decisidn de Alcaldia y registrarlo en el sistema
ERP: Registrar calificacion en sistema (hoja de vida)

6.2.19. Informar decision a Funcionario (Jefatura)

Jefatura informa decisidn de alcaldia a Funcionario

7. RRHH: Licencia Médica
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Proceso para gestionar el subsidio de incapacidad laboral (licencia médica) para todos los funcionarios de planta y contrata

Recepcionar Enviar
—p Licencia ———p antecedentesa
Médica Seguro de Salud

Inicio

Registrar  —— Regli;gégen 1’
Actualizar J—. Fin

A

RRHH

Aprobar licencia

Si

RRHH: Licencia Médica

Compin / Isapre

X\ R

Aprobar Revhion

Rechazar licencia

Funcionario

Apelar

Figura 7: RRHH: Licencia Médica

7.1. Actores
7.1.1. RRHH

Corresponde al area encargada de gestion de personas

7.1.2. Compin / Isapre

Quien paga la licencia médica (independiente si es con dinero propio o corresponde a un subsidio) es COMPIN o la Isapre,
dependiendo si el funcionario esta afiliado a Fonasa o Isapre respectivamente.

7.1.3. Funcionario

Persona que desempeiia labores en el servicio en calidad de planta o contrata que por los motivos que se indiquen, presenta una
licencia médica por no encontrarse en condiciones de desempefiar su trabajo

7.2. Tareas
7.2.1. Inicio (RRHH)

Inicio del proceso

7.2.2. Recepcionar Licencia Médica (RRHH)

Revision diaria de los portales de tramitacidn de licencias médicas, revisar antecedentes y si corresponde (funcionario activo)
ERP: registrar Licencia Médica.

7.2.3. Enviar antecedentes a Seguro de Salud (RRHH)

Adjuntar antecedentes y enviar a Isapre / Compin / Caja de Compensacion.
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7.2.4. Aprobar (Compin / Isapre)
Aprueba o rechaza la licencia

7.2.5. Registrar (RRHH)

Actualizar informacion en ERP y sistemas anexos (por ejemplo, reloj control para justificar inasistencia)

7.2.6. Registrar en SIAPER (RRHH)

Se registra en SIAPER la Licencia Médica del funcionario

7.2.7. Apelar (Funcionario)

El funcionario si no esta de acuerdo con su evaluacién puede apelar a ella en la Compin/Isapre o en instancias posteriores
como la SUSESO

7.2.8. Revision (Compin / Isapre)
El proceso de revisidn pueda implicar también la participacion de SUSESO

7.2.9. Actualizar (RRHH)

Actualizar sistemas de informacién para considerar el descuento respectivo.

8. RRHH: Planificacion Horas Extras

De acuerdo al Estatuto Administrativo, las horas extraordinarias deben autorizarse en forma previa a la realizacion de aquéllas
mediante actos administrativos, y en ellos se debe individualizar al personal que las desarrollard, el nimero de horas a efectuar
y el mes que comprende la autorizacion.

Programal g
Horas jecutar
Extraordinaria Horas Extras

|

1 Definir horas a
v compensal ’( ’
Fi
Consolids fasorar Controlary 4.05
:-eﬁ:;;-asa Pagar ( )

Fin

Departamentos
v

Alcaldia
o]
g

Firmar

Figura 8: RRHH: Planificacion Horas Extras

8.1. Actores
8.1.1. Departamentos

Los distintos departamento y unidades dentro de la municipalidad
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8.1.2. Recursos Humanos / DAF

Area de Recursos Humanos o Gestidn de Personas

8.1.3. Alcaldia

El Alcalde, su administrador municipal y/o sus asesores

8.2. Tareas
8.2.1. Inicio (Departamentos)

Inicio del proceso

8.2.2. Programar Horas Extraordinarias (Departamentos)

Las horas extras deben planificarse. Por eso, se realizar una programacion y planificacién de Horas Extraordinarias con la
antelacién definida por cada administracidn (mes, trimestre, etc. previo)

8.2.3. Consolidar (Recursos Humanos / DAF)

RRHH hace una consolidacion de todas las horas extraordinarias y construye una propuesta para ser aprobada por alcaldia,
verificando previamente la disponibilidad presupuestaria

8.2.4. Revisar (Alcaldia)

Alcaldia hace la revision correspondiente y devuelve a DAF/RRHH para la elaboracién del decreto

8.2.5. Elaborar Decreto (Recursos Humanos / DAF)
Se elabora el decreto que autoriza las horas extraordinarias.
8.2.6. Firmar (Alcaldia)

Firma del Decreto Alcaldicio, ya sea el Alcalde o el Administrador Municipal (segun las definiciones propias de cada Municipalidad),
validado por el Secretario Municipal.

8.2.7. Ejecutar Horas Extras (Departamentos)

Aprobadas las horas las distintas areas hacen uso de ellas cuidando no excederse de lo planificado. Informan posteriormente
a RRHH las horas realmente consumidas ajustadas al decreto

8.2.8. Controlar y revisar (Recursos Humanos / DAF)

Control y revision una vez finalizado el mes, en base a la informacidn del reloj control y lo definido en el decreto en relaciéon a lo
planificado.

9. RRHH: Renuncia

Este proceso gestiona la renuncia de un funcionario, asegurando que se cumplan los requisitos legales, se notifique debidamente
al funcionario, se comunique el cese a RRHH, se oficialice mediante un decreto y se archive la documentacidn correspondiente.

Corresponde cuando un funcionario voluntariamente renuncia a su planta, contrata o manifiesta la intencién de poner fin por
adelantado de su convenio de colaboraciéon a honorarios
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Figura 9: RRHH: Renuncia

9.1. Actores
9.1.1. Funcionario

Funcionario que presenta su renuncia

9.1.2. RRHH/DAF

Quien lleve la gestion de personas en el municipio

9.1.3. Alcaldia

El/la Alcalde/sa y sus asesores

9.2. Tareas

9.2.1. Inicio (Funcionario)

Inicio del proceso

9.2.2. Comunicar la renuncia (Funcionario)

Informa la voluntad de renunciar a su cargo en la Municipalidad esto puede ocurrir por distintas vias, ya sea por oficina de parte,
con su jefe, en RRHH, etc.
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9.2.3. Recepcionar el cese del cargo (RRHH/DAF)

Recepciona la carta de renuncia

9.2.4. Generar decreto cese en el cargo (RRHH/DAF)

Genera el decreto que indica el cese en el cargo del funcionario, indicando fecha de término de funciones.

9.2.5. Firmar (Alcaldia)

Se firma el decreto con el cese en el cargo.

Ver proceso Firmar documentos en Alcaldia

9.2.6. Archivar (RRHH/DAF)

Se procede al archivo del decreto en la carpeta del funcionario.
ERP: Actualizar hoja de vida

9.2.7. Registrar a SIAPER (RRHH/DAF)

Se ingresa la renuncia/ desvinculacion a SIAPER incluyendo toda la informacién y decreto de cese de funciones.

10. RRHH: Solicitud Permisos

Este proceso permite a los funcionarios de contrata y planta (no incluyen honorarios) puedan solicitar permiso de:
e Feriados legales
e  Descansos compensatorios (complementarios) Dias administrativos
e  Matrimonio y Acuerdo Unidn Civil Permiso por muerte familiares directos Nacimiento de hijo
e Otros

Este proceso finaliza con Decreto Alcaldicio

x
1
x

|

Figura 10: RRHH: Solicitud Permisos
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10.1. Actores
10.1.1. Funcionario

Funcionario que solicita permiso

10.1.2. Jefe Directo

Jefe directo debe autorizar la solicitud

10.1.3. RRHH/DAF

Normalmente RRHH es un departamento dentro de la DAF, pero bien podria estar como Direccién individual, corresponde a
quien visa las solicitudes.

10.1.4. Alcaldia

El Alcalde, su administrador municipal y/o sus asesores.

10.2. Tareas

10.2.1. Inicio (Funcionario)
Inicio del proceso
10.2.2. Ingresar Solicitud (Funcionario)

El funcionario debe enviar una solicitud (ya sea formulario en papel o electrénico) indicando tipo de permiso, fechas de inicio y
término (puede ser dia(s), medio dia o horas dependiendo del tipo de permiso).

10.2.3. Autoriza (Jefe Directo)

Jefe directo autoriza o rechaza vacaciones solicitadas.

10.2.4. Revisar dias disponibles (RRHH/DAF)

Revisar en ERP si es que el funcionario tiene dias disponibles. También considerar que podrian existir otras solicitudes activas.

10.2.5. Aprobar (RRHH/DAF)

Se aprueban o rechazan vacaciones.

10.2.6. Redactar Decreto (RRHH/DAF)

Recursos Humanos redacta el Decreto Alcaldicio que autoriza el feriado legal

10.2.7. Revisar y Firmar (Alcaldia)

Decreto Alcaldicio es firmado por Alcaldia previa revision de quienes el alcalde defina.

10.2.8. Tramitar (RRHH/DAF)
Una vez firmado el Decreto, se ingresa la informacion al ERP y se solicita documentacidn de respaldo. ERP: Ingresar
10.2.9. Documentaciéon respaldo (RRHH/DAF)
Dependiendo del motivo, es necesario adjuntar documentacion adicional:
e Certificado de Matrimonio o Acuerdo Unién Civil

e Certificado de Nacimiento
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e Certificado de Defuncion

10.2.10. Adjuntar certificado (Funcionario)

El funcionario es el responsable de enviar la documentacién de respaldo.

10.2.11. Recepcionar (RRHH/DAF)

Recepcidn de todos los documentos y archivo, y su registro en el ERP
ERP: Registrar en ERP

10.2.12. Subir a SIAPER (RRHH/DAF)

La solicitud debe informarse en el SIAPER.

11. RRHH: Capacitacion

La capacitacion se entiende como un conjunto de actividades disefiadas para que los funcionarios mejoren y actualicen sus
conocimientos y habilidades, clave para su desempefio eficiente. La Ley N°18.883 clasifica la capacitacion en ascenso,
perfeccionamiento y voluntaria, excluyendo los estudios de postgrado y educacion formal de la responsabilidad municipal. Los
funcionarios pueden gestionar estos estudios por su cuenta, teniendo la opcion de solicitar una Nota de Mérito por iniciativas de
autodesarrollo, lo cual es valorado positivamente en la evaluacién de desempefio.

Figura 11: RRHH: Capacitacion

11.1. Actores
11.1.1. Departamentos/Funcionarios

Los distintos departamento y unidades (y sus funcionarios) dentro de la municipalidad.

11.1.2. RRHH /DAF

Area de Recursos Humanos o Gestidn de Personas.

11.1.3. Alcaldia

Alcalde, Administrador y sus asesores.

25



11.1.4. Proveedores de Capacitacion

Corresponden a los entes privados con o sin fines de lucro que entregan capacitaciones en el Estado, en las distintas disciplinas y
competencias que éste solicita adquirir a través de Mercado Publico.

11.2. Tareas
11.2.1.  Inicio (RRHH /DAF)

Inicio del proceso.

11.2.2.  Solicitar DNC (RRHH /DAF)

Recursos Humanos solicita a las Direcciones llenar un formulario de deteccidon de necesidades de capacitacion (DNC) para el afio a
fin de construir un plan anual de capacitacion.

11.2.3. Completar formulario de DNC
(Departamentos/Funcionarios)

Las areas levantan las necesidades de capacitacion de sus direcciones y lo plasman en el formulario de DNC, luego lo envian a RRHH.

11.2.4. Elaborar Plan Anual de Capacitaciones (RRHH /DAF)

La Ley 20742 en su Articulo 92 sefiala: Las municipalidades elaboraran un plan anual, que debera presentarse al concejo junto
con el presupuesto municipal, en el que se definiran, entre otros aspectos, las areas prioritarias de estudio financiables por esta
via, los criterios de seleccién de los postulantes y las condiciones que permitan el acceso igualitario de sus funcionarios a este
beneficio.

Con la informacion levantada en todas las dreas, RRHH elabora un plan anual de capacitacién que envia a aprobacion.

11.2.5. Evaluacién Plan Anual de Capacitaciones (Alcaldia)

En esta instancia el concejo aprueba o rechaza (solicita ajustes y modificaciones) el plan anual de capacitacidn propuesto por
RRHH, si lo rechaza lo devuelve para su ajuste, si lo aprueba lo envia para su implementacion.

11.2.6. Solicitar Ajuste del Plan Anual de Capacitacion (PAC) (Alcaldia)

El Concejo podria no aprobar el PAC, o bien el Alcalde y su equipo podrian solicitar cambios previos a la presentacion al Concejo.

11.2.7. Ajustar PAC (RRHH /DAF)

RR. HH o Gestidon de Personas es quien debe efectuar los ajustes al plan, los cuales deberan someterse a la aprobacién del Concejo.

11.2.8. Recibe plan y comienza a implementar
(RRHH /DAF)

RRHH tiene presupuesto y plan para la implementacién del Plan Anual de Capacitacion.

11.2.9. Solicita cotizaciones (RRHH /DAF)

RRHH publica los requerimientos de capacitacion o cotiza directamente a través de Mercado Publico.

