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PUENTE ALTO.•.......... "' ; ..,'.

MUNICIPALIDAD DE PUENTE ALTO
DIRECCION DE ADMINISTRACION y FINANZAS
ADMU¡DICON¡DAJ¡DAF¡JMl¡mzz

PUENTE ALTO, 3 1 D' e 2014
LA AlCALDIA DECRETOHOY lO QUE SIGUE:

EX.N2~O

VISTOS: las facultades que me confiere la ley N218.695, Orgánica Constitucional de Municipalidades;
ley N218.575 Sobre Bases Generales de la Administración del Estado; ley N218.880 que establece
Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Órganos de la Administración del
Estado.

CONSIDERANDO:

1.- Que Contraloría General de la República en su Informe Final N22 de 2014, Sobre Auditoría Integral
en la Municipalidad de Puente Alto, en relación con aspectos de control interno la comisión señala que no
se cuenta con Manual de Procedimientos para la tramitación de Decretos de Pago y emisión de cheques

2.- Que siendo de interés de este Municipio el pleno respeto a la legalidad vigente, actuando con eficiencia,
eficacia, transparencia y oportunidad, en su actuar para ante la comunidad como entidad del servicio
público local.

DECRETO
APRUEBESE El SIGUIENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA TRAMITACiÓN DE DECRETOSDE PAGO
Y EMISiÓN DE CHEQUES DE LA MUNICIPALIDAD DE PUENTE ALTO, cuyo texto adjunto es parte integral del
presente decreto

Regístrese, anótese y archívese

FDOS: GERMAN CODINA POWERS,

SECRETARIO MUNICIPAL

Secretario Municipal
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Puente..Altb
.MUNICIPALIDAD DE PUENTE ALTO

MANUAL DE •...PROCEDIMIENTOS PARA .'.LATRAMITACION DE
I

DECRETOS DE PAGOS V EMISION DE CHEQUES

Antecedentes. Previos

Considerando que en la Municipalidad de. Puente Alto, : se emiten un número Importante
de decretos de' pagos y los correspondientes cheques,' .razones de eficiencia y eficacia, y

los principios regulados en la Ley N219.880 Sobre! Bases de los Pro edimlentos
Administrativos que rigen . los Actos de la Admlnlstracló~ del Estado,. Inspira~on a los

. distintos directores municipales, acerca de la necesidad; de actualizar y agilizar los
procedimientos referentes a la tramitación de los decretos de pagos y que autÓrizaban la
emisión de los correspondientes cheques, que hasta ahora de hada en ¡as Instrucbiones que
en su oportunidad se impartió por la autoridad respectiva.

Producto de diversas reuniones sostenidas al efecto, se •consensuó en estab ecer en un
Manual de Procedimientos todo lo referente a dichas m'aterlas, cuyo trabajo a quedado

. ,
plasmado en el presente documento,.y refrendado por la' autoridad edilicia.

As/mismo, inspirados en' los precedentes .. principios, y <il compromiso asumi o por la
máxima autoridad edilicia de que este Municipio sea reconocldó no sólo por s eficiencia
sino también por su transparencia, nos obliga a contar. con instrumentos pú licos, que
regulen las diversas materias del quehacer municipal, el cu~1 f~to de su aplicaci n nos dirá
en el futuro, las correcciones que le debamos hacer.

Estimados funcionarios de la Municipalidad. de Puente; Alto, estamos cierto que el
presente Manual facilitará . el trabajo de. cada uno de nosotros, en nuestro com romiso de
entregar el mejor servicio' hacia la comunidad.

les saluda

UGU~AlVA
ADMINISTRACiÓN Y FINAN

NOVIEMBRE DEL 2012



IUOAO y PRESUPUESTO:Es la unidad que emite el decreto de pago, registrándolo y
ntable y presupuestariamente.

b) CONTA
visándolo

O: CONTR L MUNICIPAL: Es la unidad a la cual le compete el control interno sobre todo el
proceso d gastos, correspondiéndole especialmente la revisión: y aprobación previa a la
autorizació del decreto de pago, verificando su eficiencia y legalidad. Para lo anterior, esta unidad
tendrá acc so a toda la docum~ntación que respalde adecuadamente los libramientos de'
recursos m nleipales.

