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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
Y COORDINACION

Secretaria Comunal de Planificacion y Coordinacion

La Secretaria Comunal de Plamficacion y Coordinacion dependera directamente del
Alcalde v sera la unidad asesora de €l y del Concejo en materias que sean de competencia de
este Gltimo.

A la Secretaria Comunal de Plamficacion y Coordinacién le corresponde como
organismo asesor municipal, identificar, formular, preparar y evaluar provecios de inferés
comunal y debe asesorar al Concejo en materia de inversion publica.

Entre los procedimuentos mas recurrentes de esta Secretaria se encuentran los
sigulentes:

i.- Evaluaciéon de Proyectos de Inversion.
2.- Financiamiento de Proyectos.
a.- Programa de Mejonm}iento Urbane y Equipamierito.
b.-  Fondos FINDR.
¢.- Financiamiento de Proyectos DIGEDER.
d.- Fondo Social Presidente de la Republica.
.- Formulacion Fisica de Proyectos de Arquitectura,
4.-  Confeccién del Presupuesto Municipal.

5.-  Evaluacion Presupuestaria.
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1.- Evaluacién De Proyectos De Inversion.

CONCEPTO: Ks la recopilacion de informacién de los antecedentes que tienen
relacién con Ia posible ejecucion e implementacion de un proyecto,
desde su etapa inicial a nivel de idea hasta la cuantificacion y
valoracion, referente a costos y beneficios que se espera obiener de la
implementacion de el proyecto

DEFINICION:

PROYECTO: Decision sobre uso de recursos, con el objeto de incrementar, mantener o
mejorar la produceion de bienes o prestacion de servicios. Se materializa, por
lo geperal, en una obra fisica ( ampliacion, conservacion, reparacion,
construceion, reposicion, restauracion, etc. )

Paso | : Existen cuatro vias de micio de una evaluacion de provectos de mversion.

"k R -
Estas son;

a) Los beneficiarios se dirigen al Alcalde 0 a SECPLAC, con la idea de
proyecto, generalmente en la etapa de perfil. A través de un programa
preparado por el FOSIS, se ha entregado a los beneficiarios, las
berrannentas necesarias para presentar su idea de proyecto de manera
estructurada, incluso a nivel de conocer el financiamiento necesario en
forma aproximada.

b) Una segunda via, es a iraves de el Alcalde, quien sohicita a SECPLAC,
la evaluacion de proyecios que son de su inlerés, para analizar las
diferentes alternativas de wversion, que se le presentan.

LY La tercera via la constituyen los concejales, quienes también solicitan
se realicen evaluaciones de proyectos de inversion.

&H Una cuarta corresponde a SECPLAC, que por iniciativa propia v ante
la percepeion de necesidades desarrolla evaluaciones de proyectos de
1Version.

Paso 2 : Se presentan las 1leas a SECPLAC v si se ajustan a ciertos parametros o a las
politicas del Municipio, inserios en el plan de Desarrollo Comunal, se
seleccionan para ser evaluados.

Paso 3 : Para evaluar proyectos de inversion, existe un manual, que ha sido establecido
por MIDEPLAN, el cual detalla cada pasco a seguir dependiendo del sector.
Los sectores se han clasificado en los sigmentes;

a) Sector Encrgia.

b) Sector Transporte.
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Paso 4 ;

" Paso S

COORDINACION
) Sector Comunicaciones
d) Sector Apua Potable y Alcantanliado.
e) Sector Vivienda.
f) Sector Eqjuipamiento Comunitario.

g) Sector Salud.

h) Sector Edlucacion.
1} Sector Justicia.
i), Sector Informatica.

Existen etapas de desarrollo de las ideas de proyectos, a nivel de perfil,
prefactibilidad v factibilidad. La etapa de desarroflo se decide en base a la
disponibilidad de dinero. Y en caso de no existir recursos necesarios se dejan
en e} Banco de Proyectos.

Una vez que se ha realizado la evaluacion, v dependiendo del sector al cual
apunta el proyecto,y de Ia etapa de desamrollo de éste se buseca la fuente de
financiamiento adecuada.
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2.- Financiamiento De Proyectos.

a) Programa De Mejoramiento Urbano Y Equipamiento

CONCEPTOQ: Es una forma de financiar proyectos de tipo social generados a
nivel comunal, con el fin de ayudar a las comunas en probiemas §
puntuales, :

Paso 1: La Gobernacion Provincial convoca todos los afios, a las Municipalidades a
concursar con proyectos con antecedentes técnicos completos.

Paso 2 : La Municipalidad acoge este llainado, v a través de la Secretaria Comunal de
Planificacién y coordinacién,  se recepcionan los proyectos de las
organizaciones comunitarias como asi de la Mumcipalidad.

Paso 3 : La Secretaria de Planificacion y Coordinacion elabora los proyectos , los
prioriza y los presenta al Concejo para su seleccion y prionizacion definitiva

Paso 4 : Los proyectos seleccionados v prionizados, se devuelven a la Secretaria
Comunal de Planificacion v Coordinacion.

Paso 5 : L.a Secretaria Coipunal de Plamficacién v Coordinacion envia la noémma de
los proyectos a la Gobernacidn Provincial, observaciones que estime
pertinente.

Paso 6 : JLa Gobernacion Provincial, selecciona y priomiza los provecios a mivel
provincial. ’

Paso 7 : Los recursos de los proyectos seleccionados les serdn remitidos a las

organizaciones comunitarnas a {ravés de la Mumcipalidad respectiva, quien se
encargara de {ransferirlas a modo de subvencion.

Paso 8 : Con respecto al control financiero contable de los proyectos, cada Gobernador
ejecuta lo relativo a sus comunas.

&
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b)

COORDINACION

Fondos FNDR.

CONCEPTO:

Definiciones :

Ficha EBI

Es una fuente de finunciamiento, mediante Ia cual ¢l Gobierno, §
canaliza a las regiones, tratando de favorecer a las mas desposeidas, los §
recurses del Presupuesto Nacional, permitiendo llevar a cabo programas §
y proyectos importantes para el desarrollo de la infraestructura regional. §

Se trata fundamentalmente de obras de infraestructura basica.

Kl fondo se divide en dos Iineas de recurses diferentes.

a) FNDR con recurses propios ( tradicional ), representa entre un 10 y un
15 % del total de los recursos FINDR dispomible para cada region.

Esta compuesto por recursos fiscales, aportes directos y captaciones por ventas
de activos.

