APRUEBA MANUAL DE
PROCEDIMIENTO: TRAMITACION DE
PAGOS DE FACTURAS DE
CONTRATACIONES REGIDAS POR
LA LEY N°19.886

o

DECRETON.. X0YO |

Coquimbo, 4 5 vy 2023

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N.° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; La Ley 19.880 que
establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de la administracion; lo
dispuesto en la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases de la Administracion del Estado;
La Ley 19.983 se regula la transferencia y se otorga mérito ejecutivo a la tercera copia obligatoria de
factura que crea dicha ley; el Decreto Ley N° 3.063 de Rentas Municipales, y las demas atribuciones
de mi cargo;

CONSIDERANDO:

1. Que, el articulo primero de la Ley N.° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades,
establece que los municipios son corporaciones auténomas de derecho publico, con
personalidad juridica y patrimonio propio, cuya finalidad es satisfacer las necesidades de la
comunidad local y asegurar su participacion en el progreso economico, social y cultural de
las respectivas comunas.

2. Que, como cuestion previa, conviene sefalar que los procesos de contratacion publica
regulados por laley N.° 19.886, le resultan aplicables, en general, los principios de legalidad
y responsabilidad establecidos en el articulo 2° de laley N.° 18.575, en virtud de los cuales
los érganos de la Administracién someteran su accion a la Constitucion y las leyes, debiendo
actuar dentro del ambito de su competencia y sin mas atribuciones que las que
expresamente se les hayan conferido.

3. Que, precisado lo anterior, corresponde mencionar que, el articulo 3° de la Ley 18.575,
establece en su parrafo segundo, que la Administracion del Estado debera observar, dentro
de sus principios rectores el de eficiencia; asimismo, indica que las autoridades y jefaturas
ejerceran un control jerarquico permanente del funcionamiento de los organismos, indicando
que este control se extendera tanto a la eficiencia y a la eficacia de los fines y objetivos
establecidos.

4. Que, el municipio de Coquimbo, realiza sus procesos de compras y contrataciones de
suministro y prestacién de servicios de acuerdo a los procedimientos establecidos en la
normativa Ley N°19.886, cuerpo legal que indica en su articulo 79° bis que “salvo
excepciones legales, el pago a proveedores debera efectuarse en un plazo no superior a 30
dias corridos”. En este sentido, es de gran importancia para esta entidad municipal, dar
cumplimiento a lo establecido en la precitada normativa y salvaguardar el principio de
eficiencia de la administracion.

5. Que, en virtud de lo sefalado, mediante decreto N.°3648, de 29 de diciembre de 2022, se
aprueba manual de procedimiento que determina el conducto regular que deben seguir las
facturas, desde su emisién hasta su pago.



6. Que, con posterioridad a la aprobacion del manual, se verifica la imperiosa necesidad de
implementar mejoras al sefialado proceso de tramitacion y pago de facturas emitidas a la
llustre Municipalidad de Coquimbo.

7. Que, en razdn de lo sefalado, se ha levantado una mesa de trabajo conjunta, entre las
jefaturas y areas de trabajo de la Direccion de Administracion y Finanzas, a fin de
implementar modificaciones y mejoras sustanciales al sancionado manual, a efectos de
contar con un mejor instrumento.

8. Que, con tales prevenciones, conviene destacar que, de acuerdo a lo observado por la mesa
de trabajo antes sefialada, persiste la necesidad de impartir nuevas instrucciones para la
recepcion y pago de facturas para el municipio y sus servicios traspasados, con la finalidad
de asegurar el cumplimiento de los plazos tipificados por ley y estandarizar un Unico
procedimiento administrativo que rija la materia.

9. Que, de conformidad al articulo 63 letra i) de la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades, al alcalde le corresponde especialmente dictar resoluciones obligatorias de
caracter general o particular.

DECRETO:

1. APRUEBASE, manual de procedimiento de la Direccién de Administracion y Finanzas, para
tramitacion de pagos de facturas de contrataciones regidas por la Ley N.° 19.886, cuyo texto
refundido es el siguiente:
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iNDICE
1. INTRODUCCION

»  Contexta

Actualmente la Direccidon de Administracion y Finanzas no lleva un registro actualizado con
las facturas emitidas a nombre de la Hustre Municipalidad de Coquimbo, lo que impide Hevar control
y hacer seguimiento de los indicados documentos tributarios de cobro, sin gue sea posible saber
con certeza si los documentos son emitidos carrectamente y si cuentan con su respectiva orden de
compra de respaldo; lo gue dificulta dar cumplimiento a la normativa referente a esta materia,
especialmente respecto del plazo de pago de facturas.

