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JUNTOS HACEMOS UNA COMUNA MEJOR

ALCALDIA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

APRUEBASE EL NUEVO REGLAMENTO DE
FACTURACION Y PAGOS MEDIANTE
PROCESO PRONTO PAGO PARA
PROVEEDORES Y TERCEROS DE LA
MUNICIPALIDAD DE LO BARNECHEA.

REGLAMENTO N°0012/2023

LO BARNECHEA, 25-10-2023

VISTOS: Lo dispuesto en los articulos 3°, 5° y 8° de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado; 12° y 63° letra j) de la Ley N°18.695, Organica Constitucional
de Municipalidades; en Reglamento N°0008 de fecha 14 de julio de 2023, que contiene el Reglamento de
Organizacion Interna de la Municipalidad de Lo Barnechea; y en uso de las facultadesque me confieren los
articulos 53° y 63°, letras i) de la citada Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades; v,

TENIENDO PRESENTE:

a) Decreto DAL N°1.177 de fecha 18 de octubre de 2021, mediante el cual se “Deja sin efecto el
Decreto DAL N° 26 de 7 de enero de 2021 y Aprueba nuevo reglamento interno de recepciéon conforme y
gestién de pago mediante proceso pronto pago de la Municipalidad de Lo Barnechea”.

b) Decreto DAL N°1.320 de fecha 12 de diciembre de 2022, mediante el cual se Modifica el Decreto
DAL N° 104/2021 Reglamento de Facturacion y Pago mediante Proceso Pronto Pago para Proveedores de
la Municipalidad de Lo Barnechea.

c) Decreto DAL N°0422 del 30 de marzo de 2023, que Deroga Decreto DAL N°1.320 de fecha 12 de
diciembre de 2022 a partir del 15 de abril de 2023

d) La necesidad de reflejar las ultimas actualizaciones de los procesos informaticos internos
relacionados con el pago a proveedores, para su correspondiente respaldo normativo.

REGLAMENTO

1) APRUEBASE el Nuevo Reglamento Interno de la Municipalidad de Lo Barnechea para la
Recepcion Conforme, Facturacién y Gestion de Pagos mediante Proceso Pronto Pago a Proveedores, cuyo
texto se transcribe a continuacion:

“REGLAMENTO DE FACTURACION Y PAGOS MEDIANTE PROCESO PRONTO PAGO PARA
PROVEEDORES Y TERCEROS DE LA MUNICIPALIDAD DE LO BARNECHEA”

TiTULO |
GENERALIDADES

Articulo 1° El presente reglamento tiene por objeto regular el nuevo procedimiento de facturacion y pago
de los proveedores de la Municipalidad de lo Barnechea, en virtud de lo dispuesto en la Ley N°20.727, que
establece la obligatoriedad para todos los contribuyentes, de emitir documentos tributarios electrénicos
(DTE), la Ley N°19.983, que regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a la copia de la facturay la Ley
21.131 que establece el pago a 30 dias.

Articulo 2° Con la finalidad de dar cumplimiento a la normativa vigente, la Municipalidad de Lo Barnechea
ha disefiado un procedimiento que contempla cada una de las etapas, de forma de automatizar y optimizar
el proceso de gestion de pago de los documentos tributarios electronicos que recibe la institucion, para todo
tipo de proceso de compras (licitaciéon publica o privada, trato directo, compra agil, convenio marco, gran
compra u otra). Quedan exentas de este procedimiento las empresas de servicios basicos y aquellos
proveedores que suministran medicamentos e insumos clinicos para los Centros de Salud mediante el
Mandato de Intermediacion entre la Municipalidad de Lo Barnechea y Cenabast.

Articulo 3° Aquellos documentos que no cumplan con los requisitos para la emisién de los DTE generaran
rechazos comerciales definitivos cuando ciertas obligaciones del proveedor no se cumplan en forma y fondo.
Cuando ella ocurra, el Sistema de Facturacion Electrénica de mercado implementado enviara de manera
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automatica, al contacto registrado por el proveedor en el Sll, un mail informando que se ha producido el
rechazo definitivo del documento tributario electrénico, por que debera emitir y enviar uno nuevo.

Al respecto, el proveedor debera emitir la Nota de Crédito correspondiente para las facturasrechazadas
comercialmente.

Articulo 4° Para efectos del presente reglamento, se establece el siguiente glosario:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

¢)]

k)
1)

0)

P)

DTE: Documento Tributario Electrénico.

SlI: Servicio de Impuestos Internos.

ITS: Inspector Técnico de Servicio.

ITO: Inspector Técnico de Obra.

BOT: Proceso de validacion automatizado.

Hoja Entrada de Servicios (HES): Documento de numeracién unico que acredita la recepcion
conforme de los productos o servicios y actua, a su vez, como acto administrativo para iniciar el
pago correspondiente. Es emitida por los ITO o ITS, segun corresponda, de la Municipalidad de Lo
Barnechea con el fin de certificar que los servicios o productos adquiridos han sido correctamente
recibidos. A través de la HES se notifica y autoriza al proveedor para emitir el DTE correspondiente
(factura, boleta, otros).

Solicitud de Pago (SDP): Documento de numeracion Unico necesario para requerir el pago o
transferencia a un tercero, con origen en una obligaciéon que no nace de la adquisicion de bienes y
servicios asociados a una orden de compra. Es emitida por la unidad responsable del seguimiento
de esa obligacion municipal, la que debe cerciorar que los documentos contenidos sustenten
apropiadamente el pago o transferencia de fondos.

Cdédigo HES: Numero unico que viene incluido en la Hoja Entrada de Servicios enviada por el
I.T.S. del contrato y que debe ser incluido al momento de emitir el DTE.

Nota de Pedido: referencia 802 que se utilizara en el caso de que un proveedor no tenga habilitado
el campo para incorporar el codigo HES en sus plataformas de facturacion.

Orden de Compra: Es un documento electrénico emitido por el Municipio al proveedor a través de
Mercado Publico, mediante el cual, se solicita la entrega del producto o servicio que desea adquirir.
En ella se detalla el precio, cantidad y otras condiciones para la entrega. Asimismo, posee una
numeracion unica y en Mercado Publico se genera a partir de los procesos de compra.

Casilla electrénica: correo electronico registrado por el contribuyente en el portal www.sii.cl.
Recepcion conforme: EI ITS y/o ITO seran los responsables de velar por la entregade los bienesy
servicios segun corresponda. Una vez realizada la recepcion conforme y verificados los
antecedentes presentados por los proveedores, el ITS y/o ITO procedera a generar la hoja de
entrada de servicio (HES), la cual debera ser enviada al proveedor.

Plataforma de gestion documental: Software (M-Files) que cuenta la Municipalidad de Lo
Barnechea para realizar la gestion digital de toda su documentacién administrativa.

Flujos de trabajo: Corresponde a la secuencia de procesos y aprobaciones mediante firma simple
0 avanzada por los que debe gestionarse una solicitud a través de la plataforma de gestion
documental, en este caso, una solicitud de pago.

Firma electronica simple y avanzada: Es el equivalente electrénico a una firma manuscrita, donde
a través de un conjunto de datos digitales se identifica al firmante de un documento electrénico y
vincula la identidad del usuario con el documento firmado.

Propiedades documentales: Corresponde a los valores y caracteristicas que se aplican en un
documento digital y que permiten una mayor informacién a nivel de metadatos, asignacién de
permisos y otras para una correcta gestion.

Expedientes electronicos: Un expediente electrénico es un conjunto de documentos electronicos
relacionados y adjuntos que forman parte de un determinado proceso administrativo.

