MODIFICA RESOLUCION EXENTA N° 538, DE 2018,
QUE APRUEBA MODIFICACIONES Y ACTUALIZA
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DEL
MINISTERIO  SECRETARIA GENERAL DE LA
PRESIDENCIA, EN LA PARTE QUE INDICA.
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RESOLUCION EXENTANC®_...._:

SANTIAGO, 1 FEB 7%

VISTOS:

La Ley N°18.993, Organica del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia; las atribuciones que me confiere el Decreto Supremo N°07, de 1991,
Reglamento Organico de esta Secretaria de Estado; la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios; el Decreto Supremo N°250, de 2004, del
Ministerio de Hacienda, que contiene el Reglamento de ta Ley N°19.886; la Resolucion Exenta N° 538,
de 2018, que aprueba modificaciones y actualiza Manual de Procedimiento de adquisiciones del
Ministerio Secretaria General de La Presidencia; el Decreto Supremo N°© 03, de 2018, de esta Cartera de
Estado; y la Resolucion N°1600, de 2008, de la Contraloria General de la Repdblica.

CONSIDERANDO:

1.- Que, a través de la Resolucion Exenta N° 538, de
2018, se aprueban modificaciones y se actualiza el Manual de Procedimiento de adquisiciones det

Ministerio Secretaria General de |3 Presidencia.

2.- Que, de acuerdo a lo informado mediante
Memorandum N° 030, de fecha 17 de enero de 2019, de ta Division de Administracion General (S), en el
marco de la implementacion de las normas internacionales de contabilidad del sector pablico y en un
proceso de mejora continua acordado entra dicha division y la Unidad de Auditoria Interna Ministerial,
se ha elaborado un nuevo procedimiento para pago oportuno a los proveedores, modificando fas

responsabilidades de los diferentes actores involucrados en el flujo de pago.

3.- Que, de acuerdo a lo expuesto, resulta de todo
necesario modificar el Titulo VI, numeral 3° de la citada resolucién, que se refiere al procedimiento para

pago oportuno, reemplazandolo integramente por el que se sefialard en el resuelvo de esta resolucidn,




4.- Que, se ha tenido presente el Memorandum N° 030,
de 17 de enero de 2019, de la Jefa de la Divisidn de la Administracion General (S), en que solicita la
elaboracion de acto administrativa que indica.

RESUELVGO:

1°. Modificase integramente el Titulo VI, numeral 3° de
la Resolucion Exenta N° 538, de 2018, de esta Cartera de Estado, reemplazandose por el siguiente
texto:
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2. Objetivo.
Establecer formalmente el procedimiento de pago a proveedores del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia, cumpliendo estrictamente las leyes, decretos y normas, a las cuales se encuentra

afecto, identificando los diferentes pasos y responsables del proceso.




3. Alcance.

El presente manual es de uso exclusivo del Ministerio Secretaria General de la Presidencia y fue

desarrollado de forma interna por la Division de Administracién General. L.as normas contenidas en el

presente documento se aplicaran a todas las boletas y facturas recibidas por el Ministerio Secretaria

General de |a Presidencia de manera obligatoria.

4. Definiciones.

Orden de Compra (OC) / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre MINSEGPRES y el proveedor y que tiene como funcion respaldar los actos de
compras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos
documentos son validados con la firma de las autoridades y/o los responsables del proceso, ya
sea en el mismo documento o en forma electrdnica, seglin lo establezcan los procedimientos
internos.

Proveedor: Persona natural o juridica que presta servicios y/o vende a MINSEGPRES insumos,
materiales, estudios y otras contrataciones de bienes y servicios necesarios para el ejercicio de

las labores propias de su competencia.

Factura: Documento tributario que respalda la entrega de productos o la prestacién de servicios

Y que esta asociada a una orden de compra.

Factura Electrénica: Documento tributario generado electrénicamente, que equivate al
documento fisico, el cual tiene idéntico valor legal y cuya emisién debe ser autorizada

previamente por el Servicio de Impuestos Internos (SI1).

