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PUENTE ALTO

MUNICIPALIDAD DE PUENTE ALTO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMU/DICON/DAJ/DAF/IML/mzz

PUENTE ALTO, 3 1 D,C 2814

LA ALCALDIA DECRETO HOY LO QUE SIGUE:

EX. NQE 0 R

VISTOS: Las facultades que me confiere la Ley N218.695, Organica Constitucional de Municipalidades;
Ley N218.575 Sobre Bases Generales de la Administracion del Estado; Ley N218.880 que establece
Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracién del
Estado.

CONSIDERANDO:

1.- Que Contraloria General de la Republica en su Informe Final N22 de 2014, Sobre Auditoria Integral
en la Municipalidad de Puente Alto, en relacidon con aspectos de control interno la comisién sefiala que no
se cuenta con Manual de Procedimientos para la tramitacién de Decretos de Pago y emisién de cheques

2.- Que siendo deinterésde 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
publica local.

DECRETO

APRUEBESE EL SIGUIENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA TRAMITACION DE DECRETOS DE PAGO
Y EMISION DE CHEQUES DE LA MUNICIPALIDAD DE PUENTE ALTO, cuyo texto adjunto es parte integral del
presente decreto

Registrese, anotese y archivese

FDOS: GERMAN CODINA POWERS, Alcald ,«Nﬁuﬁm GEL ROMAN AZAR, Secretario Municipal
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Puente Alto

MUNICIPALIDAD DE PUENTE ALTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA TRAMITACION | DE
DECRETOS DE PAGOS Y EMISION DE CHEQUES

Antecedentes Previos

Considerando que enla Municipalidad de Puente Alto, ' se emiten un niimero importante
de decretos de pagos y los correspondientes cheques, l_‘azones de eficiencia y|eficacia, y
los  principios regulados en la Ley N219.880 Sobre ' Bases de los Progedimientos
Administrativos que rigen los Actos de la Administracién del Estado, inspiraton a los
distintos  directores municipales, acerca de la necesidad ~de actualizar y agilizar los
procedimientos referentes ala tramitacién de los decretos de pPagos y que autorizaban la
emisi6én de los correspondientes cheques, que hasta ahora ﬁe hacia en las Instructiones que
en su oportunidad se impartié6 por la autoridad respectiva. '

Producto de diversas reuniones sostenidas al efecto, se ‘consensué en establecer en un
Manual de Procedimientos todo lo referente a dichas materias, cuyo trabajo ha quedado
plasmado enel presente documento, y refrendado por la autoridad edilicia.

Asimismo, inspirados en los precedentes principios, y al compromiso asumido ‘por la
méxima autoridad edilicia de que este Municipio sea reconocido no sélo por su eficiencia
sino también por su transparencia, nos obliga a contarcon instrumentos publicos, que
regulen las diversas materias del quehacer municipal, el cual fruto de su aplicaciqn nos dird
en el futuro, las correcciones que le debamos hacer. :

Estimados funcionarios de Ia Municipalidad de Puente : Alto, estamos ciertos$ que el
presente Manual facilitard el trabajo de cada uno de nosotros, en nuestro compromiso de
entregar el mejor servicio hacia la comunidad.

Les saluda
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ANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA TRAMITACION
DE DECRETOS DE PAGOS Y EMISION DE CHEQUES

TITULO I: OBJETO Y ORGANIZACION -

ARTICULO | 12: El presente manual de procedimientos  tiene por objeto regular en forma
eficiente y eficaz, la tramitacién de los decretos de pago municipales y la emisién de cheques.

ARTICULO 22: El presente manual de procedimiento afecta a todas las unidades municipales que
operen con gastos a través de decretos de pago.

ARTICULO Be: Las siguientes unidades de la administracién municipal, operarén directamente con
este manual de procedimientos:

A: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS: Interviene con las siguientes Unidades:

a) ADQUISICIONES: Es la unidad que da inicio al proceso de gastos, a través de Ia'co,mpra de
bienes o servicios, de acuerdo al reglamento de adquisiciones.

b) CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO: Es la unidad que emite el decreto de Pago, registrandolo y
viséndolo contable y presupuestarjamente.

c) TESORERIA: Es la unidad enca{gada de girar los cheques que ordena cancelar el decreto de
Pago, registrar financieramente el egreso.

d) PERSONAL Y REMUNERACIOI\!ES: Es la unidad que le corresponde calcular, determinar y
preparar todo lo inherente a gastos en remuneraciones del personal.

e) DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS: Es la unidad que le corresponde visar
financieramente el decreto de pagb.