Versiones del documento: Los trabajos y gestiones que se ejecuten sobre los documentos
digitales en la plataforma documental, se registran mediante versiones y, en consecuencia, un
documento tendra tantas versiones como modificaciones se hayan realizado. Esto permite una
correcta auditoria para identificar si se realizaron cambios de cualquier tipo en algun documento,
registrandose el usuario y la hora en que realiz6 una modificacién, entre otras propiedades. Para
saber cuantas versiones tiene un documento o acceder a una version en particular, se puede realizar
desde la seccion “Historial”.

Visado por: Omar Alejandro Oyarzin Visado por: Carlos Guillermo Quintana Visado por: Jose Antonio Lobos Sanhueza
Detzel (MLB\Ooyarzun) Frugone (MLB\cquintanaf) (MLB\JLobos)
Fecha: 2023-10-06 12:55:00 (UTC-03:00) Fecha: 2023-10-16 13:20:24 (UTC-03:00) Fecha: 2023-10-17 15:37:14 (UTC-03:00)
Visado por: Dominique Magdalena
Chadwick Quezada (MLB\dchadwickq)
Fecha: 2023-10-09 13:28:53 (UTC-03:00)


http://www.sii.cl/

ALCALDIA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Historial - o X
Historiak
Nombre Hora de Estado Usuario Estado Etiqueta de Veersién 1 z
HES_138452_000269__25-01- H
» B HES_138452_00024) 26/01/2023 18:10 Susana Jeannette Aedo Ramirez ®  HES Aprobada 5023 H
— g
» B HES_138452_00026) 26/01/2023 10:48 Martin Zagal Velozo ®  Revision Contabilidad HES... - -
. Documento
» B HES_138452_00021 26/01/2023 8:59 (Servidor de M-Files) Revisién Contabilidad HES. 1D 150485 Versin48 =
» B HES_138452 00026 26/01/2023 859 (Servidor de M-Files) ® Cilculo DAD - P2 B - ;
2
',ﬂl HES_138452_0002§ 859 Felipe illa Jorquera ® ot - ~ =
Clase HES
» oil HES_138452_0002¢ 25/01/2023 1527 (Servidor de M-Files) ® got
Factura Ingres... &)
» B HES 138452 00024 25/01/2023 15:27 (Servidor de M-Files) ® Cédigo Fechay Correo
Proveedor
» B HES_138452 00026 25/01/2023 1527 (Servidor de M-Files) @ Renombra .
Proveedor HES 96.669.540-4 (0

» 8 Hes_138452_ 0002 25/01/2023 1527 (Servidor de M-Files) @  Distribucién HES

Informacién del Pago
Pablo Esteban Gamarra Camus ®  Proceso Firma

b HES 138452 25/01/2023 1522

oCc#* 2735-747-5E21

» B HES 138452 23/01/2023 1159 (Servidor de M-Files) ® DirectorM
oc#2
» B HES_138452___ 23/01/2023 1159 (Servidor de M-Files) ® Cilaulo UTM M Impuestos adi.. 000
» B HES 138452 23/01/2023 1159 Sebastian Andrés Toledo Echegaray ® CADIMAO2 Valor Neto*  8.013.683,00
b HES 138452 23/01/2023 11:57 Sebastian Andrés Toledo Echegaray ® jefeM - iExento de a7+ OST
®No
» B HES 138452 23/01/2023 1156 Sebastian Andrés Toledo Echegaray @ Jefem
VA 1.522.600,00

b W HES 138450 23/01/2023 913 (Servidor de M-Files) @ jefeM

Monto Total 9.536.283,00
» : -Fil

o HES 128452 23/01/2023 913 (Servidor de M-Files) @ Cikulo DIMAQ 1 Detalle Senvicio de Soporte, horas de ingenieriay "
B HES 1383452 23/01/2023 912 Rodrigo Olivares Suazo ® CilauloITS costo variable de impresion
. - 2 Flujo Hes .
» o8 HES 138452 23/01/2023 9:12 Rodrigo Olivares Suazo ® TS Municipal Clases 4 - Publicada
@ HES Aprobada

» B HES_138452___ 23/01/2023 842 (Servidor de M-Files) ® TS Municipal
» B HES 130452 230172093 Ra? IServidor de M-File<) ®  Ciluln Anrohacian M

Agregar Etiqueta a Esta Version.

s) Ficha de metadatos: Corresponde a la pestafa de visualizacion de la plataforma documental que
permite obtener toda la informacién de un documento, junto con sus respectivas propiedades y
metadatos.

Basqueda

[BLoBamechea™  MLE.SGD > Recientemente Accedido por Mi

> HES_138452_000269_25-01-2023_

Todos(as) Recientes Asignados (11) Proteger (0) Anclados
Nombre + Tamare | Tipo =

£ 1. Acta de Pago 353 .. Archive (Documen._ f:.'

g
% 2. Resumen Ejecutive 320.. Archive (Documen... 7
. Documento
® . ’
£ 2.1 Informe Unidad Técnica 343 .. Archivo (Documen... ID 159485 Versién 48 §
£ 2.2 Orden de compra 180.. Archivo (Documen... >

E
% 2.3 Recepcion conforme S5 KB Archivo (Documen.. B @

Direccion*®  SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
» &) 24 Obligacién Presupuestaria 181... Archivo (Documen-. Departamento  DEPTO. DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥ COMUNICACION
2] 25 Saldo de Cuenta 134... Archive (Documen.. Duefio del Documento®  Carola Andrea Niifiez Campos [
£ 26 Aprobacién Obligacién Presupuestaria 76K8 Archiv (Documen... Nombre del Docume... *  HES_138452_000269_25-01-2023_
) 4.1 Liquidaciones de sueldo 689... Archivo (Documen... IDSGD 138452
Tipo de Documento HES
[£] 4.2 Centificado de Antecedentes Laborales y Previsionales 31KB  Archivo (Documen...
FechaSolicitud ~ 19/01/2023
£ 43 Centificado d de Obli L . 333 Archivo (Do
v IS Rodrigo Olivares Suazo 4
5
&) 4.4 Planillas de pago 278 Archivo (Documen.. Decreto Pago Relacio... DP-HES_140552_283 26-01-2023_
£ Factura Electrénica24697 305 .. Archivo (Documen... .
e 1 - publicad 3 Flujo Hes

X 8. Clases 4 - Publicado
&) HES_138452_000269_25-01-2023_ 100... Archivo (Documen... ® HES Aprobada
&l Informe de retraso 1.24.. Archive (Documen._.

t) Documentos relacionados: La relacion de documentos se ejecuta a nivel de propiedades en la
ficha de metadatos y permite que se puedan armar los expedientes electrénicos de manera
relacional y sin duplicar informacion. A modo de ejemplo, un Decreto de Pago que se relaciona a
una Hoja de Entrada de Servicios (HES) ya que son antecedentes que forman parte del contrato.

[BLoBamechea™  MLESGD > Recientemente Accedido por Mi Busqueda

> HES_138452_000269_25-01-2023_

Todos(as) Recientes Asignados (11) Proteger (0) Anclados
Nombre + Tamato | Tipo 1] =
£ 1. Acta de Pago 353... Archive (Documen.. g
g
% 2. Resumen Ejecutivo 320.. Archive (Documen._ “
o . Documento 20
&) 2.1 Informe Unidad Técnica 343.. Archive (Documen.. 10150485 Verein 48 e s
£ 2.2 Orden de compra 180... Archivo (Documen.. P @ o~ ¥
2
% 2.3 Recepcion conforme S5KB Archive (Documen.. R A @
Direccion*®  SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION
» 2] 240bligacién Presupuestaria 181... Archivo (Documen.. Departamento  DEPTO. DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
2] 25 Saldo de Cuenta 134.. Archivo (Documen.. Duefio del Documento*  Carola Andrea Néfiez Campos [ ;;
% 2.6 Aprobacian Obligacién Presupuestaria 76 KB Archivo (Documen... Nombre del Docume... *  HES_138452_000269_25-01-2023_ -
£ 4.1 Liquidaciones de sueldo 689.. Archive (Documen.. IDSGD 138452
. Tipo de Documento  HES
%) 4.2 Centificado de Antecedentes Laborales y Previsionales 31K8 Archive (Documen...
i Fecha Solicitud ~ 19/01/2023
£] 43 Centificado d imiento de Obli L syPre. 333.. Archivo (Do
x|
£ 44 Planillas de pago 27KB Archivo (Documen.. Decreto Pago Relaci
£] Factura Electrénica24697 305... Archiva (Documen..
cl. 4 - Publicad: i
&) HES_138452_000269_25-01-2023_ 100... Archivo (Documen... Gases 4 - Publicado ® HES Aprobada
£ Informe de retraso 124.. Archivo (Documen..
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u)

Documentos adjuntos: Procedimiento en el cual se anexan documentos especificos a un
documento, en este caso una solicitud, y que son particulares de ese momento y no corresponden
a antecedentes fijos. A modo de ejemplo, un informe con evidencias particulares de un pago que se
adjuntan a una solicitud de pago como antecedentes del cumplimiento.

