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

INSTRUCTIVO v (03

Chillan Vieio, 04 MAR 2011
VISTOS:

1.- Ley 19.434 que crea la Comuna de Chillan Viejo.

2.- D.F.L. 2-19434 de 1996, del Ministerio del Interior, que establece la
forma de instalacion y planta de personal de la |. Municipalidad de Chillan Viejo.

3.- Ley 18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios Municipales.

4.- Ley 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

5.- Ley 19.880, de Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de
los Organos de la Administracién del Estado.

6.- Las facultades conferidas en la Ley N° 18.695, Organica Constitucional
de municipalidades, refundida con sus textos modificatorios.

CONSIDERANDO:

a).- Pre informe de Observaciones N° 67/2021, de la Contraloria
Regional de Nuble.

b).- Articulos 3° y 5°, de la ley N° 18.575, Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado, en cuanto a que las autoridades y
funcionarios deberan velar por la eficiente e idonea administracion de los bienes publicos y
por el debido cumplimiento de la funcién pliblica.

c).- Numeral 46 de la resolucion exenta N° 1.485, de 1996, que indica
que la documentacion sobre transacciones y hechos significativos debe ser completa y exacta
y facilitar el seguimiento de la transaccion.

d).- Numeral 38 de la resolucion N° 1.485, de 1996, que indica que los
directivos deben observar continuamente sus operaciones y adoptar inmediatamente las
medidas oportunas ante cualquier evidencia de irregularidad o de actuacion contraria a los
principios de economia, eficiencia y eficacia.

e).- Articulo 79 bis, del decreto N° 250, de 2004, que dispone que salvo
en el caso de las excepciones legales que establezcan un plazo distinto, los pagos a los
proveedores por los bienes y servicios adquiridos por las entidades que conforman la
Administracion del Estado, entre los que se incluye el municipio, deberan efectuarse por estas

dentro de los 30 dias corridos siguientes a la recepcion de la factura o del respectivo
instrumento tributario de cobro.
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f).- Articulos 3°, inciso segundo y 8° de la ley N° 18.575, en cuanto a que
los 6rganos de la Administracion del Estado que la integran deben actuar por propia iniciativa
en el cumplimiento de sus funciones, procurando la simplificacion y rapidez de los tramites,
observando los principios de responsabilidad, eficiencia y eficacia.

g).- La necesidad de dar instrucciones para la Recepcién conforme de
Bienes, Recepcion Conforme Documento de Cobro y Pago de Facturas.

RESUELVO:

1.  APRUEBESE, el presente Instructivo para la Recepcidén conforme
de Bienes, Recepcion Conforme Documento de Cobro y Pago de Facturas.

Instructivo para la Recepcion conforme de Bienes, Recepcion Conforme Documento de
Cobro y Pago de Facturas

Definicion:

La recepcion conforme de los bienes, es la etapa en la cual el servicio termina el
proceso de abastecimiento y se inicia el proceso de pago a proveedores, con la finalidad de
controlar el manejo de los egresos por pago a proveedores, contratistas o prestadores de
servicios, con la finalidad de contar con informacion veraz y oportuna respecto a las
obligaciones contraidas conforme a la normatividad establecida para tal efecto.

Obijetivos:

- Eficiente e idénea administracion de los bienes publicos.

- Facilitar el seguimiento de las transacciones, las cuales deben ser completas y exactas,
contando con la documentacion sobre transacciones y hechos significativos.

- Efectuar los pagos a los proveedores dentro de los 30 dias corridos siguientes a la
recepcion de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro.

Procedimiento:

Toda recepcion de bienes o servicios adquiridos por el Municipio se debe
certificar a través de una “Recepcion Conforme” que realiza la Unidad Requirente, lo cual
constituye la formalidad que da cuenta que los bienes y/o servicios fueron recibidos de
acuerdo a las condiciones establecidas en el contrato suscrito u orden de compra, y que
cumplen a cabalidad los hitos de entrega, productos y plazo, dicha certificacion debe incluir el
nombre del Director de la Unidad Requirente, la firma y fecha efectiva de recepcion de los
bienes y servicios por parte de la direccién. Esta Recepcion Conforme, es adicional a la
realizada por el funcionario encargado de la Bodega Municipal, quien, una vez ingresado los
productos a la bodega, enviara un correo electronico al director requirente para el retiro y
recepcion conforme de los productos.

Para proceder a la recepcion de los bienes o servicios, el encargado de bodega
solicitara el documento de cobro respectivo con el cual se procederd a comparar que este se
encuentre asociado a una orden de compra y que esté se encuentre en el portal del Servicio
de Impuestos Internos, validado lo anterior y estando los productos conformes, firmara la
copia cedible, ademas, de firmar y timbrar la copia original, la cual ingresara por la oficina de
partes. Una vez tramitado el documento de cobro se despachard a la Unidad de
Adgquisiciones, quien, en un plazo, que no supere los ocho dias solicitara a la Unidad
Requirente la “Recepcion Conforme”, de acuerdo al plazo dispuesto por la legislacion vigente
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para efectuar el reclamo correspondiente, a través del Registro de Aceptaciéon y Reclamo
dispuesto por el Servicio de Impuestos Internos en su sitio web.

Una vez que la Unidad Requirente firma la “Recepcién Conforme”, la Unidad de
Adgquisiciones debe pasar a pago las facturas o boletas, salvo que las bases contemplen el
envio de documentos adicionales por parte del proveedor. La unidad de Contabilidad y
Presupuesto, debera proceder a la confeccion del decreto de pago respectivo y la tramitacién
para las firmas correspondientes y su posterior envio a Tesoreria para la confeccion de
cheque o transferencia, pagando en un plazo no superior a los 30 dias. No se podra retrasar
el pago de una factura, por imputaciones correspondientes al servicio, como son el acta de
entregas de ayudas y otros documentos, los cuales se deberan ingresar posteriormente y
deberan ser materias de auditorias o fiscalizaciones por parte de la Direccion de Control
Interno.

El cumplimiento al pago dentro de los 30 dias serd una materia que deberd
fiscalizar la Direccion de Control Interno, la que emitira los informes y los evacuara al
Administrador Municipal, para que este informe al Alcalde y se realicen las sanciones
correspondientes a los funcionarios que incumplan dicha normativa.

2.  SANCIONESE, con una anotacion de demerito el incumplimiento
por parte de los funcionarios involucrados, la inobservancia del presente instructivo.

ANOTESE, NOTIFIQUESE y ARCHI

ALy

7
AGOS

ALCALDE

/
enriquez H., Secretario Municipal (SM), Sra. Pamela Mufioz V., DirectorWCibn y

Finanzas PQAF), Sr. Oscar Espingzd S., Oirector de Control (DCI).




