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MUNICIPALIDAD DE SAN JOAQUIN
DIRECCION DE CONTRQL

pecrReTone. 1408
Seccion 12

SAN JOAQUIN, 30 MAY 223

LA ALCALDIA DE SAN JOAQUIN, HOY DECRETO LO SIGUIENTE:

VISTOS: 1) Preinforme 217/2019 de fecha
09.05.2019 de la CGR; 2). - Memo 43 y 44 /2019 de la Direccion de Control; 3). - Propuesta Manual
de procedimientos para revision de decretos de pago; 4). - Providencia 661 del 30.05.2019 del
Administrador Municipal

TENIENDO PRESENTE: Las facultades que me
confiere la Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, cuyo texto refundido fue fijado
por el DFL 1 del Ministerio del Interior del 26.07.06;

DECRETO:

8 Apruébese el “Manual de procedimiento para revision de decretos de pago’ de la
Direccion de Control de la Municipalidad de San Joaquin.

Publiquese en transparencia Municipal
Difundase entre todos los funcionarios de la Direccion de Control.

, ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE
Y ARCHIVESE.
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MUNICIPALIDAD DE SAN JOAQUIN

DIRECCION DE CONTROL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA REVISION DE DECRETOS DE PAGO
|- GENERALIDADES:
1.1.- Objetivo:

La Direccion de Control debe apoyar la gestion del municipio, actuando de manera eficaz y oportuna para
resquardar el respeto de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas que rigen las actuaciones
municipales.

1.2.- Funciones de la Direccion de Control en la Revision de Decretos de Pago:

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica Constitucional de Municipalidades N.° 18.695, le
corresponden a la Direccion de Control, entre otras, las siguientes funciones:

e Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal;

o Representar al alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de ello al concejo
municipal, para cuyo objeto tendré acceso a toda la informacion disponible

1.3.- Objetivos del presente Manual:
a.- Mejorar la eficacia y eficiencia de las actuaciones de la Direccion de Control en beneficio de un mejor
resguardo de los intereses, fines y obligaciones municipales, asi como de la oportunidad y legalidad
de sus actos administrativos

b- Establecer una metodologia de trabajo uniforme que facilite la obtencion de dicho objetivo.

c- Sistematizar los procedimientos de control de legalidad de los Decretos de Pago.

|l.- DECRETOS DE PAGO

1.-Definicion:

Es un acto administrativo que aprueba el egreso de fondos municipales para dar cumplimiento a una obligacion
debidamente contraida por el municipio, conforme a lo dispuesto por la normativa legal y administrativa que rige
cada tipo de acto.

2.- Morfologia:

El Decreto de pago se compone de 2 secciones: la seccion dispositiva o decreto de pago propiamente tal y la
seccion documental que corresponde a toda aquella documentacion material que informa el contenido del
decreto de pago y debe anteceder su creacion.

2 1.-Seccion Dispositiva: Corresponde a una hoja tamario legal (21,6cm de ancho y 35,6 cm de alto), color
amarillo que se puede separar en los siguientes elementos:

a) Encabezado: Contieng la siguiente informacion
a.1) Numero de Decreto.

a.2) Fecha de Decreto: La fecha de creacion del decreto no puede anteceder la fecha de creacion de
los documentos que informan su contenido.

a.3) Vistos: Sefiala las disposiciones juridicas que facultan al municipio para emitir decretos de pago
y las personas habilitadas para su firma.




ad)
a.b)
a.o)

a.7)

Paguese a: Individualiza la persona natural o juridica que recibe el pago.
La cantidad de: Expresa el monto a pagar en forma escrita.
Correspondiente a: Sefiala en forma sumaria la obligacion a la que corresponde el pago

Otros Timbres: Timbre “Fondos de Terceros”, que indica que los fondos a gastar corresponden
a algun tipo de financiamiento externo obtenido por el municipio, y “Boleta de Honorarios®, que
indica que el decreto de pago corresponde a remuneraciones de un servidor publico contratado
a honorarios.

Estos timbres pueden presentarse en forma conjunta, cuando corresponde al pago de honorarios
financiado con fondos de tercero, o en forma separada, cuando el gasto pertenece a fondos de
terceros, pero no corresponde a pago de honorarios y viceversa.

b) Seccion contable: Especifica las cuentas contables presupuestarias y no presupuestarias, de las que
provienen los fondos y a las cuales se atribuyen los gastos conforme al presupuesto municipal
aprobado y las Instrucciones para Ejecucion de la Ley de Presupuestos del Sector Publico.

b.1)

b.2)

b.3)

b.4)

Documento: Indica el tipo de documento (Boleta, Factura, Boleta de Honorarios, Decreto
Alcaldicio, u otro), su nimero correlativo (si corresponde), fecha de creacion y monto.