B‘Lgameg‘bgaa MLEB SGD > Recientemente Accedido por Mi Busqueda

> HES_138452_000269_25-01-2023_

£ 1. pcadePago srcrive Documen.. | +es 138452 000269_25-01-2023_
£ 2. Resumen Ejecutivo « Archivo (Documen...
<] 2.1 Informe Unidad Técnica Archivo (Documen..
2! 2.2 Orden de compra w Archive (Documen..
£ 2.3 Recepcién conforme Archivo (Documen._.
<! 24 Obligacion Presupuestaria = Archive (Documen.

£ 25 saldo de Cuenta . Archivo (Documen.. Duefto del

£ 4.1 Liquidaciones de sueldo . Archivo (Documen..

£ 4.2 Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales Archivo (Documen...

%] 4.3 Certificado de cumplimiento de Obligaciones Laborales y Pre... - Archive (Documen..

£] 44 Planillas de pago Archivo (Documen...

£ HES_138452_000269_25-01-2023_ Archivo (Docuren._.

Todosfas) Recientes Asignados (11) Proteger (0) Andados

solepRa

ewnaig @sin

Direccién* SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION a
DEPTO. DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Carola Andrea Niez Campos [

sony

£ 2.6 Aprobacion Obligacion Presupuestaria Archive (Documen... Nombre del Docume... *  HES_138452_000269_25-01-2023 _

IDSGD 138452
HES
19/01/2023

Rodrigo Olivares Suazo [

Pago Relacio. DP-HES_140552_283_26-01-2023_ [ ~

£ Factura Electrénica24697 - Archivo (Documen...

2 Flujo Hes
® HES Aprobada

£ Informe de retraso Archive (Documen._.

Articulo 5° Los antecedentes de facturacion son los siguientes:

Razoén social  : Municipalidad de Lo Barnechea

RUT

:69.255.200-8

Giro comercial : Administracion Publica

Articulo 6° Cada proveedor debera enviar los documentos tributarios electronicos (DTE) via archivo XML
a la casilla facturas@lobarnechea.cl

Articulo 7° Los tipos de DTE considerados en el presente reglamento son:
33: Factura Electronica.

34: Factura No Afecta o Exenta Electrénica.

61: Nota de Crédito Electronica.

56: Nota de Débito Electronica.

TiTuLon

DEL PRODECIMIENTO PARA LOS PROVEEDORES

Articulo 8° Los proveedores de bienes y servicios de la Municipalidad de Lo Barnechea, deberan seguir el
presente procedimiento para el envio del DTE:

a) La Municipalidad de Lo Barnechea genera y envia la Orden de Compra a través de Mercado Publico
en donde se solicita al proveedor la entrega del producto o servicio que desea adquirir. En ella se
detalla el precio, cantidad y otras condiciones para la entrega.

b) El proveedor debera aceptar la orden de compra en el portal www.mercadopublico.cl.

c) Posteriormente, el proveedor realizara la entrega de los productos o servicios de acuerdo con lo
establecido por el municipio. Para el caso de entrega de productos, estos deberan ser entregadoscon
guia de despacho u otro similar, en el lugar indicado por el municipio en la orden de compra.

d) EIITS y/o ITO de la Municipalidad de Lo Barnechea realizara la recepcién conforme y generara la
Hoja Entrada de Servicios (HES), documento que acredita la recepcion conforme de los productos
0 servicios, enviandola al proveedor via correo electrénico.

e) El Proveedor generara un DTE a través de software de mercado o mediante el software de
facturacion gratuito del Servicio de Impuestos Internos, incluyendo en las referencias el codigo HES
y la Orden de Compra enviada por el ITS del contrato.

f) El software de mercado o software de facturacion gratuito del Servicio de Impuestos Internos enviara
el documento en formato XML al SlI para su validacion.

g) Elsoftware de mercado o software de facturacion gratuito del Servicio de Impuestos Internos enviara
el DTE en formato XML a la casilla electrénica de la Municipalidad de Lo Barnechea.

h) La Municipalidad de Lo Barnechea recepcionara el documento y previa verificacion de los
antecedentes, realizara el acuse de recibo técnico en formato XML, el cual se enviara al proveedor.
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i) El proceso de validacion automatica (BOT) de la Municipalidad de Lo Barnechea, realizara un
analisis de los DTE emitidos a la Municipalidad de Lo Barnechea validando las referencias
entregadas.

i) Encaso de que el BOT detecte que el DTE emitido no contiene o difiere respecto a las referencias
especificadas en la HES enviada por el I.T.S. del contrato, procedera al rechazo automatico del
DTE, enviando una notificacion via correo electrénico a la casilla registrada por el proveedor en
www.sii.cl, informando que se ha producido el rechazo definitivo del DTE y el motivo.

Si el DTE cumple con los requerimientos establecidos en este documento, el BOT lo dara por aprobado y
se derivara automaticamente al Departamento de Contabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas
junto con los antecedentes incluidos por el ITS o ITO en el expediente del contrato, asi como con los
documentos adjuntos en la HES.

Articulo 9° El emisor del DTE tiene la obligacion de monitorear y confirmar el correcto envio y recepcion de
los dos XML que se gatillan, uno hacia el Sll y posteriormente el envio al receptor electrénico (Municipalidad
de Lo Barnechea-MLB).

Articulo 10° El unico formato valido es el autorizado por el Sll para el intercambio de DTE que es el XML.

Articulo 11° Una vez que el DTE en formato XML es recibido por la Municipalidad de Lo Barnechea,éste
puede ser rechazado comercialmente dentro de los 8 dias siguientes.

Articulo 12° Si se requiere factorizar un DTE, el proveedor debe avisar a la Municipalidad de Lo Barnechea,
mediante correo electrénico al ITS, ITO o encargado de la compra, quien debera notificar al Departamento
de Contabilidad y al Departamento de Tesoreria, a fin de que se efectien las consultas al DTE respecto a
las anotaciones que posea vigentes.

Articulo 13° Se indica a continuacion, el diagrama con el flujo de emision de DTE desde el proveedor hasta
la Municipalidad de Lo Barnechea.
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TiTuLo 1
DE LAS ESPECIFICACIONES PARA INFORMAR REFERENCIAS

Articulo 14° En el presente titulo, se describen los requerimientos técnicos que deben cumplir los DTE
emitidos por los proveedores a la Municipalidad de Lo Barnechea, para que el sistema de facturacién pueda
procesarlos en forma automatica. Esos requisitos se aplican sobre los tipos de DTE especificados
anteriormente en el articulo 7° del presente Decreto, y consisten en ciertas referencias de datos comerciales
proporcionados por el Municipio que el proveedor debe informar,tales como nimero de Orden de Compra,
el o los numeros de item o posicién de esa orden de compra, y numero de recepcién conforme de servicios
(HES) cuando se emite la factura.

