DIRECCION DE CONTROL Y AUDITORIA INTERNA

Rio Bueno, 31 de Diciembre 2018,

DECRETO EXENTON® SY463
IDDOC N°326162 /

VISTOS:

1.- Fallo del Tribunal Electoral de la XIV Region de Los Rios de
fecha 30 de Noviembre de 2016, Rol 1649-2016, Art. 127 de la Ley Orgdnica Constitucional, y
acta de sesion de Instalacion del Concejo Municipal de Rio Bueno, Celebrada el 06 de
Diciembre 2016.

TENIENDO PRESENTE

1.- las facultades de la Ley N°18.685, Ley Organica
Constitucional de Municipalidades en su texto refundido en el D.F.L N°1 de la Subsecretaria
de desarrollo Regional y Administrativo, Articulo 63.Letra b)

2.- Manual de Funcionamiento Interno Municipal y de los
servicios traspasados, DAEM Y Salud Municipal, aprobado por decreto exento 1415 el
21.06.2004. capitulo VIII Art. 47 sobre las funciones de |a Direccién de Control.

3.-La jurisprudencia administrativa contenida en el dictamen
MN°25.737 de la C.G.R de 1995,

4.-Art. 29 de la ley 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades

5.-Instructivo 76.515 de la C.G.R de 2014 sobre |la modificacion
al Art. 29 de la ley 18.695, contenidas en la Ley 20.742 sobre que Perfecciona el Rol
Fiscalizador del Concejo; Fortalece la Transparencia y Probidad en las Municipalidades; Crea
Cargos y Modifica Normas Sobre Personal y Finanzas Municipales

CONSIDERANDO:

1.- La necesidad de crear un Manual de Procedimientos de la
Direccion de Control de |. Municipalidad de Rio Bueno

2.- Considerando acuerdo de concejo municipal N°318 del
28.12.2018

DECRETO:

1.- APRUEBASE Manual de Procedimientos de la Direccidn
de Control de |. Municipalidad de Rio Bueno

REGISTRE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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DIRECCION DE CONTROL

INTRODUCCION

La Direccién de Control de |. Municipalidad de Rio Bueno, depende jerarquicamente de Administracion
Municipal, y ahl al Alcalde, se caracteriza por ser una unidad que entre sus principales tareas estd la de realizar una
revisian y evaluacion sistematica y permanente del sistema de control interno de la entidad; una revision periodica y
selectiva de las operaciones econdmico financieras del municipio para determinar el cabal cumplimianto de las
normas legales y reglamentarias y 1a aplicacion sistematica de controles especificos de conformidad la jurisprudencia
administrativa contenida en el dictamen N°25.737 de la C.G.R de 1985, las atribuciones contenidas en el Art 29 de
la ley 18.685 Organica Constitucional de Municipalidades, v el instructive 76.515 de la C.GR da 2014 sobre la
modificacion al A 29 de la ley 18.695, contenidas en la ley 20,742, teniendo a su cargo |a Unidad de Auditorias
Interna y Unidad de Fiscalizacién y Gestion Interna.

Los manuales de procedimientos son una herramienta de gestion, creados para estructurar los
procedimientos que se realizan dentro de una unidad; contieng toda fa informacion, Instruccian, y responsabilidades
sobre funciones, procedimientos o tareas que realizan dentro de una entidad, Sirve para obtener informacion de las
eveniuales tareas y funciones, ademas de determinar |as posibles responsabilidades de! personal gue conforma una
unidad, y las tareas que debe esta cumplir, como objetivo fundamental apoyar la gestion del municipio, v procurar la
maxima eficiencia administrativa interna de la municipalidad en el marco de las normas legales vigentes.

Cabe mencionar que este manual se mantendra actualizado dependiendo de las modificaciones efectuadas
& las leyes que lo rigen y/o estructura organica.

OBJETIVOS

1. Contar con una herramienta de trabajo que permita esclarecer las actividades que se deben realizar en la
Direccitn de Control de |. Municipalidad de Rio Bueno.

2. Determinar los Procedimientos necesarios para cumplir con las funciones encomendadas a la Direccion de
Control de . Municipalidad de Rio Bueno.

