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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE DALCAHUE

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DE PAGOS

DECRETO ALCADICIO N° 1721.-
{ DALCAHUE, Octubre 22 del 2021.-

VISTOS: La Ley N°19.886 de Compras
Publicas y su reglamento, la Resolucién del Tribunal Electoral regional, Causa Rol 26-2021-P; Los
Articulos 12, inciso cuarto, 56 y 63 de la Ley N° 18.695, Orgonlco Constitucional de
Municipalidades, texto refundido.

DECRETO:

APRUEBESE: en todos sus puntos, el Manual de
procedimiento de Pagos a Proveedores, el cual comenzara a regir de esta fecha.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PAGO
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE DALCAHUE

1.- INTRODUCCION

El presente Manual establece las condiciones que dan origen a un pago y la
respectiva documentacion que respalda cada uno de ellos, presentando el procedimiento
que se realiza una vez obtenida toda la documentacion necesaria para ello, ademas de
los plazos indicados para la realizacion de este y las diferentes eventualidades que
pueden desarrollarse en su transcurso.

2.- DEFINICIONES

Acta de Entrega Beneficiario: Documento mediante el cual se realiza la entrega a
personas beneficiarias de alguna ayuda social.

Acta de Entrega de Terreno: Documento mediante el cual se hace entrega del terreno
en el cual sera ejecutada la obra.

Administrador Municipal: Responsable de generar las condiciones para que las areas
de la Municipalidad realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la
normativa vigente y que las decisiones tomadas en los procesos de compra y posterior
pago se adopten en base a criterios de maxima eficiencia y transparencia.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen de manera general y/o particular las etapas, plazos, mecanizamos de consulta
ylo aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacion, modalidades de
evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del
proceso de compras.

Boleta: Documento tributario que se envia o emite al consumidor final para hacer cobro
de los servicios prestados.

Boleta de Prestacion de Servicios de Terceros: Son boletas tributarias emitidas por el
municipio en caso de que el prestador del servicio no tenga iniciacion de actividades.

Boletas de Honorarios: Documento tributario emitido por un contribuyente con inicio de
actividades de segunda categoria, estos deben otorgar boletas de honorarios por los
servicios prestados por la actividad que generen o presten.
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Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: La municipalidad debe de contar con las
autorizaciones pertinentes necesarias para poder realizar el gasto necesario, verificando
si existe disponibilidad presupuestaria en el ano que se esta realizando la ejecucion del
presupuesto. Este certificado debe ser autorizado con la fiima de la Directora de
Administracion y Finanzas.

Certificado ITO: Documento emitido por Inspector Técnico de Obras el cual certifica el
cumplimiento de la realizacion de la obra de acuerdo a las bases o especificaciones
juridicas, en los plazos sefalados.

Certificado de Recepcion: Documento que acredita la entrega de un insumo fisico o
servicio al solicitante de dicho insumo con su firma.

Cheque: Documento que se extiende al proveedor para que este pueda retirar una suma
de dinero en el banco. Por pago de una prestacion de servicios o adquisicion de un bien.

Chile Compra: Es un portal u/o sistema de informacién de compras y contrataciones de
la Administracion del estado, y que esta a cargo de la Direccion de Compras y
Contrataciones Publicas, utilizados por las areas o unidades de compra para realizar los
procesos de Publicacion y contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisicion
de sus bienes y/o servicios.

Convenio Marco: Es un procedimiento de contratacién realizado por la Direccion de
Compras, en el cual se establecen precios y condiciones de compra para bienes y
servicios. Tales bienes y servicios se disponen en un catalogo electrénico mediante el
cual los organismos publicos acceden directamente, pudiendo emitir una orden de
compra a los proveedores licitados.

Cotizaciones: Documento mediante el cual se detalla el valor de un bien o servicio, y la
unidad de medida mediante el cual se desea adquirir.

Direccién de Administracion y Finanzas: Direccion Municipal encargada de llevar el
presupuesto municipal, el control y registro de los ingresos y gastos y otorgar o rechazar
dichos gastos solicitados por terceros.

