La Serena

LA SERENA, 18 DIC 2022

VISTOS:

El ordinario 0200-00497/22, de fecha 21 de diciembre de 2022, del Administrador Municipal
a la Direccion de Asesoria Juridica, solicitando la dictacion del Reglamento de Gestion
Documental para el Cierre del Ejercicio Contable de la llustre Municipalidad de La Serena;
el ordinario N° 05-385, de fecha 19 de diciembre de 2022, de la Direccion Asesoria Juridica
al Administrador Municipal, formulando observaciones al borrador de Reglamento remitido
para revision; el ordinario 0200-00408/2022, de fecha 15 de noviembre de 2022, del
Administrador Municipal a la Direccion de Asesoria Juridica, solicitando revision del
borrador del Reglamento de Gestidn de Documentacion para el Cierre del Ejercicio
Contable de la llustre Municipalidad de La Serena; el ordinario N° 7000-553, de fecha 14
de noviembre de 2022, de la Direccion de Administracion y Finanzas al Administrador
Municipal, enviando el borrador del Reglamento de Gestién de Documentacion para el
Cierre del Ejercicio Contable de la llustre Municipalidad de La Serena; los Decretos
Alcaldicios N°s. 2257 y 757, de 2021 y 2022, respectivamente, sobre Programa de
Mejoramiento a la Gestion Municipal para el afio, especificamente la meta correspondiente
a la Direccion de Administracion y Finanzas; el Decreto Alcaldicio N° 1898, de fecha 10 de
agosto de 2022, que aprobd los Planes de Accién de la Planificacion Estratégica 2022-
2025, de ia Direccion de Administracion y Finanzas; las instrucciones que imparte al sector
municipal afio a afio la Contraloria General de la Republica sobre el ejercicio contable; el
Reglamento de Estructura, Funciones y Goordinacién de la llustre Municipalidad de La
Serena, aprobado por Decrefo Alcaldicio N° 1730, de fecha 10 de octubre de 2019; la ley
N° 10.336, de Organizacion y Afribuciones de la Contraloria General de la Republica; la ley
N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales; la ley N° 19.880,
establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos
de |la Administracion del Estado; la ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado; {a ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades; y

CONSIDERANDO:

Que, a fravés dei ordinario 0200-00497/22, de fecha 21 de diciembre de 2022, el
Administrador Municipal solicita a la Direccién Asesoria Juridica la aprobacion del
Reglamento de Gestion de Documentacién para el Cierre del Ejercicio Contable de la
llustre Municipalidad de La Serena, de acuerdo a lo requerido por la Direccion
Administracion y Finanzas, instrumento elaborado por el Departamento de Finanzas y que
corresponde a una meta de gestion de esta unidad para el afio 2022, el que adicionalmente
esta considerado en el plan de accién de la Planificacion Estratégica 2022-2025.

REGLAMENTO N° A Z /

FIJASE el texto del REGLAMENTO DE GESTION DE DOCUMENTACION PARA EL
CIERRE DEL EJERCICIO CONTABLE DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA
SERENA.

TiTULO I: NORMAS GENERALES

ARTICULO 1: El presente Reglamento establece la forma de trabajo y plazos para el envio
y recepcion de documentacion entre las unidades municipales correspondientes, a fin de
disponer del tiempo suficiente para asegurar el desarrollo oportuno de las acciones
competentes a la ejecucion del cierre contable por parte de la Seccion de Contabilidad del
Departamento de Finanzas de la Direccién de Administracion y Finanzas de la llustre
Municipalidad de La Serena.

Esto, considerando que se debe disponer de los tiempos necesarios para efectuar las
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revisiones que corresponda y que permitan el desarrolio de las gestiones a que ella tenga
a lugar, para la posterior confeccion de los informes de contabilidad en los plazos
establecidos por el Organo Contralor y una apertura contable oportuna para el afio
siguiente.