11.2.10. Cotizar capacitaciones (Proveedores de Capacitacion)

Los proveedores hacen las preguntas pertinentes, preparan y cotizan la capacitacion a través del mecanismo de compra que se
haya utilizado.
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11.2.11. Seleccionar ofertas
(RRHH /DAF)

RRHH selecciona la oferta que parece mds apropiada a las necesidades de capacitacion y contrata al proveedor (revisar los
procesos de adquisiciones vy las distintas modalidades de compra)

11.2.12. Asignar proveedor
(RRHH /DAF)

RRHH acuerda las condiciones del servicio y contrata al proveedor

11.2.13. Ejecuta la Capacitacion (Proveedores de Capacitacion)
El proveedor ejecuta la capacitacion conforme el requerimiento del RRHH.
11.2.14. Evaluacion a participantes (Proveedores de Capacitacion)

Los funcionarios realizan la capacitacién y aprueban o rechazan la misma.

11.2.15. Emite Certificado de aprobacion
(Proveedores de Capacitacion)

A los funcionarios que aprueban la capacion se les emite un Certificado que acredita su aprobacion.

11.2.16. Recibe Certificados (RRHH /DAF)

RRHH recibe los certificados correspondientes para ingresarlos al sistema y archivarlos en la carpeta del funcionario.

11.2.17. Recibe

Certificado y envia copia a RRHH (Departamentos/Funcionarios).

El funcionario recibe su certificado de aprobacion

11.2.18. Las areas solicitan la capacitacién (Departamentos/Funcionarios)

Las areas hacen la solicitud de las capacitaciones a RRHH, indicando el nimero de funcionarios que la tomaran y la tematica que
necesitan capacitar.

12. RRHH: Informe Transparencia

Segun lo establecido en la ley de reajustes del sector publico de 2020 en su articulo 70:“Los érganos y servicios publicos incluidos
en la ley de presupuestos, las municipalidades, las universidades estatales, las empresas publicas creadas por ley y las empresas
del Estado y sociedades en que éste tenga participacidn accionaria superior al 50 por ciento o mayoria en el directorio, deberan
enviar mensualmente a la Direccién de Presupuestos la ndmina de los trabajadores, cualquiera sea su régimen laboral, y de
aquellos servidores que se desempefien a honorarios, indicando las remuneraciones y demas contraprestaciones en dinero
efectivamente pagadas a cada uno ellos en dicho periodo, e identificando la fuente de financiamiento. Esta informacion debera ser
entregada dentro de los quince dias siguientes al término del mes respectivo a informar, segin los medios y en los formatos que
determine la Direccion de Presupuestos (DIPRES).”

DIPRES envia instrucciones segun el formato en que recibira la informacién
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Figura 12: RRHH: Informe Transparencia

12.1. Actores
12.1.1. RRHH

El drea de Gestidn de Personas

12.2. Tareas
12.2.1. Inicio (RRHH)

Inicio del proceso

12.2.2. Descargar y consolidar informacion de remuneraciones (RRHH)

La Direccidn de Presupuesto solicita la informacidn en un formato especifico, para lo cual emite instrucciones todos los afios de
como ha de presentarse la informacién

12.2.3. Generar Reporte (RRHH)
Debe adecuarse al formato exigido por el CPLT, que incluye:

Los dérganos de la Administracion del Estado deberdan mantener a disposicion permanente del publico en su sitio web la del
personal de planta, a contrata y el que se desempeiie en virtud de un contrato de trabajo, y las personas naturales contratadas
a honorarios, con las correspondientes remuneraciones.

Para dar cumplimiento a esto, segun las instrucciones del CPLT cada organismo de la Administracion del Estado debera informar
en esta seccidén a todas las personas naturales contratadas por el servicio u organismo respectivo, con prescindencia del estatuto
laboral que se les aplique, para lo cual incluird un listado con la individualizacion del personal de planta, a contrata, del que se
desempefie en virtud de un contrato de trabajo y de las personas naturales contratadas a honorarios.

El servicio u organismo debera publicar la informacion en plantillas separadas segln se trate de: 1) personal de planta, 2)
personal a contrata, 3) personal sujeto al Codigo del Trabajo y 4) personas naturales contratadas a honorarios.

Cada plantilla debera contener la siguiente informacion, segun se trate de:

1. Personal de planta: Estamento al que pertenece el funcionario (directivo, profesional, técnico, administrativo o auxiliar);
nombre completo; grado de la escala a que esté sujeto o cargo con jornada segun corresponda; titulo técnico o profesional, grado
académico y/o experiencia o conocimientos relevantes; funcion o cargo; regién y vigencia de la relacién laboral (fecha de inicio y
de término, salvo que el vinculo sea indefinido, caso en el cual debera hacerse mencidn expresa de dicha circunstancia).

2. Personal a contrata: Estamento al que pertenece el funcionario (profesional, técnico, administrativo o auxiliar); nombre
completo; grado de la escala al que esté asimilado o cargo con jornada segun corresponda; titulo técnico o profesional, grado
académico y/o experiencia o conocimientos relevantes; cargo o funcidn; region y vigencia de la contrata (fecha de inicio y de
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término).

3. Personal sujeto al Codigo del Trabajo: nombre completo; cargo o funcidn; grado de la escala al que esté asimilado si
fuere del caso; regidn; titulo técnico o profesional, grado académico y/o experiencia o conocimientos relevantes; funcién o labor que
desempefia; vigencia del contrato (fecha de inicio y de término, salvo que el vinculo sea indefinido, caso en el cual debera hacerse
mencion expresa de dicha circunstancia) y monto bruto de sus remuneraciones mensuales (deducidas las asignaciones especiales
que seran informadas en la columna correspondiente) si no se encontraren asimiladas a grados.

4, Personas naturales contratadas a honorarios: nombre completo; breve descripcion de la labor a desarrollar; titulo
técnico o profesional, grado académico y/o experiencia o conocimientos relevantes; grado de la escala al que esté asimilado si
fuera del caso; region; vigencia del contrato (fecha de inicio y término) y monto bruto de sus honorarios, si no se encontraren
asimiladas a grados. Tratandose de personas contratadas sobre la base de honorarios que se paguen por mensualidades se
incluird el monto bruto de sus honorarios mensuales. Tratdndose de personas contratadas sobre la base de honorarios que se
paguen mediante otra modalidad se incluira el monto bruto total del honorario y en la casilla de “Observaciones” se informara
esta situacion.

Para informar la remuneracién de los funcionarios de planta, a contrata, del personal sujeto al Cédigo del Trabajo asimilado a
grado y de las personas naturales contratadas a honorarios asimilados a grados, se consignara en el respectivo sitio electrénico
la escala de remuneraciones que le corresponda, la que debera tener una correlacién con las plantas y grados o cargos con
jornadas consignadas en las plantillas de funcionarios sefialadas precedentemente. En la misma deberd hacerse mencién expresa
y desglosada de todas y cada una de las asignaciones contempladas para el calculo de la remuneracién mensual.

Para informar la remuneracion del personal sujeto al Cédigo del Trabajo u honorario de las personas naturales contratadas a
honorarios, que no se encuentren asimiladas a grados, se debera consignar, en las plantillas a que se refiere el parrafo segundo
del presente numeral, el monto bruto de los mismos. Para su determinacién deberan contemplarse todas las contraprestaciones
en dinero que el funcionario tenga derecho a percibir en razén del contrato, con exclusién de las asignaciones especiales que seran
informadas en la columna correspondiente.

En las plantillas correspondientes a los funcionarios de planta, a contrata y del personal sujeto al Cédigo del Trabajo deberan
informarse, bajo la denominacién de “Asignaciones especiales”, todas las asignaciones que el funcionario tenga derecho a
percibir por sobre la remuneracidn informada, ya sea en la escala de remuneraciones o como remuneracion bruta de no estar
asimilado a grado. Por ejemplo, se indicara si el funcionario tiene derecho a asignaciones por concepto de bienios, funcién
critica, de alta direccidn publica, de modernizacidn, entre otros. En estos casos, se debera individualizar la asignacion exacta y
el monto bruto recibido por cada una en el mes informado.

También deberd informarse, en la columna antes sefialada, si el funcionario tiene derecho al pago de horas extraordinarias en forma
habitual y permanente, entendiéndose que se encuentra en esta situacion si percibe el pago de horas extraordinarias durante 4
meses 0 mas, en forma consecutiva. En dicho caso se indicara el nimero de éstas y el monto exacto percibido por este concepto
en el mes informado.

Asimismo, debera afiadirse una columna aparte de “Observaciones” donde se indicaran, respecto de cada funcionario, las comisiones
de servicio o cometidos funcionarios -si éstas fueran habituales y permanentes- que esté cumpliendo (sefialando si conserva su
cargo en propiedad, el destino de la comisidn o el cargo que suple, si procede); si esta contratado por una jornada parcial; si se
trata de honorarios que no se paguen por mensualidades y cualquier otra circunstancia relevante que pudiere modificar o alterar
la informacidén que bajo este numeral debe ser contenida respecto de cada funcionario.

Se considerara como buena practica incluir en este acdpite:

° Una columna con la remuneracion bruta de los funcionarios de planta, a contrata, del personal sujeto al Cédigo del
Trabajo asimilado a grado y de las personas naturales contratadas a honorarios asimilados a grados, en la misma plantilla que
contiene la individualizacion de éstos.

° Un link respecto de cada funcionario a un documento que contenga su remuneraciéon mensual bruta y liquida, las
asignaciones mensuales que le correspondan, el monto de cada una de ellas y los descuentos legales. Para el célculo de la
remuneracion liquida sélo se consideraran los descuentos legales de caracter estrictamente obligatorio, como, por ejemplo, los
que se efectlian por concepto de impuestos, cotizaciones previsionales y de salud obligatorias, etc.

. Lainformacidn relativa a las autoridades que desempefien labores en el 6rgano o servicio en virtud de un cargo de elecciéon
popular o cualquier otro mecanismo de designacion. En este caso deberd contemplarse el nombre completo, la identificacion del
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acto administrativo a través del cual fue investido en el cargo, su periodo de duracidn, la region en que desempenia sus funciones
y las dietas u otras contraprestaciones en dinero (brutas y liquidas) que perciba en razén de su desempefio.

. Las declaraciones de intereses y de patrimonio de los funcionarios y autoridades obligados a presentarlas.

° Los pagos por concepto de viatico que tiene derecho a percibir un funcionario o autoridad publica por comisiones de
servicio o cometidos funcionarios. La referida informacidon debera publicarse, de preferencia, el mes siguiente al que fuere
ejecutado el hecho que lo motiva, individualizando a la persona que lo recibid.

Fuente: https://www.gobiernotransparente.gob.cl/asistente/oficios/instruccion general 4 ta.pdf

12.2.4. Subir a transparencia activa (RRHH)

El reporte debe ser subido a la seccidn transparencia activa de la pagina web municipal.

13. RRHH: Informe DIPRES

Segun lo establecido en la ley de reajustes del sector publico de 2020 en su articulo 70: “Los 6rganos y servicios publicos incluidos
en la ley de presupuestos, las municipalidades, las universidades estatales, las empresas publicas creadas por ley y las empresas
del Estado y sociedades en que éste tenga participacidn accionaria superior al 50 por ciento o mayoria en el directorio, deberdn
enviar mensualmente a la Direccién de Presupuestos la ndmina de los trabajadores, cualquiera sea su régimen laboral, y de
aquellos servidores que se desempefien a honorarios, indicando las remuneraciones y demas contraprestaciones en dinero
efectivamente pagadas a cada uno ellos en dicho periodo, e identificando la fuente de financiamiento. Esta informacion debera ser
entregada dentro de los quince dias siguientes al término del mes respectivo a informar, segin los medios y en los formatos que
determine la Direccién de Presupuestos (DIPRES).”

DIPRES envia instrucciones segun el formato en que recibira la informacion.
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Figura 13: RRHH: Informe DIPRES

13.1. Actores
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13.1.1. RRHH

El drea de Gestion de Personas

13.1.2. Alcaldia

El Alcalde, su Administrador y sus Asesores

13.2. Tareas
13.2.1. Inicio (RRHH)

Inicio del proceso

13.2.2. Descargar y consolidar informacion de remuneraciones (RRHH)

La Direccidn de Presupuesto solicita la informacidn en un formato especifico, para lo cual emite instrucciones todos los afios de
como ha de presentarse la informacién.

13.2.3. Generar Reporte (RRHH)

Debe adecuarse al formato exigido por Dipres

13.2.4. Enviar Reporte (Alcaldia)

El reporte debe ser subido a una web que habilita DIPRES especificamente para estos fines.

14. RRHH: Encuesta INE

Corresponde a la informacion enviada al INE con relacidn a la Encuesta Mensual de Remuneraciones y Costo de la Mano de Obra
del Subdepartamento de Estadisticas de Remuneraciones.
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Figura 14: RRHH: Encuesta INE
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14.1. Actores
14.1.1. RRHH

El drea de Gestidon de Personas

14.1.2. Alcaldia

El Alcalde, su Administrador y sus Asesores

14.2. Tareas
14.2.1. Inicio (RRHH)

Inicio del proceso

14.2.2. Descargar y consolidar informacion de remuneraciones (RRHH)

El INE solicita la informacion en un formato especifico, para lo cual emite un instructivo para el perfil informante

14.2.3. Generar Reporte (RRHH)

Debe adecuarse a la plantilla Excel exigido por INE

14.2.4. Enviar Reporte (Alcaldia)

El reporte debe ser subido a una web que habilita INE especificamente para estos fines.

15. Remuneraciones: Contrata y Planta
Proceso mensual para el pago de remuneraciones para los funcionarios de planta, contrata (incluye suplencias y reemplazos).

