Puente Alto

MUNICIPALIDAD DE PUENTE ALTO

ADMU/SEMU/DICON/DAJ/DAF/mzz.

R e 31 DIC 2014

LA ALCALDIA DECRETO LO QUE SIGUE:

VISTOS Las atribuciones que me confiere la Ley N°18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades; Ley N°18.575 Sobre Bases Generales de la Administracion del Estado; Ley
N°19.880 Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los
Organos de la Administracion del Estado.

CONSIDERANDO:

l.- Que Contraloria General de la Republica, en su Informe Final N°2 de 2014, Sobre
Auditoria Integral en la Municipalidad de Puente Alto, relacionada con los macroprocesos de
finanzas, reconociendo que la Municipalidad cuenta con el Reglamento N°14 Sobre Organizacién
Interna que establece las funciones generales y especificas asignadas a las distintas unidades
involucradas en la gestion municipal, no regula en otro instrumento lo referente a los
macroprocesos de finanzas.

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

APRUEBESE EL SIGUIENTE PLAN MANUAL DE MACROPROCESOS DE
FINANZAS
Objetivo del Manual

El presente Manual tiene como objetivo facilitar a las distintas Unidades de la
Municipalidad la identificacion de los procesos, su analisis y mejora, optimizando su
funcionamiento e incrementando la eficacia y eficiencia de los mismos, todo lo cual se
encuentra inspirado en las disposiciones de la Ley N°19.880, que establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los érganos de la Administracién del
Estado, pretendiendo ademds obtener una cierta uniformidad en la elaboracion de los mapas
de accion y en la documentacion de los procesos por cada una de las referidas Unidades
Municipales, en todo lo referente al ambito de las finanzas.

TITULO I
NORMAS GENERALES

Articulo 1°  El presente Reglamento regula los procedimientos de administracién financiera de
la Municipalidad de Puente Alto y todo aquel evento o hecho econémico por el que se devenguen y
perciban ingresos u obligaciones y que involucren un posterior pago.

Articulo 2°: Para los efectos de este Manual se establecen los siguientes conceptos:

Usuarios: Todos aquellos que tienen interés en satisfacer algin requerimiento relacionado con
las funciones del Municipio.

Usuarios Externos: Son aquellos que requieren de la prestacion de un servicio relacionado con
las funciones legales de la Municipalidad, sin importar su condicién de funcionario.

Usuarios Internos:, Son aquellos que se desempefian en la Municipalidad y requieren de la
realizacién de un tramite no como directamente interesados si no que en ejecucién de una



solicitud de un tercero, como son: Procesos de Adquisiciones, Rendiciones, Subvenciones,
Contrataciones, etc. etc.

Cotizaciones: Como su nombre lo sefiala, no es otro que el proceso de indagacion en el que se
define Precio o condiciones por las que a la municipalidad le esta permitido comprar diversos
productos o contratar servicios

Solicitud de Adquisiciones: Se define esta accion como la de confeccion de un documento via
intranet en el que se solicita la compra de un determinado producto o contratacién de un servicio

Ordenes de Compra: Instrumento por el cual se formaliza la adquisicién de un producto o
servicio emitido por el Departamento de Adquisiciones foliado y que da origen a una obligacion
presupuestaria.

Obligacion: Registro en el sistema que emana de una Orden de Compra, Resolucion, Contrato,
Memorandum o Decreto Exento, que compromete al municipio con la adquisicion un Bien de
consumo o de uso; Contratacion de Servicio o diversos pagos. Su efecto inmediato es que rebaja el
presupuesto municipal en la cuenta afectada.

Decretos de Pago: Instrumento por medio del cual se constituye la instruccion de pagar un
producto, servicio, estado de pago, devolucion, subsidio, Pago de Remuneraciones etc., y que
rebaja total o parciamente una Obligacion previamente registrada en el sistema. Este acto registra el
Devengado contable y presupuestario.

Egreso: Este instrumento materializa el pago del servicio, pues su folio al momento de emitirse
genera el correspondiente cheque de pago, registrandose asi no solo el gasto contable sino que
también la amortizacion parcial o total del devengado, y por ende, de la obligacion referenciada.