Timbre de Ingreso: Habitualmente se estampara entre la tabla de documento y la tabla de
comprobante de devengamiento y da cuenta de la fecha de entrega material del Decreto de Pago
y sus antecedentes, en las dependencias de la Direccion de Control.

Comprobante de Devengamiento: Registra él Debe Haber contable de las cuentas municipales
a las que se adjudica el egreso. En primer lugar, se ingresa la cuenta contable presupuestaria
(haber), y en segundo lugar la cuenta contable que se corresponde con ella (deber)

Comprobante de egreso: Hay que distinguir aquella informacion que debe existir al momento de
revisar el documento, de aquella que ingresara tesoreria al momento de efectuar el pago de la
obligacion

b.3.1)  Informacion que ingresa Tesoreria: numero de egreso, fecha, nimero de cheque.

b.3.2) Informacion que debe incluir el decreto de pago: cuenta contable presupuestaria 0 no
presupuestaria de adjudicacion (debe) que es idéntica al haber del punto b.2, cuenta
contable presupuestaria o no presupuestaria de egreso, que se correspondera con la
cuenta corriente municipal desde la que se gira el monto a pago, cuenta corriente
bancaria desde la que se giran los fondos.

b.3.3) Las cuentas presupuestarias de gasto e ingresos son respectivamente:
215.00.00
214.00.00

b.3.4)  Las cuentas contables complementarias (se manejan fuera del presupuesto), de gasto
e ingreso son respectivamente:
114.00.00
115.00.00

¢) Pie de firmas: se compone de dos elementos:

c.1.

Vistos: Enumera aquellos documentos que se acomparian al decreto de pago y que le sirven de
fundamento. (Todos deben indicar N° del documento, fecha y unidad de origen).

. Firmas: Nuevamente debemos distinguir la etapa de tramitacion en que se encuentra el Decreto

de Pago.

c.2.1. Al momento de ingresar a la direccion de Control: Sélo contiene la firma y timbre del
Director de Administracion y Finanzas. :




e

c.2.2. Una vez que ha sido aprobado por la direccion de control: Se incorpora al documento la
firma y timbre de la Directora de Control.

c.2.3. Al concluir su tramitacion: Se incorpora la firma y timbre de Alcalde o del Administrador
Municipal o quienes les subroguen segun corresponda (por aplicacion de las reglas de
subrogacion y delegacion, las funciones delegadas por Alcalde en el Administrador
Municipal estan contenidas en el Decreto alcaldicio 262/2005 y sus modificaciones) y la
firma y timbre del ministro de fe, que es el funcionario que ocupe el cargo de Secretario
Municipal.

2.2 -Seccion documental:

Todo documento distinto del decreto de pago que se acompafa al mismo, forma parte de la seccion documental,
sin embargo, hay documentos que son necesarios para la revision del decreto de pago y que no son
acompafiados materialmente a &l por razones de indole administrativa.

Debemos por tanto distinguir:

Documentacion adjunta: Corresponde a todos los documentos que acompafian materiaimente el
Decreto de Pago, a efectos de dar fe del cumplimiento de aquellas otras obligaciones previas o
simultaneas al pago y que lo autorizan.

Documentacion archivada: Corresponde a aquella documentacion que forma parte de otro acto
administrativo o de un conjunto de actos administrativos que informan el origen y contenido de la
obligacion para cuyo cumplimiento se genero el decreto de pago, y que es 0 son necesarios para la
comprension y debido cumplimiento.

Este tipo de documentacion es generalmente digitalizada y puesta a disposicion de las distintas
direcciones a través del disco duro virtual municipal, “publico”. Si el documento no ha sido digitalizado
y no es posible conocer su contenido sera necesario solicitar copia material del mismo a la unidad
encargada de su custodia para efectuar la revision.

3.-Caracteristicas especiales:

Segun “QUE” ordena el pago, las caracteristicas del decreto de pago y de la documentacion que lo funda
varian para ajustarse al tipo de acto administrativo o disposicion legal que justifica el egreso.

ORIGEN DE LOS DECRETOS DE PAGO

.- Ordenados por | II.- Ordenados ol [V.- Ordenados
consumos

un decreto por una orden de basicos de aqua | PO" Una ley de la

alcaldicio compra y luz g republica

3.1.-El pago es ordenado por un Decreto Alcaldicio:

Puede tratarse del conjunto de decretos alcaldicios que conforman y aprueban el contenido de una licitacion
publica, aquél que autoriza una compra directa, el que aprueba un convenio o el que aprueba un contrato de
prestacion de servicios a honorarios, entre otros.

