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LA ALCALDIA DE SAN JOAQUIN, HOY DECRETO LO SIGUIENTE:

VISTOS: 1) Manual de Procedimientos
para revisibn de Decrelos Alcaldicio; 2) Memo N°® 38 de Direccion de Control de fecha
(09.04.2020 al Administrador Municipal remite manual para aprobacion, 3) Providencia N* 381 de
fecha 14.04.2020 de Adminisirador Municipal; y

TENIENDO PRESENTE: Las facultades
que me confiere la Ley 18.695 Organica Constifucional de Municipalidades, cuyo texto refundido
fue fijado por el DFL 1 del Ministerio del Interior del 26.07.06; Articulos 3, 4 y 29 de Ia Ley N°
18.685 Organica Constitucional de Municipalidades.

CONCIDERANDC: Que la Direccidn de
Confrol debe apoyar la gestibn del municipio actuando de manera eficaz y oportuna para
resguardar el respeto de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas que rigen las
‘ athuaciones municipaies,
DECRETO:
1. APRUEBASE Manual de Procedimientos para Revisidn de los Decrelos Alcaldicios en la
Direccion de Control de la Municipalidad de San Joaquin, como apoyo a la  gestin

municipal y cuyo texio se adjunta al presente Decrefo pasando a formar parte integrante
del mismao.

= 7.2 DIFUNDASE entre todos los funcionarios de la Direcci6n de Conirol para su uso a conlar
| de la total tramitacion del Acto Administrativo.
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MUNICIPALIDAD DE SAN JOAQUIN
DIRECCION DE CONTROL

MEMON® 38 f

SAN JOAQUIN, 00 ABR WA

A: ADMINISTRADOR MUNICIPAL
GERARDO SANCHEZ GALLARDO

DE: DIRECTORA DE CONTROL

ELIZABETH FIERRD MANRIQUEZ
& Remito a usted el Manual de Procedimientos de la Direccion de Control para revision de
Decretos Alcaldicios, para su aprobacion,
Atentamente
Z_+ E{IZABETH FIERRO MANRIQUE
" DIRECTORA DE CONTROL
&
EFM/epm.-
c.c Archivo




MUNICIPALIDAD DE SAN JOAQUIN
IRECC NTROL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA REVISION DE DECRETOS ALCALDICIOS

|- GENERALIDADES:
1.1 - Funciones de las municipalidades.

De acuerdo al articulo 3 de la Ley N* 18,695 Organica Constitucional de Municipalidades, las
funciones privativas de las municipalidades tienen relacion con:

Promocion del desamollo comunitario, aplicar disposiciones sobre trénsito plblico y sobre
consiruccion y urbanizacién, aseo y omato, entre ofras.

De acuerdo al articulo 4 de la Ley N° 18,695 Orgénica Constitucional de Municipalidades, las
municipalidades podran desamollar funciones relacionadas con:

Educacion y cultura; Salud y proteccion del medio ambiente: Asistencia social y juridica;
Capacitacion y promocion del empleo; Turisma; Urbanizacion y vialidad; Construccion de viviendas
sociales; Entre ofras.

1.2.- Objetivo:
La Direccsdn de Control debe apoyar la gestion del municipio, actuando de manera eficaz y oportuna

para resguardar el respelo de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas que rigen
las actuaciones municipales

1.3.- Funciones de la Direccidn de Control en la Revision de Decretos Alcaldicios:

En cumplimiento de lo dispuesio en el ariculo 28 de la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades N° 18.695, le comesponde a la Direccitn de Control, entre ofras, las siguientes
funciones:

* Realizar la auditoria operativa intema de la municipalidad, con el objeto de fiscalizar la
legaldad de su actuacion.

¢ Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal,

* Represenlar al alcalde los aclos municipales que estime ilegales, informando de efio al
concejo municipal, para cuye objeto tendré acceso a toda la informacién disponible,

Colaborar directamente con el Concejo Municipal para el ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras.




1.4.- Objetivos del presente Manual:

a.- Mejorar |a eficacia y eficiencia de las actuaciones de la Direccidn de Control en beneficio de
un mejor resguardo de los intereses, fines y obligaciones municipales, asi como de la
oportunidad y legalidad de sus aclos administratives.

b.- Establecer una metodologia de trabajo uniforme que facilite la oblencién de dicho objetivo.

¢~ Sistemalizar los procedimientos de control de legalidad de los Decretos Alcaldicios.

Il.- DECRETO
1- Definicion:

Un Decreto Alcaldicio es un acto administrativo que versa sobre casos particulares, mediante el cual
s& expresa |a voluntad del alcalde en ejercicio de una potestad olorgada por la constitucian y las

leyes,

2- Descripcion:
El decreto alcaldicio se compone de 2 paries:

1. Contenido y estructura del decreto alcaldicio propiamente tal y sus copias. Acé encontramos
cinco secciones como son, Encabezado; Referencias; Fundamentacion; Seccion dispositiva
y Pie de firmas.

2. Antecedenles: que coresponde a toda aquella documentacion material y referencias que
informan el contenido del decreto alcaldicio y deben anteceder su creacion.

Formato: documento de texto, generalmente en formato oficio (21,59 cm x 33,02 ¢m), con fuente
Anal Narow tamafio 12 y espaciado sencillo. Debido a que los decrelos alcaldicios son redactados
por distintas personas de distintas direcciones, las caracteristicas de estilo pueden variar y el revisor
debe ajustarlas a las caracleristicas sefialadas.

21.-  Contenido: El decreto alcaldicio estd conformado por cinco secciones.

=eccion; Encabezado: Seccidn prefiminar que establece una serie de elementos formales
informan: Origen; Seccion; Nimero y Fecha del decreto,



o Origen: Se ubica en la esquina superior izquierda del documento e indica la direccién ¥
departamento (si comesponde), de origen del decreto alcaldicio.

® Seccion: Indica si el decreto alcaldicio es de seccion primera, que comesponde a la
generalidad de las materias, o si comesponde a seccidn segunda, que se utiliza Unicamente
para los decretos alcaldicios relativos a materias de personal.

e Nomero: Dependiendo de su contenido, la asignacitn de nimero cormrelativo es realizada por
la Secrefaria Municipal o el Deparlamento de Personal con posterionidad al examen de
legalidad que realiza la Direccin de Control.

* Fecha del Decrelo: Fecha de creacién del decretn,

Sequnda Seccion; Referencias: En esta seccidn se indican el conjunto de leyes, actos

administrativos, resoluciones judiciales y documentos piblicos o privados que informan el contenido

‘ del decreto tanto es aspectos de hecho, como de derecho. Encontramos el apartado denominado
“Vistos™ y “Teniendo Presente”.

o Vistos: Enumera en orden secuencial el conjunto de actos administrativos, sentencias
Judiciales y documentos de origen plblico y privado que informan el origen y conlenido del
decreto alcaldicio y que pueden consistir en decretos alcaldicios, confratos, convenios,
licitaciones, informes de imputacin, certificados, coreos electrdnicos, etc. Todos deben
contener institucién de origen y fecha. Ejemplo: “Cerificado del director de SECPLAN de
fecha 22 05.2015".

Puede contener referencias a elementos de derecho por via indirecta debido a que Ia
creacidn de uno o vanos de los documenios enumerados, puede lener su origen en una
disposicion legal.

» Teniendo presente: Enumera tanio las disposiciones legales que ordenan, como aquelias
'. que facultan el acto administrativo contenido en el decreto alcaldicio, asi como aquelios
actos administrativos que facullan a determinados funcionarios, distintos del alcalde, para
firmar el decreto alcaldicio en su representacion o mediante facultades delegadas. Ejemplo:
“Lo dispuesio en la Ley organica de municipalidades N°18.695°

Tercera Seccion; Fundamentacidn: Por regla general lodo acto administrativo debe ser fundado, asi
lo eslablecen el arliculo 11, inciso 2°, el articulo 16 y el articulo 41 de |a Ley de Bases de

Procedimientos Administrativos (Ley N°19.880). Este requisito dice relacidn tanto a los antecedentes
previos del decrelo alcaldicio, como a su contenido material que no puede estar conformado
Unicamente por una cita de documentos y disposiciones, sino que también debe contener aquelios
razonamientos previos que justifican el contenido de la decisidn administrativa, en la medida que
eslos no resulten evidentes,

Cualquier aplicacion de una excepcion legal, como es el caso de la contralacién directa y ofras
9, disposiciones similares, requiere fundamentar la concumencia de los supuestos de hecho que
: < Justifican su procedencia,




o Considerando: Es una relacion de hechos, razonamientos, antecedentes documentales y
disposiciones legales que explican o justifican a necesidad del aclo administrativo que se
esta aprobando. En ocasiones los antecedentes que acompafian el decreto hardn
innecesaric contar con esta seccidn del decretn, ko que deberd ser determinado por el
revisor.

En ningln caso el decreto puede carecer de fundamentacidn, sino que se considerard que la
fundamenlacion contenida en las restantes secciones del decreto es suficiente para su aprobacion.

Cuarta Seccidn; Seccidn dispositiva: Va antecedida de la palabra ‘Decrefo”. Contiene una o varias
ordenes dingidas a las distintas direcciones municipales, sus departamentos, funcionarios
municipales en particular y/o lerceros sujetos a la potestad administrativa municipal, o que han
solicitado su infervencion respecto de una materia que le compete conforme a lo dispuesto por la
Constitucidn y las leyes.

Tambien contiene una sere de instrucciones relativas a la tramitacion del decreto:

i. Andlese.
i, Ordénese.
ii.  ClOmplase.
iv. Comuniguese,
v.  Archivese

Quinta Seccibn: Pie de firmas. Contiene fa firma de los funcionarios que participan de la creacion del
acto administrativo, conforme lo disponen la Constitucion, las Leyes o aclos administrativos previos.
El contenido de esta seccidn el decreto alcaldicio se diferencia dependiendo de si se trata del
onginal o de sus copias:

® Decrelo alcaldicio onginal: Se incorporan las firmas del alcalde y el Secretario Municipal con
las particulandades indicadas a continuacion:

g) Alcalde: Los decrelos son firmados por el alcalde, como maxima auloridad
municipal, quien tiene el poder y facultad de ordenar y aprobar los actos
administrativos al interior de la municipalidad de acuerdo a la competencia que le
han entregado la Constitucion y las Leyes.

b) Secretario Municipal: Es el ministro de fe de todos ks aclos administrativos
municipales. Su firma siempre debe acompafiar la firma del alcalde como requisito
de validez del aclo administrativo y dando fe de que la firma del alcalde
coresponde efectivamenie a quien ocupa ese cargo.

