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REGLAMENTO N° "QJ /

VILLARRICA,

VISTOS

1.-La Ley 19 983, que regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a copia de
factura.

2.-Las facultades que me confiere la ley 18.695, Orgdanica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones posteriores.

CONSIDERANDO:

Que es necesario normar el proceso de pago a empresas de factoring por
cesidn de facturas de empresas proveedoras de servicios municipales que
ingresen a la municipalidad de Villarrica.

Se dicta el presente Reglamento de Facturas, que ingresan al municipio y que
durante el transcurso de su gestidn a pago, son cedidas a factoring denominado:

REGLAMENTO PARA EL PAGO DE FACTURAS CEDIDAS A FACTORING DE LA
I. MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA

PRIMERO:

Para los efectos del presente reglamento, se entienden formando parte de él los
siguientes conceptos:

a) Cedente: Persona natural o juridica, que emite una copia factura cedible,
cuyo deudor es la Municipalidad de Villarrica, y que la cede y transfiere en
dominio a un cesionario persona juridica o natural, dedicada a
operaciones de factoring, estampando su firma en el anverso y agregando
el nombre completo, rol Unico fributario y domicilio del cesionario,
procediéndose a entregdrsela.

b) Cesionario: Persona juridica o natural cuyo objeto y giro es la operacion de
factoring que regula la Ley 19.983,

c) Deudor: Municipalidad de Villarrica obligada a pagar una copia factura
cedible emitida por un cedente.

d) Domicilio del cedente o empresa proveedora: El domicilio urbano que
deberd tener el cedente empresa proveedora del bien o servicio prestado
al deudor Municipalidad de Villarrica y el correo electréonico al momento
de celebrar el contrato.

e) Copia Factura cedible: copia de una factura emitida de conformidad alas
normas que rijan la emisién de la original, incluyendo en su cuerpo la
mencioén “cedible".

f) Copia Factura Cedible apta para su cobro: es aguella emitida en la forma
antes sefalada, y en la cual consta el recibo de las mercaderias
entregadas o del servicio prestado, con indicacién del recinto y fecha de
entrega o de la prestaciéon del servicio y del nombre de la Municipalidad
de Villarrica, con su rol Unico tfributario y su domicilio e identificacion del
funcionario que la recibe indicando su nombre completo y cedula
nacional de identidad, o que no se hubiere reclamado de su contenido
dentro de ocho dias corridos contados desde la fecha de su recepcion.
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g) INSPECTORES TECNICOS: La Inspeccién Técnica y Administrativa de los
Contratos suscritos entre la Municipalidad de Villarrica y un fercero, con
motivo de una licitacién o propuesta publica corresponde a funcionarios a
cargo de fiscalizar la correcta ejecucion de ellos y de llevar un control
administrativo de todos los hitos del contrato bajo su cargo. Todo contrato
celebrado en la forma antes sefalada, deberd tener un funcionario
destinado por Decreto Alcaldicio como Inspector técnico.

h) Notificacién de la Factura Cedible apta para su cobro: Proceso en que se
pone en conocimiento del deudor Municipalidad de Viliarrica, la cesion de
la factura cedible, pudiendo ser de dos formas: 1) a través de un Notario
PUblico personalmente al Aicalde, con exhibicidn de la copia de la factura
cedible dejandole copials) autentificada((s) de ella, o 2] mediante carta
certificada remitida por Notario PUblico y dirigida al Alcalde o bdjo la
denominacién " Representante Legal de la Municipalidad de Villarrica”,
adjuntando copia autentificada de la factura cedible, caso este Ultimo en
que la factura producird efectos al sexto dia siguiente a la fecha del envid
de la carta certificada.

i) TESORERIA MUNICIPAL
Unidad a cargo de realizar los egresos y los pagos de las mercaderias ©
producto y/o los servicios.

j} DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD: Departamenio encargada entre otras
funciones la de confeccionar los expedientes y decretos de pago
respectivos, para el pago de los bienes y/o servicios municipales.

k) UNIDAD USUARIA: La Unidad requirente, en la cual se usa el bien y/o se
presta el servicio contratado al cedente, y la encargada de recepcionar
el bien y/o servicio a nivel de Jefe de departamento o del director
respectivo.