Articulo 15° En el caso de que el proveedor emita una nota de crédito electronica o nota de débitoelectronica
debera informar el numero de folio tributario de la factura correspondiente.

Visado por: Omar Alejandro Oyarzin
Detzel (MLB\Ooyarzun)

Fecha: 2023-10-06 12:55:00 (UTC-03:00)
Visado por: Dominique Magdalena
Chadwick Quezada (MLB\dchadwickq)
Fecha: 2023-10-09 13:28:53 (UTC-03:00)

Visado por: Carlos Guillermo Quintana
Frugone (MLB\cquintanaf)
Fecha: 2023-10-16 13:20:24 (UTC-03:00)

Visado por: Jose Antonio Lobos Sanhueza
(MLB\JLobos)
Fecha: 2023-10-17 15:37:14 (UTC-03:00)


http://www.sii.cl/

LoBarnechea

JUNTOS HACEMOS UNA COMUNA MEJOR

ALCALDIA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 16° De acuerdo con la definicion de estructura del SlI, un documento contiene un encabezado (con
datos del emisor, receptor, totales del documento, entre otros datos), y ademas contiene uno o mas detalles,
y cero o mas referencias.

</Documento>
<Encabezado>
<Detalle 1>
<Cdgltem>
<TpoCodigo>
<VIrCodigo>
</Cdgltem>
<Detalle 2>
<Detalle 3>

Articulo 17° Cada vez que el proveedor emita un Documentos Tributarios Electrénicos (DTE), debecumplir
con los siguientes requerimientos, segun el tipo de documento:

1. Emision de Facturas:

a) Cada vez que emita una factura electronica, este documento debera hacer referencia a los
siguientes datos:

. Al menos una orden de compra (cédigo de referencia 801).
. Una o mas posiciones de la misma orden de compra.
. Un unico numero de recepcion conforme de productos HES (cddigo referenciaHES ocddigo

de referencia 802).

b) Cada seccion de <Referencia>, debe contener:

Campo Numero Linea de Referencia <NroLinRef>: se utiliza para identificar un nimero correlativo unico
dentro de la o las referencias que se informen en el documento.

Campo Tipo Documento de Referencia <TpoDocRef>: Se utiliza para identificar con un cédigo para
especificar si se trata de una orden de compra (valor 801), HES (valor HES), o Nota de Pedido (valor 802).
Campo Folio Referencia <FolioRef>: se utiliza para especificar el nimero de la orden de compra cuando el
<TpoDocRef> sea 801, y un numero de HES cuando el tipo < TpoDocRef> sea HES, o cuando el tipo <
TpoDocRef> sea 802; este ultimo sélo en aquellos casos donde el proveedor no tenga habilitado el tipo <
TpoDocRef> sea HES y solo pueda usar el tipo < TpoDocRef> sea 802.

Ejemplo de lo esperado por el Municipio:

<Referencia> <Referencia>
<NrolLinRef>1</NroLinRef> <NroLinRef>2</NroLinRef>
<TpoDocRef>801</TpoDocRef> <TpoDocRef>HES</TpoDocRef>
<FolioRef>2735-500-SE20</FolioRef> <FolioRef>5100000352</FolioRef>
<FchRef>2020-08-17</FchRef> <FchRef>2020-10-17</FchRef>
</Referencia> </Referencia>

Como excepcidén, y en aquellos casos donde el proveedor no pueda referenciar <TpoDocRef> sea HES,
podra utilizar la referencia 802 indicando el cédigo HES enviado.
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<Referencia>
<NroLinRef>2</NroLinRef>
<TpoDocRef>802</TpoDocRef>
<FolioRef>5100000352</FolioRef>

<FchRef>2020-10-17</FchRef>

</Referencia>

Para proveedores que emiten facturas desde el portal del Servicio de Impuestos Internos (Sll) se presenta
a continuacion algunos ejemplos de como se debe informar los datos requeridos por el Municipio:

Cod Producto ¥ Impuestos Adic.[ ]
Tpo Cod / Codigo Nombre Producto Descrip. Cantidad Unidad Precio % Desc SubTotal
[ [ | o | \ J | [
Referencias : /] Forma de Pago: Info. Pago : []
Crédito v
Tipo de documento Ind. Folio Ref. Fecha Ref. Razon Referencia
[ ] B v@eY \ \
v ‘:| Abril N EERS
O s BN €1 - r— s T i ]
Sub Total 0
Descuento Global 0 % Monto 0
Monto Neto 0
VA | 19% Total VA 0
Total 0

Validar y visualizar Guardar Borrador

Tipo de Documento: Corresponde a un indicador para especificar si se trata de una orden de compra (801),
Hoja Entrada Servicio (HES). Los siguientes son los valores disponibles por el Sll en esta lista desplegable:

Referencias :

Tipo de documento

Factura

Factura no Afecta
Boleta exenta

Lig. Factura

Factura Compra
(Guia despacho

MNota Débito

Nota Credito

Lig. com. dis.

Factura elec.

Factura no Afecta elec.
Boleta elec.

Factura Compra elec.
Mota Débito elec.
Nota Crédito elec.
Guia despacho elec.
Orden de Compra
Nota de pedido
Contrato

Resolucidn

Proceso ChileCompra
Ficha ChileCompra
Hoja Entrada Servicio

. Folio Ref: Corresponde a un numero de una orden de compra (801), o HES (HES), u otro segun el
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tipo de documento asignado en el paso 3.
Fecha Ref: Corresponde a la fecha de emisién del documento estipulado “Folio Ref.”

2, Emision de Notas de Crédito y Notas de Débito Electrénicas
a) Cada vez que emita una nota de crédito electrénica o nota de débito electronica debera hacer
referencia a:
* Al menos una orden de compra (codigo referencia 801).
* Una o mas posiciones de la misma orden de compra.
* Una factura (cédigo referencia 33) o una factura exenta (cédigo referencia 34).
b) Cada seccion de <Referencia>, debe especificar si se trata de una referencia a orden de compra(801)
o referencia a una factura (33) o referencia a una factura exenta (34).
» Campo Numero Linea de Referencia <NroLinRef>: se utiliza para identificar un nimero correlativo
Unico dentro de la o las referencias que se informen en el documento.
* Campo Tipo Documento de Referencia <TpoDocRef>: Se utiliza para identificar con un cédigo
para especificar si se trata de una orden de compra (valor 801), o factura (33), o factura exenta
(34).
* Campo Folio Referencia <FolioRef>: se utiliza para especificar el nUmero de la orden de compra
cuando el <TpoDocRef> sea 801, o un numero de factura cuando <TpoDocRef> sea 33, o un
numero de factura exenta cuando <TpoDocRef> sea 34.
Ejemplos de lo esperado por el Municipio:
<Referencia> <Referencia>
<NroLinRef>1</NroLinRef> <NroLinRef>1</NroLinRef>
<TpoDocRef>801</TpoDocRef> <TpoDocRef>801</TpoDocRef>
<FolioRef>5100000352</FolioRef> <FolioRef>5100000352</FolioRef>
<FchRef>2017-08-17</FchRef> <FchRef>2017-08-17</FchRef>
</Referencia> </Referencia>
c) Para proveedores que emiten Notas de Crédito Electronica y Notas de Débito Electrénica desdeel

portal del Servicio de Impuestos Internos (Sll) se debe informar los datos requeridos por el Municipio

de la siguiente forma:

* Tipo de Documento: Corresponde a un indicador para especificar si se trata de una factura
electronica (33), o factura electrénica exenta (34) o cualquier otro tipo DTE que corresponda.

* Folio Ref: Corresponde a un folio tributario de una factura (33), o factura exenta (34) u otro segun
el tipo de documento asignado en el paso 3.