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

C: SECRETARIA MUNICIPAL: Es la, Unidad que acttia 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 Alcalde.

D: CONTROL MUNICIPAL: Es la unidad a la cual le compete el control interno sobre todo el
proceso de gastos, correspondiéndole especialmente la revisién y aprobacién previa a la
autorizacién del decreto de Pago, verificando su eficiencia y legalidad. Para lo anterior, esta unidad
tendrd acceso a toda la documentacién que respalde adecuadamente los libramientos de

recursos municipales.

ARTICULO fi°: Participardn ademas en el proceso de tramitacién de los decretos de pago, la
Direccién de Obras o la Secretaria Comunal de Planificacién, respecto de los estudios o proyectos
de inversion, de acuerdo al reglamento de adquisiciones o contrataciones del municipio; la
Direccién de Desarrollo Comuniﬁario, respecto a los subsidios sociales; y otras unidades



Mmunicipales que se estime necesario, de acuerdo a la naturaleza del gasto, siempre y cuando ello
no signifique el retraso notorio del proceso de gastos.

[ TITULO II: DEL ORIGEN DEL GASTO:

ARTICULO 52: En general todo gasto debe ser previamente autorizado por la autoridad o jefatura
municipal competente, de acuerd_b a lo dispuesto en la Manual de Adguisiciones vigente. E| gasto
tiene su origen en las notas de pedido giradas por las Unidades Municipales, por la orden de
compra, que debe girar la unidad de Adquisiciones, por los llamados a licitacién publica en el
Portal del Mercado Piiblico de acuerdo al reglamento municipal de adquisiciones.

Se excluyen de lo anterior, los gastos obligados o comprometidos, como son las remuneraciones,
~ consumos |bdsicos y otros de similares caracteristicas; sobre los cuales debe existir un estricto
control por parte de jefaturas correspondientes.

Por otra parte, los gastos derivadas de proyectos, obras de inversién o estudios, se respaldaran en
los decretps alcaldicios de adjudicacién y en los respectivos contratos. De igual forma, las
transferencias se respaldardn en los decretos alcaldicios de autorizacidn, sin perjuicio de lo
sefialado ep el art. 8, inciso primero de este manual.

En genera|, al momento de girar la orden de compra deberd verificarse la disponibilidad
presupuestaria en las respectivas ;':uentas. Solo si hay disponibilidad presupuestaria se dar4 curso
al gasto, debiendo registrarse automaticamente como obligacién devengada. Para los gastos
obligados ¢como remuneraciones, consumos basicos y otros se registrardn al girar el decreto de
pago. En el caso de los estudios o proyectos de inversién, se registrars la obligacién al momento
de la adjudjcacién via decreto alca!dicio por el monto total comprometido.

Todos los |procesos y registros del gasto se efectuardn a través del programa computacional
en uso.

actualmen

ARTICULO 62: Autorizado el gasto a través de las Notas de pedido y la obligacién por la orden de
compra, se|deberd recibir conforme los bienes solicitados o el servicio requerido mediante la guia
de recepcion, de acuerdo al reglamento de adquisiciones. Conjuntamente con esto, se debers
exigir el o Ios documentos respaldatorios del gasto, ya sea factura, boleta u otro documento que

respalde el egreso.

La factura p boleta deberd liquidarse (firmarse) conforme por la unidad solicitante enviando Ia
certificacién de recepcién que el bien o el servicio contratado o adquirido estd conforme, a la
unidad de Adquisiciones, y adjuntando el original de la orden de compra correspondiente. Toda
esta documentacién deberd entregarse a la unidad de Contabilidad y Presupuesto, para
que esta proceda a dictar el decreto de pago correspondiente.

La unidad de Adquisiciones tendra la obligacién de ingresar las boletas o facturas con toda la
documentaFién de respaldo.

ARTICULO 72: Para el caso de los gastos derivados de estudios o proyectos de inversién, la
Direccién de Obras o Secretaria Cdmunal de Planificacion, seglin corresponda, deberan aprobar y
remitir el estado de pago, factura y demds documentos seglin llamado a licitacién 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
presupuestp, agregandose ademés copia del decreto alcaldicio de autorizacién del estudio o

proyecto.




ARTICULO|82: Para el caso de las transferencias o subvenciones que no sean en dinero, estas se

efectuaran de acuerdo a lo sefialado en este manual, siempre y cuando el Concejo haya autorizado
que sean entregadas bajo esta modalidad.