SEGUNDO:

Las facturas que en el franscurso de la ejecucidon de la obra y/ o prestacidon del
bien 6 servicio en gestidon de pago, gue sean cedidas a factoring, estaran sujetas
a los siguientes procedimientos segun del caso de que se trate:

A.-Procedimiento de la(s) copia(s) Factura(s) Cedible(s), emitidas por un cedente
empresa proveedora con motivo de ser el adjudicatario de una licitacion o
propuesta publica llamada por el deudor Municipalidad de Villarica, a fin de
recibir un servicio o una obra en un periodo de tiempo, habiendo suscrito el
respectivo conirato de conformidad a la normativa atingente a la materia.

1.-En los Bases Administrativas, Especificaciones Técnicas y en el Contrato
respectivo, que se celebre con un cedente empresa prestadora de bienes y/o
servicios en el municipio, se deberd incorporar una estipulacién y/ o cldusula,
segun el caso. que sefdle lo siguiente: “En el evento que el adjudicatario o
cedente proveedor ceda unals) factura(s) cedible(s) a un cesionario factoring,
debe regirse por el Reglamento vigente en el municipio sobre la materia.

2.-Ademds, deberd incorporarse en Las Bases Administrativas de la Licitacion o
Propuesta Publica, en los antecedentes a solicitar que la empresa proveedora
(cedente} deberd adjuntar una Declaracién Jurada ante Notario PUblico, donde
declare conocer y aceptar las estipulaciones contenidas en el “Reglamento Para
El Pago de Facturas Cedidas a Factoring de la I. Municipalidad de Villarrica.”

3.-En el contrato respectivo, ademds de la mencidn anterior plasmada en una
cldusula, deberd estipularse con ias adecuaciones pertinentes la siguiente: “El
contratista se obliga a ejecutar la obra (o servicio) al precio méximo estipulado.
Los Estados de Pago serdn diferidos y serdn presentado(s) por el contratista a la
UNIDAD USUARIA, con todos los antecedentes correspondientes y documentos
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solicitados en las Bases Administrativas Especiales en su numeral ..., en tres copias
y en carpetas de papel, con el nombre de la licitacion y sefalando el numero del
Estodo de Pago corespondiente y datos relevantes de la obra (o servicio),
adjuntando los documentos pertinentes indicados en las Bases antes referidas, os
cuales serdn revisados por el Inspector Técnico de la Obra o servicio {1.1.0.}) dando
su Visto Bueno.” otorgando un comprobante de su recepcidn en duplicado,
guedando uno en poder del confratista y otro en ia UNIDAD USUARIA.
Presentados los antecedentes y los documentos en la forma antes senalada, mas
el informe del I.T.O, la UNIDAD USUARIA dentro del plazo de cinco dias hdbiles
administrativos, contados dese la recepcidon de los antecedentes, revisara y
verificard el cumplimiento de los requisitos exigidos. Aprobado el Estado de Pago,
respectivo, se dard curso al pago del precio o su saldo, comunicéndole dicha
aprobaciéon al contratista, quien procederd a entregar la factura con su copia
cedible. “No se recibird factura alguna, mientras no esté aprobado el Estado de
Pago correspondiente”. No obstante, si transcurrido el plazo indicado, no se diere
curso al Estado de Pago, el cedente entregara al I.T.O. o Directive de la Unidad
Usuaria la factura con la copia cedible, el cual deberd recibirla, otorgando el
recibo correspondiente, caso en el cual la UNIDAD USUARIA tendrd ocho dias
coridos contados desde la recepcidon para reclamarla, para el evento gue en el
contrato no se hubiere estipulado el plazo de treinta dias corridos para el mismo
fin.”

4.-Es responsabilidad del Inspector Técnico, velar por mantener un conirol
administrativo actualizado de las facturas visadas en relacidn al estado de
avance de la obra o los servicios prestados.