Esta onientado a problemas v déficit sociales.

b) FNDR-BID, se origina del Programa de Inversion Multiple de Desarrolio
Local, el cual es financiado mediante Contrato de Préstamo , firmado entre la
Republica de Chile y el Banco Interamericano de Desarrollo. También posee
caracter social.

: Ficha que contiene los datos del proyecto.Consiste en
un resumen de estudio de proyecto.

Banco Integrado de Proyectos : Sistenia computacional a través del coal se ingresan

los datos conienidos en la ficha EBI, para otorgar un
codigo de identiticacion al proyecto. Este nimero sera
como la fecha de nacimiento del proyecto, y servira
para identificarlo durante todo el proceso.

Criterios de elegibilidad : Son las exigencias basicas que define el BID para la

eleccidn de los proyectos.

Convenio de Mandato : Conltrato que se firma con la Intendencia Regional, a

Paso 1:

traves del cval la Hustre Mumicipahdad de Arca se
compromete a realizar las gestiones  Técnico-
Administrativas del provecto ( confeccion de bases
para la licitacion, licitacion pablica, etc.)

SECPLAC, recibe las ideas de proyecto v las prepara a nivel de perfil, con la
finalidad de detenminar si el proyecto tiene atractivo para interés local. El
nivel de perfil de los provectos incluye lo siguiente:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION Y

Paso 2

Paso 3:

Paso 4 :
Paso 5 :

Paso 6 :

Paso 7 ;

COORDINACION

- Estudiar todos los antecedentes que permitan formar juicio
respecto de la conveniencia y factibilidad técnico econémica de
llevar a cabo Ia idea de proyecto.

- Anpalisis preliminar de los estudios de mercado, de los aspectos
técnicos v de evalvacion.

- Pura su realizacion se utilizan cifras estiinativas, que incluyen,
cuandoe cotresponden, una aproximacion gruesa a los costos v
beneficios.

- El estudio de pertil permite adoptar algunas de las siguientes
decisiones:

- Profundizar el estudio en los aspectos de provecto que
lo requicran.  Para facilifar esta profundizacién
conviene formular claramente los {érminos de
referencia.

- Ejecutar el proyecto con los antecedentes disponibles
en esta etapa, o sin ellos, siempre que se haya llegado
a un grado aceptable de certidumbre respecto de la
_conveniencia de materializarlo.

- Abandonar definitivamente la idea si el perfil es
destavorable a ella.

- Postergar la ejecucion del proyecto.

SECPLAC, identifica los costos del proyecto a través de la preparacion y
evaluacion.

Un funcionario de la Secretaria, confecciona la ficha denominada EBI (
estadisticas bisicas de inversion ), para ser presentada al Sistema Nacional
de Inversién Publica.

Se ingresa los datos contenidos en la ficha EBI, al Banco Integrade de
provectos, mediante sistema computacional

A través del Banco Infegrado de Proyectos, se oforga un niimero al proyecto el
cual lo identificara durante todo el proceso.

A.- Si se train de un proyecto cuyo costo es mferior a 150 millones,

a.1. SERPLAC, analiza la rentabilidad social o la aliernativa de
minino costo del proyecto

B.-  Siel monio es supenor a 150 millones

b.1. MIIVEPLAN, analiza la rentabilidad social o la altemativa de
minno costo de proyecto.

Una vez entregada la recomendacioén técnica por parte de MIDEPLAN o
SERPLAC, la umdad de control regional del FNDR, revisa los criferios de
elegibilidad

174
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Paso 8 :

Paso 9 :

Paso 10 :
Paso 1l :
"Paso 12 :
Paso 13 :

Paso 14 :
Paso 15

Paso 16 ;

Paso 17 :

PASO 18

COORDINACION

La Unidad de Control Regional asigna un cédigo a cada proyecto

La Unidad de Control Regional envian los provectos a la Intendencia,
adjuntando un codigo, a través de un oficio que envia el Alcalde.

RS = recomendado
OT = no recomendada

FI = falta informacion

La Intendencia propone al Consejo Regional ( CORE) la priorizacion de los
proyectos.

El Consejo Regional prioriza los provectos v los envia a la Iniendencia,
mediante un oficio.

La Infendencia solicifa asignacién presupuestaria, a la Subsecretaria de
Desarrollo Regional y Administrativo.

La Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo crea la asignacion
presupuestaria a iravés de Resoluciones Exentas.

La Direccion de Presupuesto antoriza la asignacién de tondos.
Asignados los fondos, se procede a la confeccidén del Convenio de Mandato.

Se procede a finmar e} Convenio de Mandato, entre la Husire Municipalidad de
Arica v La Intendencia.

Se procede a la Licitacion de las obras y Adjudicacion de Contrato.

A.- St la Adjudicacion del Contrato, se hace por un monio de dinero inferior al
asignado, el dinero que queda se asigna a otros proyectos.

B.- 8i la Adjudicacién del Contrato se hace por un monto superior al dinero
asignado,

b.1. Se soliciia la aprobacion de suplementacion de fondos, al Comité de
Estudios de la Hustre Municipalidad.

b.2. Se hace una modificaciin al Convenio de Mandato, en lo referente al
monfo asignado para su realizacién.

Se confecciona el Decreto de Adjudicacion.

4~
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c.- Financiamiento Proyectos DIGEDER

CONCEPTO: La Direccién General de Deportes y Recreacién es un servicie piblico
centralizade dependiente del Ministerio de Defensa Nacional.Una de sus
principales funciones es el financiamiento de proyectos, vale decir, el
otorgamiento de los fondos necesarios destinados al fomento de las
actividades deportivas y recreativas.

Las acciones y programas se financian por tres tipos de fondos provenientes

de :
a) El gasto de las personas o empresas que realizan actividades deportivas y
recreativas.
| b) Il aporte municipal al deporte comunal
<) El aporte estatal a través de DIGEDER, que se obticne del sistema de
prongsticos de Polla Gol y los ingreses generados por el estadio Nacional.
Pasol: Las wstituciones representativas del ambito del deporte confeccionan los
respectivos proyectos, con la coordinacién de los Concejos Locales de
Deportes y Recreacion y la Municipalidad cuando corresponda, en las fichas
de proyectos destinadas para tal propésito..
Paso 2: Los proyectos son presentados por los Concejos Locales de Deportes y
Recreacton al concejo provincial Hlamado Coordinador Regional de Deportes y
Recreacion.
Paso 3 : El Concejo Coordinador Regional de Deportes v Recreacion revisa las
respectivas fichas de proyectos.
Paso 4 : Se evaluan los proyectos de acuerdo al cnterio de que los proyectos deben
' beneficiar a sectores que no lienen la capacidad para desarmrollarlos por st
mismo.