L1 L U [ [ I Il |
[ | ] o

a Agrega linea de Detalle Quita linea de Detalle

Info. Pago : SiNo L]

Tipo de Documento Folio Ref

Reférencias : Si/Na i/

Tipo de documente Ind Folio Ret Fecha Ref Razdn Referencia

[T S GRS =

Total

T et

Articulo 18° Es obligatorio que cada DTE emitido por el proveedor informe siempre una referencia a una
orden de compra (<TpoDocRef> con valor 801).

Articulo 19° Es obligatorio que todo documento emitido por el proveedor informe siempre una referencia a
una Recepcion Conforme de Productos o HES (<TpoDocRef> con valor HES), y debe informarse una sola
HES como referencia por cada DTE. En el caso de que no tenga habilitada esta referencia en su plataforma
de facturacion, debera incluirse la referencia 802 (Nota de Pedido).
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Articulo 20° El proveedor no debera agregar ningun otro caracter que modifique la referencia que le haya
informado la Municipalidad de Lo Barnechea, porque creara un problema de reconocimientode ese dato y en
consecuencia el rechazo del DTE.

TiTULO IV
DE LA FORMA DE PAGO

Articulo 21° El proveedor debera indicar siempre en la forma de pago del DTE la condicién al “Crédito”,
las que seran derivadas a la Direccion de Administracion y Finanzas, para ser evaluadasy gestionadas para
su respectivo pago.

Articulo 22° Aquellos DTE que se reciban con forma de pago "Al Contado", podran ser pagados por el
municipio con la debida autorizacion de la contraparte municipal (ITS).

Articulo 23° El pago se realizard mediante transferencia electronica o vale vista virtual, de acuerdo con lo
establecido en el pliego de condiciones de cada contratacion, una vez realizada la recepcion de la factura
con acuse de recibo electrénico de conformidad a lo establecido en la Ley N°19.983.

Articulo 24° El Municipio no se obliga al pago integro de la factura a la empresa de factoring, en caso de
que existieran multas pendientes de cumplimiento por parte del proveedor.

DEL PROCEDIMIENTO QUE DEBEN REALIZAR LOS ITS Y/O ENCARGADOS DEL PAGO

Articulo 25°. - Los ITS y/o ITO, como responsables de la prestacion de los servicios y/o la adquisicién de
productos para la Municipalidad de Lo Barnechea, deberan seguir el procedimiento que se detalla a
continuacion para la emision de la Hoja de Entrada de Servicio (HES):

a) La Municipalidad de Lo Barnechea, a través de la Direccion de Compras Publicas y Gestiéon de
Contratos, generara y enviara la Orden de Compra a través de Mercado Publico, donde se solicita al
proveedor la entrega del producto y/o la prestacion del servicio. En ella se detalla el precio, la cantidad
y otras condiciones para la entrega y/o la prestacion.

b) El proveedor debera aceptar la orden de compra en el portal www.mercadopublico.cl.

c) Posteriormente, el proveedor realizara la entrega de los productos y/o la prestacion de los servicios
de acuerdo con lo establecido por el Municipio. Para el caso de entrega de productos, estos deberan
ser realizado con guia de despacho u otro similar, en el lugar indicado por el Municipio en la Orden
de Compra.

d) Para dar recepcion conforme de los servicios y/o productos, el ITO y/o ITS debera confeccionar y

emitir una Hoja de Entrada de Servicios (HES) a través del sistema de gestion digital de
documentacién (M-Files).
En el caso de la adquisicion de bienes, el ITS tendra un plazo maximo de 5 dias habiles, desde la
recepcion en bodega o en dependencias municipales para generar la Hoja de Entrada de Servicios
(HES). Seguidamente, en el caso de que la contrataciéon corresponda a la prestacion de un servicio,
el ITS tendra un plazo maximo de 5 dias habiles para generar la Hoja de Entrada de Servicios (HES).
Seguidamente, en todas aquellas adquisiciones de bienes y/o prestaciones de servicios inferiores a
100 UTM, la Hoja de Entrada de Servicios (HES) sera aprobada por el Jefe del Departamento
respectivo, y respecto de aquellas adquisiciones de bienes y/o prestaciones de servicios que sean
iguales o superiores a 100 UTM, éstas seran aprobadas por el Director de cada area, en un plazo
maximo de 2 dias habiles.

e) En esta clase documental, el ITO y/o ITS del contrato debera completar la siguiente ficha de
metadatos:

Proveedor

Propiedad

Debera buscar por el Rut del proveedor y relacionarlo
ala HES. En caso de no encontrar el proveedor en el
listado, debera comunicarse con la unidad de compra
respectiva para solicitar la creacion del proveedor.

Proveedor relacionado Lista de valores

Informacién del pago
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oc T Numero de la Orden de Compra publicada en Mercado Publico asociada al
exto .

producto o servicio.

Valor Neto Numeérico | Valor neto en pesos chilenos del producto o servicio.

Indicar IVA en pesos chilenos si corresponde. En caso de ser un servicio exento,

indicar con valor 0.

Monto Total | Numérico | Monto total en pesos chilenos del producto o servicio que se enviara a pago.

El creador de la HES debera agregar el “Codigo Contrato” y la plataforma le

entregara una serie de contratos que coinciden con esa informacion.

Esta relacién al contrato permitiréa acceder a los antecedentes generales del

servicio o producto contratado, que ya se encuentran cargados en M-Files,

evitando la duplicidad de informacion en la plataforma.

IVA Numérico

Contrato Lista de
relacionado valores

Informacion General

Propiedad

Direccion Lista de valores Listado de Direcciones Municipales.
Departamento Lista de valores Listado de Departamentos Municipales.

f) Seguidamente, el ITS y/o ITO debera crear una carpeta multiarchivo sobre la plantilla Word de la clase
documental HES creada previamente y adjuntar toda la informacion asociada al pago que se
encuentra dando conformidad, tales como:

i Certificado de conformidad.

ii. Informe de saldo de cuentas.

iii. Informe de multas.

iv. Otros documentos asociados al contrato en particular.

g) Una vez autorizada la HES por el Jefe de Departamento o Director de cada area, segun el flujo
respectivo, el sistema notificara via correo electronico al ITO y/o ITS del contrato, quien tendra la
responsabilidad de enviar la HES al proveedor del servicio y/o producto contratado para la emision
del DTE. El proveedor podra emitir este DTE ya sea mediante software de mercado o el software de
facturacion gratuito del Servicio de Impuestos Internos.

h) Cada HES tendra un numero Unico de aprobacién que el proveedor del servicio y/o producto debera
incluir de forma obligatoria al momento de la emision del DTE, ya que un proceso de validacion
automatizado (BOT) validara los siguientes datos del DTE:

i. Cdédigo HES

ii. Monto total

iii. Fecha de emision
iv. Orden de Compra
V. Rut

Vi. Razoén Social

Articulo 26° En caso de que los DTE no cumplan con los requisitos de forma y fondo para su emision, seran
rechazados de manera definitiva y automatica, en virtud de que no es posible verificar si los productos o
servicios objeto de la contratacion fueron recibidos conforme por el ITS y/o ITO del contrato. Para estos
efectos, se enviara una notificacion via correo electronico a la casilla registrada por el proveedor en
www.sii.cl. Seguidamente, el proveedor debera emitir la Nota de Crédito correspondiente para las facturas
rechazadas comercialmente, debiendo emitir un nuevo DTE que cumpla con los requisitos establecidos en
el Reglamento de Facturaciéon y pago mediante proceso pronto pago para proveedores de la Municipalidad
de Lo Barnechea.

Articulo 27° Si el DTE cumple con los requisitos solicitados y es aprobado por el proceso de validacion,
automaticamente se realizara la carga de la factura en formato .pdf a la HES respectiva, y sera derivada por
el sistema de gestion digital de documentacion (M-Files) al Departamento de Contabilidad para que proceda
con el pago del producto y/o servicio.