5.- Serd el Inspector Técnico en conjunto con la Unidad Usuvaria - Jefe de
Departamento o Director respectivo - quienes firmardn la recepcién de la factura
a entera conformidad. Asi mismo, serd el responsable de entregar la copia
cedible a la cedente empresa proveedora, en el caso de gue ésta la requierq,
para su factorizacion, dejandose constancia de esta entrega en la Unidad
Municipal Usuaria.

4~ El Inspector técnico en conjunto con la Unidad Municipal Usuaria - Jefe de
Departamento o Director respectivo deberd comunicar de inmediato vy
formalmente a la Departamento de Contabilidad que se procedioé a firmar la
copia cedible de la factura con las menciones requeridas y que fue entregada al
cedente empresa proveedora. La Unidad de Abastecimiento procederd a
registrar esta comunicacidén en un registro o medio de control que habilite al
efecto

B.-Procedimiento de la(s) copia(s) Factura(s) Cedibles, emitidas por un cedente
con motivo de la compra de un bien o de la prestacién de un servicio en que no
se requirid de Licitacién o Propuesta Piblica

1.-La empresa prestadora del bien y/o servicio — en adelante el cedente empresa
proveedora deberd enviar el original de la factura y sus respectivas copias,
incluidas la copia cedible, la que serd recibida Unica y exclusivamente por la
UNIDAD USUARIA, a través del funcionario responsable del contrato o en su
defecto por el funcionario responsable de la adquisiciéon de los bienes y /o
servicios en el municipio, de acuerdo a lo que a contfinuacién se sefiala en os
nUumeros siguientes.

2.-El funcionario responsable del contrato o en su defecto el funcionario
responsable de la adquisicion de los bienes y /o servicios en el municipio, recibida
que sea la factura, cuando la venta o el servicio se hubiere producido en breve
lapso de tiempo, procederd verificar que el servicio se haya prestado o que el
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bien adquirido estén conforme, de ser asl procederd a recepcionar la factura,
dejando constancia en ella del recibo del bien entregado o del servicio prestado,
con indicaciéon del recinto y fecha de entrega o de la prestacién del servicio y del
nombre de la Municipalidad de Villarrica, con su rol Unico tributario y su domicilio
y su identificacién con su nombre completo y cedula nacional de identidad.

3.- Recepcionada que sea la factura en la forma expuesta en el punto anterior, el
funcionario responsable del confrato o en su defecto el funcionaric responsable
de la adquisicién de los bienes y /o servicios en el municipio, debera remitir de
inmediato y formalmente al Departamento de Contabilidad la factura para
proceder al procedimiento de pago. En el evento que el cedente empresa
proveedorg, le hubiere exigido la entrega de la copia de la factura cedible
deberd comunicar formalmente al Deparfamento de Contabilidad tal
circunstancia, y esta Unidad procederd a registrar esta comunicacion en un
registro © medio de control que habilite al efecto.

4.-El funcionario responsable del contrato o en su defecto el funcionario
responsable de la adquisicion de los bienes y /o servicios en el municipio, recibida
que sea la factura, cuando la venta o el servicio se hubiere producido en breve
lapso de tiempo, hubiere verificado que el bien adolece de defectos o gue el
servicio no se prestd en la forma estipulada, procederd a devolver la factura a la
empresa cedente o quien sus derechos represente, sin recepcionarla esto es sin
dejar constancia en _ella del recibo del bien entregado o del servicio prestado,
dejdndose en lo posible constancia de la devolucidén al cedente empresa
proveedora.

5.-En el evento que la factura con su copia cedible lflegue por correo © por un
medio distinto a la persona del cedente o empresa proveedora, por cuando la
compra del bien se hizo fuera de la comuna de Villarica, o no exisfia en el
momento de la compra o adquisicién, o el servicio prestado requirié un tiempo
prolongado que impidié que el cedente empresa proveedora la enfregara en el
acto, y la UNIDAD USUARIA hubiere verificado que el bien adolece de defectos o
que el servicio no se presté en la forma estipulada, procederd a reclamar su
contenido dentro del plazo de ocho dias corridos contados desde que se recibié
en la Municipalidad la factura, mediante carta certificada dirigida al domicilio
urbano que esta tenga, mas una comunicacién de tal circunstancia al correo
electrénico que hubiere designado el cedente empresa proveedora.

