Mucho Mejor

Secretarfa Municipal

DECRETO N°......... vt TR———

MAT.: APRUEBA MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE
CONTROL.

LO PRADO, 21 de Septiembre de 2011

LA ALCALDIA DECRETO HOY:

VISTOS:

CONSIDERANDO:

TENIENDO PRESENTE:

DECRETO:

La solicitud formulada por la Direcciéon de Control,
mediante el Memorandum 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 Direccion de Control,

Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 — Organica
Constitucional de Municipalidades,

1°.- APRUEBASE EL SIGUIENTE MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE CONTROL.
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INTRODUCCION

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 desempefio de sus actividades, evitandose de esta forma
duplicidad de funciones u omisiones.

El Manual de Procedimientos es un documento técnico que incorpora informacién sobre la sucesion
cronoldgica y secuencia de actividades relacionadas entre si, que reconstituyen en una unidad para la ejecucion
de una funcién, actividad o tarea especifica en una organizacién.

En el presente manual, se sefialan y describen los procedimientos bésicos de la Direccién de Control de la
Ilustre Municipalidad de Lo Prado.
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FUNCIONES

A la Direccién de Control le corresponde cumplir las funciones que establece el articulo 29° de la Ley 18.695.
Depende jerarquicamente del Alcalde, tiene dependencia técnica de la Contraloria General de la Republica,
posee el caracter de auditor de todas las unidades y dependencias municipales y tiene como objetivo apoyar la
gestion del Municipio en el marco de las normas legales vigentes.

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

1.- Realizar la auditoria operativa interna de la Municipalidad, con el objeto de
fiscalizar la legalidad de su actuacion;

2.- Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal;

3.- Representar al Alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de
ello al Concejo, para cuyo objeto tendra acceso a toda la informacién disponible;

4.- 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 servicios incorporados a la gestion
municipal, administrados directamente por la municipalidad o a través 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 asignaciones de perfeccionamiento docente. En todo caso, debera
dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes que le formule
un concejal;

S.- Asesorar al Concejo en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que
aquél puede requerir en virtud de la Ley N°18.695.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1 Contralor Municipal

1.2 Secretaria

1.3 Departamento de Gestion

1.4 Departamento de Auditoria

1.5 Departamento de Control Financiero y Presupuestario
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ORGANIGRAMA

Elaboré Reviso Aprobod
Sra. Magaly Moya Sr. Francisco Pinto Sr. Rogelio Jordén
Hoja N° 6
oo | ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LO PRADO
| Mucko Mejor |
Manual de Procedimientos Direccién de Control




DEPARTAMENTO
DE GESTION

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LO PRADO

Hoja N° 7




Manual de Procedimientos Direccion de Control

I. Procedimiento Revision de Decretos de Pago

Este procedimiento permite llevar un adecuado control de los Decretos de pago que ingresan a la Direccion de

control, en lo referente a respaldos, imputaciones y legalidades.

Ne° Seccién Descripcion Documento

1 Secretaria -Recibe Decretos de pago. Documento conductor
-Coloca timbre de recepcion y la de recepcion de

hora. decretos de pago

-Envia a seccién Gestion.

2 Gestidn Revisa y verifica que:
-La documentacion de respaldo sea la que
corresponde segun sea el caso; ej.
contratos, facturas, certificados, decretos
alcaldicios etc.
-La imputacion contable asignada sea la
correcta.
- Que la cuenta contable cuente con el
presupuesto necesario para cubrir el gasto.

3 Gestion Esta correcta
Si paso 8
No paso 4

4 Gestidn Informa al Director de control.

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

6 Gestién Confecciona memorando para Direccion
correspondiente.

7 Diferentes Corrige segun instruccién y devuelve

Direcciones documentacién a Depto. de Gestion.

8 Director de Control Cursa decretos de pago.

9 Secretaria Ingresa a sistema computacional decretos | Documento conductor
aprobados, para la entrega de los
Secretaria Municipal: Pagos hasta 100 decretos de pago seglin
UTM. corresponda.
Administracién Municipal: Pagos sobre
100 UTM.
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Il. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO REVISION DE DECRETOS DE PAGO
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Manual de Procedimientos Direccion de Control

I. Procedimiento revision de documentos en general

Procedimiento que consiste en la revision y control de toda la documentacion que ingresa a la Direccién de
Control.

Ne Seccion Descripcién Documento

1 Secretaria -Recibe documentos
-Coloca timbre de recepcion
-Envia a seccién Gestion

2 Gestidn Revisa documentacion para ver si
corresponde registro.

3 Gestion Corresponde registro
Si paso 6
No paso 4

B Director de Control Toma conocimiento y entrega para
archivo

5 Secretaria Archiva

6 Gestion Clasifica por materia e ingresa
informacion en archivos
computacionales.

7 Gestion Revisa documentacion de soporte

8 Gestion Tiene errores
Si paso 9
No paso 12

9 Director de Control Determina tipo de observacién

10 Gestion Confecciona memorando para
Departamento correspondiente.

11 Diferentes Corrige segun instruccion y devuelve

Departamentos documentacion a Gestién

12 Secretaria Archiva o despacha a departamento

correspondiente
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Il. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO REVISION DE DOCUMENTOS
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L- Procedimiento revision de los Egresos

Procedimiento anual solicitado por la Contraloria General de la Republica, donde se revisa y certifica los
egresos correspondientes al afio en revision.