Por lo anterior, este Reglamento se limita a definir los plazos de presentacién de
documentacion por parte de las unidades municipales para que los requerimientos
realizados sean gestionados en forma previa al cierre del afio contable en curso o al afio
venidero, segun corresponda.

ARTICULO 2: Este Reglamento aplicara a todas las unidades municipales que participan
en los procesos de compras y contrataciones publicas del Municipio de La Serena, es degir,
a las unidades gestoras: Administracién Municipal, Direccién de Administracién y Finanzas
y su Departamento de Finanzas, Secretaria Comunal de Planificacién y su Departamento
de Adquisiciones, asi como cada unidad municipal generadora de una Solicitud de
Materiales y/o Servicios.

ARTICULO 3: Todas las fechas indicadas en el presente reglamento se aplicaran en la
medida que correspondan a dfas habiles administrativo, en caso contrario, seran los dias
habiles anteriores a la fecha que se establece.

ARTICULO 4: Es de responsabilidad de las unidades municipales regirse por las fechas
consignadas en el presente Reglamento, gestionando la documentacion correspondiente,
a fin de que las unidades competentes den respuesta a cada uno de sus requerimientos
en tiempo y oportunidad.

ARTICULO 5: Todas las solicitudes de materiales con cargo al presupuesto del afio
siguiente, correspondiente a las actividades a desarrollar a partir del mes de enero del afio
venidero, podran ser ingresadas a partir del dia 20 de diciembre a la Direcciéon de
Administracién Municipal para iniciar su proceso de compra.

ARTICULO 6: Toda Solicitud de Materiales y/o Servicios se encuentra regulada por el
respectivo Manual de Adquisiciones de !a llustre Municipalidad de La Serena.

TITULO II: DEFINICIONES

ARTICULO 7: Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

A. Apertura contable: Es la accién contable realizada por la llustre Municipalidad al
comienzo de un nuevo periodo econdmico, donde se aperturan todas las cuentas
en la fecha de inicio establecida.

B. Aportes sociales: Consiste en un beneficio material 0 monetario a través de un
proceso de postulacién, entregado por el municipio a las familias mas vulnerables
de la comuna de La Serena.

Para los efectos del presente reglamento se considera solo aquellos beneficios
monetarios.

C. Cierre del ejercicio contable: Es el proceso que dice relacion con las
contabilizaciones que deben ser registradas e informadas para finalizar un ejercicio
contable y presupuestario, determinar resultados y preparar la emisién de informes

para los distintos usuarios y usuarias sobre la gestion de la entidad en ese periodo,
dentro del afio calendario.

D. Compra agil: Es una modalidad de compra mediante 1a cual la Municipalidad podra
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adquirir bienes y/o servicios por un monto superior a 3 UTM e igual 0 menor a 30
UTM, de una manera dinamica y expedita, a través del sistema de compras
publicas.

E. Compra via trato directo: Procedimiento de contratacién de caracter excepcional,
gue, por la naturaleza de la negociacion, debe efectuarse sin la concurrencia de los
requisitos sefialados para la licitacién publica y licitacién privada.

Se debe fundamentar la causal que justifica este mecanismo excepcional segun lo
establecido en la ley N° 19.886 y su reglamento.

F. Convenio marco: Procedimiento de contratacién realizado por la Direccién de

Compras y Contratacién Pablica, para procurar el suministro directo de bienes y/o
servicios a los organos de la Administracion del Estado, incluidas las Fuerzas
Armadas y de Orden y Seguridad Pdblica, en la forma, plazo y demas condiciones
establecidas en dicho convenio.
Tales bienes y servicios son publicados en un catalogo electrénice disponible en el
sistema de informacion del Mercado Publico, que es la plataforma administrada por
sistema de compras publicas, mediante el cual la Municipalidad podra acceder
directamente, pudiendo emitir una orden de compra a los proveedores licitados.

