
RAPO

Secretaría Municipal

DECRETO N° 2043.

MAT.: APRUEBA

PROCEDIMIENTO

CONTROL.

MANUAL

DIRECCIÓN

LO PRADO, 21 de Septiembre de 2011

DE

DE

LA ALCALDÍA DECRETO HOY:

VISTOS:

CONSIDERANDO:

TENIENDO PRESENTE:

DECRETO:

La solicitud formulada por la Dirección de Control,
mediante el Memorándum N° 062, de 14 de junio de 2011,y
el visto bueno del Alcalde ,

1°.- Que, se hace necesario aprobar el Manual de
Procedimientos de la Dirección de Control,

Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 - Orgánica
Constitucional de Municipalidades,

1°.- APRUÉBASE EL SIGUIENTE MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCIÓN DE CONTROL:
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INTRODUCCIÓN

Los manuales de Procedimientos Administrativos, son herramientas que permiten establecer un orden en las
estructuras y precisar las funciones encomendadas a las Unidades administrativas, asimismo, sirven de puntos
de referencia que orientan a los usuarios en el desempeño de sus actividades, evitándose de esta forma
duplicidad de funciones u omisiones.

El Manual de Procedimientos es un documento técnico que incorpora información sobre la sucesión
cronológica ysecuencia de actividades relacionadas entre sí, que reconstituyen en una unidad para laejecución
de una función, actividad o tarea específica en una organización.

En el presente manual, se señalan y describen los procedimientos básicos de la Dirección de Control de la
Ilustre Municipalidad de Lo Prado.

Elaboró

Sra. Magaly Moya

LGIRRADO
\^7municipalidad

Revisó
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Aprobó
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FUNCIONES

A la Dirección de Control le corresponde cumplir las funciones queestablece el artículo 29° de la Ley 18.695.
Depende jerárquicamente del Alcalde, tiene dependencia técnica de la Contraloría General de la República,
posee el carácter de auditor de todas las unidades y dependencias municipales y tienecomo objetivo apoyar la
gestióndel Municipioen el marco de las normas legales vigentes.

Las principales funciones de la Dirección de Control establecidas en el citado artículo
29° son las siguientes:

1.- Realizar la auditoriaoperativa internade la Municipalidad, con el objeto de
fiscalizar la legalidad de su actuación;

5.-

Controlar la ejecución financieray presupuestariamunicipal;

Representar al Alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de
ello al Concejo, paracuyoobjeto tendrá acceso a toda la información disponible;

Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras. Para estos efectos, emitirá un informe trimestral acerca del
estado de avance del ejercicio programático presupuestario; asimismo, deberá
informar, también trimestralmente, sobre el estado de cumplimiento de los pagos
por concepto de cotizaciones previsionales de los funcionarios municipales y de
lostrabajadores que se desempeñan en servicios incorporados a la gestión
municipal, administrados directamente por la municipalidad o a través de
corporaciones municipales, de los aportes que la municipalidad debe efectuar al
Fondo Común Municipal, y del estado de cumplimiento de los pagos por
concepto de asignaciones de perfeccionamiento docente. En todo caso, deberá
dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que le formule
un concejal;

Asesorar al Concejo en la definición y evaluación de la auditoria externaque
aquél puede requerir en virtud de la Ley N°l 8.695.

Elaboró

Sra. Magaly Moya
Revisó

Sr. Francisco Pinto

Aprobó
Sr. Rogelio Jordán
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ESTRUCTURA ORGÁNICA

1 Contralor Municipal

1.2 Secretaria

1.3 Departamento de Gestión

1.4 Departamento de Auditoria

1.5 Departamento de Control Financiero y Presupuestario

Elaboró

Sra. Magaly Moya
Revisó

Sr. Francisco Pinto

Aprobó
Sr. Rogelio Jordán
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Secretaria

ORGANIGRAMA

Contralor

Municipal

Depto. de Gestión Depto. de Auditoria

1

Depto. de Control
Financiero y

Presupuestario

Elaboró

Sra. Magaly Moya
Revisó

Sr. Francisco Pinto
Aprobó
Sr. Rogelio Jordán
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Manual de Procedimientos Dirección de Control

i. Procedimiento Revisión de Decretos de Pago

Este procedimiento permite llevar un adecuado control de los Decretos de pago que ingresan a la Dirección de
control, en lo referente a respaldos, imputaciones y legalidades.
N° Sección Descripción Documento

1 Secretaria -Recibe Decretos de pago.
-Coloca timbre de recepción y la

hora.

