REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE ANGOL
ALCALDIA

"1DIC. 2018

230 4 :‘Liﬁ"
DECRETO EXENTON®  / e

ANGOL,

VISTOS:

a) Objetivo Institucional N° 2 del Programa de Mejoramiento
de Gestion afio 2018 de la Municipalidad de Angol, que fue presentado al Concejo Municipal,
referido a elaborar por departamento un procedimiento administrativo que permita mejorar el
funcionamiento de cada Unidad.

b) La Resolucion N° 1.600, de 2008, Normas sobre Exencién
del Tramite de Toma de Razén, de la Contraloria General de la Republica.

¢) Las facultades que me confieren la Ley N° 18.695 de 1998,
Orgénica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones.

DECRETO:

.- Se legaliza, a contar de la fecha del presente Decreto el
“Procedimiento de Pago a Proveedores” de la Depto. de Administracién y Finanzas
correspondiente al codigo PC-Angol-D. FINAN.-01, de fecha 31 de Agosto del 2018.

2.- Pongase en conocimiento de los funcionarios del Depto. de
Control y a quien mas corresponda para su conocimiento y aplicacién a contar de la fecha del
presente decreto.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

AL(ALDE|DE ANGOL

- Control Interno
- Administracion y
- Archivo Oficina de Partes
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PROCEDIMIENTO DE PAGO APROVEEDORES.

1.- Objetivo.

El presente documento, tiene por objetivo normar el procedimiento administrativo sobre el pago
a proveedores, por la compra de bienes y servicios contratados.

2.- Alcances.

Este documento serda conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de la
Municipalidad, serd de cumplimiento y observancia obligatoria, complementandose con la normativa
vigente, instructivos o reglamentos internos. Para la formalidad del acto, quedard aprobado mediante el
respectivo Decreto.

3.- Normativa aplicable.

Para la elaboracion de este instructivo, se tomard como base el siguiente marco juridico:

- Ley 19.983, de fecha 15 de diciembre de 2004, del Ministerio de Hacienda, que “REGULA LA
TRANSFERENCIA Y OTORGA MERITO EJECUTIVO A COPIA DE LA

FACTURA?” especialmente por el plazo de los 8 dias para la aprobacion o rechazo de la facturacién tributaria.
- La Circular N° 23, de fecha 13 de abril de 2006, del Ministerio de Hacienda, que establece que los
pagos deben ser realizados dentro de los 30 dias corridos desde el devengamiento de laoperacion.
- Ley 20.727, de fecha 31 de enero de 2014, del Ministerio de Hacienda, que “INTRODUCE
MODIFICACIONES A LA LEGISLACION TRIBUTARIA EN MATERIA DE FACTURA
ELECTRONICA Y DISPONE OTRAS MEDIDAS QUEINDICA”

4.- Procedimiento.

El procedimiento de pago a proveedores, contara con siete puntos relevantes que se clasificaran
en PASOS y los que se mencionan a continuacion:

PASON°1l:  Recepcion del producto o servicio.

PASO N°2:  Recepcion de los documentos tributarios parapagar.
PASON°®3:  Devengamiento y Certificacién de los documentos tributarios.
PASO N°4:  Revision y Armado del Expediente dePago.

PASO N° 5: Entrega del Expediente de Pago a la Unidad de Contabilidad.
PASO N° 6: Confeccidon del Decreto de Pago para la emision del Cheque.
PASO N° 7: Emisién del Cheque desde la Tesoreria Municipal.
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4.1 RECEPCION DEL PRODUCTO OSERVICIO

a) Se define como la actividad que se requiere para recibir, comprobar e informar la entrega de los
Bienes y Servicios que se han solicitado yadquirido.

b) Considerando que en la Municipalidad de Angol no existe una bodega general que recepcione todos
los productos y/o servicios que se adquieren, se procede a establecer las unidades que cumpliran
con dicha funcion, tomando en cuentan el rol que desempefian en las compras realizadas o los
servicios prestados porterceros.

