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. Objetivo

El Objetivo de este instructivo es establecer y estandarizar una metodologia para la retenci6 uestos
de 22 categoria a los trabajadores independientes contratados por la Fundacién Ciudad if

. Alcance
Aplica a todas las Direcciones y Programas de la Fundacién. v

. Referencias y Definiciones
3.1 Referencias x)
3.1.1 Procedimiento de Elaboracion y Control de Documentos@ 001).
3.1.2 Procedimiento de Apoyo Administrativo, Fmanme;%tjble (P-DAF-001)
3.1.3 Instructivo para las Rendiciones de Cuenta Pr@gramas (I-DAF-001)
3.2 Definiciones

3.2.1 Retencién del Impuesto de 2? Catedeyia a rabajadores Independientes: Cada vez que una
persona contratada en forma i |n € por un Programa emite una Boleta de Honorarios, la
ley determina que nuestra Eun debe retener y “enterar en las arcas fiscales” el 11,5%,
tomando como base el 2021 y qu aumentara en 0,75% anual, hasta llegar a un 17% en el 2028.
Adicionalmente se retend %, segun corresponda, a contar de Septiembre de 2021, para

aquellos prestadoressgg servicios que hicieron uso del préstamo solidario, el cual se mantendra el
descuento mientr; %: un saldo que reintegrar por parte del prestador de servicios, del monto
BOJE

total sefialad ta, exigencia que se cumple mensualmente, a través de la declaracién y
pago del 0 N°29, como también, con la emisién de los respectivos Certificados de
Retenciond uestos al término de cada periodo comercial. Cumplidos estos requisitos legales,

las personas que prestaron servicios a nuestra Fundacién podran recuperar sus dineros retenidos
ell de 22 Categoria, durante el periodo comercial, en abril del afio siguiente.

Trabajador Independiente: Persona que presta sus servicios a una o0 mas personas naturales o
juridicas sin que lo vincule con ellas una relacion de subordinacion y dependencia, y que, desde

O el punto de vista tributario, debe pagar un impuesto segun la tasa de retencion correspondiente
al afio calendario indicada por el Servicio de Impuestos Internos (Sll), de la remuneracion que
perciba, para lo cual, en forma previa debe tramitar ante el Sll el Inicio de Actividades, con lo que
adquiere la categoria de contribuyente exigida por la ley.

3.2.3 Boleta de Honorarios: Documento legal emitido en forma electronica que entrega un trabajador
independiente a la persona natural o juridica que contratd sus servicios, al realizar una actividad
lucrativa en la que predomine el trabajo intelectual.

Toda persona que desarrolle actividades profesionales de Segunda Categoria y que haya cumplido
ante el Sll con su iniciacion de actividades, puede emitir sus documentos por prestacion de servicios
profesionales en www.sii.cl, opcion Boleta de Honorarios Electronica, completando en la pantalla
la informacién requerida para la Boleta y luego imprimiéndola para entregarla a quien requirié de
los servicios.
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Desde el 01.07.2021 las Boletas de honorarios manuales quedaron inutilizadas, a excepcion de que
el prestador del servicio no tenga acceso a internet o se presente un :

En aquellos casos en que los contribuyentes no tengan iniciacion de activigag
categoria, la Fundacién tiene la obligacion de emitir una Boleta de prests
terceros.

3.24 Informe de Gestion (F-SGC-095): Reporte elaborado y firmado por el p r del servicio que
contiene el detalle de las actividades realizadas o servicios prestgdos, y gye debe ser firmado por
los Directores del Programa Administracién Centralizada o W) de Programa, segun
corresponda, en sefial de aceptacion y conformidad con el sgrvicidly a0juntado al Comprobante de
Egreso junto con la Boleta como respaldo del gasto realizaglo.(egte formulario es para los pagos

con Contrato a Honorarios. Para los otros servicio norarios que son de forma esporadica
deben confeccionar sus “propios Informes de (G{io' no deben tener el logo de la Fundacion.)

& servicios de

. Responsabilidades

4.1

4.2

4.3

4.4

El Director de Administracion y Finanz a responsabilidad de definir y verificar que se
cumplan las actividades descritas en este |Ii!!

Seré responsabilidad de la ContadoraaGeégeraldeclarar al SlI los impuestos de 2° categoria retenidos y
de los Supervisores Administratiyos y Contables controlar que se cumplan los plazos establecidos
por la Fundacion para su informe y pago.

