APRUEBASE MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS QUE
DETERMINA EL CONDUCTO
REGULAR QUE DEBEN SEGUIR
LAS FACTURAS, DESDE SU
EMISION HASTA SU PAGO

DECRETO N.o_o84 |

Coquimbo, 7Y DIC. 2027

VISTOS:

El Decreto N.° 100 de 2005, Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que Fija el Texto
Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Constitucién Politica de la Republica de Chile; el
Decreto con Fuerza de Ley N.° 1/19653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N.° 18.575, Organica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado; la Ley N.° 19.880 de Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado;
el Decreto con Fuerza de Ley N.° 1 de 2006, que Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado
de la Ley N.° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades la Ley N.° 19.983, que regula la
transferencia y se otorga mérito ejecutivo a copia obligatoria de factura que crea dicha ley, modificada
por la Ley N.° 21.131, que establece el pago a treinta dias; La Ley N.° 19.886 de Bases Sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios el Decreto Exento N°1803 de
28/06/2021 de asuncion del Alcalde Titular; 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 econdémico, social y cultural de
las respectivas comunas.

2. Que, como cuestion previa, conviene sefialar que los procesos de contratacion publica
regulados por la ley N.° 19.886, le resultan aplicables, en general, los principios de legalidad
y responsabilidad establecidos en el articulo 2° de la ley N.° 18.575, en virtud de los cuales
los 6rganos de la Administracion someteran su accién 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, en especifico, las normas aplicables
a dichos procesos son la Ley N.° 19.886 y el Decreto N.° 250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda. Asi, el articulo 1° de la precitada ley previene que los contratos que celebre la



servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones, se ajustaran a las normas y
principios de dicho cuerpo legal y su reglamentacién.

Que, en ese contexto, es pertinente expresar que, respecto del pago, el articulo 79 bis de la
Ley N.° 19.886 expresa que, salvo en el caso de las excepciones legales que establezcan
plazo distinto, los pagos a los proveedores por los bienes y servicios adquiridos, deberan
efectuarse por éstas dentro de los treinta dias corridos siguientes a la recepcién de la factura
o del respectivo instrumento tributario de cobro.

Que, asi las cosas, los organismos publicos deben velar por el establecimiento de un
procedimiento de pago que garantice que se pagara oportunamente a los proveedores,
dentro del plazo de 30 dias corridos siguientes a la recepcion de la factura o del respectivo
instrumento tributario de cobro.

Que, sin perjuicio de lo anterior, es dable anotar que, tratdndose de licitaciones publicas o
privadas, o en los contratos, de tratos directos, podra establecerse un plazo distinto en las
bases respectivas, el que no podra superar los 60 dias corridos, circunstancia que debera
sustentarse en motivos fundados, lo que se encuentra consignado en las disposiciones
contempladas en la Ley N.° 21.131. Con todo, para proceder a dichos pagos, se requerira
que previamente se certifique la recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos.

Que, por tales consideraciones, existe la necesidad de uniformar y dar certeza a los distintos
actores que intervienen en el proceso de pagos a proveedores del municipio de Coquimbo
en las distintas etapas, subetapas, controles y plazos, a fin de dar cumplimiento al pago de
los Documentos Tributarios Electrénicos (DTE) en 30 dias corridos, segun lo dispuesto en
los aludidos cuerpos normativos y lo previsto por la Ley N° 21.131; en el marco de
contratacién publica.

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 generar o particular.

DECRETO:

APRUEBASE, manual de procedimientos que determina el conducto regular que deben
seguir las facturas, desde su emision hasta su pago, cuyo texto refundido es el siguiente:
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1. INTRODUCCION

@« Contexto

Actualmente en la Direccién de Administracion y Finanzas no lleva un registro al dia de todas
aquellas facturas emitidas a nombre de la Hustre Municipalidad de Coquimbo, por tal motive es que
se implantard este manual para poder llevar un control y un seguimiento que permita saber si el
documento fue emitido de forma correcta y con su debida orden de compra de respaldo.

e Necesidad

Este manual de procedimientos se ha elaborado entendiendo que la municipalidad realiza
sus procesos de compras y contrataciones de suministro y prestacién de servicios de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la normativa de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacidn de Servicios (Ley de Compras Publicas y su respectivo
Reglamento), misma normativa que indica en su Capitulo Vill: Contrato de Suministros y Servicios,
Parrafo N°6: Pagos, articulo N°79° bis que menciona "salvo excepciones legales, el pago a
proveedores debera efectuarse en un plazo no superior a 30 diss de corridos”, considerando lo
anterior el manual de procedimientos de pago debe dejar clara las directrices y el conducto regular
que se debe efectuar respecto de las facturas, previa al pago, para que se logre una fluidez en el
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proceso de estudio, para asi realizar el pago correspondiente en tiempo y forma, de acuerdo a los
mandatos y obligaciones impuestas por ley.