,

e) OIRECCON DE AOMINISTRACION y FINANZAS: Es la unidad que .Ie corresponde visar
financiera ente el decreto de pag?

: Es la Unidad superlo'r de la Municipalidad que autoriza en general el pago, a través
de la firma el decreto de pago por el Alcalde. .

d) PERSO AL y REMUNERACIONES:Es la unidad que le corresponde calcular, determinar y
I

preparar t o lo Inherente a gastc¡s en remuneraciones del personal .

C: SECRET RIA MUNICIPAL: Es la ¡Unidad que actúa como ministro de fe del acto de firma del
decreto de pago por el Alcalde. El Secretario Municipal firma el decreto de pago dando fe de la,
firma del A alde.

cJ TESORE lA: Es la unidad encai"gada de girar los cheques que ordena cancelar el decreto de
pago, regis rar financierame~te el ~greso.

TITULO 1:OBJETO ,y ORGANlzACION ',

ANUAL DE PRqCEDIMIENTOS;PARA '<LA: TRAMITACION
DE DECRETOS DE PAGOS Y EMISION DE CHEQUES

1

ARTICULO 2: Participarán además. en el proceso de tramitación de Jos decretos de pago, la
¡ ,;

Dirección d Obras o la Secretaria Comunal de Planificación, respecto de los estudios o proyectos'.
i .

de inversló ,. de acuerdo 'al reglamento. de' adquisiciones o contrataciones del municipio; la
I

Dirección d Desarrollo Comunitario, respecto a los subsidios sociales; y otras unidades

ARTICULO 12: El presente ma~ual de procedimientos tiene por objeto regular en forma
eficiente y ficaz, la tramitación d~ los decretos de pago municipales y la emisión de cheques.

ARTICULO .: El presente manua\ de procedimiento afecta a todas las unidades municipales que
operen c01 gastos a través de decretos de pago.

, • ARTICULOr,2: Las siguientes unid~des de la administraciÓn municipal, operarán directamente con
este manur' de procedimientos: !
A: OIRECCI N DEADMINISTRACI9Ny FINANZAS: Interviene con las siguientes Unidades:

al AOQUIS ClONES: Es la unidad ¡que da inicio al proceso de gastos, a través de la' compra de
bienes o s icios, de acuerdo al r,glamento de adquisiciones.

•
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municipal s que se estime necesqrio, de acuerdo a la naturaleza del gasto, siempre y cuando ello
no signifiq e el retraso notorio del proceso de gastos.

TITULO 11:DEL ORIGEN DEL GASTO:

ARTICULO 52: Engeneral todo gasto debe ser previamente autorizado por la autoridad o jefatura
I "

municipal ompetente, de acuerdo a lo dispuesto en la Manual de Adquisiciones vigente. Elgasto.
tiene su o igen en las notas de ~edido giradas por las Unidades Municipales, por la orden de
compra, q e debe girar la unldap de Adquisiciones, por los llamados a licitación pública en el
Portal del ercado Públicode'acu~rdo al reglamento municipalde adquisiciones.

Se exciuye de lo anterior, los gastos obligados o comprometidos, como son las remuneraciones, ,
consumos básicos y otros de similares caracter(sticas; sobre los cuales debe existir un estricto
control POt parte de jefaturas correspondientes.

