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I MUNICIPALIDAD DE LOS LAGOS 4
REGION DE LOS RiOS

" DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO
OPORTUNO DE FACTURAS Y/O BOLETAS EN LA
MUNICIPALIDAD DE LOS LAGOS.
5
, LOS LAGOS; (: i
VISTOS: Estos antecedentes; ]

1.- El Art. 27, numeral 3 de la letra b), Ley N ©18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades.
2.- La Ley N©19.886, de fecha 30.07.2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios, en adelante 'Ley de Compras' y sus modificaciones.

3.- Decreto N0250, de fecha 29.09.2004, del Ministeric de Hacienda, que opruebo el Reglamento
de laley N ©19.886, y sus modificaciones, en adelante del Reglamento".

4.- Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Compras Publicas, instruccion que la Direccion
de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal de Compras Publicas.

5.- La Ley N920.727 de 2014 que establece el uso obligatorio de la factura electrdnica.

é.- Dictamen N ©7.561 CGR del 18 de marzo 2018, sobre el Pago Oporfuno a Proveedores.

7.- La Ley 21.131publicada el 16 de enero de 2019, que establece el pago a treinta dias.

8.- Decreto Exenfo N° 932 de fecha 10 de mayo 2019, que "Modifica el Manual de Revision de
Decretos de Pago de la Direccion de Control,

TENIENDO PRESENTE:

La necesidad de establecer el procedimiento relativo al pago de facturas y/o boletas de
consumo de Servicios Bdsicos y provenientes ~ de Ordenes de Compras de
www.mercadopublico.cl, por la adquisicion de bienes y/o servicios de la Mummpalldod de Los
Lagos. L
Lo estipulado en el D.F.L 1-3063 de 1980 del Ministerio del Interior vy las facultades que confiere la
Ley N ©18.695, Orgdanica Constitucional de Municipalidades v sus posteriores modificaciones.

Al RS

i

DECRETO EXENTON°.__ '~

1.- Apruébese Manual de Procedimiento del pago oportuno de facturas o bolefas de servicios
bdsicos y aquellas mediante la adguisicion de un bien y/o servicio a través de una Orden de

Compra emitida en el sistema de compras puUblicas www.mercadopublico.cl a titulo de la
municipalidad de Los Lagos como sigue:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE FACTURAS Y BOLETAS
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS LAGOS

INTRODUCCION

Con el presente manual de procedimiento de facturas por ocasion de la prestacion de
servicios bdsicos o adquisicién de bienes y/o servicios de la Municipalidad de Los Lagos, la

Direccidén de Administracién y Finanzas establece los criterios y procesos para la recepcion vy

gestion de pago dé las respectivas facturas. |

1.- NORMATIVA LEGAL

Ley 18.695, orgdnica constitucional de municipalidades; y, sus modificaciones posteriores.
Ley 19.880, bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los organismos de -
administracion del estado. *"\"

Ley 19.983 del Ministerio de Hacienda que Regula la Transferencia y Otorga Mérito Ejecutivo kg
(.op a de la Factura,
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-

Decreto 93 del Ministerio de Hacienda que aprueba el Reglamento para la aplicacién del articulo
9° de la Ley 19.983, respecto a la cesion de los créditos contenidos en una factura electrénica,

Ley 19.886, de bases sobre contratos administrativos de suministros y prestacion de servicios.
Decreto N° 250 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.884 de
compras publicas; y sus modificaciones.

Ley de Presupuesto de la Nacion Vigente.

Ley 21.131, establece pago a 30 dias y sus modificaciones.

2.- OBJETIVO

Aumentar la eficiencia en la gestion de entrega de las facturas por bienes y/o servicios
para la elaboraciéon de los decretos de pagos, que permitan cancelar las facturas y/o boletas
dentro del plazo senalado por la Ley N° 21.131, que establece pago ¢ 30 dias y las demas
condiciones.

3.- GLOSARIO

3.1.- NOTA DE PEDIDQ: Es el requerimiento de un bien o servicio, el cual debe ser detallado de
forma clara y contar con las especificaciones técnicas cormno: modelo, calidad, cantidad, entre
otras, de manera que la unidad de abastecimiento pueda comprar lo solicitado. Ademdas, la Nota
de Pedido debe contar con los Vistos corespondientes.

