Gs DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION, PLANIFICACION ESTRATEGICA

Y CONTROL DE GESTION

APRUEBA PROTOCOLO PROCESO DE PAGO
CONSUMOS BASICOS

RESOLUCION EXENTA N°: 1668

SANTIAGO, 08-09-2025

VISTOS:

El Acta de Proclamacion del Tribunal Calificador de
Elecciones de fecha 13 de diciembre de 2024; lo dispuesto en las letras h) y /) del articulo 24
del D.F.L. N°1-19.175, de 2005, del Ministerio del Interior y Seguridad Publica, Subsecretaria
de Desarrollo Regional y Administrativo, que fijo el texto refundido, coordinado, sistematizado
y actualizado de la Ley N°19.175, Organica Constitucional sobre Gobierno y Administracion
Regional y sus modificaciones; el D.F.L. N°1-19.653, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado; la Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracién del Estado; la
Resolucion N°36 de 2024 de la Contraloria General de la Republica vy,

CONSIDERANDO:

1° Que, los protocolos establecen las actividades
que forman parte de un proceso y son un apoyo al quehacer cotidiano de las diferentes areas
del Servicio, debido a que contienen un conjunto de instrucciones y tareas para realizar
acciones determinadas.

2° Que, este protocolo permite establecer
lineamientos claros y uniformes para la gestion de pago de consumos basicos, que permitan
cancelar las facturas en el plazo oportuno y garantizar la continuidad operacional.

3° Que, este protocolo permite establecer los
distintos niveles de responsabilidad, control y pago de los consumos basicos, entre el
Departamento de Servicios Generales y el Departamento de Finanzas, garantizando que los
pagos se realicen de manera oportuna, eficiente y en coherencia con los procedimientos
establecidos.

4° Que, este protocolo permite resolver dudas o
inconsistencias relacionadas con los tiempos y los plazos de aceptacién y/o rechazos de las
facturas de consumos basicos, debiendo gestionar los pagos de acuerdo con las fechas
estimativas de emision y de vencimiento.

5° Que, los protocolos permiten uniformary controlar
el cumplimiento de las tareas en el trabajo y evitar su alteracién arbitraria ya que determinan
en forma simple las responsabilidades de quienes ejecutan las actividades y establecen
mecanismos de control.
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6° Que, los protocolos facilitan y aportan en las
labores de auditoria, de control interno, de evaluacion y de mejora continua de los procesos
del Servicio.

RESUELVO:

1.- APRUEBESE PROTOCOLO PROCESO DE
PAGO CONSUMOS BASICOS, en los términos referidos y que son parte constitutiva de la
presente Resolucion Exenta, la que entrara en vigencia a partir de la fecha de su total
tramitacion.

PROTOCOLO PROCESO DE PAGO CONSUMOS BASICOS

l. OBJETIVO

Establecer una estructura de responsabilidades y de control entre el Departamento de
Servicios Generales y el Departamento de Finanzas para asegurar y eficientar la gestion de
pago de consumos basicos, que permitan cancelar las facturas en el plazo oportuno y
garantizar la continuidad operacional.

1. ALCANCE

El Departamento de Servicios Generales es responsable de verificar y gestionar el pago
oportuno de los consumos basicos de electricidad, agua potable y autopistas y el
Departamento de Finanzas es responsable del pago.

M. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de Finanzas

7. El Departamento de Finanzas recibe, por sistema DTE factura y acta de recepcién
conforme desde el Departamento de Servicios Generales, para pago de los consumos
basicos y deriva a la Unidad de Presupuesto de funcionamiento Regional.

Unidad de Presupuesto de Funcionamiento Regional

1. Descargar las facturas de consumos basicos en la plataforma ACEPTA DIPRES.

2. Cargar en ACEPTA GORE las facturas de consumos basicos.

3. Derivar al Departamento de Servicios Generales las facturas de consumos basicos por
ACEPTA GORE.

8. Recibir y revisar factura y acta de recepcion conforme enviada por sistema DTE desde la
Jefatura del Departamento de Finanzas, realizar el compromiso en SIGFE y derivar a la
Unidad de Contabilidad con el folio.

Unidad de Contabilidad
9. Recibir y revisar facturas y acta de recepcién conforme enviada por sistema DTE desde
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la Unidad de Presupuesto de Funcionamiento Regional correspondiente a los consumos
basicos, realizar devengo en SIGFE y derivar a la Unidad de Tesoreria para la gestion
del pago correspondiente.

Unidad de Tesoreria

10. Recibir y revisar facturas y acta de recepcion conforme enviadas por sistema DTE desde
la Unidad de Contabilidad correspondiente a los consumos basicos, registrar el egreso
en SIGFE vy efectuar procedimiento de pago por SERVIPAG vy transferir al proveedor de
acuerdo al siguiente detalle.

v Verificacién de Documentacion: Se revisa la documentacion.
v" Ingreso a Portal de Pagos SERVIPAG: Acceder al portal de Servipag Empresas
(www.servipag.com).
v Seleccionar la opcién "Pago a Proveedores". Ingresar con las credenciales del GORE
RM asociadas a la cuenta BCI.
e Se realiza el pago uno a uno (no agregar mas de una cuenta a carrito para el
proceso)
e Seleccionar Banco BCl como cuenta de origen como se indica en la imagen a
continuacion.

Elige tu medio de pago - '
Pagus cireco

vt e sl g U g v dre

Blans e e ‘.{B_c| -

212

e Enviar la solicitud de pago para autorizacién del funcionario/cuentadante con firma
electrénica avanzada, Ingresando los datos requeridos:

1) RUT GORE 61923200-3 y clave usuario
2) RUT del apoderado y clave usuario
3) Clave Digipass

Departamento de Servicios Generales

4. Departamento de Servicios Generales, en un plazo maximo de 7 dias, debera
“‘“ACEPTAR”, “RECHAZAR’” o indicar “NO ES MIA” en el sistema de ACEPTA GORE, al
momento de recibir las facturas electronicas de consumos basicos y verificar si
corresponde iniciar proceso de pago.

