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DECRETO ALCALDICIO N.° /

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE REFRENDADO DE DOCUMENTOS.

TALCA,
1 9 ENE. 2026

VISTOS:

1. Lo establecido en el articulo 27 de la Ley N.” 18.695, relativo a la funcion de
Administraciéon y Finanzas.

2. La necesidad de contar con un instrumento normativo interno que regule
los procesos de control presupuestario que permita llevar un saldo
disponible anticipado a la informacién contable, de manera de asegurar que
el acto administrativo, antes de ser firmado cuente con el financiamiento
necesario.

3. El *"Manual de Procedimientos de Refrendado de Documentos”, revisado por
la Direccion de Administracién y Finanzas.

4. Las facultades que me confiere el articulo 63 de la Ley N.” 18,695, Organica
Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1. Que resulta necesario dotar al Departamento de Contabilidad y Presupuesto
de un control presupuestario que asegure que un decreto alcaldicio de
contratacion de personal, adquisicion y/o contratacion de bienes y/o
servicios o autorizacion de actividades municipales estén debidamente
financiadas antes de ser firmado el acto administrativo.

2. Que dicho Manual contribuye al fortalecimiento de los sistemas de control
interno, probidad administrativa, transparencia y gestion eficiente de los
recursos presupuestarios municipales.

3. Que contar con procedimientos definidos v documentados permite mitigar
riesgos operacionales, asegurar trazabilidad y respaldo documental, y
facilitar la coordinacién con las demas unidades municipales.

DECRETO:

1°. APRUEBASE el Manual de Procedimientos de Refrendado de Documentos, el
cual pasa a formar parte integrante del presente Decreto como instrumento oficial
de gestion interna de la [lustre Municipalidad de Talca.

2°. DISPONGASE que la Direccion de Administracién y Finanzas debera difundir
el Manual aprobado a todos los funcionarios del Departamento de Contabilidad y
Presupuesto y al encargado de Contabilidad del Cementerio Municipal, velando por
su correcta aplicacién y resguardo, asi como por la utilizacién obligatoria del
sistema CAS en todos los procesos presupuestarios.



3°. ESTABLEZCASE que las modificaciones, actualizaciones o complementos al
Manual deberan ser propuestas mediante informe fundado de la Direccién de
Administracion y Finanzas, para su revision por la Direccion de Asesoria Juridica
y posterior aprobacion mediante Decreto Alcaldicio.

4°. INSTRUYASE a las Direcciones y Departamentos Municipales involucradas que
generen actos administrativos que impliquen compromisos presupuestarios, a dar
cumplimiento obligatorio a los procedimientos de refrendado establecidos en el
Manual aprobado por el presente decreto, para la verificacion de la disponibilidad
financiera correspondiente, previo a la dictacion y firma del acto administrativo.

Dibreccatn de Administrecia v Finanoas
Unidnd de Transparencis

Sevretaria Municipal

20, 12, 2028

Archiva Abcalitia (fb/u .,_'." (’0{,’3 //":j l e
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iy

1. INTRODUCCION L

o

El “Refrendado™ se define como el procedimiento que asegura que un decreto a]call;_’;ligiu de
contratacion de personal, adquisicion y/o contratacion de bienes y/o servicios (licitacion imblu:a
o trato directo) o autorizaciones de actividades municipales estén debidamente ﬁnam.:iadés antes
de ser firmado el acto administrativo. El procedimiento del refrendado también se extiende al

pago mensual de arriendos.

2. OBJETIVO

Llevar un control presupuestario de ks cuentas sujetas a aplicar el procedimiento de
refrendado, dejando los compromisos debidamente registrados en forma cronoldgica y
rebajindolos del presupuesto vigente, permitiendo de esta forma llevar un saldo disponible
anticipado a la informacion contable, de manera de asegurar que el acto administrativo, antes

de ser firmado cuente con el financiamiento necesario.

