MUNICIPALIDAD DE QUILLON
SECRETARIA MUNICIPAL

VISTOS:
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DECRETO ALCALDICIO N° 5.105.-

QUILLON, Diciembre 31 de 2018.

Correo electrénico de fecha 31.12.2018, de profesional de la Direccidn
de Administracion y Finanzas;

Manual de Procesos y Plazos para Pago de Obligaciones Contraidas por
la |. Municipalidad de Quillon, elaborado por la Direccion de
Administracion y Finanzas;

Decreto Alcaldicio N° 4.205 de fecha 11.12.2017, que aprueba el
Programa de Mejoramiento de la Gestion Municipal Colectivo, a
ejecutarse el ano 2018;

Acuerdo N° 293 de Concejo Municipal, segin consta en acta de sesién
extraordinaria N° 45 celebrada con fecha 04.12.2017, que aprueba
PMGM Institucional y Colectivo a ejecutar el ano 2018;

Ley N° 20.723 que modifica Ley N° 19.803 del Programa de Mejoramiento
de la Gestion Municipal;

Decreto Alcaldicio N° 637 de fecha 16.04.2014, que aprueba Reglamento

Municipal gque regula la aplicacion del sistema de incentivos establecido
enla Ley N° 19.803;

Ley N° 18.883 Estatuto administrativo para funcionarios municipales;

Decreto Alcaldicio N° 1.133 de fecha 23.03.2018, que delega atribuciones
con facultad de firma a directivos que indica;

Decreto Alcaldicio N° 1.753 de fecha 08.05.2018, que rectifica y
complementa Decreto Alcaldicio N° 1.133/2018;

.Decreto Alcaldicio N° 1.791 de fecha 09.05.2018, que designa

subrogancia del alcalde y direcciones que indica;

.Decreto  Alcaldicio N° 4.080 de fecha 05.12.2017, que aprueba

presupuesto municipal del ano 2018;

Sentencia de proclamaciéon de alcaldes N° 17 de fecha 30 de Noviembre
de 2016 del Tribunal Electoral de la region del Bio- Bio;

Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 ORGANICA
CONSTITUCIONAL DE MUNICIPALIDADES, de fecha 31 de Marzo de 1988,

y sus posteriores modificaciones; /i-
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MUNICIPALIDAD DE QUILLON
SECRETARIA MUNICIPAL

DECRETO;

1. APRUEBESE e/ “MANUAL DE PROCESOS Y PLAZOS PARA PAGO DE
OBLIGACIONES CONTRAIDAS POR LA I. MUNICIPALIDAD DE QUILLON", de
la I. Municipalidad de Quillén, el que se encuentra enmarcado dentro de
las metas colectivas de cumplimiento de la Direccion de Administracion
y Finanzas del Programa de Mejoramiento de la Gestibn Municipal, el
siguiente:

PROCESOS Y PLAZOS PARA PAGO DE OBLIGACIONES
CONTRAIDAS POR LA I. MUNICIPALIDAD DE
QUILLON.

INTRODUCCION
El siguiente instructivo tiene por objetivo:
Evitar reclamos por parte de proveedores en relacion a retrasos en el pago de facturas o boletas.

Determinar los tiempos que cada departamento debe considerar al momento de emitir o tramitar
la documentacion de respaldo necesaria para anexar al decreto de pago.

Recordemos que las buenas relaciones entre funcionarios municipales ayudan al correcto
desempefio de la labor profesional. La comunicacion y el trabajo en equipo son factores que
determinan el logro de objetivos, por lo tanto la disposicion que tenga cada trabajador para ayudar
al otro, genera sinergia y esto contribuye a la productividad.

RECEPCION DE FACTURAS
Puntos clave para tener en consideracion

Sera responsabilidad del proveedor asegurarse que la factura ingrese debidamente por oficina de
partes. En caso de que la empresa entregue la documentacion en la unidad o departamento
solicitante, puede hacerlo via correo electronico o bien, ingresarla de manera presencial, dejando
registro de la fecha de entrega. El documento deberé ser ingresado lo antes posible por oficina de
partes, puesto que, la oficina de contabilidad retne la documentacion inherente a los servicios
prestados, una vez ingresada la correspondencia. La oficina de contabilidad NO se hace responsable
de facturas que no tengan el timbre de oficina de partes.