Cabe sefnalar, gue este documento no es oficial para ninguna compra y en ningun momento
compromete al proveedor de enfregar estos requerimientos.

3.2.- LICITACION PUBLICA: Procedimiento administrativo de cardcter concursal mediante el cual la
Administracion realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetdndose a
las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard la mds
conveniente.

3.3.- LICITACION PRIVADA: Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa resolucion
fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracion invita a determinadas personas para
que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard vy
aceptard la mdés conveniente.

3.4.- CATALOGO DE CONVENIOS MARCO: Llista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de confratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccion y puestos, a
iraves del Sistema de Informacidn, a disposicidn de las Entidades.

3.5.- TRATO DIRECTO: Es un mecanismo excepcional de compra que implica la contratacidn de un
sélo proveedor previa resolucion fundada o decreto alcaldicio, solicitando un minimo de tres
cotizaciones para las contrataciones iguales o inferiores a 10 UTM salvo las causales establecidas
en el articulo 10 del reglamento de la Ley 19.886. Enfre estas causales se consideran casos de
emergencia ie imprevistos, si sdlo existiera un proveedor del bien o servicio que se requiere o si
fuera la tercera opcion después de que no se presentaran oferentes en la licitacion publica y
privada, entre otros.

3.6.- CONTRATO DE SUMINISTRO DE BIENES MUEBLES: Aquel que tiene por objeto la compra o el

arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato sera

considerado igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que pudiese contener sean

inferiores al cincuenta por ciento del valer total o estimado del contrato.

3.7.- CONTRATO DE SERVICIOS: Agquél mediante el cual las entidades de la Administracion del

Estado encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucién de tareas, actividades o la

elaboracién de productos .intangibles. Un contrato serd considerado igualmente de servicios

cuando el valor de los bienes que pudiese contener sean inferiores al cincuenta por ciento del

valor fotal o estimado del confrato.

3.8.- COTIZACION: Requerimiento de informacién respecto de precios, especificaciones y detalles
del bien o servicio.

3.9.- ORDEN DE COMPRA: La orden de compra es un documento electrénico emitido por el
comprador al proveedor a fravés de Mercado Publico en donde se solicita la entrega del

productc o servicio que desea adgquirir. En ella se detalla el precio cantidad vy ofras condiciones
para la entrega. '
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"Estas drdenes de compra tienen una numeracion Unica y en Mercado PUblico se generan a parti
de los procesos de compra.

El proveedor puede aceptar o rechazar la orden de compra, justificando el motivo del recharzo. Bl
rechazo de una orden de compra puede tener sanciones por parte del comprador, como por
ejemplo el cobro de la boleta de seriedad de ofer-.as.

3.10.- FACTURAS ELECTRONICAS: Es un documento tributario generado electrénicamente, que

reemplaza al documento fisico, el cual tiene idéntico valor legal y su emisidon debe ser autorizada
previamente por el S.LIL

3.11.- SERVICIOS BASICOS: se entenderd por consumos pdsicos los gastos corespondientes a los
servicios de Luz Eléctrica, agua potable, Telefonia e Internet, correos, etfc. que consuman las
unidades municipales independientes del lugar en que se presten.

3.12.- DECRETO DE PAGO: Acto administrativo mediante el cual se ordena a efectuor un egreso a
un proveedor especifico por un bien o servicio cuya compra estd asociada a un requerimiento de
las distintas unidades del Municipio realizada a fravés de una Orden de Compra por el portal de

compras pUblicas a excepcion de los consumos bdsicos y convenios de pres’rpoon de cuyo
servicios.

3.13.- DECRETO DE PAGO APROBADO CON ALCANCE: es aquel decreto de pago aprobado vy
firmado por el Director de Administracion y Finanzas, por situaciones especiales debiendo quedar

registrado el alcance en el decreto y djuntar oficic o memo respectivo a la Jefatura del
Departamento de Finanzas.