Articulo 28° Para aquellos casos que contemplen la adquisicion de bienes que requieran la gestion de
Decreto de Alta, una vez que el BOT adjunte la factura, dicho Decreto debera ser incorporado a la HES
correspondiente, para la tramitacién del pago.

TITULO V
Visado por: Omar Alejandro Oyarzin Visado por: Carlos Guillermo Quintana Visado por: Jose Antonio Lobos Sanhueza
Detzel (MLB\Ooyarzun) Frugone (MLB\cquintanaf) (MLB\JLobos)
Fecha: 2023-10-06 12:55:00 (UTC-03:00) Fecha: 2023-10-16 13:20:24 (UTC-03:00) Fecha: 2023-10-17 15:37:14 (UTC-03:00)

Visado por: Dominique Magdalena
Chadwick Quezada (MLB\dchadwickq)
Fecha: 2023-10-09 13:28:53 (UTC-03:00)


http://www.sii.cl/

LoBarnechea

JUNTOS HACEMOS UNA COMUNA MEJOR

ALCALDIA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DE LA TRAMITACION Y GESTION DE SOLICITUDES DE PAGO

Articulo 29° Todas las solicitudes de pago y sus respectivas gestiones de autorizacion deberan realizarse
de manera digital a través de la plataforma de gestion documental de la institucion, en cumplimiento a lo
establecido en la Ley N°21.180 “Transformacion Digital del Estado”.

Articulo 30° El Departamento de Contabilidad impartira las instrucciones y velara por el cumplimiento
integro del presente documento, asi como su actualizacion en sus diferentes apartados si asi corresponde.

Articulo 31° El Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, velara que todas las
configuraciones y parametrizaciones en los sistemas permitan el fiel cumplimiento de las instrucciones
emanadas del presente documento. Para lo anterior, los flujos de trabajo seran configurados vy
parametrizados en la plataforma documental para que se registren todas las versiones del documento,
permitiendo una correcta y fiel auditoria por los interesados.

Articulo 32° Del proceso

a) Las solicitudes de pago deberan ser creadas por los ITS de cada contrato o el responsable
correspondiente, y en caso de que éstas sean confeccionadas por otro funcionario, de igual forma el ITS o
el responsable de la solicitud debera participar en el flujo de aprobacion y sera el responsable integro de lo
que se esta enviando como solicitud de pago.

b) Una vez publicadas las solicitudes, no podran ser modificadas en ninguna de sus propiedades, ni
tampoco podran eliminarse antecedentes adjuntos, s6lo podran agregarse antecedentes si el Departamento
de Contabilidad o la Direccion de Control Interno lo autoriza en virtud de los principios de economia,
eficiencia y eficacia. Si esta requiriese la incorporacion de una nota de crédito producto de errores en los
montos de pago, el Departamento de Contabilidad rechazara la HES o enviara a reparo el Decreto de Pago.
Debiendo el responsable crear una nueva solicitud, con el monto correcto e incorporar la factura con su
respectiva nota de crédito o débito.

C) Todos los cambios de estado de aprobacion se realizaran con firma electrénica simple por los
responsables a través de la plataforma de gestion documental, registrando en una version Unica las
autorizaciones correspondientes. En consecuencia, no se deberan incluir rubricas en los archivos adjuntos
que respalden la solicitud de pago, ya que se asumira que se autoriza la solicitud en su conjunto con sus
respectivos documentos.

d) Luego de autorizarse una solicitud de pago, la plataforma de gestion documental adjuntara
automaticamente un documento “Antecedentes de solicitud de pago”, el cual indicara la ultima version en
que fue autorizada, los documentos adjuntos y los manifiestos de aprobacion de los funcionarios que
aprobaron mediante firma electrénica simple.

e) Todos los antecedentes adjuntos deberan numerarse en las estructuras establecidas y por
separado. No se aceptaran archivos comprimidos como parte de los antecedentes adjuntos a las solicitudes
de pago ya que no facilitan la revision de las unidades respectivas.

f) En caso de que existan montos o datos equivocados en la creacion de las solicitudes y sean
detectados posterior a su publicacioén, no se podran modificar sus metadatos, debiendo la unidad requirente
crear una nueva solicitud con la informacion correcta.

Articulo 33° Tipos de pago y estructuras
Existen distintos tipos de solicitudes de pago, los cuales deberan adjuntar y presentar las siguientes
estructuras respectivamente.

1. Hoja Entrada de Servicio (HES)

Descripcion Documento de numeracion unico que acredita la recepcion conforme de los productos
y/o servicios y es el inicio del flujo de pago correspondiente. Es emitida por los ITO o ITS
de la Municipalidad de Lo Barnechea, segun corresponda, a través del sistema de gestion
digital de documentacion, con el fin de certificar que los servicios prestados y/o productos
adquiridos han sido correctamente recibidos.

Estructura de Seccion Proceso de contratacion

Ficha de Propiedad Valores

metadatos Contrato relacionado Lista de valores [Listado de contratos]
Proveedor Lista de valores [Calculo automatico]

T informacién del pago
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Propiedad Tipo Valores

Area de financiamiento Lista de valores - Municipal

- Salud

- Educacién
Orden de compra #1 Alfanumérico ID orden de compra
Orden de compra #2 Alfanumérico ID orden de compra
Obligacion Presupuestaria | Lista de valores [Calculo automatico]
Impuestos adicionales Numeérico
Valor neto Numérico
¢Exento de IVA? Lista de valores - Si

- No
IVA Numeérico [Calculo automatico]
Monto total Numeérico [Calculo automatico]
Detalle Texto

