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APRUEBA MANUAL  DE  PROCEDIMIENTO

DE PAGOS

DECRETO ALCADICIO  N°  172| .-

DALCAHUE, Octubre  22  del  2021.-
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V  I  S  T  0  S:   La   Ley   N°19.886   de  Compras
Publicas y su  reglamento,  la  Resoluci6n  del  Tribunal  Electoral  regioncil, Causa  Rol  26-2021 -P;  Los
Articulos    12,   inciso   cuarto,   56   y   63   de   la    Ley   N°    18.695,   Org6nica   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 fechci.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

DISTRIBuC16N:
-Alcaldic'
-Secretarici
-Transpclrencia.  /
-Archivo

JSHS/MAAB/kccc/uub.
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MANUAL DE PROCEDIIJtlENTO DE PAGO
ILUSTRE MUNIC[PALIDAD DE DALCAHUE

1.- lNTRODUCCION

EI  presente  Manual  establece  las  condiciones  que  dan  origen  a  un  pago  y  la
respectiva documentaci6n que respalda cada uno de ellos, presentando el procedimiento
que se realiza una vez obtenida toda la documentaci6n necesaria para ello, ademas de
los  plaros  indicados  para  la  realizacidn  de  este  y  las  diferentes  eventualidades  que
pueden  desarrollarse en su transcurso.

® 2.- DEFINICIONES

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

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

Adm!histrador Municipal:  Responsable de generar las condiciones para que las areas
de  la  Municipalidad  realicen  los  procesos  de  compra  y  contrataci6n  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
y/o aclaraciones,  criterios de evaluacich,  mecanismos de adjudicaci6n.  modalidades de
evaluaci6n,   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 Presfacl6n de Servicios de Terceros: Son bolctas tributarias emitidas por el
municipio en ca§o de que el prestador del servicio no tenga iniciaci6n 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
senricjos prestados par la actividad que generen o presten.
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Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: La municipalidad debe de contar con fas
autorizaciones pertinentes necesarias para poder realjzar el gasto necesario, verificando
si existe disponibilidad presupuestalia en el aFio que se esfa realizando la ejeouci6n del
presupuesto.   Este  certificado  debe  ser  autorizado  con  la  fima  de  fa  Directora  de
Administraci6n y Finanzas.

C®rtificado lTO:  Dooumento emitido por Inspector Tecnico de Obras el oval cerdica el
cumplimiento  de  la  realizaci6n  de  la  obra  de  acuerdo  a  las  bases  a  especificaciones
juridicas, en los plazos sefialados.

Cer(ificado de  Recepci6n:  DocLimento que aoredita  la entrega  de  un  insumo fisico o
servicio al solicitante de dicho insumo con su fima.

Cheqiie: Documento que se extiende al proveedor para que este pueda retirar una suma
de dinero en el banco. Par pago de una prestaci6n de servicios o adquisici6n de un bien.

Cliile Compra: Es un portal u/o sistema de informaci6n de compras y contrataciones de
la  Administracj6n  del  estado,   y  que  esfa  a  cargo  de  la   Direcci6n   de   Compras  y
Contratacjones Pt]blicas, utilizados por las areas o unidades de compra para real.izar los
procesos de  Publicaci6n y contrataci6n. en el desarrollo de los procesos de adquisici6n
de sus bienes y/o servicios.

Convenio  Marco:  Es  un  pTocedimiento  de  contrataci6n  realizado  por  la  Direcci6n  de
Compras,  en  el  oual  se  establecen  precios  y  condiciones  de  compra  para  bienes  y
servicios.  Tales  bienes y servicios  se  disponen  en  iin  cafalogo  electr6nico  mediante  el
cual   los  organismos  pdblicos  acceden  directamente.   pudiendo  emitir  una  arden  de
compra a los proveedores licitados.

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

Direcci6n  de  Administraci6n  y  Finanzas:  Direoci6n  Municipal  encargada  de  llevar el
presupuesto municipal, el control y registro de los ingresos y gastos y otongar o rechazar
dichos gastos solicitados per temeros.