G. Documento tributario: Aquel que avala todas las operaciones y relaciones
comerciales entre contribuyentes, empresas y/o personas naturales. Estos deben
cumplir con los requerimientos establecidos por el Servicio de Impuestos Internos
(SH) y estar debidamente resguardados y disponibles en todo momento. Los
documentos tributarios son:

= Facturas: Documento tributario que los comerciantes emiten una vez realizada
la venta de bienes y/o prestacién de servicios, donde se indica el detalle de la
mercaderia vendida y/¢ el servicio prestado, su precio unitario, el total del valor
a pagar y, si correspondiera, la indicacion del plazo y forma de pago del precio.

- Boletas de honorarios: Documento ftributario emitido con motive de [a
prestacion de servicios personales por las actividades clasificadas en la
segunda categoria de la Ley de Rentas. Este tipo de documento es emitido,
entre ofros, por los profesionales y personas que desarrollen ocupaciones
lucrativas, Sociedad de Profesionales, directores y consejeros de Sociedades
Anoénimas y auxiliares de la administracién de justicia.

- Guias de despacho: Documento tributario que se utiliza durante el traslado de
mercaderias y respaldan la entrega efectiva de los bienes y productos.

H. Fondos externos: Aplicacién de fondos en administracion, segin Normas
Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NICSP), Sector Municipal,
Resolucién N° 3, de [a Contraloria General de la Republica, de fecha 3 de marzo
de 2020.

. Fondos ordinarios o municipales: Recursos propios financieros municipales.

J. Gasto a rendir: Es un fondo otorgado a un/a funcionario/a municipal que cuente
con péliza de fidelidad que se solicita de forma excepcional por Unica vez, los que
requieren ser ejecutados en tiempos reducidos y no pueden ser tramitados con
otros procedimientos de compra.

K. Gasto menor: Es un fondo mensual otorgado a funcionarios/as municipales que
cuenten con pdliza de fidelidad, para que con cargo a estos recursos se pueda
acceder a un financiamiento expedito de gasto de menor cuantia, que permita
manejar los fondos segun necesidad de la Direccion, Departamento o Seccion. Este
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fondo tiene el caracter de renovable durante su vigencia.

Licitacién pablica: Procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante
el cual se realiza un llamado publico, convocando a los/as interesados/as para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se
seleccionara y aceptara la mas conveniente, segun los criterios de evaluacion
definidos, que se realiza en la plataforma de Mercado Publico.

Programas por convenio: Aquellos gue gjecuta la Municipalidad en el marco de
la suscripcidbn de convenios con las reparticiones estatales correspondientes,
mediante los cuales se realizan intervenciones en beneficio a la comunidad, con &l
correspondiente traspaso de recursos y aporte propio de la Municipalidad, seguin
corresponda y se establezca en los respectivos convenios.

Sistema de adquisiciones: Corresponde al médulo del sistema CAS donde se
materializa el ingreso de los requerimientos de materiales y/o servicios a un
determinado periodo contable.

Solicitud de materiales: Documento administrativo interno para solicitar la compra
de bienes y/o la contratacién de servicios. El formato para su emision se encuentra
publicado en la intranet municipal en la seccidn documentos, a fin de que cualquier
unidad pueda acceder a éste. Esta solicitud para ser gestionada debe contar con la
firma de la unidad requirente y la posterior autorizacion del Administrador Municipal,
director de Administracion y Finanzas y director de Control interno.

TITULO lll: FUNCIONES Y ROLES

ARTICULO 8: Para la ejecucién del presente Reglamento, se establecen los siguientes

roles:

A.

Jefatura de unidad: En términos generales su funcion sera velar por la
presentacion oportuna de requerimientos y el cumplimiento de las fechas sefaladas
en este Reglamento para todos aquellos cargos que deben ser imputados al afio
contable en ejercicio.

Inspector téchico de programa y/o convenio con fondos externos: Su funcién
general sera procurar la presentacién de todos los antecedentes en los tiempos
indicados en este instrumento, y sera responsable de cualquier inconveniente que
genere la rendicion periddica establecida para el programa y/o convenio.