3. Servir como manual de consulta e induccion para el persanal que se incorpora a fa Direccion de Control.
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DIRECCION DE CONTROL

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE CONTROL

Segun el Art. 29 de la Ley 18.695, indica que la unidad encargada del control le corresponderan las siguientes

funciones:

a)

b)

d)

g)

Realizar la auditoria operativa interna de la Municipalidad, con el objeto de Fiscalizar la legalidad de su
actuacion;

Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal,

Representar al alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de ello al concejo, para cuyo
objeto tendrd acceso a toda la informacion disponible. Dicha representacion deberd efectuarse dentro de los
diez dias siguientes a aquel en que la unidad de control haya tomado conocimiento de los actos. Si &l alcalde no
tomare medidas administrativas con el objeto de enmendar el acto representado, |a unidad de control debera
remitir dicha informacion a la contraloria General de la Republica.

Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras, Para estos efectos,
emitira un informe trimestral acerca del estado de avance del ejercicio programatico presupuestario; asimismo,
debera informar, también trimestralmente, sobre el estado de cumplimiento de los pagos por concepto de
cotizaciones previsionales de los funcionarios municipales y de los trabajadores que se desempefian en
sefvicios incorporados a la gestion municipal, administrados directamente por la municipalidad o a traves
de corporaciones municipales, de los aportes que la municipafidad debe efectuar al Fondo Coman Municipal, y
del estado de cumplimiento de los pagos por concepto de asignaciones de perfeccionamiento docente. En todo
caso, debera dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que le formule un concejal.

Asesorar al Concejo en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que puede requenr en virtud de la Ley
N°18.695.

Realizar, con la periodicidad que determing el reglamento sefialado en el At 82 de la Ley N°18.695, una
presentacion en sesion de comision del concejo, destinada a que sus miembros puedan formular consuitas
referidas al cumplimiento de Ias funciones que le competen.

L.a jefatura de esta unidad se proveera mediante concurso de oposicién y antecedentes y no podré estar vacante por
mas de sels meses consecutivos. Las bases del concurso y el nombramiento del funcionario que desempefie esta
jefatura requeriran de |a aprobacion del concejo. A dicho cargo podran postular personas que estén en posesion de
un titulo profesional o técnico acorde con la funcidn. El jefe de esta unidad solo podra ser removido en virtud de las
ausales de cese de funciones aplicables a los funcionarios municipales, previa instruccion del respectivo sumario
En el caso de incumplimiento de sus funciones, y especiaimente la obligacion sefalada en el inciso primero del
articulo 81, el sumario sera instruido por la Contraloria General de la Repuiblica, a soficitud del concejo.
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DIRECCION DE CONTROL

Funciones de la Direccién de Control segun Art. 47 de Reglamento interno Municipal

Segun el Art. 47 del Reglamento interno Municipal, aprobado por medio de aprobado por medio del decrato

exento N*1.415, de fecha 21 de Junio de 2004, establece que la Direccion de Control tendra las siguientes funciones
generales:

a)

b}

c)

d)

)

gl

h)

J

k)

Realizar la auditona operativa interna de la Munigipalidad, con el objeto de Fiscalizar la legalidad de su
actuacion,

Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria y representar al concejo el déficit que advierta en el
prasupuesto municipal, a lo menos tnmestralmente

Representar al alcalde los actos municipales que estime ilegales, Informando de ello al concejo, para cuyo
objeto tendra acceso a toda la documentacion pertinente:

Colaborar directamente con el Concejo para el gjercicio de sus funciones fiscalizadoras. Para estos efectos,
emitira un informe frimestral acerca del estado de avance del ejercicio programético presupuestario y
debera dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que le formule un Concejal

Asesorar al Concejo en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que aquel puede requerir en virtud
te esta ley

Fiscalizar a las Corporaciones, Fundaciones y Asociaciones Municipales, respecto del uso y desting de sus
recursos, pudiendo dispaner de toda la informacion que requiera para tal efecto.

Atender los requermientos que le formule la Contraloria General de la Replblica, de la que depende
técnicamente.

Efectuar controles permanentes y sistematicos a las unidades operativas y administrativas.
Realizar comprobaciones de inventarios fisicos en forma regular.

Efectuar verificaciones sobre log bienes municipales, y gque se cuante con los mecanismos de conlrol que
asequren su existencia,

Realizar constataciones sobre |a correcta imputacion de las distintas instancias que contempla el sistema de
Contabllidad Gubernamental.
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DIRECCION DE CONTROL

) Realizar examenes oportunos a las operaciones economicas y financieras procediendo a representar
situaciones que no se enmarquen en el Ambito de la legalidad vigente, y otros que disponga la Direccion

m) Revisar las rendiciones de cuenta

n} Ewvaluar el cumplimiento del Plan de Desarrollo Comunal en su aspecto financiero- presupuestario

fi) Otras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad superior le asigne, las que ejecutara a traves de la
unidad gue corresponda, de conformidad a la legislacion vigente.

o) Efectuar la fiscalizacion de las corporaciones y fundaciones de participacion municipal, respecto de los

aportes que les sean entregados. segun el Art 135 de la Ley 18,695

pl Velar por la observancia de las normas sobre transparencia activa contenidas en el Titulo 1l de la Ley
20.285 sobre Acceso a la Informacion Publica,

g) Velar por el cumplimiento de las normas del Titulo |1l sobre Probidad Administrativa de la Ley 18.575.