A.- Si se acepta el proyecto

a.l Se remite un acta a todos los departamentos de Plamificacion,
Técmico y de Auditonia de DIGEDER.

a2 Se asignan los fondos al proyecto, remtiendo cheque a la
mstifucion respectiva

B.- S1 se rechaza

b.1 Se archiva documentacion.
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COORDINACION

Fondoe Social Presidente De La Republica

CONCEPTO: Fondo destinade por el presidente de la Republica para el

financiamiento de programas, proyectos y estudios que tengan caracter
social, que contribuyan a la erradicacion de la extrema pobreza y la
marginalidad.

Este fondo es administrado por la Secretaria General del Ministerio del
Interior.

Paso 1:

Paso 2:

Paso 3:

Cada Municipalidad, a través de la Secretaria Comunal de Planificacion y
Coordinacion, se prepara y evalua los proyectos que se financiaran mediante
este fondo.

Se realiza el llamado a- propuesta publica correspondiente para otorgar la
responsabilidad para la ejecucién del proyecto.{ se puede exceptuar el llamado
a propuesta, mediante la mencion explicita de esta situacién en el mismo
decreto que asigna los recursos, aquellos proyectos o programas que se
ejecuten por medio de subvenciones a entidades privadas o aquellas que por su
naturaleza y caracteristicas asi lo hagan aconsejable )
F1 proyecto es presentado al Minisierio del Interior.
A.- Siseacepta
a.l  Se procede a identificar el proyecto que se financiard con cargo al
fondo, ediante Decrelo Supremo dictado por el Ministerio del
Interior y que, ademas debe ser suscrito por el Ministerio de

Hactencla.

a2 En cada Municipalidad se debe realizar un programa de
desembolsos.

a.3 La entrega de estos tondos se hard de acuerdo al programa de
desembolsos presentado por cada Municipalidad.

a4 Estos fondos se incorporan a las cuentas complementarias.

B.- Siserechaza
b.l1  Se devuelve la documentacion a cada Municipahdad.

b.2 Cada Municipalidad debe guardar y archivar sus proyectos.

g~
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3.- Formulacién Fisica De Proyectos De Arquitectura.

CONCEPTO: Se entiende por proyecto, al conjunto de antecedentes de una obra que
incluye planos, memoria, especificaciones técnicas y si corresponde, §
presupuesto. :

"DEFINICIONES:

LEVANTAMIENTO PLANIMETRICO: Se refiere, a la actividad que permite
confeccionar un plano con las mediday reales v
exactas del terreno donde se realizara la obra.

DISENO ARQUITECTONICO : Consiste en la realizacion de un bosguejo donde el
arquitecto se plantea el partido general, que
permitira la eficiente solucion de funcionamiento y
desarrollo de las actividades que el tema
encomendado requiere. En este planteamiento el
Arquitecto da solucion a todas las condiciones
fisicas y de programia que el tema lleva implicito.

DIBUJO ARQUITECTONI(O : Es la matenalizacion grafica del bosquejo
debidamente acotado y zonificado, incluye la
denommacion de los recintos, ast como la
disposicion de mebles, arreas verdes, puertas,
ventanas, etc., que permitan visualizar y construir
lo proyectado.

CUBICACION : Se refiere al calculo de todas lag partidas que
incluye el proyecto, mediante un despiece que
permite indicar la cantidad de matenales (fanto
naturales como fabricados), ejemplo: andos( arena,
ripto, maderas) manufacturados,(ladrillos, planchas
de cubierta, cables eléctricos, pastelones,
bisagra,etc.

Las medidas son segin el matenial cubicado, m2,
m3, mits. lineales. '

Paso 1 : La Secretaria Comunal de Planificacion y Coordinacién, define en forma
conjunta con el Arquitecto { proyectista ), la idea o la definicion del proyecto,
lo que incluye, el tema del provecto vy lasg necesidades de éste.

Paso 2 : El Arquitecto, realiza visita al terreno, donde mediante inspeccion visualiza
problemas v necesidades, espacio dispomble, vialidad, areas verdes, accesos
peatonales.efc.

Paso 3 : El Arquitecto solicifa a los dibujantes, de acuerdo a lo observado en terreno, ,

reunir los antecedenfes disponibles en la Ilustre Municipalidad de Arica,
especificamente el la Direccion de Obras, {planos).

137
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Paso4:

Paso 5 :

Paso 6 :

Paso 7 :

Paso 8 :

Paso 9

Paso 10:

Paso 11:

NOTA -

COORDINACION

Los dibujantes realizan el levantamiento planimétrico, con el fin de actualizar
ia informacion disponible.

Teniendo el levantamiento planimétrico, el Arquifecio , en forma personal
realiza el disefio arquitectonico, que permite dar solucién a todos los
requerimientos del programa.

El Arquitecto entrega el Disefto Arquitectonico a los dibujantes, mediante un
bosqueio acotadn ( Medidas).

Los Dibujanies realizan el dibujo Arquitecténico Primario a escala v con
instrumentos { dibujo téenico )

El arquitecio realiza las correcciones que estime convenienie en el tablero.

Una vez que el Arquitecto esta conforme con el Dibujo Arquitectonico, da la
visacion, para presentar el plano definitivo.

El Arquitecto envia los antecedentes al Constructor Civil para que éste realice
la cubicacion y presupuesto oficial.

Se envian todos los antecedentes a la Direccidén de Obras para que prepare el
Hamado a propuesta pablica.

Todo proyecto de Arquitectura que se realiza en Chile debe cumplir con la
Ley General de Construcciones v Urbanizacién y la Ordenanza General de
Construcciones y Urbanizacion.

o



PROCEDIMIENTIOFORMULACLON FIMICA DE PROYECTOS
| DE ARQUITECTURA

OPLAC ¥ ARGUIL
TO DEF INEN

fi DE PROVECTO
Ma ¥ MECESIDA-

INICIO

14~



A CONSTRUCH
IL.REALIZA|
10N ¥ PRE-|

I
Lad
w2
Lt
o
=
<<
=
<<
-
=

N
ES
Iy
€At
EST

fi.

SE ENVIAM ANTECE-
DENTES & LA D.O.ME
PARA PREPARAR PROY
PUESTA PUBLIEA. |

207



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION Y
COORDINACION

Confeccion del Presupuesto.