Direccién de Control: Direccion que le corresponde, dentro de sus facultades
establecidas en el articulo 29 de la Ley Organica Constitucional de Municipalidades,
fiscalizar la legalidad de los actos administrativos dentro de los procesos de compras, en
especial, en lo que dice relacién con visaciéon de los mecanismos de compras, los
fundamentos juridicos y motivaciones en los decretos Alcaldicio que ordenan las
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adquisiciones de productos o servicios, en especial, aquellas contrataciones directas
(decretos de pagos por compras o contrataciones).

Estado de Pago: Documento que se emite previo a la realizacion del pago, el cual
enumera los servicios prestados y una descripcion detallada de las tareas realizadas, con
detalles de imagenes, costos, entre otros. Se aplica generalmente a los contratos de
obras.

Factura de Compra: Documento tributario que respalda el pago cuando una persona que
vende no tiene factura de venta, son casos esporadicos.

Factura de venta: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud
final de productos o servicios y que esta asociado a una orden de compra.

Ficha de Registro Social de Hogares: Sistema de informacion cuyo fin es dar apoyo a la
seleccion de hogares mediante los datos aportados por el hogar y las bases
administrativas del estado, esto con el fin de otorgar subsidios y programas sociales.

Guia de Despacho: Es un documento tributario que es utilizado con el fin de entregar un
respaldo para la entrega efectiva de mercaderias o productos, estas son emitidas tanto en
formato electrénico como en papel.

Memo: Es un documento de uso intemo, por lo general breve, cuyo propésito es brindar
informacion entre departamentos para comunicar indicaciones, recomendaciones,
instrucciones, disposiciones, entre otros.

Oficina de Partes: Oficina municipal que se encarga de recepcionar la documentacion
externa a la institucion, y para los efectos de este manual, recepcionar facturas o boletas
u otros documentos externos que son respaldatorios para la emision de pago a
proveedores.

Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina
el compromiso entre la municipalidad y el proveedor, tiene como funcién respaldar los
actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios.
Estos documentos son validados con la firma de los responsables del proceso en toda su
magnitud, ya sea en el documento o en forma electrénica segun lo establezcan los
procedimientos.

Orden de Pedido: Documento formal que indica la necesidad de contar con un producto
o servicio, en el que se sefala la cantidad, unidad de medida, producto o servicio,
especificaciones, cuenta y centro de costo presupuestario, nombre y firma del
responsable.
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Proveedor: Persona u organizacion que provee o abastece a la Municipalidad de
Dalcahue y fundado en un contrato de suministro derivado de una licitacion publica o

contratacion directa.

Tesoreria: Oficina Municipal encargada de revisar y hacer las cancelaciones de las
distintas obligaciones contraidas por el municipio, a través de la emision de cheque y/o
transferencia electronica, previa autorizacion del Decreto de Pago el cual se ordena
mediante la firma del Director de Administracion y Finanzas, Director de control,
Administrador y Secretario Municipal.
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3.- TIPOS DE PAGO

La llustre Municipalidad de Dalcahue procesa diferentes tipos de pago de acuerdo
a las solicitudes de pedido recepcionadas, trabajos realizados por honorarios,
remuneraciones, comisiones de servicio y otros requerimientos; de acuerdo a tal efecto,
se detalla cada uno de ellos a continuacion y la documentacion requerida para iniciar el
correspondiente proceso de pago de cada una de ellas:

3.1.- Procedimiento de pagos Materiales, utiles de oficina, vehiculos,
reparaciones, seguros generales y arriendos varios.

Se procesan pagos referentes a materiales de oficina y utiles de oficina de uso
diario como resmas de hojas, lapices, tintas, archivadores, clips, mascarillas (por
razones de la pandemia de Covid-19), reparaciones, entre otros.

Plazos:

Los pagos suscritos a este item deben realizarse en un plazo de 30 dias una vez

se ha recepcionado la factura en la oficina de partes, se establece este periodo
bajo la normativa dispuesta en la CIRCULAR N°3 del Ministerio de Hacienda.