Corresponde al revisor examinar el contenido del decreto alcaldicio que da origen a la obligacion y verificar que
se acompafie la documentacion que éste exige previo al pago, que habitualmente correspondera a lo siguiente:

Bases Administrativas: No se acompafian materialmente a un decreto de pago, pero el revisor debe
examinar su contenido, especialmente las disposiciones relativas a los requisitos que deben cumplirse
previo a efectuar el pago. Pueden extraerse desde el sitio mercado publico, buscando la ID de la
licitacion correspondiente, o revisarse en la carpeta del proveedor en algunos casos (ver 3.2)

Certificado de conformidad (ver anexo).




e Convenio de transferencia de fondos: No se acompafia junto al decreto de pago, pero su aprobacion
consta a través de decreto alcaldicio que debe estar incorporado en los vistos del pie de firma del
Decreto de Pago (ver anexo).

e Devengado (ver anexo). Este documento se genera con anterioridad al resto de la documentacion que
debe contener el decreto de pago y no es por tanto requisito de éste, pero si del procedimiento en su
totalidad. La ausencia del documento “devengado”, no es obstaculo para la aprobacion del decreto de
pago, sin embargo, debe haberse creado el “obligado” para la obligacion que corresponda y el revisor
debera examinar su existencia en el sistema contable previo a la visacion del decreto de pago.

e Documentos de estado de pago: Se detallan en las bases administrativas y, en ocasiones, en las
especificaciones técnicas de la licitacion que da origen al contrato. Puede variar en cada licitacion, por
lo que debe revisarse caso a caso.

» Documento tributable: Boleta, factura o boleta de honorarios, seglin corresponda (ver anexo).
o Evidencia documental fotografica (ver anexo).

¢ Informe de actividades (ver anexo): Corresponde a una prestacion de servicios. El resto de la
documentacion requerida estara especificada en el contrato de trabajo respectivo.

e |nventario (ver anexo)
o Lista de asistencia (ver anexo)
o Lista de recepcion (ver anexo)

e Obligado (ver anexo). Al igual que el caso del “devengado’, su ausencia no obsta la aprobacion del
decreto de pago, sin embargo, debe haberse creado el “obligado” para la obligacion que corresponda
y el revisor debera examinar su existencia en el sistema contable previo a la visacion del decreto de

pago.
e Orden de compra (ver anexo).
e Solicitud de compra (ver anexo).

e Solicitud de devolucion (ver anexo).

3.2.- Contratos de larga duracion:

Tienen su origen en un decreto alcaldicio. Les es por tanto aplicable lo sefialado en el punto anterior, sin
embargo, debe tenerse presente que es necesaria la elaboracion o revision de la carpeta del proveedor, que
debera estar disponible en los archivos de la Direccion de Control.

El Art. 63 del Reglamento de la Ley 19.886 sefiala:

“Contratos y Validez de la Oferta.

Para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios regidas por la ley N.° 19.886, se requerira la
suscripcion de un contrato. Sin perjuicio de lo anterior, las adquisiciones menores a 100 UTM podran
formalizarse mediante la emision de la orden de compra y la aceptacion

de ésta por parte del proveedor. De la misma forma podran formalizarse las adquisiciones superiores
a ese monto e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple y
objetiva especificacion y se haya establecido asi en las respectivas bases de licitacion.”

Esta norma establece 3 segmentos para la adquisicion de bienes y servicios:

Bienes y Servicios menares a 100 UTM: Basta la emision de la orden de compra, pero si asi lo estima
conveniente, el 6rgano administrativo esta facultado para solicitar la formalizacion a través de un
contrato




b) Bienes y Servicios iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a 1000 UTM: El 6rgano administrativo
(el Municipio, en este caso) debe formalizar la adquisicion a través de un contrato, a menos que se
trate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacion y esto se haya manifestado
expresamente en las bases de Ia licitacion.

c) Bienes y Servicios iguales o superiores a 1000 UTM: Si la adquisicion es a través de convenio marco
obliga a utilizar el procedimiento de Grandes Compras (Art. 14 bis del Reglamento de la Ley 19.886),
si es a través de una licitacion publica obliga al municipio a solicitar garantia de fiel cumplimiento y
formalizar la contratacidn a través de un contrato

En virtud de esta disposicion y a fin de resguardar la legalidad de los actos y la uniformidad de criterios, toda
adquisicion por un monto superior a 1000 UF o de un valor igual o superior a 100 UF en inferior a 1000 UF, en
aquellos casos que no se traten de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacion y se haya
establecido que bastara la orden de compra para formalizarlos' y cuyo cumplimiento, para ambos casos, sea
de ejecucion diferida? o de tracta sucesivo®, deberé contar con una Carpeta del Proveedor.

Carpeta del Proveedor: Es la recopilacion documental de todos los antecedentes que informan el contenido del
contrato existente entre el Municipio y un determinado proveedor, que por regla general esta conformado por
los siguientes elementos:

C e Planilla de contrato;: Documento generado por la direccion de control que da cuenta del contenido del
contrato, sus caracteristicas principales y funcionarios responsables, de forma breve y precisa.