Direcci6n   de   Control:   Direcci6n   que   le   comesponde.   dentro   de   sus   faoultades
establecidas  en  el  articulo  29  de  la  Ley  Onganica  Constitucional  de  Municipalidades,
fiscalizar la legalidad de los actos administrativos dentro de los procesos de compras. en
especial,  en  lo  que  dice  relaci6n  con  visaci6n  de  los  mecanismos  de  compras.  Ios
fundamentos  juridicos   y   motivaciones  en   los   decretos   Alcaldicio   que   ordenan   las
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adquisiciones  de  productos  a  seTvicios,  en  especial,  aquellas  contrataciones  directas
(decretos de pagos por compras o contrataciones).

Esfado  de  Page:  Documento  que  se  emite  prevjo  a  la  realizaci6n  del  page,  el  cual
enumera los servicios prestados y una descripci6n dctallada de las tareas realizadas, con
dctalles  de  imagenes.  costos,  entre  otros.  Se  aplica  generalmente  a  los  contratos  de
Obras.

Fac(ura de Compra: Dooumento tributario que respalda el pago ouando una persona que
vende no tiene factura de venta, son cases espofadicos.

Factura  de ventai:  Documento tributario que respalda el pago,  respecto de la  solicitud
final de productos o servicios y que esfa asociado a una arden de compra.

Ficha de Registro Social de Hogares: Sistema de informaci6n ouyo fin es dar apoyo a la
selecci6n   de   hogares   mediante   los   datos   aportados   por   el   hogar   y   fas   bases
administrativas del estado, esto con el fin de otorgar subsidios y programas sociales.

Guia de Despacho: Es un dooumento tributario que es utilizado con el fin de entregar un
respaldo pare la entrega efectwa de mercaderfas o productos. estas son emitjdas fanto en
formato electrdnico come en papel.

Memo: Es un dcoumento de use intemo, par lo general breve, ouyo propdsito es brindar
informaci6n   entre   departamentos   para    comunicar   indicaciones,    recomendaciones,
instnicciones, disposiciones, entre otros.

Oficina de Partes:  Oficina municipal que se encarga de recepcionar la dooumentaci6n
extema a la insctuci6n, y para los efectos de este manual. recepcionar facturas o boletas
u   otros   documentos  extemos  que  son   respaldatorios   para  la   emisi6n   de   page  a
proveedores.

arden de Compra / Contrato: Documento de arden administrativo y legal qiie determina
el  compromiso  entre  la  municipalidad  y el  proveedor,  tiene  come funci6n  respaldar los
actos de compras o contrafaci6n,  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  electr6nica  segt]n  lo  establezcan  los
procedimientos.

Orden de Pedido: Documento formal que indica la necesidad de contar con un producto
o  servicio,  en  el  que  se  sefiala  la  cantidad,  unidad  de  medida,  producto  o  sewicio,
especificaciones,   cuenta   y   centre   de   costo   presupuestario,   nombre   y   firma   del
responsable.
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Proveedor:   Persona  u  organizaci6n  que  provee  o  abastece  a  la  Municipalidad  de
Dalcahue  y fundado  en  un  contrato  de  suministro  derivado  de  una  licitaci6n  pdblica  o
contratacidn directa.

Tesoreria:  Oficina  Municipal  encargada  de  revicar  y  hacer  las  cancelacienes  de  las
distintas obligaciones contraidas por el municipio,  a traves de la emisi6n de cheque y/o
transferencia  electr6nica,  previa  autorizacidn  del  Decreto  de  Pago  el  cual  se  ordena
mediante   la   firma   del   Director   de   Administraci6n   y   Finanzas,   Director   de   control.
Administrador y Secretario Municipal.

®
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3.- TIPOS DE PACO

La llustre Municipalidad de Dalcahue procesa diferentes tipos de pago de acuerdo
a   las   solicitudes   de   pedido   recepcionadas,   trabajos   realizados   per   honorarios.
remuneraciones,  comisiones de servicio y otros requerimientos; de acuerdo a tal efecto,
se defalla cada uno de ellos a continuacj6n y la documentaci6n requerida para iniciar el
correspondiente proceso de page de cada una de ellas:

3.1.-  Procedimi®nto   de  pages   Materiales.     utiles   de   oficiha,   vehiculos,
reparaciohes, seguros generates y arriendos varies.

Se  procesan  pagos  referentes a  materiales de oficina y tiles de oficina de uso
diario como resmas de hojas.  Iapices,  tintas,  arohivadores,  clips,  mascarillas (per
razones de la pandemia de Covid-19). reparaciones, entre otros.