-Envía a sección Gestión.

Documento conductor

de recepción de
decretos de pago

2 Gestión Revisa y verifica que:
-La documentación de respaldo sea la que
corresponde según sea el caso; ej.
contratos, facturas, certificados, decretos
alcaldicios etc.

-La imputación contable asignada sea la
correcta.

- Que la cuenta contable cuente con el
presupuesto necesario para cubrir el gasto.

3 Gestión Está correcta

Si paso 8
No paso 4

4 Gestión Informa al Director de control.

5 Director de Control Decide si se devuelve, cursa con alcance u

otro.

6 Gestión Confecciona memorando para Dirección
correspondiente.

7 Diferentes

Direcciones

Corrige según instrucción y devuelve
documentación a Depto. de Gestión.

8 Director de Control Cursa decretos de pago.

9 Secretaria Ingresa a sistema computacional decretos
aprobados,
Secretaria Municipal: Pagos hasta 100
UTM.

Administración Municipal: Pagos sobre
100 UTM.

Documento conductor

para la entrega de los
decretos de pago según
corresponda.

Elaboró

Sra. Magaly Moya

LOGRADO
7MUNIC1PALIDAD

Revisó

Sr. Francisco Pinto

Aprobó
Sr. Rogelio Jordán
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II. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO REVISIÓN DE DECRETOS DE PAGO

Secretaria

1 .-Recibe

decretos de pago

9.-lngresa a
sistema

computacional y
distribuye según

corresponda

Fin

Elaboró

Sra. Magaly Moya

Gestión

2.-Revisa y
verifica que la

información este

completa y
correcta

4.-Envía decreto

de pago al
Director de

Control

6,-Confecciona

memorando

Revisó

Sr. Francisco Pinto

Director de

Control

8.-Cursa Decretos

de Pago

5.-Decide si se

devuelve, cursa
con alcance u otro

Dif.Deptos.
Municipales

7.-Corrige según
instrucción

Aprobó
Sr. Rogelio Jordán
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Manual de Procedimientos Dirección de Control

I. Procedimiento revisión de documentos en general

Procedimiento que consisteen la revisión y control de toda la documentación que ingresaa la Dirección de
Control.

N° Sección Descripción Documento

1 Secretaria -Recibe documentos

-Coloca timbre de recepción
-Envía a sección Gestión

2 Gestión Revisa documentación para ver si
corresponde registro.

3 Gestión Corresponde registro
Si paso 6
No paso 4

4 Director de Control Toma conocimiento y entrega para
archivo

5 Secretaria Archiva

6 Gestión Clasifica por materia e ingresa
información en archivos

computacionales.
7 Gestión Revisa documentación de soporte

8 Gestión Tiene errores

Si paso 9
No paso 12

9 Director de Control Determina tipo de observación

10 Gestión Confecciona memorando para
Departamento correspondiente.

11 Diferentes

Departamentos
Corrige según instrucción y devuelve
documentación a Gestión

12 Secretaria Archiva o despacha a departamento
correspondiente

Elaboró

Sra. Magaly Moya

PRADO
^MUNICIPALIDAD

Revisó

Sr.Francisco Pinto

Aprobó
Sr. Rogelio Jordán
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II. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO REVISIÓN DE DOCUMENTOS

Secretaría

1 .-Recibe

documentos

5.- Archivo «

12.-Archiva y
despacha a Depto
correspondiente

Fin

Gestión

2.-Revisa

documentación

6.-Registra por
materia

7,-Revisa

documentación de

soporte

10.-Confecciona

memo

Director de

Control

9.-Determina tipo
de observación

Dif. Deptos.
Municipales

11 .-Corrige según
instrucción

Elaboró

Sra. Magaly Moya
Revisó

Sr.Francisco Pinto

Aprobó
Sr. Rogelio Jordán
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I.- Procedimiento revisión de los Egresos

Procedimiento anual solicitado por laContraloría General de laRepública, donde serevisa y certifica los
egresos correspondientes al año en revisión.