Cada factura que ingresa a la oficina de contabilidad se archiva a la brevedad, principalmente para
evitar extravios. Ademas, a través del sistema de correspondencia se puede verificar el ingreso de
la documentacion.
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INGRESO DE FACTURAS A LA OFICINA DE CONTABILIDAD.

La factura empieza a ser procesada por la oficina de contabilidad, una vez que toda la
documentacion adyacente a ésta, se encuentre regularizada y en 6ptimas condiciones (ficha técnica,
ordenes de compra, decreto alcaldicio de ser necesario, cotizaciones, etc.). Si faltase algun
documento que no dependiera de la unidad de finanzas, NO serd responsabilidad de la oficina de
contabilidad tramitar la emision del documento. Sin embargo, se debera informar y/o solicitar la
documentacion correspondiente a la unidad solicitante via correo electronico.

Contabilizacion de la factura o boleta.

La factura o boleta debera ser contabilizada en un plazo de 2 dias, desde el momento que se retine
toda la informacion de respaldo.

Documentacion exigida cuando es trato directo (UTM < 3):

- Factura

= Contabilizacion

- Certificado (Servicio) o Ingreso a bodega (Producto)

- Orden de compra de mercado publico

- Orden de compra interna SMC (En algunos casos)

- Ficha técnica

- Una cotizacion

Documentacion exigida cuando es trato directo (3 <UTM <10 ):

- Factura

- Contabilizacion

- Certificado (Servicio) o Ingreso a bodega (Producto)
Orden de compra del mercado publico

- Orden de compra interna SMC (En algunos casos)

- Ficha técnica

- Decreto alcaldicio

- Tres cotizaciones

Documentacion exigida cuando es Licitacion Publica

= Factura

- Contabilizacion

- Certificado (Servicio) o Ingreso a bodega (Producto)
- Orden de compra mercado publico

- Ficha técnica

- Decreto que aprueba BAE
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- Bases Administrativas Especiales
Decreto que aprueba el contrato

Informacion previsional y laboral

Documentacion exigida cuando es convenio marco:

< Factura

- Contabilizacion

- Certificado (Servicio) o ingreso a bodega (Producto)
- Orden de compra mercado publico

- Orden de compra interna (En algunos casos)

- Ficha técnica

Documentacion exigida cuando es contrato suministro:

= Factura

- Contabilizacion

- Certificado (Servicio) o ingreso a bodega (Producto)
- Orden de compra mercado publico

- Orden de compra interna (En algunos casos)

- Ficha técnica

En caso de que la factura corresponda a prestacion de servicios, la unidad solicitante debera
certificar dicho documento y entregarlo en un plazo maximo de 2 dias hébiles en la oficina de
contabilidad. (Los dias se cuentan desde que se emite la némina de despacho, solicitando la
certificacion)

En caso de que la factura corresponda a venta de productos, se debera elaborar una planilla Ingreso
a bodega del SMC, en donde se indique el detalle y valor de cada producto. Este documento deberd
ser firmado por el encargado de bodega y encargado de la unidad que corresponda. El ingreso a
bodega debera ser entregado en un plazo maximo de 5 dias habiles en la oficina de contabilidad.
(Los dias se cuentan desde que se emite la nédmina de despacho, solicitando la documentacion
firmada). A partir del préximo afio se utilizard el sistema S.M.C., para controlar las existencias en
bodega.

ELABORACION DEL DECRETO DE PAGO.

El decreto de pago se elabora una vez que se redne la documentacion de respaldo necesaria
inherente a la factura, para esto, la oficina de contabilidad cuenta con un plazo maximo de 2 dias
habiles. Si en el proceso de elaboracion del expediente de pago, se detectara algun error, éste
debera ser subsanado en un plazo que dependera Unicamente de la magnitud del problema.
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DERIVACION A LOS DISTINTOS DEPARTAMENTOS.