1) Velar por el cumplimiento del At 8 de la ley 19.803 que Establece Asignacion de Mejoramiento de la
Gestion Municipal
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DIRECCION DE CONTROL

ORGANIGRAMA DIRECCION DE CONTROL

ALCALDE CONCEIOD
MUNICIPAL
ADMINISTRADOR
MUNICIPAL
DIRECTOR
DE
CONTROL
Oficina de
Partes
Unidad de Unidad de
Auditorias Fiscalizacion y
Interna Gestion Interna
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DIRECCION DE CONTROL

OFICINA DE PARTES

Su objetvo es asegurar la comecta recepcion, clasificacién, control, tramitacidn y archives de la

documentacion oficial que ingresay egresa a la Direcclén de Control.

FUNCIONES

a)

b)

¢)

d)

8)

Redactar y/o transoribir la informacion que el Director o Direccidn desee enviar con su respectiva
enumeracion,

Establecer seguimiento sobre |a tramitacion de los documentos emitidos.

Debera recibir, derivar y/o archivar por medio de |IDDOC en sistema gestion documental toda la
documentacidn que se ingresa o despache a la Direccidn

Debera custodiar y organizar log archivos de la direccion de control de acuerdo a las diferentes materias que
se deba controlar, manteniendo un registra actualizada de cada uno.

Velara por el debido resguardo de los materiales establecidos para la gestion de trabajo tales como. los
timbres, cuadernos de despacho de documentacion, computador portatil, drdenes de cometidos, drdenes de
pedido, otros.
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DIRECCION DE CONTROL

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

La Unidad de auditoria interma tiene por objeto realizar auditoria interna de todos los procesos y/o actos

segun asi lo determine el plan anual de autoria, para ello podra tener acceso a toda la documentacion
correspondiente, como lambién tendra la finalidad de realizar revisiones aleatorias de manera de tener un control
permanente dentro de |. Municipalidad de Rio Bueno y Servicios Incorporados, velando por el cumplimiento de la
normativa que aplica, y las resoluciones 1485 y 1486, ambas de fa C.G.R. Sobre el Control Interno,

FUNCIONES

8

b

c)

d)

g

9)
h)

Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal lo que implica controlar y fiscalizar la correcta
administracion de los recursos municipales, verificando fundamentaiments &l cumplimiento de los fines, el
acatamiento de las disposiciones legales y reglamentanias.

Aplicar procedimientos de auditorias generaimente aceptadas: arqueos periodicos, revision de cuentas, revision
de conciliaciones bancarias, revision de planillas de remuneraciones, control de bodega e inventario, libros de
salida a terreno, asistencia del personal contratista, el

Realizar auditona operativas del municipio y servicios incorporados, de acuerdo al plan anual presentado al
alcalde, emitiendo posteriormente un informe con el resultado al Director de Control, el que posteriormente serd
enviado al Sr. Alcalde, Administracion Municipal, Secretaria Municipal y al Conceljo.

Proponer recomendaciones en el Pre-informe de auditoria, segun este lo amerite, que luego es entregado a la
Administracién Municipal,

Atender los requerimientos que formule la Contraloria General de la Repiblica, en cuanto a la entrega de
informacion para auditoria exierna, subsanar Informacién, v velar por el contenido en la plataforma virtual Mi
Escritoric C.G.R., respecto de |as actiones que subsanan las auditorias realizadas por C.G R al Municipio

Analizar y evaluar en informes de auditoria, situaciones criticas o falta de controles dentro de |. Municipalidad de
Rio Bueno y servicios Incorporados, u proponer @l uso de nuevos métodos de control, o la falta de estos, o
posibles sugerancias.