Moya

Sr. Francisco Pinto

N° Seccién Descripcion Documento
1 Auditoria Solicita informacion de egresos Memorando
del afio anterior a Depto de
Contabilidad y Depto. de
Tesoreria
2 Contabilidad Envia archivo en reg. magnético | Memorando
en formato plano
3 Depto. de Tesoreria Envia informacién requerida, Memorando
registro fisico.
-4 Auditoria Revisa informacién y realiza un Informe al Director de
informe control
5 Director de Control Revisa informe
6 Director de control Aprueba
Si paso 7
No paso 4
7 Director de Control Envia informe a depto. de
administracién y Finanzas
8 Adm.y Finanzas Recibe informe Memo con Informe
Elaboroé Reviso Aprobo
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Il.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO REVISION DE EGRESOS
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1- Procedimiento revision cumplimiento PMGM

El PMGM segin la ley 20.008/05, establece una asignacion de mejoramiento a la gestion municipal a
funcionarios municipales. Y corresponderd al Concejo Municipal evaluar y sancionar el grado de
cumplimiento de los objetivos de gestién institucional y las metas de desempefio colectivos por areas de

trabajo analizada por Control Interno; en base a lo que present6 el director de cada unidad.

NO

Seccion

Descripcién

Documento

1

Auditoria

Solicita informacion de avance de
las metas colectivas e
institucionales dia 30 de junio.

Memorando a
diferentes direcciones
Municipales

Diferentes Direcciones

Envian Memo respuesta a lo
solicitado

Memo

Secretaria

Recepciona informacion, coloca
timbre, envia a Depto. de
auditoria

Auditoria

Revisa informacion solicitada,
archiva.

Auditoria

Elabora informe

Informe con grado de
avance de las metas.

Director de Control

Recibe informe con grado de
avance de las metas y lo informa
en reunién de Directores.

Diferentes Direcciones

Envian informacion de
cumplimiento de metas al 31 de
diciembre

Informes

Secretaria

Recepciona informacién, coloca
timbre, envia a Depto. de
auditoria

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.

Elaboré
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Il.- Diagrama de Flujo
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l.- Procedimiento revision fondos menores

NO

Seccion

Descripcion

Documento

Secretaria

Recibe rendicién fondos menores
-Coloca timbre de recepcién
-Ingresa a registro magnético
-Envia a seccién auditoria

Memo con rendicion
adjunta.

Auditoria

Recibe memo o providencia con timbre
de recepcién

Auditoria

-Revisa que cuente con los documentos
de respaldo.

-Que no supere el tope de gastos
autorizados.

-Que la informacion sea legible y este en
buen estado

Rendicién evaluada con
timbre de revision,
fecha y V°B°® del
encargado.

Auditoria

Esta conforme
Si paso 6
No paso 5

Departamentos
Municipales

Reciben documentacion y corrige segin
instrucciones y devuelve a depto. de
auditoria.

Auditoria

Confecciona providencia

Providencia con
documentacién adjunta

Director de Control

Revisa informacion entregada

Director de Control

Aprueba
Si paso 9
No paso 3

Secretaria

Recibe documentacién

10

Secretaria

Envia documento original a depto.
correspondiente

Secretaria

Envia copia del documento a depto. de

Gestion

Elaboroé
Sra. Magaly Moya
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l.- Procedimiento de arqueo de caja

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

N° Seccién Descripcion Documento

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

2 Auditoria En las oficinas de los cuentadantes, se efecttian los
arqueos.

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

4 | Director de Revisa informe confeccionado por el departamento

Control de Auditoria.

Ordena confeccionar memo conductor de informe

5 Auditoria Confecciona memo conductor de informe. Memo

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

6 Secretaria Despacha memos a:

- Alcaldia (original)

- Administrador municipal (copia)
Archiva copia de control.
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Il.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO ARQUEO DE CAJA
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21



Elaboro

Sra. Magaly Moya

Revisé
Sr. Francisco Pinto

Aprobé

Sr. Rogelio Jordan

LE&PRADO

MUNICIPALIDAD

B

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LO PRADO

Hoja N° 20

Manual de Procedimientos Direccion de Control

l.- Procedimiento revisién Subvencion Corporacién
Municipal

Procedimiento que consiste en la revision de los gastos que la corporacion ha efectuado durante el afio

correspondiente, verificando que se cumpla la finalidad para la que fueron entregadas las subvenciones.

Secretaria

Recibe rendicién de la Corporacién
Municipal

-Coloca timbre de recepcién
-Ingresa a registro magnético

- Envia a departamento Auditoria.

Auditoria

Recibe rendicién con timbre de
recepcion.

Revisa rendicidn, que la documentacion
de respaldo corresponda al objetivo para
el cual se entregd la subvencion.