Los decretos de pago deberan ser visados por el encargado de contabilidad, para posteriormente
ser derivados a la Direccién de Administracion y Finanzas. Si el director de la D.A.F., estima que el
expediente de pago adolece de errores, lo remitira a la oficina de contabilidad. El decreto de pago
debera ser rectificado a la brevedad, a su vez, dicho documento no puede permanecer mas de 2
dias consecutivos en la D.A.F.

Una vez que el Director del departamento firma el expediente, éste es derivado a la direccion de
control.

DIRECCION DE CONTROL.

La unidad de control tiene como finalidad supervisar la legalidad de los actos administrativos,
contables, financieros y juridicos de la municipalidad. Por esta razon, el director de control debera
revisar cada decreto de pago y determinar la veracidad y confiabilidad de éstos. Si el profesional
considera que la documentacion adjunta presenta algun tipo de irregularidad, deberd informar
directamente a la unidad responsable de la compra, especificando en un memorandum, el motivo
de la desaprobacion.

Respecto a la unidad solicitante:

El plazo para subsanar el decreto de pago, dependerd unicamente del grado de complejidad de la
observacion. Por este motivo, se realizara una clasificacion por tramos, con el fin de determinar el
numero maximo de dias que la unidad tendra para rectificar lo solicitado por el director de control.

Observacion simple: Corresponde a cualquier observacion que dependa directamente de la unidad
y que pueda ser subsanada a la brevedad, por ejemplo: Error de tipeo, solicitud de términos técnicos
de referencia, etc. Plazo: 2 dias.

Observacion moderada: Engloba aquellas observaciones que deberan ser subsanadas junto con el
proveedor, por ejemplo: Peticion de notas de crédito, solicitud de documentacion a la empresa, etc.
Plazo: 10 dias

Observacion severa: El director de control debera elaborar un informe, notificar a la unidad
responsable y posteriormente dar curso al decreto de pago.

Respecto al director de control:

El decreto de pago no debera permanecer mas de 5 dias consecutivos en direccion de control, a
excepcion de las licitaciones publicas, las cuales no deberan exceder los 8 dias, desde que ingresan
a Direccion de Control.

Una vez que el director de control firma el decreto de pago, la secretaria procede a derivarlo a
Administracion municipal.

ADMINISTRACION MUNICIPAL.

El decreto de pago no podra permanecer mas de 2 dias en la oficina del administrador municipal.
SECRETARIA MUNICIPAL

El decreto de pago no podra permanecer mas de 1 dia en la oficina del secretario municipal.
TESORERIA.

Para efectos de pago a proveedores, tesoreria tiene la responsabilidad de verificar que el decreto
de pago contenga la informacion de respaldo correspondiente. El plazo para pagar mediante cheque
o transferencia sera de 5 dias habiles. En caso de que el tesorero detecte alguna anomalia en el
expediente, éste serd remitido a la D.A.F. o bien a Direccién de control.
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adquisiciones

FLUJO DE INFORMACION

' 2 DiAS ‘
v
Oficina de |
partes

Departamento Oficina de
solicitante contabilidad
. .
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SE DERIVA A LOS SIGUIENTES DEPARTAMENTOS:




WARA
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Una vez realizado el pago, el decreto de pago es escaneado para publicarlo en transparencia.
Posteriormente se procede a archivar el documento en la unidad de Tesoreria.

2. DERIVESE copia del presente Decreto Alcaldicio a la Direccidn de
Administracion y Finanzas para dar cumplimiento a lo establecido en
dicho reglamento, dando a conocer a todas las Direcciones y
Departamentos Municipales.

ANOTESE, REGISTRESE, PUBLIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

s .
MUNICIPAL
MINISTRO DE £

() LGO VARELA
ETARIO ICIPAL
MINISTRQ DE FE

/
/ovg.-
DISTRIBUCION:
DIRECCION ADM. Y FINANZAS
- CONIROL
SECMU