Por otra p rte, los gastos derivadqs de proyectos, obras de inversiÓno estudios, se respaldarán en "
¡

los decret s alcaldicios de" adjudicación y"en los respectivos contratos: De igual forma, las
transferen ias se respaldarán en los decretos alcaldlcios de autorización, sin perjuicio de lo
señalado e el arto8, inciso primerp de este manual. "

En genera, al momento de girar la orden de compra deberá verificarse la disponibilidad
i . ..'

presupues ria en las respectivas cuentas. Solo si hay disponibilidad presupuestaria se dará curso" I
al gasto, ebiendo registrarse" automáticamente como obligación devengada. Para los gastos
obligados -amo remuneraciones, ;consumos básicos y"otros se registrarán al girar el decreto de
pago. En e caso de los estudios o:proyectos de inversión, se registrará la obligación al momento
de la adjud cación vla decreto alcaldiciopor el monto total comprometido.

I

Todos los rocesos y registros del gasto se efectuarán a través del programa computacional
!actualmen e en uso.

ARTICULO 2: Autorizado el gasto 'a través de las Notas de pedido y la obligación por la orden de
compra, se deberá recibir conforrrle los bienes solicitados o el servicio requerido mediante la gula
de recepci n, de acuerdo al reglamento de adquisiciones. Conjuntamente con esto, se deberá
exigir el o I s documentos respaldatorios del gasto, ya sea factura, boleta u otro documento Que
respalde el greso.

La factura boleta deberá liquidarse (firmarse) conforme"por la unidad solicitante enviando la
certificació de recepción Que el bien o el servicio contratado o adquirido está conforme, a la""
unidad de dQuisiciones, y adjuntando el original de la orden de compra correspondiente. Toda
esta docu entación deberá entregarse a la unidad de Co~tabilidad y Presupuesto, para
Queesta pr ceda a dictar el decreto de pago correspondiente.

La unidad e Adquisiciones tendrá la obligación de ingresar las boletas o facturas con toda la
documenta ión de respaldo.

ARTICULO 2: Para el caso de los gastos derivados de estudios o proyectos de inversión, ia
I

Direcciónd Obras o Secretaria Comunal de Planificación,según corresponda, deberán aprobar y """
remitir el e tado d~ pago, factura; y demás documentos según llamado a licitación en las bases"
generales , Que justifiquen el egreso, para proceder a su pago. Estos antecedentes deben.
entregarse directamente en la oficina de partes unidad Que lo derivara a contabilidad y
presupuest agregándose adem~s" copia del deCreto alcaldicio de autorización del estudio o"
proyecto.



TITULO 111:DEL DECRETO DE PAGO

,
Eldecreto e pago será prepara~o por la unidad de Contabilidad Presupuestos.

ecreto de pago debe 'ser visado con su firma por el Director de Administración y
'. I

uien verificará' que además de la disponibilidad presupuestaria, exista también
' , -

ad financiera para su Cancelación.

I

42: De acuerdo al exa~en de legalidad y eficiencia del gasto que practique Control
I decreto de pago seguirá el siguiente trámite:

!

luego, el
Finanzas,

dlsponiblli

En la pre ración del decreto de pago deberá aslgnársele la, imputación presupuestaria y/o. ¡ .
contable q e corresponda en .Ia obligación financiera u Orden de Compra según corresponda,
verificando previamente que exist~ disponibilidad para ello.

ARTICULO 22: Al emitirse el decreto de pago deberá registrarse automáticamente, numerándose
I

en forma c rrelativa y cronológica; el nombre, R.U.Tdél proveedor o beneficiario, el número de la
factura, Bol ta u otro documento Jálido y el monto a pagar.

ARTICULO 102: Para el caso de' los fondos en efectivo sujetos a rendición de cuentas, los
' I

habilitado deberán~olicitarlos directamente a través de un oficio o memorándum a la unidad de
Contabilid d y Presupuesto, quien procederá a dictar el Decreto Alcaldicio y el decreto de pago
pertinente in más trámite.

¡
ARTICULO92: Los gastos en ren¡uneraciones serán determinados por la unidad de Personal y

.. '.. ¡ . . '.