CONCEPTO: Es la asignacion de financiamiento, a las necesidades que

demandan cads una de las Direcciones de la Hustre Municipalidad de
Arica, como asi también de las demanda de servicios de la Comunidad.

FPaso i:

Paso 2;

Paso 3:

'Paso 4:

Paso 5:

Paso 6:

Paso 7:

Paso 8;

En el mes de Mnrzo la Secretana Comunal de Planificacion y Coordinacion,
entrega a cada Direccion en formulario denominado " Necesidades
Presupuestarias'.

Secretarfa Comunal de Planmificacién y Coordinacién trabajaba en la
confeccién del Formulario con cada Dueccion, otorgando la asesoria técnica
necesana. Esto se hara de la siguiente manera.!

a.l Una persona encargada, perteneciente a la Secretaria Comunal de
Plamficacion y Coordinacion se reunira con los Jefes de cada Direccién,
Seccion, Departamento y Oficina. En forma particular por cada
Direccion.

a.2  La persona encargada, requerira la mformacion que se necesite v

a.3 Explicar4 los términos en los cuales se debe completar el formulario.

Todas las Direcciones deben retornar el formulario de las necesidades
presupuestarias durante el mes de julio, teniendo como plazo maximo el dia 30
de julio.

Secretaria Comunal de Planificacion y Coordinacién organiza la informacion
por necesidades de cada Direccion en subtitulos, itemes y asignaciones.

Secretaria Comunal de Planificacién y Coordinacion realiza una primera
depuracion de las necesidades, extrayendo de ellas las que se consideren
totalmente urelevantes e inadecuadas previo acuerdo con la Direccién
afectada. Esia depuracion es muy somera.

Secretaria Comunal de Planificacién y Coordinacién, informa y da a conocer
el presupuesto temtativo al Alcalde y a una comisién conformada por el
Contralor Municipal, Secretario Municipal y Director de Administracién y
Finanzas, preseritando ingresos y gastos proyectados.

Se reformula el presupuesto, de acuerdo a las observaciones planteadas por la
comigion en forma conjunta con el Alcalde.

El Alcalde en la 1° semana de Octubre, sometera a consideracion del Concejo
el presupuesto Municipal.

1 Yer procedimiento Preparacion para Confeccion de Presupuesto.

M
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Paso 9:

Paso 10:

Pazo 11:

Paso 12:

Paso 13:

Paso 14:

Paso 15:

Paso 16:

Paso 17:

COORDINACION

El Concejo hace una segunda depuracion va que tiene la facultad de aceptar o
rechazar ias peticiones, y deberd pronunciarse sobre esta materia antes del 15
de Diciembre.

El Concejo solo puede hacer observaciones, traspasando los pastos de un
subtitulo a otro en un mismo item, pero no puede hacerio de un item a otro.

En Concejo solo podra aprobar presupuestos, debidamente financiados.

Si los promumciamientos del Concejo no se produjesen dentro de los términos
legales seflalada, regird lo propuesto por el Alcalde.

Correspondiéndole al Jefe de la unidad encargada del conirol, la funcién de
representar al Concejo los déficit que advierta en el presupuesto Municipal.

El Concejo deberit examinar trimestralmente el programa de ingresos y gastos,
introduciendo las modificaciones correctiva a gue hubiese lugar, a proposicion
del Alcalde.

Si el Conecejo desentendiera la adveriencia de déficit y no introduzea las
respectivas modificaciones pertenecientes, el Alcalde que no propusiere las
modificaciones correspondientes a los concejales que las rehacen, sera
solidariamente responsable de la parte deficitaria que arroje la ejecucion
presupuestaria anual al 31 de Diciembre del afio respectivo.

Se puede reclamar con accién publica la responsabilidad por el monto
deficitario.

Una vez que se ha aprobado el presupuesto, se debe informar a cada Direccion
en forma personalizada a fravés de una charla explicativa, los gastos
demandados por ella que han siilo financiados, y las razones por las cuales se
han rechazado ofros.

El presupuesto ya aprobado, se debe refundir en un texto, que sera entregado a
Contraloria Municipal, Secretaria Municipal, Director de Administracion v
Finanzas, Secrefarfa Comunal de Planificacién y Coordinacién y Alealdia
Municipal.
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5.-  Evaluacion Presupuestaria

CONCEPTO: Es el proceso que se debe llevar a cabo, para medir la efectividad
del presupuesto anual de la Municipalidad, comparando los ingresos v
egresos presupuestados, con lo efectivamente percibido vy gastado, para
efectos de realizar una evaluacién en forma semanal, quincenal, mensual,
trimestral y semestral.

OBSERVACION: Este procediniento debe ser realizado por la Secretaria Comunal
de Planificacion y Coordinacion para todos las partidas tanto de ingresos como de gastos
y la informacién debera ser proporcionada por la Direccion de Administraciéon v
Finanzas, a través del Depto de Finanzas

Paso 1: Una vez confeccionado y aprobado el presupuesto anual el dia 15 de
Diciembre de cada aflo- segin lo dispone actualimente la ley- la Secretaria
Comunal de Plamficacion y Cocidinacion en conjunto con la Direccion de
Administracién vy Finanzas elaboraran el presupuesio de caja mensual
de ingresos y gastos  presupuestados durante el afio presupuestario
vigente, a nivel de subtitulo iters y asignacion, tanto para los gastos fijos
v vanables.

Paso 2: Elaborado el presupuesto de caja mensual, la Direccion de Administracion
y Finanzas elaborara el registro por cada partida de ingresos y gastos del
presupuesto, el que debera iniciarse con la informacién del total
presupuestado, para efectos de ir registrando el ingreso ¢ gasio real (a
nivel de compromiso) e ir comparandolo automaticamente con el saldo
presupuestario.

Paso 3: La Direccion de Administracion v Finanzas debera registrar diariamente
los ingresos percibidos y gastos realizados {comprometidos), a nivel de
asignacion, en registro que a la vez, ira  entregando el saldo
presupuestano diarno.

Paso 4: La Direccion de Adumunistracion y Finanzas emitira semanalmente a la
Secretaria Comwmnal de Plamficacion y Coordinacion  los informes
consohdados de mformacion que proporcione el registro diario de ingresos
y egresos reales y el de saldos presupuestarios

Paso 5: La Secretaria Comunal de Planificaciéon y Coordinacion debera efectuar
comparacion de los ingresos realmente percibidos y los gastos efectivos
realizados, con los ingresos v gaslos presupuestados.

