MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO DECRETO N° 4 2 ] g / -

Temuco, (1 9 OCT. 2024

VISTOS:

1.- El Reglamento Interno N° 001 de fecha 16.08.2012,

sobre estructuras, funciones y coordinacion del Municipio de Temuco.

2.- lLa Ley 18.883, Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales.

3.- Las facultades contenidas en la Ley 1é.695, Organica

Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que el Municipio de Temuco, esta preocupado de
mejorar su gestion interna, como asi también aquella que permita mejorar la calidad de los

servicios que se entregan a la comunidad.

2.- Que existe la necesidad de contextualizar y
formalizar, los procedimientos existentes del Departamento de Planificacion Social y Gestion,
dependiente de la Direccion de Desarrollo Comunitario, en relacién a la “Actualizacion de

Gestion de Pagos de Prestadores de Servicios - DIDECO”

DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Proceso que a continuacion

se indica:

50024 (1



MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO

“Actualizacion de Gestion de Pagos de Prestadores de Servicios-
DIDECO”

NOMBRE DEL MANUAL

El objetivo es crear y mantener lineamientos claros en los
procesos enfocados, en la solicitud de documentos necesarios
OBJETIVO DEL MANUAL
para realizar los pagos al personal de prestaciones de servicios,

que dependen de la Direccion de Desarrollo Comunitario.

Todas las Unidades, Programas y Departamentos dependientes

AMBITO DE ACCION
de la Direccion de Desarrollo Comunitario.

2.- Se hace presente que el referido manual,
debidamente refrendado por el Sr. Secretario Municipal, se entiende formando parte

integrante del presente decreto, el cual esta compuesto de 17 hojas.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

Oficina de Partes.
Direccion de Desarrollo Comunitario.

Depto. Acreditacion, Capacitacion y PMG.
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1. ANTECEDENTES

El presente manual tiene como finalidad establecer procedimientos, para el Departamento
de Planificacion Social y Gestion, dependiente de la Direccién de Desarrollo Comunitario,
en la recepcion de boletas de honorarios e informe de actividades, las cuales son
solicitadas por la Direccion de Gestion de Personas, para proceder a los pagos de los
prestadores (as) de servicio. Lo anterior se establece, debido a la creacion del
Departamento de Planificacion Social y Gestidn, de acuerdo a Reglamento N° 006 de fecha
20 de diciembre de 2023, en el “TITULO VII, ESTRUCTURA DE LA DIRECCION
DEDESARROLLO COMUNITARIO, ARTCULO 44°”

De acuerdo a lo anterior, se instruye a partir del presente afio, remitir a la Direccion de

Gestion de Personas en forma consolidada por Direccion, SOLAMENTE original de la boleta

de honorarios con _|a planilla adjunta, que las identifican y validan por parte de Jefatura y
Direccion por los servicios prestados en el mes y que por tanto autorizan su pago, para los

informes de ejecucion servicios mensuales , de todos aquellos contratos de prestacion

servicios a honorarios del Subtitulo 21, los cuales deben ser remitidos consolidadamente

por las Direcciones cada mes, agrupados por programas o centro de costos , antes del dia

5 del mes siguiente al informar.
En_el primer mes del afio efectuar el envio de boletas firmadas fisicamente y con la

referida planilla excel inmediatamente cuando se encuentren disponibles los decreto_gue

aprueba los respectivos contratos que se informan en la planilla.
Se deberd remitir mensualmente y en forma obligatoria a la pagina de transparencia, los

reportes asociados a los servicios prestados en el periodo, utilizando para elio el formato

Word, para derivar a los correos daniel.hernandez@temuco.cl; transparencia@temuco.cl.

El plazo de envio a Transparencia del informe asociado a la boleta autorizadas en el mes

corresponde aldia_05 del mes siguiente al servicio. Esto a diferencia del afio
anterior, permite_gque_el informe mensual efectivamente garaniice que corresponde a

acciones ejecutadas en todo el mes resguardando la responsabilidad de quienes certifican
la prestacién en forma mensual al posibilitar adjuntar evidencia o verificadores efectivos

de los servicios efectuados.
A partir del afio 2024 conforme a la Resolucién 500 Exenta del Consejo para la
Transparencia, estos informes ademas de ser obligatorios; estaran disponibles a todo

plblico en nuestra pagina web, en el sitio de transparencia.
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1.1. DEFINICIONES

a) BOLETA HONORARIOS: Es un documento tributario legalmente valido que tiene la
particularidad de ser emitido y elaborado en el sitio web del SII, donde es autorizado en
linea y registrado en sus bases de datos. No requiere talonario fisico ni confeccién en una
imprenta. Se emite por los ingresos generados en las prestaciones de servicios personales
por las actividades clasificadas en la segunda categoria de la Ley de la Renta. Deben
emitir este tipo de documentos, entre otros, los profesionales, personas que desarrollen
ocupaciones lucrativas, Sociedad de Profesionales, directores y consejeros de Sociedades