Remunera iones, ,remitiendo dir/lctamente la. documentación respaldatorla a la unidad de
Contabilid d y Presupuesto, para procedér luego 11 la' dlctaclón del decreto de pago,
correspo~ lente.

ARTICULO82: Para el caso de la~ transferencias o subvenciones que ~o sean en dinero, estas se
efectuará de acuerdo a lo señalapo en este manual, siemp're y cuando el Concejo haya autorizado
que sean ntregadas bajo esta modalidad. .

ARTICULO 12: Todo gasto será autorizado a través de la dictación de un
I '

"Decreto d Pago., de acuerdo al formato vigente.

En el caso ue estas sean en dinero, se efectuarán directamente por la unidad de Contabilidad y .
Presupues os respaldándose en el decreto alcaldicio de autorización donde se identificará el
Nombre y ut de la Institución, 0rjetivo de la Subvención; Imputación Presupuestaria, Monto y si
se pagará n varias cuotas o en ul\a sola. ' '

En la prep~ación del decre,t,o de ~,ago, la unidad de Contabilidad y Presupuestos tendrá un plazo
máximo d 48 horas para . confeccionarlo, desde la, fecha de recepción conforme' de los
documento ie~paldatorios' del gasto desde, la unidad de 'adquisiciones: dirección de obras,

' ,
secretaría r planificación, o de la .:ección de remuneraciones.

ARTICULO 32: Cursado conforme el decreto de pago por la unidad de Administración y Finanzas"
;

este se deb rá remitir a Controlln~erno para la revisión y aprobación del gasto con su firma.

ARTICULO
Municipal,

al Si es ap obado, el Director de :Control deberá firmarlo y luego esa unidad entregarlo en la¡ ,
Aicaldla, pa a continuar su trámite regular .

.,
bl Si es ap abado con aicance, el Director de Control Municipal deberá firmarlo y, adjuntar,
el oficio e aicance' respectivo; registrándolo a su vez en el decreto de pago. Toda,

•

••
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esta docu entación deberá ser rntregada por la Dirección de Control Municipal en la Alcaldía,
para cont nuar su trámiteregul~r. Copia del oficio de alcance se remitirá a la Dirección de :
Administr ción y Finanzasy a las qtras unidades Involucradas en el gasto.

c) Si es o servado, la Dirección;de Control Municipal devolverá el decreto de pago con las
I . _

observaci nes pertinentes a la Direcciónde Administración y Finanzas, para que esta proceda a
I

subsanarl s, luego de subsanadas las observaciones, la unidad de Contabilidad y Presupuestos '
debe remi Irlonuevamente a' Co~t~olMunicipal,para proseguir su trámite de revisión de acuerdo' ' ,a las letras a) o bJ anteriores.

I

d) SIes re arado, Controllnternd remitirá el decreto de pago con oficio de reparo a la Alcaldla.El
Alcalde po rá insistir 'de oficiosobreel cursamlento del decretó de pago, en cuyo caso, Control

' "Municipal e dará curso regular, a?Juntando el referido oficio de insistencia en el decreto de pago.,
Copias de los oficios de, reparo y de insistencia deberán ser remitidas por Control Interno al
ConcejoM nicipal.

Para la r visión y pronuncia';¡iento sobre' los decretos de pago, Control Interno tendrá un
" ,plazo máxl o de 48 horas, desde la recepción de estos desde la Dirección de Administración y,Finanzas.

52; CurSadoel decreto de pago por la Direcciónde Control Municipal, se remitirá a la' , '

continuar su trámite regula'r. '
,

En la Alcal la, el decreto de pago~erá autorizado mediantela firma del Alcalde; y luego firmado
por el Sec etario Municipal en sL calidad de ministro d~ fe.