é.- Si el funcionario responsable del contrato o en su defecto el funcionario
responsable de la adquisicién de los bienes y /o servicios en el municipio, recibida
que sea la factura, hubiere verificado que el bien adolece de defectos o que el
servicio no se prestd en la forma estipulada, y no reclamé la factura dentro de los
ocho dias corridos de recibida en la Municipalidad, incurrird en responsabilidad
administrativa.

TERCERO:
De las Notificacién de la Cesidn de la factura Cedible

1.-Si la notificacion de la cesidn de la factura cedible, se practicara a traves de un
Notario PUblico personalmente al Alcalde, Secretaria de Alcaldia deberd remitir la
copia de la factura cedible a la Unidad de Abastecimiento.

2.5 la notificacidon de la cesién de la factura, se efectud mediante carta
certificada remitida por Notario PUblico y dirigida al Alcalde o bdjo la
denominacién “Representante Legal de la Municipalidad de Villarrica”,
adjuntando copia autentificada de la factura cedible, caso este Ultimo en que la
factura producird efectos al sexto dia siguiente a la fecha del envid de la carta
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cerfificada, la Secretaria de Alcaldia o la Oficina de Partes en su caso, la remitira
a la brevedad a la Unidad de Abastecimiento. El sobre que contiene la cesion de
la factura cedible de acuerdo a la ley deberd adjuntarse siempre al documento
gue contenia.

CUARTO:
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

1 -EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD deberd mantener actualizado un Registro
de los Inspectores técnicos de los contratos y las obras. Para tal efecto, cada vez
que se designe un Inspector Técnico responsable de la obra o del servicio que
preste el cedente proveedor, se debe enviar una copia del Decreto Alcaldicio de
su designacion ala UNIDAD DE ABASTECIMIENTO.

2 - EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD deberd mantener actualizado un Registro
de las comunicaciones que le haya dirigido la UNIDAD USUARIA, déndole cuenta
que hizo entrega de la factura cedible, ya sea que se haya originado con motivo
de una licitacién o Propuesta PUblica o por la compra de un bien o prestacién de
un servicio no originado de la primera forma sefalada.

3.- EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD inmediatamente recibida la notificacién

notarial de factoring, procederd a verificar esta informacién con la recibida por el

Inspector Técnico ademds verificard el cumplimiento de las condiciones para que

la factura quede apta para su cesidén, de acuerdo a lo establecido en la ley

19.983. Esto es que haya sido emitida en conformidad a las normas que rijan Ia

emisién de la factura origingl, incluyendo en su cuerpo en forma destacada la

mencidn "cedible” y, que en la misma conste el recibo de las mercaderias

entregadas o del servicio prestado con indicacién de:

« Recinto

» Fecha de entrega o la prestacion del servicio

« Nombre completo, rol unico tributario

« Domicilio del comprador ¢ beneficiario del servicio identificacion de la persona
que recibe

« Firma de la persona que recibe.

En caso de que en la copia de la factura no conste el recibo mencionado, sélo
serd cedible cuando se acompariie una copia de la guia o guias de despacho
emitidas de conformidad a la ley, en las que conste el recibo correspondiente.
Para estos efectos, el emisor de la guia o guias de despacho deberd extender
una copia adicional a las que la ley exige con la mencion “cedible con su
factura®.

Sin perjuicio de lo anterior, el Departamento de Contabilidad verificard ademdas, si
se cumplen los siguientes requisitos para el mérito ejecutivo para su cobro {art. 5
ley 19.983), los cuales son:

1.- Que la factura correspondiente no haya sido reclamada anteriormente por el
municipio de conformidad al art. 3 de la ley 19.993 y este Reglamento

2.- Que su pago sea actuamente exigible, es decir que no haya transcurrido el
plazo de un afo contado desde su vencimiento, para ejercitar la accién de su
cobro. El vencimiento de la factura se determina de acuerdo a la mencion de
fecha de pago que en ella se haya sefialado. En ausencia de dicha mencion se
entenderd que la factura o su copia cedible debe ser pagada dentro de los
treinta dias siguientes a su recepcidn, transcurridos el cual empieza a correr el
plazo de un afo.
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3- Que en la misma conste el recibo de las mercaderias entregadas o del servicio
prestado, con indicacién del recinto en el cual fueron recibidas y de la fecha de
la entrega de las mercaderias o de la prestacion del servicio, e identificacion de
la persona gue recibe las mercaderias o el servicio, mds la firma de este Uitimo.