« Necesidad

Este manual de procedimiento, se ha elaborado respecto de los procesos de compras y
contrataciones de suministro y prestacion de servicios, regidos por la Ley N*19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios (Ley de Compras Publicas y su
respectivo Reglamento), misma normativa que indica en su Capitulo VHIl: Contrato de Suministros Y
Servicios, Parrafo N*6: Pagos, articulo N°79° bis que menciona “salvo excepciones legales, el pago a
proveedores deberd efectuarse en un plazo no superior a 30 dias de corridos”.

Considerando lo anterior, el manual de procedimientos de pago debe dejar claras las
directrices y el conducto regular que se debe efectuar respecto de las facturas, de forma previa al
pago, para que se logre fluidez en el proceso de estudio, en tiempo vy forma, de acuerdo con los
mandatos y obligaciones impuestas por ley.
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2. OBIJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente Manual tiene por objeto informar y servir como guia a los funcionarios/as y
proveedores de la municipalidad, respecto al procedimiento de emision vy pago de facturas
correspondientes a la contratacion o adquisicion, de bienes y servicios regidos por la Ley 19.886,
estableciendo el proceso que deberd efectuarse con ocasion de una factura, desde la emisién de la
Orden de Compra hasta su registro y pago.

El incumplimiento de los requisitos de facturacion expuestos en este Manual, facultara al
municipio para efectuar el rechazo automatico de la factura, o retraso en su procedimiento de pago,
provocando dilacion de los mismos.

Ademas, en aste documento se establece la forma de completar una factura electrénica
emitida a la Municipalidad de Coquimbo.

3. MARCO JURIDICO

- Ley N® 18.685, Organica Constitucional de Municipalidades

- LeyN”19.886, de bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios (Ley de Compras Publicas y Reglamento).

- Ley N”20.727, que establece el uso obligatorio de la factura electrénica, junto a otros

documentos tributarios electrénicos como liquidacion factura, notas de débito y

crédito y factura de compra.

- Ley N° 21.131, sobre “Pago a treinta dias” y toda aquella normativa relacionada a la

materia.

- Ley N® 19.983, que regula la transferencia y otorga merito ejecutivo a copia de la

factura,

- Ley N"19.883, que aprueba el Estatuto Administrativo para funcionarios municipales.
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4, ALCANCES:

Este Manual estd dirigido tanto a los proveedores que emiten documentos tributarios
electronicos de cobro al municipio, como a todos/as los/as funcionarios/as de la Municipalidad de
Coquimbo, que participan del proceso de tramitacién de documentos electronicos regidos por la
Ley N°20.727, que hace universal y obligatoria la emision de facturas electrénicas, en reemplazo de
los documentos fisicos o de papel, por parte de los contribuyentes con actividades econdmicas, en
los plazos que sefiala la ley, con ocasion de la contratacién de suministro y prestacién de servicios.

5. CONCEPTOS UTILIZADOS EN EL MANUAL

* Bodega: Espacio fisico organizado y destinado a almacenar los productos de uso general y
consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener los niveles de inventarios
necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento periddica.

*  Sil: Servicio de Impuestos Internos.

* Documento Tributario Electrénico (DTE): Es un documento generado y firmado
electrénicamente por un emisor electronico, que produce los mismos efectos tributarios que
el documento en papel y cuyo formato estd establecido por el Servicio de Impuestos Interno.

« Factura Electrénica: Es un Documento Tributario electrénico (DTE) referido a facturas de
compra, facturas de ventas, facturas exentas que respaldan el pago, respecto a la solicitud
final de productos o servicios, y que esté asociado a una orden de compra o contrato. Dicho
documento es emitida por contribuyente autorizado por el Servicio de Impuestos Internos.

*  Orden de Compra: Es un documento electrénico emitido por el Municipio a un proveedor a
través del sistema de informacién www.mercadopublico.cl, mediante el cual, se solicita la
entrega del producto o la ejecucidn del servicio contratado. En ella, se detalla el precio,
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cantidad y otras condiciones para la entrega. Asimismo, posee una numeracion Gnica y en
Mercado Publico se genera a partir de los procesos de compra.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Certificado solicitado por la unidad
Requirente a través de plataforma municipal, que da cuenta de autorizacién presupuestaria
para cada adquisicién o contratacion, identificando el ftem en especifico al que se imputara
el gasto. Este certificado es autorizado, validado y firmado por la Oficina de Presupuesto de
la Secretaria Comunal de Planificacion.

Certificado de Cumplimiento (CDC): Documento emitido por la unidad requirente mediante
el cual se certifica la recepcion conforme del servicio contratado por el municipio; y que, es
requisito para la tramitacion del pago de los mismos.

Expediente de Gastos: Corresponde al legajo de documentos v antecedentes de respaldo
que deben ser remitidos para tramitar cualquier pago de documento tributario de cobro.