Este mismo proceso también se utiliza para planillas suplementarias.
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Figura 15: Remuneraciones: Contrata y Planta

15.1. Actores
15.1.1. RRHH

Area de Recursos Humanos o Gestidn de Personas

15.1.2. DAF/RRHH

Departamento de Administracidn y Finanzas en conjunto con el area de Recursos Humanos o Gestion de Personas.

15.1.3. Alcaldia
El Alcalde, su administrador municipal y/o sus asesores.

Ver proceso Firmar Documentos en Alcaldia.
15.1.4. Tesoreria
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Unidad de Tesoreria recibe el Decreto de Pago para pagar

15.2. Tareas
15.2.1. Inicio Mes (RRHH)

Generalmente a partir del dia 10 del mes a pagar, se comienza el proceso. En los meses de septiembre a diciembre se inicia antes,
dado que los pagos se deben realizar a mediados de mes.

15.2.2. Iniciar y actualizar valores (DAF/RRHH)

Reajuste del sector publico, UF, UTM, IVP y Tope Maximo Imponible.

16. Remuneraciones: Pago Honorarios
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Figura 16: Remuneraciones: Pago Honorarios

16.1. Actores

16.1.1. RRHH
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Departamento de Recursos Humanos

16.1.2.  Areas

Cada una de las areas dentro la municipalidad.

16.1.3. Colaborador

Persona que realiza labores en base a Honorarios
16.1.4. DAF

Departamento de Administracion y Finanzas
16.1.5. Alcaldia

Alcalde, Administrador Municipal o Asesores

16.1.6. Tesoreria

Corresponde a un area, unidad o departamento dentro de Finanzas al interior de DAF.

16.2. Tareas
16.2.1. Inicio (RRHH)

Inicio del proceso

16.2.2. Solicitar antecedentes (RRHH)

Para cada convenio es necesario recabar y solicitar los antecedentes a las areas correspondientes.

16.2.3. Solicitar Antecedentes (Areas)

Solicitar informes respectivos a todos los colaboradores con contrato a Honorarios.

16.2.4. Elaborar Informe (Colaborador)

Cada pago, segln establezca el contrato, requiere un informe de las actividades realizadas o productos entregados.

16.2.5. Revisar y aprobar (Areas)

Consolidan y revisan que los informes cumplan con lo requerido.

16.2.6. Consolidar (RRHH)

Consolidar la informacién de todos los convenios.

16.2.7. Revisar retenciones (DAF)

Revisar que no existan retenciones judiciales

16.2.8. Elaborar Decreto Pago (DAF)

Elaborar el o los decretos de pagos correspondientes.

16.2.9. Firmar (Alcaldia)

El decreto debe de estar firmado por la autoridad
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Ver proceso Firmar Documentos en Alcaldia
16.2.10. Pagar (Tesoreria)

Ver proceso de Tesoreria: Pago

16.2.11. Archivar (RRHH)

Registrar y archivar
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17. Remuneraciones: Pagos Previsionales e impuestos

Proceso mensual para el pago de obligaciones previsionales y seguros de salud, que se realizan al mes siguiente del mes de pago
de remuneraciones.
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Figura 17: Remuneraciones: Pagos Previsionales e impuestos

17.1. Actores
17.1.1. Recursos Humanos

Area de Recursos Humanos o Gestién de Personas

17.1.2. DAF

Departamento de Administracion y Finanzas

17.1.3. Alcaldia

Alcalde, Administrador y sus asesores

17.1.4. Tesoreria

Unidad de Tesoreria dentro del Departamento de Administracidn y Finanzas que gestiona el pago.

17.2. Tareas
17.2.1. Fecha de pago (Recursos Humanos)

Generalmente a partir del dia 10 del mes a pagar, se comienza el proceso. En los meses de septiembre a diciembre se inicia antes,
dado que los pagos se deben realizar a mediados de mes.

17.2.2. Calcular remuneraciones (Recursos Humanos)
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Ver proceso de pago de remuneraciones
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17.2.3. Generar pago sueldo liquido (DAF)

Solo se paga el sueldo liquido, quedando pendiente el pago de la contribucidn de salud, AFP e impuestos en caso que corresponda.

17.2.4. Calcular pagos previsionales y de impuestos (DAF)

En base a la informacién de remuneraciones se obtienen los correspondientes montos a pagar

17.2.5. Elaborar Decreto de Pago (DAF)

Elaborar el Decreto de Pago con todos los antecedentes.

17.2.6. Firmar (Alcaldia)
Se firma el decreto.

Ver proceso Firmar Documentos en Alcaldia.

17.2.7. Subir némina a PREVIRED (DAF)

Para efectuar los pagos a salud y prevision se hacen a través del portal PREVIRED. Un funcionario DAF (o en algunos casos RRHH)
sube las néminas

17.2.8. Pagar némina en portal PREVIRED via Banco (Tesoreria)
Se requiere la firma de 2 cuentadantes para este proceso. A su vez, no puede ocurrir posterior al 13 de cada mes a las 13:45 hrs.
Ver proceso de Tesoreria: Pago

17.2.9. Archivar (DAF)

Registrar y contabilizar pago

18. Licencias Médicas: Calculo

Realizacién de la gestion de licencias médicas emitidas por profesionales médicos a los funcionarios de la Municipalidad, (exceptuando
el personal contratado en base a honorarios), desde la recepcién, tramitacion, registro, cobranza e ingreso para asi gestionar la
devolucién de los subsidios de incapacidad laboral a las arcas municipales a través de las plataformas y sistemas con que cuente
el municipio y las instituciones de salud privadas y publicas.
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Figura 18: Licencias Médicas: Calculo

18.1. Actores

18.1.1. Funcionario

Funcionarios de la municipalidad que tuvieron Licencia Médica

18.1.2. Compin / Isapre

Los funcionarios que estan afiliados a Isapre, es ésta quien efectua el pago de la remuneracion en el periodo de licencia (independiente
si el motivo de la licencia sea el Subsidio Maternal Pre o Postnatal) y los afiliados a FONASA, es la COMPIN quien efectua el pago.

18.1.3. RRHH
Area encargada de las materias de gestién de personas.
18.1.4. DAF

Area encargada de pagar las remuneraciones.

18.2. Tareas
18.2.1. Inicio (Funcionario)

Inicio del proceso

18.2.2. Recibir Licencia Médica (Funcionario)

El funcionario/a ya sea por incapacidad laboral, maternidad u otro motivo, recibe una licencia médica.

18.2.3. Rescatar del portal la licencia médica (RRHH)

Existen 2 portales privados y uno publico donde se pueden visualizar las licencias médicas recibidas. El portal del Estado es
https://www.Imempleador.cl/
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18.2.4. Actualizar valores remuneracion (RRHH)

Revisar las 3 dltimas liquidaciones de sueldo para calculo del subsidio.

18.2.5. Realizar pago de remuneracion (DAF)

Como el Estatuto define en su Articulo 69 que Por el tiempo durante el cual no se hubiere efectivamente trabajado no podran
percibirse remuneraciones, salvo que se trate de feriados, licencias, permiso postnatal parental o permisos con goce de
remuneraciones, previstos en este Estatuto, de suspension preventiva contemplada en el articulo 134, o de caso fortuito o fuerza
mayor. Mensualmente deberd descontarse por los pagadores, a requerimiento escrito del jefe inmediato, el tiempo no trabajado
por los empleados, considerando que la remuneraciéon correspondiente a un dia, medio dia o una hora de trabajo, sera el
cociente que se obtenga de dividir la remuneracién mensual por treinta, sesenta y ciento noventa, respectivamente.

Por tanto, el servicio debe pagar la remuneracion y luego, efectuar el cobro de dicha licencia a la Compin o Isapre, dependiendo
de la afiliacién del funcionario.

18.2.6. Informar a Compin/ Isapre de valores (RRHH)

Para el pago de la Licencia, el municipio debe informar al asegurador los ultimos 3 pagos de remuneraciones efectuados al
funcionario.

18.2.7. Exclusivo (Compin / Isapre)

los rechazos y aprobaciones toman un tiempo, en el intertanto, debe continuarse pagando el sueldo al funcionario.

18.2.8. Aprobar (Compin / Isapre)

La Isapre o Compin no presentan objeciones la licencia médica.

18.2.9. Gestionar cobro en Isapre/Fonasa (RRHH)

El servicio debe realizar el cobro a la Isapre o Fonasa del monto de la remuneracion cubierta.

18.2.10. Registrar ingresos (DAF)

Tesoreria identifica los ingresos en la cartola del banco y debe ingresarlos al sistema (ERP).

18.2.11. Pagar (Compin / Isapre)

Fonasa o Isapre deben pagar a municipalidad el monto a recuperar.

18.2.12. Rechazar (Compin / Isapre)

En ante un rechazo, el funcionario podria apelar (ver flujo de licencia médica).

18.2.13. Realizar Descuento (DAF)
Solo se descuenta si se rechaza, el descuento se hace al funcionario.

Existe la opcidon que, si el funcionario cuenta con una licencia médica rechazada y/o reducida, se dara aviso al funcionario para
que pueda regularizar la situacidn y se procede a “retener” hasta el 50 % de sus remuneraciones (dicha retencién se imputa ala
cuenta 214.13 “retenciones judiciales”). El funcionario debe hacerse responsables del proceso en el que se encuentra su licencia
médica y gestionar la documentacidon con COMPIN o SUSESO.

19. Adquisiciones: Inicial
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Al comenzar un proceso de adquisicién de un bien o servicio por parte de la municipalidad, se debe hacer un andlisis inicial que
permita determinar cual es el mejor mecanismo de compra para el requerimiento, considerando también las disposiciones legales
y reglamentarias.
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Figura 19: Adquisiciones: Inicial

19.1. Actores
19.1.1. Solicitante

Funcionario de cualquier area de la municipalidad qué tenga las atribuciones para solicitar una adquisicion.

19.1.2. DAF

Responsable de la compra.

19.2. Tareas

19.2.1. Inicio (Solicitante)
Inicio del proceso

19.2.2. Solicitar (Solicitante)

Los funcionarios de abastecimiento y suministros realizan una solicitud de reposicién para verificar que las mercancias estan en el
nivel de reposicién o se han terminado.

19.2.3. Disponibilidad Presupuestaria (DAF)
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La solicitud es analizada por el jefe que verifica su necesidad. Presupuesto debe adjuntar un certificado.

19.2.4. Aprueba/desaprueba (DAF)

Existe o no disponibilidad presupuestaria para hacer la compra. Para esto, debe revisar el ERP.

19.2.5. Tipo de Compra (DAF)

La ley actualmente (aunque cambiard el 12 de diciembre de 2024) establece 2 mecanismos de compra. las licitaciones y los tratos
directos. En las licitaciones, estan los convenios marco, que, si bien se tratan como un mecanismo de compra en si mismo, con
la ley vigente, aun son un tipo de licitacidn. Ademas, en el universo de trato directo, en el caso de las compras de asignacion
directa con justificacion por ser de menor tamario, es posible (y deseable) utilizar compra agil.

19.2.6. Licitacion (DAF)

La regla general en las compras publicas es la licitacion publica. Se trata de un procedimiento administrativo abierto y participativo
efectuado en forma auténoma por un organismo comprador. EI Municipio invita a través de Mercado Publico a todos los
proveedores del rubro a proporcionar un bien o servicio y selecciona y acepta la oferta mas conveniente segun los criterios que
se establezcan en las Bases de Licitacion. Estas Bases o términos de referencia establecen los requisitos, condiciones y
especificaciones del producto o servicio a contratar.

Asi un municipio comprador, de manera independiente, realiza una invitacion a través de Mercado Publico a proveedores para
suministrar un bien o servicio. Se elige la oferta que mejor se ajuste a los criterios predefinidos en las bases de la licitacion, las
cuales detallan los requerimientos, condiciones, y especificaciones del producto o servicio deseado, como la descripcion,
cantidad, plazos, criterios de evaluacidon, garantias y cldusulas relevantes. La propuesta que ofrezca las condiciones mas
favorables, conforme a los criterios establecidos, resultara ganadora.

Por normativa, las entidades deben efectuar licitaciones publicas para adquisiciones que excedan las 1.000 Unidades Tributarias
Mensuales (UTM).

19.2.7. Ejecutar (DAF)

En base a las definiciones, se ejecuta el proceso de compra. El detalle de cada una de las opciones estd definido en otros
procesos.

19.2.8. Trato Directo (DAF)

Eltrato directo es un procedimiento de compra excepcional que permite contratar con un proveedor sin la concurrencia de los requisitos
para la licitacion publica o privada, sélo por las causales expresamente indicadas en la normativa.

Dependiendo de la causal legal, requerird de un minimo de 3 cotizaciones, y siempre debera autorizarse por un acto administrativo
fundado, cuya responsabilidad recae en el jefe de servicio.

La autoridad del organismo publico debe acreditar la causal para realizar un trato directo y dictar la resolucién fundada que lo
autoriza. Esta fundamentacion debe estar documentada y bien acreditada, y debe ser publicada oportunamente en Mercado
Pdblico a mas tardar 24 horas después de emitirla.