Revisor de proceso de compras y adquisiciones: Sera considerado revisor del
proceso de compras y adquisiciones todo aquel funcionario/a municipal que
intervenga directamente en el proceso, es decir, personal con responsabilidad
administrativa perteneciente a la Administracién Municipal, Secretaria Comunal de
Planificacién y Departamento de Adquisiciones con perfil acreditado y habilitado en
la plataforma de Mercado Plblico.

Adicional a las funciones establecidas en el Manual de Adquisiciones de esta
Municipalidad y al Reglamento de Estructura, Funciones y Coordinacion, dichos
funcionarios/as debera procurar no retener un requerimiento por mas de 2 dias
habiles administrativos, advirtiendo a la unidad requirente sobre su presentacion y
efectuando la devolucién oportuna cuando ésta carezca de fundamentos o de
antecedentes.
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TiTULO IV: REQUISITOS PARA LA RECEPCION DE SOLICITUDES DE MATERIALES
Y COMPRAS

ARTICULO 9: Toda solicitud de material y compras para ser tramitada debera contar con
disponibilidad presupuestaria, [a cual sera acreditada por la Seccién de Presupuesto de la
Secretaria Comunal de Planificacién, quien devolvera aquellos requerimientos a la
Administracién Municipal cuando la/s cuenta/s se encuentren deficitaria/s. Posteriormente,
la Administracién Municipal devolverd el requerimiento a la unidad requirente.

ARTICULO 10: Todas las solicitudes de materiales de fondos externos deberan indicar, en
la respectiva solicitud, el nombre del programa o convenio, la fecha de término del
programa y/o convenio y el objeto de la solicitud.

TITULO V: PLAZOS PARA ILA RECEPCION DE SOLICITUDES DE MATERIALES Y
COMPRAS Y PLAZO PARA EL INGRESO DE REQUERIMIENTOS

ARTICULO 11: Se establecen los siguientes plazos para la recepcion de solicitudes de
materiales y compras de los procesos que se indican a continuacion:

A) Los procesos de compra via Contratacion Directa monto hasta 499 UTM tendran
plazo para ser entregados hasta el 2 de diciembre en la Administracion Municipal y
hasta el 16 de diciembre en el Departamento de Adquisiciones.

B) Los procesos de compra via Compra Menor monto hasta 3 UTM tendran plazo para
ser entregados hasta el 9 de diciembre en la Administracion Municipal y hasta el 16
de diciembre en el Departamento de Adquisiciones.

C) Los procesos de Compra via Compra Agil monto sobre 3 UTM y hasta 30 UTM
tendran plazo para ser entregados hasta el 9 de diciembre en la Administracion
Municipal y hasta el 16 de diciembre en el Departamento de Adquisiciones.

D) Los procesos de Compra via Convenio Marce montos menores a 100 UTM tendran
plazo para ser entregados hasta el 9 de diciembre a la Administracién Municipal y
hasta el 16 de diciembre en el Departamento de Adquisiciones.

E) Los procesos de Compra via Convenio Marco monto desde 100 UTM y hasta 499
UTM tendran plazo para ser entregados hasta el 9 de diciembre a la Administraciéon
Municipal y hasta el 16 de diciembre en el Departamento de Adquisiciones.

F) Los procesos de Compra via Convenio Marco monto sobre 500 UTM tendran plazo
para ser entregados hasta el 9 de diciembre a la Administracién Municipal y hasta
el 16 de diciembre en la Secretaria Comunal de Planificacion.

() Los procesos de Compra via Licitacion Plblica montos menores a 100 UTM tendran
plazo para ser entregados hasta el 21 de noviembre a la Administracién Municipal
y hasta el 2 de diciembre en el Departamento de Adquisiciones.

H) Los procesos de Compra via Licitacion Plblica montos desde 100 UTM y hasta 499
UTM tendran plazo para ser entregados hasta el 8 de noviembre a la Administracion
Municipal y hasta el 16 de noviembre en el Departamento de Adquisiciones.