Funcionario Municipal: Trabajador del municipio nombrado por la autoridad con calidad
contractual de Planta o contrata, que participa en alguno de los procesos o etapas de la
adquisicién de bienes, contratacién de servicios; o la tramitacién del pago de éstos.

Acta de Recepcién de Productos (ARP): Documento emitido digitalmente a través de
Sistema Computacional del municipio; de numeracion correlativa y tinica mediante el cual se
certifica la recepcién conforme de los productos adquiridos por el municipio; que, una vez
notificada, autoriza al proveedar a emitir factura para el cobro de los mismos.

Este documento, es suscrito por el encargado de bodega o quien lo subrogue o reemplace
legalmente en el cargo; v, ademds, cuando por la naturaleza de los bienes adquiridos, sea
requerido por dicho encargado, también serd suscrito por el Inspector Técnico del Servicio
(ITP), de la unidad requirente encargada de la compra o adquisicién, o unidad especializada
en la materia, quienes deberan certificar en conjunto, la recepcidn conforme del producto.
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Cuando por razones técnicas no sea posible emitir un Acta de Recepcidn de forma digital,
bodega municipal deberd emitir un Acta de Recepcidén de Productos Manual, con
numeracion unica y correlativa, utilizando para ello, el formato Excel dispuesto para tal
efecto,

En el caso excepcional, de que la Orden de Compra del requerimiento de productos, venga
por un global, o no contenga el completo Itemizado o desglose por productos, que permita
identificarlos claramente tanto en su descripcion, cantidad, como en precio unitario y total,

bodega municipal deberd realizar el ingreso manual por Sistema, emitiendo alguno de los
siguientes documentos; Pedido de materiales para stock o Ajuste de mercaderia.

Se deja constancia que, para efectos de este manual, serdn tratados como sindnimos de Acta
de Recepcion de Productos (ARP) los documentos denominados; Acta de Recepcion de
Productos Manual, Acta de Pedido de materiales para stock o Acta de ajuste de mercaderia;
por cuanto tienen el mismo contenido y uso; diferenciandose Gnicamente en la forma de

emision al tenor de lo descrito.

¢ Supervisor del Proceso de Facturacion (SPF): Es aquel funcionario de la Direccion de
Administracion y Finanzas, designado mediante Orden de Servicio, que sera responsable de
supervisar, controlar y coordinar el proceso de tramitacién y pago de facturas, segin los
procesos indicados en el presente manual, desde la remisidn de antecedentes que le efectie
el Departamento de Adquisiciones, o el auditor de un proceso de obras, hasta la derivacion
de la solicitud de rechazo de factura o el pago de la misma segin corresponda,

* Inspector Técnico de Producto (ITP): Es aquel funcionario perteneciente a la unidad o
departamento municipal requirente de la compra de un bien, individualizado en la guia de
requerimiento respectiva, que cumplird el rol de certificar la correcta recepcién de dicha
compra, en caso de ser requerido por funcionario de bodega municipal, en especial
consideracion a la complejidad técnica de la verificacion del cumplimiento de lo contratado.
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* Responsable Técnico de Servicio (RTS): Es aquel funcionario de la unidad o departamento
requirente de la contratacion de un servicio, indicado en la guia de requerimiento respectiva,
que cumplird el rol de certificar la correcta recepcion de dicho servicio prestado.

¢+ Inspector Técnico de Obra (ITO): Es aquel funcionario municipal con responsabilidad
administrativa, designado mediante Decreto, que cumplird el rol de velar por el
cumplimiento de las obligaciones administrativas y técnicas pactadas en el contrato de obras
suscrito con la empresa contratista.

*  Estado de Pago: Relacion de avance de las obras, materiales, trabajos o servicios ejecutados
en un cierto periodo por una empresa contratista, en conformidad a lo pactado en contrato
de obras suscrito, con su correspondiente valorizacion a los precios ofertados, que permite
a la empresa contratista requerir y percibir su pago, los cuales tienen cardcter de abonos
parciales a cuenta del precio total inicialmente adjudicado y establecido en el contrato de
obras. Ademis, en los estados de pagos se permite el descuento o reduccién de los montos
que la Municipalidad tiene derecho a retener conforme a lo establecido en el contrato v
antecedentes de licitacion.

* SECPLAN: Secretaria Comunal de Planificacion,

* DAF: Direccién de Administracidn y Finanzas.

* Auditor DAF: Profesional que pertenece a la Direccion de Administracion y Finanzas,
encargado de efectuar la revision y otorgar visto bueno a los Decretos y Estados de Pago que
autarizan pagar un DTE por la adquisicion de bienes o contratacidn de servicios efectuados
por el municipio.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TITULO | GENERALIDADES

Articulo 1°. — Los datos del municipio como receptor de Documentos Tributarios de Cobro, son
los siguientes:

*  Razdn social: Municipalidad de Coquimbo
*  RUT: 69.040.300-5
*  Giro comercial: Actividad de la Administracion Publica

*  Correo electrénico: facturas@municoquimbo.cl

«  Direccién: Avenida Varela N® 1112.