Las causales de trato directo estan en el articulo 8 de la Ley de Comprasy en el articulo 10 de su Reglamento y son las siguientes:
a. Que no haya ofertas de proveedores tras realizar el proceso de licitacion publica y licitacion privada.

b. Encasode que se resolviera término anticipado de contrato por falta de cumplimiento del contratante u otras causales
y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

c. Encasos de emergencia, urgencia o imprevisto, segun resolucién fundada del jefe superior del organismo publico.
d. Sisodlo existe un proveedor del bien o servicio.
e. Sise trata de servicios prestados por personas juridicas extranjeras a ejecutarse fuera de Chile.

f.  Sisetrata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion afectase la seguridad o interés nacional, previo Decreto
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Supremo.

g. Cuando por la naturaleza de la negociacidn existan circunstancias que hagan indispensable el trato directo, pudiendo
tratarse, entre otras, de las siguientes:

e Prdrroga de un contrato o de servicios conexos, solo por el tiempo en que se procede a un nuevo proceso de
compras y siempre que no supere las 1.000 UTM.

e Consultorias especializadas referidas a aspectos claves y estratégicos para las funciones de la institucién.
e Contratos con proveedores titulares de derechos de propiedad intelectual, industrial y otros.

e Siel costo de lalicitacion resulta desproporcionado en relacion al monto de la contratacion y ésta no supera las 100
UTM.

h. Cuando el monto de la adquisicidon sea inferior al limite que fije el Reglamento.

Siempre que se contrate por trato o contratacion directa se requerird un minimo de tres cotizaciones previas, salvo que
concurran las causales de las letras c¢), d), f) y g)

19.2.9. Convenio Marco (DAF)

Un convenio marco es una modalidad de adquisicion (dentro de la licitacion) en la cual se establecen precios y
condiciones de compra para bienes y servicios. Tales bienes y servicios se disponen en un Catalogo Electrénico mediante el cual
los organismos publicos acceden directamente, pudiendo emitir una orden de compra a los proveedores previamente licitados.

No requiere evaluar ofertas, sino que adquirir los bienes del catdlogo.

19.2.10. Compra Agil (DAF)

La compra &gil es una modalidad de adquisicion (dentro del trato directo) en la cual se establecen precios y condiciones
de compra para bienes y servicios. Tales bienes y servicios se disponen en un Catalogo Electronico mediante el cual los
organismos publicos acceden directamente, pudiendo emitir una orden de compra a los proveedores previamente licitados.

No requiere evaluar ofertas, sino que adquirir los bienes del catdlogo.

Los compradores desde 2020 tienen a su disposicién este médulo de Compra Agil para realizar sus compras menores a 30 Unidades
Tributarias Mensuales (UTM) a través de Mercado Publico.

Esta modalidad estd sustentada en las modificaciones al Reglamento de la Ley de Compras Publicas 19.886 (decreto N° 821), que
aumento el umbral de 10 a 30 UTM para la categoria de compras menores, permitiendo asi eliminar tramites formales y
burocraticos, como los actos administrativos. Al mismo tiempo que simplifica y estandariza los procesos en las compras publicas
de montos menores, de manera a aumentar el acceso y disminuir los costos que implicaba comprar por esta via (una licitacién
de sencilla especificacion entre 10 y 30 UTM le cuesta al Estado, aproximadamente, $250.000, lo que representa un porcentaje
relevante del producto o servicio que se esta adquiriendo).

La reforma que la modernizacién de la Ley de Compras Publicas introduce establece que el nuevo maximo de Compra Agil seran
100 UTMy que los proveedores solo podran ser pymes, esto entra en régimen un aio después de la publicacién de la Ley, es decir,
el 12/12/24.

20. Adquisiciones: Comision Evaluadora

En ciertos procesos de licitacidn, es necesario formar a través de Decreto la Comision Evaluadora y sus integrantes
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Figura 20: Adquisiciones: Comisién Evaluadora

20.1. Actores
20.1.1. Alcalde / Administrador Municipal

Debe de estar firmado por la maxima autoridad

20.1.2. DAF / Adquisiciones

Regularmente Adquisiciones forma parte de la Direcciéon de Administracion y Finanzas

20.1.3. Administrador Plataforma Lobby

La autoridad definira quien cumple este rol.

20.2. Tareas
20.2.1. Inicio (DAF / Adquisiciones)

Inicio del proceso

20.2.2. Definir miembros de comisién (DAF / Adquisiciones)

Dependera de cada municipio si adquisiciones propone una comision, si ésta se propone de la unidad de compra o algin mix u
otra definicidn.

20.2.3. Elaborar Decreto que nombra a la Comisién Evaluadora (DAF / Adquisiciones)

Se debe conformar la Comision Evaluadora: con anterioridad a la fecha de cierre de presentacidn de ofertas, a travésde un acto
administrativo (Decreto), dictado por la autoridad competente, que contenga el ID del proceso de contratacion e identificando
las personas que la componen con su nombre completo y RUT.

Este decreto debera ser elaborado por alguna unidad que la autoridad determine, en algunos casos es la DAF o SECPLAN
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(dependiendo del monto), otro podria ser juridica, no existe normativa al respecto.

20.2.4. Firmar (Alcalde / Administrador Municipal)

El decreto debe ser dictado por la autoridad competente, que contenga el ID del proceso de contratacidn e identificando las personas
que la componen con su nombre completo y RUT.

20.2.5. Subir decreto a Mercado Publico (DAF / Adquisiciones)
El acto administrativo mencionado anteriormente debe publicarse en:

A.- El Sistema de Informacion de Compras y Contratacién Publica www.mercadopublico.cl, especificamente en la
licitacion que se publica, como documento adjunto.

B.- La plataforma de la Ley del Lobby.

20.2.6. Subir decreto a Plataforma Ley de Lobby (Administrador Plataforma Lobby)

Para esto, el encargado del proceso de contratacion debe remitir al Administrador Institucional de Lobby una copia del acto
administrativo, para que esta suba la informacién oportunamente al mencionado portal. Para el ingreso de la informacién por
parte del Administrador Institucional en el portal del Lobby, se considerara la fecha de inicio de la Comisidn Evaluadora, la del
acto administrativo que la constituye y la fecha de término, la que corresponde a aquella establecida en las bases como fecha
de adjudicacidn. En caso que la comisidn extendiera sus funciones al plazo mencionado anteriormente, este dato debera ser
actualizado en el respectivo sistema de Lobby. Nota: A partir de la firma del acto administrativo, cada integrante de la comision
es responsable de verificar que se encuentra publicado con los antecedentes completos en el portal del Lobby.

21. Adquisiciones: Compra Agil

La compra agil es una modalidad de adquisicion (dentro del trato directo) en la cual se establecen precios y condiciones de compra para
bienesy servicios. Tales bienesy servicios se disponen en un Catalogo Electronico mediante el cual los organismos publicos acceden
directamente, pudiendo emitir una orden de compra a los proveedores previamente licitados.

No requiere evaluar ofertas, sino que adquirir los bienes del catdlogo.

Los compradores desde 2020 tienen a su disposicién este médulo de Compra Agil para realizar sus compras menores a 30 Unidades
Tributarias Mensuales (UTM) a través de Mercado Publico.

Esta modalidad estd sustentada en las modificaciones al Reglamento de la Ley de Compras Publicas 19.886 (decreto N° 821), que
aumento el umbral de 10 a 30 UTM para la categoria de compras menores, permitiendo asi eliminar tramites formales y
burocraticos, como los actos administrativos. Al mismo tiempo que simplifica y estandariza los procesos en las compras publicas
de montos menores, de manera a aumentar el acceso y disminuir los costos que implicaba comprar por esta via (una licitacién
de sencilla especificacion entre 10 y 30 UTM le cuesta al Estado, aproximadamente, $250.000, lo que representa un porcentaje
relevante del producto o servicio que se esta adquiriendo).

La reforma que la modernizacién de la Ley de Compras Publicas introduce establece que el nuevo maximo de Compra Agil seran
100 UTMy que los proveedores solo podran ser pymes, esto entra en régimen un aio después de la publicacién de la Ley, es decir,
el 12/12/24
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Figura 21: Adquisiciones: Compra Agil

21.1. Actores
21.1.1. Unidad Solicitante

Podra solicitar la compra cualquier unidad, direccidn, oficina, etc. La determinacion de quien pueda iniciar este proceso, podria
definirse por la autoridad, aunque en la mayoria de los casos se mantiene la misma forma por costumbre, mas que por una
definicion. En general se exige que el jefe de la Direccidn, o area haga formalmente el requerimiento.

21.1.2. Proveedor

Corresponden a los externos que postulan a ofertas en mercado publico.

21.1.3. DAF / Abastecimiento

La Direccion de Administracidn y Finanzas y la Unidad/Oficina o drea de Abastecimiento (su encargado al menos)
21.1.4. DAF / Finanzas

La Direccion de Administracion y Finanzas y la Unidad/Oficina o drea de Finanzas (su encargado al menos)

21.2. Tareas
21.2.1. Inicio (Unidad Solicitante)

Inicio del proceso

21.2.2. Requerir adquisiciéon de servicios/productos (Unidad Solicitante)
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Requerimiento debera cumplir con la normativa, por ahora 30 UTM, pero prontamente (la ley ya se aprobd) sera de 100 UTM.

21.2.3. Evaluar disponibilidad presupuestaria (DAF / Finanzas)

Podria hacerse un CDP. No es obligacidn legal, pero en general, la mayoria de los organismos publicos lo suben a mercado
publico.

21.2.4. Pre afectar gasto (DAF / Finanzas)

También se le conoce como obligar o comprometer y corresponde a marcar en el sistema el monto como ya comprometido,
aun cuando no se haya efectuado el gasto mismo, demuestra la intencionalidad de ser gastada y en qué.

21.2.5. Realizar compra en Mercado Publico (DAF / Abastecimiento)

Para realizar una Compra Agil el comprador debe crear una solicitud de cotizacién en el médulo de compra &gil en Mercado
Publico indicando datos generales (como descripcion del requerimiento, la fecha de cierre que no puede ser inferior a 24 horas,
direccién y plazo de entrega y datos de contacto de la institucidon) y seleccionar desde el buscador el producto o servicio que
necesita con la cantidad y presupuesto disponible. Cumplido el plazo establecido, habra recibido las cotizaciones de los proveedores
desde la cual podra seleccionar la mas cumpla su requerimiento.

21.2.6. Emitir orden de compra (DAF / Abastecimiento)

Se hace en Mercado Publico y debe incluir los datos de la compra y del proveedor.

21.2.7. Exclusivo (Proveedor)

El proveedor ha de aceptar o rechazar la Orden de Compra.

21.2.8. Aceptar Orden de compra (Proveedor)

El proveedor en Mercado publico acepta la OC (Orden de Compra) emitida por el organismo comprador en Mercado Publico.

21.2.9. Proveer bien o servicio (Proveedor)

El proveedor debe hacer entrega del bien/servicio adquirido.

21.2.10. Recepcién Bien y/o servicio (Unidad Solicitante)

El drea requirente ha de recepcionar (o no) el/los bien/es o servicio/s recibidos por parte del proveedor.

21.2.11. Recibir Conforme Compra (Unidad Solicitante)

Cuando el proveedor cumple con los requerimientos en tiempo y forma, el requirente debe recepcionar conforme los bienes y/o
servicios provistos.

21.2.12. Emitir y enviar factura (Proveedor)

El proveedor debe emitir y enviar la factura a la DAF

21.2.13. Pagar (DAF / Finanzas)
La DAF debe generar el pago. Ver Tesoreria: Pago
21.2.14. No Recibir conforme compra (Unidad Solicitante)

Cuando el requirente no esta conforme con el bien y/o servicio recibido porque no cumple con las caracteristicas definidas en
la orden de compra (producto, plazos, lugar entrega, etc.)

21.2.15. Rechazar orden de compra (Proveedor)
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El oferente rechaza la OC emitida por el organismo comprador en el portal Mercado Publico. Rechazar una OC puede tener
consecuencias para el proveedor

21.2.16. Exclusivo (Proveedor)

Si la rechaza, se puede acabar el proceso, o bien podria ser que se rechaza por algun error en la misma y el municipio comprador
(adquisiciones) la emite con la informacién adecuada, es decir, vuelve al paso anterior.

22. Adquisiciones: Compra en Convenio Marco

Un convenio marco es una modalidad de adquisiciéon (dentro de la licitacién) en la cual se establecen precios y condiciones de
compra para bienes y servicios. Tales bienes y servicios se disponen en un Catdlogo Electronico mediante el cual los organismos
publicos acceden directamente, pudiendo emitir una orden de compra a los proveedores previamente licitados.

No requiere evaluar ofertas, sino que adquirir los bienes del catdlogo.
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Figura 22: Adquisiciones: Compra en Convenio Marco

22.1. Actores
22.1.1. Unidad Solicitante

Podra solicitar la compra cualquier unidad, direccién, oficina, etc. La determinacién de quien pueda iniciar este proceso, podria
definirse por la autoridad, aunque en la mayoria de los casos se mantiene la misma forma por costumbre, mas que por una
definicion. En general se exige que el jefe de la Direccidn, o drea haga formalmente el requerimiento.

22.1.2. DAF / Finanzas

La Direccion de Administracion y Finanzas y la Unidad/Oficina o area de Finanzas (su encargado al menos)

22.1.3. DAF / Abastecimiento

La Direccion de Administracion y Finanzas y la Unidad/Oficina o drea de Abastecimiento (su encargado al menos)
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22.1.4. Proveedor

Corresponden a los externos que postulan a ofertas en mercado publico.

22.2. Tareas

22.2.1. Inicio (Unidad Solicitante)

Inicio del proceso

22.2.2. Requerir adquisicién de servicios/productos (Unidad Solicitante)

El procesa comienza cuando la Direccidn requirente solicita, mediante una solicitud la adquisiciéon de bienes o servicios por
Convenio Marco.