Documentos necesarios para pago:

Los documentos necesarios para realizar el proceso de pago se requeriran al
momento de procesar la orden de pedido en la Direccion de Administracion y
Finanzas, quien debera verificar la disponibilidad y la imputaciéon presupuestaria
correspondiente, y proceder luego con el proceso de compra establecido con las
visaciones internas correspondientes. Tras lo anterior y recepcionado el pedido, se
certifica la recepcion conforme de lo solicitado por quien corresponda; se hace
recepcion de factura o boleta, la que se enviara al registro de oficina de partes. La
documentacion requerida para el proceso de pago es el siguiente:

- Orden de pedido
- Cotizaciones si corresponde
- Certificado de disponibilidad presupuestaria
- Orden de compra intema
Orden de compra Chile Compra
- Factura o Boleta
- Guia de despacho si corresponde
- Certificado de recepcion de materiales o servicios.
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3.2.- Procedimiento de pagos ayudas sociales.

Se procesan pagos referentes a ayudas sociales como materiales de construccion,
aportes funerarios, examenes de laboratorios y otros que se realizan en centros
meédicos u hospitales, entre otros.

Plazos:

Los pagos suscritos a este item deben realizarse en un plazo de 30 dias una vez
se ha recepcionado la factura en la oficina de partes, se establece este periodo

bajo la normativa dispuesta en la CIRCULAR N*3 del Ministerio de Hacienda.

Documentos necesarios para pago:

Los documentos necesarios para realizar el proceso de pago comienzan ftras la
solicitud de ayuda social por parte de un grupo, familia o individuo de la
comunidad:; Tras la verificacion de la correspondencia de la ayuda social por parte
del Departamento Social, se realiza una orden de pedido que va dirigido a la
Direcciéon de Administracion y Finanzas que verificara la disponibilidad e
imputacion presupuestaria correspondiente, para acto seguido proceder al proceso
de compra establecido con las visaciones internas correspondientes. Tras lo
anterior y recepcionado el pedido, se certifica la recepcion conforme de lo
solicitado por quien corresponda; se hace recepcion de factura o boleta, la que se
enviara a registro de oficina de partes. La documentacién requerida para el
proceso de pago es el siguiente:

- Orden de pedido

- Informe Asistente social

- Ficha de Registro Social de Hogares

- Cotizaciones

- Certificado de disponibilidad presupuestaria
- Orden de compra intemna

- Orden de compra Chile Compra

- Factura o Boleta

- Guia de despacho si corresponde

- Certificado de recepcion de materiales o servicios.
- Acta de entrega al beneficiario.
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3.3.- Procedimiento de pagos de Obras.

Se procesan pagos referentes a diferentes obras adjudicadas por propuestas
publicas, privadas o excepcionalmente mediante trato directo.

Plazos:

Los plazos establecidos para el pago corresponden a lo establecido en las bases
administrativas mediante la cancelacion de estados de pago mensuales,
descontandose valores en caso de retenciones, atrasos o multas.

Documentos necesarios para pago:

Que en conformidad al principio de estricta sujecion a las bases administrativas de
la ley de compras publicas. Los documentos a exigir para cursar un pago seran
aquellos establecidos en las bases administrativas, y que en general son:

- Bases Administrativas para la licitacion publica.

- Decreto Alcaldicio de adjudicacion de la licitacién publica.
- Cotizaciones si procede.

- Certificado de disponibilidad presupuestaria.

- Orden de compra interma.

- Certificado de fianza correspondiente.

- Contrato.

- Acta de entrega.

- Factura.

- Informes.

- Fotos.

- Acta de apertura propuesta publica.

- Cuadro comparativo de Ofertas.

- Informe comision evaluadora.

- Guia de despacho si corresponde.

- Certificado de recepcion.

- Detalle estado de pago.

- Certificado Direccion del trabajo sobre cotizaciones previsionales.
- Certificado ITO.

- Carta de solicitud estado de pago.

- Memorandum Director de Control.

- Memorandum ITO (Para cursar estado de pago).
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3.4.- Procedimiento de pagos de servicios basicos.

Se procesan pagos referentes a servicios de luz, alumbrado publico, agua,
telefonia fija y celular, servicios de envio de correspondencia.