Nota de Crédito: Documento que debe emitir el vendedor y/o prestador de servicios afectos al
Impuesto al Valor Agregado (IVA), por descuentos o bonificaciones otorgados con posterioridad a
la facturacién, a sus compradores o beneficiarios de servicios, asi como también por las

devoluciones de mercaderias o resciliaciones de contratos.

Nota de Débito: Documento que debe emitir el vendedor y/o prestador de servicios afectos al
IVA por aumentos en el impuesto facturado.

Boleta de Honorarios o Servicios (BH): Documento tributario con el que el prestador del

servicio exige el pago por los servicios contratados, detallados en la BH.

Imputar: Accion de determinar la cuenta contable o presupuestaria a la cual se debe cargar la
operacion.

Obligacion o Compromiso: Documento que imputa la reserva presupuestaria a una asignacion

determinada.

Devengo: Es la accion de reconocer la deuda con un proveedor o prestador de servicios y
ejecutar presupuesto, segln obligacién o compromiso registrado anteriormente en la mayoria

de los servicios y/o productos contratados.

Egreso: Documento contable que detalla el pago realizado a un proveedor y/o prestador de
servicio.




Cheque: Documento mercantil que otorga derecho al cobro de una suma determinada de dinero,
a una persona natural o juridica.

Transferencia Electrénica: Operacion realizada por medios electrénicos, que origina cargos o

abonos de dinero en cuentas, tal como drdenes de pago para abonar cuentas de proveedores.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Es el documento que da cuenta de la
disponibilidad de presupuesto que requiere el contrato entre las partes para un determinado
proceso de compra o contratacion. El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, que es
firmado por el area de Presupuesto y Finanzas, se incorpora en cumplimiento de lo establecido
por la Ley N° 19.886 de Compras Plblicas y su reglamento, y debe ser publicado al momento de
adjudicar una licitacion.

Certificado de conformidad o acta de recepcién conforme de los bienes y servicios:
Documento que da cuenta de la recepcion conforme de los bienes y servicios adquiridos o
contratados, y emitido por la contraparte técnica o el jefe de la unidad requirente
correspondiente, a fin que se proceda con la solicitud de egreso de gasto y se solicite al area de
Presupuesto y Finanzas, el pago de factura, boleta u otro asociada al cobro por servicios

prestados.

Resolucion o Resolucién Exenta: Acto administrativo dictado por una autoridad competente,

que contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad piblica.

Factoring: Operacion financiera crediticia que eventualmente puede realizar el proveedor y que
consiste en ceder su derecho a cobrar la factura a MINSEGPRES en la fecha de su vencimiento, a
un tercero que le ha anticipado el valor de ésta a cambio del pago de intereses. Se hace ante

Notario y se estampa en la misma factura.

Siglas: Letra o letras iniciales que se usan como abreviatura de una palabra o denominacién.

Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran los siguientes

significados:

- OC Orden de Compra.

- BH: Boleta de Honorarios.

- TEF: Transferencia Electrénica de Fondos.

- MINSEGPRES: Ministerio Secretaria General de la Presidencia.
- DAG: Division de Administracion General.

- APF; Area de Presupuesto y Finanzas.

- ABS: Area de Bienes y Servicios.

- UGDP: Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas.
- SIGFE: Sistema de Informacion para la Gestion Financiera del Estado.
- SGA; Sistema Gestion Administrativa.

- BECH: Banco del Estado de Chile.

- Ch Cédula de Identidad.




- SIGFE: Sistema de Informacion General Financiera del Estado (incluye Presupuesto y
Contabilidad)

5. Normativa aplicable.

5.1 Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios y Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba su
reglamento.

La Ley N° 19.886, o también denominada como la Ley de Compras Pablicas, regula los contratos que
celebran las instituciones para el suministro de bienes muebles, y de los servicios que se requieren

para el desarrollo de sus funciones.