Realizar auditoria operativa sobre los Decretos de Pago que no sean revisados por esta Direccion de Control

Otras funciones que la Ley sefiale o que la autoridad superior le asigne, las que ejecutara a través de |a unidad
que corresponda, de conformidad a la leglslacion vigente.
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DIRECCION DE CONTROL

UNIDAD DE FISCALIZACION Y GESTION INTERNA

Tiene por objetivo velar por el oportuno y cormecto uso de los recursos, realizando actividades permanentes

de revision, analisis, investigacion y fiscalizacion en Ia legalidad de todo acto o documenta refacionado con |a gestién

Municipal y sus Servicios Incorporados

FUNCIONES

a)

b)

c)

dj

e}

gl

h)

Mantener un registro actualzado de los reglamentos y manuales de organizacion, a fin de conocer los
procedimiantos y descripciones de los cargos creados por el Municipio y sus Senvicios Incorporados, en
taso de existir, solicitarlos por medio de oficio a Secretaria municipal,

Asesorar a distintas direcclones, departamentos o unidades en los procesos propios de su &rea.

Revisar las rendiciones de cuenta de los fondos en poder de los funcionarios municipales y senvicios
incorporados.

Verificar las polizas de fidelidad funcionaria, para que todos los funcionarios que tengan responsabilidad
pecuniaria o de especies cusnten con ella.

Realizar comprobaciones de inventarios fisicos, en forma regular, a fin de contar con mecanismos de control
gue aseguren su permanencia dentro de una dependencia, toda vez que la direccién de control se dé por
enterada de la compra.

Efectuar revisiones de contratos correspondiente a; servicios basicos, subvenciones, servicio de bienestar y
contratos a honorarios, que serén requeridos a cada unidad o dpto. pertinente. Donde posteriorments estos
guedaran excluidos en la revision de los decretos de pago.

Examinar la corecta documentacion sustentatorla de los Decretos de Pagos. verificando su legalidad,
autenticidad y exactitud de las operaciones en conformidad a lo solicitado por la Unidad Requirente

Elaborar informe final del Programa de Mejoramiento de la Gestion Municipall e informar al Concejo
Municipal sobre el grado de cumplimiento de los objetivos Institucionales y las metas de desempefio
colectivo por areas de trabajo, segin lo establecido en el Art. 8 de la Ley 19.803 y El reglamento N°002
sobre el Incentivo para el mejoramianto de la Gestitn Municipal, aprobado mediante decreto exento N*2825
del 30.04.2014
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m)

n)

DIRECCION DE CONTROL

Fiscalizar a las Corporaciones, Fundaciones y Asociaciones, respecto del uso y destino de sus recursos,
amparadas en la Ley 19.418 sobre Juntas de Vecinos y demés Organizaciones Comunitarias y Ley 20.500
sobre Asociacionas y Participacion Ciudadana en la Gestion Poblica.

Velar por la observancia de las nommas sobre Transparencia Activa, contenidas en el Titulo |l de la Ley
20.285, sobre Acceso a la informacion Publica,

Enviar informe al Concejo sobre los Actos municipales que se estimen ilegales.

Revisar periddicaments los convenios y contratos de licitaciones, en virtud de la ley 19.886 de bases sabre
Contratos Administrativos de Suministros y Prestaciones de Senvicios y su Reglamento,

Fiscalizar los Sistemas para el Control de Asislencia y complimiento de horarios de trabgjo de los
funcionarios Municipales y Servicics Incorporades.

Otras funciones que la Ley sefiale o que el Director de Control le asigne, de conformidad a la legislacion
vigente.
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DIRECCION DE CONTROL

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de realizacion: INFORME TRIMESTRAL

Proposito del Procedimiento: Dar cumplimiento a Art 29 letra d) de |5 Ley 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades, donde establace que la unidad encargada del control debera colaborar directamente con &l Coencejo
para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras. Para estos efectos, emitira un Informe Trimestral acerca del estada
de avance del gjercicio programatico presupuestario; asimismo, debera informar, tambign trimestralmente, sobre el
estado de cumplimiento de los pagos por concepto de cofizaciones previsionales de los funcionanos municipales y
de los trabajadores que se desempefan en Servicios Incorporados a la gestion Municipal, administrados
directamente por la Municipalidad o a traves de corporaciones municipales, de los aportes que la municipalidad
debe efectuar al Fondo Comin Municipal, y del estado de cumplimiento de los pagos por concepto de asignationes
de perfeccionamiento docente. En todo caso, deberd dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de
informes que le formule un concejal.

Alcance; Se realiza cuatro veces en el afo en curso, terminade un trimestre. 1° Enero-Febrero-Marzo, 2° Abril-
Mayo-Junio, 3% Julic-Agosto-Septiembre, 4° Octubre-Noviembre y Diciembre.