Seccién Informacioén adicional
Propiedad Tipo Valores

¢Multas adicionales? Lista de valores - Si

- No
¢ Genera alta de bienes? Lista de valores - S

- No
Relacion Decreto Alta de [Célculo automatico]
Bienes

Seccion Informacion general del pago

Propiedad Tipo Valores

Direccion Lista de valores [Listado direcciones]
Departamento Lista de valores [Listado departamentos]
Duefio del documento Lista de valores [Calculo automatico]
Nombre del documento Alfanumérico [Calculo automatico]
IDSGD Numeérico [Célculo automatico]
Fecha solicitud Fecha [Célculo automatico]
ITS Lista de valores [Calculo automatico]
Seccion Contabilidad
Propiedad Tipo Valores
Observacion contabilidad | Texto
Fecha de asignacion Fecha [Calculo automatico]
Estructura de |[1. Resumen ejecutivo.
documentos - Informacion del contrato.
adjuntos - Informe de la unidad técnica.
- Saldo de solicitud de compra.
- Saldo de cuenta obligacién presupuestaria.
- Saldo de orden de compra.
- Comprobante recepcion conforme.
- Cuadro resumen de multas.
- Certificado que da cuenta que se realizaron las validaciones en la DT de los
certificados laborales.
2. Orden de compra.
3.1 Cumplimiento de obligaciones laborales.
3.2 Liquidaciones de sueldo.
3.3 Certificado de antecedentes laborales y previsionales.
3.4 Finiquito de trabajadores.
3.5 Planillas de cotizaciones laborales y previsionales pagadas.
4. Documentacion asociada segun se indican en las bases.
5. Otros antecedentes que deben formar parte del pago.
2. Solicitud de pago Consumos basicos (SDP_CB)
Descripcion Solicitud de pago para servicios basicos que no cuentan con una orden de compra o que
debido a lo critico de su operacion deben ser priorizados en su tramitacion.
Estructura de Seccién Informacion del pago
Ficha de Propiedad Tipo Valores
metadatos Obligacién relacionada Lista de valores
Proveedor Lista de valores [Listado de proveedores]
Tipo de pago Lista de valores -Boletas
-Facturas
Fecha de inicio Fecha
Fecha de fin Fecha
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Fecha de vencimiento Fecha
Centro de costo Numérico
Detalle Texto
Area financiamiento Lista de valores - Municipal
- Educacion
- Salud
Contrato relacionado Lista de valores [Lista de contratos]
Informacion financiera
Impuestos adicionales Numérico
Valor neto Numérico
¢Exento de IVA? Lista de valores -Si
- No
IVA Numérico [Calculo automatico]
Monto exento Numeérico [Calculo automatico]
¢, Otros cargos? Lista de valores - Si
- No
Monto total Numérico [Calculo automatico]
¢Intereses asociados? Lista de valores -Si
- No
_ Informacion ieneral
Direccion Lista de valores
Departamento Lista de valores
Duefio del documento Lista de valores [Calculo automatico]
Nombre del documento de [Calculo automatico]
compra
IDSGD Numeérico [Calculo automatico]
Tipo de documento Texto [Calculo automatico]
Decreto de pago [Calculo automatico]
relacionado
Contabilidad
Observacion contabilidad Texto
Revisor contabilidad Lista de valores [Listado de funcionarios]
Fecha Fecha [Calculo automatico]
Estructura de 1. DTE (documentos tributarios electronicos) que pretende pagar.
documentos 2. Planilla de Excel en caso de remitir pago masivo de consumos basico.
adjuntos 3. Certificado de pago emitido por el ITS. (evaluar su eliminacion).
3. CENABAST
Descripcion Solicitud de pago para los medicamentos suministrados por la Central de Abastecimiento
(CENABAST), en especifico a los remedios del CESFAM o la Farmacia Comunal del
municipio.
Estructura de Seccion Informacion del pago
ficha Propiedad Valores
metadatos Proveedor Lista de valores [Calculo automatico]
Numero de facturas Numeérico
Obligacion Lista de valores [Listado de obligaciones]
Centro de costo Numérico
Detalle Texto
Contrato relacionado Lista de valores [Listado de contratos]
Orden de compra Alfanumérico
Area de financiamiento Lista de valores - Municipal
- Educacion
- Salud
Tipo intermediacion Lista de valores - Comision
- Insumos
- Medicamentos
Tipo documento Lista de valores - Factura
- Guia de despacho
Tipo compra Lista de valores - Compra Mercado Publico
- Intermediacion
Subtipo compra Lista de valores - Farmacia CESFAM
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- Farmacia Comunal
- Compra Agil

- Convenio Marco

- Licitacion

-Trato Directo

Informacion financiera

Valor neto Numérico
¢ Exento de IVA? Lista de valores - Si

- No
IVA Numeérico [Calculo automatico]
Monto Exento Numeérico [Célculo automatico]
Monto total Numeérico [Calculo automatico]

Informacion general

Direccion Lista de valores [Listado direcciones]
Departamento Lista de valores [Listado departamentos]
Duefio del documento Lista de valores [Calculo automatico]
Nombre del Documento de | Alfanumérico [Calculo automatico]
compra
IDSGD Numeérico [Célculo automatico]
Tipo de documento [Calculo automatico]
Decreto de pago [Calculo automatico]
relacionado
Fecha de solicitud Fecha [Calculo automatico]
_ Contabilidad

Observacioén contabilidad Texto
Revisor contabilidad Lista de valores [Listado de funcionarios]
Fecha de asignacion Fecha [Calculo automatico]

Estructura de 1.  Resumen ejecutivo.

ficha 2. DTE (documentos tributarios electrénicos) que pretende pagar.

metadatos 3. Planilla de Excel en caso de remitir pago masivo de CENABAST.

4, Ayuda Social
Descripcion Solicitud de pago para la materializacion de las ayudas sociales, las que deben ser

autorizadas mediante un Decreto de la Direccién de Desarrollo Comunitario o los
Departamentos que la conforman.

Estructura de _ Informacion del iaio

Ficha de

metadatos Tipo de pago Listado de valores - Aporte ayuda social
Obligacion Listado de valores [Listado de obligaciones]
Centro de costo Numeérico
RUT Numeérico
Detalle Texto
Area de financiamiento Listado de valores - Municipal
Documentos relacionados | Listado de valores [Listado de decretos]
(DDS)

Informacién financiera
Monto total Numeérico
_ Informacion ieneral
Direccién Lista de valores [Listado direcciones]
Departamento Lista de valores [Listado departamentos]
Duefio del documento Lista de valores [Calculo automatico]
Nombre del documento Alfanumérico [Calculo automatico]
IDSGD Numeérico [Calculo automatico]
Tipo de documento [Calculo automatico]
Decreto de pago
relacionado
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| Fecha de solicitud | Fecha | [Calculo automatico] |
Contabilidad
Observacién contabilidad Texto
Revisor Contabilidad Lista de valores [Listado de funcionarios]
5. Devoluciones
Descripcion Solicitud de pago para devoluciones de dinero por pagos en exceso, fondos externos no
utilizados, entre otros. Las que deben ser tramitadas por las unidades conforme al
Decreto de delegacion de atribuciones alcaldicias.
Estructura de Informacion del pago
Ficha
metadatos Tipo de pago Listado de valores - Devoluciones
Obligacion Listado de valores [Listado de obligaciones]
Centro de costo Numeérico
RUT Numeérico
Detalle Texto
Area de financiamiento Listado de valores - Municipal
- Salud
- Educacion
Documentos relacionados | Listado de valores [Listado de decretos que
autorizan devolucion]
Informacién financiera
Monto total Numeérico
Antecedente de pago
Antecedente SDP [Calculo automatico]
_ Informacion ﬁeneral
Direccion Lista de valores [Listado direcciones]
Departamento Lista de valores [Listado departamentos]
Duefio del documento Lista de valores [Célculo automatico]
Nombre del documento Alfanumérico [Calculo automatico]
IDSGD Numeérico [Calculo automatico]
Tipo de documento [Calculo automatico]
Decreto de pago
relacionado
Fecha de solicitud Fecha [Célculo automatico]
_ Contabilidad
Observacioén contabilidad Texto
Revisor Contabilidad Lista de valores [Listado de funcionarios]
6. Remuneraciones Planta, contrata y cédigo del trabajo
Descripcion Solicitud de pago para remuneraciones y otros pagos asociados beneficios de los
empleados, tales como aguinaldo, bonos, indemnizaciones por término de relacion
laboral, en otros.
Estructura de Informacion del pago
ficha
metadatos Tipo de pago Listado de valores - Sueldos
Obligacion Listado de valores [Listado de obligaciones]
Centro de costo Numeérico
RUT Numeérico
Detalle Texto
Area de financiamiento Listado de valores - Municipal
- Salud
- Educacion
Documentos relacionados | Listado de valores [Listado de decretos]
_ Informacion financiera
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[ Monto total | Numérico | |

Informacion general

Direccion Lista de valores [Listado direcciones]
Departamento Lista de valores [Listado departamentos]
Duefio del documento Lista de valores [Calculo automatico]
Nombre del documento Alfanumérico [Calculo automatico]
IDSGD Numérico [Calculo automatico]
Tipo de documento [Célculo automatico]
Decreto de pago [Calculo automatico]
relacionado

Fecha de solicitud Fecha [Calculo automatico]

_ Contabilidad

Observacién contabilidad Texto

Revisor Contabilidad Lista de valores
Estructura de [ 1. Remitir planilla de remuneraciones con documento que indique los montos a pagar y
documentos las retenciones a efectuar.
adjuntos
7. Honorarios
Descripcion Solicitud de pago para los servicios de los prestadores a honorarios de la municipalidad
otros estipendios conforme a lo que sus contratos establecen.
Estructura de _ Informacion del iaio
ficha
metadatos Tipo de pago Listado de valores - Honorarios
Obligacion Listado de valores [Listado de obligaciones]
Centro de costo Numeérico
RUT Numeérico
Detalle Texto
Area de financiamiento Listado de valores - Municipal
- Salud
- Educacion
Documentos relacionados | Listado de valores [Listado de decretos]