Licitacion Publica: Oferta general hecha por una empresa o por un organismo del sector piblico
para la adquisicién de determinados bienes y servicios. Los proveedores potenciales responden al

aviso de licitacion presentando sus propuestas que especifican los aspectos técnicos, comerciales y
financieros de la ejecucion del contrato.

Licitacion Privada: Solicitud de ofertas abierta sélo a proveedores previamente seleccionados.
Decretos exentos: Acto administrativo por el que el alcalde sanciona en forma resolutiva la

gjecucion de un determinado hecho, ya sea que éste constituya una instruccién, autorizacion,
reglamentacion prohibicion ete.

Articulo 3°: Para los efectos de este Manual se entenderd por Macroproceso de Finanzas el
procedimiento administrativo conformado por una serie de actuaciones realizadas por
distintas Unidades Municipales vinculadas entre si con el objeto preciso y concreto de emitir
un acto administrativo terminal, destinado a resolver la materia sometida a su resolucion y que
tenga relacion con el desarrollo financiero y presupuestario de la municipalidad.

TITULO 11
PROCEDIMIENTOS

Articulo 4°  Para los efectos del presente manual, se entenderdn como parte de las tareas y
procedimientos financieros los siguientes procesos:

. Factibilidad Presupuestaria.
[I.  Pagos de Facturas y Prestaciones de Servicio
Il Pago de Honorarios y de Prestaciones de Servicios Organizaciones Comunitarias.
IV.  Programa con Recursos Externos y Municipales (mixtos).
V.  Contratacion de Prestacion de Servicio con Programas Externos.
VL. Rendicion de Cuentas de Caja Chica.
VIL.  Proyectos de Inversion.
VIII.  Estados de Pago
IX.  Contratacion de Asesoria y Consultoria
X.  Otros Pagos.




L- FACTIBILIDAD PRESUPUESTARIA

La Direccién o Departamento que demanda una necesidad y/o servicio de acuerdo al presupuesto y
los programas que ha dejado planificado desde el afio anterior; antes de efectuar el gasto debe
necesariamente solicitar la factibilidad presupuestaria al Director de Administracién y Finanzas.

Esta solicitud debe contener lo siguiente datos, para que el Departamento de Finanzas, extienda el
certificado:
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II.-

Gestion que se va a realizar, si es interna u otra area.

Nombre del Programa y Decreto que la aprueba interna o externa.

Si se trata de Programas con aportes mixtos detallar claramente a que tipo de fondos afectara.
Valor del compromiso.

Nombre, Rut, Direccién, los mayores antecedentes que se pueda aportar para afectar el
presupuesto.

PAGOS DE FACTURAS Y PRESTACIONES DE SERVICIO

Una vez entregada la Factibilidad Presupuestaria por el Departamento de Finanzas, se procede a
solicitar la Compra o la Contratacién del Servicio, de acuerdo al siguiente cronograma:

Enviar Orden de Pedido (3 copias) al Director de Administracién y Finanzas; esta debe ser
emitida por la Direccién que tiene la necesidad y firmada por el Director que corresponda.

Esta es firmada por el Director de Administracion y Finanzas (3) copias,

Este se hace llegar al Departamento de Adquisiciones (consulta de los plazos a Jefe de
Adquisiciones y Chile Compra) para que este la suba al portal del Chile compras.

Cumplido los plazos establecido para este tramite y si existen oferentes que cumplan con los
requerimientos se adjudica a través del portal, generando una Orden de Compra la que debe ser
enviada al departamento de contabilidad para su contabilizacion.

Una vez cerrado este tramite recién el proveedor entra a participar. Esto ocurre cuando se
adjudica: el proveedor nos entrega el producto o se realizé el servicio, y viene la etapa de cobro
del proveedor o usuario:

a. El proveedor o prestado del servicio envia la factura y/o boleta de cobro correspondiente, la
que debe ingresar al Dpto. de Adquisiciones para revisiones y visaciones correspondientes
para luego ser enviadas al Dpto. de Contabilidad.

b. La Factura o Prestacion de Servicio debera ingresar al Departamento de Contabilidad con
todos los antecedentes, de respaldo que dieron origen a la compra o Contratacion del
Servicio:

[ Solicitud de Adquisiciones

" Programa si existirse seglin sea el caso
[l Evaluacion de Compra

Firmada por el Director que demando el Producto o Servicio

III- PAGO DE HONORARIOS Y DE PRESTACIONES DE SERVICIOS
ORGANIZACIONES COMUNITARIAS.-
IIl-a PAGO DE HONORARIOS SUBTITULO 21-03:

Se debe tener presente las siguientes consideraciones al contratar a una persona bajo esta
modalidad:

1.
2
3.