22.2.3. Evaluar disponibilidad presupuestaria (DAF / Finanzas)

Podria hacerse un CDP. No es obligacion legal, pero en general, siempre se sube a mercado publico.

22.2.4. Pre afectar gasto (DAF / Finanzas)

También se le conoce como obligar o comprometery corresponde a cuando, previo al pago y a la compra misma, se reservan los
fondos para la compra, para que asi no estén disponibles para otras adquisiciones.

22.2.5. Realizar compra en mercado publico (DAF / Abastecimiento)

Debe escoger de la tienda de convenio marco los bienes/servicios a comprar y generar la orden de compra.

22.2.6. Emitir Orden de Compra (DAF / Abastecimiento)

La orden de compra es un documento electrénico emitido por el comprador al proveedor a través de Mercado Publico en donde
se solicita la entrega del producto o servicio que desea adquirir. En ella se detalla el precio cantidad y otras condiciones para la
entrega.

Tienen una numeracidn Unica y en Mercado Publico se generan a partir de los procesos de compra.

22.2.7. Acepta o rechaza compra (Proveedor)

El proveedor debe aceptar o la compra, o también tiene la opcidn de rechazar.

22.2.8. Aceptar Orden de Compra (Proveedor)

El proveedor puede aceptar o rechazar la orden de compra, justificando el motivo del rechazo. El rechazo de una orden de
compra puede tener sanciones por parte del comprador, como por ejemplo el cobro de la boleta de seriedad de ofertas.

22.2.9. Proveer bien o servicio (Proveedor)

El proveedor debe hacer entrega del bien/servicio adquirido

22.2.10. Recepcionar bienes y/o servicios (Unidad Solicitante)

La Unidad Demandante recibe el bien o servicio y debe revisar que se ajuste a lo solicitado.

22.2.11. Recibir conforme compra (Unidad Solicitante)

Cuando el proveedor cumple con los requerimientos en tiempo y forma, el requirente debe Recepcionar conforme los bienes y/o
servicios provistos.

22.2.12. Emitir y Enviar Factura (Proveedor)
El proveedor debe emitir y enviar la factura a la DAF
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22.2.13. Pagar (DAF / Finanzas)

Se realiza la transferencia, u otros mecanismos de pago (revisar proceso anexo)

22.2.14. Rechazar bien o servicio (Unidad Solicitante)

Cuando el requirente no esta conforme con el bien y/o servicio recibido porque no cumple con las caracteristicas definidas en
la orden de compra (producto, plazos, lugar entrega, etc.).

22.2.15. Rechazar Orden de Compra (Proveedor)

El proveedor puede aceptar o rechazar la orden de compra, justificando el motivo del rechazo. El rechazo de una orden de
compra puede tener sanciones por parte del comprador, como por ejemplo el cobro de la boleta de seriedad de ofertas.

23. Adgquisiciones: Licitacion

La regla general en las compras publicas es la licitacion publica. Se trata de un procedimiento administrativo abierto y participativo
efectuado en forma auténoma por un organismo comprador. EI Municipio invita a través de Mercado Publico a todos los
proveedores del rubro a proporcionar un bien o servicio y selecciona y acepta la oferta mas conveniente segun los criterios que
se establezcan en las Bases de Licitacion. Estas Bases o términos de referencia establecen los requisitos, condiciones y
especificaciones del producto o servicio a contratar.

Asi un municipio comprador, de manera independiente, realiza una invitacion a través de Mercado Publico a proveedores para
suministrar un bien o servicio. Se elige la oferta que mejor se ajuste a los criterios predefinidos en las bases de la licitacion, las
cuales detallan los requerimientos, condiciones, y especificaciones del producto o servicio deseado, como la descripcion,
cantidad, plazos, criterios de evaluacidon, garantias y cldusulas relevantes. La propuesta que ofrezca las condiciones mas
favorables, conforme a los criterios establecidos, resultara ganadora.

Por normativa, las entidades deben efectuar licitaciones publicas para adquisiciones que excedan las 1.000 Unidades Tributarias
Mensuales (UTM).
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Figura 23: Adquisiciones: Licitacion

23.1. Actores
23.1.1. Solicitante

Direccidn u area requirente

23.1.2. DAF / Finanzas

Departamento o area de finanzas dentro de la Direccion de Administracion y Finanzas

23.1.3. SECPLAN

La Secretaria de Planificacion, en la mayoria de los municipios es la encargada de elaborar las bases de licitacion para compras
de mayor tamafio (monto definido por la autoridad)

23.1.4. DAF / Adquisiciones
Departamento o area de adquisiciones, regularmente es parte de la Direccién de Administracion y Finanzas
23.1.5. Alcaldia
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Alcalde (y asesores) y/o Administrador Municipal y/o Secretario Municipal

23.2.

23.2.1.

Tareas

Inicio (Solicitante)

Inicio del proceso

23.2.2.

Solicitar adquisicion (Solicitante)

El solicitante levanta un requerimiento de compra de bienes o productos con las especificaciones técnicas necesarias

23.2.3.

Revisar disponibilidad presupuestaria (DAF / Finanzas)

Cualquier compra, debe contar con disponibilidad presupuestaria y se debe generar un certificado de disponibilidad

23.2.4.

Generar y Firmar CDP (DAF / Finanzas)

Se debe generar un Certificado de Disponibilidad Presupuestaria firmado por el/la Jefe/a DAF

24.

Adquisiciones: Trato Directo

Eltrato directo es un procedimiento de compra excepcional que permite contratar con un proveedor sin la concurrencia de los requisitos
para la licitacién publica o privada, sélo por las causales expresamente indicadas en la normativa.

Dependiendo de la causal legal, requerird de un minimo de 3 cotizaciones, y siempre debera autorizarse por un acto administrativo
fundado, cuya responsabilidad recae en el jefe de servicio.

La autoridad del organismo publico debe acreditar la causal para realizar un trato directo y dictar la resolucién fundada que lo
autoriza. Esta fundamentacion debe estar documentada y bien acreditada, y debe ser publicada oportunamente en Mercado
Pdblico a mas tardar 24 horas después de emitirla.

Las causales de trato directo estan en el articulo 8 de la Ley de Comprasy en eljarticulo 10 de su Reglamento y son las siguientes:

a.

b.

Que no haya ofertas de proveedores tras realizar el proceso de licitdcidn publica y licitacion privada.

En caso de que se resolviera término anticipado de contrato por falta de cumplimiento del contratante u otras causales
y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, seguin resolucién fundada del jefe superior del organismo publico.

Si s6lo existe un proveedor del bien o servicio.

Si se trata de servicios prestados por personas juridicas extranjeras a ejecutarse fuera de Chile.

Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusidn afectase la seguridad o interés nacional, previo Decreto
Supremo.

Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias que hagan indispensable el trato directo, pudiendo
tratarse, entre otras, de las siguientes:

Prérroga de un contrato o de servicios conexos, solo por el tiempo en que se procede a un nuevo proceso de compras
y siempre que no supere las 1.000 UTM.

Consultorias especializadas referidas a aspectos clavesy estratégicos para las funciones de la institucion.
Contratos con proveedores titulares de derechos de propiedad intelectual, industrial y otros.

Si el costo de la licitacion resulta desproporcionado en relacién al monto de la contratacion y ésta no supera las 100
UTM.
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h. Cuando el monto de la adquisicién sea inferior al limite que fije el Reglamento. Siempre que se contrate por trato o
contratacion directa se requerird un minimo de tres cotizaciones previas, salvo que concurran las causales de las letras

c),d),flyg)

24.1. Actores
24.1.1. Solicitante

Podra solicitar la compra cualquier unidad, direccidn, oficina, etc. La determinacién de quien pueda iniciar este proceso, podria
definirse por la autoridad, aunque en la mayoria de los casos se mantiene la misma forma por costumbre, mas que por una
definicion. En general se exige que el jefe de la Direccidn, o area haga formalmente el requerimiento.

24.1.2. Proveedor

Corresponden a los externos a quienes se les adjudica el trato directo
24.1.3. DAF / Abastecimiento

La Direccion de Administracidn y Finanzas y la Unidad/Oficina o drea de Abastecimiento (su encargado al menos)

24.1.4. DAF / Finanzas

La Direccion de Administracion y Finanzas y la Unidad/Oficina o area de Finanzas (su encargado al menos)
24.1.5. Alcaldia

Alcalde, sus Asesores y/o Administrador Municipal

24.2. Tareas
24.2.1. Inicio (Solicitante)

Inicio del proceso
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Figura 24: Adquisiciones: Trato Directo

24.2.2. Requerir adquisicion de servicios/productos (Solicitante)

Requerimiento deberd cumplir con la normativa y debera existir una causal justificada para realizar trato directo, ya que es un
mecanismo de compra excepcional.

24.2.3. Evaluar disponibilidad presupuestaria (DAF / Finanzas)

Podria hacerse un CDP. No es obligacién legal, pero en general, siempre se sube a mercado publico

24.2.4. Pre afectar gasto (DAF / Finanzas)

También se le conoce como obligar o comprometer

24.2.5. Redactar Decreto que justifica el Trato Directo (DAF / Abastecimiento)

El Decreto Alcaldicio autoriza el Trato o Contratacién Directa. Este acto administrativo debe: a) Autorizar el acudir al
procedimiento de contratacion de excepcion, sefialando claramente la causal especifica que se invoca. b) Fundamentar y
demostrar que se cumplen todas las condiciones establecidas en dicha causal utilizada. c) Ser firmado por la autoridad competente,
o por quien esta haya delegado dicha facultad. d) Ser publicado en el Sistema a mas tardar dentro de 24 horas desde la dictacion
de dicho Decreto, a menos que el trato o contratacidn directa sea consecuencia del caso establecido en la letra f del Articulo 8°
de la Ley de Compras. Se debe sefialar en los verbos imperativos finales del acto administrativo “Publiquese en el Sistema de
Informacion de Compras y Contratacion Publica” (Dictamen N° 102.648/2015).

Podria redactarlo otra unidad como juridica o control, y es altamente probable que, aunque no lo redacte, pase por su revision

24.2.6. Firmar Decreto (Alcaldia)

Requiere estar firmado por el Alcalde/sa, por lo cual probablemente sea revisado/visado por otras Direcciones/Departamentos
como Juridica, Control y/o el/la Administrador/a Municipal. También es posible que el/la Secretaria Municipal valide la firma
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Figura 25: Alcaldia: Firmar

25.1. Actores
25.1.1. Administrador Municipal

Administrador Municipal designado por el Alcalde y tiene facultades delegadas

25.1.2. Juridica

Area de Juridica que revisa documentos antes de ser firmados

25.1.3. Alcalde

Alcalde

25.1.4. Secretaria Municipal

Secretaria Municipal cuyo rol es certificar y validar la firma del Alcalde.

25.2. Tareas
25.2.1. Inicio (Administrador Municipal)

Inicio del proceso
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25.2.2. Revision Juridica (Administrador Municipal)

Algunos decretos requieren revision por parte de Juridica

25.2.3. Aprobar (Juridica)
25.2.4. Firma delegada (Administrador Municipal)

Dependiendo de la naturaleza del documento, la firma del Decreto puede estar delegada en el Administrador Municipal.

25.2.5. Firmar (Administrador Municipal)
25.2.6. Validar (Secretaria Municipal)

El Secretario o la Secretaria Municipal deben validar la firma

25.2.7. Firmar (Alcalde)
El Decreto debe ser firmado por el Alcalde.

Ver proceso Firmar Documentos en Alcaldia.

26. Presupuesto: Elaboracion

La elaboracion presupuestaria en el sector publico, especialmente en el ambito municipal, implica la estimacion anual de
ingresos y gastos. Se busca armonizar los recursos disponibles con las metas y objetivos municipales. Este proceso, vital para la
gestion eficiente de la municipalidad, se guia por un manual que establece la forma en que se distribuiran y utilizaran los recursos
financieros, asegurando flexibilidad y alineacion con las directrices municipales
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Figura 26: Presupuesto: Elaboracion

26.1. Actores
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26.1.1. SECPLAN / DAF

En conjunto entre SECPLAN y DAF preparan informacién para el Concejo.

26.1.2. Solicitante

Cada una de las direcciones o areas de la municipalidad presentan fichas.

26.1.3. Alcaldia

El Alcalde, su administrador municipal y/o sus asesores.

26.1.4. Concejo Municipal

Concejo Municipal debe aprobar presupuesto.

26.2. Tareas
26.2.1. Inicio (SECPLAN / DAF)

Inicio del proceso

26.2.2. Solicitar estimaciones (SECPLAN / DAF)

SECPLAN inicia el proceso solicitando a todas las areas una estimacion de los ingresos y gastos para el proximo afio.

26.2.3. Elaborar fichas presupuestarias (Solicitante)

Cada area elabora sus fichas presupuestarias para el afio siguiente, indicando un flujo de gasto mensual.

26.2.4. Recepcionar y elaborar (SECPLAN / DAF)

Al concluir el mes de julio de cada afio, se elaboran comparaciones de los ingresos basados en el desempefio presupuestario
del primer semestre del afio actual y de al menos los dos afios anteriores. Esto se hace para analizar y prever cdmo se comportaran
las finanzas en el préximo afio, tomando en cuenta posibles variaciones como cambios en las contribuciones de la Ordenanza
Municipal, modificaciones en las leyes, o eventos especiales que podrian haber ocurrido o se esperan en el periodo proyectado.