N° Sección Descripción Documento
1 Auditoria Solicita información de egresos

del año anterior a Depto de
Contabilidad y Depto. de
Tesorería

Memorando

2 Contabilidad Envía archivo en reg. magnético
en formato plano

Memorando

3 Depto. de Tesorería Envía información requerida,
registro físico.

Memorando

4 Auditoria Revisa información y realiza un
informe

Informe al Director de

control
5 Director de Control Revisa informe

6 Director de control Aprueba
Si paso 7
No paso 4

7 Director de Control Envía informe a depto. de
administración y Finanzas

8 Adm.y Finanzas Recibe informe Memo con Informe

Elaboró

Sra. Magaly Moya

LOGRADO
'̂ ^/MUNICIPALIDAD

Revisó

Sr. Francisco Pinto

Aprobó
Sr. Rogelio Jordán
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II.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO REVISIÓN DE EGRESOS

Depto. de
Auditoria

1 .-Solicita

información de

egresos

4.-Revisa

información y
emite informe

Elaboró

Sra. Magaly Moya

Depto. de
Contabilidad

2.- Envía

información

requerida

Depto. de
Tesorería

3.- Envía

información

requerida

Revisó

Sr. Francisco Pinto

Director de

Control

5.- Revisa informe

Administración

y Finanzas

8-Recibe Informe

Fin

Aprobó
Sr. Rogelio Jordán
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i.- Procedimiento revisión cumplimiento PMGM
El PMGM según la ley 20.008/05, establece una asignación de mejoramiento a la gestión municipal a
funcionarios municipales. Y corresponderá al Concejo Municipal evaluar y sancionar el grado de
cumplimiento de los objetivos de gestión institucional y las metas de desempeño colectivos por áreas de
trabajo analizada porControl Interno; en base a lo que presentó el director de cadaunidad.

N° Sección Descripción Documento
1 Auditoria Solicita información de avance de Memorando a

las metas colectivas e diferentes direcciones
institucionales día 30 de junio. Municipales

2 Diferentes Direcciones Envían Memo respuesta a lo
solicitado

Memo

3 Secretaría Recepciona información, coloca
timbre, envía a Depto. de
auditoria

4 Auditoria Revisa información solicitada,
archiva.

5 Auditoria Elabora informe Informe con grado de
avance de las metas.

6 Director de Control Recibe informe con grado de
avance de las metas y lo informa
en reunión de Directores.

7 Diferentes Direcciones Envían información de

cumplimiento de metas al 31 de
diciembre

Informes

8 Secretaría Recepciona información, coloca
timbre, envía a Depto. de
auditoria

9 Auditoria Revisa e informa a Director de

control cumplimiento de metas
institucionales y colectivas.

Informe

10 Director de control Revisa y da V°B° a informe. Memorando
11 Secretaria Concejo Recibe informe final de metas

colectivas e institucionales.

Elaboró

Sra. Magaly Moya

LIRADO
VS^/MUNICIPALIOAD

Revisó

Sr. Francisco Pinto

Aprobó
Sr. Rogelio Jordán
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II.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO REVISIÓN PMGM

Secretaría
Dif.Direcciones

Municipales Depto.Auditoria
Director de

Control

Secretaria

Concejo

3.-Recepciona,
coloca timbre

8.-Recepc¡ona,
coloca timbre

Elaboró

Sra Magaly Moya

LQgPRADO
^^.'MUNICIPALIDAD

2.-Memo

respuesta

7.-Envían

cumplimiento de
metas al 31 de

diciembre

1 .-Memo

solicitando avance

de metas

4.-Revisa,
información

5.- Elabora

Informe

9.-Rev¡sa y
confecciona

informe

Revisó

Sr. Francisco Pinto

6.-lnforma grado
de avance de las

metas en reunión

de Directores

10.-Revisayda
V°B° a informe

11.-Recibe

informe final de

metas colectivas e

institucionales

GD

Aprobó
Sr. Rogelio Jordán
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I.- Procedimiento revisión fondos menores