Articulo 2°. ~ La casilla valida para notificacion de emisién de Documentos tributarios
electronicos (DTE) a la llustre Municipalidad de Coquimbo, es el correo electrénico
facturas@municoguimbo.cl, que serd administrado por el SPF.

Articulo 3°, — Los tipos de DTE considerados en el presente reglamento son:
*  33: Factura Electrénica.
*  34: Factura No Afecta o Exenta Electrénica.
*  61: Nota de Crédito Electrénica.
*  56: Nota de Débito Electronica.

*  Guiade despacho Electrdnica.
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Articulo 4°, = Se prohibe el retiro de materiales o Utiles directamente de la industria o comercio,
salvo que se cuente con la autorizacion escrita del Director (a) de Administracion y Finanzas; o
que se trate de compras no afectas a la Ley N"19.886.

Articulo 5°. ~ Todos los pagos realizados por la municipalidad deben ajustarse a los plazos
establecidos en la normativa vigente, por tanto, ningln procedimiento podra exceder los 30 dias
corridos desde la emision del documento tributario. Salvo que se haya establecido en las bases
de manera excepcional otro plazo de pago.

Sera responsabilidad de cada jefatura supervigilar que los plazos y procedimientos indicados en
este manual sean cumplidos a cabalidad por los funcionarios de su dependencia.

Articulo 6°, ~ En el evento de que el Municipio incumpliera su obligacidn de pagar al proveedor,
ya sea no realizando dicha contraprestacion o haciéndola tardiamente, deberd hacerse efectiva
la responsabilidad administrativa de los funcionarios involucrados, a través de los
procedimientos contemplados en la normativa que resulte aplicable.

Articulo 7°.— La municipalidad tendra 8 dias corridos para rechazar la factura, segun lo dispuesto
en el articulo 3° parrafo cuarto de la Ley N° 19.983, transcurrido dicho plazo no se podrd reclamar
en contra de su contenido o de falta total o parcial de los productos o de la prestacién de
servicios. En ello radica la importancia de que las facturas sean solo emitidas luego de que se le
envie al proveedor la Acta de Recepcion de Producto (ARP) o el Certificado de Cumplimiento
(CDC) por el SPF o cuenten con el Visto Bueno de la aprobacion del Estado de Pago por avance
de la obra o proyecto enviado a través de correo electrénico por el Auditor de la DAF al ITO para
aquellos proyectos que se cancelan mediante sistemas de Estados de Pagos por estado de
avance de la obra.
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Articulo 8°. - SPF deberd notificar, solicitando el rechazo de la factura en un plazo de dos dias,
debiendo indicar la causal estipuladas en el Cuadro N°1, por correo electronico al Jefe de
Finanzas y al correo facturascontabilidad @ municoquimbo.cl de la Oficina de Contabilidad, que
serd quien deberd rechazar la factura en un plazo de un dia habil al recibir el correo en el Servicio
de Impuestos Internos, de acuerdo a lo informado por el SPF.

Cuadro N® 1: Motivo de Rechazo de DTE Aceptado por el SiI

N° | Causal de Rechazo

1 Reclamo al contenido del documento

2 Reclamo por falta parcial de mercaderias o servicios
3 Reclamo por falta total de mercaderias o servicios

fuente: elaboracién propia en base a informacion extraida de la pagina del 811,

Articulo 9°, - En el momento que el SPF, reciba el correo de la emisidn de una factura y
constatase discordancia entre lo establecido en la ARP, CDC o el monto aprobado en Estado de
Pago vy lo facturado, deberd de manera inmediata dar aviso al jefe del Departamento de
Finanzas, con copia al correo facturascontahilidad@municoquiimbo.cl, a efectos de que se
rechace la factura.

Articulo 10°. - Es responsabilidad de la Oficina de Decreto de Pago realizar el ingreso de los datos
de transferencia electrénica de los proveedores al Sistema Contable.

Articulo 11°, — Es responsabilidad de Tesoreria Municipal procurar privilegiar la transferencia
electrénica, segln lo expuesto en la Ley de Presupuesto del afio en curso.
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Se deja expresa constancia que, dentro de los datos de los proveedores a ingresar en el Sistema
Contable, deberd incorporarse no solo e correo ¢lectrénico del proveedor al que de forma
automética el banco le notificard el pago por transferencia, Debiendo ademds incluirse la casilla
de correo electronico del SPF, a efectos de que también se le notifiquen dichos, v pueda,
actualizar el estado de los mismos en el registro llevado a tal efecto.