Su funcién deberd estar aprobada por el H. Concejo Municipal.

Se debe solicitar la disponibilidad presupuestaria al Departamento de Finanzas

Otorgada esta disponibilidad, debe ser enviado al Departamento de Personal, para que este
confeccione los contratos a Honorarios, los que obligatoriamente deben ser sancionados
mediante Decreto Alcaldicio Afecto que aprueba dicho contrato.



4. Una vez Cumplidas todas firmas y registros de rigor el Decreto, debe ser enviado por el
Departamento de Personal, a la Contraloria Regional de la Republica.

5. Toda vez que se cumpla la funcion, el contratado debe hacer llegar al Departamento de Personal
el informe de desempefio de personal, visado por el funcionario que supervisa el cumplimiento

de la funcion:

a) Informe de desempeio de trabajo,

b) Certificado por quién corresponda, que la labor contratada fue cumplida, y
esta debe venir firmada por el Director a su cargo.

¢) La Boleta correspondiente

d) En el primer pago o cuando se realice un nuevo contrato, debera enviar el
original junto con su Decreto.

e) En el caso de que ocurra alguna modificacion de contrato debera incorporarse
la clausula adicional, firmada y timbrada por el jefe superior del servicio en
original, se debe destacar

I-b SERVICIOS ORGANIZACIONES COMUNITARIAS 21-04:

Comprende la contratacion de personas naturales sobre la base de honorarios, para la prestacion de
servicios ocasionales y/o transitorios, ajenos a la gestion administrativa interna de las respectivas
municipalidades, que estén directamente asociados al desarrollo de programas en beneficio de la
comunidad, en materias de caracter social, cultural, de rehabilitacion o para enfrentar situaciones de
emergencia.

Se debe tener presente las siguientes consideraciones al contratar a una persona bajo esta
modalidad:

1. Se debe solicitar la disponibilidad presupuestaria al Departamento de Finanzas.

2. Otorgada esta disponibilidad, debe ser enviado al Departamento de Personal, para que este
confeccione los contratos a Honorarios, los que obligatoriamente deben ser sancionados
mediante Decreto Alcaldicio Exento que aprueba dicho contrato.

3. Una vez cumplida la funcion, el Director a cargo de la funcién envia la orden de pago
mediante Memorandum o un Ordinario al Director de Finanzas, el cual ademés de incluir:

a) Informe de desempeifio de trabajo,

b) Certificado por quién corresponda, que la labor contratada fue cumplida, y esta debe
venir firmada por el Director a su cargo.

¢) La Boleta correspondiente, visada por el Director a Cargo.

d) En el primer pago o cuando se realice un nuevo contrato, debera enviar el original junto
con su Decreto.

4. En el caso de que ocurra alguna modificacion de contrato debera incorporarse la cldusula
adicional, firmada.

IV.- PROGRAMA CON RECURSOS EXTERNOS Y MUNICIPALES (MIXTOS).

Al.postu.]ar o reanudar un programa en que se consideren aportes municipales, se debe
obhg'al'orlamente consultar si existe disponibilidad presupuestaria para considerar el aporte
Municipal, y que este quede debidamente incorporado al Presupuesto Municipal.

Los organismos con los que la Ilustre Municipali i
ganismo palidad de Puente Alto, firme /
otras, Ministerio del Interior, MIDEPLAN, FOSIS, SERNAM. SENDA etc S
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o Iosezcggrobgdo el Programa deben enviarse a la Direccion de Administracién y Finanzas copias

o ke ]O\emc;s1con Sus respectivos programas en los cuales estén claramente establecidos los
§ cuales se van a efectuar los gastos, para llevar el control contable correspondiente

Estos ¢ g i i
0s recursos deben ser rendidos mensualmente partir del ingreso de los recursos, en el caso que

no hubieran ingresos ni gastos en el mes se rinde sin movimiento.