3.14.- DECRETO DE PAGQO OBSERVADOQ: es5 aqguel decreto de pago no aprobado ni firmado por la
Direccion de Administracién y Finanzas, el cual es devuelto al Depar’romemo de Finanzas con las
observaciones para que proceda a subsanarlas.

3.15.- DECRETO DE PAGO REPARADOQ: es aguel decreto de pago no aprobado ni firmado por la
Direccion de Administracion y Finanzas el cual es remitido con copia oficio del reparo a la
respectiva Autoridad, remifiendo copia a la Direccion de Contrel. Bl Alcalde podrd insistir de oficio
en cursar el decreto de pago, en cuyo caso la direccidn de administracion y finanzas deberd dar
cumplimiento a lo ordenado por la Autoridad Superior del Servicio y cuyos antecedentes deben
constar en el expediente del respectivo decreto.

3.16.- ADQUISICIONES: es la unidad que da inicio al proceso de gastos, a traves de la compra de
bienes o servicios provenientes de mercado publico.

3.17.- DEPARTAMENTO DE FINANZAS: Es el departamento que elabora y emite el decreto de pago,
verificando la  existencia de la disponibiidad presupuestaria vy financiera registrando
contablemente de acuerdo a la normativa. Ademds, le comresponde velar por el correcto giro de
cheques vy transferencias ordenadas por el respeciivo decreto de pago, con la finalidad de dar
cumplimiento a la Ley N° 21.131, que establece el pago a 30 dias. Asimismo, velar por el respaldo
de los Decretos y expedientes de Pagos. |

3.18.- ALCALDIA: es la unidad superior de la municipalidad que autoriza en genero’l el pago, a
través de la firma del decreto de pago por la Autoridad o a quien delegue tal responsabilidad.
3.19.- SECRETARIA MUNICIPAL: es la unidad que actia como ministro de fe del acto de firma del
decreto de pago por la Autoridad o a quien le delegue.

3.20.- DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS: le compete el control interno de la unidad
sobre el proceso de pago, correspondiéndole la visacidn del respectivo decreto de pago con
preminencia sobre la eficiencia v legalidad.

3.21.- ENCARGADQ DE FACTURACION Y GESTION DEL PAGO OPORTUNO: Es el funcionario Municipal
con responsabilidad administrativa, encargado de la recepcion de todas las facturas que se
ingresan en la municipalidad de Los Lagos, con excepcidon de las facturas del Daem vy
Departamento de Salud, feniendo la funcidn y responsabilidad de revisarlas en el Servicio de
Impuestos Internos para medir los plazos de vencimiento para el pago oportuno de los 30 dias
establecidos en la Ley N° 21,131, correspondiéndole ademds ingresarlas en el sistema de faciura

municipal, para posterior a esto realizar la gestiéon documental de antecedentes para que €l
Departamento de Finanzas cumpla con la normativa legal vigente.
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4.- CLASIFICACION DE FACTURAS ; :

Se establecen y clasifican las distintas facturas y/o boletas que se reciben en la oficira;a cles

taciuracion de acuerdo a los bienes y/o servicios con que cuenta o adquiere la municipalidad de
Los Lagos:

4.1.- Facturas y/o Boletas de Servicios Bdsicos

Son aquellas Facturas y/o Boletas clasificadas por objeto del gasto aue agrupa loas

osignociones' destinadas o la adquisicion de los servicios necesarios para el buen funcionamiente
de las dependencias municipales tales como:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Luz Eléctrica (Departamentos Municipales y Alumbrado Piblico)
Agua

Gas

Telefonia e Internet

Arriendo de equipos computacionales

Alarmas

Correos de Chile

Y ofros servicios bdsicos nuevos o arriendos que contfrate la municipalidad.

4.2.- Facturas o Boletas provenientes de Ordenes de Compras Mercado Piblico.

Estas Facturas y/o Boletas son el resultado de una compra mediante una Orden de

Compra emitida en la plataforma de sistema de compras publicas www.mercadopublico.cl parg
la adquisicion de un bien y/o servicio municipal ya sea a fravés de uri contrato y/o Decreto
Alcaldicio, Licitacion PUblica, convenio suministro, catalogo elecirdnico o trato directo.