De manera similar, se realiza un analisis de los gastos, recopilando datos de afios anteriores y del primer semestre del afio en
curso. Este analisis ayuda a prever las necesidades presupuestarias para el afio siguiente. Un aspecto clave de este analisis es
el trabajo realizado por la Seccién de Personal, que pronostica los gastos potenciales en personal, teniendo en cuenta posibles
jubilaciones, la convocatoria de concursos para cubrir vacantes y la necesidad de personal contratado o a honorarios.

Con base en esta informacién, se ajusta el presupuesto para asegurar que no se excedan los porcentajes legales en
contrataciones y honorarios en relacién con el personal de planta de la municipalidad. La Secretaria Comunal de Planificacion
reune informacién sobre las necesidades expresadas por los directores de los distintos departamentos municipales. Esta
informacion se utiliza para proyectar los gastos anuales.

26.2.5. Revisar (Alcaldia)

Alcalde revisa la propuesta que sera presentada al Concejo Municipal

26.2.6. Discusiéon y Aprobacion (Concejo Municipal)
Pronunciamiento del Concejo Municipal, andlisis y ajustes a las observaciones realizadas (dentro del marco legal).
Corresponde al Concejo Municipal aprobar a nivel de Subtitulo e item del Clasificador Presupuestario.

Aprobacion definitiva del presupuesto municipal por el Concejo Municipal. Debe realizarse antes del 15 de diciembre
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26.2.7. Firmar Decreto (Alcaldia)

Revision por parte de Unidad de Control y Unidad de Juridica. Firma del Decreto Alcaldicio, ya sea el Alcalde o el Administrador
Municipal (segun las definiciones propias de cada Municipalidad), validado por el Secretario Municipal.

26.2.8. Registrar (SECPLAN / DAF)

Aprobado el Presupuesto anual, esta seccidn es la encargada de registrar el presupuesto municipal aprobado en diciembre del
afio anterior. Generando disponibilidad presupuestaria en las cuentas de gastos registrando los montos en mayores de ingresos y
gastos, con la finalidad de mantener actualizado el comportamiento y la disponibilidad presupuestaria. Registrar la apertura del
afio contabilizando los saldos en las cuentas respectivas de deudores y acreedores presupuestarios, deben traspasarse a las cuentas
de ingresos por percibir y Deuda Flotante, respectivamente, conforme a lo determinado por el Clasificador presupuestario vigente.
Registrar los saldos de las cuentas de activos, Pasivos y Patrimonio.

El presupuesto se debe registrar en el ERP

26.2.9. Ejecutar (Solicitante)

Durante el afio las distintas unidades y dreas ejecutan sus programas y operacion en base al presupuesto. Toda la informacién
presupuestaria se debe registrar en el ERP

26.2.10. Controlar y Evaluar (SECPLAN / DAF)

Informacion del presupuesto aprobado. Mantener y analizar periédicamente la informacion de peticiones no contempladas en el
presupuesto ya aprobado.

Informar trimestralmente al concejo sobre el detalle mensual de los pasivos acumulados (dictamen N° 60.449, de 2008).

Mantener el registro y control de los documentos que han dado origen a imputaciones contables y presupuestarias. Se debe
mantener un registro de los documentos contables que se realicen manteniendo un correlativo por cada tipo de documento,
indicando la fecha, una glosa que explique el motivo, adjuntando una impresidn al documento que lo origind, cuando corresponda.

27. Presupuesto: Modificacion
Durante el afio de ejecucion del presupuesto es habitual y necesario realizar modificaciones al presupuesto para ajustar la

proyeccion de ingresos y gastos. Dependiendo de la naturaleza de los cambios, estos cambios deben ser revisados y aprobados
por el Concejo Municipal
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Figura 27: Presupuesto: Modificacion

27.1. Actores
27.1.1. DAF

Departamento de Administracién y Finanzas

27.1.2. SECPLAN/DAF

En conjunto entre SECPLAN y DAF preparan informacion para el Concejo

27.1.3. Concejo

Concejo Municipal

27.1.4. Alcaldia

Alcalde, Administrador y sus asesores
27.2. Tareas

27.2.1. Inicio (DAF)

Inicio del proceso

27.2.2. Recopilar Antecedentes (DAF)

Existe una razén por la que modificar el presupuesto, deben recogerse esos antecedentes y tener muy armado el caso de dénde se
restaran recursos, para donde sumarlos.

27.2.3. Requiere Aprobacion del Concejo (DAF)
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Dependiendo de la naturaleza del cambio, se requiere autorizacidn por parte del Concejo (Ver articulo 65 de la LOCM)

27.2.4. Elaborar Decreto (SECPLAN/DAF)

Se debe de preparar un decreto a ser firmado por el Alcalde/sa para efectuar la modificacion presupuestaria

27.2.5. Firmar (Alcaldia)

El Decreto debe ser firmado por el Alcalde.

Ver proceso Firmar Documentos en Alcaldia.

27.2.6. Controlar (SECPLAN/DAF)

Controlar durante el afio la correcta ejecucion del presupuesto. ERP: Se debe ingresar al sistema la modificacion presupuestaria.
27.2.7. Elaborar Informacién (SECPLAN/DAF)

El Alcalde/sa debe hacer una presentacion de solicitud al Concejo durante la sesidn para autorizar la modificacion. Esta actividad
corresponde a la fase de preparacidn de dicha presentacién

27.2.8. Revision Concejo (Concejo)

La modificacién presupuestaria debe ser sometida a aprobacién en el Concejo Municipal

27.2.9. Aprobar (Concejo)

Concejo Municipal aprueba la modificacién propuesta.

27.2.10. Rechazar (Concejo)
Concejo Municipal rechaza la modificacion propuesta.
28. Contabilidad: Inventario

Corresponde llevar un registro del inventario de la municipalidad con el objetivo de llevar control, y ademds del registro
contable con el fin de considerar la depreciacion.
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Figura 28: Contabilidad: Inventario

28.1. Actores
28.1.1. Contabilidad

Contabilidad (o Unidad de Inventario de existir) lleva registro de inventario

28.1.2. Alcaldia

Alcalde, Administrador y sus asesores.

28.2. Tareas
28.2.1. Inicio (Contabilidad)

Inicio del proceso

28.2.2. Mantener actualizado (Contabilidad)
Mantener actualizado el Inventario de los bienes muebles y el catastro de los bienes inmuebles municipales.

De acuerdo a la Normativa de del Sistema de Contabilidad General de la Nacidn, se deberd mantener un control administrativo,
de los bienes muebles, cualquiera que fuese su valor, el que debe incluir el recuento fisico de las especies. Al registrarse la
factura (en el devengamiento) se deberd registrar el bien con un nimero Unico que lo identifique en su categoria, registrando
(entre otros):

e  Descripcion
e Ubicacion
e Fechaadquirida
e Valor
e Vida util
e Informacién proveedory de compra
En caso de tratarse de una donacidn, se debera registrar, ademas, Decreto Alcaldicio que aprueba dicha donacién.

Los Traslados que produzcan en cada Direccidn, deberan ser informados a la unidad de Administracidn y Finanzas, a través de un
documento firmado por Director, en donde identifique el bien y la nueva ubicacidn.

28.2.3. Dar de baja (Contabilidad)

Los bienes que requieran darse de baja, deberan ser solicitados al departamento de Control, a fin de que un funcionario de esa unidad
en conjunto con un funcionario de la DAF, revisen en terreno el estado del bien y poder determinar si puede ser distribuido a
otra seccion, donado a alguna institucidn o destruido. Todo esto debe ser formalizado a través de un Decreto Alcaldicio.

28.2.4. Registrar y Actualizar (Contabilidad)

Actualizar la informacion en el ERP, en los mdédulos de inventario y contabilidad.

28.2.5. Elaborar Decreto (Contabilidad)
Cambios deben validarse a través de un Decreto Alcaldicio.
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28.2.6. Firmar (Alcaldia)
Se firma el decreto correspondiente.

Ver proceso Firmar Documentos en Alcaldia.

29. Contabilidad: Registro de Devengados

Registro y analisis de obligaciones financieras a partir de facturas o boletas, incluyendo la revisidon de aprobaciones pertinentes,
contratos vy verificacion de detalles esenciales como identificacion del proveedor y términos del servicio. Tras validar esta
informacion, el departamento de Adquisiciones registra la obligacion, asignando y registrando las cuentas de gasto apropiadas.
En casos de proveedores sin registro de inicio de actividades, se permite una emisién Unica de boleta o factura conforme a la
legislacion fiscal aplicable.

» Registar >O

Inicio Fin

Contabilidad: Registro de Devengados
DAF

Figura 29: Contabilidad: Registro de Devengados

29.1. Actores
29.1.1. DAF

El Departamento de Administracidn y Finanzas (contabilidad) es el responsable de generar la documentacion y es revisado por
la jefatura de este departamento.

29.2. Tareas
29.2.1. Inicio (DAF)

Inicio del proceso

29.2.2. Registrar (DAF)

Reconocimiento de obligaciones a partir de facturas o boletas: Se analizan los documentos que originaron la obligacion, incluyendo
la aprobacidn de la direccién correspondiente, tanto de quien solicita como de quien aprueba el gasto, certificado de viabilidad;
y contrato, si aplica.

Esto también comprende la verificacién de informacién esencial del documento, como identificacion del proveedor, fechas de
emision, recepcidn y vencimiento, descripcion del servicio, tipo de impuesto aplicado, y registro de retencién cuando sea necesario.
Tras confirmar estos documentos, se efectua el registro de la obligacidn con informacién suministrada por el departamento de
Adquisiciones, encargado de recopilar datos relativos a la compra o contratacion de servicios, asignando la cuenta de gasto
correspondiente y registrando la cuenta adecuada segun el tipo de obligacion (activo, pasivo o gasto patrimonial).

Si un proveedor de servicio o vendedor no dispone de un registro de inicio de actividades, por ser personas naturales que ejercen
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actividades de manera ocasional sujetas a la legislacion de segunda categoria segun las leyes de impuesto sobre la renta, se permite
emitir una boleta de servicios de terceros o una factura de compra, segin corresponda, por Unica vez.

30. Contabilidad: Registro de Ingresos

Registrar contablemente los ingresos presupuestarios, segun el Clasificador Presupuestario vigente y las cuentas de activo o pasivo
que correspondan.

DAF

— » Devengar —  » Contabilizar 4>O

Inicio Fin

Contabilidad: Registro de Ingresos

Figura 30: Contabilidad: Registro de Ingresos

30.1. Actores
30.1.1. DAF

El Departamento de Administracidn y Finanzas (contabilidad) es el responsable de generar la documentacién y es revisado por
la jefatura de este departamento

30.2. Tareas
30.2.1. Inicio (DAF)

Inicio del proceso

30.2.2. Devengar (DAF)

Se deben registrar los devengamiento presupuestarios que constituyen ingresos por percibir al momento de confeccionar los roles las
unidades generadoras de la contribucidn, registro que se respalda a través de la certificacion de la Tesoreria Municipal de la
constitucion del rol.

30.2.3. Contabilizar (DAF)

Al momento de materializarse la percepcién de los fondos, se contabilizan, saldando las cuentas de ingresos. En los casos de
ingresos que no forman parte-de un rol, se genera el devengado al momento de la percepcion de los fondos, generandose la
contabilizacién simultanea de devengado y percibido.

Registrar contablemente en mayores, las cuentas de activos o pasivos (Cuentas complementarias) los ingresos percibidos por
estos conceptos.
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31. Contabilidad: Registro de Obligaciones

Se otorgan a solicitud de una Direccidn para apoyar la ejecucidn de contratos y adquisiciones durante el afio fiscal. Su validez es
temporal, ajustandose al plazo de finalizacion de la transaccidn, tras lo cual se reemplaza por un documento legal definitivo.
No es transferible a otro periodo fiscal y detalla el monto y datos contables de forma secuencial.

DAF

n Elaborar o
¥ Certificado >

Inicio Fin

Contabilidad: Registro de Obligaciones

Figura 31: Contabilidad: Registro de Obligaciones

31.1. Actores

31.1.1. DAF

El Departamento de Administracidn y Finanzas (contabilidad) es el responsable de generar la documentacion y es revisado por
la jefatura de este departamento.

31.2. Tareas

31.2.1. Inicio (DAF)

Inicio del proceso

31.2.2. Elaborar Certificado (DAF)

Emision de Certificados de Factibilidad: Un certificado de factibilidad serd emitido a peticion de la Direccién interesada para
facilitar la realizacion de contratos, obras, convenios, compras o cualquier otro compromiso que implique una obligacion durante
el afio fiscal. Este documento tendra un periodo de validez limitado, correspondiente al tiempo necesario para completar la
transaccidn en cuestidn, y posteriormente sera sustituido por un documento legal, tal como una orden de compra o un contrato.
La validez de este certificado no debe extenderse a otro periodo fiscal. Ademas, el documento incluird una numeracién
secuencial, especificando el monto y la asignacidn contable correspondiente.

32. Contabilidad: Factoring

Proceso a considerar y revisar antes del pago a proveedores para asegurar que factura no haya sido cedida. El proceso considera dos
decretos. Uno para decretar la cesion de la factura (Alcaldicio) y un segundo decreto para el pago (o modificacion de un decreto
de pago existente).
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Figura 32: Contabilidad: Factoring

32.1. Actores
32.1.1. DAF

Departamento de Administracién y Finanzas

32.1.2. Alcaldia

El Alcalde, su administrador municipal y/o sus asesores

32.1.3. Tesoreria

Unidad de Tesoreria encargada de ejecutar los pagos

32.2. Tareas
32.2.1. Inicio (DAF)

Inicio del proceso

32.2.2. Revisar (DAF)

Revisar periddicamente la notificacion electrénica del Sll (y/o pagina web) para buscar documentos / facturas que hayan sido
cedidas por los proveedores.