Los Directores del Progra % Administracion Centralizada y Directores(as) de Programas seran
los responsables de Mlic_las’ actividades establecidas en este instructivo, de verificar que los
prestadores de servigi pendientes que contraten tengan Inicio de Actividades y emitan las Boletas
de Honorarios por losNgabajos realizados, y de elaborar y firmar un Informe de Gestion (F-SGC-095) con
el detalle de los serviciogfealizados y pagados.

Las Asigtentas Contables de Programas tendrén la responsabilidad de registrar los datos de los
prestagd@refyde Eervicios independiente, verificar la veracidad, el monto de la Boleta y que en la glosa se
de los”servicios prestados, y elaborar un informe mensual.

4. ervisores Administrativos y Contables, seran responsables de controlar el cumplimiento de las

gisposiciones y actividades consideradas en este Instructivo.

ividades

5.1 Contratacion de profesionales y trabajadores independientes

5.1.1 Los Directores del Programa Administracion Centralizada que requieran contratar los servicios
de un profesional o trabajador independiente deberan considerar sus requerimientos en la
formulacion de sus Presupuestos de gastos anuales, los que una vez aprobados, seran incluidos
en el Presupuesto de Caja de la Administracién Central y/o del Programa de Administracion
Centralizada, segun corresponda.

5.1.2 En el caso de que se produzcan necesidades no previstas en los Presupuestos de gastos de
las Direcciones del Programa Administracion Centralizada, se debera consultar al Director de
Administracion y Finanzas, en forma previa a la contratacion de los servicios, la disponibilidad
de financiamiento y presentar el requerimiento para la aprobacion del Director Ejecutivo.
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5.1.3 Todas las prestaciones de servicios de profesionales y trabajadores independient e se

realicen por mas de una vez en forma consecutiva deberan ser formalizadas en un 'Cénirato
de Prestacion de Servicios, que sera elaborado por:

- La Direccion de Asesoria Legal de la Fundacién, para los servicios esoria de
profesionales independientes requeridas por las Direcciones del Pro ministracion
Centralizada, y para los servicios de mantencion, reparaciones y otro§ requeridos por los
Programa, que cumplan con las condiciones indicadas en el pw e este Instructivo; y

fonaleg, ¥cnicos y administrativos
Qs Prggramas.

« El Director de Personas, para los servicios de profe
requeridos para la ejecucion de la propuesta técnica de

5.14 Los Directores(s) de Programa que requieran tragar 10s servicios a honorarios de un

profesional o trabajador independiente deberan rar 10 siguiente:

e En el caso de los Profesionales y Té

- Deberan tener un Contratg”de
Direccion de Personas; y

- Los impuestos retepidos

ran ser informados y pagados de acuerdo a lo indicado en
e Instructivo.

e Enelcasodelo ghales requeridos para la ejecucion del programa de autocuidado,
jeoldgicas y atenciones de especialistas clinicos:

- Deberan ser ineluidos en el Presupuesto anual de gastos;
-Sis icios se requeriran en forma periddica, deberan solicitar la elaboracion del
tralp, al Director de Personas de acuerdo a lo indicado en el punto 5.1.3 de este
nstpctivo;
Las Solicitudes de Contratacion de personas que no hayan sido consideradas en el proyecto

probado en la licitacion o en los programas de trabajos anuales, deberén ser autorizados
previamente por los Servicios de Mejor Nifiez 0 SENAME, segun corresponda.

- Si la prestacion se requiere sélo por una vez, no se requerira un contrato. El
prestador del servicio debera detallar la prestacion en la glosa de la Boleta;

- En el caso de las actividades de autocuidado el prestador del servicio debera entregar,
ademas, un Informe de Gestion firmado de las actividades realizadas, el que debera ser
firmado, ademas, por el Director(a) del Programa, de acuerdo a lo indicado en el parrafo
5.3.1 de este Instructivo, el que seré anexado al Comprobante de Egreso correspondiente;

y
- Los impuestos retenidos deberan ser informados y pagados de acuerdo a lo indicado en
los puntos 5.3 y 5.4 de este Instructivo.