Las Unidades que cumplirdn con la recepciéon de productos y/o servicios, son los siguientes:

> Unidad 1:Adquisiciones
Esta seccion dependiente del Departamento de Administracion y Finanzas, se encargara de la recepcion
y verificacion de todos los productos adquiridos y que estos concuerden en su calidad, cantidad y
precio, debiendo cautelar por la conformidad de cada articulo, cotejando la informacion entre la orden
de compra, guia de despacho y/o factura electronica correspondiente, dando cumplimiento integral a
los plazos que otorga la legislacion tributaria de 8 dias corridos para la aprobacién o rechazo de esta
ultima.

> Unidad 2: UnidadesSolicitantes

Dependiendo del tipo de producto que se adquiera y/o las condiciones que este debe tener, y por
peticion expresa de la unidad solicitante, previa autorizaciéon de la Direccion de Administracion y
Finanzas de esta Municipalidad, los articulos se recepcionaran en el lugar establecido por las unidades
solicitantes, debiendo tomar todo el resguardo necesario al momento de cotejar los productos recibidos
e informando de inmediato a la Unidad de Adquisiciones sobre la recepcion (estén conforme o no con
los productos) y a su vez, comunicar de los documentos tributarios que acrediten su entrada, todo esto
en un tiempo no superior a 48 horas. En la instancia de que los productos solo vengan con guia de
despacho, se debe comunicar y remitir los antecedentes a la Unidad de Adquisiciones, quien procedera
a solicitar la factura electronica correspondiente, segiin el PASO N° 2, letra ¢) de estedocumento.

> Unidad 3: Unidades Técnicas(ITO)
Las Unidades que sean designadas como Inspectores Técnicos de alguna licitacion, sea esta por la
compra de productos o por la prestacion de servicios, deberan responder por la recepcion y seguimiento
de los productos en su entera satisfaccion y del documento tributario respectivo (factura, boleta de
servicios, boleta de honorarios, etc.), designando para dichos fines a un funcionarios mediante el
Decreto correspondiente.

¢) La unidad receptora de los productos, deberd comprobar que los articulos corresponden a lo
requerido en la Solicitud de Pedido, Orden de Compra o Contrato, cuyo plazo de verificaciéon no
podra exceder de 48 horas (dos dias corridos), comunicando a la Unidad de Adquisiciones la
recepcion conforme de los bienes. En el caso de las Unidades que sean ITO, deberan de igual
formar comunicar de la recepcion conforme del bien o servicio en el respectivo informetécnico.
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De presentar alguna disconformidad en la recepcion de los bienes o servicios, se debe comunicar de
forma inmediata a la Unidad de Adquisiciones, para continuar con los protocolos respectivos de
devolucién y rechazo de los antecedentes tributarios indicado en el PUNTO N° 2, letra f) de este
documento.

4.2 RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS TRIBUTARIOS PARAPAGAR

El procedimiento debe adecuarse a lo establecido en el marco juridico descrito en la primera hoja
de este documento, el cual establece, que los pagos deben ser realizados dentro de los 30 dias
corridos desde el devengamiento de la operacion y cuyo acuse de recibo o rechazo, no puede
superar de 8 dia corridos (ya que su aceptacion esautomatica).

Para todos los efectos, las facturas electrénicas se recibirdn en la Unidad de Adquisiciones, la que
velard por la entera satisfaccién de los productos y servicios entregados por los proveedores,
coordinandose con las unidades solicitantes y corroborando la informacion que alli se indique. Los
documentos que se emitan por contratos de servicios a Honorarios, se recepcionardn en la
Secretarfa del Departamento de Administracion yFinanzas.

Serd funcion de la Unidad de Adquisiciones, una vez que se toma conocimiento de la recepcion
total de los productos y por la via que estime conveniente (telefénicamente, por correo electronico,
etc), solicitar las facturas electronicas que aun no se reciban.

Si por situaciones puntuales los productos se reciben en otras unidades autorizadas por el
Departamento de Administracion y Finanzas, las facturas electronicas que correspondan a dichas
compras deben ser recepcionadas en la Unidad de Adquisiciones o remitidas a esta de manera
inmediata si el proveedor las envia a las unidades (esto en un plazo no superior a
48horas,considerando ademas la recepcion del producto). En el caso de no contar con el documento
respectivo, se aplicara el procedimiento indicado en el parrafo anterior.