2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

£l presente Manual tiene por objetivo informar y servir como guia a los/as funcionarios/as
y proveedores de la municipalidad, respecto al procedimiento de emisidn y pago de las facturas de
contratacién y/o adquisicion de bienes y servicios, especificando todo el proceso que deberd
efectuarse con ocasién de una facturs, desde la emisién de la Orden de Compra hasta el registroy
pago de estas.

El no cumplimiento de los requisitos de facturacidn expuestas en este Manual puede generar
el rechazo automatico de la factura o retraso en su procedimiento de pago, provocando ditacién en
los pagos.

A lo largo de este documento se encuentran las especificaciones técnicas acerca de como
completar una factura electrénica emita a la Municipalidad de Coquimbo.

3. MARCO JURIDICO
- Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades

Ley 19.886, de bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios {Ley de Compras Plblicas y Reglamento).
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Ley N°20.727, que establece el uso obligatorio de la factura electrénica, junto a otros
documentos tributarios electronicos como liquidacion factura, notas de débito v
crédito y factura de compra.
- Ley N°21.131 scbre “Pago a treinta dias” y toda aquella normativa relacionada a la
materia,
4. ALCANCES:

Este Manual estd dirigido a todos/as los/as funcionarios/as de la Municipalidad de
Coquimbo, que participen del proceso que deben seguir respecto a los documentos que se facturen
electronicamente segiin la Ley N° 20.727, la cual hace universal y obligatoria la emisidn de facturas
de manera electrénica 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 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.

+  Factura electronica: Documento Tributario electronico referidos a facturas de compra,
facturas de ventas, facturas exentas que respalda el pago, respecto a la solicitud final de
productos o servicios, y que estd asociado a una orden de compra o contrato. Dicho
documento es emitido por contribuyente autorizado por el Servicio de Impuestos Internos.

»  Orden de Compra: Es un documento electronico emitido por el Municipio al proveedor a
través de Mercado Publico, mediante el cual, se solicita fa entrega del producto o servicio

CONTROL DE EMISION / /
| Elabor A v Revisé Autorizgp / ,,,,,,,,,,
7 7 y S
Nombre | \Ej\w{ > &CG&VPW ¥~ | Robertd /Cis“ema P Carlof] Opaaliseszs
LS ! A i
s’ [ ST /
( ! e d /

Lo




Versidn: 01
MANUAL DE PROCED!MIENTOS
1. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS QUE DETERMINA EL CORDUCTO
REGULAR QUE DEBEM SEGUIR LAS FACTURAS, DESDE SU EMISION HASTA
SU PAGO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Area Responsable: Seccion DAF

que desea adquirir, En ella se detalla el precio, cantidad y otras condiciones para la entrega.
Asimismo, posee una numeracién dnica y en Mercado Publico se genera a partir de los
procesos de compra.

+  Certificado de Disponibilidad Presupuestaria {CDP): Certificado emitido por la unidad
Requirente gue debe dar el debido fundamento presupuestario a todas adquisiciones o
contrataciones que se realicen, identificando el item en especffico al que se imputada el
gasto, este certificado es emitido a través de la Oficina de Presupuesto perteneciente a la
Secretaria Cornunal de Planificacion.

«  Certificado de cumplimiento {CDC): Certificado emitido por la unidad requirente que dard
cuents que efectivamente el proveedor cumplio con el servicio entregado.
«  Certificado de avance de obra (CAO): Certificado emitido por el Secretario Comunal de

Planificacién que daréd cuenta que efectivamente el proveedor cumplié con el avance de la
obra.

- Expediente de gasto: Conjunto de documentos y gestiones refacionadas que respaldan el
proceso de compra para su posterior pago.

»  Funcionarioc municipal: Aquella persona designada en la Planta de un municipio o a contrata,
ocupando un cargo en la administracion con responsabilidad administrativa para autorizar y
ejecutar procesos relacionados con la obtencion de bienes, contratacién de servicios u otros.