5.2 Circular N° 23/2006 del Ministerio de Hacienda.

A través de esta Circular, el Ministerio de Hacienda instruye una serie de instrucciones a los drganos
y servicios pablicos contemplados dentro de la Ley de Presupuestos, dentro de las cuales esta el
pago dentro de los 30 dias corridos al de devengue de la respectiva operacion. Esto, siempre cuando,

se cuente con el respaldo presupuestario correspondiente,

5.3 Manual interno de Procedimientos Contables del Departamento de Presupuesto y Finanzas.
El Area de Presupuesto y Finanzas tiene la responsabilidad de gestionar tres procesos
administrativos: presupuesto, contabilidad y control presupuestario financiero, por o que el Pago a
Proveedores es un proceso fundamental dentro de sus labores. Dentro del manual interno de
Procedimientos Contables aprobado con Resolucion Exenta N°©523, 29 de junio de 2018, se
encuentran todas las actividades realizadas por la citada Area, asi como también, los mecanismos de

control interno que permiten cumplir con toda la normativa vigente que regula su accionar.

5.4 Procedimientos Contables para el Sector Pablice NICSP -CGR (Oficio CGR N° 96.016 de
2015).

Con el objeto de actualizar las normas de contabilidad general de la Nacidn con los estandares
internacionales de contabilidad pablica, la Contraloria General de la Replblica por Resolucion N°16,
de 2015, aprobé la normativa del sistema de contabilidad general de la Nacion. En armonia con dicha
normativa, el Ente Contralor ha preparado el Manual de Procedimientos Contables para el Sector
Pablico, con el propésito de facilitar el adecuado registro de los hechos econdmicos o transacciones

de com{n ocurrencia.

5.5 Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacion, {Resolucion CGR N° 16 de
2015).

La Contraloria General de la Repiblica tiene dentro de sus funciones llevar {a contabilidad general de
la Nacién, esto se encuentra establecido en la Constitucion Politica del Estado y es regulado en su
Ley Organica N°© 10.336.

En el contexto de la Modernizacién del Estado y con el objeto de actualizar y homologar las normas

de contabilidad para el sector pablico, hacia un sistema contable de mayor calidad, comparabilidad y




transparencia de ta informacion, es que se implementa las Normas Internacionales de Contabilidad
para el Sector Pablico (NICSP).

6. Procedimiento.

EL procedimiento para pago oportuno a proveedores se encuentra separado en dos procesos, uno
relacionado con la recepcién de la factura y gestion de la conformidad de la contratacion, y el otro,
con el pago del documento tributario y ejecucion del presupuesto, descritos en el punto 6.1 y 6.2
respectivamente. Sin embargo, existen algunos pagos, que debido a su particularidad, tienen un
procedimiento especial, éstos estan definidos en la seccion 6.3 “Otros pagos”. Finalmente, hay otros
casos en los que se puede retrasar el pago a los proveedores, estos casos estan descritos en el punto

6.4 Otras situaciones especiales que influyen en el pago al proveedor.

Pago oportunc a proveedores

Recepciény Tramitacion
tramitacién del pagoa
dela factura | proveedores

OM

Recepcion
Dec. Tributario

0

Pago realizado

» OUros pagos




6.1 Recepcion y tramitacion de facturas u otros documentos tributarios:

Recepcion y tramitacidn de facturas u otros documentos tributarios

Ejecutivo de Encargado del Area

Of. Partes Unidad requirente de Bienes y Proveedor
Compras .
Servicios

v
. Recepcionar
Recepcionar
- factura
factura fisica o
electronica

Revisar
factura

Revisar
factura

Enviar
documente

v con
correcciones

Enviar
okservaciones
al proveedor
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digitalizar e
ingresar
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Factura |
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| Adjuntar
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Gestionar
conhfermidad
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{ Certificade de
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Visar
recapeion
conforme

Autorizar
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Si
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o)

a) Recepcion de documento tributario “electrénico
(boleta o factura): el ejecutivo de compras (funcionario
del Area de Bienes y Servicios, encargado de gestionar las
1. Recepcion de | diferentes solicitudes de adquisiciones y contrataciones
documento de servicios realizadas por los diferentes centros de compras
tributario. costos del Ministerio), designado de revisar diariamente | Area de Compras
el correc de facturacidon del Ministerio, imprimird las
facturas y/o boletas electronicas que lleguen al correo
facturacionelectronica@minsegpres.cl, estas facturas