N°

10

11

Sección

Secretaria

Auditoria

Auditoria

Auditoria

Departamentos
Municipales

Auditoria

Director de Control

Director de Control

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Elaboró

Sra. Magaly Moya

Descripción

Recibe rendición fondos menores

-Coloca timbre de recepción
-Ingresa a registro magnético
-Envía a sección auditoria

Recibe memo o providencia con timbre
de recepción
-Revisa que cuente con los documentos
de respaldo.
-Que no supere el tope de gastos
autorizados.

-Que la información sea legible y este en
buen estado

Esta conforme

Si paso 6
No paso 5

Reciben documentación y corrige según
instrucciones y devuelvea depto. de
auditoria.

Confecciona providencia

Revisa información entregada

Aprueba
Si paso 9
No paso 3
Recibe documentación

Envía documento original a depto.
correspondiente
Envía copia del documento a depto. de
Gestión

Documento

Memo con rendición

adjunta.

Rendición evaluada con

timbre de revisión,
fecha y V°B° del
encargado.

Providencia con

documentación adjunta

Revisó

Sr. Francisco Pinto
Aprobó
Sr. Rogelio Jordán

LOGRADO
^/MUNICIPALIDAD ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LO PRADO
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II.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO REVISIÓN FONDOS MENORES

Secretaria

1 .-Recibe memo o

providencia con
rendición de

fondos menores

9.-Recibe

documentación

Depto.
Auditoria

2.-Recibe

información con

timbre de

recepción

3.-Revisa la

documentación

6.- Confecciona

Providencia

Director de

Control

7.-Revisa

información

entregada

o / 8.-Está

conforme

Dif. Deptos.
Municipales

5- Corrige según
instrucción

10.-Recibe original

Fin

Gestión

11 .-Recibe copia

Fin
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Elaboró

Sra. Magaly Moya

LQ*PRADO
^¡^/MUNICIPALIDAD

Revisó

Sr. Francisco Pinto

Aprobó
Sr. Rogelio Jordán
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I.- Procedimiento de arqueo de caja

Este procedimiento consisteen hacer revisiones deliberadas de los fondos menoresque tienen en su poder
algunos funcionarios municipales, para verificar cuadraturas de cajas.

N° Sección Descripción Documento

1 Auditoria Entre los cuentadantes que mantienen fondos
menores se elige al azar, a los que se procederá a
realizar arqueo.

Acta de arqueo

2 Auditoria En las oficinas de los cuentadantes, se efectúan los

arqueos.

3 Auditoria Con los resultados se confecciona informe dirigido al
Director de control.

Informe

4 Director de

Control

Revisa informe confeccionado por el departamento
de Auditoria.

Ordena confeccionar memo conductor de informe

5 Auditoria Confecciona memo conductor de informe.

Entrega memo con copias a secretaria para despacho
Guarda una copia en archivo.

Memo

6 Secretaria Despacha memos a:
Alcaldía (original)
Administrador municipal (copia)

Archiva copia de control.

20



Elaboró

Sra. Magaly Moya
Revisó

Sr. Francisco Pinto

Aprobó
Sr. Rogelio Jordán
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II.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO ARQUEO DE CAJA

Depto.
Auditoria

1 .-Selecciona

fondo menor para
realizar arqueo

2.-Efectúa

arqueos

3.- Confecciona

informe

5.-Confecciona

memos y adjunta
original y copias
de los arqueos

Director de

Control

4.-Revisa

información y
ordena

confeccionar

memo

Secretaria

6.-Despacha
memo con

información

adjunta a Alcaldía
(original),

Adm.Municipal
(Copia) y copia

para Control

Fin

Hoja N° 19
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Elaboró

Sra, Magaly Moya
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Revisó

Sr. Francisco Pinto
Aprobó
Sr. Rogelio Jordán
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I.- Procedimiento revisión Subvención Corporación
Municipal

Procedimiento queconsiste en la revisión de losgastos que lacorporación ha efectuado durante el año
correspondiente, verificando que se cumpla la finalidad para la que fueron entregadas las subvenciones.