El formato de esta planilla es Unico y esta disponible en la carpeta del publico* de la Direccion de
Control, en tanto que su confeccion definitiva es de cargo del revisor al momento de crear la carpeta
del proveedor o al examinarla si se advierte su deterioro, destruccion o inexistencia. La actualizacion
de la planilla también es de responsabilidad del revisor.

e Acto administrativo que dio inicio a la relacion contractual. Regularmente seré una copia del Decreto
Alcaldicio que le dio origen, pero también podria realizarse mediante orden de compra de convenio
marco u otro acto administrativo establecido por el ordenamiento juridico.

e Contrato: Conforme lo dispone el articulo 63 del Reglamento de la Ley 19.886, toda adquisicion de
bienes o servicios que supere las 100 UTM debe ser formalizada mediante un contrato (salvo las
excepciones ya sefialadas). La redaccion del contrato es de cargo de la Direccion Juridica Municipal
y su examen de legalidad se realiza previo a su aprobacion (ver manual e Decretos Alcaldicios).

El contenido del contrato informa las obligaciones que corresponden al proveedor y al municipio,

c indicando, por ejemplo, si corresponde un reajuste anual del valor del contrato, en qué mes debe
aplicarse dicho reajuste, la persona del Inspector Técnico del contrato o servicio o la forma en que
sera determinada dicha persona, entre otras.

Debe atenderse a lo dispuesto en el contrato a efectos de establecer la documentacion que es
necesaria para la visacion del decreto de pago.

e Bases Administrativas: Son confeccionadas por el municipio para todas licitaciones publicas que

convoca y su contenida esta adaptado a los requerimientos de cada contratacion, estableciendo sus
condiciones a efectos de resguardar los intereses municipales, dando asi forma al contenido de la
oferta del proveedor.
Su texto regularmente sera incorporado al contenido del contrato a través de una clausula de éste, lo
que hace obligatorio su examen a efectos de determinar las obligaciones que corresponden a ambas
partes, el modo en que deben cumpliflas y los documentos que serviran para dar fe del fiel
cumplimiento de dichas obligaciones.

1 Articulo 63 del Reglamento de la Ley 19.886

Db 2 Contratos de ejecucion diferida, son aquellos en que alguna o algunas de las obligaciones se cumplen dentro de un
K & %plyazo, sea porque el contenido de la obligacion asi lo exige (contrato de obras), sea porque asi lo determinaron las
ol artes ("6 meses después de la fecha de celebracion del contrato”).

ntratos de tracto sucesivo o de ejecucion sucesiva, son aquellos contratos en que los cumplimientos se van
alonando en el tiempo, durante un lapso prolongado (ej: contrato de arriendo, contrato de suministros, etc).

“Publicos” dice referencia al disco duro virtual perteneciente al municipio, donde se almacena informacion para consulta
general de ésta y otras direcciones municipales.




e Otra documentacion: De acuerdo al contenido del contrato, el tipo de obligacion o las circunstancias
particulares que hayan concurrido a su celebracion, existe una amplia variedad de documentacion que
podran incluirse en la carpeta del proveedor y que deberan ser examinadas por el revisor.

3.3.- El pago es ordenado por una Orden de Compra.

Una orden de compra es un documento que emite un comprador (el municipio), dirigida a un vendedor y que
contiene los detalles de la compra, es decir, la descripcion del bien o servicio a adquirir, la cantidad, el precio y
fecha de entrega.

Si bien por regla general, las adquisiciones realizadas por el municipio generan una orden de compra interna o
de aquellas correspondientes al sistema de compras plblicas vinculadas a un decreto alcaldicio que las
antecede, las ordenes de compra internas inferiores a 3 UTM y aquellas generadas a traves del sistema de
convenio marco, inferiores a 1000 UTM, se bastan a si mismas para obligar al Municipio.

Esta es una excepcion especial que establece el reglamento de compras publicas para el sistema de convenio
marco, debido a que los términos y condiciones de contratacion han sido debidamente especificados para toda
la administracion publica, a través de la licitacion que dio lugar a dicha oferta dentro del catalogo de convenios
marco. Si bien las condiciones de contratacion no fueron establecidas por el municipio sino por la Direccion de
compras y contratacion publica, ellas existen y son exigibles respecto del oferente, por lo que se presume que
los intereses del érgano administrativo ya han sido debidamente resguardados con anterioridad.

A diferencia de aquellos decretos de pago cuya fuente es un decreto alcaldicio, las ordenes de compra
correspondientes a convenio marco no han sido previamente visadas por la Direccion de Control y requieren
un examen mas detenido a efectos de determinar la procedencia del gasto.