Andnimas y auxiliares de la administracién de justicia.

b) INFORME DE ACTIVIDADES: Es un documento interno, en el cual se detalla las
funciones o cometido especifico (son las estipuladas en el Decreto y contrato a
Honorarios) v las actividades realizadas del mes (breve detalle de sus actividades
realizadas en el mes en curso), ejecutadas por el prestador (a) de servicio, el cual debe

adjuntar su respectiva baleta de honorarios.

c) EVIDENCIA: Es el medio de verificacién del cumplimiento de las funciones sefialadas
en el contrato; las evidencias de las actividades realizadas, por ejemplo: reporte Governa,

informe de trabajo, acta reuniones, entre otras.

2. FUNCIONES DE LA UNIDAD.

a) Asesorar en materia presupuestaria y financiera a fin de optimizar el uso de los
recursos con que cuenta la Direccion de Desarrollo Comunitario, en cumplimiento de

‘sus objetivos, programas vy actividades.

b) Elaborar y planificar, en coordinacién con los departamentos de la Direccién de
Desarrollo Comunitario, el presupuesto de cada uno de los programas de intervencion

y asesoramiento del proceso de adquisicién de cada unidad.

¢) Elaborar y mantener estadisticas, analisis de los datos e informacion actualizada de

los programas desarrollados por la Direccion de Desarrollo Comunitario.

d) Establecer los indicadores y evaluar los programas sociales que la Direccion

implemente, en coordinacion con los distintos Departamentos.

e) Gestionar la cooperacién técnica y financiera con organismos publicos y privados,

en apoyo de iniciativas de iniciativas de intervencion social.
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f) Desarrollar programas y/o proyectos de intervencion social, que la Direccion de

Desarrolle Comunitario determine.

g) Orientar técnicamente respecto de los procesos administrativos como compras,

decretos, informes, pagos, RR.HH, contratos, establecidos en fa Direccion.

h) Controlar la correcta mantencion de los inventarios de bienes muebles existentes,

que realizan los departamentos de fa Direccion de Desarroilo Comunitario.

i) Mantencién operativa de la infraestructura del Inmueble Municipal de la Direccién de

Desarrollo Comunitario en coordinacidon con el Departamento de Gestion Interna.

j) Elaborar y proponer un marco presupuestario para las diferentes acciones a ejecutar

producto de las funciones del Departamento.

3. OBJETIVO DEL MANUAL.

El objetivo es crear y mantener lineamientos claros en los procesos enfocados, en Ia
solicitud de documentos necesarios para realizar los pagos al personal de prestaciones de

servicios, que depeniden de la Direccion de Desarrolio Comunitario.

4, OBJETIVO DEL PROCESO.

Mejorar los procesos de derivacion de los informes de actividades y boletas de honorarios
con su respectiva evidencia, a través de la revision, orientacion y correccién de los
documentos antes mencionados; asi también, la revisiSn de las dependencias
Presupuestarias de los Contrates (Unidades, Programas y Departamentos, dependientes

de la Direccion de Desarrollo Comunitario).

5. ALCANCE DEL MANUAL

Beneficia transversalmente, a toda la Direccién de Desarrollo Comunitario, para el personal

que prestan servicios.
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6. CONTROL DEL MANUAL

La Unidad que velaré por el cumplimiento del presente manual de procesos, estara bajo la

responsabilidad del Departamento de Planificacion Social y Gestion.

7. REFERENCIA NORMATIVA.

Ley de organica constitucional de Municipalidades N° 18.695.

Reglamento N° 006 de fecha 20 de diciembre de 2023.

8. DOCUMENTACION.

Informe de Actividades, indicar:

i

Logo Municipal.

Mes de ejecucion.

Departamenta, Unidad, Programa.

Nombre.

RUT.

Titulo y/o certificado Experto, emitido por Director (a).

Decreto Alcaldicio que aprueba Contrato. (N° de Decreto y fecha).

Funciones (textualmente se copian las estipuladas en el Decreto y contrato a

Honorarios).