4.3.- Facturas y/o Boletas por Estados de Pagos por Licitacién Piblica de una Obras.
\

Traténdose de este tipo de facturas y/o boletas, el ITO serd el responsable de recibirlas y

confeccionar el compendic de antecedentes, adosdndolo a la factura o boleta con su
certificacion correspondiente de acuerdo al estado de avance o de acuerdo a lo establecido en
el contrato. Posterior a esto el ITO remitird el estado de pago con la factura al encargado de
facturacion y gestion del Pago Oportuno en un plazo méximo de 15 dias corridos desde la fecha
de recibida la factura y/o boleta, para su ingreso en el sistema de facturas y sea posteriormente

enfregada en el Departamento de Finanzas para el pago correspondiente dentro de los plazos
que exige la normatfiva legal.

5.- FACTURAS CEDIDAS A FACTORING

a)

b)

Las facturas electronicas cedidas a empresas de Factoring serdn enviadas al correo
electrénico  facturacién@muniloslagos.cl  conjuntamente  con el Cerlificado  de
Anotaciones del Registro Publico Electronico de Transferencias de Créditos que lleva el
Servicio Impuestos Internos, en su pdagina web www.sii.cl. El encargado de facturacion
debera ingresar la factura al sistema de facturacion y posterior a esto debe entregarla
directamente al Depto. Finanzas para su revision y aceptacion si comrrespondiere. El
Departamento de Finanzas para autorizar a pago la factura, verificard que se cumplan los
requisitos establecidos en el articulo 7° de la Ley N° 19.983/2004, que regula la transferencia
y otorga merito ejecutivo a copia de la factura y de igual manera dar cumplimiento a lo
establecido enla Ley 21.131.

El Jefe del Departamento de Finanzas, al momento de efectuar el pago deberd
cercicgrqrse y verificar que la factura electrénica se encuentre cedida a Factoring en el
Registro PUblico Electrénico de Transferencias de Créditos, en la pagina web www.sii.cl, de

acuerdo a lo indicado en el instructivo “verificacion de Cesidn de Crédito de una Factura
Electrénica a Factoring”
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_6.- NORMATIVA Y DESCRIPCION DEL PROCESO DE FACTURAS EN LA MUNICIPALIDAD

Con el objeto de promover los tiempos de pago de las deudas contraid
proveedores cuando efectiuan las ventas de un bien, producto o prestacion de
Pago a 30 dias establece plazos justos, regula el no cumplimiento de los mi
derecho a la aplicacion de intereses por morosidad, define como clausulas
acuerdo que vulnere los derechos contenidos en la ley vy,
indemnizacion.

as con empresas y
servicios, la Ley de
SMOS, garantiza el

10 : abusivas cualquier
por ultimo, incorpora el derecho o

6.1.- Ingreso de Facturas en la Municipalidad de Los Lagos
Las facturas cuentan con cuatro vias formales de ingreso a la Municipalidad de Los Lagos:

a) Mediante correo elecironico autorizado, casilla facturacion@muniloslagos.cl
b) Ingreso presencial por Oficina de Partes de la Municipalidad.
¢) Ingreso presencial en Bodega Municipal

d) Ingreso en Depto. Social (solo facturas de subsidio de agua potable rural y urbano)

6.2.- Funcionarios responsables de recibir las facturas en la municipalidad

a) Encargado de facturacién y gestién del pago oportuno

b) Encargada de oficina de partes

c) Encargado de Bodega Municipal

d) Encargada (o) de Subsidio de agua potable rural y urbano

4.3.- En el caso que las facturas sean ingresadas por via correo electrénico:

El encargado de facturacion tiene la responsabilidad de revisar periodicamente el correo
institucional autorizado facturacion@muniloslagos.cl habilitado y reconocido por la municipalidad
de Los Lagos para el ingreso de las facturas electrénicas y/o boletas, debiendo imprimirlas e
ingresarlas en el Sistema computacional de Facturas del Departamento de Finanzas y posterior
gestion de tramite para pago.