Las compras realizadas en el Departamento de SECPLA, cuyo tramite se genera de forma paralela a
las efectuadas por el Departamento de Administraciéon y Finanzas, se informardn y pondran los
antecedentes de las licitaciones a disposicion de la Unidad de Contabilidad, para su registro en el
software del mismo nombre. Ademas, en el caso de las compras de bienes o servicios que cuenten
con Unidades de Inspeccion Técnicas, estas deberan comunicar de manera inmediata sobre la
factura electrénica emitida por el contratista, indicando sobre la recepcion conforme de los
productos o servicios pactados. El plazo para informar sobre dichos documentos, es antes de los 8
dias corridos de la fecha de emision del documento, ya que pasado el plazo, es responsabilidad del
ITO la recepcién conforme automatica, que dictamina laLey.

Las facturas electrénicas, que no concuerden con los productos recibidos por las unidades ya
mencionadas, sea por la entrega parcial o por la equivocacién de los bienes o servicios contratados,
se deberan poner en conocimiento de forma inmediata a la Unidad de Contabilidad para que
considerando la discrepancia presentada y evaluando cada situacién, via electronica se de rechazo
al documento respectivo, siempre y cuando, se tenga laopcion.
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4.3 DEVENGAMIENTO Y CERTIFICACION DE LOS DOCUMENTOSTRIBUTARIOS

Si existe conformidad en los productos recibidos y el documento tributario esta en completa

satisfaccion (en cuanto al monto, descripcion de los productos y en los datos de la Municipalidad), se
procederd a la siguiente secuencia administrativa de devengamiento y certificacion:

)

b)

Previo a la certificacion, la Unidad de Adquisiciones deberd remitir el documento tributario a la
Unidad de Contabilidad para su devengamiento (en lo posible todo esto antes de48 horas), debiendo
este ultimo, hacer el registro contable correspondiente para luego regresar el documento a la Unidad
de origen y continuar con el procedimiento.

Retornado el documento desde Contabilidad, la Unidad de Adquisiciones enviara el mismo a la
unidad solicitante para su certificacion, no debiendo exceder en dicho tramite mas de 2 diashdbiles.

Despachado el documento electronico a la Unidad Solicitante, esta tendra 2 dias hébiles para su
certificacion, debiendo retornar el documento con los antecedentes de respaldo que acrediten que la
actividad fue llevada a cabo y para ello se exige: ndémina con los invitados a la actividad cuando es
masivo (adjuntar comprobante de entregas o envio), némina de los asistentes a la actividad cuando
es de menor convocatoria (firmada), actas de entrega de los productos, guias de despachos,
fotografias, entre otros. Cabe sefialar, que en el caso de no estar el titular de la Unidad Solicitante,
automaticamente, tomara dicha responsabilidad quien lo subrogue en el cargo.

Lo que respecta a las Unidades de Inspeccion Técnicas, serdn ellas las encargadas de entregar el
documento a la Unidad de Contabilidad para su devengamiento y de su posteriorcertificacion.

La Unidad de Adquisiciones, se encargara del control y seguimiento de los documentos en
certificacion, tendra que tomar los resguardos necesario para cumplir con el plazo establecido en
los puntosanteriores.

Es importante sefialar, que las facturas electronicas que en cuyo contenido hagan mencién a guias
de despachos u otros documentos electrénicos (como notas de créditos o de débitos), estos ultimos
también deberdn ser certificados por las unidadesrespectivas.

4.4 REVISIONYARMADODELEXPEDIENTEDEPAGO

Habiendo recibido los bienes o servicios contratados; hecha la revision y comparado los productos
con el documento electrénico respectivo; enviado el documento tributario a certificacion y vuelto
este desde las unidades solicitantes, se procedera a la revision y armado del “Expediente de Pago”,
consistente en verificar que todos los antecedentes que dieron lugar a una compra estén completos,
tanto en cantidad, respaldo como en el contenido de cada uno de ellos. Este trdmite no debe pasar
los 5 dias hébiles. Los Expedientes de Pago, estaran compuesto por los siguientesdocumentos:
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=>Solicitud de pedido.