Paso 6: Secretaria Conmmunal de Plamificacion y Coordinacion, una vez efectuadas
las comparaciones entre ingresos percibidos realmente con los ingresos
presupuesiados y, los gastos efectivos realizados con los gastos
presupuestados, debera registrar las variaciones producidas (positivas o
negativas) en cada subtftulo item y asignacidn.

Paso 7: Secretaria Comunal de Planificacion v Coordinacion en forma mensual,
con las variaciones detectadas, se efectuaran los ajustes comrespondientes,
ya $ea por IAYores o menores INEresos y mayores menores gastos.

Paso 8 : Secretaria Comunal de Planificacion y Coordinacion propondra mensual 6
bimensualmente, al Alcalde las modificaciones presupuestarias
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Paso 9:

4Paso 10 :

‘Paso 1t

Paso 12:

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
Y COORDINACION

correspondientes , debidamente justificadas y con una proposicion de los
ajustes a realizar,

El Alcalde, una vez aceptada la proposicion para efectuar una
modificacién presupuestaria, las someta a consideracion del Concejo, a
iravés de la Secretaria Comunal de Planificacion v Coordinacién, con fos
correspondientes informes de respaldo, acerca de las variaciones
detectadas.

En este punto se pueden presentar dos situaciones :

a.  Siel Concejo aprueba la modificacion presupuestaria, por mayores o
menores Ingresos O mayores o menores gastos,

a.l  Secplacy la Direccion de Administracion y Finanzas deberan
registrar los nuevos saldos presupestarios aprobados v

a.2  Ajusiar los programas de caja mensuales, por los meses
restantes de afio vigente. '

b. Si el Concejo no aprueba,

b.1. El Concejo rechaza la modificacion presupuestaria en forma
definitiva.

b.1.1  Secplac en conjunio con la Direccidn de
Administracidon 'y Finanzas deberan ajustar los
programas de caja a las disponitlidades reales de
ingresos como de gastos.

b2 No se acepta en forma temporal, solicitando el Concejo
mayores antecedentes,

b.2.1 Secretaria Comunal de Planificacion y Coordinacion v la
Direccién de Administracion v Finanzas deberan
recabar mayoves datos, que respalden la modificacién
presupuestana solicitada.

Secretaria Comunal de Planificacién y Coordinacién emite informes
mensuales a la Contraloria Municipal, de el comportamiento del
presupuesto y de las variaciones producidas.

Trimestralmente, Contralorfa Municipal en forma conjunta con la
Secretaria Comunal de Planificacién y Coordinacion, informaran al
Concejo Municipal del comporiamiento del presupuesto, para efectos de
presentar a éute las variaciones producidas e introducirle las
modificaciones (ue sean pertinentes.
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Y COORDINACION

Preparacion para la Confeccion de Presupuesto

Concepto:

Es la asesoria técnica que entrega la Secretaria Comunal de Planificacién y
Coordinacién 2 los demas Direcciones de Ia Ilustre Municipalidad de Arica,
para guiarlos en la completacion de formularios disefiados para el efecto, en
los cuales podrin manifestar sus necesidades de recursos, para el siguiente
afio presupuestario.

Paso 1:

Paso 2:

Paso 3:

Paso 4:

Paso 5;

Paso 6:

Paso 7:

En el mes de Marzo de cada afio, la Secretaria Comunal de Planificacion y
Coordinacion, entrega a cada Direccién el formulario denominado
Necesidades Presupuestarias ', que se adjunta.

El Secretario Comunal de Planificacion y Coordinacion, junto con el Jefe del Depto
de Planificacion financiera, perteneciente a la misma Secretaria Comunal de
Planificacién y Coordinacion, se deberan reunir con los jefes de cada Direccion,
Seccion, Departamento y oficina, en forma individual por cada Direccién.

En dicha reunion se eniregaran los formularios de "Necesidades Presupuestarias” a
utilizar para recopilar informacion necesaria.

Se explicaran cada uno de los puntos contenidos en el formulario, en el cual
aparecen tres puntos principales;

1.- Necesidades de Personal.
2.- Necesidades de Materiales.
3.- Necesidades de Equipamiento de Oficinas.

Se especificars claramente la forma correcta de completar los formularios, lo que
incluye lo siguiente:

a.l Cada punto debera contener la descripcion especifica del réquerimiento.

a2 Cada requerimiento debe estar debidamente justificado, especificando motivos
para su adquisicion y utilizacion en caso de los materiales y del equipamiento
de las oficinas.

a3 En’caso de solicitar compra de muebles, equipos que demanden gastos
mayores, se deberd ajustar de acuerdo al procedimiento de adquisiciones en
cuanto a la necesidad de adjuntar las cotizaciones que sean necesarias.

Posteriormente, cada Director debera explicar a los demas funcionarios
pertenecientes a los diferentes Deptos, Secciones u Oficinas la forma de utilizacion v
completacion de los formularios.

Cada Diredor solicitara a los funcionarios de su dependencia, informacion
relativa a:

a. si se trata de materiales de consumo, informacién historica de la utilizacion de
materiales a través del formulario que se adjunta, denominado Consume de
Materiales .

b. si se trata de personal, se deberan revisar las necesidades atingentes a este punto
y los programas esbozados para el afio siguiente v que tengan relacion con
necesidades especiales de personal adicional
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Paso 8:

Paso 9 :

Paso 10 :

Paso 11:

Paso 12:

Paso 13 :

Paso 14:

Y COORDINACION

¢. oitras necesidades como muebles, vehiculos, equipos u otros, se verificara al
programa que perfenece o si corresponde a una necesidad permanente de la
Direccion y su debida justificacion

Una vez recopilada la informacion, se deberan realizar las estimaciones necesarias
de costos, para lo cual se deberan obtener cotizaciones o avalar con datos
referenciales similares, que justifiquen los montos .

Una vez valorizadas las necesidades, se debert efectuar las consultas del caso, a
efecto de coordinar acciones con otras secciones dependientes de Ia misma
Direccion y con el proposito de optimizar recursos y que no se dupliquen esfuerzos.

Luego en el mes de Julio , cada Direccién presentara las necesidades a través del
envio de las solicitudes de asigancion presupuestaria, remitiendo a la Secretaria
Comunal de Planificacién y Coordinacion los formularios debidamente
completados.