La Municipalidad debe asignar un Coordinador de Programa, el que debe tener Responsabilidad
Administrativa, este debe velar por el fiel cumplimiento del Programa y efectuar las rendiciones
mensuales al Organismo Externo que corresponda.

RENDICIONES DE CUENTAS DE ORGANISMOS EXTERNOS.

Mensualmente el encargado del programa deberan requerir de la Tesoreria Municipal copias de los
Egresos con sus respaldos correspondientes, es decir, facturas, boletas, etc., y al Departamento de
Contabilidad los detalle de cuentas de cada proyecto en particular, para confeccionar los informes
en los formatos que cada organismo tiene estructurados para las rendiciones de cuentas.

a. Cuando la coordinadora o el encargado del Programa, tiene confeccionado los informes
correspondientes de acuerdo como los exige el organismo, estos deben ser enviados al
Departamento de Contabilidad, para su visado, o si existe un error para ser corregidos o solicitar
la correccion a quien corresponda.

b. Una vez revisada y sin errores, estas son visadas por el Jefe del Departamento de Contabilidad,
por la Direccién de Control y enviada al Sr. Director de Administracion y Finanzas, para firmas
correspondientes.

¢. Las Rendiciones confeccionadas por los encargados de los programas que presenten diferencias
con los registros que lleva el Departamento de Contabilidad, no serdn firmadas por el Jefe de
Contabilidad y el Director de Administracion y Finanzas, hasta que sea subsanado el error o se
expliquen las diferencias, por parte del Encargado del Programa.

d. Cabe sefalar que las rendiciones se efectiian segiin los plazos determinados para ello y siempre
después de efectuados los gastos.

V.- CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIO CON PROGRAMAS
EXTERNOS Y COMPRAS.

Cuando exista la necesidad de utilizar recursos de Programas Externos y su control sea a través de
cuentas extrapresupuestario, el encargado del programa debe considerar los saldos disponibles, que
deben ser idénticos a los que dispone el Departamento de Contabilidad, el cual analizada la cuentas
y rebajados todos los saldo comprometidos entregara un detalle del movimiento de dichas cuentas.

VI.- RENDICION DE CUENTAS DE CAJA CHICA Y GIRO GLOBAL.-.
RENDICION DE CUENTAS DE CAJA CHICA

Consideraciones que deben tener para el Uso de Cajas Chicas:

1. Debe dictarse un Decreto Alcaldicio que justifique la utilizacion de los fondos en efectivo,
individualizar en este Decreto el monto autorizado y el funcionario que estar cargo del manejo
de dichos fondos, sin perjuicio de sefialar que debera rendir caucion de fidelidad por el manejo
de fondos en efectivo.

2. No podran superar un monto méaximo de hasta de quince unidades tributarias mensuales, para
efectuar gastos por conceptos comprometidos en el subtitulo 22" Bienes y Servicios de
Consumo”, del clasificador presupuestario siempre, que las cuentas respectivas por separado, no
excedan cada una de cinco unidades tributarias mensuales. Estos gastos tendran la calidad de
gastos menores, en el caso que en las rendiciones de cuentas mensuales, por los pagos
efectuados por separado excedan de una unidad tributaria mensual, debera cargarse a “GASTOS
MENORES”, de lo contrario debera cargarse a la naturaleza de su gasto, estos fondos deberan
ser rendidos mensualmente con respaldos que correspondan al mes que fue entregado dichos
fondos.

3. En Rendiciones mensuales de cuentas, parciales o totales, por los pagos efectuados que por
separado excedan de una unidad tributaria mensual, debera clasificarse con el item o los items y
asignaciones correspondientes, del subtitulo 22, que identifique su naturaleza.

4. Asimismo todo gasto de cualquier naturaleza, que por separado no supere el monto
correspondiente a una unidad tributaria mensual, debera clasificarse con el item 12, asignacion
002.

5. Por todo gasto se requerira comprobante o boleta de compraventa que lo justifique, sin que sea
indispensable la presentacion de facturas. Los gastos inferiores al monto indicado en el nimero
precedente, por los cuales no existe obligacion legal de extender boleta de compra y/o
comprobante, deberan detallarse en planilla que debera visar el funcionario que rindiera cuenta.