Secretaria

Auditoria

Auditoria

Auditoria

Recibe rendición de la Corporación
Municipal
-Coloca timbre de recepción
-Ingresa a registro magnético
- Envía a departamento Auditoría-
Recibe rendición con timbre de

recepción.
Revisa rendición, que la documentación
de respaldo corresponda al objetivo para
el cual se entregó la subvención.
Esta correcta:

Si paso 6
No paso 4

Corporación Municipal

Devuelve a la Corporación Municipal
para que efectúe las correcciones
correspondientes
Corrige según instrucción y devuelve

Auditoria

Secretaria

Auditoria

Elaboró

Sra. Magaly Moya

LOGRADO
\^F7MUNICIPAUDAD

Coloca timbre de visado y la firma;
registra en archivo interno, entrega a
secretaria

Archiva

Al finalizar el año se realiza informe de
todas las rendiciones otorgadas y
revisadas durante el periodo y se envía
al Director de Control.

Informe

Revisó

Sr. Francisco Pinto

Aprobó
Sr. Rogelio Jordán
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9 Director de Control Revisa informe confeccionado por el
departamento de Auditoria, ordena
confeccionar memo conductor de

informe.

10 Auditoria Confecciona memo conductor de

informe, entrega memo con copias a
secretaria para despacho
guarda una copia en archivo.

Memo con

documentación adjunta

11 Secretaria Despacha memos a:Alcaldía
(original),Corporación Municipal
(copia),Administrador municipal
(copia),Administración y finanzas
(copia)Archiva copia de control.

Elaboró

Sra. Magaly Moya

L050RADO
.'MUNICIPALIDAD

Revisó

Sr. Francisco Pinto

Aprobó
Sr. Rogelio Jordán
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II.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO REVISIÓN SUBVENCIÓN CORP.MUNICIPAL

Secretaría

1.-Recibe

documentos

7.- Archiva

11- Despacha
memo según
distribución

Fin

Auditoria

2.-Revisa y
verifica que la

documentación de

respaldo sea la
que corresponde

6.-Coloca timbre

de visado, firma y
entrega a
secretaría

8-Al finalizar el

año se realiza

informe

10.-Confecciona

memo y adjunta
respaldos

Director de

Control

9.-Revisa informe

y ordena
confección memo

Corporación
Municipal

5,-Corrige según
instrucción

Elaboró

Sra. Magaly Moya
Revisó

Sr. Francisco Pinto

Aprobó
Sr. Rogelio Jordán
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I.- Procedimiento Confección de Informe Trimestral

Procedimiento que de acuerdoal Art.29. de la ley 18.695, corresponde a las funciones de control 'Controlar la
ejecución financiera y presupuestariamunicipal'.

N° Sección

Secretaria

Control

financiero y
presupuestario

Director de

Control

Director de

Control

Elaboró

Sra. Magaly Moya

Descripción
Recibe Balance Trimestral de Ejecución
Presupuestaria
Recibe Informes analíticos de la ejecución
presupuestaria

Coloca timbre de recepción
Ingresa a registro magnético
Envía a departamento de Control Financiero
y Presupuestario

Recibe Balance trimestral con timbre de recepción.
Recibe Informes analíticos de la ejecución
presupuestaria con timbre de recepción.
Compara los montos registrados en los informes
recepcionados, con el balance acumulado, resúmenes
anuales de ingresos y gastos y los registros por
cuenta, entregados por el sistema computacional de
contabilidad gubernamental implementado en el
municipio.
Con la información revisada, confecciona el informe
trimestral de ejecución presupuestaria.
Entrega informe al contralor para su revisión

Revisa informe

Esta de acuerdo

Si paso 5
No paso 2

Documento

Balance trimestral de

ejecución
presupuestaria.