3. ALCANCE

Los documentos a refrendar seran de dos tipos, Decretos Alcaldicios v/o Pagos De
Arriendos. Entre los Decretos Alcaldicios que se deben de refrendar se encuentran los
Honorarios a Suma Alzada, Apoyo Labor Del Concejo Municipal Ley 18.695, Honorarios

Proyectos, Honorarios Programas, y Personal a Contrata.

Se incluyen también, las contrataciones a honorarios de programas con cuentas extra
presupuestarias, ya sean MUNICIPALES o de otras no municipales como MIDESOF,
SEGURIDAD PUBLICA, MINVU, SENAME v CEMENTERIO.
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Ademas, se refrendaran borradores de decretos alcaldicios de compras y contratacion de
servicios, salvo los relacionados con CONVENIOS DE SUMINISTROS los que no se
refrendaran, pero de todas formas seran recibidos para confeccionar el respectivo Certificado
de Disponibilidad Presupuestaria que la unidad de Adquisiciones o SECPLAN. segun
corresponda, deben de publicar en Mercado Publico. Todos los documentos, independiente de
su procedencia seran enviados directamente al “Encargado de Refrendado™ en el Departamento

de Contabilidad v Presupuesto.

4. NORMATIVA

No hay normativa al respecto

5. GLOSARIO

¢ Cuadro Resumen de Refrendado: Es un cuadro en papel. de pequeiio tamafio, cuyo formato
permite resumir los valores arrojados en el proceso de refrendar un documento.

e Encargado del Refrendado: funcionario(a) designado(a) por la Jefatura de Contabilidad y
Presupuesto para cumplir con la labor de refrendar documentos. Habra un titular y un
reemplazante en ausencia del titular. La funcion de refrendar en el caso del CEMENTERIO
la realizara directamente el Encargado de Contabilidad del Cementerio Municipal.

e Imputacion Contable: Se define como imputacion contable a todas las cuentas de ejecucion
presupuestaria y no presupuestaria.

¢ Refrendado: Es el acto mediante el cual el “Encargado del Refrendado™ del Departamento
de Contabilidad v Presupuesto (y el Encargado de Contabilidad del Cementerio Municipal).
previa consulta de la disponibilidad de presupuesto, registra en la Tabla de Refrendado
correspondiente a la cuenta imputada, el detalle y el monto con que fue valorizado el borrador
del decreto alcaldicio o de recibo mensual de canon de arriendo. rebajando dicho monto del

saldo disponible, obteniéndose de la Tabla de forma automitica el monto comprometido a la
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fecha v ¢l saldo disponible que quedara después de refrendar, todo en funcion del valor actual

del documento.

e Tablas de Refrendados: Conjunto de tablas en formato Excel, acondicionadas con formulas,

cuya finalidad es registrar el detalle todos los actos administrativos en forma cronologica, de

manera de entregar informacion concerniente al presupuesto vigente, lo comprometido a la

fecha v el nuevo saldo disponible, todo en funcion de la valorizacion del documento

refrendado. Las tablas se clasifican en carpetas segin drea y programa. También se

contemplan para cuentas extrapresupuestarias y no municipales como SENAME. MINVU,

MIDESOF, SEGURIDAD PUBLICA Y CEMENTERIO.

6. PROCEDIMIENTOS

6.1

6.2

6.3

RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS: Todo documento recibido siempre debe ser
recibido via cuaderno y firma de recepcion por el Encargado del Refrendado, o por
funcionarios que se hagan responsables para recibir la documentacion. Los documentos a

recibir son los nombrados en el punto N°3 “Alcance™.

CONFECCION DE TABLA DE REFRENDADO: Este paso solo sera necesario
cuando, previa revision, se constata que la tabla respectiva del Area, Programa y cuenta
no existe para el afio en curso. Se copiard una ya existenle y se agrega en la carpeta
respectiva al Area y Programa. Se completard siempre con el nimero de la cuenta, tanto
en la parte superior destinada para este fin como en la lengiieta de la hoja Excel. Para
efectos de realizar la primera fila inicial, esto se realizara de acuerdo a las operaciones
descritas en el ANEXO N°|. dependiendo de si a la fecha han ocurrido o no movimientos

en la cuenta.