¢} Adminisirador Municipal: Por excepcion, los decrelos alcaldicios pueden ser
firmados por el administrador municipal en reemplazo del alcalde en virlud de las
facultades delegadas que éste le ha conferido. Dichas facultades estan contenidas
en el decreto alcaldicio N° 262 de fecha 11.03.2005 y sus modificaciones
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(Decretos Alcaldicios N° 500 de fecha 25.02.2006", 834 de fecha 18.05.2012 y 105
de fecha 14.01.2019),

El administrador municipal debe cefirse estrictamente al listado de atribuciones
delegadas por estos decretos alcaldicios para la validez del acto administrativo,

Cuando un decreto alcaldicio sea firmado por el administrador municipal, el revisor
debe verificar que su contenido se ajuste a los términos de las atribuciones que le
han sido delegadas, como también verificar que e Decreto Alcaldicio que le delega
54 funcidn esté mencionado en el apartado “Teniendo Presente”, esto (itimo a fin
de facilitar su posterior revision, sin que la ausencia de esta informacién afecte la
validez del decrelo, en la medida que 1a facultad haya sido efectivamente delegada
al Administrader.

d} Funcionario subrogante: Los funcionanios sefialados en los puntos a, b y ¢ pueden
ser subrogados por un funcionario poblico distinio.

Son subrogantes aquelios funcionarios que entran a desempediar el empleo del
titular o suplente por el sblo ministerio de la ley, cuando éstos se encuentren
impedidos de desempefiario por cualquier causa (Art, 8, inciso final, Ley 18.883).

A efiectos de que este orden de subrogacion sea conocido por la generalidad de la
comunidad, se ha decretado el orden de subrogacion de los allos cargos directivos
de la municipaiidad? a través de los decrelos alcaldicios N° 1291 de fecha
15.05.2018 y N"2094 de fecha 13.08.201%, que deberan ser examinados por el
rEviSor.

En aquellas situaciones, como ocurme en el periodo de vacaciones, en que los
funcionarios de planta de labores criticas del Municipio, estén impedidos de
desempefiar sus cargos y lambién lo estén sus respeclivos funcionarios
subroganies, este orden de subrogacion puede ser especificado a través de un
nuevo aclo administrativo que sefiale y esclarezca la persona del o los funcionarios
que deberan desempefiar dichos cargos durante estos periodos.

e Copia del decrelo alcaldicio: La copia del decreto alcaldicio es un documento que crea la
municipalidad a efeclos de comunicar formalmente a los destinatarios de un decreto
alcaldicio, la voluntad administrativa en &l contenida.

Un decreto alcaldicio puede tener una o varias copias, cuyo nimero esta determinado por la
cantidad de destinatarios a los que esta dirigido. A todo evento debe contar con al menos
una copia, cuyo destinatario es la secretaria municipal, responsable de la custodia de todos
los aclos adminisirativos generados por el municipio

La copia se diferencia del original s6lo en el pie de firmas. En todo ko demas debe Ser copia
fied del original segln se detalla a continuacian,

" Decretos aicakticios vignies a la fecha de elaboracion de este documents

¥ Las normas legales de subvogacion  la facultad del alcaide para modificaria estin determinadcs en los articulos 76 y siguienies de
I.ll.t_|_'hl'1EH."|[Eamiu Bdimanisdisivg para funcionarnios municipalis),

¥ Bectidn alcaidion vigente 3 ta fecha de slaboracién de este documento
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El ple de firmas de la copia del decreto alcaldicio contiene cuatro elementos:

bl

¢l

d]

Fimado por: *(FDO.)" Indica los funcionarios que firmaron el decreto alcaldicio
original. Debe corresponder exactamente en nombre y cargo a la informacién del
decreto original,

Fima del ministro de fe: El secretario municipal es ministro de fe de todas las
actuaciones municipales® y su firma debe acompafiar la copla del decrelo
alcaldicio dando fe de que su contenido es copia fiel del original. Opera la
subrogacidn conforme a las reglas ya referidas.

Lista de distribucion: Enumera los destinatanos del decreto alcaldicio, donde
siempre debe estar presente, como minimo, la secretaria municipal,

Es necesano revisar que la ksta de distribucidn incluya a la totalidad de los
destinatarios del decreto akcaldicio conforme a su contenido®. Ejemplo; si el
decreto alcaldicio en cuestion, contiene una orden destinada a la DAF de pagar un
determinado monto, debe ir una copia a esta unidad a fin de que tome
conocimiento de dicha orden y asi pueda darle cumplimiento.

Alnbucién de responsabilidad: La copia del decreto alcaldicio debe contener las
iniciales del funcionano responsable de su redaccidn y las de su superior
jerarquico inmediato conforme al orden “Direccidnffuncionaric”, o, cuando
comesponda, conforme al orden “Direccién/Departamento/funcionario™. Ejemplo
EFMiwmc.

- Y An 20, tetra b) de la Loy N* 18,985 Orgeica Constitucional da Municipalidades
* ¥ig) un decreto skcaikdicin qué olorgue una palents munkipal o un permiss de ccupackin o ben naconal de o PlbcD, debe tener
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Sus Jeslinatanos (3 persona del saficiane: 3 quien se ha olorgada dicho panmiso o pasenis
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MUNICIPALIDAD DE SAN JOAQUIN ENCABEZADO

DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS
Depariamento de Adquisiciones
L ]
DECRETON® 762, /
SECCION 12
SAN JOAQUIN, 13 ABR:IL)
L& ALCALDIA DE SAN JOAQUIN, HOY DECRETO LD SIGUENTE. Bl

IJ REFERENCIAS
VISTOS  Memordndum

06.04 2020 de 1a MNMMWMHM:MMi&h
Providencia N® 349 del 07-04-2020 del Administrador Muncipal: Informe de imputacidn N® 384 del
nm_muumwfmm.ﬂmm,uwum e
05.01.2020, publicado en ol Diario Oficial of 08.02 2020 que declara “Alerta Sanilaria en todo ef
muhﬂlﬁmmmwummmwhw;mu
mundial del nuevo Coronavirus 2019 [2019-nCOVY", El decreto ndmero 104, de 2020, publcado en
&l deario oficial con hmnﬂdawmrmdl?ﬂm.mMIaEmmEmmmﬂmlﬂﬂmidu
Catéstrole. por calamidad pablica, en ol lermiono de Chile Las medidas decretadas por el Presidents
de la Replblica de Chile con fechas 13, 14 y 16 de marzo de 2020; Las medidas Decretadas por el
mnsu.nmnhﬂummmumm.mmn*mmam'r?um:hznan
dela Coniraloria General de la Repiblica. y

TENIENDO PRESENTE: Las facultades
mmmumwa.mmmmmummum
refundido fue fjado por el DF L N®t del Minisierio del interior de 09 de mayo de 2006 y publicado an
uhﬁﬁmdﬁﬁmemm.lﬂlmmmmwmmﬁmdmm
Miﬂ&zmnmmwﬂmﬁmﬁmnﬂzﬁmm:mﬂﬂmm

#"g.]‘;?!‘:ﬂ.m ¥ su Reglamento,

b CONSIDERANDO

1
FUNDAMENTACION

- Que el Articulo wmmwuﬂuymcmmumuﬁ.upﬂ

umm;:lmmd&mrmmmaﬁhw
e

2- Que @l decreto nimero 104 de 2020, publicado en el duario oficial con fecha 18 de marzo de
2020, declara Estado de Excepcion Comstiuconal de Catéstofe. por calamidad poblica. en ef
lermriono de Chile debido a la Pandemia de virus Covid-19

3. mummism.mmhmmmhmqﬁ
su arficulo 4 que es funcidn municipal I La prevencion de nesgos y la prestacion de auxilio en
siluaciones de emergencia o catdstrofes”

DECRETO

SECCION DISPOSITIVA

1.- Coniritese en forma directa de acuerdo a lo establecido en Articulo 10 N°3 del
de la Ley de Compras Plblicas N*19.885, a la Empresa GUARDA AQUI S. A RUT 99 585 0400
por &f amendo de Senacio de Gria Horquila Bodega para traslado de mercaderia destinada a
vecings de San Joaquin, dado el contexto de pandemia mundial provocada por el Covid-19.

2~ Paguese conira presentacin de factura el monic total de $214.200.- IVA Incluido.
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3- Designese como Inspecior Técnico del servicko a Encargada de 0l SECCION DISPOSITIVA

Quien I subrogue en el cargo, ol que emiina un certificado de conformidad previe al pago.

acuerdo al Ant. 8 de |a Ley N* 19.888
ANOTESE, COMUNIQUESE. PUBLIQUESE, CUMPLASE ¥ ARCHIVESE

4.- Impdtese ol gasio con cargo a la cuenia N® 215 22 09.003.001 000 denominada “Vehiculos

5.- Encrguese & la unidad solcitante disponer de una copia de este decreto al Departamento
uwmm..mmwwunmummmmm

?_;:‘—--_
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— FIRMAS
GALLARDO
MUNICIPAL
Timbre de Direccion de Control que
oficializa aprobacion del Decreto |
(<}
1 Firma Simple de Director o Euhrng;tu
que da visto bueno al Decreto
Q | Firma Simple que identifica al Revisor [
B 4 :
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22-  Antecedentes:

Forma parte de la seccién documental, lodo documenia o antecedente distinto al decreto alcaldicio
que lo acompafia. Sin embargo, hay documentos que son necesarios para la revisidn del decreto
alcaldicio y que no son acompafiados materialmente a & por razones de indole administrativa.

Debemos por tanto distinguir:

a) Documenlacion adjunta: Comesponde a fodos los documentos que  acompafian
materiaimente el Decreto Alcaldicio, a efectos de dar fe de los hechos que lo motivan.

b} Documentacién archivada: Corresponde a toda aquella documentacion que da fe de hechos
que motivan el decrelo alcaldicio, pero que no se acompafian materiaimente a & por

razones administrativas, como puede ser la custodia de un documento o su utilizacion previa
en ofro aclo administrativo distinto, que forma o no parte de los antecedentes del acto
administrativo actual.

Este tipo de documentacion generalmente es digitalizada y puesta a disposicion de las
distintas direcciones a traves del disco duro virtual municipal denominado “Puiblico”. Si el
documento no ha sido digitalizado y no es posible conocer su contenido, serd necesario
solicitar los documentos ofiginales para revision, solicitud que sera dirigida a la unidad
encargada de su custodia.

3- Revision del Decreto Alcaldicio:

Las distinias malerias respecio de las cuales el alcalde adopla resoluciones mediante un decreto
alcaldicio requieren un examen exienso y acucioso de una serie de disposiciones generales y
particutares que las regulan, tanto en sus requisitos formales como en sus aspecios dispositivos,

La descripcion taxativa de cada una de las situaciones que pueden requerir la intervencidn de la
potestad administrativa municipal excede las finalidades y capacidades de este documento, por lo
que estableceremos un conjunto de erentaciones que facilitardn la labor del revisor, para abocamos
lvego a la descripcidn general de algunas de las caracleristicas mas comunes de los decretos
alcaldicios de mayor uso.

3.1  Legalidad: Los aclos administrativos deben sujetarse a ko dispuesto por el crdenamienio
juridico tanto en forma como en contenido (fondoa).

