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DECRETO DE ALCALDIA N° 12023
ZAPALLAR,
17 DIC 2013
VISTOS:

LOS ANTECEDENTES: Las facultades que me confiere la Ley 18.695 "Organica
Constitucional de Municipalidades"”, Sentencia de Proclamacion Rol N°299/2021, de fecha 25 de
junio de 2021, del tribunal electoral V Regién de Valparaiso, que nombra Alcalde de la Comuna de
Zapallar; Decreto de Alcaldia N°1753/2021, de fecha 19 de agosto de 2021, que aprueba Cuadro
de Subrogancia del cargo Alcalde, en caso de su ausencia. Decreto de Alcaldia N°2393/2023 de
fecha 23 de septiembre de 2022, que aprueba cuadro de subrogancia de Directivos, Jefaturas y
Encargados de Departamentos de la Municipalidad, modificado mediante Decreto de Alcaldia N°
02/2023 de fecha 03 de enero de 2023, complementado por Decreto de Alcaldia N°336/2023 de
fecha de 10 de marzo de 2023 y modificado mediante Decreto de Alcaldia N°1825/2023 de fecha
23 de agosto de 2023. Decreto de Alcaldia N° 2913/2023 de fecha 26 de septiembre de 2023, que
delega la facultad de firma bajo la formula "Por Orden del Alcalde", Decreto de Alcaldia N°25/2022
que aprueba Presupuesto Municipal.

CONSIDERANDO:

e Resulta fundamental contar con un procedimiento administrativo que permita comprender y
entender cémo funciona el proceso de pago de servicios basicos, con el fin de poder ser
mas eficientes durante el desarrollo del proceso desde el inicio con la recepcion de las
facturas y boletas hasta la transferencia o depésito del pago.

« El objetivo es aumentar la eficiencia en la gestion de los Decretos de Pagos asociados a
servicios bdasicos que no sobrepase el vencimiento, que generalmente esto implica cargo
de interés que no pueden ser

DECRETO:

1° APRUEBASE, Manual de Procedimiento de pago de Servicios Basicos de la Direccién de
Administracion y Finanzas de la |. Municipalidad de Zapallar, en el siguiente tenor:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PAGO DE SERVICIOS BASICOS

Articulo 1°: INTRODUCCION

Con el procedimiento de pagos de servicios bésicos, se pretende a dar a conocer el proceso
interno del pago de las facturas y boletas electronicas asociadas al pago de Luz y Agua de la I.
Municipalidad de Zapallar. Dichos documentos tienen un trato especial dado que, pese a que el
flujo de pago es similar al resto de las facturas, deben ser una vez transferidos, informados a la
entidad o empresa facturadora, con el fin de que esta sepa a qué cliente y servicio en especifico
corresponde.
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Articulo 2°: OBJETIVO

El objetivo del procedimiento es aumentar la eficiencia en la gestidn de las Decretos de Pagos,
que permitan cancelar las boletas y/o facturas electrénicas dentro de un plazo prudente que no
sobrepase el del vencimiento, dado que esto genera intereses que no pueden ser cubiertos por
entidades publicas.

Articulo 3°: ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para todas las dependencias municipales por la importancia que
implican los servicios basicos para el correcto funcionamiento municipal.

Articulo 4°: NORMATIVA
La normativa por la cual se rige el presente procedimiento es la siguiente:
e Ley N°18695, Organica Constitucional de Municipalidades

e Ley N°19880, Bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los
organismos de administracion del estado.

e Ley N°19886, De Bases sobre contratos administrativos de suministros y prestacion de
servicios.

o Ley N°21516 de Presupuestos del Sector Pubtico Afio 2023.

Articulo 5°: GLOSARIO

Para efectos de este procedimiento, se entendera por:

a) Servicios Bdasicos: Consumos bdsicos, gastos correspondientes a los servicios de agua

potable y luz eléctrica; que consuman tanto las unidades municipales como las
correspondientes al servicio publico de la comunidad

b) Decreto de Pago: Acto administrativo mediante el cual se dispone a girar a una persona
natural o juridica, cierta cantidad de dinero por un motivo determinado.

c) Decreto de Pago Aprobado con Alcance: Es aquel decreto de pago visado por la Direccion de
Control, que por situaciones especiales debe quedar un registro de alcance en dicho
documento y adjunto a un Memorandum respectivo de la Unidad Revisora.

d) Decreto de Pago Observado: Es aquel decreto de pago no aprobado ni firmado por la
Direccidon de Control, el cual es devuelto a la Direccion de Administracion y Finanzas para
que proceda a subsanar o remitir la documentacién observada a |la Unidad de origen.

e) Direccién de Administracion v Finanzas: Es la unidad que le corresponde visar financieramente
el decreto de pago.

DISTRIBUCION:

1- DEPTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
2- OFICINA DE TRANSPARENCIA.

3-  ARCHIVO: SECRETARIA MUNICIPAL

ZAPALLAR LA EAGUNA CATAPILCO 'f.,_;ﬁv NQUILLO LA HACIENDA



N

ZAPALLAR

e

f) Encargado de Servicios Basicos: Se encarga de recopilar la informacion, boletas y facturas,
registrar en planillas, verificar los nimeros de clientes y certificar junto a la visacién del
Director de Administracion y Finanzas.

g) Direccion de Presupuesto, Licitaciones y Adquisiciones: Es la unidad que le corresponde dar
disponibilidad presupuestaria al gasto incurrido por cada compra o servicio que se realice por
el municipio.

h) Contabilidad y Encargado de Pagos: Se encarga de emitir el decreto de pago, registrando
el movimiento contablemente en el sistema correspondiente.

i) Direccién_de Control: Es la unidad a la cual compete la revisién, verificacion, control y
visacion de los actos administrativos, comprobando la eficiencia en el uso de los recursos y
marco legal asociado a los procesos.

j)  Administracién Municipal: Es una de las unidades superiores de la municipalidad que tiene
que validar el proceso de pago, dependiendo del monto del pago.

k) Alcaldia: Es la unidad con mayor jerarquia dentro del municipio que autoriza los pagos por
medio de la firma del decreto de pago por el Alcalde.