Para este efecto, junto al examen formal del decreto y los documentos que lo acompafian, se requiere un
examen de fondo relativo a la procedencia de los gastos que en el se contienen, conforme a las reglas generales
que informan el destino que deben tener los gastos municipales.
3.3.1.- Documentos que acomparian un decreto de pago cuya causa es una Orden de Compra:
e Certificado de conformidad.
o Documento tributario: Boleta o factura (ver anexo).
e Evidencia documental fotografica (ver anexo)
e Inventario (ver anexo)
e Orden de Compra (ver.anexo), con imputacion de gasto.
Debido a que estos gastos no fueron autorizados por un decreto alcaldicio, no se crea un informe de
imputacion que adjudigue los ingresos comprometidos al presupuesto municipal vigente. Si bien la
forma de documentar la imputacion cambia, ésta debe existir y generalmente se encuentra en la misma
orden de compra.
El revisor debe verificar a continuacion de la informacion que habitualmente contiene la orden de
compra se haya realizado la imputacion del gasto a una cuenta contable municipal. Esta imputacion
debe estar firmada por el Encargado de Adquisiciones y el Director de Administracion y Finanzas o

quienes les subroguen.

La existencia de la imputacion del gasto también debe corroborarse a través del sistema contable
municipal.

Solicitud de compra (ver anexo)




3.4.- El pago es ordenado por una Boleta y/o Factura de Servicios Basicos:

Corresponde al municipio el pago de los servicios basicos de sus dependencias municipales conforme a los
dispuesto en la letra d) del articulo 53 del reglamento de compras publicas, que sefiala, en lo pertinente, que
podra efectuarse fuera del Sistema de Informacion: “Los pagos por concepto de gastos comunes 0 consumos
bésicos de agua potable, electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan
alternativas o sustitutos razonables”

Respecto del lenguaje que utiliza el reglamento, es importante entender qué significa “respecto de los cuales
no existan alternativas o sustitutos razonables”, porque la interpretacion de dicho significado determina que se
pueda excluir o no del sistema de informacion que establece la Ley 19.886.

Al respecto cabe concluir que aquellos servicios basicos como agua potable y luz eléctrica, respecto de los
cuales solo existe un proveedor, que esta determinado por el territorio donde se emplazan las dependencias
municipales, quedan excluidos del sistema de informacion y pueden obligar al municipio al pago con el
antecedente unico de la boleta o factura que emite el proveedor.

Junto al certificado de conformidad emitido por el encargado de administracion, que especifica la direccion o
direcciones a que corresponde €l pago de servicios y el monto a pagar, debe acompafiarse la boleta o factura
por los servicios basicos.

Aquellos casos que no correspandan a dependencias municipales estaran fundados en un decreto alcaldicio
que obliga al municipio al pago de dichos servicios.

Otros servicios similares, pero que no se ajustan al criterio antes sefialado, son, por ejemplo, la telefonia
residencial, el intemet y la telefonia movil, entre otros. Los que, a pesar de prestarse de forma similar a los
servicios de agua potable y luz eléctrica, existe respecto de ellos otras alternativas, otros proveedores del
servicio y esto determina que el Municipio deba licitar su contratacion.

3.5.-El pago es ordenado por una ley de la republica

Corresponde al municipio el pago de distintos montos que obedecen a ordenes que estan radicadas en una ley
de la republica, respecto de la cual no existe un decreto Alcaldicio que lo ordene.

En este caso es la ley la que establece la obligacion, su contenido, plazo y monto (o la forma de determinar su
monto) y por tanto le corresponde al municipio verificar que se cumplan los supuestos legales que informan su
contenido, previo a darle cumplimiento.

Tal es el caso de los siguientes pagos:

a) Contribucion al fondo comin municipal: EI Municipio debe aportar al fondo comin municipal, conforme
lo dispone la Ley de Rentas Municipales (Ley 3.063), un porcentaje de los montos recaudados por
concepto de pago de patentes municipales, permiso de circulacion, permiso para expendio de bebidas
alcohdlicas y derechos de aseo.

b) Pago ala Tesoreria General de la republica del 10% de retencion de impuesto a la renta por la emision
de Boletas de Honorarios.

¢) Como empleador, el municipio debe enterar al S.1.1. el pago del impuesto unico de segunda categoria
y los pagos de seguridad social establecidos en la ley a cada una de las instituciones que las recaudan
(Salud, AFP, Seguro de Cesantia, etc.).

La contribucion al “Fondo Bono Laboral” establecido por la Ley 20.305, que forma parte de los recursos
que fundan el Bono Post Laboral para funcionarios publicos con baja tasa de reemplazo.