Actividades realizadas (breve detalle de las actividades realizadas en el mes en

curso)

Firma funcionatio (a).

V/° B° Encargade (a) Unidad o Programa,

Firma Encargado Departamento.

V°B® Departamento de Planificacion Social y Gestion.

Firma Director (a)}.
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Boleta Honorarios, indicar:

- Fecha (solicitada desde la Direccién de Gestion de Personas, por lo general,

Uitimo dia habil del mes)
- Sefiores (Municipalidad de Temuco).
- RUT (69.190.700-7)
- Domicilio (Prat # 650}

= Por atencién Profesional (Servicios xooo0c, prestados al Programa xxx, durante

el mes xxx del x0)
- Firma del funcionario.

Informe de actividades formato Transparencia:

Informe de actividades que incorpora las acciones realizadas por los funcionarios (as)

durante el mes ejecutado, en este caso pueden ser:

- Actas de reuniones.

- Informe extraido de plataforma di Sistema de Atencién Social.

9. PROVEEDORES.

Internos : Prestadores de servicios, Unidades, Programas o Departamentos o
municipales, dependientes de DIDECO y Direccién de Gestion de Personas.

Externos : No hay.

10. PRODUCTOS.

o Informe de Actividades.
s Boletas Honorarios.

« Evidencia.

10. USUARIOS O CLIENTES.

Todos los funcionarios dependientes de la Direccién de Desarrolle Comunitario, que

cuenten con Contrato a Honorarios vigentes.
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11.PROCESO: Gestion de pagos de prestadores de servicios DIDECO

Responsable

Actividad

Documento

Secretaria
Unidades /

Programas

Recepcion y revision de Informe de
Actividades, Boleta Honorarios e
informe de actividades para
transparencia activa, con su respectiva
evidencia, para V°B® de Encargado de
Unidad.

Emisién de Informe
de Actividades,
Boleta Honorarios e
informe de
actividades formato
transparencia

activa

Personal
administrativo del
Departamento de
Planificacion
Social y Gestion

Recepcion, revision y de ser necesario
la devolucién del Informe de
Actividades,

evidencia, para correcciones.

Boleta Honorarios vy

Emision de Informe
de Actividades,
Boleta Honorarios e
informe de
actividades formato
transparencia
activa y Planilla de

Honorarios
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AL et

R e i s R i s s

“Director (aj Firma 'plahilfgdaﬁé honorarios e informes | Planilla de
de actividades. henorarios
Personal Recepcion de Planilla de Honorarios, | Informe de

administrativo del
Departamento de
Planificacion

Social y Gestién

Personal
administrativo del
Departamento de
Planificacion
Social y Gestion

firmadas por Director (2). Derivacion
por SGD y derivacion a la Direccién de
Gestion de Personas. Separacion de
Planillas, original a destinatario y copia
DIDECO.

Entrega de informe de atﬁvndadesﬁfrpo
transparencia a profesional a cargo de
subir a

carpeta compartida del

Encargado de Transparencia Activa

i S i,

Actividades, Boleta
Honorarios,
evidencia y Planilla

de Honorarios

Infdrmé e
Actividades formato

transparencia

NOTA: En el primer pago (por primera contratacion), se debe adjuntar al informe de

actividades y boleta de honorarios, el Decreto que aprueba su Contrato
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PROCESO: Gestion de pagos de prestadores de servicios DIDECO

(Transparencia activa)

Responsable N° Actividad Documento

e ey

Profesional 2 | Escanear cada informe y se guarda Informe de
responsable de nornbra con N° de Decreto, mes y afto. | actividades formato
Departamento de transparencia

.. Se sube a carpeta compartida del
Planificacion

. . Encargado de Transparencia Activa.
Social y Gestion
Todo lo anterior, los primeros cinco

dias habiles del mes siguiente.
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12. DIAGRAMA: Gestion de pagos de prestadores de servicios DIDECO
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12. ANEXOS

Informe de actividades.

I-

ik~

inforine Actividadesv
Certifirado de Complimiento de Funciones

Honorarios
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
Més dius SEPTIEMBRE 2024

Foncionario

Rut Funcionario
Departamento

Decrato (contrato)
Centrode costo o tem
Nombre Programa

Foro {ontacto Funrionario

Boleta Nimere

Ferhz Boleta

Valor Bruto Bolata -3

Valor Cunta segiin Contrate 1§

Er raso de difevanms ente valor Bolermy valor cupta contratn eclarar

TERECOION DELRITI DERFRRINAS
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[ Funciones Contratadas:

L Mantener actuzlizada la base de dates de emprendedores inserites en 2l

Programa, come de Jos emprendedanes registradas fos Shtimes 5 afles:

2 Redlizaciin de andlisis cualitative ¥ cuantitativo de setividades cealizadss can
enprendederes, para evaluar su sastenibiidad.