6. De acuerdo a sus necesidades, los servicios e instituciones del sector pablico podran, ademas,
mediante cheques bancarios y otros procedimientos, poner fondos globales a disposicion de sus
dependencias y/o funcionarios quien en razén de sus cargos justifique operar en dinero efectivo,
para efectuar pago y/o anticipos de vidticos.

7. De los fondos Globales a que se refiere el presente Decreto, se deberd preparar mensualmente la
rendicion de cuentas por los gastos efectivos y remitirlas a la unidad operativa correspondiente,
con la informacion complementaria respecto de gasto efectuado con los fondos concedidos,
pudiendo el servicio o Institucion poner a disposicion recursos adicionales para mantener el
nivel del Fondo Global Asignado anteriormente.

VIL- PROYECTOS DE INVERSION:

OBRAS DE INVERSION: Corresponde a Proyectos que se financian con Recursos Municipales
y/o Externos, y estos deberdn venir acompafiados con la informacién que se detalla a continuacion.
Los proyectos de inversion pueden ser contratados de tres formas:

Licitacion Publica.
[ Licitacion Privada.
Trato directo.
Los documentos que debe adjuntar

LICITACION PUBLICA:
Se debe adjuntar;
1. Factura (timbrada y firmada por el ITO y el Director del Servicio).
- Decreto que adjudica (toma de conocimiento cuando corresponda).
. Solicitud de pago de la direccién que corresponda.
. Acta de Recepcion Unica
. Acta de entrega de terreno
. Contrato.
. Decreto que aprueba contrato.
. Carétula del Estado de Pago.
. Listado de partida ejecutada de acuerdo al presupuesto.
10. Resolucion o Decreto que designe el ITO.
11. Otros documentos solicitados en las bases
12. Convenios ad. Referéndum y acuerdos.
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ULTIMO ESTADO DE PAGO.

- Factura Timbrada y firmada ( por el ITO y el Director del Servicio)
. Solicitud de pago de la Direccion correspondiente.

. Caratula del estado de pago.

. Acta de recepcion tnica.

. Acta de entrega de terreno.

. Listado de partidas ejecutadas de acuerdo al presupuesto.
. Decreto que aprueba recepcion.

. Solicitud de recepcién del contratista.

. Informe de término de la obra.

10. Otros documentos solicitados en las bases.

11, Adjuntar carpeta del proyecto.
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LICITACION PRIVADA:
Debera traer los mismos antecedentes que en la publica, mas el decreto que llame a propuesta
privada.

TRATO DIRECTO:
1. Factura (Timbrada y firmada por el ITO y el Director del servicio).
2. invitacion.

3. Caratula de Estado de Pago.

4. informe de evolucion.

5. Decreto que adjudica.

6. Contrato.

7. Decreto que aprueba contrato.

8. Solicitud de recepcion.

9
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. Recepcion y decreto que lo aprueba.
0. Certificacion del ITO.
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VIIL.- EXPEDIENTES DE PAGOS:

Los Expedientes de pagos, son documentos que prepara el Departamento de Contabilidad, una vez
que se adjuntan todos los antecedentes se genera el Decreto de Pago el que autoriza el pago
correspondiente con las firmas de los cuentadante (Director de Administracion y Finanzas, Director
de Control, Alcalde o Administrador Municipal y el Secretario Municipal), a diferencia de los
Estados de Pago de las Obras, estas deben cumplir las exigencias planteadas en el punto anterior
para proceder a su pago.

IX.- CONTRATACION DE ASESORIA Y CONSULTORIA:

Esto se realiza, en relacion a los Proyectos o Estudios Municipales, que se deben realizar para
presentar Proyectos a Fuentes Externas de Financiamiento. Por lo general lo solicita la Direccion de
Planificacion, y estos son recursos quedan comprometidos en el Presupuesto Municipal del afio

Presupuestario.
X.- OTROS PAGOS:
ANTICIPO DE VIATICOS:

Ingresada la Resolucion o Decreto Alcaldicio que designa al o los funcionarios en comision de
servicio se debe revisar que la informacion sea correcta, de ser asi se debe girar inmediatamente el
90% del vidtico y pasajes, peajes, combustible, etc., segtn corresponda. En el caso que exista dudas
respecto de la comision se deben efectuar las consultas correspondientes a las personas asignadas en
comision para aclarar dudas, de existir errores en la resolucion y o decreto estos deben ser devueltos
a la Direccion de Finanzas para su correccion.