Responsabilidades: Director de Control

| Munigpakdad de R Busno - Direcodn de Contml
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DIRECCION DE CONTROL

Actividades

El Director de Control solicita mediante Oficio a los jefes de Administracion y Finanzas de las tres areas,
Municipalidad, Dasm y Salud, el Balance Trimestral de Ejecucion presupuestaria, informe analiico de
vanaciones de la ejecucion presupuestana, certificado de disponibilidad financiera y cedificado compromises

previsionales.

Director de Control recibe los informes solicitados mediante IDDOC que envia cada una de las unidades, y
compara los montos por cuenta con el informe sobre el estado de presupuestos de gastos, resimenes de
ingresos y gastos entregados por el sistama computacional de contabilidad gubernamental implementada por el
municipio.

Revisada la informacion, y excepcionalmente si existieran incoherencias entre los Informes se solicitaran

mediante oficio antecedentes aclaratorios.

Se aceptan nuevos dosumentos de la informagion requenda para su posterior examen los cuales guedaran
como respaldo en la creacion del Informe.

Se confeccionara el Informe Trimestral de ejecucion presupuestaria del trimestre correspondients, en
conformidad a los antecedentes entregados y posteriormente se denvara mediante Oficio a Alcaldia, Secretaria
Municipal, Concejo Municipal, Directores de Adm. y Finanzas de Municipio, DAEM, y Salud y Secplan
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Diagrama de Flujo, Informe Trimestral

DIRECCION DE CONTROL
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DIRECCION DE CONTROL

Procedimiento de realizacion: INFORME DE AUDITORIAS INTERNAS

Propésito de! Procedimiento: Establecer la metodologia a seguir para cenfeccionar, informar y realizar un plan
anual de trabajo o de auditoria, dejando establecido cual o cuales seran los procedimientos, areas, cuenta, efc. que
se realizara auditoria en el afio en curso, esto dependera del requenmiento del Sr. Alcalde, Concejo Municipal, y
Contraloria Regional de |a Republica, ademas de otras variables como son las rendiciones de cuentas o decretos de
pago, o antecedentes que pudieran llegar a esta Direccion de Control,

Alcance: E| procedimiento inicia con fa planificacion del programa anual de trabajo o de Auditoria, llegando a la
entrega del pre-informe de auditoria a Administracién Municipal, para el levantamiento de las observaciones
realizadas, una vez terminada esta etapa y entregado el levantamiento de las observaciones por la Administracion
Municipal, se entrega de informe final de auditoria al Sr. Alcalde, Administrador Municipal, Secretaria Municipal, y al
Concejo Municipal. En caso de existir probidad administrativa, esta direccién remitira el informe de auditoria a la
Confraloria Regional. Dando cumplimiento al Dictamen n®76.515, sobre instrucciones sobre el ejercicio de atribucion
contenida en el Al 29, letra ¢}, de laley N° 18,695, modificado por |a ley N*20.742

Responsabilidades: El Director de Control y la Unidad de Auditorias Interna.
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10.-

DIRECCION DE CONTROL

Actividades

Elaboracitn del programa anual de trabajo o de Auditoria de acuerdo a solicitud de la primera autoridad de
la comuna, concejo, 0 antecedentes de unidades municipales, DAEM y Salud.

La unidad de auditoria intema envia un oficio a Administracién Municipal, dando aviso del comienzo de la
auditoria.

El Director de control y la unidad de Auditoria determinara el alcance de rewision de acuerdo a las
debilidades de las unidades a auditar.

Se envia a la unidad 3 auditar papel de trabajo cormespondiente a la solicitud de documentacion para
posterior revision y analisis.

Unidad involucrada envia documentacion requenda por control en los plazos establecidos en la solicitud
para posterior aplicacion de prusbas y validacion.

Con la infarmacién abtenida de acuerdo a la planificacion de auditoria, se realiza la interpretacion de los
resultados.

De acuerdo a Ia informacion analizada, se da comienzo a la elaboracion del pre-informe de auditoria, con
sus respectivas observaciones, conclusiones y recomendaciones, para luego ser presentado y entregado a
Administracidn Municipal,

La Administracion Municipal oficia y envia el pre-informe a la unidad auditada para los respectivos
descargos, y esta los envia con la informacion requerida, en un plazo no mayor a 30 dias.

La administracion Municipal envia descargos de la Unidad auditada a la Direccién de Control, para el
replanteamiento de la infarmacion, y confeccionar el informe final con sus respectivas conclusiones.

Director de Control mediante oficio a Alcalde, Administrador Municipal, Secretaria Municipal, y Concejo
Municipal envia informe final de Auditoria, si procede se anviard una copla a Contraloria Regional
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