6.4.- Si las recepciones de las facturas son ingresadas presencialmente en Oficina de Partes:

La encargada de Oficina de Partes comunicard en el acto al encargado de facturacion el
ingreso de una factura a la municipalidad de Los Lagos, esto con la finalidad que el encargado
de facturacion y gestion del pago oportuno revise los productos, los coteje y que la factura venga
en 6ptimas condiciones para el proceso de gestion de la recepcién conforme para el pago
oporfuno.

6.5.- Silas recepciones de las facturas son ingresadas presencialmente en Bodega Municipal:

En el caso de productos y facturas ingresadas directamente en Bodega Municipal, la
encargada de la Bodega Municipal serd la responsable de recibir las facturas y cotejar que los
productos vengan en éptimas condiciones realizando la Enfrada y Salida de los productos en el
sistema computacional del Departamento de Finanzas, teniendo el deber de remitir la factura al
Encargado de Facturacién y Pago Oportuno en un plazo méximo de 3 dias corridos contados
desde la fecha de ingreso de la factura en Bodega Municipal con [os antecedentes que
acompana.

6.6.- Traténdose de facturas de pago por consumo de agua potable rural y urbano de la comuna
de Los Lagos, la encargada de la tramitacién del subsidio una vez que recibe dichas facturas,
deberd remitirlas al encargado de facturacion para su framitacion correspondiente e ingreso en el
sistema de recepcion de factura y asi proceder al pago correspondiente dentro del plazo legal.
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4.7.- Reclamo de Factura

Si el funcionario que recibe la factura o boleta de la compra de un bien o servicio o visa la
ejecucion de un servicio y no estd conforme con el contenido, deberd proceder de acuerdo g |o
establecido en el articulo 3° de la Ley N° 19.983.

a) Devolver la factura y la guia de despacho en su caso, al momento de su entrega; o

b) Reclamar su contenido dentro de los 8 dias corridos desde su recepcién o dentfro del
plazo pactado por las partes, el que no puede exceder de 30 dias contado desde la recepcién
del documento.

c) Ajustarse a los plazos legales de la Ley 21.131 en el que establece plazos en el pago.

6.8.- Tramitacién de Facturas y/o Boletas de consumo de Servicios Bdsicos ‘

Pasos:
a) El Encargado de Facturacion debe mantener un registro Unico de los diferentes tipos de
servicios basicos que corresponden a la municipalidad de Los Lagos exceptuando los del
Daem y Depto. de Salud, debiendo verificar que mensualmente lleguen todas las facturas
para efectuar el pago oportuno y asi evitar cortes de los servicios. También registrar los
nuevos contratos y servicios que la municipalidad vaya adquiriendo.

b) Ingreso de todas las facturas de servicios bdsicos en el sistema computacional de facturas
del Departamento de Finanzas, estampando en la Factura o Boleta visto y timbre de
conformidad del ingreso por el Encargado de Facturacién.

c) Se debe descargar del sistema de facturas un detalle por Rut del proveedor con los datos
de numero de cliente de cada factura o boleta ingresada, la cual se debe acompaiar
como nomina de detalle de identificacién de los servicios que corresponden para pago
por el departamento de Finanzas.

d) Se generard un certificado de recepcién conforme de la factura o boleta del Servicio
consumido en el mes a facturar, siendo este remitido conjuntamente con la factura al
Director o Jefe de la unidad o departamento que le corresponde certificar el servicio (ver
Anexo 9). El Directivo y/o Jefatura de la Unidad deberd velar por el cumplimiento en la
entrega del certificado en un plazo méximo de 3 dias hdabiles en ia oficina de facturacién
para seguir el framite de pago.

e) El encargado de Facturacion procede a confeccionar el compendio de documentos que
s& acompafardn a la factura de los servicios bdsicos los que serdn entregados en el
Departamento de Finanzas con los siguientes antecedentes:

I.- Nomina de detalle descargada del Sistema de Facturas individualizando datos del
servicio y proveedor.