5. Al ACEPTAR la factura electrénica de consumos basicos en ACEPTA GORE, se genera
acta de recepcién conforme y se deriva al Departamento de Finanzas mediante Sistema
DTE.

6. Verificar las facturas recibidas, si faltan facturas de consumos basicos tomar contacto
con las companias involucradas y solicitar el envio de la factura y/o la descarga, emitir el
acta de recepcion conforme, y remitir documentacion de pago al Departamento de
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Finanzas por correo electronico.

V. PLAZOS

El Departamento de Servicios Generales tendra un plazo maximo de 7 dias para aceptar y/o
rechazar las facturas y debera gestionar su pago de acuerdo con las fechas estimativas de
emision y de vencimiento:

FECHA ESTIMADA

NOMBRE ¥ DIRECCION RAZON SOCIAL EMISION I VENC.

Tipo de Servicio: ELECTRICIDAD

Enel - Bandera 56 Enel Distribucion Chile 5.A. 17 3
57,“5; Lo Errazuriz 2 fMailef | o) pistribucion Chile S.A. 17 17
Enel - Morandé 89 Enel Distribucion Chile 5.A. 18 18
Eggeé' Lo Errazuriz 3/ Mailel | o) pistribucion Chile S.A. 17 12
Enel - Bandera 46 Enel Distribucion Chile 5.A. 17 3
Enel - Bandera 52 Enel Distribucion Chile 5 A 18 b
55'99:' Lo Errazuriz 1/Mailef | o) pistribucion Chile S.A. 17 4
Tipo de Servicio: AGUA POTABLE
Aguas Andinas - Morande 93 | Aguas Andinas S A 4 T
Aguas Andinas - Bandera 56 | Aguas Andinas S A 4 I
Egg‘j“e Lo Errazuriz 1-Mailef | | vy icipalidad de Maipu 26 16
Egg‘}“e Lo Errazuriz 2 - Mailef | | vy icipalidad de Maipu 26 16
Egg‘}“e Lo Errazuriz 3 - Mailef | | vy, icipalidad de Maipu 26 16

Tipo de Servicio: AUTOPISTAS
Sociedad Concesionaria

Autopista Costanera Norte Costanera Norie S.A. 37 17
eyl I
oo | w |
Ruta Pass/Ruta 78 E&i{?gfﬁg:gpﬁftemﬂﬁ 12 -
Del Aconcagua ES}'; ilASgr? g:;i:}an aria Autopista 9 -
papUmASE. | 5 || o
e e | |«
Vespucio Norte Soc. Concesionaria Vespucio 7 5

Morte Express
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V. CONTROL Y SEGUIMIENTO

El Departamentos de Servicios Generales es el responsable de efectuar un control
permanente a la facturacion y verificar el pago oportuno de los consumos basicos con la
finalidad de evitar el cargo de intereses por mora y asegurar la continuidad operacional.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

INGRESO Y GESTION DE BOLETAS / FACTURAS POR CONSUMDS BASICOS

ENCARGADO/A PLATAFORMA  JEFATURADEPARTAMENTODE ~ JEFATURADEPARTAMENTO | UNIDAD DE PRESUPUESTO DE .
ACEPTA GORE SERVICIOS GENERALES DE FINANZAS FUNCIONAMENTO B

INIQO

Descargar diaramente
documentos
dledrénicos desde
ACEPTA DIPRES

Operador 01 carga y .
distribuye documentos Rew,s[ oo
dedronicos en ACEFTA dedronico enSistema
. GORms E ACEPTA GORE
Recepcionar documento
Recepcionar Recepcionar documento electronico y acta de
:Documento i dedrénico y acta de recepcion conforme,
Zi= documento eectronico L
dedronico cumple y acta de recepdén recepcion conforme y generar devengo en
«con requisitos de conforme y derivar generar compromiso en SIGFE y derivar desde
forma y fondo desde plataforma DTE SIGFE y derivar desde plataforma DTEala
plataforma DTE Unidad de Tesoreria para
su pago
NO
Recepcionar
documento electrénico
Rechazar documento Rechazar documento y acta de recepcion
en ACEPTA GORE dectrénico en St conforme desde
plataforma DTE para
efectuar el pago
\7— AN

Cabe precisar, que el dictamen E232942N22 de la Contraloria General de la Republica,
establece que los intereses y comisiones derivados del incumplimiento de la Ley N°21.131,
que establece pago a treinta dias, deben ser asumidos por las instituciones del Estado, con
cargo a sus presupuestos. Ademas, sefiala que el incumplimiento puede generar
responsabilidades administrativas y civiles, las cuales deben ser determinadas a través de un
sumario administrativo. Este dictamen se basa en diversas leyes y dictamenes anteriores que
regulan las obligaciones de pago y las consecuencias de su incumplimiento.
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2.- PUBLIQUESE un ejemplar de la
presente Resolucion Exenta en la Intranet Institucional.

Anétese, Registrese, Comuniquese y Publiquese

FIRMADO

CLAUDIO ORREGO LARRAIN

CARGO : GOBERNADOR REGIONAL
SERIE : 434252947977786441

MGS/ICHJ/JLF/RGM/CMA/CHM/JCO

Distribucion:

® Administracién Regional

Departamento de Servicios Generales

Departamento de Finanzas

Jefatura y Analistas Departamento de Modernizacion, Planificacion Estratégica y Control de Gestion
Oficina de Partes

ID DOC 240181
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