Los actos administrativos deben cumplir requisitos puramente formales, por ejemplo, emanar de
autoridad competente (asi un decreto alcaldicio que ordene una devolucion de dinero superor a 100
UTM debe ser firmado por el alcalde, ya que no existe facullad delegada por ese monto) y requisitos
de fondo, por ejemplo, ajustarse a las funciones municipales (asi los gastos en publicidad y difusion
deben dar a conocer a la colectividad los hechos o acciones directamente relacionados con el
cumplimiento de fines y funciones municipales y con su propio quehacer®).

Por tanto, es deber del revisor verificar que el contenido de la norma legal o adminisirativa sea
respetado en forma y fondo, ayudandose para tal efecto de la jurisprudencia de la Contraloria

T = B Dictamen N*17.539 de 2018 de la Contraloria General de la Repitica



General de la Repiblica relativa a la malteria en revisién como de la ley orgénica municipal,
ordenanzas y reglamentos vigenles, entre olros,

3.2

Documentacion: Corresponde a aspectos practicos formales relativos a la comecta

formacion, escrituracion y comespondencia de los distintos aclos administrativos, documentos y
drdenes que informan el contenido del decreto, de manera que sean dtiles para la formacion del acto
administrativo. Tiene los siguientes aspectos: formalidad, oportunidad, consistencia, suficiencia e
idoneidad:

a)

b}

c)

d)

Formalidad: La primera y principal formalidad que debe cumplir un acto administrativo es
aquella establecida por el ordenamiento juridico, sin embargo, existe una formalidad propia
del acto o documento que da fe tanto de su contenido, como de la efectividad de emanar de
la autoridad que tiene la atribucidn para creario.

Un acto que debe constar por escrito y emanar del alcalde debe, necesariamente, contar con
su firma y timbre, de otra forma no puede concluir el funcionario que le da cumplimiento o
que ko examina, que dicho documenio efectivamente ha emanado de la autoridad
competente.

Oportunidad: Los hechos ocurren y los aclos se realizan en una determinada secuencia
temporal que defermina que sirvan de antecedentes unos de otros. Asi, por ejemplo, un acto
administrative no puede ser anterior a la instruccion de la autoridad competente para
ardenario o autorizario.

Coherencia: Todos los documentos que acompafian ef decrelo deben reflejar la misma
informacin o servir para explicar la determinacién adoptada por la autoridad. Asi un decreto
que concede una palente municipal debe refiejar comectamenie los dalos personales del
solicitante. Este aspeclo de la revision dice relacion con verificar que la informacion
transcrita en los distintos documentos sea la misma y que dicha informacién sea correcta.

Suficiencia: Los documentos que se acompafien deben bastar para acreditar la totalidad de
los hechos exigidos para el nacimiento del acto administrativo, es decir, no puede aprobarse
un decrelo que exige demostrar la nacionalidad del solicitante, sin que se acompafie el
documenio que acredita esa nacionalidad. Cuando hablamos de suficiencia nos referimos a
que estén presentes tantos documentos como sean necesarios, de acuerdo a las exigencias
legales, que acredilen los hechos relevantes para la dictacion del decreto alcaldicio.

Idoneidad: Para determinadas materias la ley impone que el medio de prueba, es decir, el
documento que acredita un hecho (como puede ser contar con determinados estudios o
haber realizados determinados tramites, o no estar afectos a determinadas sanciones, elc),
debe cumplir con cierlos requisitos que imposibilitan su sustitucidn por otro documento
distinto. En olras situaciones es posible que el medio de prueba escogido por un funcionario
para acreditar la realizacion de un hecho, no cumpla con dicho fin.

Asi por ejemplo, en el caso de aquellas personas que ingresan a la administracion plblica, la
ley exige que la persona tenga salud compatible con el cargo y que dicha compatibilidad se
acredite mediante un certificado médico emanado de un prestador institucional de salud
piblico o privado. En estos casos el certificado de salud emanado de un prestador individual
de salud no servird para acreditar que la persona liene salud compatible con el cargo,
independientemente del contenido del cerfificado que acomparie.
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En ofros casos, por la naturaleza del aclo o por exigencias de reglamentacidn interna, un
documento no sera Ofil para acreditar el acto. Esto ocure cuando, por ejemplo, se
acompafia una declaracion jurada en aquellos casos en que se exige acompafar certificado
emanado de autondad competente.

Debemos por tanto responder las siguientes preguntas:

¢Han sido fimados y timbrados los documentos por las autoridades comectas?
¢ Existe un orden secuencial kbgico™?

¢ [Es comecta la informacién contenida en el decrelo?

<50n consistentes entre si los hechos aludidos por los distintos documentos?
L€ acompafaron todos los documentos requeridos para el acto administrativo?
¢50n suficiente los documentos para acreditar los hechos o aclos?

4.- De los tipos de Decretos Alcaldicios: Segin la materia sobre la que verse el acto
administrativo, variaran tanto su contenido como los documentos o antecedentes que son regueridos
para fundario.

4.1- Decretos Alcaldicios que tratan materias de personal. (Consulfar Esfatuto Administrative
para funcionarios municipales como lambién el reglamento intemo municipal, que establece las
funciones del departamento de personal).

Este ipo de decreto alcaldicio dice relacion con el nacimiento, modificacion y extincion de la relacitn
contractual enire el funcionanio o servidor piblico y el municipio, el ejercicio de la potestad
disciplinaria del alcalde, y el reconocimiento y ejercicio de derechos anexos establecidos por las
leyes. Su contenido y documentacitn de respaldo varia dependiendo del régimen contractual de que
se Irale y de si el acto adminisirativo se refiere al nacimiento, modificacion o extincion de una
relacion laboral, de un derecho o el ejercicio de la potestad disciplinaria

La insiruccion de sumarios e invesligaciones sumarias ordenadas por el alcalde en base a una
denuncia determinada y cuyo proceso estd puntualizado en el Estatulo administrativo para
funcionarics municipales (Ley 18.833 articulos 125, 126 127 y 128), comesponde al ejercicio de la
Potestad Disciplinaria

iguaimente hay decreltos alcaldicios relacionados con la unidad de Bienestar, en cuyo caso se debe
consultar el Reglamento de Bienestar y los acuerdos adoptados por e Comilé de Bienestar.

a) Regimenes confractuales: E| Estatuto Administralivo para Funcionarios Municipales (ley
18.883) y el Decreto N° 854 de 2004 del Ministerio de Hacienda determinan los regimenes
contractuales municipales:

- Funcionarios de planta: son aquélios que conforman la organizacion estable de la
municipalidad y sélo podrdn coresponder a las funciones que se cumplen en
conformidad a la ley N* 18,695

it :'}'Hﬂmuu-ﬂaummmunmmmmmu: Ul cormesponds 3 una infraccibn g deberes de
M/' -= mayor enbdad, ecisle b posibilidad de un simple eror donde: un documento reciba, por ejempio, b fecha de un afo pasado o futur
.'l-.-.
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= Funcionarios a contrata: con cargos de caracter fransitorio que duraran, como maximo,

sdlo hasta el 31 de diciembre de cada afo y los empleados que los sirvan cesaran en
sus funciones en esa fecha, por el solo ministerio de la ley, salvo que hubiere sido
dispuesta la proroga con treinta dias de anticipacion, a lo menos.

= Servidores publicos (honorarios): Mo se les aplica el estatuto administrativo municipal

sino las reglas fijadas en el contrato, aunque conforme a los dictamenes de la
Contraloria General de la Repiblica, relativos a los dispuesto en el Articulo 5 de la ley
19.896°, deben cumplir los requisitos establecides en los arficulos 54 a 56 de la Ley
18.575%.

- Codigo del Trabajo: Conforme al articulo 3° de la Ley 18.883 quedaran regidos por las

normas del codigo del trabajo:

a. Las aclividades que se efectien en forma transitoria en municipalidades
que cuenlen con balneanos u otros seclores turisticos o de recreacion
{pueden ser playas, piscinas, parques o ceniros de atraccion turistica).

b. El personal que se desempefie en servicios traspasados desde organismos
0 entidades del sector piblico y que administre directamente Ia
municipalidad se regira también por [as normas del Codigo del Trabajo
(funcionanios contratados por la CORMU).

c. Médicos cirvjanos que se desempefien en los gabineles sicolécnicos: se
regiran por 1a ley N® 15.076", en lo que respecta a remuneraciones y
demas beneficios econdmicos, horario de trabajo e incompatibidades. En
las demas malerias, que procedan, les seran aplicables las normas de este
estatuto (deben ser contratados por la ley 18.883 en primer lugar, pero la
junisprudencia de la Contraloria General de La Replblica admite que sea
conlratados con el Cddigo del Trabajo, en la medida que se requiera mas
personal que el nimero de horas disponibles por planta)..

= Programas comunitarios: Conforme a los dictamenes Nes 58.743, de 2009, y 35893,

de 2016 de la Contraloria General de la Repiblica la contratacién de personas a
honorarios para la prestacion de serviclos en programas comunitarios, se encuentra
fuera del ambito de aplicacion del articulo 4° de la ley N°® 18.883, y en cambio
corresponde a aquellos honorarios clasificado bajo el subtitulo 21, item 04, asignacin
004 “Prestaciones de servicios en programas comunitarios” del decreto N° 854, de
2004 del Ministerio de Hacienda, que sefiala: “Comprende la contratacion de
per:mnasnalwalaﬂmbmrahmdehmmams para IagMd&m

w que usbén mmﬂnmanta asociados al dﬁmmlu de
programas en beneficio de la comunidad, en materias de cardcler social, cultural,

deportivo, de rehabilitacion o para enfrentar situaciones de emergencia®.

¥ Modica ef Decreto Ley 1,263 de Admirisiracion Financiers del Estada

"= % Loy de Fases Generales de Administrackin dsl Estado

= -Wﬁﬂmmnummm. Farmacuicos o Cuimico-Farmackuticos, Bo-Quimicos y Cirujanos Denlistas
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b) Documentos que deben acompanar este tipo decretos: De acuerdo al régimen contractual
que comresponda a la contratacidn se exigen aquelios documentos que ha establecido I ley
de acuerdo a si el acto administrativo tiene como fin &l nacimiento, modificacion o extincion
de la relacion contractual, el otorgamiento o ejercicio de un derecho o el ejercicio de la
potestad disciplinaria, que podran ser uno o varios de los siguientes:

= Cédula de Identidad: Por disposicion legal da fe de toda la informacion que contiene
(incluido el fitulo técnico o profesional de su titular), at. 11, inciso final de la ley
18.883.

= Certificado de anlecedentes para optar a cargo piblico: Da fe de la existencia de
prohibicion de ejercer cargo pablico y de haber sido condenado por crimen o simple
dedito, que son requisitos excluyentes para ingresar a la Administracion Plblica, El
certificado de antecedentes es de caracter especial para el ingreso a la Administracion
Publica y no puede ser oblenido por particulares ni reemplazado por un certificado de
antecedentes de ofro tipo, stlo puede ser solicitado por Ia propia Municipalidad.