El impuesto unico que grava a los pequefios comerciantes de ferias libres y que ejercen el comercio
en la via publica, establecido en el Articulo 24 de la Ley de Impuesto a la renta, cuya recaudacion fue
encargada a las municipalidades por el Decreto N°65 de 1975 del Ministerio de Hacienda.




4 - De la revision del Decreto de Pago

El examen de legalidad de un decreto de pago requiere principalmente el cumplimiento de requisitos de forma,
pero también, en casos excepcianales, requiere el cumplimiento de requisitos de fondo.

4.1.-Requisitos de forma que debe cumplir un Decreto de Pago:

Corresponde a la correcta escrituracion, coherencia y correspondencia de los distintos documentos y ordenes
que informan el contenido del decreto:

a.=

Referencias (vistos): Mencion de la disposicion legal, administrativa y/o judicial que ordena o autoriza
el acto administrativo de que se trate.

El decreto alcaldicio debe hacer mencion de las disposiciones que establecen las facultades que en él
se ejercen (estas referencias estan contenidas en los “vistos” del encabezado del Decreto de Pago) y
de los documentos que informan su contenido (estas referencias estan contenidas en el pie de firmas
del Decreto de Pago).

Si las referencias son incorrectas o estan incompletas, se debe observar el decreto de pago para que
la direccion de administracion y finanzas rectifique, complete o incorpore informacion.

Secuencia de eventos: Los distintos actos administrativos que informan el contenido de un decreto
tienen una secuencia logico-temporal, que debe quedar de manifiesto en forma fidedigna en el
documento. Para ello es necesario que el revisor verifique que exista la debida correspondencia entre
la fecha de creacion del documento y la fecha de creacion del mismo indicada en el decreto, y que la
secuencia de eventos respete la jerarquia interna del municipio.

Si el decreto no cuenta con la aprobacion de la autoridad competente, debe observarse. Esto se verifica
a traves del examen de firmas.

Siel contenido del decreto excede los terminos en que fue aprobado, debe observarse. Esto se verifica
a traves de la correlacién que debe existir entre el monto aprobado para pago y el monto de la
obligacion contraida.

Fidelidad documental: Cada documento debe cumplir determinados requisitos de validez para producir
los efectos administrativos a los que esta destinado.

e Losdocumentos deben ser originales, o en su defecto, la direccion responsable de su elaboracion
debe justificar la imposibilidad de acompafiar el documento original (destruccion o extravio
debidamente justificado, imposibilidad de entrega debido a su utilizacion en otro acto
administrativo, etc.)

o Firma de autoridad competente. Debe corresponder a la firma del funcionario que detenta el cargo
al momento de la confeccion del documento, o de quien le subroga’ si el acto admite la
subrogacion y ésta ha sido debidamente establecida (con antelacion al acto y respecto de
funcionario habilitado para asumir la subrogacion).

e Oportunidad. Por regla general el documento debe anteceder el acto que autoriza.

Atribucion presupuestaria: Es de fundamental importancia revisar la correcta imputacion contable del
gasto a la cuenta presupuestaria 0 complementaria a la que corresponde conforme al presupuesto
municipal anual aprobado y el convenio firmado con otro organismo publico en aquellos casos en que
el municipio recibe fondos de terceros, cuyo gasto esta normado por el convenio que aprueba dicha
transferencia de fondos.

Atribucion de responsabilidad: Iniciales del funcionario encargado de la redaccion del decreto y de su
superior jerarquico directo.

S E{é emos distinguir en este caso aquellas subrogaciones de caréacter jerarquico, establecidas por la organizacion interna

icipal, de aquellas subrogaciones especificas al acto en examen, que pueden haber sido fijadas en atencion a criterios
de conveniencia o competencia profesional y que no necesariamente guardan relacion con el escalafon jerarquico interno
municipal.
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4.2 -Requisitos de Fondo: El procedimiento de elaboracion de un decreto de pago y particularmente, el
procedimiento de formacion del decreto alcaldicio que por regla general lo antecede, dificultan que en la practica
que el acto administrativo adolezca de vicios que impidan su cumplimiento.

No obstante, lo anterior, el revisor debe poner especial a atencion a aquellos requisitos legales que debieron
ser subsanados con anterioridad, pero cuya omision no ha sido advertida:

Autorizacion del Concejo Municipal: Los casos en que debe intervenir la autorizacion del concejo estan
establecidos en el articulo N.° 65 de la Ley Organica de Municipalidades (ley 18.695). Faltando la
autorizacion del concejo, el acto administrativo debe retrotraerse al momento en que dicha autorizacion
fue necesaria y debe tramitarse nuevamente la totalidad del acto administrativo.

No debe ocurrir que un acto administrativo que requiere la aprobacion del concejo llegue a situacion
de pago antes de que sea advertido el error, pero si asi ocurriese debe ser corregido o antes posible.