2.- Certificado de recepcién conforme del Servicio Bdsico mensual consumido, visado por
el Director o Jefe correspondiente, (formato Anexo 9)

3.- Factura registrada en Sistema de Factura Depto. Finanzas Municipales.

fj  Una vez revisados y reunidos todos los antecedentes son entregados en el Departamento
de Finanzas para la confeccion del Decreto de Pago y respectivo pago oportuno de
acuerdo a los plazos establecidos en la presente tabla:
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Pavewd os1aplecidos:

(1) Ingreso de facturas servicios

bdsicos en
sistema facturas - Descarga de detalle
factura con numero cliente y proveedor
- Confeccién de cerfificado recepcion
conforme factura de Director o Jefe -

___PLAZO MAXIMO
8 dias corridos !
recepcion de la factura o boleta en el 5.1,

Se establece el plozo de 8 dias, como -
plazo mdximo en caso que la facturg o |

desde la fecna de |

boletas sea rechazada por no a

Confeccidén del compendio de | los requerimientos.

documentos que acompafiaran a la . E
factura - Entrega de facturas para pago : ;
en el Departamento de Finanzas

Municipales con V© B° del Director o
Jefe. :
Se contemplan las letras (a,b,c.d.e.f) i

(2) Recepcion, contabilizacion y ermision del

justarse q |

8 dias coridos desde la fecha de |
Decreto de Pago, por el Departamento | recepcién de la factura o boleta en el !

de Finanzas Municipales. Departamento de Finanzas con todos los |
El Jefe de Finanzas visard su firma en el | antecedentes. i

Decreto de Pago para posteriormente | Bl plazo  estara condicionado a Ioé

pasar al Director de Finanzas y firmas | disponibilidad financiera, situacién que el i
respectivas. Jefe de Finanzas deberd informar a D.AF, |

sobre el porque no pago del servicio. ;
(3) Revision y Visacidn Decreto de Pago: 5 dias hdbiles

v Director Adm. y Finanzas L
v Alcalde 1
v Secretaria Municipal -

|

$.9.- Tramitacién de Facturas y/o Boletas para pago en el Departamento de Finanzas proveniente
de Ordenes de Compras www.mercadopublico.cl

Pasos:

a) El Encargado de la oficina de facturaciéon y pago oportuno tiene la funcién de revisar y
verificar las facturas a nombre de la municipalidad de Los Lagos en el Servicio de

Impuestos Internos con la Orden de Compra respectiva.

Imprime la factura conforme vy la ingresa en el sistema computacional de facturas del

Departamento de Finanzas estampando su visto vy timbre de conformidad del ingreso.

c) Redliza la recepcién conforme de la factura en el sistema de compras publicas
- www.mercadopublico.cl y ademds cuando corresponda debe evaluar al proveedor.

d) Revisa el archivador de almacenamiento de Ordenes de Compra provenientes de
www.mercadopublico.cl la que contiene todos los documentos y antecedentes que
dieron origen a la factura o boleta y la adosa a la factura, en coordinaciéon con la
Encargada (o) de Adquisiciones.

e)

El encargado de Facturacion generard el certificado de recepcion conforme de la
factura, siendo este remitido conjuntamente con la factura al Director o Jefe de la unidad
o departamento que genero la nota de pedido del bien o servicio en la municipalidad
para su firma respectiva, a fin de dar conformidad de lo recibido (Anexo 9). De igual
manera los Directores o Jefes de las Unidades Municipales pueden generar el certificado
de recepcién conforme de la factura.
f) El encargado de Facturacion procede a confeccionar el compendio de documentos que
se acompanardn a la factura conforme a la modalidad de adquisicion del bien o servicio,

la que serd enfregada en el Departamento de Finanzas con 10s siguientes antecedentes:
1.- Nota de Pedido

2.- Cofizacién del bien o servicio

3.- Certificado Disponibilidad Presupuestaria

4.- Antecedentes que dieron origen a la Licitacién del bien o servicio

5.- Memorandum del Director o Jefe solicitando frato directo con cotizaciones.
6.- Decreto que aprueba el Trato Directo y/o Decreto que avutoriza el pago
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7.. Orden Contable Depto. de Finanzas.