Memo interno con

Informe trimestral de

ejecución
presupuestaria

Revisó

Sr. Francisco Pinto

Aprobó
Sr. Rogelio Jordán
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Control

financiero y
presupuestario

Secretaria

Elaboró

Sra. Magaly Moya

LOGRADO
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LO PRADO
hoja N° 24

Manual de Procedimientos Dirección de Control

Confecciona memo conductor de informe.

Entrega memo con copias a secretaria para despacho
Guarda una copia en archivo.

Despacha memos a:
Secretaría del concejo (original y 6 copias,
para cada concejal).
Alcaldía

Administrador municipal
Administración y finanzas
Secplac
Secretaría municipal

Archivacopiade control.

Memo con informe

adjunto

Revisó

Sr. Francisco Pinto

Aprobó
Sr. Rogelio Jordán

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LO PRADO

hoja N° 25

Manual de Procedimientos Dirección de Control
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II.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO CONFECCIÓN INFORME TRIMESTRAL

Secretaría

1 .-Recibe balance

trimestral, e
informes analíticos

6.-Despacha
informe y 6 copias
según distribución

Elaboró

Sra. Magaly Moya

Fin

Control

Financiero

2.-Revisa

información

entregada y
confecciona

informe trimestral

5.-Confecciona

memorando

conductor de

informe

Revisó

Sr. Francisco Pinto

Director de

Control

no

3.-Revisa Informe

si

Aprobó
Sr. Rogelio Jordán

Hoja N° 26
LOjjRADO

VSK&tUNICIPALIDAD ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LO PRADO

Manual de Procedimientos Dirección de Control
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I.- Procedimiento Auditoria Interna

Procedimiento que consisteen la propuesta de un plan de trabajo anual, para la ejecución de revisiones
programadas y deliberadas a los diferentes departamentos municipales.

N° Sección Descripción Documento

1 Auditoria Confecciona plan de
trabajo para el año
correspondiente.

Plan de trabajo

2 Director de Control Revisa plan de trabajo Memorando

3 Director de Control Está de acuerdo

Si paso 4
No paso 1

4 Auditoria Solicita información a

Dirección

correspondiente para
realizar auditoria

5 Dirección correspondiente Envía información

solicitada.

6 Auditoria Realiza revisión y
análisis de la

información y emite un
informe

7 Director de Control Revisa informe

8 Director de Control Está conforme

Si paso 9
No paso 6

9 Secretaria Confecciona memo y
despacha adjuntando
informe a Alcaldía,
Adm. Municipal, a la
Dirección

correspondiente y una
copia para control

Memo con informe

adjunto.

Elaboró

Sra Magaly Moya

LOGRADO
VSJ/MUNICIPALIDAD

Revisó

Sr. Francisco Pinto

Aprobó
Sr. Rogelio Jordán

Hoja N° 27

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LO PRADO

Manual de Procedimientos Dirección de Control
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II.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO AUDITORIA INTERNA

Depto.Auditoria

1 .-Confecciona

plan de trabajo

4.-Solicita

información a

Dirección

correspondiente

6.-Revisión y
análisis de la

información

Director de

Control

2.-Revisa plan de
trabajo

7.-Revisa informe

Otras

Direcciones

5,-Envía

información

Secretaría

9.-Confecciona

memo y despacha
según distribución

c Fin
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Elaboró

Sra. Magaly Moya
Revisó

Sr. Francisco Pinto

Aprobó
Sr. Rogelio Jordán

2°.- La dirección de Control difundirá su manual de

procedimientos.

ANÓTESE, COMUNIQÚESE Y ARCHÍVESE.

Distribución: N° 957

Sr. Alcalde

Ad. Municipal
Secretaria Municipal
DAF

Dir. Aseo, Áreas Verdes y Operaciones
DOM

Dir. Tránsito

Asesoría Jurídica

Of. De Partes

GONZALO NAVARRETE MUÑOZ
ALCALDE
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