Plazos:

Los pagos suscritos a este ifem 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 CIRCUIAR N°3 del Ministerio de Hacienda.

Documentos necesarios Dara paao:

Los  dooumentos  necesarios  para  realizar  el  proceso  de  pago  se  requelifan  al
momento  de  procesar  la  arden  de  pedido  en  la  Direcci6n  de  Administraci6n  y
Finanzas,  quien  debefa  verificar la  disponibilidad  y  la  imputaci6n  presupuestaria
correspondiente, y proceder luego con el proceso de compra esfablecido con las
visaciones intemas comespondientes. Tras lo anterior y reoepcionado el pedido, se
oer(ifica  la  recepci6n  confome  de  lo  solicitado  par quien  corresponda;  se  hace
recepcidn de factura o boleta, la que se enviafa al registro de oficina de partes. La
documentaci6n requerida para el proceso de pago es el siguiente:

-     Ordendepedido
-     Cotizaciones si corresponde
-     Certificado de disponibilidad presupuestaria
-     Orden de compra intema
-     Orden de compra chile compra
•     FacturaoBoleta
-     Guia de despacho si corresponde
-      Certificado de recepci6n de materiales o servicios.
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32.- Procodimiento de pages ayiJdas sociales.

Se procesan pagos referentes a ayudas sociales como materiales de construcci6n,
aportes funerarios,  examenes de laboratorios y otros que se realizan en centres
medicos u hospitales, entre otros.

P'azos:

Los pagos suscritos a este item deben realizarse en un plaro de 30 di'as una vez
se ha  recepcionado la factura en  la oficina de partes,  se establece este periodo
bajo la nomativa dispuesta en la CIRCUL.AR N®3 del Ministerio de Hacienda.

Documentos necesarios Dara page_:_

Los documentos necesarios para  realizar el  proceso de page comienzan tras la
solicitud   de   ayuda   social   par   parte   de   un   grupo,   familia   o   individuo   de   la
comunidad; Tras la verificaci6n de la correspondencia de la ayuda social por parte
del  Departamento  Social,  se  realiza  una  arden  de  pedido  que  va  dirigido  a  la
Direcci6n   de   Administraci6n   y   Finanzas   que   vefficafa   la   disponibilidad   e
imputaci6n presupuestaria correspondiente, para acto seguido proceder al proceso
de  compra  esfablecido  con  las  visaciones  intemas  correspondientes.  Tras  lo
anterior  y  recepcionado  el  pedido,   se  cerenca   la  recepci6n  confome  de  lo
solicitado por quien conesponda: se hace recepci6n de factura o boleta, la que se
enviafa  a  registro  de  oficina  de  partes.   La  documentaci6n  requeTida  para  el
proceso de page es el siguiente:

-      Ordendepedido
-      lnforTne Asistente social
-     Ficha de Registro social de Hogares
-     Cotizaciones
-     Certificado de disponibilidad presupuestaria
-     Orden de compra intema
-     Orden de compra chile compra
•     FacturaoBoleta
-     Guia de despacho si corresponde
-     Certificado de recepci6n de materiales o servicios.
-     Acta de entrega al beneficiario.
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3.3.- Procedimierito de pages d® Obras.

Se  procesan  pages  referentes  a  diferentes  obras  adjudicadas  por  propuesfas
ptlblicas, privadas a excepcionalmente mediante trato directo.

Plazos:

Los plazas establecidos para el pago corresponden a lo establecido en las bases
aadministrativas   mediante   fa   cancelaci6n   de   estados   de   pago   mensuales,
descontandose valores en caso de retenciones, atrasos a multas.

Documentos necesarios Dara Daao:

Que en oonformidad al principio de estricta si+jeci6n a las bases administrativas de
la  ley de  compras  pi]blicas.  Los  documentos a exigir para  cursar un  pago sefan
aquellos establecidos en las bases administrati`ras, y que en general son:

-      Bases Administrativas para fa licitaci6n pilblica.
-      Decreto Alcaldicio de aqjudicaci6n de la licitaci6n pdblica.
-     Cotizaciones si procede.
-     Cer(ificado de disponibilidad presupuestaria.
-     Orden de compra intema.
-     Certificado de fianza comespondiente.
-      Contrato.
-     Actadeentrega.
-      Factura.
-      lnformes.
-     Fotos.
-     Acta de apertura propuesta pliblica.
-     Cuadro comparativo de ofertas.
-      lnforme comisi6n evaluadora.
-     Guia de despacho si corresponds.
-     Cerfficado de recepci6n.
-     Detalle estado de pago.
-     Certificado Direcci6n del trabajo sobre cotizaciones previsionales.
-      Certificado ITO.
-     Carta de soliicitud estado de pago.
-      Memorandum Director de control.
-     Memorandum lTO para cursar estado de pago).
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3.4.- Procedimfento de pages de serviclos basicos.