Durante el mes de Agosto y una vez recepcionados los formularios en la Secretaria
Comunal de Planificacion y Coordinacion, ésta efecturaa reuniones con todas y
cada una de las Direcciones de la I. Municipalidad, a fin de tomar conocimiento y
efectuar analisis de las solicitudes presentadas.

La Secretaria Comunal de Planificacion realizara los primeros ajustes, relativos a
disminuciones o aumentos presupuestarios, los que seran informados al Alcalde,
con el objeto de efectuar las priorizaciones.

El Alcalde a su vez, realizard reuniones con el Concejo a objeto de compatibilizar
criterios relativos al presupuesto vy que digan relacién con el Plan de Desarrollo
Comunal

Luego se coniiniia con el procedimiento de confeccion del presupuesto propiamente
fal.
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Banco Comunal de Proyectos

CONCEPTO : Es un sistema computacional, que permite contar con un flujo continno de
informacién relativa a proyectos municipales y de otras fuentes de
financiamiento; en sus diferentes etapas de perfil, pre-factibilidad y
factibilidad.

Paso 1: La Secretaria Comunal de Planificacion y Coordinacién, en conjunto con el
Departamento de Computacién disefiard un sistema computacional para el
ingreso y modificaciéon de la informacion relativa a proyectos, que formara parte
del Banco Comunal de Proyectos, para lo cual debera cefiirse a las normas
bésicas que contiene en Sistema Nacional de Inversiones, a lo menos en lo que
se refiere a :

- Asignacién de nombres a los proyectos
- Ciclo de vida de un proyecto
- Criterios de evaluacion privada y social

Paso2: El Jefe del Departamento de Proyectos, dependiente de la Secretaria Comunal de
Planificacién, debera efectuar con su equipo de trabajo ,una revisién de los
proyectos existentes, desagregandolos primeramente segun el estado de avance
de éstos :

a. Nivel de idea
b. Nivel de perfil, incluye :
- Descripcién
- Justificacién
- Bosquejo
- Valorizacion
- Evaluacién preliminar
c. Nivel de prefactibilidad, incluye :
- Anteproyecto de disefio

- Valorizacién de los anteproyectos
- Evaluacion econémica y social

d. Nivel de factibilidad, incluye :
- Disefto del proyecto ( Arquitectura, Ingenieria, Especialidades)
- Valorizacion de los proyectos
- Evaluacion econdmica y social

e. Ejecucion

Paso 3 : Una vez diferenciados los proyectos por estado de avance, se deberan clasificar
por sectores :

a. Educacitn

b. Salud

N
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Paso 4 :

Paso 5:

Paso 6 :
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¢. Vivienda y urbanizacién
d. Deporte y Recreacion
e. Omato y dreas verdes
f. Justicia y atencién del menor
g. Turismo
h. Transporte y Telecomunicaciones
En forma permanente, los proyectos que se encuentren s6lo a nivel de idea,
serdn desarrollados a nivel de perfil por la Secretaria Comunal de Planificacién
y Coordinacién, solicitando 1a informacién necesaria a la entidad, institucién o
direccién de la Municipalidad que haya presentado el proyecto, los que deberan
contener los datos basicos, para ser considerados como fal :
- Localizacién del proyecto
- Propiedad de los terrenos
- Urbanizacién existente
- Descripcién del proyecto
- Justificacién del proyecto
- Beneficiarios directos ¢ indirectos
- Anfeproyecto de arquitectura

- Valorizacién del proyecto ( Disefios de arquitectura, especialidades,

~ ingenieria [ calculo estructural y mecénica de suelos] )

- Evahuacién del proyecto

Se designara por parte del Secretario Comunal de Planificacién, con la anuencia
del Sr. Alcalde, como encargado del Banco de Proyectos, a un funcionario
dependiente del Deparfamento de Proyectos de la Secrefaria Comunal de
Planificacién y Coordinacion.

Luego de estar los proyectos desarrollados a nivel de perfil, el funcionario
encargado del Banco de Proyectos incorporard éstos al Banco Comunal de
Proyectos, con los siguientes datos :

- Nombre del proyecto

- Sector al que pertenece

- Breve descripcion del proyecto

- Breve justificacién del proyecto

- Monto del proyecto (en $ yen UF.)

2 -
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Paso 7:

Paso 8 :

Paso 9:

Paso 10:

Paso 11 :

PLANIFICACION Y COORDINACION

- Indicadores de rentabilidad

- Etapa en que se encuentra

- Financiamiento al que postula

El sistema computacional disefiado, entregara un codigo numérico correlativo a
cada proyecto, con el cual se identificara los proyectos

 Una vez incorporados los proyectos al Banco de Proyectos, en los primeros dias

del mes de Julio de cada afio, deberan ser priorizados, para lo cual la Secretaria
Commal de Planificacion debera proponer un sistema de priorizacion, el cual
debera considerar a lo menos:

- Cantidad de beneficiados
- Monto del prayecto
- Beneficios y costos

- Indicadores saciocecondmicaos del sector geagrifico en que se inserta (Salud
, educacién, urbanizacién existente y otros)

- Otros proyectos con que ha sido favorecido el sector
- Otros criterios especificos, segiin tipo de proyectos
La prionizacién propuesta por la Secretaria Comunal de Planificacién, deberd ser

presentada la primera quincena del mes de Agosto al Sr. Alcalde, quien la-
analizara, modificard y/o aprobar4.

Los proyectos priorizados por sector ‘por el Sr. Alcalde, pasardn la segunda
quincena del mes de Agosto de cada afio, a cada una de las comisiones
constituidas al interior del Concejo Municipal, segiin corresponda:
- Comisién de Turismo
- Comisién de Deportes y Recreacién
- Comisién de Urbanizacién, Vivienda y Vialidad
- Comisién de Trinsito y Transporte Piiblico
- Comisién de Desarrollo Social |
- Otras que se formen para efectos especificos
Cada comision del Concejo, durante todo el restante mes de Agosto y primera

quincena del mes de Septiembre analizard los proyectos, pudiendo presentarse
dos situaciones :

O
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a.  Que apruebe la priorizacién propuesta por el Sr. Alcalde

b.  Que rechace la priorizacion, solicitando a través del Sr. Alcalde, mayores
antecedentes a la Secretaria Comunal de Planificacion, en este caso se
vuelve al paso N° 8 del procedimiento

Cada comisién del Concejo priorizara los proyectos y propondra ésta en la
segunda quincena del mes de Septiembre al pleno del Concejo, el que podra :

a.  Ratificar la priorizacién de la comisién
b.  Rechazar o modificar la priorizacién del Concejo

Una vez priorizados por el Concejo los proyectos por sector, el Sr. Alcalde
entregard tal informacion a la Secretaria Comunal de Planificacion , la que sera
incorporada al Banco de Proyectos.