= Certificado de disponibilidad presupuestaria: El monto del nuevo gasto en personal
'. debe ajustarse, sumado al resto del gasto en personal, al limite maximo establecido
por ley'! para esta maleria.

* Cerificado de imputacion: En el caso de los servidores plblicos contratados a
honorarios, la totalidad de kos gastos asociados a su confratacion deben imputarse al
presupuesio municipal del afo vigente.

* Cerificado de estudios: De aquellos emitidos por las instituciones de educacion
chilena o su revalidaciin para el caso de extranjeros o chilenos educados en el
exterior que no se somelan a alguna ley especial. Debe cumplir los requisitos relativos
al grado y régimen contractual que corresponda (por ef: los extranjeros no pueden ser
contratados como funcionarios de planta o a confrata, en tanto que para ingresar al
escalalon profesional se debe contar con un tituko profesional).

& = Certificado de salud compatible con el servicio: Conforme a la jurisprudencia de la
Contraloria General de la Repiblica'? debe ser de aquellos emitidas por un prestador
institucional de salud y no un prestador individual,

= Contralo de frabaje: Delermina el contenido de la relacidn confractual para los
servidores publicos y los funcionarios sujetos al régimen laboral del codigo del trabajo.

= Convenio; Acuerdo entre dos o més instituciones piblicas que, en lo que interesa,
establece los términos bajo los cuales se condiciona la entrega de recursos para la
gjecucion de un programa de iniciativa intema o externa, incluido el régimen y
condiciones laborales del personal que ko ejecutard.

“ M Ariculo 2, inciso 7 de la Liry 18,883,
g™ 12 ppica Dictamen NF37.333 de 2016 que define: “Prestadores insétucionakes son aquellos Qe oraNZan en sstablocknientas
N Migtencisles medios personales, malerisles & inmalenales destinados al olorgamienin de prestacionses de salud, dotados de ung
2 mmmymmmm,Mamwnﬂwﬁnynwﬁw
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* Declaracién jurada simple: El funcionario o servidor no debe estar afecto a las
inhabilidades e incompatibiidades establecidas en los articulos 54 a 56 de la Ley
18.575 y asl lo expresa a través de una declaracion jurada simple (no requiere
protocolizacin ante notario).

* Programa comunitario: Describe el programa comunitario en el que se desempefara la
persona confratada a honorarios. conforme a las directrices establecidas en el
Reglamento de Programas Comunitarios aprobado mediante Decren Alcaldicio
N*1802 de fecha 31.10.2017 .

* Providencia: Documento intemo emanade de una Direccién Municipal, el
Administrador Municipal o el Alcalde, que confiene una orden o se pronuncia respecto
de una solicitud,

* Pdliza de fidelidad funcionaria: Conforme a lo dispuesto en el articulo 68 de la ley
10,336 todo funcionario que tenga a su cargo la recaudacin, administracion o
custodia de fondos o bienes del Estado, de cualquiera naturaleza, deberd rendir
caucion para asegurar el comecto cumpiimiento de sus deberes y obligaciones.

. También llamado ISE, el que existe tanto para el manejo de dineros como para el

manejo de vehiculos.

Este documenio es de especial interés e importancia para la el proceso anual de

permisos de circulacion.

= Renuncia: Manifestacion de voluntad de una persona sujeta una relacion laboral o
contractual con el municipio, de poner temino a dicha relacion. La que debe ser
presentada al Alcalde.

* Responsabildad administrativa: Los antecedentes de una investigacidn sumaria o
sumario adminisirativo que propone |a aplicacion de una anotacidn de demérito u otra
medida disciplinaria, respecio de un funcionario municipal'.

: = Solicitud: Existe un catalogo amplio de derechos laborales cuyo ejercicio comesponde
[=] a los funcionarios plblicos a través de una solicitud que la administracian municipal
debera acoger o rechazar conforme a las leyes,

= Otros certificados: Existe un catalogo amplic de instituciones pablicas y privadas que
pueden dar fe de determinados hechos que sirven como antecedente para el ejercicio
de un determinado derecho anle el municipio, que compete a funcionarios plblicos,
senidores publicos y lerceros interesados.

c) Detalle de los documentos que debe acompafiar el Decreto Alcaldicio que aprueba la
contratacion de una persona bajo cada uno de los sislemas descritos:

I. Funcionarios a de Planta y a Contrata: Los requisitos para ingresar a la administracién
piblica estan expresados en distintos textos legales. Existen requisitos de caracter
general como aquellos expresados en el Art. 10 de la Ley 18.883 y los articulos 54 y
55 de la Ley 18.575 y aquellos especificos relativos al cargo:

=713 Articulo 128 y sipuentes de & Ley 18,883
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Ser ciudadano (se acredita mediante Certificado de Nacimiento o fotocopia de
Cédula de Identidad)

Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilizacién (se acredita mediante
certificado de situacion militar al dia)

Tener Salud Compatible con el cargo (se acredita mediante ceificado médico
emitido por drganc compelente, que comesponde a un prestador institucional de
salud.™)

Haber aprobado el nivel educacional que, por la naturaleza del empleo, exija la
Ley (se acredita mediante certificado de titulo original que comesponda, o copia
certificada anle Secrefario Municipal. No sirve copla autorizada por notario
pblico).

No haber cesado en un cargo plblico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficienie o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcumido
mas de cinco afios desde la fecha de expiracion de las funciones (se acredita
medianie declaracidn jurada simple).

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos piblicos, ni hallarse
condenado por delito que lenga asignada pena de crimen o de simple delito. Sin
perjuicio de lo anlerior, tratindose de acceso a cargos de auxiliares o
administrativos, no sera impedimento para el ingreso encontrarse condenado por
llicito que tenga asignada de pena de simple delilo, siempre que no sea de
aquellos contemplados en el Titulo V, Libro Il, del Cédigo Penal (se acredita
mediante Certificado de Antecedentes para ingreso a la Administracion Piblica,
emitido por el Registro Civil).

Certificado emitido por la Direccion de Administracion y Finanzas sefialando que

el gasto relativo a la contratacién respeta la reglamentacion relativa al uso del
presupuesto municipal para dicho item.

Aceptacion del cargo.
Declaracion jurada relativa a lo dispuesto en el articuko 54 de la Ley 18.575.
Mema que solicila la confratacion.

Providencia que aprueba la contratacion.

Servidor Publico (honorarios):

- Cerificado de Imputacion: Sélo aquellas personas contratados con fondos de

terceros pueden ser imputados y confratados por un periodo que exceda el
términe del afio en curso, pero en ningn caso puede exceder el 1émino de la
vigencia del convenio que aprueba la transferencia de recursos al municipio.
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Para aquellas contrataciones efectuadas con cargo al presupuesto municipal
debe imputarse la totalidad del gasto comespondiente al afio en curso.

Certificado emitido por fa Direccion de Administracion y Finanzas sefialando que
el gasto relativo a la contratacion respeta la reglamentacion relativa al uso del
presupuesto municipal para dicho item,

Copia de cédula de Mentidad

Certificado de antecedentes para ingreso a la administracion plblica.

Suma alzada: El gasto relativo a la contratacion debe haber sido aprobado junto
al presupuesio municipal para el afio que corresponda, dentro de los objetivos
que se hayan fijado para dicho presupuesto. Debe verificarse que la persona a
contratar se ajuste a los términos establecides en dichos objetivos

Memorandum que solicita la contratacion,
Providencia que aprueba la contratacidn,

Certificado de estudios conforme al nivel de competencia que requieran las
funciones a desempefar, de acuerdo a las caracteristicas del personal aprobado
en los objetivos del presupuesio municipal que corresponda. Debe cumplir los
mismos requisitos de forma sefalados para el personal a contrata.

Programas Comunitarios:

Certificado de Imputacion: Solo aguellas personas contratados con fondos de
terceros pueden ser imputados y confratados por un periodo que exceda el
termino del aflo en curso, pero en ningln caso puede exceder el témino de la
vigencia del convenio que aprueba la transferencia de recursos al municipio.
Para aquellas contrataciones efectuadas con cargo al presupuesto municipal
debe imputarse |a totalidad del gasto comespondiente al afio en curso.

Copia de cédula de |dentidad

Certificado de antecedentes: La Jurisprudencia de la Contraloria General de la
Repdblica exime a las personas contratadas para Programas Comunitarios, ded
cumplimiento de las normas contenidas en los arts. 54 a 56 de la Ley 18575
(Bases Generales de Adminisiracion del Estado).

No obstante lo anterior, el municipio ha decidido incorporar por via contractual
eslos requisitos al establecerlos a través de una clausula de esios conlratos.

En la medida que la exigencia haya sido incorporada a los contralos, debe
solicitarse la entrega del Certificado de Antecedentes para Ingreso a la
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Administracion Publica, debido a que es el Onico medio de prueba idéneo, para
acreditar el cumplimiento de esta exigencia, '

- FPrograma Comunitario: son programas en beneficio de la comunidad, en
matenas de caracter social, cultural, deportivo, de rehabilitacién o para enfrentar
siluaciones de emergencia, cuya existencia y contenido debe acreditarse,

Los Programas Comunitarios son sometidos a aprobacion del Concejo Municipal
durante la discusion y aprobacion def presupuesto municipal anual, que se lleva a
cabo duranie el mes de octubre de cada afio.

Cada Direccidn que requiera la implementacién de un Programa Comunitario,
debe someter a aprobacion del Concejo el respectivo programa y su texto debe
ser acompafiado al respectivo decreto que ordena la confratacién de personal a
heonorarios, a efectos de determinar |a cantidad de personal a contratar y las
compelencias laborales con las que deben contar dichas personas.

= Memorandum que solicita [a contratacion.

- Providencia que ordena la contratacian,

- Certificado de estudios conforme al nivel de competencia que requieran las
funcicnes a desempefiar que debe cumplir los mismos requisitos de forma
sefialados para el personal a confrata. No existe un nivel educacional minimo
para esle tipo de contrataciones. La persona debe cumplir con las condiciones
fyadas por el conirato.

4.1.1- Algunas consideraciones especiales:

a) Nacionalidad; El personal de planta y a contrata debe ser chileno. La ley no admite el
ingreso de extranjeros a eslas plazas.