= En el caso de los Técnicos y trabajadores independientes (por ej. electricistas, gasfiter,
maestros, etc.) requeridos para cubrir otro tipo de necesidades o imprevistos:
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- Deberan ser incluidos en los gastos del item correspondiente del Presupuesto anual de

gastos;
- Si la prestacion del servicio se realiza durante dos 0 méas meses consec pago se
efectuara en forma mensual, el contrato debera ser formalizado a travé Asistente de

Asesoria Legal, de acuerdo a lo establecido en el punto 5.1.3 de esfg Instr

- Si la prestacion se requiere soélo por una vez, no se requégita’un contrato. El
prestador del servicio debera detallar la prestacion en laglosa dera Boleta, la que sera
adjuntada al Comprobante de Egreso respectivo junto CQheg uesto aceptado; y

dades realizadas o servicios
el servicio y el Director(a) del
ste Instructivo, y que seré anexado

- Elaborar un Informe de Gestion con el detalle de la
prestados, el que debera ser firmado por el
Programa, de acuerdo a lo indicado en el parr.
al Comprobante de Egreso correspondie

- Los impuestos retenidos deberan serinformafos y pagados de acuerdo a lo indicado en
los puntos 5.3 y 5.4 de este Instructi

5.2 Emision de las Boletas de Honorario

5.2.1 Las Direcciones del Programia de Administraciéon Centralizada y Directores(as) de Programa
deberan exigir al prestador icio la emision de una Boleta de Honorarios Electrdnica,

pudiendo presentarse)eS Qs situaciones:
« Prestadores % a Honorarios con Boleta Propia:
- Han reali amite de Iniciacion de Actividades ante el Sll; y
- Cuentan comuna clave de acceso secreta a Internet para emitir sus Boletas de

rios electronicas a travées de la pagina WEB del SIl, www.sii.cl, de acuerdo a lo
0 en el punto 3.2.5 de este Instructivo.

dores de Servicios a Honorarios sin Boleta Propia:

- Para pagarles sus honorarios la Contadora General debera emitir una Boleta de Prestacion

- No han realizado el tramite de Inicio de actividades ante el SlI;
O de Servicios de Terceros Electrénica (BTE);

- La solicitud de emision de este tipo de Boletas debera ser solicitada por el Director del
Programa de Administraciéon Centralizada o Programas al Area Contable de la
Fundacion, con copia a la Supervisora Administrativa y Contable;

- Solo se emitiran hasta un maximo de tres boletas anuales por prestador de servicios; y

- Si el servicio es requerido por mas tiempo, se debera solicitar al prestador que tramite su
Inicio de Actividades ante el SII.

5.2.2 Una vez que la Boleta de Honorarios Electronica ha sido emitida tendra validez legal y
tributaria, y el Sl mantendra en su poder una copia electronica. No sera necesario que el
emisor conserve un ejemplar en papel de ésta.

5.2.3 En la eventualidad de que por un error de emision u otra causa sea necesario anular una Boleta
de Honorarios Electronica, la Supervisora Administrativa y Contable se comunicara con el
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Director(a) del Programa, quien debera verificar que el emisor realice la anulacién dentro del
mes de la fecha de emision de la Boleta. En el caso que la anulacion no se lleve a cabo,debera
comunicar a la Contadora General, para observar la boleta de honorarios en el Sll, para

de dejar constancia.

5.3 Pago de los Honorarios

5.3.1 Para efectuar el pago de los honorarios los Directores del Programad jnistracion
Centralizaday Directores(as) de Programa, segun corresponda, deberan dpnsiderar lo
siguiente: y

tefminos y condiciones

» Realizarlo una vez que la prestacion se haya efectuado, 0
convenidas en el Contrato respectivo;

» Hacerlo a través de un traspaso electrénico de fon bre del prestador del servicio,
no importando el monto de la Boleta;
= Efectuarlo dentro del mismo mes en que la Bejeta tlp-emitida;

« Verificar que la Boleta de honorarios se or la persona que presto el servicio.

Cuenta.
= No se deben pagar contratos que sean cobrados emitiendo Boletas de Honorarios.

En estos casos se debee%ik [a emision de la correspondiente Factura. Los Directores (as)
de Programas debera @ ar, en forma previa a la suscripcion del Contrato, que el proveedor

cuenta con Inicio dades.

No se deben aceptar Boletas facmt ra persona
= No se deben pagar honorarios ﬁ) ecyySos del Caja Chica ni con Fondos a Rendir

Las Boletas de Hongrarios no son validas como respaldo del pago de servicios de transporte
de carga (fletes). ¥as personas que presten estos servicios deben entregar una Factura
Exenta d

tﬂﬁ contar) la tasa de impuesto vigente en el afio calendario del total de la
tac

del servicio (del valor bruto), y pagar solo el valor neto de la prestacion, de
rdo a lo establecido en la normativa del SI.

a orar un Informe de Gestion con el detalle de las actividades realizadas o servicios
( : restados, el que debera ser firmado por el prestador del servicio y Director del Programa

de Administracion Centralizada o Director(a) de los Programas, segln corresponda, en
sefial de aceptacién y conformidad con el servicio, y adjuntando Comprobante de Egreso
junto con la Boleta como respaldo del gasto realizado.