) Los procesos de Compra via Licitacion Publica montos sobre 500 UTM tendran
plazo para ser eniregados hasta el 01 de septiembre a la Administracién Municipal
y hasta 23 de septiembre en la Secretaria Comunal de Planificacion.

ARTICULO 12: El cierre de ingreso de requerimientos al Sistema de Adquisiciones, sera
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el dia 21 de diciembre para aquellas contrataciones de bienes y servicios que se pagan
con cargo al presupuesto del mismo ano, lo cual involucra a todos los procesos de compras
sefialados en el articulo anterior.

El proceso se retomara el afio venidero, cuyos pagos seran con cargo al presupuesto de
la misma anualidad.

TITULO VI: PLAZOS PARA LA RECEPCION DE FACTURAS

ARTICULO 13: Las facturas, con sus debidos antecedentes de respaldo, tales como guias
de despacho, 6rdenes de compra y formularios de solicitud de compra, tanto de fondos
municipales como de fondos externos de los Programas por Convenio, seran recibidas
hasta las 12:00 horas del dia 20 de diciembre en el Departamento de Adquisiciones de la
Secretaria Comunal de Planificacion y hasta las 12:00 horas del dia 21 de diciembre en el
Departamento de Finanzas de la Direccién de Administracion y Finanzas.

ARTICULO 14: Los estados de pago, con todos sus documentos de respaldo, por contratos
por montos iguales o superiores a 500 UTM, tendran como plazo maximo de ingreso al
Departamento de Finanzas hasta las 12:00 horas del dia 21 de diciembre, para ser
pagados con cargo al presupuesto del mismo afio, en caso de que se exceda esa fecha
seran pagados con cargo al presupuesto del afio siguiente.

Por lo anterior, aquellos funcionarios/as y/o inspectores técnicos a cargo de tramitar un
estado de pago, deberan realizarlo con tiempo y oportunidad, considerando el plazo
indicado, gestionando este en los plazos establecidos por la normativa vigente.

Por lo tanto, y en casos que el vencimiento del plazo de pago de un documento sea
posterior a la fecha de recepcidn establecida, se debe necesariamente requerir con la
debida anticipacion, y solo en casos excepcionales, se debera realizar la consulta
respectiva al Departamento de Finanzas para calendarizar el pago lo antes posible.

TITULO VII: PLAZOS PARA LA RECEPCION DE BOLETAS DE PRESTACION DE
SERVICIOS

ARTICULO 15: Las boletas de honorarios por prestacidén de servicios eventuales con sus
debidos antecedentes de respaldo, tanto de fondos municipales como de fondos externos
de los Programas por Convenio, tendran plazo hasta el dia 20 de diciembre para ser
entregadas en el Departamento de Adquisiciones de la Secretaria Comunal de
Planificacién y hasta el dia 21 de diciembre en el Departamento de Finanzas de la Direccién
de Administracién y Finanzas. Posterior a esa fecha, no seran recibidas, reanudando el
proceso el primer dia habil del mes de enero del afo siguiente.

ARTICULO 16: Los servicios prestados durante el afio del ejercicio asociados a un
programa y/o convenio con cierre contable anual, deben ser framitados con boletas de
honorarios con fecha del mismo afio. A contar del primer dia habil de! afio siguiente no se
tramitaran boletas que estén emitidas con fecha del afio anterior.

ARTICULO 17: Las boletas de honorarios enviadas por la Direccion de Personas, emitidas
por prestadores de servicio contratados por la Municipalidad, seran recibidas para su pago
hasta el 20 de diciembre en el Departamento de Finanzas de la Direccidn de Administracion
y Finanzas, para ser pagadas con cargo al presupuesto del mismo afio, en caso de que se
exceda de dicha fecha seran pagadas con el presupuesto de! afio venidero.
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TITULO VilI: PLAZOS DE RECEPCION DE SOLICITUDES CON CARGO AL GASTO
MENOR DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y SU RENDICION

ARTICULO 18: La recepcién de requerimientos sera hasta el dia 20 de diciembre en la
Administracién Municipal y hasta el dia 22 diciembre en el Departamento de Adquisiciones,
y se dara curso en la medida que existan fondos para ello.