4- El Departamento de Contabilidad podrd alegar el no pago al factoring vy

proceder dentro del tercer dia, o en el mismo acto de recepcién de la

factorizacion cuando constate:

« La falsificaciéon material de la factura, o guials) de despacho respectivas

+ Lo falsificacidon del recibo de las mercaderias, o

« La falta de entrega de las mercaderias o prestacién del servicio, segun sea el
Caso,

» Que efectuada dicha alegacion, elia fuera rechazada por resolucion judicial,

5.-Al aceptar ia notificacién, el Departamento de Contabilidad deberd verificar el
estado de tramite del expediente de gasto, para proceder a redlizar el cambio
de nombre, para el pago a favor de la empresa de factoring respectiva. La
Unidad de ABASTECIMIENTO deberd cambiar el nombre del sujeto de pago en el
Decreto de pago respectivo, cambiando de la empresa proveedora a la
empresa de Factoring respectiva.

Ademds el Departamento de Contabilidad efectuard el "Asiento contable de
"Responsabilidad ", estableciendo los datos detallados en la glosa.

Posteriormente el Departamento de Contabilidad deberd enviar el Decretos de
pago y su respectivo expediente a las firmas de responsabilidad respectivas, para
configurar su formalizacion.

Una vez recepcionado el expediente de pago por Tesoreria Municipal, ésta
procede a confeccionar el egreso respectivo.

Al momento de que Tesoreria Municipal procede a realizar efectivamente el
pago, se retiene la cuarta copia cedible para ser anexando al expediente de
pago respectivo.

Tesoreria Municipal procede a reversar el asiento generado por la responsabilidad
de pago a terceros.

Asi mismo Tesoreria Municipal procede a registrar el pago del factoring en
"Registro Pago de empresas factoring”, anotando los datos del Factoring y del
egreso respectivo en "Registro Pago Factoring'”.

Redlizado esto, Tesoreria Municipal procede a informar formalmente el pago del
Decreto al Departamento de Contabilidad

El Deparfamento de Contabilidad deberd registrar los datos del pago en el
"Registro Control de Empresa Factoring'.

Ademds, el Departamento de Confabiidad deberd informar del pago al
Inspector Técnico o responsable de la adquisicidn del bien y/o servicios que éste
se pago via factoring, con el objeto de que éste Ultimo proceda a registrar la
situacion y asi mantener un permanente control adminisirativo. )

Las Inspecciones Técnicas de los contratos y /o servicios o en general el
responsable de la compra del recibo de los bienes y /o servicios deberd informar
cuando acepte la cuarta copia cedible el Departamento de Contabilidad en
forma inmediata, después de haber firmado la cuarta copia de la factura.
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Cuando se deban aplicar multas 6 existan obligaciones pendientes por los bienes
y/o servicios recibidos, no procederd la aceptacion de la firma de la cuarta copia
cedible.

Las Direcciones y Unidades municipales deberdn poner en conocimiento de los
funcionarios de su dependencia, la responsabilidad de firmar o recepcionar
copias de facturas firmando en senal de recibo conforme, en especial cuando
este incorporada la cuarta copia en el set de facturas, cuando no tenga la
calidad de inspector Técnico del respectivo contrato. El no cumplimiento de esta
norma podrd dar origen a responsabilidad administrativa

QUINTO:

El presente Reglamento entrard a regir a contar del 1 de enero de 2016.-

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE EN LA PAG. WEB MUNICIPAL Y ARCHIVESE.

{BYc ASTETE MERMOUD
ALCALDE