= DTE: Documento Tributario Electrdnico

+  Hoja Entrada de Productos (HEP): Documento de numeracion Gnico que acredita la
recepcion conforme de los productos o servicios y actiia, a su vez, como acto administrativo
para iniciar el pago correspondiente. Es emitida por FRPTF, y serd firmada por el ITO o ITS,
segun corresponda, de fa Municipalidad con el fin de certificar que los servicios o productos
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adquiridos han sido correctamente recibidos. A través de la HEP se notifica y autoriza al

proveedor a emitir el DTE correspondiente (factura, boleta, otros)

*  Funcionario Responsable del Proceso de Tramitacién de la Factura (FRPTF): Es aquel
funcionario del Departamento de Adquisiciones y Propuestas Publicas, el que serd

responsable del proceso de tramitacion de la Factura, desde su emisién hasta su derivacion

a la Oficina de Decreto de Pago.

+  inspector Técnico de Servicio (ITS): Es aquel funcionario perteneciente a cada unidad

municipal que se encargue de la compra de un bien 0 servicio y que cumplira el rol de

certificar la correcta recepcion de dicha compra.

» Inspector Técnico de Obra (ITO): Es aquel funcionario perteneciente a la Secretaria Comunal

de Planificacion que cumplira el rol de certificar la correcta recepcion de la Obra.

«  Slk: Servicio de Impuestos Internos.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

T{TULO | GENERALIDADES

Articulo 1°, - Los antecedentes de facturacion son los siguientes:

*  Razon social: Municipalidad de Coguimbo

+  RUT: 68.040.300-5

*  Giro comercial: Administracién Piblica
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expresa, certificada por el Director de Administracion y Finanzas y el Jefe del Departamento de
Adquisiciones y Propuestas Piblicas.

Articulo 10°, - En caso de recibir los productos y/o servicios de maneras conforme y el [TS,
aceptara los productos y verificara la concordancia con la orden de compra, para que luego el
FRPTF proceda a emitir la Hoja Entrada de Productos (HEP) que deberd enviar al proveedor por
medio de correo electrénico en un periodo no mayor a 24 horas. Con tal documento, el
proveedor podrd emitiv una facturar o emitiv algtn DTE a nombre de la Municipalidad de
Coquimbo, enviando copia en pdf del documento al correo ‘=01 asdalimmpic ocumbn com

Articulo 11°, - Los funcionarios que hagan recepcion de los productos, se encontrardn afectos a
las responsabilidades administrativas que derivaren del incumplimiento del procedimiento de
recepcién conforme y envio de orden de comprs al proveedor, el cual se verificard por no
advertir inconsistencias de los productos recibidos en concordancia con la orden de compra
respectiva, previo a la emision de factura y posterior al transcurso de 8 dias para aceptar o
rechazar el documento tributario,

Articulo 12°. -~ Lo municipalidad tendra 8 dias para aceptar o rechazar el documento tributario,
segun lo dispuesto en el articulo 3° parrafo cuarto de la ley N°19.983, transcurrido dicho plazo
no se podra reclamar en contra de su contenido o de falta total o parcial de los productos o de
la prestacidn de servicios. En ello radica la importancia de que las facturas sean solo emitidas
luego de que se le envia al proveedor la Hoja Entrada de Productos {MEP) o el Certificado de
Avance de Obra enviada por el FRPTF, realizados después de la recepcion de los productos o de
{a prestacion del servicio.
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Articulo 13°. — En el momento que el FRPTF, reciba el correo de la emision de una factura y esta
tuviera discordancia entre lo establecido en la HEP, COC o CAO v lo facturado, debe proceder de
manera inmediata avisando al jefe del Departamento de Finanzas para que realicen el Rechazo
de la facturg, con copia al correc

Y si la factura emitida esta acorde a la HEP, CDC o CAQ, dard aviso de igual manera al Jefe del
Departamento de Finanzas y al correo para que se
proceda a Aceptar la factura,

Articulo 14°. - El funcionario destinado como FRPTF serd el responsable de recepcion de
cualquier DTE v de los documentos que envié el proveedor, para luego poder dejar la
documentacion necesaria en decreto de pago.

Articulo 15.- El FRPTF debera ilevar un libro registro de todas las facturas que ermitan en nombre
de la municipalidad, de aguellas que han sido recibidas de manera fisica y cudl de eflas se ha
cancelado al proveedor, de lo que deberd dar cuenta mensualmente a la Direccion de
Administracion y Finanzas, entre los Gitimos 3 dias habiles del mes correspondiente.