& b) Estudios en el extranjero: Los chilenos y extranjeros que hayan oblenido sus titulos de
educacion fuera de Chile deben validar sus estudios en ante el Ministerio de Educacion,
No comesponde al Municipio determinar que sus estudios sean validos o no, sino
coroborar que el postulante presente aquella documentacion que acredite que se haya
dado cumplimiento a los requisitos establecidos por ley,

Merece especial alencion en este apartado que el proceso de validacion es, a |a fecha de
redaccion de este manual, un proceso largo y complejo, someltido a algunas normas
especiales, por ejemplo: una vez solicitada la validacion de un titulo profesional otorgado
en el exiranjero conforme al procedimiento establecido por el MINEDUC, el titulo se tiene
por valido hasta que el solicitante reciba respuesta oficial de parte del Ministerio. Esta
situacion se consolida una vez emitida la resolucion administrativa que rechaza o valida
este fitulo, por lo tanto la confratacion puede ser vilida mientras siga pendiente la
respuesta de dicho Ministerio, pero puede quedar invalidada por una respuesta negativa

3k -‘.-.1?mmﬂmmmmmthmmmmqwlulaya:iwp.a'a
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S . r7hdentificacin, es decir, el funcionaria que revise los antecedentes debe abservar aquelios cerificados que no habiliten al
- LN poshiante a ser contratada por el Municipia,
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4.2-

de dicha entidad, caso en el cual el municipio debera poner lerming a la relacion
contraciual.

c) Inmigrantes: El municipio sélo puede contratar inmigrantes que cuenten con permiso de
trabajo, por el periodo que dure dicho permisa. No obstante ko anterior, el simple el
vencimiento de la cédula de identidad no impedir |a contratacian o la continuidad de la
misma (y por tanto serd valido el pago de sus remuneraciones), en tanto dichos
postulanies o servidores extranjeros hayan solicitado oportunamente residencia definitiva
o la renovacion de su residencia temporal, de acuerdo a lo establecido en consideracion
a lo establecido el articulo 135 bis del decreto supremo N*® 597, de 1384, en el sentido de
que los extranjeros solicitantes de promoga de visacion temporaria o sujeta a contrato o
de cambio de una a ofra, y los solicitantes de permanencia definiiva, se entienden
facultados para realizar las actividades remuneradas compatibles con su condicién al
momento de la solicitud. Por ofra parte, los extranjeros podran acreditar su condicion de
solicitante con el comprobante expedide por una Gebemacién Provincial o el
Departamento de Exiranjeria y Migracidn del Ministerio del Interior y Sequridad Piblica.

Decretos Alcaldicios que versan sobre materias relativas a Rentas Municipales derechos

municipales por coNCesiones, parmisos ¥ senvicios, relalivos a:

Comercio en la via plblica.

Derechos de aseo.

Patentes comerciales (para el ejercicio toda profesion, oficio, industria, comercio, are o
cualquier otra actividad lucrativa secundaria o lerciaria).

Ferias libres.

Pemisos de circulacion.

Patente de Alcoholes,

Clausuras

(Consultar Ley N 3.063 sobre renfas municipales, junto & la Ley 18.695 y olras leyes especiales,
como tambien el Reglamenfo interno municipal que establece las funciones de la unidad de Rentas
icinales)

Ademas del examen de las disposiciones legales que regulan estas malerias, es necesario el
examen de las ordenanzas locales que contienen disposiciones especiales respecto de las mismas:
(Todas publicadas en la seccidn Transparencia Activa del municipio, en su pégina Wab),

Ordenanza local sobre derechos municipales por concesiones, permisos, ¥ servicios de la
municipalidad de San Joaquin (de cardcter anual).

Ordenanza sobre Comercio en la Via Piblica.

Ordenanza sobre el Otorgamiento de Patentes de Alcoholes y el horario de funcionamiento
de locales de expendio de Bebidas Alcohdlicas,

Respecio de eslas materias la ley eslablece algunas facullades especiales del alcalde para

' eslablecer exenciones a los contribuyentes. Los requisitos para el olorgamiento de estas exenciones

son determinados por las ordenanzas municipales.
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Debido a que los requisitos para el otorgamiento, caducacion y exencién de este tipo de derechos es
mumMmhwmmwMalﬂm.mammﬁmd
procedimiento haya respetado su tenor literal.

4.2.1- Documentos que eventualmente podrian acompafiar este tipo de decretos:

- Solicitud de contribuyente: EI solicitante debe ser la persona habilitada por la ley o Ia
ordenanza para efectuar la solicitud, o actuar mediante poder o mandato debidamente
olorgado.

= Certificado de Imputacién: Toda devolucion debe ser imputada.

- Comprobante de pago: Del derecho que comesponda, ante la entidad que
comesponda.

- Informe de inspector municipal: Para aquelios casos en los que ha inlervenido.

= Informa de Direccién de Obras: Da cuenta del cumplimiento de clertos requisitos
legales que deben ser verificados por el personal de aquella direccion,

= Informe del Departamento de Patentes Comerciales: En los casos que corresponda
informa procedencia y monto de derechos y devoluciones.

= Informe de Direccion de Seguridad Ciudadana: Informa deudas, disponibilidad de
postura y otros dalos relativos a permisos de ferias libres.

= Ficha social ylo Registro social de hogares: Acompana el decrelo en aquefios casos
EN que se requiere evaluacidn socioecondmica del contribuyente.,

43- Decretos Alcaldicios sobre ayuda social: Dentro de las funciones municipales esta la
asistencia social (Ley 18.695, atr. 4, letra ¢).

Los decrelos alcaldicios que versan sobre malerias de ayuda social establecen beneficios en favor
de personas naturales, vecinos de la comuna conforme a necesidades emergentes de diversa indole
¥ pueden consistir en el reembolso de un gasio o en fa compra o donacion de un producto.

Debido a que este tipo de decretos tienen por objeto asistir a aquellos habitantes de la comuna en
sifuacion de necesidad de caracler habitual®® o emergente'’, es imprescindible que cuenten con un
informe social elaborado por la direccidn de desamolio social, que dé cuenta del grado de
vulnerabilidad del grupo familiar y de la necesidad que motiva Ia solicitud.

a) Decrelos Alcaldicios que establecen un reembolso: Los antecedentes y el informe social dan
cuenta de un gasto que excede las capacidades econdmicas del solicilante, pero que resulta
de primera necesidad atendidas las circunstancias descritas en los anfecedentes.

“mmmmm:mmawrmm,mmummam
hogares wio informe social

R necesidades de caricter emengonies aquellas que proviensn da 1a ocurencia de un hecho que ea o agrava Una Stuadin

-~ danecesidad (falletmienic, enfermedad, accidenin, sinksir, el |, el conforma 3 informe oial Gue puade eslar acompatiads
o8 g de regisir social de hogares,

19



En estos casos el requirente ha realizado el gasto y acude al municipio para soficitar el
reembolso parcial o lotal de dicho gasto. Es necesario en estos casos, contar con la boleta o
factura onginal, mas el detalle del gasto a reembolsar,

b) Decrelos Alcaldicios que aprueban la compra y donacion de un producto: A diferencia del
caso anterior el requirente no ha efectuado un gasto, sino que ha solicitado que la
municipalidad realice el gasto en su beneficio atendidas las circunstancias del caso.
Debido a que este tipo de decretos aprueban la compra de un bien y servicio, y su posterior

entrega a un tercero, les son aplicables las consideraciones relativas al tipo de método de
compra que se utilice para adquirr dicho bien o senvicio,

431~ Documentos que acompafian este lipo de decretos: Se requiere aquella documentacion que da
cuenta de la necesidad del solicitante y de su calificacion dentro de los rangos que permiten acceder
a dyuda social, asimismo se requiere aquella documentacion que da cuenta de la entrega de los
productos yio servicios al solicitanie,

« Certificado de imputacibn: El gasto o reembolso debe ser imputado al presupuesto
municipal.

» Entrega conforme: Documento firmado por el solicitante.

» Documento tributario: Boleta o factura a nombre del municipio o del solicitante segun
corresponda.

» Evidencia folografica: Puede acompafiar el decreto en algunos casos.

= Guia de despacho: Documento emitido por el proveedor que da cuenta de la entrega
ded producto en la direccion solicitada.

* Informe Social: Emanado de la Direccidn de Desarrolio Social

» Poder o0 mandato: Para aquellos casos en que el solicitante actia representado por un
tercero.

» Registro Social de Hogares: En los casos en que comesponde.
« Solicitud: Firmada por el beneficiario o su representanie.
¢ Solicitud de compra: Emanada de la direccion de desamollo comunitario
4.4.-  Decretos Alcaldicios sobre adquisiciones de bienes y servicios: Son decretos alcaldicios (o

un conjunto de ellos, en el caso de las licitaciones), que ordenan la adquisicion de un bien o senvicio
_Que liene por destino el cumplimiento de un fin municipal.



-

La procedencia de los distintos mecanismos de conlratacién estd requiada por la Ley 19.886 y su
regiamenio, en tanto que los fines a los culles debe servir estan establecidos en la LO.C de
Municipalidades N* 18 695.

Se clasifican de acuerdo a su monto en:

¢ |Inferiores a 3 UTM: Son aguellas compras que podrén efectuarse fuera del Sistema de
Informacidn, “Chile Compra”, esto de acuerdo al art. 53 del Reglamenlo de Ia Ley 19.886. EI
bien o servicio puede adquirirse medianie orden de compra interna con tres colizaciones o
recurriendo al sistema de informacion de la Ley de Compras (facullative™®). En cualquier
caso el proveedor debe estar inscrito en Chile proveedores.

® lguales o superiores a 3 UTM e inferiores a 10 UTM: Comesponde al sistema de
microcompra que actualmente acoge Onicamente a causal correspondiente a Ja letra n) del
N7 del articulo 10 del reglamento de compras

e Compra agil: Es un procedimienio que entré en vigor en el mes de enero de 2020 y

establece un limite de 30 UTM para la realizacidn de compras directas, cuyo dnico requisito
. ailapmentacmdeamhndmm&rlamnwmcﬁndﬂwalmmmniﬂnmnaquellm
disponibles a traves del calilogo de convenio marco,

* Inferiores a 100 UTM: No exigen formalizacion de la adquisicion a través de la suscripcion
de un conirato entre &l municipio y su proveedor.

® lguales o superores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM: Las adquisiciones superiones a
100 UTM exigen su formalizacién a través de la firma de un conlraip™®. Se exceptian los
casos de la adquisicion de bienes y servicios estandar de simple y objetiva especificacion,
cuyas bases de licitacion asi o hayan establecido, y en e caso de las adquisiciones a través
de convenio marco.

» Adquesiciones superiores a 1.000 UTM: El reglamento de compras pablicas exige que sean

formalizadas a través de contralo, sin excepciones, En el caso de las compras por convenio
[ ] marco debe iniciarse un procedimiento para grandes comgras que debe incluir terminos de
referencia.

De acuerdo al método de contratacion se clasifica en aquellas que ordenan la adguisicion de un bien
0 Senvicio por:

* Compra o tralo directo.
o Licitacitn Piblica o Privada

« Gran Compra

- ™8 Facultativo: £1 municipio puede decide un métoda u ofra lbrements. A 53 Reglament Ley 15835,

Vﬂm regka peneral as obligalorio, con fa salvedad de las excepcianes sefialadas.
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4.4.1- Decrefos Alcaldicios que aprueban una compra o frato directo:

La compra o trato directo es una modalidad excepcional de adquisicion de bienes y servicios debido
a que contradice el principio de libre concurrencia de los oferentes y imita las posibiidades del
drgano administrativo de negociar las condiciones més ventajosas para la adquisicion de los bienes
¥ SErvicios que requiere,

Mo cbstante, lo anterior, la ley entiende que hay circunstancias especiales donde la bisgueda del
mejor precio no es el inico parametro a evaluar y fija, en el articulo 10 y 10 bis del reglamento de
compras plblicas, un listado taxativo™ de circunstancias que hacen procedente la compra o trato
directo.