TITULO 11 OBLIGACIONES DEL SPF

Articulo 12°, ~ El SPF dependiendo de la naturaleza de la contratacién cuyo pago se requiere —
productos, servicios, u obras~, deberd ejecutar las acciones indicadas en el presente manual
dentro de los plazos otorgados a tal efecto.

Articulo 13", — £l SPF deberd revisar de forma diaria tanto correo electrénico de notificacién de
facturas, como en el registro de facturas emitidas al municipio de la pagina web del Servicio de
Impuestos Internos; debiendo llevar un registro electronico de todas las facturas que
correspondan al drea municipal, cementerio y programas por convenio -excluyendo el
Departamento de Salud Municipal- y detalle actualizado del estado de pago de las mismas, de
lo que deberd dar cuenta mensualmente al Director de Administracién y Finanzas, dentro del
primer dfa habil del mes siguiente.

Articulo 14°. — EI SPF antes de iniciar el procedimiento de pago, deberd revisar si los DTE de
cobro, han sido objeto de Cesion de Derecho de Cobro o Factoring; o si, municipio estd obligado
a efectuar retencién, por embargos ordenados por Tesoreria General de la Republica, o
Sentencias Ejecutoriadas y/o Definitivas emitidas por Tribunal competente; que se le hayan

CONTROL DE EMISION

oy —
Elabord] |, /\ Revis6 ~ Autorize y

Nombre | YQA-SRE/SITLICO-CGF-vPR- | MER-CGR _ROBERTO CISTERNAS— |
MMT-Ji§-DAP , PAREDES

13




by

sl
W EUEN

o
Ay

cOQuiMBo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 02

MANUAL DE PROCEDIMIENTO: TRAMITACION DE PAGOS DE FACTURAS DE
CONTRATACIONES REGIDAS POR LA LEY N*19.886

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Area Responsable: Seccién DAF

informado oportunamente. Debiendo adjuntar al expediente de gastos respectivo, la

documentacion necesaria para cumplir con lo ordenado.

Articulo 15° ~ En caso que alguna factura electronica sea remitida a otra unidad que no
B

corresponda a la Direccion de Administracidn y Finanzas, el funcionario que la reciba tendra la

obligacién de informar inmediatamente a dicha Direccién, remitiendao la factura al SPF, para que

se lleve a efecto el procedimiento que corresponda segin lo establecido en el presente manual.

TITULO 1l DEL PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE DTE DE COBRO

Articulo 16°. - Procedimiento para la emisién y pago de un DTE de cobro, de bienes adquiridos

por el municipio:

a) Unavezque se haya aceptado la respectiva orden de compra en el sistema de informacion
www.mercadopublico.cl, y se haya efectuado la obligacion presupuestaria en el sistema

contable, el Departamento de Adquisiciones deberd enviar el expediente de gastos de la

contratacidn, al SPF.

b) La entrega de los productos adquiridos por el municipio deberd efectuarse
obligatoriamente con guia de despacho a la vista, en Bodega Municipal de lunes a jueves
de 09:00 horas a 16:00 horas y el dia viernes de 09:00 horas a 15:00 horas.

¢} Solo se podrén recibir productos que no vengan con guia de despacho a la vista, cuando
esta haya sido enviada de forma previa al correo bodega@municoguimbo.cl. Se deja
expresa constancia que bodega no recibird cajas o productos que no cumplan con lo

indicado en este punto.

d} No se recibirdn facturas, con la entrega de productos en bodega.
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e} Enelevento que esto ocurriera, el encargado de Bodega tendra la obligacion de dar aviso
por correo electronico inmediato al SPF, quien deberd solicitar el rechazo de la factura
conforme lo indicado en el presente manual.

f} El encargado de Bodega Municipal, y el ITP, si se hubiese designado, tendrén la
responsabilidad de revisar los productos en su totalidad, en caso de no existir
conformidad entre la Orden de Compra y lo entregado, no serdn recibidos, debiendo
devolverse los bienes inmediatamente al proveedor con las observaciones del caso.

g} Una vez recibidos conforme los productos, el Encargado de la Bodega, y eventualmente
ITP, suscribiran el Acta de Recepcion de Producto (ARP) y la Guia de Despacho Electronica,
y deberan remitir dichos documentos al SPF, en el plazo de un dia habil; en caso que el
plazo termine en dia inhabil, se entendera prorrogado al dia hébil siguiente,

h} El SPF tendra un plazo méximo de 24 horas contados desde la recepcion de los
documentos sefialados precedentemente, para informar mediante correo electrénico al
proveedor, la recepcion conforme de los productos, la constatacion de incumplimientos
susceptibles de sancidn y la autorizacion para emitir el respectivo DTE de cobro.

i} En caso que, el SPF constate incumplimiento del plazo de entrega u otra obligacién
susceptible de aplicacion de sancién; deberd copiar en el correo indicado
precedentemente al encargado del respectivo proceso de compras del Departamento de
Adquisiciones, debiendo remitir de inmediato el expediente de gastos a dicho
departamento a efectos de que se inicie procedimiento que corresponda.

i} El Proveedaor solo podra emitir factura, cuando reciba la autorizacion por parte del SPF.

k) La factura, deberd incluir en la glosa el N* de la Orden de Compra a la cual corresponde.