Ejecutivo de




seran entregadas, el mismo dia, en la Oficina de partes,
para ser timbradas con la fecha de recepcién, y
digitalizadas para su ingreso en el Sistema de Gestidn
Administrativa (SGA). Revisara y verificara que los datos
de los documentos sean los correctos, de lo contrario
seran rechazados y devueltos inmediatamente al
proveedor.

b) Recepcion de documento tributario fisico: las
facturas o boletas fisicas seran recepcionadas en la
Oficina de Partes, donde el encargado las timbrara,
registrando su fecha de recepcion e ingresara al SGA. La
factura y/o boleta deberd tener a menos, los datos de
facturacidn correctos, en caso de no ser asi, se rechazara
y notificara al proveedor.

Encargado Oficina

de Partes

) Retardo en el ingreso de documentos tributarios: el
Encargado de la gestion de contratos solicitard a las
contrapartes técnicas o unidades requirentes, que se
gestione por el proveedor la entrega de las facturas u
otros documentos tributarios en caso de que éstos
tardasen en ingresar dichos documentos a través de
alguno de los canales mencionados en el punto a) o b)
anteriores.

Encargado gestion
de contratos

Area de Compras

2. Adjuntar
antecedentes de
contratacion

El Ejecutivo de compra asignara el documento tributario a
un SGA, en caso de que exista, o bien lo creard,
adjuntando el resto de los antecedentes de |a
contratacion.

Fiecutivo de
compras

Area de Compras

3. Gestionar
conformidad de
la compra

La contraparte técnica ministerial entregard un
certificado que acredite que los bienes y/o servicios
fueron recibidos a conformidad. En los casos de bienes,
bastara solo con el certificado de conformidad, para el
caso de los servicios, serd necesario ademas, adjuntar
otros documentos, como informes, listas de asistentes, u
otros que acrediten [a conformidad.

La contraparte técnica ministerial para efectos de
certificar la conformidad, atendera necesariamente a lo
dispuesto  en el respectivo contrato, acuerdo
complementaric © términos de referencia de la
contratacién, en su caso, debiendo hacerse expresa
mencion a que el servicio se ejecutd en tiempo y forma
pactada, sin faltas ni atrases por parte del proveedor, o
por el contrario, dejar constancia que se dio inicio a un
proceso de aplicacion de multa en caso de
incumplimientos contractuales por parte del proveedor.
La contraparte técnica ministerial sera
administrativamenie responsable en casc de omitir
informacidn relevante respecto a faltas del proveedor en

Contraparte

técnica ministerial




la ejecucion del contrato o de emitir un certificado de
conformidad en contraposicion a las clausulas del
contrato, acuerdo complementario o términos de
referencia de la contratacion.

Si la contraparte técnica ministerial tiene acceso al
sistema, adjuntarg el/los documentos al SGA, en caso
contrario enviara los documentos al ejecutivo de
cornpras, mediante correo electrénico.

4. Visar
recepcion
conforme

En este paso, el ejecutivo de compras verificara la
existencia del Certificado de recepcion conforme, junto
con la documentacion necesaria que acredite la
conformidad. En el caso de los contratos de servicios, es
importante que se encuentren todos los informes o
entregables, segiin los avances y plazos acordados en el
contrato.

Para ello el ejecutivc de compras hard un analisis
acucioso de los términos en los cuales fue redactado el
contrato, especialmente respecto de las obligaciones y
derechos de cada una de las partes.

El ejecutivo de compra podra rechazar el Certificado de
conformidad, si no se ha cumplido con las disposiciones
de forma y fondo designado en el respectivo acuerdo de
voluntades.

Este paso quedara registrade dentro del SGA.

Ejecutivo de
compras

Area de Compras

5, Autorizar
egreso de gasto

El jefe de ABS revisard todos los antecedentes de la
adquisicion y verificara que los bienes y/o servicios hayan
sido entregados correctamente en conformidad a lo
dispuesto en el contrato.

Estando todo en orden, autorizard el egreso de gasto
dentro det SGA.