En el caso que estas sean en dinero, se efectuardn directamente por la unidad de Contabilidad y
Presupuestos respaldindose en el decreto alcaldicio de autorizacién donde se identificars el
Nombre y Rut de Ia Institucién, Objetivo de la Subvencién, Imputacién Presupuestaria, Monto y si
se pagard en varias cuotas o en una sola.

ARTICULO |92: Los gastos en remuneraciones serdn determinados por la unidad de Personal y
Remunerajiones, remitiendo directamente la documentacién respaldatoria a la unidad de
Contabilidad y Presupuesto, ‘para proceder luego a la dictacién del decreto de pago
correspondiente. i

ARTICULO |102: Para el caso de los fondos en efectivo sujetos a rendicién de cuentas, los
habilitadog deberan solicitarlos directamente a través de un oficio o memordndum a la unidad de
Contabilidad y Presupuesto, quierﬁ procederd a dictar el Decreto Alcaldicio y el decreto de pago
pertinente sin mds tramite.

TITULO Il DEL DECRETO DE PAGO

ARTICULO 112: Todo gasto seré autorizado a través de la dictacién de un
“Decreto de Pago”, de acuerdo al formato vigente,
El decreto de pago sera preparado por la unidad de Contabilidad Presupuestos.

En la preparacién del decreto de pago deberd asigndrsele la imputacién presupuestaria y/o
contable que corresponda en la obligacién financiera u Orden de Compra segln corresponda,
verificando previamente que existe disponibilidad para ello.

Luego, el decreto de pago debe ser visado con su firma por el Director de Administracién y
Finanzas, quien verificard que ademds de la disponibilidad presupuestaria, exista ~ también
disponibilidad financiera para su cancelacién.

ARTICULO 122: Al emitirse el decreto de pago deber4 registrarse automéaticamente, numerandose
| : .

en forma correlativa y cronoldgica; el nombre, R.U.T del proveedor o beneficiario, el nimero de Ia

factura, Boleta u otro documento valido y el monto a pagar.

En la preparacion del decreto de Pago, la unidad de Contabilidad y Presupuestos tendra un plazo
maximo de 48 horas para confeccionarlo, desde la fecha de recepcién conforme de los
documentos respaldatorios del gjasto desde la unidad de adquisiciones, direccién de obras,
secretaria de planificacién, o de la seccién de remuneraciones.

ARTICULO 139: Cursado conforme _él decreto de pago por la unidad de Administracién y Finanzas,
- este se deberd remitir a Control Interno para la revisién y aprobacién del gasto con su firma.

ARTICULO 142: De acuerdo al examen de legalidad y eficiencia del gasto que practique Control
Municipal, el decreto de pago seguira el siguiente trimite:

a) Si es aprobado, el Director de Control debers firmarlo y luego esa unidad entregarlo en la
Alcaldia, para continuar su trémite regular.

b) Si es apfobado con alcance, el Director de Control Municipal deberd firmarlo y adjuntar
el oficio de alcance respectivo, registrandolo a su vez en el decreto de pago. Toda




esta documentacién debers ser éntregada por la Direccién de Control Municipal en la Alcaldia,
Para continuar su tramite regular. Copia del oficio de alcance se remitird a la Direccién de
Administrgcién y Finanzas yalas tjtras unidades involucradas en el gasto.

c) Si es observado, la Direccién, de Control Municipal devolvers el decreto de pago con las
observacignes pertinentes a Ia Direccién de Administracién y Finanzas, para que esta proceda a
subsanarlas. Luego de subsanadas las observaciones, la unidad de Contabilidad y Presupuestos
debe remitirlo nuevamente a Control Municipal, para proseguir su trdmite de revisién de acuerdo
a las letras|a) o b) anteriores. : '

d) Si es regarado, Control Interno remitir el decreto de pago con oficio de reparo a la Alcaldfa. El
Alcalde podr4 insistir de oficio_soj:re-el Cursamiento del decreto de Pago, en cuyo caso, Control
Municipal |e daré curso regular, adjuntando el referido oficio de insistencia en el decreto de pago.
Copias de |los oficios de reparo y de insistencia deberdn ser remitidas por Control Interno al

Concejo Mupnicipal.

Para la revisién y' pronunciamiento sobre los decretos de pago, Control Interno tendrd un
plazo médximo de 48 horas, desde la recepcién de estos desde la Direccidn de Administracién y

Finanzas.

ARTICULO (152: Cursado el decreto de pago por la Direccién de Control Municipal, se remitir4 a I3
Alcaldia para continuar su trimite regular.