Plazos:

Los pagos son procesados una vez recibidas las boletas del cobro
correspondientes.

Documentos necesarios para pago:

En este caso las boletas de consumo llegan directamente a oficina de partes para
su registro y se procesan sin una previa orden de pedido, solo se debe verificar
que los servicios cobrados correspondan a dicho consumo. Si lo anterior es
correcto, se pasa directamente al paso N°2 del proceso de pago, es decir, se
procesan directamente en contabilidad verificando el numero de cliente, para
posteriormente imprimir el decreto de pago.

-Boleta o factura de consumo servicios basicos.

3.5.- Procedimiento de pagos Remuneraciones.

Se procesan pagos referentes a los sueldos, restantes bonificaciones o
emolumentos de los funcionarios municipales.

Plazos:
Los pagos suscritos a este item deben realizarse a fines de cada mes.

Documentos necesarios para pago:

Dada algunas condiciones se adjuntan documentos concernientes a horas extras
por trabajos extraordinarios, excepciones de marcado, descuentos intemos entre
otros, luego de ingresado esto se realiza directamente el paso N°2 con la
impresion de decreto de pago.

-Planilla Excel que autoriza horas extras.
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-Documento con excepciones de marcado.
-Liquidaciones de los funcionarios.

3.6.- Procedimiento de pagos Honorarios.

Se procesan pagos referentes a servicios brindados que se acuerdan mediante un
contrato, el cual es finalmente aprobado por decreto firmado por Secretaria
Municipal y Alcaldia.

Plazos:

Los pagos suscritos a este item estan estipulados en el contrato y acordados con
el prestador de servicios.

Documentos necesarios para pago:

Una vez recibida la boleta de honorarios y registrada en oficina de partes, se envia
a contabilidad para da inicio al pago registrado en el paso N°2 del proceso de

pago.

- Boleta de Honorarios.

- Certificado de recepcion de trabajo.

- Informe de actividades mensuales.

- Contrato a Honorarios.

- Aprobacién de contrato a honorarios.

- Certificado de imposiciones si corresponde.
- Certificado de recepcion si corresponde.
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4.- PROCESO DE PAGO

1) En el area de contabilidad se recepcionan todos los documentos necesarios para
iniciar el proceso de pago, la que se revisa y contrasta con los montos establecidos en la
orden de compra, con la factura o boleta, si hubiese alguna diferencia en cuanto a pesos
se procede a realizar un ajuste de este, si la diferencia fuera significativa se procede
devolver para ajustarla en el departamento de adquisiciones, si la diferencia es
significativa y no hay justificacion para ello la factura se devuelve para su ajuste por el
proveedor.

2) Si se obtiene visto bueno de la revision anterior, la factura es procesada para pago
en el sistema de contabilidad, donde se ingresan los datos del proveedor y el nimero de
orden de compra correspondiente, luego se imprime decreto de pago el cual es emitido
por contabilidad.

3) Tras obtener visto bueno de la Direccion de Administracion y Finanzas, este es
remitido debidamente firmado a Direccién de Control para el analisis de la legalidad del
gasto comprendido en la legislacion vigente y la normativa interna. De existir reproche de
ilegalidad por parte del control se devuelve con un memo que sefiale el objeto de la
devolucion y se corrijan las observaciones sefaladas.

4) Una vez obtenido el visto bueno de la Direccion de Control es enviado al
Administrador Municipal debidamente firnado para su revision.

5) Tras la revision y aceptacion del Administrador Municipal, este envia debidamente
firmado a Secretario Municipal.

6) Una vez firmado por el Secretario Municipal, se envia a tesoreria para su revision y
verificacién de documentos, una vez revisado y con la respectiva firma del tesorero, se
procede por sistema la realizacion de cheque o transferencia al proveedor segun
corresponda.

7) Si es emitido un cheque, éste debe ser firmado por el Tesorero municipal y luego
derivado a la Alcaldia para la respectiva firma del documento por el Alcalde;
Posteriormente es enviado al proveedor o prestador correspondiente.

8) Finalizado el proceso anterior, los egresos son resguardados en forma correlativa
por el numero asignado en Tesoreria.