=> Autorizacién, para proceder a la compra segin corresponda.

=Decretoqueautoricelalicitacionseguncorresponda.

=Decretoautorizandotratodirectosegiincorresponda.

—>Decreto autorizando convenio marco segun corresponda.

=>Decreto de adjudicacién, segun corresponda.

> Orden de Compra en estado de “Aceptada” por el proveedor y firmada por la jefatura.

= Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, segiin corresponda.

=> Certificado de Chile proveedores, en el cual se indique que el proveedor esta habilitado para
contratar con el Estado, segun corresponda.

= Certificado de la Unidad de Bienes e Inventarios, segun corresponda.

> Certificados de la Inspeccion del Trabajo, segtin corresponda.

= Comprobantes de pago de las obligaciones previsionales, segiin corresponda.

=> Actas de entrega de los productos comprados y cuyo destino es a terceros, segun corresponda.

=> Documentacion de respaldo (néomina de invitados si es una actividad masiva, nomina de
asistentes cuando es una actividad reducida, actas de entrega de productos comprados,
fotografias de la actividad, vales y/o guias de despachos, solicitudes de trabajos, entre otros).

=>Informes que acrediten las diferencias significativas entre las ordenes de compras y los
documentos tributarios para pago.

=> Otros antecedentes que se requieran para justificar la compra o contratacioén de un servicio.

El Expediente de Pago que omitiere algunos de los documentos indicados en la letra anterior
(antecedentes exigidos segtin el tipo de compra), se devolvera a la Unidad de Adquisiciones para su
rectificacion.

En el caso de que existan diferencias significaba (por modificacién en los precios, por el no
cumplimiento del total de los productos ofertados, entre otros) entre las ordenes de compras y los
documentos para pago, deberan redactar un informe o presentar el respaldo que indique los motivos
de dicha discrepancia. (por ejemplo: puede ser un correo electronico en el cual el proveedor indique
que no remitira el resto de los productosofertados)

4.5 ENTREGADELEXPEDIENTEDEPAGOALAUNIDAD DECONTABILIDAD

Al tener el Expediente de Pago con los antecedentes que respaldan la compra o prestacion de
servicio, se procede a despachar dichos documentos a la Unidad de Contabilidad para su posterior

pago.

El Expediente de Pago serd revisado por la Unidad de Contabilidad, verificando que este cuente con
todos los antecedentes que acrediten el respectivopago.

En el caso de que el Expediente de Pago omitiere algiin documento, se informard o devolvera a la
Unidad de Adquisiciones o en su efecto, a quien proporcioné losantecedentes.
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4.6 CONFECCIONDELDECRETO DEPAGOPARALAEMISIONDELCHEQUE

a) Una vez recibido y validado el Expediente de Pago en la Unidad de Contabilidad, se procede con la
confeccion del respectivo Decreto de Pago, en un plazo de 5 diashébiles.

b) El Decreto de Pago al igual que el Expediente de Pago, serdn nuevamente revisados por un
funcionario designado para dichos fines, quien pasard los documentos a la visacion del Jefe de
Contabilidad y Presupuesto y de la Jefa del Departamento de Administraciéon y Finanzas. Este

tramite no debe exceder de 2 diashébiles.

¢) En el caso que el Decreto de Pago presente alguna observacién, se resolverd con la Unidad que

corresponda.

4.7 EMISION DE CHEQUE DESDE LA TESORERIAMUNICIPAL

a) Una vez que el Decreto de Pago ha sido revisado y visado por funcionarios competentes, la

Tesoreria Municipal, hara el pago mediante las vias debidamente autorizadas.




Cadigo: PC-ANGOL-D.FINAN.-01
PROCEDIMIENTO Fecha: 31/08/18

Version: |01

Pagina: |8 de 10
PROCEDIMIENTO DE PAGO DE PROVEEDORES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES, PASO A PASO

PASON°1  Recepcion del producto o Las Unidades Solicitantes deben informar a
servicio la Unidad de Adquisiciones

1 Unidad de Adquisiciones
Recepcion de los {)Ijoduclos Unidad Solicitante
compracdos o servicios

Unidad Inspeccion Técnica
contratados —
Plazo de revisién 48 horas

Si el producto es rechazado se debe
devolver al proveedor y avisar a la Unidad
de Adquisiciones.