I

ARTICULO 6~: Firmado el decreto de pago por el Alcalde,y por el Secretario Municipal, este será
I "

remitido presta última a la Direcciónde Administración y Finanzas quién si existen recursos en
I .", ..

caja orden rá su cancelación y lo enviará a Tesorerfa Municipal para proceder a su pago, sin más
I

trámite, de lo contrario se archivará hasta que existan los fondos.' " '

la Tesorert Municipal liquidará el,:pago firmand~ el respectivodecreto de pago, incorporando el
número d egreso y la fecha del pago, previa verificaciónde la disponiblfidad financiera en las
correspond entes cuentas corrien~es bancarias; para luego proceder ala emisión de cheques de
acuerdo a l s normas del TItuloslg\liente.

la Tesorerí Municipal tendrá un 'plazo máximo de 24 horas para la tramitación del 'decreto de
I ,

pago con la emisión de cheques, desde la recepción de éste desde la Direcciónde Administración y
JFinanzas.

ARTICULO~~: Eldecreto de pago será'glrado en un solo ejemplar solamente en original que
quedará ar hivado en Tesorerf~M~niclpal.Eldeéreto depag¿ deberá considerar en su emisión los
nombres y timbres del, Alcalde, ,Secretario Municipal, Director de Administración y Finanzas,

' ,

Director de ntrol y Directores de:los ServiciosTraspasados.

El decreto ferá tramitado en to~as sus fases hasta la Tesorería Municipal. Esta unidad se
quedará ca el original del decreto de, pago y los documentos de respaldo.

I TITULO IV: DE LA EMISION DE CHEQUES

ARTICULO Ise: Recibidoy liquidado conforme el decreto de pago por la Tesorería Municipal, esta.,
misma uni ad procederá a extender el o los' cheques respectivos, en' forma nominativa, a los,
beneficiario expresamente sel\aJ~dos en' el 'correspondiente decreto o' documentos



las concilia Iones deben ser revisadas'y firmadas pór el Jefe de Finanzas.,

, TITULO VI: NORMAS GENERALES

de Control examinará ,lasconciliacionesbancarias a que se refiere el articulo anterior,
. l. ," .

ormar al Alcaldeel resultado de estos exámenes.
. '

222: El expediente original de las Conciliaciones Bancarias. Quedaran en Tesorerla
ra 'sus exámenes o auditorlas.

,
respa'datlr;os .autorizados Al . ,'. , '
pr . mIsmo tlemp d b
ograma omputaclonal, del mov,'imient fi o, e erá proceder al registro

o manc/ero de ca'a. automático en el
Los CheqtS d b. J Y del libro banco.e erán ser firmados co
estén aut rizados por la Con ' n]untamente por dos funcionarl
general, lo funcio / . tral~rla General de la República os que rindan fianza y que
Finanzas. nar os glradore~ de cheques deben ser d' ~ po~sus reemplazantes. Por regla

. e a Dirección de Administración y
Solo una . '

ez regIstradas las dos fi¡mas

ben~f~clarl s en la Tesorerla Municipal, ::e:: ~heques, éstos podrán ser retirados por los
;:;'C'OS I representante ,legal, número de RUTf::a, :om~re del proveedor o prestador de

ago.¡ , a e retiro del cheque en el .
mismo decreto

ARTICULO 19°' La T •
-. esorena Municipal despachará lo .

beneficiarl s de otras comunas sr' • s cheques por correo certificado a los
El, empre que estos no I ti .stos envl s de cheques se e<ect' á ' o re ren personalmente en esa unidad" ,uar n por Oficio. '

En el caso de lo~ cheques del proceso de remunera .
remitidos los beneficiarios por la:u 'd d d p Clones, estos deberán ser retirados y luego

I "' a e ersonal y Remuneraciones' .
Respecto I pago de los consumos básicos (luz
ten an fec a d '. , ' agua y teléfono), y en general los gastos que
I gl .e venCimiento, serán realizados directamente por la Tesorerla Municipal dentro deos pazos revistos. '