Encargado
Area de Bienes y

Servicios




6.2 Tramitacion de pago a proveedores:

Tramitacién de pago a proveedores

Secretaria

Encargado Area de
Presupuesto y
Finanzas

Analista contable Jefe Div.

Administracién General

Tesorero

INICIO

Y

Recepcionar
documentos

—
Revisar

Cierre _

compromisos
SIGFE

. ~

v

r# Contabilizar

Comproban
contable

| Primers firma

v resolucidn de
gasto

Segunda
firma

Cierre

T, AUTOFZacion |

Registrar
pago

Comprobante
de tesareria

contable

Pagar a

proceso l"

h:d
FIN

proveedor

1. Recepcidn de
documentacion

La secretaria verificard que el documento de compra
venga acompafado de todos los antecedentes de la
contratacion, ademas del certificado de conformidad y
ta documentacién que [o respalda. Cumpliéndose lo

Secretaria

Area de Presupuesto y

2. Revision de
compromisos

anterior, podra dar siguiente en el SGA al paso que Finanzas
continua en el proceso,

El analista de compromisos revisard la factura y/o Analista de
boleta, corroborard los montos, identificard los COMPromisos

compromisos y los asociara a los compromisos
ingresados previamente, de lo contrario ajustara en el
SIGFE para una oportuna disponibilidad presupuestaria.

Area de Presupuestoy
Finanzas




3. Contabilizar

El analista verificara que se encuentren todos los
documentos de respaldo, revisara cldusulas de pago,
plazos comprometidos y entregables que acreditan
conformidad. Podrd rechazar y devolver los
antecedentes en caso de faltar un requisito primordial
para la autorizacion a pago.

Confeccionara en el SGA la Resolucidn Exenta que
disponga pago de factura u otro documento tributario,
si lo amerita. Devengara el documento tributario en el
SIGFE mediante la blsqueda del compromiso
presupuestario ingresado previamente y realizard las
asignaciones contables correspondientes obteniendo
con esto, un comprobante contable identificado con
numeracion correlativa. La contabilizacion también se
registrard en el SGA y permitird dar paso a la
autorizacion del pago.

Analista contable

Area de Presupuesto y
Finanzas

4. Autorizar Primera
Firma

El APF revisard los antecedentes y corroborard que
todo se encuentre en orden. Si todo estd en orden,
firmara, con firma simple electrénica, la solicitud de
autorizacion y resolucidn de gasto, y avanzara en el
siguiente paso en el SGA. En caso contrario se
rechazard y devolverd los antecedentes al paso
anterior, dentro del SGA.

Area de Presupuesto y
Finanzas

5, Autorizar Segunda
Firma

El jefe de la DAG revisara los antecedentes vy
corroborara que se encuentre todo en orden.
Posteriormente, firmarg, con firma electrénica simple,
la solicitud de autorizacién y resolucién de gasto, y
avanzara hacia el siguiente paso en el SGA,

Jefe de Div.
Administracion General

6. Registrar pago

En este paso, el analista contable imprimira la solicitud
de autorizacidn y resoluciéon de gasto firmada y el
comprobante contable del SIGFE dejando ambos
documentas a disposicion del tesorero.

El tesorero revisara todos los antecedentes, verificara
las firmas en la solicitud e ingresara el pago en SIGFE,
generando el comprobante de tesoreria. Este paso
quedara registrado en el SGA.

Tesorero

Area de Presupuesio y
Finanzas

7. Cierre contable

Revisard todos los antecedentes y comprobante de
tesoreria. Estando todo correcto, firmara dicho
comprobante, avisard al tesorero que puede proceder
al pago y gestionard la firma del jefe de APF en el

Analista cierre contable

Area de Presupuesto

comprobante de tesoreria. Posteriormente, avanzara al Finanzas
siguiente paso en el SGA.
) Verificard que el pago se haya realizado y procedera a )
8. Cierre del proceso q pag y yp Secretaria

informar al proveedor.




- Si el pago es realizado mediante cheque, el
encargado coordinard la entrega de éste con el
proveedor.

- Sl el pago fue realizado mediante transferencia
electronica, verificara que el proveedor haya sido
informado o procedera a informar.

