REPUBLICA DE CHILE
REGION DE ATACAMA
I. MUNICIPALIDAD DE CALDERA
ADQUISICIONES

I. Municipalidad de Caldera APRUEBESE CIRCULAR PARA RESPALDOS DE FACTURAS
DAADDAZLOZY 06/ 12/2023

| ENVIADAS A PAGO, EN LOS DIFERENTES MECANISMO Y
‘ h m w “Iwmww MODALIDADES DE COMPRAS PUBLICAS.

CALDERA, 05 DIC 2023

VISTOS: VISTOS Y TENIENDO PRESENTE: La Ley 19.886,
Ley de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios, que cred el
sistema de Compras, a través del Portal denominado www.mercadopublico.cl; el decreto
Supremo N° 250 de 9 de marzo del 2004 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento de
la Ley N° 19.886, el decreto 181 de fecha 11 de Enero de 2023 que delega facultades de la Sra.
Alcaldesa a Sr. Administrador Municipal, don Felipe Fuentes Zumaran, el decreto 7888 de fecha 23
de Noviembre de 2023, que designa subrogancia de D.A.F. a dofa Aracelli Castillo Prado, vy las
atribuciones que me confiere la Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades con sus
modificaciones posteriores.

CONSIDERANDO:
1.- En cumplimiento de politica de respaldos que se deben
considerar como adjunto en las facturas a pago de los diferentes procesos de compras.

2.- La necesidad de contar con una circular que regulen las
compras del sector municipal.

3.- Las disposiciones legales que regulan la administracion
del personal municipal y de los servicios incorporados a la gestion.

4.- Las normas sobre administracion de recursos contenidos
en la Ley de Presupuesto y sus normas complementarias.




5.- El presupuesto de gastos del municipio y de los servicios
incorporados a la gestion municipal.

6.- El Reglamento Interno Municipal de estructuras,
funciones y coordinacion.

7.- Las instrucciones de la Direccién de Compras Publicas
sobre el uso del Sistema Chilecompra y las operatorias en el portal Chilecompra tendientes a la
uniformidad de procesos de los organismos de la Administracién Publica.
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DECRETO N2:

1.- APRUEBASE: La presente circular para Procedimiento de
pago de facturas y sus respectivos respaldos, la cual se inserta para conocimiento:

CIRCULAR RESPALDOS DE FACTURAS A PAGAR EN LOS DIFERENTES MECANISMOS Y
MODALIDADES DE COMPRA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CALDERA

1.- INTRODUCCION:

En cumplimiento de politica de respaldos que se deben
considerar en las facturas a pago de los diferentes procesos de compras realizados por la Seccién
de Adquisiciones, se crea la presente circular la cual ha sido disefada para ser un documento
dinamico, y como tal, debera ser revisado para su actualizacién. Las revisiones y actualizaciones
podran ser sugeridas a iniciativa de los funcionarios y funcionarias, las cuales deben ser
consensuadas previamente con el equipo de la Direccion de Administracion y Finanzas - Seccion
de Adquisiciones y deberan siempre conservar o mejorar la calidad, el control y la eficiencia de
los procedimientos.

2.- USO Y ACTUALIZACION:

a) Cada direccion deberad tener pleno conocimiento y a
disposicién del personal un ejemplar de la circular para su aplicacién, consultas y analisis de las

situaciones que se presenten.




b) Los Directores, Directoras y Jefaturas podran proponer
revisiones y enmiendas, conservando o mejorando la calidad, el control y la eficiencia del
proceso.

3.- OBJETIVO DE LA CIRCULAR

La presente circular viene a complementar y regular los
respaldos a procesos de pagos en los diferentes mecanismos y modalidades de compra en la
Secciéon de Adquisiciones, la cual se podra ampliar si se requiere para la unidad de compra de
SECPLAN, estableciendo los respaldos minimos necesarios para proceder al pago de las facturas
correspondientes, lo que se adiciona a lo ya regulado a través de solicitud de unidad requirente,
con previa autorizacion de la Direccion de Administracion y Finanzas, con el fin de dar
cumplimiento a los plazos establecidos para el pago de las facturas de acuerdo a lo estipulado
en la Ley 21.131 “pago a 30 dias”, que deben ser asumidos por la llustre Municipalidad de
Caldera.

4.- CONDICIONES QUE DEBEN CUMPLIR LOS ESTADOS DE
PAGOS.

Las facturas deberdan ser entregadas con un tiempo minimo
con el fin de dar cumplimiento a pago a 30 dias.

Toda solicitud debera venir con V°B° de jefe de servicio y
de DAF, esta ultima debe indicar presupuesto disponible y cuenta contable a la cual se debe
imputar el gasto.

Toda factura debera adjuntar todo lo indicado en la Tabla
de respaldos, de acuerdo a mecanismo y/o procedimiento de compra y todos los antecedentes
deberan ser adjuntos en el mismo momento en que se hace envio del requerimiento a la
Direccion de Administracion y Finanzas para su respectivo pago.

La Direccién de Administraciéon y Finanzas y la Secciéon de
Adquisiciones haréa devolucidn, segun corresponda, de las facturas que no den cumplimiento a lo
establecido en la presente circular.



TABLAS DE DOCUMENTOS DE RESPALDO QUE DEBE ADJUNTAR LAS FACTURAS EN LOS
DIFERENTES PROCESOS DE COMPRA.

REQUISITOS

LICITACION
PUBLICA
L1-LE

LICITACION
PRIVADA

COMPRA
AGIL
30 UTM

CONVENIO
MARCO

TRATO
DIRECTO

PROVEEDOR
UNICO

COMPRA
EMERGENCIA

Memorandum
con V°B° de
D.A.F.

FUA conCtay
Monto

X

X

Bases y
decretos q
aprueba bases

Ficha de

Validacion.

Decreto
Convenio
Marco

Decreto
trato
directo

Decreto
trato directo

Decreto
emergencia

Decreto
Declara
Desierto

(si
correspondiera)

Decreto P.P.
con invitacion a
3 proveedores

Ofertas y
habilidad del

cotizacion




oferente en el
portal

cotizacion

Acta de andlisis

Decreto
adjudicacion

cbp

Ajuste de
bodega o
recepcion
conforme de la
unidad
requirente y

Orden de
Transporte (si
la hubiere)

Notific. Multa
si
correspondiera

Dtos juridico de
multa si
correspondiera)

Decreto multa
(si
correspondiera)




ORDEN DE
COMPRA

(en estado
Aceptada)

Factura debe
estar
recepcionada
por oficina de
partes.

Con decreto
autoriza Pago
factura.

EXCEPCIONES:
Para los contratos de suministros se enviaran todos los

documentos del proceso en la primera compra y luego en las siguientes compras, se enviard

memorandum de solicitud, factura y ajuste de mercaderia y/ decreto de multa si correspondiera.

Para las prorrogas de contrato.

La Factura tiene que ser la hoja que indique “Original”, no
“Cedible” y valores tienen que coincidir con valor de la Orden de Compra.

Direccidn de administracion y finanzas, departamento de finanzas, seccion de adquisiciones




Adquisiciones
Secretario Municipal

Archivo DAF