1) Los proveedores deberan enviar la factura en formato PDF a la casilla
facluras@municonuimbo . Unico correo electrénico vélido para notificacién de emision
de facturas, revision de responsabilidad del SPF.
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m) El SPF deberd efectuar examen de admisibilidad de todos los Documentos Tributarios
Electrénicos de cobro sujetos a este manual. Especialmente, del contenido del
documento, y la verificacidn de falta total o parcial de mercaderia.

n) Una vez notificada la emisién de cualquier factura, el SPF tendra el plazo méaximo de 2
dias habiles para solicitar reclamo, cuando corresponda, mediante correo electronico al
Jefe de Finanzas con copia a la Oficina de Contabilidad, quien deberd rechazarla en pagina
web del Servicio de Impuestos Internos, de manera inmediata,

o) Encaso que el SPF verifique la correcta emisidn de un DTE de cobro, procederd a validarlo
en el Sli, luego deberd firmar una copia de este, debiendo remitir el expediente de gasto,
mediante documento conductor del sistema informatico de contabilidad, a la Oficina de
Contabilidad, dependiente del Departamento de Finanzas.

p) El Departamento de Finanzas, tendra el plazo maximo de cuatro dias habiles para
devengar la factura, emitir, y firmar el decreto de pago, verificar nuevamente si existe
cesion del crédito, estampar los timbres que corresponda, y entregar el decreto con el
expediente de gastos a la DAF, a través del sistema informético de contabilidad, para
iniciar el proceso de firmas.

q} La Tramitacidn del decreto de pago, deberé seguir el siguiente orden de firmas:

*  Oficina de Decreto de Pago

* lefede Finanzas

+  Auditor DAF

+  Director de Administracidn y Finanzas
+  Administrador Municipal

*  Secretario Municipal

«  Tesorera Municipal
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r)  Unavez completado el proceso de firmas del decreto, Tesoreria Municipal, deberd revisar
en la pagina web del Servicio de Impuestos Internos, el estado de cesion de la respectiva
factura. Si se verifica que la factura se encuentra debidamente cedida e informada en el
registro respectivo, y el pago no viene a nombre del Ultimo cesionario, deberd devolver la
documentacion completa a Oficina de Decreto de Pago, para que esta actualice y valide
los antecedentes en el Sistema Contable y remita nuevamente los antecedentes
corregidos a Tesoreria.

s} Tesoreria Municipal deberd notificar el pago de la factura, en un plazo maximo de 48
horas, por correo electréonico al SPF, al departamento requirente y al proveedor,
indicando como minimo los siguientes antecedentes; nimero de factura, monto de pago
e individualizacion del proveedor.
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Figura N° 1: Flujo del Procedimiento Para la Emisidn y Pago de un DTE de Cobro de Bienes

ARY 16 Emisidn y Fago DTE de cobro Bienes

Fuente; Elaberacion propia
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Articulo 17°. — Procedimiento para la emisidén y pago de un DTE de cobro, de servicios

contratados por el municipic:

a) Unavezque se haya aceptado la respectiva orden de compra en el sistema de informacién
www.mercadaopublico.cl, y se haya efectuado la obligacion presupuestaria en el sistema
contable, el Departamento de Adquisiciones debera enviar el expediente de gastos de la
contratacion, al SPF.

b) En el plazo méximo de 3 dias habiles, contados desde el término de la prestacion del

servicio contratado, el RTS deberd emitir y hacer entrega al 5PF del respectivo Certificado
de Cumplimiento {CDC), adjuntando los antecedentes de verificacion que correspondan
a la naturaleza de lo contratado y a lo establecido en las condiciones de contratacion (por
ejemplo: fotografias de la actividad, actas de asistencias, etc.).
El CDC ademds de ser un documento mediante el cual se certifica la recepcién conforme
de los servicios; debe contener de manera clara y precisa los eventuales incumplimientos
contractuales, susceptibles de aplicacion de sanciones, tales como multas o término
anticipado; y debe ser firmado por el RTS que haya suscrito la respectiva guia de
requerimiento, como responsable de la contratacidn.