ARTICULO21g
: Quedarán en el archivo' de la Tesorerla el Informe financiero que entregará

el sistema omputaclonal de todos los gastos del dra, .Iegajando, además los decretos' de,', ,

pago y los documentos respaldatorios del periodo asImismo, y como también en forma
simultánea debe rendirse 'cuenta: de los ingresos del mismo. periodo, también corresponderá
efectuar la conciliaciones bancarias,' por. cada 'üna de lascuenta's corrientes; respaldadas
por los corr spóndientes certificados de saldos del Bancopor el departamento de Finanzas,

ARTICU~Oog: ElDirector de Ad~lnistración y Finanzas podrá tomar las medidas que estime
necesanas, a objeto de' apoyar:a determinadas unidades de su área en estos procesos con el
propósito e agilizarsu tramitació,". En todo caso, seguirá siendo responsable de cada trá~ite, el
funcionari que se indica en esté manual.

TITULO V: CONCILIACIONES BANCARIAS;

ARTICULO
Municipal

la Oirecció
debiendo i

ARTICULO 2: Además de los registros obligados que se establecen en este manual y que serán
," I '. '. ',"

provistos or el sistema computacional, las unidades .municipales podrán habilitar otros
adicionales que permitan un mejor control Interno, en la medida que sean estrictamente
,necesarios que no retrasen notoriamente el proceso de gastos.

,.

•
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AIl11CUlO W, P,,,",,,~ '''did" Y • P"'P""", d, ~d. """" d, ""'d '"' """""
" ,1P", dim¡,,~d, P'"" ,1A''''', Im~'m"" ""d", ,mpf'" ,1pf,~ P""" "" "tramitació hasta en 24 horas. '

,

" "d, , ", 1" "Id'd~ m""'d",~"""", " ••••, ~ "",", •• ofld"", Y""d"Iagilizando I máximo el proceso de pago.

52: Los' fondos glObales que se giren a habilitados o pagadores para operar con gastos
menores, iáticos, y otros; una vez que se hayan efectuad%s desembalsas, se deberá rendir
cuenta do umentada a la Contra/orfa Municipal; para su examen Y aprobación, sin perjuicio del
Control po erior que le compete a' la Contra/orfa General de la República.

i

FIRMAN

Las rendici nes de estos fondos, ura vez aprobadas por la Contr~lorfa Municipal serán remitidas a
la, Tesorerf Municipal para su cUstodia con el objeto de quedar a disposición de la ContralorlaI
General de la República para su posterior examen. "

I

: . I ,. ación de este manual
ARTICULO 62: Las dudas de inte'rpretación que puedan surgir en a ap IC

" I d I s directivos de las unidadesserán resu Itas por la Unidad JurfC\lca,previa consulta form~ a .a por. o. , 'dad estime

~""Ip." . " '" '" " ~", dOd"",', ,~o••,P" ""', '" P'''"''';d:O~;=;:::;~necesario s meterla a pronunciamiento superior de la Contralorfa Genera

: Manual de Procedimientos, corresponderá a laARTICULO. 7
2

: La fiscalización d~1presente le compete ejercer a cada
' : .. del control permanente que dContra/orfa ,Municipal; sin 'perJ¡Ulclo da ejercer el Aicalde en su calidad e

directivo o jefatura municipal en ¡su área, y del que pue "
' . de la Municipalidad.

autoridad s penar I '. U idad municipal que
i '" selectivas a cualqUier nla Contralo fa Municipal podrá efeFuar flscalizacI~ne~ontrolar la correcta aplicación de las leyes,

'de gastos" con el objeto e ,
p.rtidp" ,1P ""'~ "ro" """~ "b" l.m.""'. ..
' reglamento y normas 10 I f il'tar toda la informaclon y

i • fa deberán ac I. . alauiera sea su jerarqu , .
Los funcion rios mUnicipales, cu!. f M icipal para su eficiente gestIón.antecedent s que requiera la Contr:alor a un

MANUAL POR ORDEN DEL AL E
I

, , ,

•
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