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chirlán vieio, 
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VISTOS:

1.- ley 19.434 que crea la Comuna de Chillán Viejo.

2.- D.F.L. 2-19434 de 1996, del Min¡sterio del lnter¡or, que establece la
forma de instalación y planta de personal de la l. Municipalidad de Chillán Vieio.

3.- Ley 18.883, Estatuto Administrat¡vo de los Funcionarios Municipales

4.- Ley 18.575, Orgánica Const¡tuc¡onal de Bases Generales de la
Administración del Estado.

5.- Ley 19.880, de Procedim¡entos Adm¡nistrat¡vos que Rigen los Actos de
los Órganos de la Administración del Estado.

6.- Las facultades confer¡das en la Ley No 18.695, Orgánica Const¡tucional
de municipalidades, refund¡da con sus textos modificatorios.

CONSIDERANDO:

a).- Pre informe de Observac¡ones N' 67/2021, de la Contraloría
Regional de Ñuble.

b).- ArtÍculos 3' y 5", de la ¡ey N' 18.575, Orgánica Constituc¡onal de
Bases Generales de la Administración del Estado, en cuanto a que las autoridades y
func¡onarios deberán velar por la ef¡ciente e idónea adm¡nistración de los bienes públicos y
por el debido cumplimiento de la función pública.

INSTRUCTIVO PARA RECEPCION CONFORME DE
BIENES, RECEPCION CONFORME DOCUMENTO
DE COBRO Y PAGO DE FACTURAS.

c).- Numeral 46 de la resolución exenta N' '1.485, de 1996, que indica
que la documenlación sobre transacciones y hechos significativos debe ser completa y exacta
y facilitar el seguim¡ento de la transacción.
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d).- Numeral 38 de la resolución N" 1.485, de 1996, que indica que los
directivos deben observar cont¡nuamente sus operaciones y adoptar inmediatamente las
medidas oportunas ante cualqu¡er ev¡dencia de irregularidad o de actuac¡ón contraria a los
principios de economÍa, eficiencia y eficacia.

e).- Artículo 79 bis, del decreto N" 250, de 2004, que dispone que salvo
en el caso de las excepciones legales que eslablezcan un plazo distinto, los pagos a los
proveedores por los bienes y servic¡os adquiridos por las entidades que confórman la
Adm¡n¡strac¡ón del Estado, entre los que se incluye el munic¡pio, deberán efectuarse por éstas
dentro de los 30 días corridos s¡guientes a la recepción de la factura o del ráspectivo
instrumento tributario de cobro.
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0.- Artículos 3', inc¡so segundo y 8" de la ley N" 18.575, en cuanto a que
los órganos de la Admin¡stración del Estado que la integran deben actuar por propia ¡n¡c¡ativa
en el cumplimiento de sus funciones, procurando la simplificación y rap¡dez de los trámites,
observando los princ¡pios de responsabilidad, eficiencia y ef¡cacia.

g).- La necesidad de dar instrucciones para la Recepción conforme de
B¡enes, Recepción Conforme Documento de Cobro y Pago de Facturas.

RESUELVO:

1. APRUEBESE, el presente lnstructivo para la Recepción conforme
de Bienes, Recepción Conforme Documento de Cobro y Pago de Facturas.

lnstructivo para la Recepción conforme de Bienes, Recepc¡ón Conforme Documento de
Cobro y Pago de Facturas

Definic¡ón

La recepción conforme de los bienes, es la etapa en Ia cual el servicio termina el
proceso de abastecimiento y se inicia el proceso de pago a proveedores, con la flnalidad de
controlar el manejo de los egresos por pago a proveedores, contrat¡stas o prestadores de
servicios, con la f¡nalidad de contar con información veraz y oportuna respecto a las
obl¡gaciones contraÍdas conforme a la normat¡v¡dad establec¡da para tal efecto.

Objetivos:
- Eficiente e idónea administración de los bienes públicos.
- Facil¡tar el seguim¡ento de las transacc¡ones, las cuales deben ser completas y exactas,

contando con la documentac¡ón sobre transacciones y hechos s¡gnif¡cat¡vos.
- Efecluar los pagos a los proveedores dentro de los 30 días cor¡idos siguientes a la

recepción de la factura o del respect¡vo ¡nstrumento tributario de cobro.

Procedimiento

Toda recepción de bienes o servicios adquiridos por el Mun¡cipio se debe
ce¡tificar a través de una "Recepc¡ón Conforme" que realiza la Unidad Requirente, lo cual
consliluye la formalidad que da cuenta que los bienes y/o servicios fueron recibidos de
acuerdo a las condic¡ones establecidas en el contrato suscrito u orden de compra, y que
cumplen a cabalidad los h¡tos de entrega, productos y plazo, d¡cha cert¡ficación debe incluir el
nombre del D¡rector de la Un¡dad Requ¡rente, la firma y fecha efectiva de recepc¡ón de los
bienes y servicios por parte de Ia dirección. Esta Recepción Confo¡me, es adic¡onal a la
rcalizada por el func¡onario encargado de la Bodega Municipal, quien, una vez ingresado los
productos a la bodega, env¡ará un correo electrónico al d¡rector requirenle para el retiro y
recepción conforme de los productos.

Para proceder a la recepción de los b¡enes o servicios, el encargado de bodega
sol¡citará el documento de cobro respectivo con el cual se procederá a comparar que este se
encuentre asoc¡ado a una orden de compra y que esté se encuentre en el portal del Servicio
de lmpuestos lnternos, validado lo anterior y estando los productos conformes, firmará Ia
copia cedible, además, de f¡rmar y timbrar la copia origjnal, la cual ingresará por la oflcina de
partes. Una vez tramitado el documento de cobro se despachará a la Unidad de
Adquisiciones, quien, en un plazo, que no supere los ocho días solicitará a la Un¡dad
Requirente la "Recepción Conforme", de acuerdo al plazo dispuesto por la legislación v¡gente
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para efectuar el reclamo conespondiente, a través del Registro de Aceptación y Reclamo
dispuesto por el Servicio de lmpuestos lnternos en su sitio web.

Una vez que la Unidad Requirente firma la "Recepción Conforme", la Unidad de
Adquisiciones debe pasar a pago las facturas o boletas, salvo que las bases conlemplen el
envió de documentos adicionales por parte del proveedor. La unidad de Contabilidad y
Presupuesto, deberá proceder a la confección del decreto de pago respectivo y la tramitac¡ón
para las firmas conespondientes y su poster¡or envío a Tesoreria para la confección de
cheque o lransferencia, pagando en un plazo no superior a los 30 días. No se podrá retrasar
el pago de una factura, por imputac¡ones conespondientes al serv¡cio, como son el acta de
entregas de ayudas y otros documentos, los cuales se deberán ingresar poster¡ormente y
deberán ser materias de auditor¡as o fiscalizaciones por parte de la Dirección de Control
lnterno.

El cumplim¡ento al pago dentro de los 30 días seÉ una materia que deberá
fiscalizar la Dirección de Control lntemo, la que emitirá los informes y los evacuará al
Administrador Munic¡pal, para que este informe al Alcalde y se realicen las sanciones
correspond¡entes a los func¡onarios que incumplan dicha normativa.

2. SANCIONESE, con una anotación de demerito el incumpl¡miento
por parte de los funcionarios involucrados, la inobservancia del presente instructivo.

ANOTESE, NOTIFIQUESE Y ARCHI
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