c) EISPFtendra el plazo méaximo de 24 horas contados desde la recepcion de los documentos
sefialados precedentemente, para informar mediante correo electronico al proveedor, la
recepcion conforme de los servicios, la constatacién de incumplimientos susceptibles de
sancion y la autorizacion para emitir el respectivo DTE de cobro.

d) En caso que, el SPF constate incumplimiento del plazo de entrega u otra obligacion

susceptible de aplicacion de sancion; deberd copiar en el correo indicado
precedentemente al encargado del respectivo proceso de compras del Departamento de
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Adquisiciones, debiendo remitir de inmediato el expediente de gastos a dicho
departamento a efectos de que se inicie procedimiento que corresponda.

e} El Proveedor solo podrd emitir factura, cuando reciba la autorizacion por parte del SPF.
f)  Lafactura, debera incluir en la glosa el N” de la Orden de Compra a la cual corresponde.

g) Los proveedores deberdn enviar la factura en formato PDF a la casilla
facturas@municoguimbo.cl. Unico correo electrénico valido para notificacion de emision

de facturas, revisidén de responsabilidad del SPF.

h) €l SPF deberd efectuar examen de admisibilidad de todos los Documentos Tributarios
Electronicos de cobro sujetos a este manual. Especialmente, del contenido del
documento, y la verificacion de falta total o parcial de los servicios.

i} Una vez notificada la emisién de cualquier factura, el SPF tendra el plazo maximo de 2
dias habiles para solicitar reclamo, cuando corresponda, mediante correo electrénico al
Jefe de Finanzas con copia a la Oficina de Contabilidad, quien deberd rechazarla en pégina
web del Servicio de Impuestos Internos, de manera inmediata.

§) Encaso que el SPF verifique la correcta emision de un DTE de cobro, procedera a validario
en el SlI, luego debera firmar una copia de este, debiendo remitir el expediente de gasto,
mediante documento conductor del sistema informatico de contabilidad, a la Oficina de
Contabilidad, dependiente del Departamento de Finanzas.

k) El Departamento de Finanzas, tendrd el plazo méximo de cuatro dias habiles para
devengar la factura, emitir, y firmar el decreto de pago, verificar nuevamente si existe
cesion del crédito, estampar los timbres que corresponda, y entregar el decreto con el
expediente de gastos a la DAF, a través del sistema informético de contabilidad, para
iniciar el proceso de firmas.
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m)

La Tramitacion del decreto de pago, debera seguir el siguiente orden de firmas:

*  Oficina de Decreto de Pago

*  Jefe de Finanzas

*  Auditor DAF

*  Director de Administracidn y Finanzas
*  Administrador Municipal

«  Secretario Municipal

*  Tesorera Municipal

Una vez completado el proceso de firmas del decreto, Tesoreria Municipal, deberd revisar
en la pagina web del Servicio de Impuestos Internos, el estado de cesion de la respectiva
factura. Si se verifica que la factura se encuentra debidamente cedida e informada en el
registro respectivo, y el pago no viene a nombre del Ultimo cesionario, debera devolver la
documentacion completa a Oficina de Decreto de Pago, para que esta actualice y valide
los antecedentes en el Sistema Contable y remita nuevamente los antecedentes
corregidos a Tesoreria.

n) Tesorerfa Municipal deberd notificar el pago de la factura, en un plazo maximo de 48
horas, por correo electrénico al SPF, al departamento requirente y al proveedor,
indicando como minimo los siguientes antecedentes; ndmero de factura, monto de pago
e individualizacion del proveedor,
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Figura N° 2: Flujo del Procedimiento Para la Emision y Pago de un DTE de Cobro de Servicios

EMISION ¥ PAGO DE DTE DE COBRO

Fuente: Claboracion propia,
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Articulo 18°, = Procedimiento para la emision y pago de un DTE de cobro de una contratacién
con modalidad de presentacion de Estados de Pago de Obra:

a)

h)

El proveedor contratado deberd presentar cada Estado de Pago mediante oficio
conductor, dirigido al ITO en el plazo y con las formalidades que determine el contrato.

Una vez aprobado por el ITO el senalado estado de pago, debe ser remitido mediante
nota interna la oficina de Compras Publicas y Contratos de la Secretaria Comunal de
Planificacion, en adelante SECPLAN,

La SECPLAN, una vez revisados los antecedentes; deberd remitir expediente de gastos a
la DAF.

Funcionario encargado de Auditoria de la DAF, deberd remitir por correo electrénico visto
bueno a la documentacidn entregada, informando encontrarse apto para que, solicite
facturacidon correspondiente. En dicho correo electronico deberd copiarse al SPF, a
efectos de que pueda hacer seguimiento y control al proceso de facturacion y pago. El
mismao dia de emisién del sefialado correo electrénico, el Auditor responsable, debera
hacer entrega del expediente de gastos al SPF.