3 Tisheracion y esnticto de emprendederes para pavticipacion en los distintms
ssparios de comercializacidn, Con €l fn de mejorar fas condiciones sodales de leg
usuarios dal prezramay sus famitias,

V-  Dewile Labores Realizadas:

L. Acrualicf base de datos e inscripddn de nueves uswaries emprendedores
mantesiendo 1 base deo datos carasterizada por actividad zcongmica.

Z, Realick de andlisis cuslitstive ¥ cuantitative de actividades reslizadas con
eraplendedores, para evaluar su sostenibilidad,

3, Elaboré v cortactd 3 emprendedorzs pary [2 pardcipacidn en los distintos espacics
g comertializacion.

Seadiunta musstra de "base de datos del programa’ B fotal de respaldos de actividadss
realizadas durante el mes, e 2ncuzntran Sisponible en el Programa Desarcelia Lacg) Pequedos
Emprendedores del Depro. Desarrotic Ecandming.

MOLIOCLIDNX DEPARTAMENTG
DESARROLLO Eton0s:co

] DERECTOR
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARID

IRELOIEHDES
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EVIDENCIA VERIFICADDRES SEPTIEMBRE 2024

i A
MO0 KSR X000 MK
NLHTOD0E _
DESARROLLO LOCAL E’EQUE&D_S EMPRENDEDORES
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E-

T~

Informne Actividadesy

Certifirzda de Cumplimiento de Funciones
Honorarias
DIRECCION BE DESARROLLO COMUNITARID
Mg e ENERO 2024

Funcionario

Rut Funcionario

Departamenta H

Decreto (comttato} : BRyfeche

€entro de costo a item 3

Nombre Programa + Segvin Pian &a Cuentas Municips!

Fonno Contacto Funcionzario

Rolata Nimere

Fecha Holelta

Valor Bruto Boleta H

Valor Cuota septin Contrato

Er vosp de giference entre veler Bolers yvalorcunta controto aclarar

Y S CEr Tt D PRSI RS
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i, TFunegones Contratades;

IV~ Detalle Labores Reatizadas:

Adjvntar Evidencia de Acividades Realizadas,

Nembre cemipleto Fundenario nombre complete Encargado
Rur Departainenta wms

| DIRECTOR
DIRECCICN DE DESARROLLO COMUNITARIC

TEEAI DR ORITHIN T PESORAR
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Indicaciones Informes de actividades formato Transarencia.

INDICACIONES

Este informe corresponde al respaldo de la autorizacién entregada para el
pago mensual,

L

Obtigateriamente debe ser remitido a Transparencia antes del dia 5
&=l mes siguiente al informardo.

, Debe existr la misma cantidad de informes que la cantidad de

boletas gue fueron enviadas a pago con anterforidad.

El envio debe efechuarse dipgitalmente agrupados por Programa o
Centro de Costos & los correos danielhernandesfiremuco.ch

. Cada informe serd un archive que Mensualmente debe terer por

nombre el Numero del Decreio que autoriza el Conirato en
mayiscila y referenciando el mes enviade. A modo de gjemplo
DAT435ENERO2Z4 para el mes de Enero; DA1435FEBRERD24 para
Febrero; DA1435MARZO24 para Marzo... yasi sucesivamente.

, Seenviarin a fransparenciz porcada boleta SOLAMENTE las 2 hojas
presentadas con anterioridad y se mantendrin fotos, detalles u olva

evidencia como respalde er ls propia direceién,

. Si el director envio a pago 27 Bgletas . necesariamente deben

existivr 27 informes de ejecucién agrupados por programas o
{entros de cosios.

. Insistir en & cardcier publico que a contar de Enerc tienen fos

informes, por eilo se omiten datos sensibles (RUT, por elemplo] y la
existencia de fctografias u ofros datos sensibles (Actas dé enfrega
alimentos, por ejemplo) gue solo permanecen en la direccidn.

. Finalmente es fundamental la colaboracion ¥ participacién en este

procese de los respeciivos encargados de transparencia de cada
Direccién.

L]

DIRECCION DE SEFTION DE PERIONA