PASON® 2: Recepci(m de losdocumentos Las Unidades iSollclf[antes debgn remitir los
. X documentos tributarios a la Unidad de
tributarios para pagar. Adquisiciones.

»Unidad de Adquisiciones

- //?Unidad Solicitante

Unidad Inspeccion Técnica

Recepcion de los
documentos tributarios
para pago Plazo c.le ent.'rega del Si(??umento, es de 48
horas, incluida la revisién. Los ITO, deben
informar a Contabilidad de forma
inmediata en 48 hras. de los documentos
tributarios o en un plazo no superior a 8
dias desde lafecha de emision de dichos
documentos.

Si el producto es rechazado se debe
devolver al proveedor y avisar a la Unidad

de Adquisiciones. Esta tltima debe a su
vez, dar informar a Contabilidad.

PASON° 3: Devengamiento yCertificacion

de los docamentos tributarios Devengamiento, es el paso previo a la

certificacion y corresponde al registro contable
e exigido por la Contraloria G. R., y permite
conocer los compromisos pendientes por pagar.

_ > Unidad de Adquisiciones, entrega el
/ documento tributario a la Unidad de
Contabilidad y este ultimo, hecho el

registro se la devuelve. En el caso de

los ITO, es el mismo procedimiento.
"Plazo de devengamiento 2 dias habiles.

Devengamiento de
documentos para pago, paso
previo a la certificacion
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Certificacion de los
documentos tributarios
para pago

Las Unidades Solicitantes deben remitir los
documentos tributarios certificados a la Unidad
de Adquisiciones.

Unidad de Adquisiciones, coordinara
la certificacién con el resto de las
unidades, excepto los ITO.

Unidad Inspeccién Técnica.deben
enviar documento certificados a
Contabilidad.

Plazo de certificacion 2 dias habiles para enviar
a la Unidad Solicitante y 2 dias habiles para que
retorne del tramite de certificacion.
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PASON"4:  Revision yArmado Los Expedientes de Pago, deben venir completos

del Expediente de Pago. en cuanto a los documentos, respaldos y
contenidos.

s o _» Unidad de Adquisiciones, revisara y
Cerdifmaeiin de los armara los Expedientes de Pago,
documentos tributarios
para pago excepto lo de los ITO._

Unidad Inspeccidn Técnica. deben

enviar los Expedientes de Pago,segtin

Licitacion, aContabilidad.

PASON°5: Entrega del Expediente dePago Plazo de revision y armado, 5 dias habiles.

a la Unidad de Contabilidad.

Los Expedientes de Pago, se entregan a la

Unidad de Contabilidad.
-

" Enirega del Expediente de | —————| ® Unidad de Adquisiciones, entregael
Pago @ Ia Unidad de Expedientes de Pago a la Unidad de

Contabilidad. Contabilidad.

Unidad Inspeccion Técnica. deben
entregar el Expedientes de Pago,
segtin Licitacién, a Contabilidad.

Plazo para la entrega, 5 dias habiles.

PASON’ 6: Confeccion del Decreto dePago

para la emisiéon del Cheque. Los documentos que son parte integral del
Decreto pago, vuelven a ser revisados.

»- Unidad de Contabilidad, entregado el
Expedientes de Pago se procede a la
confeccion del Decreto de Pago.

Confeccién del Decreto de | ==
Pago

Plazo para la confeccion, 5 dias habiles.
Plazo para firmar Decretos de Pago, 2 dias
habiles,

PASON° 7: Emision del Cheque desdela

Tesoreria Municipal. Los documentos que son parte integral del
Decreto pago, vuelven a ser revisados.

»- Unidad de Tesoreria Municipal,

La emision del cheque Entregado el Expedientes de Pago a la
Unidad de Contabilidad, este procede
a la confeccion del Decreto de Pago,
el que concluye con la emisién de
cheque.

Plazo 30 dias o lo que se acuerden en las bases
de la licitacion.