De la misma informacion, la Secretaria Comunal de Planificacién extractard los
proyectos que se incorporen en el presupuesto municipal , que deberd ser
presentado al Concejo en la primera semana del mes de Octubre de cada afio,
siempre y cuando sea posible el financiamiento.

Para ser incorporados los proyectos en el presupuesto municipal de cada afio, la
Secretarfa Comunal de Planificacién deberd haber cumplido previamente todos
los pasos definidos en el procedimiento relativo al presupuesto, para proponer la
asignacion de financiamiento correspondiente.

Durante fodo el afio, independiente del proceso presupuestario anual, la
Secretarfa Comunal de Planificacién deberd refroalimentar y actualizar la
mformacién relativa a los proyectos ya incorporados al Banco de Proyectos

En cualquier época del afio, igualmente la Secretaria Comunal de Planificacion
ird incorporando nuevos proyecios que vayan presentando las diferentes
organizaciones comunitarias, instituciones, organismos, servicios publicos 6
direcciones municipales, las que para ser incorporadas al afio presupuestario
sigutente, deberin contar con la informacién completa la primera semana del
mes de Julio. :
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Preparacién para la Confeccién de Presupuesto

Concepto:

Es la asesoria técnica que entrega Ia Secretaria Comunal de Planificacién y
Coordinacién a los demas Direcciones de la Ilustre Municipalidad de Arica,
para guiarlos en la completacion de formularios disefiados para el efecto, en
los cuales podrin manifestar sus necesidades de recursos, para el siguiente
afio presupuestario.

Paso 1:

Paso 2:

Paso 3:

Paso 4:

Paso 5:

Paso 6:

Paso 7:

En el mes de Marzo de cada afio, la Secretaria Comunal de Planificacion y
Coordinacién, entrega a cada Direccién el formulario denominado "
Necesidades Presupuestarias ", que se adjunta.

El Secretario Comunal de Planificacion y Coordinacion, junto con el Jefe del Depto
de Planificacion financiera, perteneciente a la misma Secretaria Comunal de
Planificacion y Coordinacion, se deberan reunir con los jefes de cada Direccion,
Seccion, Departamento y oficina, en forma individual por cada Direccion.

En dicha reunion se entregardn los formularios de "Necesidades Presupuestarias” a
utilizar para recopilar informacion necesaria.

Se explicaran cada uno de los puntos contenidos en el formulario, en el cual
aparecen tres puntos principales;

1.- Necesidades de Personal.
2.- Necesidades de Materiales.

-

3.- Necesidades de Equipamiento de Oficinas.

Se especificard claramente la forma correcta de completar los formularios, lo que
incluye lo siguiente:

a.l Cada punto debera contener la descripcion especifica del réqueﬂmiento.

a.2 Cada requerimiento debe estar debidamente justificado, especificando motivos
para su adquisicion y utilizacion en caso de los materiales y del equipamiento
de las oficinas.

a.3 En caso de solicitar compra de muebles, equipos que demanden gastos
mayores, se debera ajustar de acuerdo al procedimiento de adquisiciones en
cuanto a la necesidad de adjuntar las cotizaciones que sean necesarias.

Posteriormente, cada Director debera explicar a los demas funcionarios
pertenecientes a los diferentes Deptos, Secciones u Oficinas la forma de utilizaciéon v
completacion de los formularios.

Cada Director solicitara a los funcionarios de su dependencia, informacion
relativa a:

a. si se trata de mateniales de consumo, informacién historica de la utilizacion de
materiales a través del formulario que se adjunia, denominado Consumo de
Materiales .

b. si se trata de personal, se deberdn revisar las necesidades atingentes a este punto
v los programas esbozados para el afio siguiente v que tengan relacion con
necesidades especiales de personal adicional



1P
ot

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ' SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
Y COORDINACION

¢. ofras necesidades como muebles, vehiculos, equipos u ofros, se verificard al
programa que pertenece o si comresponde a una necesidad permanente de la
Direccion y su debida justificacion

Paso 8: Una vez recopilada 1a informacion, se deberdn realizar las estimaciones necesarias
de costos, para lo cual se deberin obtener cotizaciones o avalar con datos
referenciales similares, que justifiquen los montos .

Paso 9 : Una vez valorizadas las necesidades, se deberd efectuar las consultas del caso, a
efecto de coordinar acciones con otras secciones dependientes de la misma
Direccion y con el proposito de optimizar recursos y que no se dupliquen esfuerzos.

Paso 10 : Luego en el mes de Julio, cada Direccion presentars las necesidades a través del
envio de las solicitudes de asigancion presupuestaria, remitiendo a la Secretaria
Comunal de Planificacion y Coordinacién los formularios debidamente
completados.

Paso 11: Durante el mes de Agosto y una vez recepeionados los formularios en la Secretaria
Comunal de Planificacion y Coordinacion, ésta efecturad reuniones con fodas y
cada una de las Direcciones de la 1. Municipalidad, a fin de fomar conocimiento y
efectuar analisis de las solicitudes presentadas.

Paso 12: La Secretaria Comunal de Planificacion realizara los primeros ajustes, relativos a
disminuciones o aumenfos presupuestarios, los que seran informados al Alcalde,
con el objeio de efectuar las priorizaciones.

Paso 13 : El Alcalde a su vez, realizard reuniones con el Concejo a objeto de compatibilizar
criterios relativos al presupuesto y que digan relaciéon con el Plan de Desarrollo
Comunal

Paso 14: Luego se coniintia con el procedimiento de confeccion del presupuesto propiamente

fal.
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Banco Comunal de Proyectos

CONCEPTO : Es un sistema computacional, que permite contar con un flujo continne de
informaciéon relativa a proyectos municipales y de otras fuentes de
financiamiento; en sus diferentes etapas de perfil, pre-factibilidad y
factibilidad.