Informacion financiera

Monto total Numérico

_ Informacion ieneral
Direccién Lista de valores [Listado direcciones]
Departamento Lista de valores [Listado departamentos]
Duefio del documento Lista de valores [Calculo automatico]
Nombre del documento Alfanumérico [Calculo automatico]
IDSGD Numeérico [Calculo automatico]
Tipo de documento [Calculo automatico]
Decreto de pago
relacionado
Fecha de solicitud Fecha [Calculo automatico]

_ Contabilidad

Observacién contabilidad Texto

Revisor Contabilidad Lista de valores [Listado de funcionarios]
Estructura de | 1. Remitir planilla de honorarios con documento que indique las retenciones a efectuar.
documentos 2. Remitir detalle de los honorarios que contiene el nimero de boleta, monto bruto,
adjuntos retenciones y liquido.
3. Certificado de DIDECO acreditando la ejecucion de los programas comunitarios, si
aplica.
4. Carpeta con las boletas e informes del proceso de pago que envia (implementado en
diciembre 2022).
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8. Transferencias internas

Descripcion Solicitud de pago para transferencias que debe entre las dreas de salud, educacién y
municipal.

Estructura de
ficha

Informacion del pago

metadatos Tipo de pago Listado de valores - Transferencias
Motivo Listado de Valores - Internas
Obligacion Listado de valores [Listado de obligaciones]
Centro de costo Numeérico
RUT Numeérico
Detalle Texto
Area de financiamiento Listado de valores - Municipal
- Salud
- Educacion
Documentos relacionados | Listado de valores [Listado de decretos]

Informacion financiera

Monto total Numeérico

_ Informacion ieneral
Direccion Lista de valores [Listado direcciones]
Departamento Lista de valores [Listado departamentos]
Duefio del documento Lista de valores [Calculo automatico]
Nombre del documento Alfanumérico [Calculo automatico]
IDSGD Numeérico [Calculo automatico]
Tipo de documento [Calculo automatico]
Decreto de pago
relacionado
Fecha de solicitud Fecha [Calculo automatico]

_ Contabilidad

Observacién contabilidad Texto

Revisor Contabilidad Lista de valores

Estructura de [ 1. Informe de pago de tesoreria que justifique la necesidad de efectuarla transaccion.
documentos 2. Libro mayor que acredite la disponibilidad de fondos a transferir.
adjuntos

9. Transferencias por fondos a terceros

Descripcion Solicitud de pago para transferencias a terceros en virtud de retenciones que se efectien
en el municipio y que deban ser remitidos a los organismos publicos que correspondan,
tales como el registro civil, otros municipios, gobierno central, entre otros.

Estructura de Informacion del pago

ficha

metadatos Tipo de pago Listado de valores - Transferencias
Motivo Listado de valores - Fondos de terceros
Obligacion Listado de valores [Listado de obligaciones]
Centro de costo Numeérico
RUT Numeérico
Detalle Texto
Area de financiamiento Listado de valores - Municipal
Documentos relacionados | Listado de valores [Listado de decretos]

Informacién financiera
Monto total Numérico
_ Informacion ieneral
Direccién Lista de valores [Listado direcciones]
Departamento Lista de valores [Listado departamentos]
Duefio del documento Lista de valores [Calculo automatico]
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Nombre del documento Alfanumérico [Célculo automatico]
IDSGD Numeérico [Calculo automatico]
Tipo de documento [Calculo automatico]
Decreto de pago [Calculo automatico]
relacionado

Fecha de solicitud Fecha [Célculo automatico]

_ Contabilidad

Observacion contabilidad Texto

Revisor Contabilidad Lista de valores
Estructura de [1. Informe de pago de tesoreria que justifique la necesidad de efectuarla transaccion.
documentos 2. Libro mayor que acredite la disponibilidad de fondos a transferir.
adjuntos
10. Subvenciones
Descripcién Solicitud de pago para materializar la transferencia de fondos por subvenciones que
tienen origen en lo dispuesto en el articulo 5° letra g) de la Ley N°18.695.
Estructura de Informacion del pago
ficha
metadatos Tipo de pago Listado de valores - Transferencias
Motivo Listado de valores - FONDECO
- FONDEVE
- Subvenciones
Obligacion Listado de valores [Listado de obligaciones]
Centro de costo Numeérico
RUT Numeérico
Detalle Texto
Area de financiamiento Listado de valores - Municipal
Documentos relacionados | Listado de valores [Listado de  decretos
alcaldicios]

Informacion financiera

Monto total Numérico
_ Informacion ﬁeneral
Direccién Lista de valores [Listado direcciones]
Departamento Lista de valores [Listado departamentos]
Duefio del documento Lista de valores [Calculo automatico]
Nombre del documento Alfanumérico [Calculo automatico]
IDSGD Numeérico [Calculo automatico]
Tipo de documento [Calculo automatico]
Decreto de pago [Calculo automatico]
relacionado
Fecha de solicitud Fecha [Célculo automatico]
_ Contabilidad
Observacién contabilidad Texto
Revisor Contabilidad Lista de valores
11. Indemnizaciones
Descripcién Solicitud de pago para transferencias a terceros por acuerdo extrajudicial o sentencia de
tribunal.
Estructura de Informacién del pago
ficha “
metadatos Tipo de pago Listado de valores [Listado de pagos
disponibles]
Motivo Listado de valores -Acuerdo Extrajudicial
-Sentencia de Tribunal
Obligacion Listado de valores [Listado de obligaciones]
Centro de costo Numérico
RUT Numeérico
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Detalle Texto

Area de financiamiento Listado de valores - Municipal
- Salud
- Educacion

Documentos relacionados | Listado de valores [Listado de decretos que
autoriza transferencias]

Informacion financiera

Monto total Numérico

Antecedente de pago

Antecedente SDP [Calculo automatico]

Informacion general

Direccién Lista de valores [Listado direcciones]
Departamento Lista de valores [Listado departamentos]
Duefio del documento Lista de valores [Calculo automatico]
Nombre del documento Alfanumérico [Célculo automatico]
IDSGD Numeérico [Calculo automatico]
Tipo de documento [Calculo automatico]
Decreto de pago [Calculo automatico]
relacionado
Fecha de solicitud Fecha [Célculo automatico]
Contabilidad
Observacién contabilidad Texto
Revisor Contabilidad Lista de valores [Listado de funcionarios]
Estructura de | 1. Sentencia o acuerdo de concejo que autoriza la indemnizacion.
documentos
adjuntos

Articulo 34° En el caso de existir documentacion relacionada disponible en el sistema, esta informacién no
se debe subir a la Solicitud de Pago, a fin de no duplicar informacién en el Sistema de Gestion Documental.

2. INSTRUYASE a la Direccién de Administracién y Finanzas para que coordine la publicacion del
presente reglamento en la pagina web del municipio, a la Direccién de Compras Publicas y Gestion de
Contratos para que adjunte el presente reglamento al momento de la emision de las 6rdenes de compra
mediante el portal de compras publicas, y a la Direccion de Gestion de Personas para que informen este
nuevo reglamento a todos los funcionarios y colaboradores de la Municipalidad, el cual rige a partir de la
fecha del presente reglamento.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

VIVIAN BARRA PENALOZA JUAN CRISTOBAL LIRA IBANEZ
SECRETARIO MUNICIPAL ALCALDE
MUNICIPALIDAD DE LO BARNECHEA MUNICIPALIDAD DE LO BARNECHEA

Este documento incorpora Firma(s) Electrénica(s) Avanzada(s)

Cddigo: 243550568225748 validar en https://ws-prod-agile.edoc.cl/utils/verify
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