ARTICULO 19: El plazo de rendicién del gasto menor de las Unidades Municipales sera
hasta el dia 16 de diciembre en el Departamento de Finanzas, a excepcion del
Departamento de Adquisiciones, que sera hasta el dia 22 de diciembre.

TiTULO IX: PLAZOS DE SOLICITUDES Y RENDICION DE FONDOS A RENDIR EN EL
DEPARTAMENTO DE FINANZAS

ARTICULO 20: El Gltimo dia de recepcidn de solicitudes de fondos a rendir sera el dia 21
de diciembre en el Departamento de Finanzas, siempre y cuando exista disponibilidad
presupuestaria y financiera para la materia objeto del gasto.

TITULO X: PLAZOS PARA LAS SOLICITUDES DE APORTES SOCIALES
MONETARIOS

ARTICULO 21: La recepcion de solicitudes de Aportes Sociales sera hasta el dia 9 de
diciembre en el Departamento Social de la Direccidn de Desarrollo Comunitario, hasta el
dia 12 de diciembre en la Administracion Municipal y hasta el dia 22 de diciembre en el
Departamento de Finanzas.

TITULO XI SOBRE REQUERIMIENTOS DE MATERIALES OFICINA A LA BODEGA DE
ADQUISICIONES

ARTICULO 22: La bodega del Departamento de Adquisiciones, que comprende articulos
de oficina, realizara entre los dias 15 al 23 de diciembre de cada afio la cuadratura de su
inventario, por lo que los requerimientos de este tipo se recibiran hasta el dia 7 de diciembre
en la Administracién Municipal y hasta el dia 9 diciembre en el Departamento de
Adquisiciones.

El funcionamiento normal de la bodega del Departamento de Adquisiciones se reanudara
a partir del primer dia habil administrativo del mes de enero del afio siguiente.

TITULO XIi: DE LAS RESPONSABILIDADES Y/O SANCIONES

ARTICULO 23: El incumplimiento de lo dispuesto en este Reglamento por cualquier
funcionario municipal que intervenga dentro del procedimiento sera sancionado de acuerdo
con la gravedad de la falta y a la responsabilidad que le compete. Dichas sanciones
abarcan desde anotaciones de demérito en su hoja de vida, lo que sera responsabilidad
del respectivo superior jerarquico, segun lo estipulado en el articulo N° 118 de la ley N°
18.883, hasta medidas disciplinarias, las que deberan acreditarse mediante investigacién
sumaria o sumario administrativo, segun corresponda.

ARTICULO 24: La responsabilidad de advertir y comunicar a la autoridad sobre
incumplimientos detectados al presente Reglamento recae sobre Administracion Municipal,
Direccién de Administracion y Finanzas y su Departamento de Finanzas, Secretaria
Comunal de Planificaciéon y su Departamento de Adquisiciones.
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TITULO XIIl: DE LAS MODIFICACIONES Y VIGENCIA

ARTICULO 25: Sera responsabilidad de Administracién Municipal, Direccidon de
Administracion y Finanzas y su Departamento de Finanzas, Secretaria Comunal de
Planificacion y su Departamento de Adquisiciones revisar periddicamente este instrumento
y requerir las modificaciones que fueren necesarias.

ARTICULO 26: E! presente Reglamento comenzara a regir desde la fecha de su dictacion.

PUBLIQUESE en la pagina web municipal y comuniquese al personal municipal por la via
mas expedita que determine el Departamento de Finanzas.

Andtese, publiquese, cumplase y archivese en su oportunidad.

~BAD
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Distribucion:

- Direccidn de Administracion y Finanzas

- Departamento de Finanzas

- Seccién de Contabilidad

- Direccién Administracion Municipal

- Departamento de Planificacién y Control de Gestién
- Direccion Asesoria Juridica

- Direccidn de Control Interno

- Seccion Partes e Informaciones
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