VERIFICACION DEL PRESUPUESTO DE LA CUENTA: De estar creada la cuenta,

se verifica SIEMPRE que el presupuesto vigente en la tabla de refrendado coincida con el
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presupuesto vigente en contabilidad. De no ser asi. se debe de corregir rebajando el exceso

o agregando la diferencia segin las operaciones en ANEXO N°2.

6.4 VERIFICACION DEL SALDO OBLIGADO DE LA CUENTA: Una vez verificado
y/o corregido el presupuesto de la cuenta. se debe de revisar el Saldo Disponible en la
Tabla de Refrendado. Si este valor es menor que lo que aparece en el Saldo Obligado en
contabilidad significa que la Tabla de Refrendados no tiene registrados todos los
movimientos a la fecha, esto puede ocurrir debido a multiples causas, las mas comunes
son: cuenta “bolsa™ en la que se cargan honorarios y ciertas compras, arriendos o servicios
que adquisiciones directamente los compré mediante Notas de Pedido. Otra probable
causa puede ser que por error u omision. En este caso se deben de sepuir los pasos
descritos en el ANEXO N°2.

6.5 REFRENDAR: Ya habilitada la Tabla para refrendar el valor asociado al Decreto
Alcaldicio o Arriendo, segin pasos del ANEXO N2, al refrendar resulta en un Saldo
Disponible positivo, podemos afirmar que, en funcion de la informacion disponible a la
fecha, existe saldo suficiente para financiar el acto administrativo. Luego se completa a
mano el “cuadro resumen de refrendado™, el que se anexa al documento ¥ se envia por
cuaderno a Secretaria de la Direccion de Administracion v Finanzas para el traspaso de la

informacion al Decreto Alcaldicio respectivo..

AREA x PROGRAMA y

IMBUTACOM

T ESUPLE STADD
O MPROMETIDD
PTE. DOCUMENTO
SALDO DS POMNIBLE
W B FINANZAS

rasponiable techa
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6.6 SALDO DISPONIBLE NEGATIVO: Si ¢l valor del Saldo Disponible de la Tabla de

6.7

s ok
Refrendados. es negativo no_se puede refrendar. Sin embargo, este valor lﬁiﬂ\!n.
Te r f

resultante corresponde a la cantidad en que la cuenta debe de ser suplementada para phd:r
ser refrendado el documento. Como labor de buenas pricticas en el trabajo, se infnrmurﬂ
via correo electronico al responsable del programa o proyecto, o a quien mrrespf_:'mda de
la cantidad a suplementar. Los responsables deben de realizar a la brevedad p-osili;le una
modificacion de presupuesto interna, ya que el encargado de refrendar podrd esperar un
maximo de 3 dias habiles con el documento en poder de Unidad de Contabilidad y
Presupuesto. Si en el periodo de 3 dias habiles de enviado el correo electronico v e
informado via telefonica no se materializa la modificacion de presupuesto en contabilidad,
se devolverd el documento por cuaderno, a menos que la jefatura de Contabilidad v

Presupuesto autorice mas dias en casos excepcionales.

REFRENDADO PARA CUENTAS EXTRA PRESUPUESTARIAS MUNICIPALES
Y NO MUNICIPALES: En general s lo mismo que en ¢l caso municipal, salvo que la
lectura de la informacion inicial sera diferente desde el modulo de contabilidad, ademas

que requiere un poco mas de andlisis. Ver ANEXO N°3,



NOMBRE m VERSION
| Manual de Procedimientos — Refrendado de Documentos 20

FROPIETARID) FECHA

Direeciton de Administracion v Finanzas — Departamento de Contabilidad v Presupuesio 26092025

7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE REFRENDADO
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