8.- Orden de Compra www.mercadopublico.cl

9.- Hoja de Enfrada o Salida de materiales del sistema de Bodega Municipal, Depto. Social,
Oficina de Facturacién si correspondiere.

10.- Factura registrada en Sistema de Factura Depto. Finanzas con visto y fimbre del
Director o jefe del requerimiento.

11.- Boleta del servicio registrada en Sistema de Factura Depto. Finar.zas con visto y timbre
del Director o jefe del requerimiento.

12.- Cerfificado del Servicio de Impuestos Internos cuando la factura sea cedida g un
Factoring. -

13.- Certificado de conformidad de recepcién del bien o servicio vizado por el Director o
Jefe del requerimiento. '

14.- Ofros antecedentes que justifiquen y acrediten la necesidad de adquisicién del bien o
servicio municipal.

g) Los facturas y/o boletas con todos los antecedentes deberdn ser entregados
oportunamente al Jefe del Departamento de Finanzas para la confeccién del Decreto de
Pago y respectivo pago oportuno de acuerdo a los plazos establecidos en la presente
tabla.

Plazos Establecidos:

PLAZO MAXIMO

8 dias corridos desde la fecha de
recepcién de la factura o boleta en el S.1.1.
Se establece el plazo de 8 dias, como
plazo mdaxime en caso que la facturq,
boleta o guia sec rechazada por no
ajustarse a los requerimientos.

ETAPA

{1)] Ingreso de facturas y/o Boletas en
sistema  facturas - Confeccién de
certificade recepcion conforme factura
de Director o Jefe - Confeccién del
compendio de documentos que
acompanaran a la factura - Entrega de
facturas o Boletas @ Pago en el
Departamento de Finanzas Municipales
con VOB del Director o Jefe.

Se contemplan las lefras (a,b,c.d,e.f)

(2) Recepcion, contabilizacion y emisién del

8 dias corridos desde la fecha de

Decreto de Pago, por el Departamento
de Finanzas Municipales.

El Jefe de Finanzas visard su firma en el
Decreto de Pago para posteriormente
pasar al Director de Finanzas vy firmas

*

recepcién de la factura o boleta en el
Departamento de Finanzas con todos los
antecedentes.

B plazo estard condicionado a Ia
disponibilidad financiera, situaciéon que el

respectivas. Jefe de Finanzas deberd informar a D.A.F.

sobre el porgue no pago del servicio.
5 dias hdbiles

(3) Revision y Visacion Decreto de Pago:
v" Director Adm. y Finanzas

v Alcalde

v Secretaria Municipal

7.- PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS PARA EL PAGO DE LA FACTURA O BOLETA

7.1.- Una vez aprobado el Decreto de Pago por la autoridad firmante, serd remitido al
Departamento de Finanzas para que se proceda al pago correspondiente, quien, ademds,
anotard el nimero de Egreso y fecha en la parte inferior del Decreto de Pago enviando la copia

al Encargado de Contabilidad para su archivo. Ei cheque siempre serd emitido nominativo al
titular {Proveedor).
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7.9.- El Departamento de Finanzas serd responsable de archivar y custodiar los Decretos de

Pagos con fodos los documentos de respaldos para revision de la Contraloria General de lu
Republica, aquditorias internas del municipio Y rendiciones de cuentas d Concejo Municipal. En

caso de und rendicion de fondos presupuestarios de algin programa municipal, estos solicitardin

copia del Decreto de Pago d lo menos con 5 dias habiles de onﬂ;ipocién al Departamento de

Finanzas, el cual les proporcionara fotocopia conforme con su original para dicha rendicién o
serdn remitidos via correo glectrénico.

7.3.- £l Jefe de Finanzas €5 responsable de la enfrega del cheque respectivo y de verificar

su entrega de acuerdo a lo siguiente:

a) Que la persona que retira el pago presente su Carne o en Caso de venir a nombre de
una empresa que 1o autoriza al retiro de documentos de pago traer el RUT y un poder
notarial que implique lo mismo, si correspondiese. En ningun caso el documento podrd

ser entregado a und persona queé nNo cuente con tal facultad. [

Que la persona autorizada parda el refiro del cheque cuente con la cuarta copica

b)
cedible de la factura correspondiente al pago.