Area de Presupuesto y
Finanzas

Posteriormente, puede cerrar el proceso en el SGA.

6.3 Otros pagos:

a) Pago de autopistas,
luz, agua y servicio de
cable

Estos pagos seran inscritos en el porai anco Estado evitando riesgos de
atraso, siempre y cuando el proveedor mantenga convenio vigente para estos
fines con dicha institucién. En caso de que no exista dicho convenio, el pago se
realizara a través del portal web del proveedor, si tampoco es posible realizarlo
ahi, el pago se realizard de forma presencial en la sucursal gue el proveedor
disponga para ello.

Se solicitara al Area de Compras y Contrataciones confirmacion de los datos de
la deuda que aparecen en el portal con las facturas que se descargan en las
paginas web de los proveedores. Si concuerdan estos datos con los que estan en
el portal del banco, se procede al pago.

Luego la factura sera ingresada al proceso normal a través del SGA hasta que
llega al Area de Presupuesto y Finanzas, donde se devengara y se registrara el
pago en SIGFE.

b} Pago de arriendo
de oficinas

Estos pagos se realizaran los primeros dias del mes, para evitar retrasos en el
pago de arriendos, se solicitara al Area de Compras y Contrataciones, el envio de
la informacion de cada arrendador con tos datos para el pago del mes que
corresponde.,

Los comprobantes de arriendo seran ingresados al proceso normal a través del
SGA hasta que llega al Area de Presupuesto y Finanzas, ahi se devengara y se
registrara la compensacidn en SIGFE.

¢) Pagode Salas
Cunas y Jardines
infantiles

El pago a Salas Cunas y Jardines Infantiles se realizard siguiendo las
instrucciones de procedimiento interno que regulan su pago.

6.4 Otras situaciones que influyen en el pago al proveedor:
a) Cheques nulos y/o caducados

Ante la eventualidad de gue se produzca un error en

la emisidn del cheque, ya sea por error de nombre,

fecha, cantidad u otro, el Tesorero inutilizara el

cheque, tachando los datos mas importantes del Tesorero

1. Cheque nulo mismo. Area de Presupuesto y

El cheque inutilizado quedard correctamente Finanzas
registrado y almacenado. EL Tesorero procederd a

buscar los antecedentes del pago y efectuard a la

emisidn de un nuevo cheque,

En la eventualidad de que el proveedor no efectuara Tesorero

2. Cheque caducado el cobro del cheque dentro de los plazos legales | Area de Presupuesto

establecidos para ellos {60 dias chegues de la misma Finanzas




plaza, 90 dias cheques de distinta plaza), y éste se
encuentre pendiente de cobro en la conciliacion
bancaria, el Tesorero efectuara el ajuste
correspondiente en SIGFE.

Si el cheque caducado se encuentra en poder del
Tesorero, lo inutilizara siguiendo el procedimiento
establecido para los cheques nulos indicado en este
procedimiento.

La reemisidén de un cheque caducado deberd ser
solicitada  expresamente por el proveedor,
entregando el cheque caducado, si es que estd en su
poder.,

El Tesorero buscard los antecedentes del pago vy
efectuara a la emisidn de un nuevo cheque.

Cabe sefalar, como norma de control interno, que de acuerdo a lo sefialado en Dictamen N°©
11.027/2004 de la Contraloria General de la Repablica, en ningln caso los cheques caducados
podran ser revalidados, debiendo obligadamente emitirse un nuevo documento,

b} Cheques extraviados:

Ante la eventualidad de gue se produzca un extravio
del cheque entregado al proveedor gue imposibilite
su cobro por el titular, el proveedor gue lo extravid
debera enviar un correo al Tesorero, solicitando que
se dé la orden de NO PAGO,

El Tesorero enviar al ejecutivo del Banco Estado, la
solicitud de NO PAGO, incluyendo los siguientes

datos;
¢  Nombre;
e N°de Cheque:
e Fecha
e NOde CtaCte:
e Serie;
e  Monto; Tesorero
1. Cheque extraviado | Una vez que el ejecutive bancario confirme al | Areade Presupuestoy
Ministerio la orden de no pago mediante correo Finanzas

electronico, el Tesorero reenviard, al proveedor que
extravid el cheque, para que éste realice la
publicacién en un Diaric de la localidad, durante 3
dias seguidos.