5.3.2 Las Asistentes Contables de Programa deberan registrar e informar el pago de honorarios
utilizando el software SAG, de acuerdo a lo siguiente:

« Para registrar el pago de los honorarios deberan confeccionar un Comprobante de Egreso
de acuerdo a lo siguiente:

- En el médulo de EGRESOS, en la grila ORIGEN, deberan seleccionar la opcién
HONORARIOS Y SERVICIOS, lo que es un requisito del software SAG para la emision del
Informe de Honorarios (F-DAF-025);
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- Luego deberan seleccionar (click) el boton VER ORIGEN, accion que desplegara la ventana
de llenado de Boleta de honorarios, en la que deberan registrar todos los datos quepide el
maédulo, incluida la tasa de impuesto vigente en el afio calendario mas el 3% adiciona?v

AR,

4
» Para informar el pago de las Boletas de honorarios recibidas de I§s prestadores de

servicios y emitidas por la Fundacion, y los impuestos retenidos- g el Pjograma durante el
mes, deberan realizar las siguientes actividades:

- Una vez ingresados los datos requeridos, deberan seleccionar (click) el bg
accion que guardara la informacion registrada, con lo que retornara en form
Comprobante de Egreso original.

atica al

- El ultimo dia habil de cada mes, deberan abrir el menu de | ES, seleccionar la opcién
HONORARIOS y pinchar el botén VER, accion que @ bsplegara el listado de las Boletas
pagadas dentro del mes;

| Director(a) del Programa y pasara a
los”impuestos, junto con el Formulario 29

- El listado debera imprimirse y ser firma
constituir el respaldo para el Egreso por pago
(copia) y las Boletas de Honorarios.

Mensualmente, el Analista Con % Direcciéon de Administracion y Finanzas
efectuara un cruzamiento de Bpletag de Honorarios registradas por los Programas
en el software SAG con el fesumen mensual de ‘Boletas de Honorarios Electrénicas”
emitidas y recibidas por la on, elaborado por el SlI, de acuerdo a lo establecido en

el punto 5.4.2 de este tivo.

9.3.3 Las inconsistencias u omisiones que sean detectadas por el SIl en las
declaraciones mensuale\de 1as retenciones de impuestos, deberan ser rectificadas dentro del
mes en que fuerondetectadas y su costo debera ser pagado por las personas responsables.

5.4 Presentacion del ero N° 29 y Pago de la Retencion del impuesto

5.4.1 La obt@gcion\de declarar y pagar la retencion el impuesto (% de retencién vigente segun afio
asume al momento del pago del servicio prestado. El impuesto debera ser
fISCO antes del dia 11 del mes siguiente de la fecha de emision de la Boleta.

54 stalmente, el Analista Contable de la Direccion de Administracion y Finanzas debera

zar las siguientes actividades:
= Exportar desde el software SAG todas las Boletas de Honorarios que hayan sido registradas
por los Programas;

« Comparar los datos exportados desde el software SAG con los datos contenidos en el
listado de las Boletas emitidas y via electrénica recibidas por la Fundacién que emite el SlI;

= Si se detectan inconsistencias debera verificar los datos y corregir la declaracion;

< Una vez verificada la consistencia de los datos, seran entregados a la Contadora
General, para su revision y elaboracion de la Declaracién, y su pago.

Una vez realizado el pago por el Tesorero(a), el Asistente Administrativo y Contable de la
Direccion de Administracion y Finanzas subira a la plataforma Teams una copia del



Cédigo I-DAF-010

Fundacion Ciudad del Nifio INSTRUCTIVO

Administracién Central Péagina 8de8

Versién 07

RETENCION DE IMPUESTOS
Fecha Rev. | 26.FEB.2024

Formulario N°29, certificado bancario y detalle de los impuestos cancelados a todos los
Programas, con la finalidad que lo adjunten al Comprobante de Egreso correspondiente.

Registros
6.1 Informe de Honorarios (F-SGC-025)

6.2 Libro de Honorarios (F-DAF-026)

6.3 Informe de Gestion (F-SGC-095)

Anexos

No Aplica