El caracter excepcional de las causales de frafo directo es un principio de suma importancia, El
revisor debe verificar que los antecedentes y la fundamentacién contenida en el decreto alcaldicio
haga mencion expresa del cumplimiento de los supuestos de hecho que habilitan al municipio a
recumir a este método de contratacidn, porque su caracler excepcional impane al municipio la carga
de demosirar su procedencia. La transcripcion de la disposicion legal que contempla la causal de
compra o trato direclo no es fundamento suficienta?!,

a) Requisitos:

= Causal ajustada a los términos de alguno de los supuestos contemplados en el arficulo 10 ¥
10 bis del Reglamento de la Ley de compras piblicas.

- Cumplimiento de los requisitos formales relativos al monto. documentos que s& deben
acompafiar y exigencias conlracluales (cotizaciones, exigencia de contratos y garantias,
elc., cuando procedan).

- Elaboracién de términos de referencia o conlrato para aquelios casos que no comrespondan
a bienes y servicios estindar de simple y objetiva especificacion y que superen las 100 UTM
¥y 8 todo evento en aquellas compras que superen las 1000 UTM.

b) Documenios que acompafian esios decretos alcaldicios:

» Certificado de imputacion: La imputacidn debe abarcar la iotalidad del valor de la
adquisicion, o en su defecto, debe abarcar Ia totalidad del valor de la adquisicién para &l
afio presupuestano vigenie (desde el momento de inicio de la contratacion hasta
diciembre).

« Cotizaciones: Debe acompafiarse la cofizacion del futuro proveedor. En el caso de las
causales de los Nt 1, 2, 5 y 8 del articulo 10 del reglamento de la Ley de Comgras
Plblicas, deben acompahiarse 3 cotizaciones en lugar de una.

» Ficha de Chile proveedores: Debe acompafiarse la ficha que acredita que el proveedor
elegido esta inscrito en chileproveedores,

: ; “‘ME-'ﬁmmmngm;mmW'mmmmmmmm
' { Eslablece expresamente Tade agquelio que no pueda entenderss darameante formar pare del listado, queda farresaments exnchuida,

21 Dhctamen W26 006 de la Contraloria General da ks Repibiica
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= Solicitud de compra.

o Téminos de referenciaz Es un documento que especifica las condiciones de la
contratacidn aprobado por el municipio. Debe conlener;

- Descripcidn detallada del bien o servicio.

- Plazos y condiciones en que serd requerido el bien o servicio.

- Periodos y procedimientos de pago.

- Reglas y plazo para presentar colizaciones, para los casos en que se requieran.

= Indicacion del plazo en el cual se suscribira el respectivo contralo, si lo hubiere o
indicaciin de que la Orden de Compra hard las veces de contralo.

- Garantias, en el caso en que sean requeridas. Para las contrataciones superiores a
1.000 UTM el municipio esta obligado por ley a requerir garantia del fiel cumplimiento
del contrato por un monto no inferior al 5% de su valor,

- Se deben contemplar medidas asociadas al incumplimiento del confratista (por
ejemplo: multas).

+ Contrato: Las compras superiores a 1000 UTM requieren la firma de un contrato con el
proveedor.

» Certificado de Secretaria Municipal: Las compras superiores a 500 UTM requieren
aprobacion del Concejo Municipal, lo mismo ocurme con aguellas que exceden el periodo
aicaldicio. Cuando una compra cumpla alguna de estas condiciones un ofra de las
sefialadas en el articulo 65 de la ley N*18.695, debe somelerse a la probacion del
Consejo Municipal.

44.2- Decrefos Alcaldicios que versan sobre una licitacion:

La ficitacion es un proceso de compra complejo que requiere |3 acluacion del municipio en miltiples
oportunidades, regularmente habrd decrelos alcaldicios asociados a los distintos momentos dal
procedimiento.

a) Tipos de decrelo alcaldicio que versan sobre una licitacion:

- Aprobacion de Bases Administrativas, Especificaciones Técnicas, Anexos y llamado a
licitacion poblica

- Aprobacion de respuestas: De acuerdo al monto tolal de la licitacidn la ley establece un
periodo minimo en que debe permanecer publicada. Durante dicho periodo los polenciales
proveedores pueden formular consultas respecio de las condiciones de contratacién a fin de

formular sus propuestas, EI documento que recoge y aprueba las respuestas eniregadas por
el municipio es un decreto alcaldicio.



- Decreto que designa los integrantes de la comisién evaluadora: Debe tratarse de un grupo
colegiado de al menos 3 integrantes, conformado mayoritariamente por funcionarios
piblicos (de planta o a contrata), competentes para evaluar las propuestas recibidas,
conforme a los términos establecidos en las Bases Administrativas de la respectiva icitacion,

- Decreto que adjudica la licitacion: El alcalde adjudicara la licitacion teniendo presente la
propuesta de adjudicacion de la comision evaluadora y ordenando suscribir un contrato con
el proveedor adjudicado (salvo los casos de adquisicion de bienes y servicios estandar de
simple y objetiva especificacion, en licitaciones inferiores a 1000 UTM, donde se especifique
que no S& requerira conlrato).

- Decreto que declara desierta la licitacion: Existen dos causales para declarar desierta una
licitacion, a saber, cuando no se presentaren ofertas (incluye aquellos casos en que no haya
ofertas admisibles), o bien, cuando la comisitn evaluadora juzgare que las ofertas
presentadas no resultan convenientes a los intereses del Municipio®,

Decreto que aprueba el contrato suscrito con el proveedor: Para su validez, es necesario
que el contrato firmado con el proveedor sea posteriormente aprobado por un decreto
aicaldicio (la suscripcion del confralo fue ordenada por el decrelo de adjudicacion).
Dependiendo de las caracteristicas del bien o servicio adquirido, puede haber miltiples
instancias de modificacion contractual acorde a los términos de las bases administrativas, el
contrato ¥, en algunos casos, aquellos convenios que haya suscrito la municipalidad con
otros organismos y que sirvan de antecedente a la licitacion.

Cada modificacion contractual debe ser ordenada por decreto alcaldicio y aprobada por un
decreto alcaldicio distinto (son aclos sucesivos donde uno motiva el siguiente, no pueden
ocumr simultaneamenie).

- Decreto que nombra los integranies de la Comisién Receptora: En aquellos casos en que la
adquisicion considere la conclusion de un contrato de obras, la recepcitn provisoria y final
de obra debe ser realizada por una comisién inlegrada por funcionarios municipales
competentes, conforme a las reglas establecidas en las bases administrativas.

- Otros decretos: Cada una de las oportunidades anleriores podria requerr un decrelo
modificatorio en caso de error, omisién o alteracion de las condiciones vigentes al momento
en que fue ordenado. La modificacion de cualquiera de las condiciones fijadas por las reglas
de la ficitacion (bases administrativas y confrato), requerird de un decreto modificatorio,
incluido especialmente el caso de la modificacion de la persona del Inspector Técnico del
Servicio o Contralo.

b) Documentos que acompafian un decreto alcaldicio que versa sobre una licitaciin:

» Bases Administrativas: Es un documento elaborado por el drgano administrative que
establece el conjunto de normas que regulan el conlenido de una licitacion??, Debido a la
relevancia de esle bipo de adquisiciones, la elaboracion y revision de las bases
administralivas de una licitacién es de importancia critica,

22 pgticulo 40 bis, N 3 del Fiaglamenio de Ia Ley de Compras Plblicas (Ley N° 19,8851, relalivo a Informe de la comisitn evaluadora,
23 En el caso de Ia Municipaidad de San Joaguin, o5 la Direccion Juridica la que est encangada de su slaboracién

m{' . 24



En las Bases Administrativas el drgano administrativo describe |as especificaciones
técnicas del bien o servicio, establace el contenido minimo de la oferta, impone requisitos
comunes a todos los oferentes, fija la pauta de evaluacion de las ofertas ¥y en términos
generales regula fodos los elementos que considera relevanies para conseguir que la
licitacion satisfaga las necesidades del municipio.

* Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Documento elaborado por la Direccion de
Administracion y Finanzas que da fe de la disponibilidad presupuestaria del drgano
administrativo para obligarse al pago de los bienes o servicios a adquirir,

Este cerificado es distinto del Informe de Imputacion, ya que dice relacidn con la
disponibilidad de presupuesto para llevar a cabo esta confratacion, dands fe dnicaments
de la existencia de recursos en el presupuesto municipal. Por el contrario, el informe de
imputacion se genera respecto de una obligacion cierta, por un valor y un proveedor
determinado.

» Certificado de Secretaria Municipal: Toda adquisicion que exceda de 500 UTM requiere
aprobacion de la mayoria absoluta del concejo municipal. Toda contratacién que exceda
el periodo alcaldicio, independientemente de su monto, requiere aprobacidn de 213 del
concejo municipal. Todo acto administrativo que requiera la aprobacitn del concejo debe
acompafiar el certificado del secretario municipal (ministro de Fe), que da cuenta del
cumplimiento de este requisito establecido por ley®.

» Contralo: Acompafia al decreto alcaldicio que aprueba el contrato suscrito entre la
municipalidad y el proveedar.

= Especificaciones Técnicas y Anexos: Forman parte del contenido de las Bases
Administrativas, pero pueden estar contenidos en un documento aparte en aquelios casos
en que la regulacion de la adquisicion requiere una elaboracion mas detenida y detallada,
Lo mismao ocurme con kos anexos.

* Informe de imputacion: Se acompaiia al decreto que adjudica la icitacién, obligando al
municipio por el monto adjudicado (circunscrito a los meses que abarca la obligacion
durante el afio presupuestario en cursa),

» Informe de la comisién evaluadora. Se acompana al decreto que adjudica. Da cuenta de
la aplicacidn de las normas de adjudicacitn a las propuestas de los oferentes.

* Informe de Inspeccion Técnica: Emana del inspector técnico del contrato o servicio, por lo
que sblo puede acompafar decretos posteriores a aquel que adjudica la licitacion (que es
&l acto administrativo donde se designa al ITO).

» Orden de compra: Acompafia aquellas adjudicaciones que no requieren la suscripcion de
un contrato,

-2 ) aiculo 65 de |a Ley Drgarica Constitucional de Municipaidades hP18.605, sefala casos an que 13 acluacitn del aicaids

Wimmﬂn prenio ded Contesa Municipal,
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* Solicitud de compra: Emanada de la Direccitn solicitante, contiene informacin relativa a
la adquisicidn elaborada en términos breves y generales.

¢ Otros antecedentes: Una adquisicién puede estar financiada con fondos propios o con
fondos de terceros, transferidos al municipio y sujelos a reglas determinadas de gasto, en
esle Um0 caso, sera necesano examinar que las Bases Administrativas hayan sido
elaboradas con sujecidn a lo dispuesto en dichos documentos.