La publicacion en el diario deberd llevar los
siguientes datos: ORDEN de no pago por extravio
Cheque Serie XXX NOXXX Cta, Cte. XXXXXXX Banco
Estado Sucursal Principal,

Cuando se haya publicado en el diario, el proveedor
que extravid el cheque debera enviar at Tesorero los
respaldos en papel del diario donde se realizaron las
publicaciones. El cheque se volvera a girar después de
10 dias habiles a contar de la fecha de su publicacién.




7. Documentacion.

Dependiendo del tipo de compra, los documentos necesarios para proceder al pago pueden variar, Se

consideraran como fundamentales, los siguientes docurmnentos para proceder al pago:

e Solicitud de compra (0 memordndum de solicitud)
e Orden de compra aceptada por el proveedor

e [Documento tributario

e Certificado de conformidad

o Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

1. Convenio marco sin
acuerdo complementario

e Solicitud de compra {0 memorandum de solicitud)

o Orden de compra aceptada

* Documento tributario

e Certificado de conformidad

» (ertificado de Disponibilidad Presupuestaria

¢ Resolucion exenta que aprueba el acuerdo complementario, el
contrato o la contratacion ;

4. Trato directo e (ertificado de cumplimiento de obligaciones laborales y

previsionales (cada 6 meses, (nico pago y/o Gltimo pago)

2. Convenio marco con
. acuerdo complementario

3. Licitaciones

Ademas, se debera incorporar la distribucion del gasto en centros de costo, en caso de que el gasto
que origine la contratacion a pagar esté destinado a mas de una unidad demandante. El centro de
costo es una unidad organica o funcional dentro del Ministerio, definidas internamente y pueden

corresponder a una Divisién, a una Unidad o a un proyecto.

Para la emision del certificado de conformidad en la prestacidn de servicios, la contraparte técnica
debera tener a la vista y disposicion del ejecutivo de compras, los informes, productos o entregables
segln lo disponga el respectivo contrato, no pudiendo emitir dicha conformidad si no se han
cumplido de forma y fondo el cumplimiento de los requisitos y obligaciones establecidos en el

respectivo acuerdo de voluntades,

Los documentos requeridos para acreditar la conformidad de la compra, son los que aparecen a

continuacion:

Certificado de cumplimiento

1. Capacitaciones » Lista de asistencia

e Certificados (diplomas)
2. Servicio de Coffee break + Lista de invitados
v otros servicios similares = Programa de evento (fecha - lugar)
3. Contratos o acuerdos Dependiendo de lo que establezca la clausula de pago, se podra requerir;
complementarios con e [nformes seg(n avances y plazos estipulados
clausulas especiales de o (ualquier otro entregable que se haya establecido como
pago condicion de pago




Existen también, otros pagos que no requieren la documentacion anteriormente mencionada y son

los que se sefalan a continuacion:

e Servicios basicos
e Boletas de autopistas
e Arriendos de instalaciones

e Resolucion de Autoriza a pago

Es importante destacar, que si bien estos documentos son requeridos para tramitar el pago al
proveedor, la Division de Administracion General tendrd la facultad para exigir documentacion
adicional a la anteriormente mencionada y suspender el proceso de pago hasta obtener dichos

antecedentes.

2°.- Déjase expresa constancia que, en todo aquello
no modificado por la presente Resolucion, se mantiene plenamente vigente la Resolucidn Exenta N°©
538, de 2018, de esta Secretaria de Estado.

ANOTESE, COMU

y

IQUESE, REGTSTREf Y ARCHIVESE

CLAUDIO ALVARADOMDRADE
Subsecretario General de la Presidencia
Ministerio Secretaria General de la Presidencia
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1. MINSEGPRES (Division de Administracion General:
- Bienes y Servicios)
2. MINSEGPRES (Division Juridico Legislativa:
- Unidad de Asesoria Juridico Administrativa)
3. MINSEGPRES (Oficina de Partes)