) Secretaria Municipal: Es la unidad que actua como Ministro de Fe de los documentos
recibidos, autorizando el procedimiento y validando las firmas de cada una de las unidades.

m) Tesoreria: Es la unidad encargada de girar cheques y transferir el pago de los decretos,
ademas de registrar el egreso contable.

Articulo 6°: DESCRIPCION DEL PROCESO
El proceso involucra las siguientes etapas:
1. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Esta Direccion recibe las boletas y/o facturas electronicas de los servicios de consumo basicos
por medio de correo electrénico o en formato fisico correspondientes a los siguiente:

Luz: facturas y boletas electronicas que se cancelan mes a mes y que son remitidas por la
empresa de energia correspondiente, Comparfia General de Electricidad, a las dependencias
municipales o por correo electronico.

Agua: facturas y boletas electrénicas que se deben pagar mensualmente y que son remitidas
tanto por las empresas como por el personal municipal que las reciba fisicamente. También
suelen ser enviadas a los correos registrados dentro del portal asociado a la compariia.

El funcionario encargado de servicios basicos debe registrar las boletas y facturas dentro de una
planilla, comprobar que los documentos son validos y correspondan a las instalaciones de la
municipalidad. Una vez terminado este proceso, que generalmente implica un trabajo de no mas
de tres dias habiles, se emitira un certificado para la visacion de su direccion.

El funcionario encargado de emitir el decreto de pago chequea los documentos que vengan con el
VB de algun director, encargado o jefe de unidad. En caso de que la informacion no esté visada,
debera devolver los antecedentes a la unidad que concierne
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El Decreto de Pago es preparado por la unidad de Contabilidad y/o Encargado de Pagos, donde
es importante que los servicios cuenten con disponibilidad presupuestaria. En caso que algun
servicio no tenga saldo en sus cuentas asociadas, se debe informar a la Direccion de Presupuesto
para que le de disponibilidad. Una vez ejecutada esta etapa, que no deberia demorarse mas de
dos dias habiles, se emite el decreto de pago que es firmado por el Director de Administracion y
Finanzas. Finalizado este proceso, el documento se remite mediante libro a la Direccion de
Control Municipal.

2. DIRECCION DE CONTROL:

La Direccion de Control procedera a revisar el decreto de pago y la documentacién adjunta,
verificando que todo se encuentre en el marco legal establecido y que no incurra en alguna falta
del procedimiento administrativo. Proceso que segun el procedimiento de pago de proveedores
debe ser de no mas de dos dias corridos.

Si es aprobado, el Director de Control lo firmarad y entregardn a Administracion Municipal para
firma del Administrador o en su defecto, se deriva a Alcaldia para seguir con el procedimiento.

Si es aprobado con alcance, el Director de Control debera firmarlo y adjuntar un Memorandum
con el respectivo alcance y reparos que se hacen respecto al proceso.

Si es observado, la Direccién de Control lo devolvera a la Direccién de Administracion y Finanzas
para que proceda a subsanar las observaciones o devolver a la unidad que ha certificado para
gue enmiende los errores.

3. ADMINISTRACION MUNICIPAL Y/O ALCALDIA

En esta unidad se recibe el decreto desde Control y se valida el proceso con la firma del
Administrador Municipal y/o Alcalde, lo cual dependera del monto del documento. Una vez
finalizado el proceso, cuyo plazo establecido es de un dia, se remite la documentacion a
Secretaria Municipal

4. SECRETARIA MUNICIPAL

El Secretario Municipal revisa la documentacion, verifica que todo esté en orden y valida el
procedimiento en su calidad de Ministro de Fe. Una vez realizado este proceso, envian los
documentos a la Direccidn de Administracion y Finanzas para que los remita a Tesoreria. Dicha
etapa tiene un plazo establecido de un dia.

5. TESORERIA

Corresponde a la ultima unidad del flujo, quien recibio los documentos desde la Direccién de
Administracién Municipal para generar el pago mediante transferencia o giro de cheque. El
periodo que tiene la Tesoreria Municipal para ejecutar este proceso es de no mas de 3 dias
corridos. Una vez realizado y verificado este proceso, se genera el comprobante de egreso
mediante sistema contable.

Finalmente, se debe informar a la empresa detalle de pago realizado, con el fin de rebajar deuda
a numero de cliente que correspondiente.

DISTRIBUCION:

1- DEPTQ DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
2-  OFICINA DE TRANSPARENCIA

3-  ARCH|VO: SECRETARIA MUNICIPAL

ZAPALLAR LA LAGUNA CATAPILCO BLANC LLO LA HACIENDA



L

- ZAPALLAR

4(ds

af

Articulo 7°: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

A continuacidn, se presenta un diagrama de flujo donde se puede apreciar la interaccién existente
de cada una de las direcciones y areas involucradas en el proceso:
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2° ESTABLEZCASE, el presente manual como procedimiento de pago de servicios basicos
con el fin de normar y comprender los alcances que tiene el proceso.

3° PUBLIQUESE, el presente Decreto de Alcaldia en la pagina de transparencia municipal.

ALCALDE
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