También puede ser acompafiado de documentos generados por alguna (o varias), de las
direcciones involucradas en el proceso de compra, que dan cuenta de informacion
necesaria para la elaboracidn del decreto.

4.4.3- Decretos Alcaldicios que versan sobre una gran compra;

Una gran compra es un procedimiento especial regulado por el reglamento de la ley de compras
publicas que establece |a obligacin para el drgano administrativo de abrir un proceso de grandes
compras cuando desee adquirir un bien o servicio de aquellos incluidos en el catilogo de convenios
marco, cuyo valor iguale o supere las 1.000 UTM.

En estas adquisiciones las entidades deberan comunicar, a través del Sislema, la intencién de
compra a todos los proveedores adjudicados en la respectiva calegoria del Convenio Marco al que
adscribe el bien o servicio requerido, a fin mejorar las condiciones de las ofertas que podran asi
adaptarse a los requenmientos especificos del solicitante.

La mayor diferencia entre las grandes compras y las licitaciones es que en las primeras se solicita
propuesta a un catalogo definido de oferentes, en tanto que en la segunda puede participar cualquier
oferente interesando.

En segundo término, difieren debido a que la Gran Compra emana de un convenio marco, una
modalidad de compra de bienes y servicio a través de un catilogo electronico o tienda virual
definido a través de una licitacion plblica que efectia la Direccidn Chilecompra. Esta licitacion
también establece un marco general para la contratacidn, el cual es modificado acorde a las
necesidades del drgano administrativo adquirente a fravés del proceso de grandes compras.

3) Requisitos: Esle procedimiento esta regulado por el arficulo 14bis del reglamento de
compras piblicas, el cual establece su contenido minimo:

® Debe contemplar un plazo razonable para la presentacion de las ofertas, el cual no podra
ser inferior a 10 dias habiles contados desde su publicacion.

» Las ofertas seran evaluadas segin los criterios y ponderaciones definidos en las bases de
licitacion del convenio marco respectivo, en o que les sean aplicables.

e Seindicara, al mencs, |a fecha de decision de compra, los requerimientos especificos dal
bien o servicio, la cantidad y las condiciones de entrega y los criterios y ponderaciones
aplicables para la evaluacion de las ofertas.

* Se debe confeccionar cuadro comparativo sobre |a base de los crilerios de evaluacion y
ponderaciones definidas en la comunicacion de la intencién de compra, que seré adjuntado

K. .



b)

c)

a la orden de compra que se emita y servird de fundamento de |a resolucion que apruebe la

Se puede omilir este procedimiento en casos de emergencia, urgencia o imprevisto,
calificados mediante resolucion fundada del jefe superior de la entidad. sin perjuicio de las
disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe contenidas en la legislacian
pertinente.

Tipos de decreto alcaldicio que versan sobre una gran compra:

Decreto que convoca el proceso de gran compra y aprueba la intencién de compra,

Decreto que adjudica y ordena la elaboracién de un acuerdo complementario,

Decreto que aprueba el acuerdo complementario.

Decretos modificatorios,

Documentos que acompafian este tipo de decretns: Son similares en contenido a los

documentos que acomparian un decreto alcaldicio relativo a una licitacion piblica o privada.

* Intencion de compra: Toman el lugar de las bases administrativas y coresponden a un
documento que establece las condiciones de contratacién que regulan parte del contenido
de la oferta.

+ Cerificado del Secretario Municipal: Debido a su monto, el decrelo alcaldicio que
adjudique una gran compra debe incluir el certificado del ministro de fe que da cuenta de
que la compra ha side aprabada por el Concejo Municipal.

» Certificado de Imputacion,

« Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

o Acuerdo complementario: Equivale al contrato de las ficitaciones. Sin embargo, su
contenido no es lan detallado debido a que del contenido de la contratacion esta
determinado por las condiciones de la icitacion que adjudicd el convenic marco.

« Informe de comisién evaluadora,

= Orden de compra.

= Solicitud de compea.

» Otros anlecedentes: Puede ser acompafiado de documentos generados por alguna (o

vanas), de las direcciones involucradas en el proceso de compra, que dan cuenta de
informacion necesaria para la elaboracion del decreto.
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45.-

Decrelos Alcaldicios que aprueban convenios:

El alcalde, como maxima autoridad de la Municipalidad, la representa ante oftros organismos
publicos o privados y en ejercicio de esta representacion puede suscribir convenios que establecen
derechos y obligaciones para la Municipalidad.

Estos convenios pueden referirse a una enorme variedad de materias que abarcan desde la
implementacién de politicas piblicas en el temitorio comunal, a aquellas que puede celebrar el
municipio con un grupo de particulares por diversas razones.

a) Requisitos: El alcalde tiene una serie atribuciones que han sido establecidas por ley a iravés

b)

de lo dispuesto, principaimente, en el articulo 63 y siguientes de la Ley N° 18.695. Es
importante que el revisor conozea las atribuciones del alcalde, asi como las restricciones
establecidas en la misma ley, por ejemplo, aguellas atribuciones cuyo ejercicio debe contar
con el acuerdo del Concejo Municipal®s.

Los convenios que suscriba el alcalde deben ajustarse a las atrbuciones que la ley le
entrega, asi como cumplir aquellos requisitos que la misma establace.

Contenido: Una vez que se ha verificado que el aicalde ha actuado dentro del marco legal
debemos en segundo lugar distinguir aguellos convenios en que la Municipalidad celebra
con ofros Organos del Estado, de aquellos que celebra con individuos u organizaciones
privadas.

b.1) Convenios celebrados con otros érganos del Estado: Muevamente, debemos

distinguir aquellos convenios celebrados en cumplimiento de lo dispuesto por una
ley, o la implementacidn de una politica plblica, donde el municipio debe dar
cumplimiento a esta disposicidn y cefiirse a los términos en que se le ordena actuar,
de aquellos en que, en el ejercicio de sus alribuciones celebra un convenio con olro
organismo que puede servir como facilitador, coejecutor o colaborador en la
cansecucion del objetivo.

Es de particular interés la celebracion de convenios que entregan un fondo al
municipio para la ejecucidn de un proyecto de iniciativa del municipio o de iniciativa
externa, debido a que la entrega de este tipo de fondos estd condicionada a su
utilizacion en el plazo y de la forma establecida en el convenio.

Si bien la celebracitn de todo convenio obliga al municipio, aguellos convenios que
financian un proyecio establecen el marco regulatorio de una serie de aclos
administrativos adicionales que el municipioc deberd efectuar, a fin de dar
cumplimiento a las obligaciones conlraidas mediante el convenio, incluyendo actos
relativos a la adquisicidn de bienes y servicios y la contralacidn de personal que no
realiza labores habituales.

Generaimente estos convenios que involucran traspaso de fondos estén asociados a
las respectivas rendiciones de estos fondos como también al reintegro de aquellos
recursos no utilizados.

o0 - 25 artieula 65 de la Lay N 18595



b.2} Cenvenios celebrados con particulares: Si bien la obligatoriedad del convenio es la
misma. El municipic no estd sujelo a una jerarquia administrativa o legal y
generalmente se obliga para asistir a una organizacién en |a consecucién de un
objetivo determinado que se enmarca dentro de las funciones municipales, o para
colaborar con un particular en la consecucién de un objetive comin que también
debe enmarcarse dentro de los objetivos municipales.

¢} Documentos que acompafan este tipo de decretos alcaldicios:
« Convenio.

* Resolucidn Exenta: En aquelios convenios celebrados con Ministerios o subsecretarias de
gobiemo, la contrapartida del decrelo akealdicio que aprueba el convenio es una
Resolucion Exenta que hace lo propio.

» Ofros Anlecedentes: documentacidn acompafiada por la Direccidn responsable de los
parmenores del convenio donde se informan otros hechos a tener en cuenta relativos a su
formacién y contenido come las cuentas contables a utilizar en &l caso de que el convenio
implique administracion de fondos por parfe de la municipalidad como también la
contraparle municipal quien tendra la responsabilidad de la comecta ejecucion del
convenio en cuestion, como también su rendicion,

» Estado de la ejecucion del convenio desde el punto de vista financiero, con los saldos por
cuenta contable. Esto en los casos de decretos alcaldicios que aprueben reintegros al
organismo financiador por recursos no utilizados.

46.- Decrelos Alcaldicios que aprueban Subvenciones,

Para el cumplimiento de sus funciones las municipalidades podran olorgar subvenciones y aporles
para fines especificos a personas juridicas de caracter plblico o privado, sin fines de lucro, que
colaboren directamente en el cumplimiento de |as funciones municipales.

El alcalde requerira el acuerdo del concejo municipal para oforgar una subvencion, quienes deberan
aprobar el monio y objetivo.

Las organizaciones beneficiadas con una subvencion deberan rendir cuenta documentada a la
Direccion de Administracin y Finanzas previa revisién y aprobacion de la Direccién de Control,

Aguellas organizaciones que maniengan una subvencion sin rendir o rendida con observaciones no
podran recibir nuevos fondos municipales. Esta verificacion la lleva la Direccion de Control quien
administra una planilla por afio con toda la informacidn relativa a subvenciones, (Publical Direccion
de Control! Subvenciones)

Existe una modalidad de Subvenciones consistente en concursar anualmente un fondo determinado
de recursos entre distintos grupos de organizaciones, esta modalidad recibe el nombre de “Fondos
Concursables’, y se distinguen los FOCULT , FOCMU, FOCSEG , FOCMA, FOCDE, que, de
acuerdo a sus siglas seria, fondo concursable de cultura, fondo concursable de mujeres, fondo
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concursable de seguridad, fondo concursable de adulto mayor y fondo concursable de deporte
respectivamente. Consultar Reglamento de Fondos concursables.

En cualquier caso, eslos fondos concursables, deben cumpdir con todas las exigencias de cualquier
subvencian,

46.1- Documentos que acompafian un decreto alcaldicio que versa sobre una Subvencitn,

 Cerificado del Secretario Municipal, que acredita la aprobacion del Concejo municipal, que
indique nombre, rut. objative y monto.

» Certficado de Secrefaria Municipal que acredita que la organizacién beneficiada con una
subvencion, se encuenira inscrita en el Registro Plblico de Personas Juridicas Receptoras
de Fondos Piblicos. (Ley 19.862)

+ |mpresion desde |a Platalorma www. registros 19862 ¢l

o Carta de solicitud de la subvencion por parte de la organizacion, que indique monto y

+ Certificado de vigencia de la organizacion, emitido por la Secretaria Municipal.
« Informe de Imputacion.
4.7 - Decretos alcaldicios que aprueban Fondos a rendir y cajas chicas.