32.2.3. Decreto de Pago existente (DAF)
Revisar si es que existe un Decreto de Pago anterior en proceso abierto. Informacién debe estar disponible en ERP.

En caso de que no exista se debe elaborar el decreto y proceder a la firma de esto, para el pago correspondiente.

32.2.4. Elaborar Decreto de Pago (DAF)

Elaborar el Decreto de Pago considerando que la factura fue cedida
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32.2.5. Suspender Pago (Tesoreria)

Si existe un Decreto de Pago previo en proceso, se debe suspender el pago.
32.2.6. Elaborar Decreto Alcaldicio (DAF)

Una vez suspendido el pago, el proceso requiere un Decreto Alcaldicio.
32.2.7. Firmar Decreto (Alcaldia)

El alcalde/sa procede a firmar decreto que registra Cesion de Factura

32.2.8. Rehacer Decreto de Pago (DAF)

En caso de haber existido un Decreto de Pago, se debe hacer uno nuevo y proceder a la firma de este.

32.2.9. Firmar Decreto de Pago (Alcaldia)

Firma de Decreto de Pago

32.2.10. Pagar (Tesoreria)

Decreto es enviado a Tesoreria para proceder con el pago

33. Contabilidad: Cierre Mensual

Revisar las imputaciones presupuestarias y complementarias de ingresos y gastos, se procede al cierre del mes, verificando que
saldos coincidan con el Certificado de Saldos Bancarios que genera el Tesorero Municipal con la conciliacion Bancaria.

Revisar
—————)p imputaciones ——p Informar CGR ‘
presupuestarias

Inicio Fin

Contabilidad

Contabilidad: Cierre Mensual

Figura 33: Contabilidad: Cierre Mensual

33.1. Actores
33.1.1. Contabilidad

La Unidad de Contabilidad dentro del Departamento de Administracidn y Finanzas

33.2. Tareas
33.2.1. Inicio (Contabilidad)

Inicio del proceso

33.2.2. Revisar imputaciones presupuestarias (Contabilidad)
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Revisar las imputaciones presupuestarias y complementarias de ingresos y gastos, se procede al cierre del mes, verificando que
saldos coincidan con el Certificado de Saldos Bancarios que genera el Tesorero Municipal con la conciliacion Bancaria.

Informacion se debe obtener de ERP

33.2.3. Informar CGR (Contabilidad)

Esta informacion se deberd enviar mensualmente en el formato de “archivos planos” a la Contraloria General de la Republica a
través de su portal Web.

34. Contabilidad: Cierre Anual

Proceso contable que abarca el registro y ajuste de activos y pasivos, elaboracién de informes de cierre, manejo de cuentas
presupuestarias y documentacién del patrimonio, reflejando resultados financieros.

DAF

e Elaborar 450

Inicio Fin

Contabilidad: Cierre Anual

Figura 34: Contabilidad: Cierre Anual

34.1. Actores
34.1.1. DAF

Departamento de Administracién y Finanzas

34.2. Tareas
34.2.1. Inicio (DAF)

Inicio del proceso

34.2.2. Elaborar (DAF)

Contabilizacién de activos y pasivos, contabilizacidon de las actualizaciones y depreciaciones de los bienes municipales, Informe de
cierre, Traspaso de las cuentas de Deudores y Acreedores presupuestarios, cierre de las cuentas de ingresos y gastos, contabilizacion
de las cuentas de patrimonio. (Pérdida o ganancia).

Los reportes se debiesen generar automaticamente desde el ERP.

35. Contabilidad: Informe Estados Financieros a Contraloria

La responsabilidad en la preparacion y presentacion de los Estados Financieros en el caso municipal recae en el Alcalde y el
Director de Administracion y Finanzas.

Los estados financieros deberan, necesariamente, proporcionar datos o antecedentes acerca de los siguientes elementos:
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. Activos: Constituyen los recursos en bienes y derechos controlados por la entidad como resultado de los actos y
contratos realizados en el transcurso de su gestion pasada, de los cuales se espera que fluyan beneficios econdmicos o un potencial
de servicios futuros.

° Pasivos: Constituyen las obligaciones actuales de la entidad que surgen de compromisos ciertos pactados y hechos
exigibles con antelacidn, cuya solucién o pago se espera que represente un flujo de salida de recursos, que incorporen beneficios
econdmicos o un potencial de servicios.

. Patrimonio: Corresponde y/o resulta de la diferencia entre los activos y pasivos, y representa los derechos del Estado en
general o de una entidad integrante de éste sobre los recursos publicos sujetos a su administracidn.

. Ingresos Patrimoniales: Corresponden a los flujos que conforman el elemento positivo del resultado generado durante el
periodo contable, como consecuencia de beneficios econémicos, incorporaciones o incrementos de valor de los activos o
disminuciones de pasivos que importan aumentos del patrimonio. Debido a que en ese periodo se reflejan separadamente de
aquél, constituyen aumentos indirectos de dicho patrimonio.

. Gastos Patrimoniales: Corresponden a los flujos que conforman el elemento negativo del resultado generado durante el
periodo contable, como consecuencia de faltas de beneficios econdmicos, disminucién de valor de los activos o aumentos de pasivos
que importan disminuciones del patrimonio. Debido a que en ese periodo se reflejan separadamente de aquél, constituyen
disminuciones indirectas de dicho patrimonio.

Para la preparacion y presentacién de los Estados Financieros, deberan aplicarse las instrucciones contenidas en el oficio CGR N°
3.899, de 2018.

Descargar y consoliclar Generar Subir reporte

—— ¥ informacion Financiera ——p Reporte —p aweb
Contable P Contraloria

Inicio Fin

DAF / Finanzas

Contabilidad: Informe Estados Financieros a Contraloria

Figura 35: Contabilidad: Informe Estados Financieros a Contraloria

35.1. Actores
35.1.1. DAF / Finanzas

Departamento de Administracién y Finanzas

35.2. Tareas
35.2.1. Inicio (DAF / Finanzas)

Inicio del proceso
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35.2.2. Descargar y consolidar informacion Financiera Contable (DAF / Finanzas)

Por ley, las Municipalidades deben enviar a Contraloria sus Estados Financieros

35.2.3. Generar Reporte (DAF / Finanzas)

El reporte generado, debera cumplir con las instrucciones emitidas por Contraloria

35.2.4. Subir reporte a web Contraloria (DAF / Finanzas)

Las entidades publicas deberan presentar los Estados Financieros y notas explicativas en formato electrénico, firmados con Firma
Electrénica Avanzada.

Los Estados Financieros son los requeridos en la normativa vigente: Balance General, Estado de Resultados, Estado de Situacion
Presupuestaria, Estado de Flujos de Efectivo, Estado de Cambios en el Patrimonio, Notas a los Estados Financieros.

Ademas, se debera acompaiiar la Opinion del Auditor (solo aquellos Estados que han sido auditados).

Los formatos de los Estados Financieros, los manuales de usuarios y las especificaciones técnicas estaran disponibles en el portal
www.contraloria.cl, apartado “Contabilidad> Sistemas> Ministerios y Servicios Publicos.”

36. Contabilidad: Informe Trimestral Sistema Informacién Municipal

Informe trimestral de situaciéon contable a SUBDERE (SINIM) que incluye: Balance de Ejecucion Presupuestaria (BEP),
Recaudacién y Pagos Fondo Comun Municipal, Ley 20.237 (gastos mensuales y pasivos trimestrales), entre otros.

Elaborar Enviar a
» reportes > Subdere \’O

Inicio Fin

DAF

Contabilidad: Informe Trimestral Sistema Informacion Municipal

Figura 36: Contabilidad: Informe Trimestral Sistema Informacién Municipal

36.1. Actores
36.1.1. DAF

El Departamento de Administracion y Finanzas es el responsable de generar la documentacién y es revisado por la jefatura de este
departamento

36.2. Tareas

36.2.1. Inicio (DAF)
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Inicio del proceso

36.2.2. Elaborar reportes (DAF)
Elaborar:
e Balance trimestral BEP
e Ingresosy Gastos.
e  Pasivos trimestrales
e  Recaudacién y Pagos Fondo Comun Municipal

Incluyendo areas de Educacion y Salud.

36.2.3. Enviar a SUBDERE (DAF)

Enviar a través de pagina web www.sinim.gov.cl

37. Finanzas: Conciliacion Bancaria

La conciliacién bancaria es un procedimiento que consiste en confrontar los saldos contables con los saldos bancarios registrados
sobre una cuenta, identificar las diferencias entre ellos, y conciliar o igualar los saldos registrados a través de los ajustes contables.
El objetivo de la conciliacién bancaria es determinar los saldos efectivos de las cuentas corrientes que dispone la municipalidad
por medio de la cuadratura o igualacidn de los valores registrados sobre una cuenta, lo que permite tener la contabilidad al dia,
llevar un correcto control de los recursos disponibles, y contar con la informacion adecuada para la toma de decisiones.
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Figura 37: Finanzas: Conciliacion Bancaria

37.1. Actores
37.1.1. Responsable

Funcionario encargado de realizar la Conciliacion Bancaria. Generalmente del Departamento de Administracién y Finanzas.

37.1.2. DAF

Director de Administracién y Finanzas debe ser quien debe revisar y validar la Conciliaciéon Bancaria.
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37.1.3. Revisor

Un tercero, generalmente alguien de Tesoreria debe revisar la Conciliaciéon Bancaria

37.2. Tareas

37.2.1. Inicio (Responsable)

Inicio del proceso

37.2.2. Recopilar antecedentes banco (Responsable)

El Banco debe subir mensualmente a la plataforma de banca en linea las cartolas y certificados de saldos bancarios de cada una
de las cuentas corrientes que la municipalidad tiene en el banco.

El encargado de elaborar las conciliaciones debe descargar e imprimir mensualmente las cartolas y certificados bancarios
correspondientes.

37.2.3. Cotejar cheques (Responsable)

El encargado de conciliaciones debe revisar y cotejar los cheques pendientes de pago del mes anterior a la conciliacion, utilizando las
cartolas bancarias, el libro banco del mes (con ingresos y egresos) y la conciliacion bancaria del mes anterior.

Informacion debe estar disponible en ERP.

37.2.4. Cotejar informacidn pagos con tarjeta (Responsable)
El encargado de conciliaciones debe revisar y cotejar la informacion de pagos recibidos a través de tarjetas de débito y crédito.

Informacion debe estar disponible en ERP.

37.2.5. Comparar Libro Banco con Cartola Bancaria (Responsable)

Informacion debe estar disponible en ERP.

37.2.6. Conciliar (Responsable)

El encargado de conciliaciones debe cotejar los movimientos u otras operaciones reflejadas por el libro banco contra los registros
en la cartola bancaria de la cuenta, para detectar diferencias o posibles errores.

Efectuado el proceso de revision y cotejo, el jefe de contabilidad debe proceder a determinar el saldo de la conciliacion bancaria y
compararlo con el saldo segun cartolas del Banco Estado de la cuenta corriente respectiva. Ante las diferencias se deben realizar
los ajustes de valores correspondientes y entregar el informe firmado para su revisién y validacion por el mismo.

El informe debe contener:
e  Cuadro resumen de la conciliacién bancaria
e Cheques girados y no cobrados del mes
e  Pagos contabilizados y no cobrados
e Ingresos registrados en cartola y no contabilizados
® Ingresos contabilizados y no registrados en cartola bancaria
e  (argos en cartola bancaria no contabilizados en el periodo
e Resumen libro banco
e Ajustes contables registrados en el mes
o Depdsitos recibidos en el mes
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e Vale vista girados en el mes
e Transferencias realizadas en el mes

e Cheques girados en el mes

37.2.7. Revisar y Autorizar (DAF)

La jefatura del departamento de contabilidad o finanzas debe revisar el documento.

37.2.8. Revisar y Autorizar (Revisor)

Un departamento distinto al que realiza la Conciliacion Bancaria revisa el informe. Aca existen variaciones en el proceso entre
municipalidades, pero generalmente es el Departamento de Tesoreria y la Unidad de Control.

37.2.9. Archivar (DAF)

Informe se archiva.

38. Tesoreria: Pago

El proceso integral tiene como objetivo primordial la cancelacion de las diversas obligaciones contraidas por el Municipio, y se
ejecuta mediante la emisidn de cheques o transferencias bancarias, siempre previa autorizacién mediante el Decreto de Pago.

Tipo de Pago
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Figura 38: Tesoreria: Pago

38.1. Actores
38.1.1. Tesoreria

Unidad de Tesoreria dentro del Departamento de Administracidn y Finanzas

38.2. Tareas
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38.2.1. Inicio (Tesoreria)

Inicio del proceso

38.2.2. Recepcionar Decreto (Tesoreria)

La secuencia operativa se inicia con la recepcion de dicho decreto por parte del Departamento de Contabilidad, el cual revisa y
clasifica los decretos segln las cuentas corrientes y la forma de pago especificada.