En la Alcaldia, el decreto de pago s_",eré autorizado mediante [a firma del Alcalde; y luego firmado
por el Secretario Municipal en su calidad de ministro de fe.

La Tesoreria Municipal liquidara el'pago firmando el respectivo decreto de pago, incorporando el
nimero de egreso y la fecha del pago, previa verificacién de Ja disponibilidad financiera en Jas
correspondientes cuentas corrientes bancarias; Para luego proceder a la emisidn de cheques de
acuerdo a las normas del Titulo siguiente.,

La Tesoreri Municipal tendrs un plazo méximo de 24 horas para la tramitacién del decreto de
|
Pago con lajemisién de cheques, desde |a recepcion de éste desde |Ia Direccién de Administracién y

Finanzas.

nombres y |timbres del Alcalde, Secretario Municipal, Director de Administracién y Finanzas,
Director de Control y Directores de los Servicios Traspasados.

El decreto serd tramitado en todas sus fases hasta la Tesorerfa Municipal. Esta unidad se
quedard con el original del decreto de pago y los documentos de respaldo.

‘ TITULO IV: DE LA EMISION DE CHEQUES

ARTICULO 182: Recibido s quuidadp conforme el decreto de Pago por la Tesoreria Municipal, esta
misma unidad proceders a extender el o los cheques respectivos, en forma nominativa, a los
beneficiarios expresamente sefialados en el correspondiente  decreto o - documentos
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ARTICULO 20¢2:
necesarias, a o

propdsito de

El Director de Administracién y Finanzas podrd tomar las medidas que estime
bjeto de apoyar ;a determinadas unidades de su drea en estos procesos, con el
agilizar su tramitacié!‘n. En todo caso, seguir4 siendo responsable de cada tramite, el

_funcionarig que se indica en este manual.

ARTICULO |2

el sistema
pago y
simultdnea
efectuar las

fomputacional de todos los gastos del dia, legajando  ademds

TITULO V: CONCILIACIONES BANCARIAS

Quedardn en e archivo de la Tesoreria el Informe financiero que entregara
los decretos de

os documentos res_baldatorios del periodo asimismo, y como también en forma

1

debe rendirse -cuenta; de los ingresos del mismo periodo, también corresponders
conciliaciones bancarjas, por cada una de las cuentas corrientes, respaldadas

por los correspondientes certificados de saldos del Banco por el departamento de Finanzas.

Las conciliaw

ARTICULO
Municipal p

La Direccid

tiones deben ser revisadas y firmadas por el Jefe de Finanzas.

222: El expediente original de las Conciliaciones Bancarias. Quedaran en Tesoreria

ara sus examenes o auditorias.

de Control examinard (las conciliaciones bancarias a que se refiere el articulo anterior,

debiendo informar al Alcalde el resultado de estos examenes.

ARTICULO 2
provistos p
adicionales

!

TITULO VI: NORMAS GENERALES

132: Ademds de los regilstros obligados que se establecen en este manual y que serdn
or el sistema computacional, las unidades municipales podrdn habilitar otros
que permitan un mejor control interno, en la medida que sean estrictamente

necesarios \1 que no retrasen notoriamente el proceso de gastos.




ARTICULO pgo: - :
Serdn resuglta o e 'nt%rpretac|dn que puedan surgir en la aplicacién de este manual
S por la Unidad Jun‘diﬁca, Previa consulta formulada por los directivos de Jas unidades

As serdn resultas por oficio, sin perjuicio que esta unidad estime
]ento superior de la Contraloria General de la Repdblica.

ARTICULO 27¢: La fiscalizacién dgl presente Manual de Procedimientos, corresponderd a |a
Contraloria Municipal; sin - perjuicio del control permanente que le compete ejercer a cada
directivo o|jefatura municipal en su drea, y del que pueda ejercer el Alcalde en su calidad de

|
autoridad spperior de la Municipalidad. -

La Contralofia Municipal podra efectuar fiscalizaciones selectivas a cualquier Unidad municipal que
L [ - o
participe en el proceso de gastos, con el objeto de Controlar la correcta aplicacién de las leyes,
reglamentos y normas internas vigéntes sobre la materia. ‘
]

Los funciongrios municipales, cual?uiera sea su jerarqufa, deberdn facilitar toda la informacién y
antecedentes que requiera la Contralorfa Municipal para su eficiente gestién.

FIRMAN EL PRESENTE MANUAL POR ORDEN DEL

EL"ROMAN AZAR
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