Se  procesan   pages  referentes  a  servicios  de  luz,  alumbrado  pdblico,  agua,
telefonfa fija y celular, servjcios de envio de correspondencta.

Plazos:

Los    pagos    son    procesados    uma    vez    recibidas    las    boletas    del    cobrocO-.
Documentos necesarios Dara Dago:

En este caso las bolctas de consume llegan direcfamente a oficina de partes para
su  registro y se prooesan sin una previa orden de pedido, solo se debe verificar
que  los  servieios  cobrados  correapondan  a  dicho  consurno.  Si  lo  anterior  es
correcto,  se  pasa  directamente  al  paso  N¥  del  prcoeso  de  pago,  es  decir,  se
procesan  directamente  en  oontabilidad  verificando  el  ndmero  de  cliente,  para
posteriormente imprimir el decreto de pago.

-Boleta o factura de oonsLlmo servicios basicos.

®

3.5.- Procedimiento de pages RemuneracioTtes.

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

Plaros:

Los pages suscritos a este Item deben realizarse a fines de cada mes.

Documentos necesarios Dara Dago:

Dada algunas condiciones se aqjLintan documentos conoemieutes a horas e7ctras
par trabajos extraordinarios,  excepciones de marcado, descuentos infernos entre
ootros,   Iuego  de  ingresado  esto  se  realiza  directamente  el  paso  N°2  con  la
irnpresi6n de decreto de page.

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

3.6,- Procedimierto de pages Honorarios.

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

Plazos:

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

Documentos necesarios Dare paao:

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

•      Boleta de Honorarios.
-     Certificado de recepci6n de trabajo.
-     Infome de actividades mensuales.
-      Contrato a Honorarios.
-     Aprobaci6n de contrato a honorarios.
-     Cerfficado de imposiciones si comesponde.
-     Certificado de recepci6n si corresponde.
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4.- PROCESO DE PACO

1 )         En el area de contabilidad se recepcjonan todos los dooumentos necesarios para
iniciar el proceso de pago, la que se revisa y contrasta con los montos establecidos en [a
orden de compra, con la factura o boleta, si hubiese alguna diferencja en cuanto a pesos
se  procede  a  realizar un  ajuste de  este,  si  la  diferencia  fuera  significativa  se  procede
devoiver   pars   ajustaria   en   el   departamento   de   adquisiciones,   si   la   diferencia   es
significativa y no  hay justificaci6n  pare  ello la factura se devuelve  para  su  ajuste  por el
proveedor.

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

3)         Tras  obtener visto  bueno de  la  Direcci6n  de Administraci6n  y  Finanzas,  este  es
remitido debidamente firmado a Djrecci6n de Confrol para e[ analisis de la legalidad del
gasto comprendido en la legislaci6n vigente y la normativa intema. De existjr reproche de
ilegalidad  por  parfe  del  control  se  devuelve  eon  un  memo  que  sejiale  el  objeto  de  la
devo]uci6n y se corrijan las observaciones sefialadas.

4)          Una  vez  obtenido  el  visto  bueno  de   la   Direcci6n  de  Control  es  enviado  al
Administrador Municipal debidamente firmado para su revisi6n.

5)         Tras la revision y aceptaci6n del Administrador Municipal, este envia debidamente
firmado a Secretario Municipal.

6)         Una vez firTnado por el secrefario Municipal, se envla a tesoreria pare su revision y
verificacidn de documentos,  una vez revisado y con  la respectiva firma del tesorero,   se
precede  per  sistema  la  realizaci6n  de  cheque  a  hansferencia  al  proveedor  segon
corresponda.

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

8)         Finalizado el proceso anterior, Ios egresos son resguardados en forma comelativa
par el nt]mero asignado en Tesoreria.