38.2.3. Tipo de Pago (Tesoreria)

Procesos son levemente diferentes si el pago es a través de una transferencia o cheque

38.2.4. pagar a través de transferencia (Tesoreria)

En cuanto a los pagos realizados mediante transferencias bancarias, se separan los decretos, se elabora una planilla de pago y se
carga la informacidn en la pagina web del banco. Este proceso implica una serie de pasos, desde la importacidn y visacién de la
noémina hasta la autorizacién por los apoderados habilitados para firmar cheques.

38.2.5. Hacer Conciliacidon (Tesoreria)

Por ultimo, el proceso culmina con la conciliacidn bancaria auxiliar, una practica diaria que busca verificar la congruencia entre
los ingresos y egresos registrados en la entidad bancaria y los registros internos. Esta conciliacién se efectia mediante la revision
de las cartolas bancarias y la comparacion con los saldos del libro de Tesoreria.

Mensualmente, se remiten las conciliaciones bancarias auxiliares al Departamento de Contabilidad para su verificacion y cuadratura
con la conciliaciéon contable. E

38.2.6. Pagar a través de cheque (Tesoreria)

En el caso de pagos con cheques, se extrae la informacion necesaria del sistema computacional, se imprime el cheque y se registra
como pagado en el sistema de Tesoreria. Posteriormente, se lleva a cabo el proceso de obtencién de firmas por parte de los
apoderados autorizados, y finalmente, se procede a la entrega del cheque al proveedor, adjuntando la correspondiente
documentacidn de respaldo.

Adicionalmente, se gestiona el tratamiento de cheques nulos, registrando y controlando aquellos documentos que no seran pagados
por diversas razones. Asimismo, se contempla la gestion de cheques caducados, con la correspondiente emision de un nuevo Decreto
de Pago si el proveedor desea realizar el cobro. Toda esta informacidn se registra en el sistema informatico de Tesoreria y se
archiva fisicamente.

39. Tesoreria: Pago a Terceros
El proceso de Pago y Aporte al Fondo Comun Municipal tiene como propdsito principal asegurar la redistribucién solidaria de

ingresos entre municipalidades, derivados de Permisos de Circulacién y Multas de Transito TAG. Se utiliza Formulario 10 que
esta disponible en la Tesoreria General de la Republica para varios tramites.
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Figura 39: Tesoreria: Pago a Terceros

39.1. Actores
39.1.1. Tesoreria

Unidad de Tesoreria dentro del Departamento de Administracidn y Finanzas

39.2. Tareas
39.2.1. Inicio (Tesoreria)

Inicio del proceso

39.2.2. Fondo Comun Municipal Permisos de Circulacion (Tesoreria)

La Tesorera elabora un informe mensual sobre el 62.5 % de la recaudacién de Permisos de Circulacidn, que se integra a la Tesoreria
General de la Republica mediante el Formulario 10, a mas tardar el 5° dia habil del mes siguiente.

Informacion se debe obtener de ERP

39.2.3. Envio y Pago Informe RMTNP
(Tesoreria)

. Registro de Multas de Transito: Se realiza la carga mensual de Multas de Transito (RMTNP) pagadas en caja. La
informacion se envia al Portal del Servicio Registro Civil para su procesamiento.
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. Informe y Pago al Registro Civil: La Tesorera, tras recibir el informe del Registro Civil, confecciona informes y decretos
de pago para transferir fondos al Registro Civil e Identificaciones.

Informacion se debe obtener de ERP

39.2.4. Otros Pagos a la Tesoreria General de la Republica (Tesoreria)

Pago de Multas por Ley de Alcoholes: Mensualmente, se realiza el pago del 40 % de las multas cobradas a través del Juzgado Policia
Local mediante el Formulario N° 10.

Informacion se debe obtener de ERP

39.2.5. Transferencia Fondos de Terceros a Otras Municipalidades
(Tesoreria)

. Transferencia de Fondos: Se elabora una planilla de fondos a terceros para otras municipalidades por Permisos
de Circulacién y Multas TAG. Se emite el Decreto de Pago y se realiza la transferencia de fondos.

° Registro y Archivo: Se envian los respaldos de la transferencia y comprobantes a las municipalidades
correspondientes. Estas deben remitir los comprobantes de egreso a la Municipalidad para su archivo y control.

Informacion se debe obtener de ERP

40. Tesoreria: Caja

El cajero municipal desempefia un papel fundamental en el manejo eficiente de los recursos generados por las actividades del
Municipio. Sus responsabilidades incluyen la recepcion de ingresos, recaudacion de pagos, emisién de comprobantes, custodia
de fondos, venta de especies valoradas, cdlculo de multas e intereses, y la realizacién diaria de arqueos para garantizar la
precision y seguridad de las transacciones financieras. El cajero se adhiere a disposiciones legales y reglamentarias, asegurando
una gestidn financiera eficiente y efectiva.

Recepcionar ; .
\ Recepcionar Verificar y
—> x N> C;g?gsie — pagos —> timbrar 4’0
Inicio Fin

Persona copn Orden de
Ingneso

Buscar por
RUT

Cajero

Tesoreria: Caja

Figura 40: Tesoreria: Caja

40.1. Actores
40.1.1. Cajero

Funcionario que cumple labores en caja
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40.2. Tareas
40.2.1. Inicio (Cajero)

Inicio del proceso

40.2.2. Persona con Orden de Ingreso (Cajero)

Generalmente la persona tiene una orden de pago, sin embargo, también tiene que existir la posibilidad de buscar pagos
pendientes por RUT.

40.2.3. Recepcionar Orden de Ingreso (Cajero)

Garantiza que todo ingreso se documente mediante una orden de ingreso, siendo este el Unico documento valido que acredita el
pago por caja.

El sistema ERP debe contener la informacion de todas las 6rdenes de ingreso. Estas drdenes de ingreso pueden haberse creado
justo antes del pago (por ejemplo, un pago del Juzgado de Policia Local) o una orden de ingreso creada con mucha anterioridad
(por ejemplo, las rentas por patentes municipales).

40.2.4. Recepcionar pagos (Cajero)
Recibe pagos en efectivo, documentos, tarjetas comerciales y transferencias bancarias, verificando minuciosamente los cheques.
40.2.5. Verificar y timbrar (Cajero)

Verifica y timbra los pagos (o comprobante de pago), entregando copias al contribuyente y documentacién en Tesoreria,
ademas de informar al Departamento Girador.

ERP: registrar los detalles del pago e informar a médulo/departamento del Girador.

40.2.6. Buscar por RUT (Cajero)

En caso que la persona no venga con una Orden de Ingreso, existe la posibilidad de buscar por RUT en el sistema.

41. Tesoreria: Garantia

La Boleta de Garantia, emitida por un banco a peticién del cliente a favor de un tercero, tiene como objetivo respaldar el
cumplimiento de ofertas y obligaciones. El proceso se divide en tres etapas: ingreso, registro y custodia, y devolucion.
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Figura 41: Tesoreria: Garantia

41.1. Actores
41.1.1. Tesoreria

La Tesoreria registra y custodia la Garantia, generando un documento contable de ingreso. Este proceso incluye la firma de la
Tesorera, Jefe de Contabilidad y Director de Finanzas. La garantia se guarda en un archivador seguro.

41.1.2. Solicitante

Iu

Departamento o area que solicito el bien o servicio y es el “receptor” de la Garantia (no quien la custodia).

41.2. Tareas

41.2.1. Inicio (Tesoreria)

Inicio del proceso

41.2.2. Ingresar y validar el documento (Tesoreria)

El oferente entrega la Garantia mediante el Formulario de Garantia de Ingreso, que incluye detalles como tipo de documento,
identificacion del oferente, tipo de garantia, entre otros. La documentacion se remite a la Tesoreria Municipal para su
resguardo.

41.2.3. Registrar custodia del documento (Tesoreria)

Registrar garantia en el sistema ERP

41.2.4. Control de Vigencia (Tesoreria)

La Tesoreria obtiene del sistema un listado de Garantias proximas a vencer y notifica a los departamentos correspondientes.

41.2.5. Revision (Tesoreria)

Revisidn periddica de la vigencia de las boletas y ante situaciones e incumplimiento de contrato que hagan que se deba tomar
acciones respecto de la garantia
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41.2.6. Notificar vigencia (Tesoreria)

Se solicitan acciones segun la situacién: devolucién o ampliacidn de la garantia.

41.2.7. Revisar vigencia (Solicitante)
La unidad o departamento encargado toma la decisidn con respecto a si es necesario:
e  Mantener plazo de Garantia (contrato sigue en vigencia, no se requieren acciones)

e Renovar Garantia dado que el contrato se extendid. En este caso, se finaliza el proceso y se ingresa como una nueva
garantia

e Devolver Garantia ya que contrato se realizé segun corresponde

e Cobrar Garantia dado a incumplimientos en contrato

41.2.8. Devolver (Tesoreria)

La devolucién considera dos situaciones: a) ofertas inadmisibles o desestimadas, autorizadas por el Departamento licitador, y b)
oferentes que cumplieron la licitacion. La devolucidn se realiza tras notificacion y estampado de “Devuelta al Tomador” en la
Boleta. Se emite un certificado y se rebaja mediante un documento contable.

41.2.9. Renovar (Tesoreria)

Se coordina con el departamento responsable la solicitud y gestion de nueva Garantia.

41.2.10. Cobrar (Tesoreria)

La Municipalidad tiene el poder de hacer efectiva la Garantia por incumplimiento. El proceso implica la confeccién de un Decreto
Alcaldicio, notificacidn al oferente, autorizacién de cobro, registro en el sistema informatico y emision de una orden de ingreso
municipal. El cobro se realiza por depésito bancario.

42. Tesoreria: Cuadratura de Caja

Proceso diario de cuadratura de caja. Después de realizar la cuadratura, este informe se entrega a la Tesoreria Municipal. El
personal de esta dependencia revisa la cuadratura y recibe el dinero en efectivo, contandolo en presencia de la cajera y respaldando
todas las transacciones realizadas durante la jornada laboral.
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Figura 42: Tesoreria: Cuadratura de Caja

42.1. Actores
42.1.1. Cajero

Funcionario que realiza funciones de cajero

42.1.2. Tesorero

Jefe de la Unidad de Tesoreria
42.1.3. Alcaldia

Alcalde, Administrador y sus asesores

42.2. Tareas
42.2.1. Inicio (Cajero)

Inicio del proceso

42.2.2. Cierre (Cajero)

Al finalizar la jornada, el cajero guarda el timbre (de existir), cierra con llave las dependencias y resguarda la caja y documentos.

42.2.3. Rendicion de cuentas (Cajero)

Realiza rendiciones diarias que incluyen fondos recaudados, documentos timbrados y justificacién de posibles diferencias
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42.2.4, Existen anulaciones (Tesorero)

En algunos casos hay pagos que deben anularse

42.2.5. Recepcionar (Tesorero)

Recepciodn de las rendiciones de cada uno de los cajeros

42.2.6. Depositar en Banco (Tesorero)

La etapa final del proceso de caja consiste en realizar, al siguiente dia habil, el depdsito del dinero en efectivo y cheques en la
Entidad Bancaria correspondiente. Se archivan todos los documentos de respaldo, como vouchers de tarjetas de crédito,
comprobantes de depdsitos en efectivo y cheques, comprobantes de transferencias directas, érdenes de ingreso, resumen de
caja y planilla de érdenes nulas, en el Estado Diario. Este documento es firmado por la Tesorera y remitido al Departamento de
Contabilidad para su revision y visado.

42.2.7. Informar a Contabilidad (Tesorero)

El resumen diario se debe informar a Contabilidad. No es tesoreria la que carga la informacion a Contabilidad, sino que
Contabilidad ejecuta este proceso (diariamente). Los sistemas actuales cargan un resumen por cuenta contable, sin embargo, se
deberia analizar hacer una carga mas desagregada, al menos a nivel de tipo de pago (efectivo, tarjeta, etc.). Pero también se podria
considerar a nivel desagregado de cada uno de los pagos. Esto facilitaria procesos de revision y de conciliacion bancaria.

42.2.8. Elaborar Decreto Alcaldicio (Tesorero)

Elaborar Decreto Alcaldicio con todos los antecedentes para firma,

42.2.9. Firmar (Alcaldia)
Se firma el decreto.

Ver proceso Firmar Documentos en Alcaldia.

42.2.10. Registrar (Tesorero)

Decreto se archiva y registra.

42.2.11. Elaborar estado diario (Tesorero)

A continuacion, se elabora el Estado Diario, incluyendo todos los respaldos de comprobantes fisicos. Se procede a realizar las
separaciones de dinero y cheques de acuerdo a los ingresos percibidos, asignandoles a cada cuenta corriente vinculada al
ingreso.

42.2.12. Eliminar o Anular (Tesorero)

En caso de necesitar anular una orden de ingreso ya pagada en caja debido a eventualidades, se deben tomar medidas de
resguardo. La eliminacion solo es posible el mismo dia de la transaccidn, y el Departamento girador debe completar un formulario
explicando los motivos de la anulacién. Este formulario, que incluye el nimero de orden a eliminar y el de reemplazo, debe ser
firmado por la cajera. Al finalizar la jornada, el formulario inutilizado se entrega a la Tesorera Municipal para su archivo.

Si un contribuyente desea retractarse del pago, puede solicitar la devolucion del dinero el mismo dia antes de cuadrar caja. Para esto,
el contribuyente completa una solicitud simple de desistimiento, firmada y con fotocopia de la cédula de identidad. Se llena un
formulario de conformidad con la devolucién, también firmado por el contribuyente, y este formulario anulado se entrega a la
Tesorera Municipal para su archivo.
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