Debe prestarse especial atencion al monto de la obligacion y la duracion del contrato, en atencion a
los dispuesto en la letra j) del articulo ya mencionado (contratos que superan las 500 UTM o que
excediendo o no de 500 UTM, exceden el periodo alcaldiciof).

Finalidad del acto: La adquisicion debe ajustarse a los fines municipales, los que estan establecidos
en el articulo 3 y 4 de la Ley Organica de Municipalidades N°18.695. Un acto que no se ajuste a los
fines municipales debe ser observado a efectos de determinar:

- Laeventual responsabilidad administrativa en su elaboracién,

- Laresponsabilidad administrativa de caracter pecuniario a la que puede dar origen y que involucra
la obligacion del o los funcionarios responsables del acto administrativo, de restituir los fondos
municipales comprometidos en su ejecucion, y

- La falta o falla de procedimiento o la incorrecta practica de procedimiento existente que hizo
posible la concrecian del acto administrativo en contravencion a los dispuesto por el ordenamiento
juridico, a efectos de crear o corregir dichos procedimientos y unificar criterios de fiscalizacion.

Existencia de un contrato: Debe haberse dado cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 63 de la Ley
19.886, conforme a los sefialado en el numeral 3.2

Respeto de los términos del Convenio: Los recursos adjudicados al municipio a través de un convenio
con o6rganos externos, estan sujetos a reglas determinadas respecto de su ejecucion, tanto en lo
relativo al destino de sus fondos como a su ejecucion contable. El revisor debe verificar que los
terminos del convenio sean cumplidos previo a la visacion del decreto de pago.

4.3 - El plazo de revision de los decretos de pago variara de acuerdo a la complejidad de este, pero se estima
adecuado establecer entre 1 a 2 dias laborales como plazo general.

¢ Conforme a la jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica en la letra j debemos distinguir cuatro casos
distintos, a saber:

a)

Convenios de programacion a que se refieren los articulos 8° bis y 8° ter.

Celebrar convenios y contratos que involucren montos iguales o superiores al equivalente a 500 unidades
tributarias mensuales y que requeriran el acuerdo de la mayoria absoluta del concejo.

Celebrar convenios y contratos que comprometan al municipio por un plazo que exceda el periodo alcaldicio,
sin importar su monto, y que requeriran el acuerdo de los dos tercios del concejo.

Suscribir los convenios sobre aportes urbanos reembolsables que regula la Ley General de Urbanismo y
Construcciones.
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A continuacion, se enumeran una serie de documentos que deben o pueden acompariar en un decreto de

pago:

Certificado de conformidad: Documento emitido por el funcionario responsable del gasto, que
acredita que el servicio ha sido debida y satisfactoriamente prestado, o que el bien se ha entregado
en forma oportuna y a satisfaccion del municipio.

Convenio de Transferencia de fondos: Son acuerdos bilaterales o multilaterales entre distintos
organismos publicos, sujetos a ratificacion administrativa (aprobacion a través de Decreto
Alcaldicio en el caso de la Municipalidad o Resolucion Exenta en el caso de Ministerios,
Subsecretarias y Gobiernos Regionales), que establecen un monto a transferir desde la entidad
financiera al municipio, sujeto reglas determinadas para su ejecucion.

Devengado: Documento contable que da cuenta del futuro egreso, que nace en el momento de
emitir el respectivo Decreto de Pago.

Documento Tributario: Boleta, Factura o Boleta de Honorarios, segin corresponda.

Evidencia documental fotogréfica: Fotografias que sirven de prueba de la entrega material de
bienes adquiridos o de la efectiva prestacion de servicios.

Ficha Social: Documento emanado de la direccion de desarrollo social que da cuenta de la realidad
economico-social de una persona determinada.

Inventario: Para conocer detalles del procedimiento de activo fijo e inventario debe examinarse el
manual respectivo. Por regla general, todo bien mueble de propiedad municipal, de valor superior
a 3 UTM, debe inventariarse, asignandole un nimero de registro que permite su rapida
identificacion y ubicacion, dicho numero debe quedar sefialado mediante un timbre en la factura
respectiva. Es requisito que se haga inventario de los bienes adquiridos previo al pago.

Informe de actividades: Informe redactado por el servidor publico al que se ha encomendado la
prestacion de servicios, previo al pago de su boleta de honorarios. Su contenido especifico esta
determinado por las clausulas del contrato de trabajo y lo que disponga el decreto alcaldicio que
autorizé la contratacion.

Lista de asistencia: En aquellos casos en que el contrato de prestacion de servicios asi lo exija,
debe acompanarse lista de asistencia que dara fe del cumplimiento de la jornada de prestacion
de servicios de quien corresponda.