Al fratarse de una factura electrénica, deberd, ademds, verificar para cada una anfes
de enfregar el cheque, si ésta se encuentra cedida a factoring en el Registro PUblico
Electrénico de Transferencias de Créditos, en la pagina web www.sii.cl

c)

d) Parala entregade cheque a la persona que retira, esta deberd colocar su nombre, Rut
y firma en la caratula del Decreto de Pago, si se frata de una transferencia electronica
se dejard el comprobante de depdsito y transferencia al proveedor en el Decrefo de

Pago.

En el caso de proveedores que tengan cuentas corientes, chequeras elecironicas, de
ahorro o cuenta RUT, del Banco Estado y que sean de otras regiones se podrdn realizar
depésitos por el pago de las facturas, o transferencias Bancarias electrénicas dejando
como respaldo de lo antes mencionado comprobante de depdsito el que quedara

archivado en el respectivo Decrefo de Pago en Departamento de Finanzas.

f) Para proveedores que tengan alguna cuenta bancaria gjena al Banco Estado, se
podrd realizar el pago de las facturas a través de fransferencias boncarilbs glectronicas,
dejando como respaldo Ia némina informada al banco del pago en el respectivo

decreto.

g) El Encargado de Facturacion debera nofificar el pago a los proveedores individuales o
la fecha a cancelar, en el caso que corresponda en un plazo no mayor a 15 dias

posterior al pago.

h) El Encargado de Facturacion deberd proporcionar consolidado al jefe de Finanzas y
D.AF. sobre estado de facturas y ordenes de compras pendientes.

8.- RESPONSABLES DE LA GESTION DE FACTURAS Y PAGO OPORTUNO

a) Direccion de Administracion y Finanzas

b) Departamenio de Finanzas

¢) Encargado de Facturacion y Gestion del Pago Oportuno

d) Directores/Jefaturas que deban emitir la respectiva certificacion.
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ANEXO N° 9
FORMULARIO TIPO

Lagos

1 R LS AR
\ i ne
|

CERTIFICACION CONFORME PRODUCTOS/SERVICIOS

A vaves de presente doecumenio. quen suscrbe, expresa o confermidad
en g recepcidn y entrega ce oS producios/servic s requerdot per 0l
Monc o dod de Les Lagos. de acuerde o deigiey o ontecedeniel Que e
ndividug zon.

RAZON SOCIAL

RUT.
FACTURA/BOLETA NRO.
ORDEN DE COMPRA
MONTO

Atentamente,

!
\

i

Nombre Responsable
Cargo funcionariofa

{LUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS LAGOS

Firma Conforme

Fecha

10.- INSTRUCCION GENERAL EN LA MUNICIPALIDAD DE LOS LAGOS:

. Se establece en términos generales en la Municipalidad de Los Lagos, que la canalizacion
y regns‘rrq Unico de todas las facturas y/o boletas de servicios por consumos bdsicos y adquisicion
de un bien o servicio, deben ser tramitadas primeramente con el encargado de facturacion ya

que estas deben ser todas registradas en el sistema de Facturas del Departamento de Finanzas.
para la gestibn del pago oportuno.
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2.- Ordénese Ia aplicacion de este manual en la Municipdlidad de Los Lagos a contar del 01 de
Enero de 2021, para todos los procesos que contempla.

e alos Diréctores y Jefes de las diferentes Unidades y Departamentos municipales, a

3.- Notifiques . - . . .
fin de que se tome conocimiento de su existencia y se de estricto cumplimiento a lo estfiblecido.

4.- El Manual de Procedimiento, solo rige para la Municipalidad de Los Lagos y sus degpendencias,
se exceptuan el Departamento de Educacidén Municipal y Departamento de Salud Mumicipal.
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DISTRIBUCION:
1.- Depto. Finarnzos
2.- Direciora de Conirol
3- DAF
4,- Oficino de Paries/Qirs
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