Articulo 16°. - En caso de que la factura fisica sea remitida a otra unidad que no corresponda al
Departamento de Adguisiciones y Propuestas Pdblicas, el funcionario que la reciba tendrd la
responsabilidad de informar inmediatamente la situacion a la aludida unidad, remitiendo en
forma inmediata la factura al FRPTF, para que el procedimiento siga el curso establecido en el
presente manual. Fn tast de gue la persona gue recibs la factura y no dé cuenta
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inmediatamente del hecho, se encontrara afecta a las responsabilidades administrativas que
correspondan.

Articulo 17°. - En el caso de la prestacion de servicios, el proveedor solo podré emitir la factura
cuando el FRPTE le envié al proveedor el Certificado de cumplimiento, documento que avalara
la entrega del servicio de manera correcta.

Z

Ef certificado de cumplimiento deberd contar con la firma y timbre (realizado por) del jefe del
departamento encargado, pues es deber de él constatar Ia correcta ejecucidn de la prestacion
del servicio realizado, este tendra un plazo no mayor a 24 horas, después de haber sido realizado
el servicio, para remitir el Certificado de cumplimiento e enviarla al FRPTF.

=

El jefe del departamento que realice el certificado de cumplimiento deberd enviarlo de manera
fisica al FRPTF, y de manera digital al correo [ f

e Sy

4 mbey

y esta pueda ser

enviada al praveedor.

8

Por ultimo, el proceso de la recepcion de la factura sera el mismo mencionado en los articulos
12° 8l 17°

Articulo 18°. - El procedimiento de los DTE de Obras.

A) Cada obra tiene a carge un ITO, guien emite un informe de gestion mensual por el avance de
cada obra. Asi, al generar el informe, aprueba los avances de la obra, por lo que
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consecuentemente, el/la Secretario/a Comunal de Planificacion, debera realizar y firmar el
certificado de avance de obra, para luego enviarlo al FRPTF.

=

El proveedor solo podra emitir la factura cuando el FRPTE le envie el certificado de avance de
obra.

c)Por titimo el proceso de la recepcidn de la factura sera el mismo mencionado en los articulos
12° al 177,

Articulo 19°. - El FRPTE tendrd 3 dias habiles desde la recepcién de la factura fisica y los
documentos entregados por el proveedor, para revisar y enviar a pago la factura con toda su
documentacién de respaldo a Ia Oficina Decreto de Pago.

Desde dicha entrega, el departamento de adquisiciones y Propuestas publicas da por finalizada
su participacion en el procedimiento de tramitacién de pago de facturas.

Articulo 20°, - La unidad de Decreto de Pago una vez recepcionada la factura con toda la
documentacion y verificada la informacién, dispondra de 2 dias habiles para elaborar el decreto
de pago, mediante el sistema contable municipal
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Articulo 21°. - La Tramitacién del decreto de pago, debers seguir el siguiente orden de firmas:
+  Jefe de Finanzas

+  Director de Administracion y Finanzas

*  Administrador Municipal

*  Secretario Municipal

* Tesoreria Municipal

Articulo 22°- Con el decreto de pago completamente tramitado, la tesoreria municipal
procederd al pago. Procurando privilegiar la transferencia electrdnica, salvo que concurra las
circunstancias debidamente justificadas que dispongan el pago mediante cheque.

TITULO Hi: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 23°- Todos los pagos realizados por la municipalidad deben ajustarse a los plazos
establecidos en la normativa vigente, por tanto, dicho procedimiento en su totalidad no podréd
exceder los 30 dias corridos desde la recepcion del documento tributario.

Sera responsabllidad de las jefaturas de cada unidad interviniente verificar que estos plazos y
procedimientos sean cumplidos a cabalidad, cuyo incumplimiento podrd acarrear las
responsabilidades administrativas que ta autoridad superior podra iniclar, de conformidad a la
normativa vigente.
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del articulo 7° de la Ley N.° 20.285.

Anétese, Comuniquese y Archivese

UCHEHRI MOGHADAM KASHAN LOBOS
ALCALDE DE COQUIMBO

AMMKL/PGC/dei

DISTRIBUCION:

- Alcaldia

- Administrador Municipal

- Direccién de Control y Auditoria Interna
- Secretaria Municipal

- Direccién de Administracién y Fjnanzas
- Archivo Direccién Juridica A/