Recepcion conforme: En aquellos casos en que los bienes sean adquiridos para el desempefio de
una funcion municipal y sean entregado a los funcionarios o servidores municipales que
desarrollan dicha funcion, debe acompafarse junto a la evidencia fotografica el listado de
recepcion de los bienes, que contenga la firma de cada una de las personas a las que se hizo
entrega del producto.

Obligado: Documento contable que da cuenta de la asignacion de fondos al compromiso de pago
de una obligacion contraida por el municipio. La obligacion siempre contiene un nombre y monto
especifico.

Orden de Compra: Documento emitido por Direccion de administracion y finanzas, donde el
municipio expresa formalmente su voluntad de obligarse, expresando contenido y condiciones de
compra, respecto de un proveedor determinado.

Providencia: Instruccion escrita, emanada de autoridad municipal competente.
Requerimiento: Solicitud formulada a la autoridad por persona natural o juridica con legitimo

derecho a solicitar su actuacion, en virtud de las disposiciones legales y reglamentarias vigentes
al momento de efectuar la solicitud.
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Solicitud de compra: Documento que da cuenta de la solicitud de compra formulada por la
respectiva unidad (si corresponde), la aprobacion de su superior jerarquico inmediato (cuando la
solicitud provenga de una unidad o departamento dependiente de una direccion), y finalmente la
aprobacion por parte del Administrador Municipal, que es excluyente.

Solicitud de devolucion: El reembolso o devolucion es un pago que debe efectuar el municipio por
haber recaudado ingresos que no le corresponden debido a una situacion de hecho donde,
inadvertidamente o a causa de error administrativo, se ha efectuado un cobro o recibido un pago
de una obligacion inexistente, cuyo monto es incorrecto o que ya ha sido debidamente satisfecha.

Otros documentos: Los decretos de pago correspondientes al pago o estado de pago de una
licitacion, contienen requisitos especiales que han sido establecidos en las bases administrativas,
especificaciones técnicas, anexos y contrato de la respectiva licitacion. En respeto del principio de
estricta sujecion a las bases administrativas, debe examinarse la presencia de toda aquella
documentacion que sea exigible previo al pago.
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Descripcion del contenido de un Decreto de pago.

ENCABEZADO

I. MUNICIPALIDAD DE SAN JOAQUIN Decreto N° | Numero del Decreto I \
Direccién de Administracion y Finanzas .

Seccion de Contabilidad y Presupuesto San Joaquin, ia Fecha del Decreto A

Vistos: | Vistos: Conjunto de normas que facultan las disposiciones contenidas en el decreto

Las facultades que me confiere la Ley N® 18.695, d(’1988, cuyo texto refundido fue fijado por el DFL-1 del Ministerio del Interior,
de fecha 26 de Julio de 2008, vy las facultades delegadas que me confiere el Decreto Alcaldicio N° 262 del 11 de Marzo de 2005, y del
Decreto N° 500, de fecha 25 de Mayo de 2006,

‘ _ Decreto
Pedhede a:| Nombre de la persona natural o juridica que recibira el pago 1
La Cantidad de I Monto a pagar OTROS TIMBRES

respondiente a: @ Explica en forma sumaria el origen de la obligacion )
1 X Documento Numero Fecha | Monto Q
SECC'ON‘CONTABLE N° DEL FECHA DEL MONTO
DOCUMENTO DOCUMENTO
DOCUMENTO: —
Tipo de documento TIMBRE

DE INGRESO

COMPROBANTE DEVENGAMIENTO:

Codigo Cuenta Debe Haber )
4 o
. e Cuenta presupuestaria o no presupuestaria (DEBE)
‘ * Cuenta presupuestaria o no presupuestaria (HABER)
Totales J
L A L AR IR R RS B T T T e e R e S =
ICOMPROBANTE DE EGRESO: TESORERIA Cta. Cte: Cuenta corriente bancaria !
1 | +
:Egreso Ne: Fecha: ﬂ\ I Cheque N°: $ :
\-_-__..__.._____-_________.L% ------------------------------------------------ /
( Cédigo Cuenta IDetalle Debe . Haber i
* Cuenta presupuestaria o no presupuestaria (DEBE)
* Cuenta corriente bancaria para giro (HABER) :
‘ Totales ‘4 3
/" PIE DE FIRMAS FIRMA Y TIMBRE DEL DIRECTOR | '\
' DE ADM. Y FINANZAS O (S)
VISTOS:
Listado de actos administrativos y FIRMA Y TIMBRE DEL DIRECTOR
fundamentos que justifican el Decreto de DE CONTROL O (S)
ago y su contenido.
: FIRMA'Y TIMBRE DEL ALCALDE
“ IFIRMA Y TIMBRE DEL O ADM. MUNICIPAL O (S)
EORETARIO MUNICIPAL O (S)

J
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