Auditoria

Esta correcta:
Si paso 6
No paso 4

Auditoria

Devuelve a la Corporaciéon Municipal
para que efectue las correcciones
correspondientes

Corporacién Municipal

Corrige segun instruccion y devuelve

Auditoria

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

Secretaria

Archiva

Auditoria

Al finalizar el afio se realiza informe de
todas las rendiciones otorgadas y
revisadas durante el periodo y se envia

al Director de Control.

Informe

Elaboré

Revisé
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Aprobé
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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
documentacion adjunta

11

Secretaria

Despacha memos a:Alcaldia
(original),Corporacién Municipal
(copia),Administrador municipal
(copia),Administracion y finanzas
(copia)Archiva copia de control.

Elaboré
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Aprobé
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Il.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO REVISION SUBVENCION CORP.MUNICIPAL
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Fin
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l.- Procedimiento Confeccién de Informe Trimestral

Procedimiento que de acuerdo al Art.29. de la ley 18.695, corresponde a las funciones de control ‘Controlar la
ejecucion financiera y presupuestaria municipal’.

NO

Seccion

Descripcion

Documento

1

Secretaria

Recibe Balance Trimestral de Ejecucion
Presupuestaria
Recibe Informes analiticos de la ejecucion
presupuestaria

- Coloca timbre de recepcion

- Ingresa a registro magnético

- Envia a departamento de Control Financiero

y Presupuestario

Balance trimestral de
ejecucion
presupuestaria.

Control
financiero y
presupuestario

Recibe Balance trimestral con timbre de recepcién.
Recibe Informes analiticos de la ejecucién
presupuestaria con timbre de recepcion.

Compara los montos registrados en los informes
recepcionados, con el balance acumulado, resimenes
anuales de ingresos y gastos y los registros por
cuenta, entregados por el sistema computacional de
contabilidad gubernamental implementado en el
municipio.

Con la informacion revisada, confecciona el informe
trimestral de ejecucion presupuestaria.

Entrega informe al contralor para su revisién

Memo interno con
Informe trimestral de
ejecucion
presupuestaria

Director de
Control

Revisa informe

Director de
Control

Esta de acuerdo
Si paso 5
No paso 2

Elaboré
Sra. Magaly Moya

Reviso
Sr. Francisco Pinto

Aprobo

Sr. Rogelio Jordén
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5 Control
financiero y
presupuestario

Confecciona memo conductor de informe.

Guarda una copia en archivo.

Entrega memo con copias a secretaria para despacho

Memo con informe
adjunto

6 Secretaria

Despacha memos a:

para cada concejal).
- Alcaldia
- Administrador municipal
- Administracion y finanzas
- Secplac
- Secretaria municipal

Archiva copia de control.

- Secretaria del concejo (original y 6 copias,

Elaboro

Revisé
Sr. Francisco Pinto

Aprobé

Sr. Rogelio Jordéan
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Il.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO CONFECCION INFORME TRIMESTRAL

t
w

Socictaria -Contl:ol Director de
Financiero Control
2.-Revisa
1.-Recibe balance informacién
trimestral, e - entregada y -» 3.-Revisa Informe
informes analiticos confecciona
informe trimestral
A

no

4 .-Esta
conforme

Si

5.-Confecciona
memorando €
conductor de
informe
1
J
6.-Despacha
informe y 6 copias
segun distribucion
1
Fin
Elaboro Revisé Aprobé
Sra. Magaly Moya Sr. Francisco Pinto Sr. Rogelio Jordén

RADO

MUNICIPALIDAD
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I.- Procedimiento Auditoria Interna

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

NO

Seccion

Descripcién

Documento

1

Auditoria

Confecciona plan de
trabajo para el afio
correspondiente.

Plan de trabajo

Director de Control

Revisa plan de trabajo

Memorando

Director de Control

Esta de acuerdo
Si paso 4
No paso 1

Auditoria

Solicita informacion a
Direccion
correspondiente para
realizar auditoria

Direccién correspondiente

Envia informacion
solicitada.

Auditoria

Realiza revision y
analisis de la

informacién y emite un

informe

Director de Control

Revisa informe

Director de Control

Esta conforme
Si paso 9
No paso 6

Secretaria

Confecciona memo y
despacha adjuntando
informe a Alcaldia,
Adm. Municipal, a la
Direccion
correspondiente y una
copia para control

Memo con informe
adjunto.

Elaboré

Reviso
Sr. Francisco Pinto

Aprobé
Sr. Rogelio Jordéan

Sra. Magaly Moya
L%RADO
UNICIPALIDAD
| Macko Major

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LO PRADO
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Il.- Diagrama de Flujo




Elaboré Revisé
Sra. Magaly Moya Sr. Francisco Pinto

Aprob6
Sr. Rogelio Jordan

2°.- La direccion de Control difundira su manual de
procedimientos.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

Distribucién: N° 957

Sr. Alcalde

Ad. Municipal

Secretaria Municipal

DAF

Dir. Aseo, Areas Verdes y Operaciones
DOM

Dir. Transito

Asesoria Juridica

Of. De Partes

ALCALDE

30