LIQUIDACION DE LA COMISION DE SERVICIO:

El funcionario debera llenar un formulario de cometido establecido por el Director de Control en el
cual detalla:

Nombre,

Fecha,

Numero de resolucion o decreto,

Dias de comision y

Cuidad a la cual fue asignado,

Si existio anticipo de viatico se aplicara y se pagara el saldo de gastos total efectuado en la comision

si no existi6 anticipo se pagara el total en esta oportunidad.

En el caso de recibir anticipo de viatico y no realizar dicho viaje este debera ser reintegrado lo antes
posible, luego pasado 10 dias se procede a notificar.

Sélo por un dia, se liquida el dia.

(Plazos de este tramite depende de cuanto se demore el funcionario en enviar al Departamento de
contabilidad los antecedentes para la liquidacion del viatico, es decir, firmar el cometido y adjuntar
pasajes, peajes y otros gastos autorizados para su liquidacion y posterior pago)

NORMA GENERAL: Las liquidacion de Viaticos debera realizarse una vez firmado los cometidos
y por el total de las personas que vienen incorporadas en la resolucion y / o Decreto Exento.

PLANILLA DE REMUNERACIONES:

Esta debera traer el resumen contable a pagar, las cuentas contables que se afectan, mas el visto
bueno del Jefe de Remuneraciones y firma del Director del Servicio.




SUBVENCIONES:

Estas son otorgadas anualmente a las instituciones sin fines de lucro la cuales postulan y deben ser
aprobadas por el Consejo Municipal.

Una vez aprobadas deben ser autorizadas por Decreto Alcaldicio, en el cual se establece:
Institucion,

Rol Gnico tributario,

Antecedentes del representante legal de institucion,

Monto y concepto para lo cual fue otorgado,

Ademas debera incluir certificacion de inscripcion de personalidad juridica, esto deberd estar
firmado por el Director de Planificacion.

La Direccion de Planificacion debe enviar los antecedentes establecidos en el punto anterior al
Departamento De Contabilidad en Original y copia para que este emita el Decreto de Pago.

Cuando se efectiia la entrega del Cheque la institucion debe presentar documento con directiva
vigente y quien estd autorizado para el retiro de estos fondos. Al mismo tiempo se les entrega un
formulario con el cual deben efectuar su Rendicion de Cuentas antes del término del aiio calendario
que fue otorgado, supervisando esta rendicion por la Direccion de Control para que otorgue la
certificacion de estar debidamente revisada.

ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES:

Decreto que establezca el acuerdo del Concejo, si se efectiia mediante propuesta publica, se debera
adjuntar copias del aviso de la publicacion, copias de las bases administrativas, oferta, acta de
apertura informes de conveniencia, Decreto Alcaldicio de adjudicacién, copia autorizadas de la
escritura publica, en el caso que no se haya efectuado por la Propuesta Piblica, copia del Decreto
Alcaldicio que sanciona la adquisicion y que sefiala la finalidad y destino del bien adquirido.

PAGOS DE CONSUMOS BASICOS (AGUA, LUZ, GAS, TELEFONO):

Los Decretos de pagos que se generan para efectos de pagos de consumos bésicos vy
funcionamiento, que si no son pagados a su fecha de vencimiento generan multas e intereses, son
firmados solamente por el Director de Administracion y Finanzas y luego se envian a la Tesoreria
Municipal para que se emita el Cheque respectivo a la Empresa de servicio. Esto esté regulado por o
Decreto Alcaldicio que lo aprueba, y se hace por la necesidad urgente que ameritan estos pagos, ya
que de no pagarse en el tiempo estipulado, generan intereses que deben ser cancelados por el
funcionario a cargo.

FDOS. German Codina Powers Alcalde; Miguel Angel Romén Azar, Secretario Municipal

Lo que comunico a Ud. para su conocimiento,

Le saluda.
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