La factura, debera incluir en la glosa el N° de la Orden de Compra a la cual corresponde.

Los proveedores deberdn enviar la factura en formato PDF 3 la casilla
facturas@municoguimbe.cl. Unico correo electronico vélido para notificacién de emisién
de facturas, revisién de responsabilidad del SPF

Una vez facturado el respectivo estado de pago, |a Direccion responsable de la Inspeccion
Técnica de la Obra, debera remitir la factura debidamente tramitada conforme lo
establecido en las condiciones de contratacion al SPF, dependiente de la DAF.

EHITO deberd efectuar examen de admisibilidad de las Facturas de los Estados de Pago de
Obra. Especialmente, del contenido del documento, v la verificacion de falta total o
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k)

m)

parcial de los servicios facturados; debiendo requerir en el plazo méximo de 2 dias habiles
desde la emision del documento, en reclamo del mismo al SPF por correo electronico.

Ademds de lo indicado previamente, el SPF deberd solicitar el reclamo de cualquier
factura si se emite de forma previa a la aprobacion o Visto Bueno del Estado de Pago por
parte del auditor de la DAF.

La Cesidn del Crédito de una factura deberd hacerse conforme lo indicado en el contrato
respectivo y la normativa legal vigente sobre la materia.

Una vez recibido el requerimiento de reclamo de factura, el SPF de forma inmediata
debera derivar la solicitud, mediante correo electrénico al Jefe de Finanzas con copia a la
Oficina de Contabilidad, quien deberé rechazarla en pagina web del Servicio de Impuestos
Internos, de manera también inmediata.

Una vez recibida la factura de la SECPLAN, el SPF deberd validarla en el Sli, debiendo
remitir el expediente de gasto, mediante documento conductor del sistema informatico
de contabilidad, a la Oficina de Contabilidad, dependiente del Departamento de Finanzas.
El Departamento de Finanzas, tendrd el plazo méaximo de cuatro dias habiles para
devengar la factura, emitir, y firmar el decreto de pago, verificar nuevamente si existe
cesian del crédito, estampar los timbres que corresponda, y entregar el decreto con el
expediente de gastos a la DAF, a través del sistema informatico de contabilidad, para
iniciar el proceso de firmas.

La Tramitacién del decreto de pago, deberd seguir el siguiente orden de firmas:

*  Oficina de Decreto de Pago

+ Jefe de Finanzas

¢ Auditor DAF

*  Director de Administracion y Finanzas
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o)

p)

*+  Administrador Municipal
* Secretario Municipal

+ Tesorera Municipal

Una vez completado el proceso de firmas del decreto, Tesoreria Municipal, debera revisar

en la pagina web del Servicio de Impuestos Internos, el estado de cesion de la respectiva

factura. Si se verifica que la factura se encuentra debidamente cedida e informada en el
registro respectivo, y el pago no viene a nombre del Ultimo cesionario, deberd devolver la
documentacion completa a Oficina de Decreto de Pago, para que esta actualice y valide
los antecedentes en el Sistema Contable y remita nuevamente los antecedentes

corregidos a Tesorer{a,

Tesoreria Municipal deberd notificar el pago de la factura, en un plazo maximo de 48

horas, por correo electronico al SPF, al departamento requirente y al proveedor,

indicando como minimo los siguientes antecedentes; nimero de factura, monto de pago

e individualizacién del proveedor.
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Figura N° 3: Flujo del Procedimiento Para la Emisién y Pago de un DTE de Cobro de Obra

ART 18° C i6n con fad de p io0 de Extados de Pagi e Glars
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TITULO IV RESPONSABILIDADES

Articulo 19°. = En caso de incumplimiento de las obligaciones o plazos establecidos en el
presente manual, se podra hacer efectiva la responsabilidad administrativa de los funcionarios

involucrados, a través de los procedimientos contemplados en la normativa que resulte
aplicable, al tenor de lo sefialado en el punto N°3 del presente manual.
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2. DEJESE SIN EFECTO la primera versién del manual, denominado “Manual De Procedimientos
Que Determina El Conducto Regular Que Deben Seguir Las Facturas, Desde Su Emision Hasta Su
Pago’, sancionado mediante Decreto Alcaldicio N°3684 de 29 de diciembre de 2022.

3. PUBLIQUESE en el Portal de Transparencia Activa del Municipio en cumplimiento del agticulo 7°
de la Ley N°20.285.

Anoétese, Comuniquese, publiquese y archivese.

ALCALDE DE COQUIMBO

Distribucion:
daf@municoquimbo.cl
- Archivo Alcaldia

- Secretaria Municipal
- Direccion de Administracion y Finanzas

- Direccion Juridica !/