La municipalidad podra, poner fondos globales, para operar en dinero efectivo, a disposicién de sus
funcionarios, que en razon de sus cargos ko justifiquen, hasta por un monto maximo de quince
unidades tributarias mensuales, para efectuar gastos por los conceplos comprendidos en los items
del sublitulo 22 "Bienes y Servicios de Consumo®, del clasificador presupuestario, siempre que las
cuentas respectivas, por separado, no excedan cada una de cinco unidades tributarias mensuales,
gastos que tendran la calidad de “gastos menores”. Las cuentas referidas a pasajes y fietes no
estaran sujetas a la limitacidn precedente.

Lo anferior de acuerdo a las Instrucciones de ejecucion presupuestaria para el afio 2019, las que
cambian afio a afio.

La solicitud de estos fondos, como su gasto y posterior rendicion deben estar sujetas a los manuales
de Caja Chica y Fondos a rendir de la Municipalidad, documentos que regulan estas materias,

Los fondos en administraciin estaran sujelos a la aprobacion por parte de la Direccion de Control,
de un programa de gastos, y el monto se girara a un funcionanio, lamado cuentadante, que cumpla
dos requisitos:

® No tenga olros fondos en administracion pendientes de rendir u observados. (Con
independencia de las cajas chicas). Esta verficacion la lleva a cabo la Direccidn de Control,
unidad que administra una planilla por afio con foda la informacion relativa a los fondos a
rendir. (Publica/Direccién de Control / Fondos a rendir)

» Que cuente con Ise de fidefidad, un seguro obligatorio que debe tener cada funcionario que
administre fondos piblicos.




=

Los funcionarios que administren fondos municipales deberan rendir cuenta documentada a la
Direccién de Administracion y Finanzas previa revision y aprobacién de la Direccion de Control,

4.7.1.- Documentos que acompafian un decreto alcaldicio que versa sobre un fonde a rendir o caja

chica.

I Programa de gastos que incluya objetivo, monto, plazo de ejecucion, cuentadante y cuenta

contable donde se imputara dicho gasto.

i.  Aprobacion de la Direccion de Control, esta unidad aprueba la modalidad del gasto y la

idoneidad del cuentadanie.

iii.  Informe de imputacitn del gasto,

4.8.- Decretos alcaldicios que aprueban Modificaciones y Reasignaciones presupuestarias.

El presupuesto es un instrumento de estimacion financiera de los ingresos y gastos de un municipio
para un ano determinado. Entra en vigencia el 1° de enero v termina el 31 de diciembre.

Se propone por e alcalde para su aprobacidn al concejo municipal durante la primera semana de

octubre de cada afio. Ver Ley 18.625 Organica Constitucional de municipalidades, articulos 4, 6, 56,

65 81y82

Las cuentas presupuestarias de Ingresos 115.00.00.000.000.000 hasta  115.15.00.000.000.000
Las cuentas presupuestarias de Gastos  215.00.00.000.000.000 hasta  215.35.00.000.000.000

Las cuentas del presupuesto Municipal de ingresos y gastos se clasifican en:

- Titulos

- Subtitulo

- ltem

- Asignacidn

- Subasignacitn

- Sub subasignaciin

SUBTITULO

Dado que el presupuesto es una estimacion, a lo largo del afio puede sufrir ciertas modificaciones,
COMo mayores 0 menores ingresos o gastos, reasignaciones entre una cuenta y ofra efc. Estas

modificaciones al presupuesto se denominan,

oot

£

ASIGNACION

001

002
40
suB
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Modificaciones Presupuestarias.
Son a nivel de Titulo, Subtitulo e ltem y requieren aprobacién del Concejo Municipal, mediante
certificado del Secretaric Municipal. Ej: 215.22,04.001.000.000 a 215.22.03.000.000.000

RA: Reasignacion presupuestaria,
Son a nivel de Asignacion y requieren aprobacion del Administrador Municipal. Ej:
215.22.04.001.000.000 a 215.22.04.999.000.000

RS: Reasignacion segunda.
Son a nivel de Subasignacion y sub subasignacion y requieren aprobacién sélo de la DAF. Ej:
215.22.04.001.001.000 a 215.22.04.001.002.000

Revisar “Instrucciones para la Ejecucidn de |a Ley de Presupuestos del Sector Piblico afio 20207
donde se podra encontrar el Clasificador de cuentas de ingreso ¥ gastos, aprobado mediante
decreto ministerial N° 854 de fecha 29 de diciembre de 2004, del Ministerio de Hacienda (Ver anexo
N® 1)

4.8.1.- Documentos que acompanan este tipo de decretos alcaldicios:
» Decreio Alcaldicio que aprueba el Presupuesto vigente.
« Justificaciin de [a necesidad de modificar el presupuesto.
+ Proposicidn de la Modificacidn presupuestaria,
= Certificado de Secretaria Municipal que dé cuenta de |a aprobacién del Concejo.
» En el caso de reasignaciones presupuestarias, todos los anlecedentes sefalados

exceplo el certificado de Secretaria Municipal con la aprobacitn del Concejo. -

4.9 - Decretos aicaldicics que aprueban Devoluciones.

Se debe acreditar el ingreso a las arcas municipales del monio que se requiere devolver, los
documentos que acreditar tal situacion podrian ser. Comprobante de page onginal o copia
legalizada; copia del comprobante de pago emitido por Transbank: certificado de la Tesorera:
Cartola contable u cualquier otro documento formal que acredite fehacientemente que ese dinero a
devolver ingreso a las arcas municipales.

La fecha de pago establecida en el cupén o comprobante de pago es la que delermina el
procedimiento a seguir.

Si la fecha de pago fue el afo pasado o anlerior, se uliliza presupuesto del afio que se debe obligar,
devengar y pagar contra una cuenta presupuestaria de gasto N° 215.26.01.000.000 denominada
“DEVOLUCIONES™.

§i la fecha de pago comesponde al aflo en curso, se rebaja la cuenta de Ingresos (115.000...), y s
gira por una cuenta complementaria N°214.09.01.001.000. denominada *DEVOLUCIONES POR
INGRESOS PAGADOS EN EXCESO",

Cuando la devolucién comesponde a cuotas pagadas afios anteriores y ofras pagadas el afio en
curso, se uliliza la combinacion correspondiente.
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Ejemplo: Se debe devolver las cuotas de una patenten mal cobrada, de acuerdo a-

Semestre | Aflo Fecha de pago Monto semestral
2" 12018 26.07.2018 12.534 265
1*12020 31.01.2019 12697 210
— e — i e . =

Considerando el supuesto que el afio en curso, comresponde al afio 2020,
La contabilizacion quedaria de la siguiente forma:

o Girese a la cuenta presupuestada 215.26.01.000.000 denominada “Devoluciones” |a
cantidad de $12.534 265

* Impitese en negativo a la cuenta complementania 115.000.000........ Denominada, en este
caso, "Patentes enroladas la cantidad de $12697.210. y Girese por la cuenta
complementana 214.09.01.001.000 denominada “Devoluciones por ingresos pagados en
EXCeso”.

4.9.1.- Documentos que acompafian este tipo de decretos akcaldicios:
« (Carta del vecino o conlribuyente que solicita la devolucian,
+ Informe de la Unidad solicitante, que indique los motivas de la devolucion.

» Documentos que acredilen el ingreso de los monlos a las arcas municipales,
comprobanies de ingresos, certificado de tesoreria, carfola contable el

» Ceriificado de Imputacion.

= Cualquier otro antecedenie gue complemente la devolucian.

.'-h_'Z_l_Z"_ - - Sl - '_, A5 L

Lo establecido en e art. 14 de la Ley 18,695, organica de municipalidades, por ko que se deberd
establecer en el decreto de devolucidn, un punto que indique que debe descontarse del pago del
FCM, lo comespondiente al 62.5 % pagado de mas a causa de estos montos devuettos,

Art_14 ley 18.695 Para garantizar el cumplimiento de los fines de las municipalidades y su
adecuado funcionamiento, existira un mecanismo de redistribucion solidania de recursos financieros
enire las municipalidades del pals, denominado Fondo Comun Municipal, el cual estard infegrado
ppor los siguientes recursos:

2.- Un sesenta y dos comas cinco por ciento del derecho por el permiso de circulacion de vehiculos
que establece la Ley de Renfas Municipales, sin perjuicio de lo establecido en su articulo 12;
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5.- Observaciones a los decretos alcaldicios.

Todas las observaciones realizadas por los revisores, al besquejo de un decrelo alcaldicio, son
evaluadas y ponderadas por la direcioralo de Control, quien delermina si finalmente son mantenidas
o medificadas, y por diimo enviadas a la unidad comespondiente.

La secretaria de la direccion de Control, registra las observaciones en una planilla conservada en el
(Pablico/ Direccion de Controlf Observaciones), lleva el control de aquellas pendientes y resueltas
comao también su comelative numérico. Estas son enviadas via mail, a las unidades comespondientes
a fin de que tomen conocimiento a la brevedad y solucionen lo observado, en forma simultanea S0
devueltos por libro de comespondencia los antecedentes que acompafiaban este disefio de decreto
alcaldicio.

La observacidn sin embargo no esta destinada a efectuar acusaciones, por ko que en aguellos casos
en que se observen conductas que atenien conira los deberes funcionarios, o esias queden de
manifiesto al examinar los antecedentes acompaados, se debe entregar esta informacion a la
directora/ o de la unidad de control, a fin de que esta jefatura pondere las gestiones a seguir.

6-  Normas generales en la revision de decretos alcaldicios.

Erualmqmmmﬂmmmthmaheunpagndemmmademlmﬁmm
determinado, en un plazo que corresponda al afo comente, SIEMPRE, se debe acompafiar un
Informe de Imputacidn, que de cuenla que este compromiso financiero estd obligado en el
presupuesto del afo por todos los meses que comespondan al aflo en cuestibn.

No se pueden adquirir compromisos financieros sobre un presupuesto gue no 523 el vigenle. Los
presupuestos se extinguen al 31 de diciembre de cada afo.

La voluntad del alcalde representada mediante el acto administrativo de un Decrelo Alcaldicio,
SIEMPRE es respecto de resoluciones y ordenes futuras. Los aclos administrativos no son
retroactivos.

Todos los decrefos de ayuda social DEBEN incorporar un Informe Social que, de cuenta de la
situacion socicecondmica del beneficiario, lo que en definitiva sustenta la ayuda

En TODAS aquellas malerias aprobadas por decrelo alcaldicio, donde el alcalde requiara acuerdo
del Concejo para su aprobacion, de acuerdo al Articulo 65 de la Ley Organica de Municipalidades se
requerira un Certificado del Secretario Municipal, que de cuenta de esta situacion.

TODO contralo o convenio que involucre montos iguales o superiores a 500 UTM requerira la
aprobacion de la mayoria absoluta del concejo municipal. Se debe considerar el monto total del
coniralo o convenio independiente de su periodo de duracion. De acuerdo al art 65 (j) Ley 18,695
Orgénica Constitucional de municipalidades

TODA contratacion que exceda el periodo alcaldicio, independientemente de su monto, requiere

aprobacion de 2/3 del concejo municipal. De acuerdo al art 65 (j) Ley 18.695 Organica
Constitucional de municipalidades.
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