Paso 1: La Secretaria Comunal de Planificacién y Coordinacién, en conjunfo con el
Departamento de Computaciéon disefiard un sistema computacional para el
ingreso y modificacion de la informacién relativa a proyectos, que formaré parte
del Banco Comunal de Proyectos, para lo cual debera cefiirse a las normas
bésicas que contiene en Sistema Nacional de Inversiones, a lo menos en lo que
se refiere a :

- Asignacion de nombres a los proyectos
- Ciclo de vida de un proyecto
- Criterios de evaluacién privada y social

Paso2: El Jefe del Departamento de Proyectos, dependiente de la Secretaria Comunal de
Planificaciéon, debera efectuar con su equipo de trabajo ,una revision de los
proyectos existentes, desagregandolos primeramente segun el estado de avance
de éstos :

a. Nivel de idea
b. Nivel de perfil, incluye :
- Descripcién
- Justificacién
- Bosquejo
- Valorizacién
- Evaluacién preliminar
c. Nivel de prefactibilidad, incluye :

- Anfeproyecto de disefio
- Valorizaci6n de los anteproyectos
- Evaluacién econémica y social

d. Nivel de factibilidad, incluye :
- Disefio del proyecto ( Arquitectura, Ingenieria, Especialidades)
- Valorizacién de los proyectos
- Evaluacion econémica y social

¢. Ejecucién

Paso 3 : Una vez diferenciados los proyectos por estado de avance, se deberan clasificar
por sectores :

3. Educacién

b. Salud
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¢. Vivienda y urbanizacién

d. Deporte y Recreacién

e. Omato y dreas verdes

f. Justicia y atencién del menor
g. Turismo

h. Transporte y Telecomunicaciones

Paso 4 : En forma permanente, los proyectos que se encuentren s6lo a nivel de idea,
seran desarrollados a nivel de perfil por la Secretaria Comunal de Planificacion
y Coordinaci6n, solicitando la informacién necesaria a la entidad, instifucién o
direccion de la Municipalidad que haya presentado el proyecto, los que deberin
contener los datos basicos, para ser considerados como tal :

- Localizacién del proyecto

- Propiedad de los terrenos

- Urbanizacién existente

- Descripcion del proyecto

- Justificacién del proyecto

- Beneficiarios directos e indirectos

- Anteproyecto de arquitectura

- Valorizacién del proyecto ( Disefios de arquitectura, especialidades,
ingenieria | cileulo estructural y mecénica de suelos] )

- Evaluacién del proyecto

Paso 5 : Se designard por parte del Secretario Comunal de Planificacion, con la anuencia
del Sr. Alcalde, como encargado del Banco de Proyectos, a un funcionario
dependiente del Departamento de Proyectos de la Secretaria Comunal de

Planificacién y Coordinacidn.

Paso 6 : Luego de estar los proyectos desarrollados a nivel de perfil, el funcionario
encargado del Banco de Proyectos incorporara éstos al Banco Comunal de
Proyectos, con los siguientes datos :
- Nombre del provecto
- Sector al que pertenece
- Breve descripcion del proyecto

- Breve justificacién del proyecto

- Monto del proyecto (en $ yen U.F.)
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Paso 10:

Paso 11:
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- Indicadores de rentabilidad

- Etapa en que se encuentra

- Financiamiento al que postula

El sistema computacional disefiado, entregars un codigo numérico correlativo a
cada proyecto, con el cual se identificard los proyectos

Una vez incorporados los proyectos al Banco de Proyectos, en los primeros dias
del mes de Julio de cada afio, deberan ser priorizados, para lo cual la Secretaria
Comunal de Planificacion deberd proponer un sistema de priorizacion, el cual
deber# considerar a lo menos:

- Cantidad de beneficiados

- Monto del proyecto

- Beneficios y costos

- Indicadores sacicecanémicos del sector geagréfico en que se inserta (Salud
, educacién, urbanizacién existente y otros)

- Otros proyectos con que ha side favorecido el sector

- Otres criterios especificos, segin tipo de proyectos

' La priorizacion propuesta por la Secretaria Comunal de Planificacién, debera ser

presentada la primera quincena del mes de Agosto al Sr. Alcalde, quien la-
analizard, modificard y/o aprobara.

Los proyectos priorizados por sector por el Sr. Alcalde, pasarin la segunda
quincena del mes de Agosto de cada afio, a cada una de las comisiones
constituidas al interior del Concejo Municipal, segin corresponda:
- Comisién de Turismo
- Comisién de Deportes y Recreacién
- Comisién de Urbanizacién, Vivienda y Vialidad
- Comisién de Tréansito y Transporte Publico
- Comisién de Desarrolle Social
- Otras que se formen para efectos especificos
Cada comisién del Concejo, durante todo el restante mes de Agosto y primera

quincena del mes de Septiembre analizard los proyectos, pudiendo presentarse
dos sitvaciones :
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a. Que apruebe la priorizacién propuesta por el Sr. Alcalde

b.  Que rechace la priorizacién, solicitando a través del Sr. Alcalde, mayores
antecedentes a la Secretaria Comunal de Planificacion, en este caso se
vuelve al paso N° 8 del procedimiento

Paso 12: Cada comisién del Concejo priorizara los proyectos y propondréd ésta en la
' segunda quincena del mes de Septiembre al pleno del Concejo, el que podra :

2.  Ratificar la priorizacion de la comision
b.  Rechazar o modificar la priorizacion del Concejo

Paso 13 : Una vez priorizados por el Concejo los proyectos por sector, el Sr. Alcalde
entregara tal informacion a la Secretaria Comunal de Planificacion , la que sera
incorporada al Banco de Proyectos.

Paso 14 : De la misma informacion, la Secretaria Comunal de Planificacién extractard los
proyectos que se incorporen en el presupuesto municipal , que debera ser
presentado al Concejo en la pnmera semana del mes de Octubre de cada afio,
siempre y cuando sea posible el financiamiento.

Paso 15: Para ser incorporados los proyectos en el presupuesto municipal de cada afio, la
' Secretaria Comunal de Planificacién deberd haber cumplido previamente todos
los pasos definidos en el procedimiento relativo al presupuesto, para proponer la

asignacién de financiamiento correspondiente.

Paso 16 : Durante todo el afio, independiente del proceso presupuestario anual, la
‘ Secretaria Comunal de Planificacién deberd retroalimentar y actualizar la
mnformacion relativa a los proyectos ya incorporados al Banco de Proyectos

Paso 17 : En cualquier época del afio, igualmente la Secretaria Comunal de Planificacién
4 incorporando nuevos proyectos que vayan presentando las diferentes
organizaciones comunitarias, instituciones, organismos, servicios publicos 6
direcciones municipales, las que para ser incorporadas al afio presupuestario
siguiente, deberdn contar con la informacién completa la primera semana del
mes de Julio. :
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