REPUBLICA DE CHILE

REGION DE ARICA Y PARINACOTA

PROVINCIA DE PARINACOTA

I. MUNICIPALIDAD DE GENERAL LAGOS

DECRETO ALCALDICION® 142 /2019

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE CONTROL INTERNO DE LA I.
MUNICIPALIDAD DE GENERAL LAGOS.

VISVIRI, 28 de Enero del 2019.-

VISTOS:

Estos antecedentes:

1. Las facultades conferidas en la Ley N° 18.695, Orgdnica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones posteriores.

2. Lo dispuesto en el art. 29 de la L.O.C. N° 18.695 Orgdnica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones posteriores.

3. Lo dispuesto en la Resolucion Exenta N° 1.4850 de 1996 de Contraloria General de la
Republica.

4. Lo dispuesto en la Resolucion N° 30/2015 de Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1.

La necesidad de establecer herramientas que permitan dotar de un orden en
las estructuras y precisar las funciones encomendadas a las Unidades
Administrativas del municipio, especialmente en la Direccién de Control Interno
de la Municipalidad de General Lagos.

. Que, a partir de dichas herramientas, se establezcan punto de referencia que

orienten a los usuarios en el desempeno de sus actividades, evitdndose de esta
forma duplicidad de funciones u omisiones en los procesos internos del
municipio, minimizando errores y potenciando los principios de economia,
eficiencia y eficacia, ademas de asegurar el cumplimiento de los objetivos de
esta entidad publica.

Lo observado en distintos procesos de fiscalizacion de Contraloria Regional de
Arica y Parinacota al municipio, en el sentido de establecer la necesidad de
que la Direccion de Control Interno cuente con un manual que regule los
procedimientos intfernos que esa unidad municipal aplica para  dar
cumplimiento a las funciones que le asigna el art. 29 de la L.O.C. N° 18.695.
Propuesta de Manual de Procedimientos de la Direccion de Control Interno del
Municipio de General Lagos.

DECRETO:

1. APRUEBASE, el siguiente Manual de Procedimientos para la Direccién de Control
Interno de la llustre Municipalidad de General Lagos:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA DIRECCION DE CONTROL DE LA |.
MUNICIPALIDAD DE GENERAL LAGOS




TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo N° 1: 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,
evitndose de esta forma duplicidad de funciones u omisiones.

Es por esto, que la Direcciéon de Control Interno de la I. Municipalidad de General
Lagos, ha elaborado el presente manual con el fin de revisar, ordenar y mantener
un registro actualizado de los procedimientos internos que redliza esta unidad, y
con el objetivo de dar cumplimiento a lo dispuesto por la Ley en cuanto a las
atribuciones de la unidad de control, de modo de llevar a cabo una correcta
fiscalizaciéon del actuar municipal.

Cabe mencionar que este manual se mantendrd actualizado dependiendo de las
modificaciones efectuadas a las leyes que lo rigen y/o estructura orgdénica.

Articulo N° 2: El presente manual tiene como objetivo contar con un instrumento de
trabajo que describa los procedimientos que desarrolla la Direccion de Control
Interno, como a su vez sea una herramienta practica que permita inducir al nuevo
personal sobre las actividades de los trabajos a desarrollar.

TITULO 1l
FUNCIONES DE LA DIRECCION DE CONTROL ATRIBUIDAS POR LA LEY N° 18.495.

Articulo N° 3: La Direccion de Contfrol Intemo del Municipio depende
jerarquicamente del Alcalde, y técnicamente 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.

De acuerdo con lo indicado en el articulo N° 29 de la Ley N° 18.695, Orgénica
Constitucional de Municipalidades le ha definido para la unidad encargada del
control las siguientes funciones:

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

b) Controlar la ejecucién financiera y presupuestaria municipal;

c) Representar al alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de
ello al concejo, para cuyo objeto tendrd acceso a toda la informaciéon
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 el alcalde no tomare medidas administrativas con el objeto de
enmendar el acto representado, la unidad de control deberd remitir dicha
informacién a la contraloria General de la RepUblica.

d) Colaborar directamente con el Concejo para el ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras. Para estos efectos, emitird un informe trimestral acerca del estado
de avance del ejercicio programdtico presupuestario; asimismo, deberd
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 desempenan en servicios incorporados
a la gestién municipal, administrados directamente por la municipalidad o a
través de corporaciones municipales, de los aportes que la municipalidad debe
efectuar al Fondo Comun Municipal, y del estado de cumplimiento de los
PAgos por concepto de asignaciones de perfeccionamiento docente. En todo

caso, deberd dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de informes
que le formule un concejall.

e) Asesorar al Concejo en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que
puede requerir en virtud de la Ley N° 18.495.

f) Realizar, con la periodicidad que determine el reglamento sefAalado en el
articulo 92, una presentaciéon en sesién de comision del concejo, destinada a
que sus miembros puedan formular consultas referidas al cumplimiento de las
funciones que le competen.

Articulo N° 4: El Articulo N° 81, inciso primero de la Ley N° 18.695, Orgdnica
Constitucional de Municipalidades, establece que:

"El concejo sélo podrd aprobar presupuestos debidamente financiados,
correspondiéndole especialmente al jefe de la unidad encargada del control, o al
funcionario que cumpla esa tareq, Ia obligacion de representar a aquél, mediante
un informe, los déficit que advierta en el presupuesto municipal los pasivos
contingentes derivados, entre otras causas, de demandas judiciales y las deudas
con proveedores, empresas de servicio y entidades publicas, que puedan no ser
servidas en el marco del presupuesto anual. Para estos efectos, el concejo deberd
examinar frimestralmente el programa de ingresos y gastos, introduciendo las
modificaciones correctivas a que hubiere lugar, a proposicion del alcalde.”

Asi, queda de manifiesto la importancia que el legislador ha atribuido a la labor
que desempenan quienes dirigen las unidades de control intemo, de lo que se
deriva que tales servidores deben ejercer esta atribucion con especial atencién al
debido cumplimiento de la funcién publica, tanto por ellos como por los alcaldes,
asi como observar los principios de eficiencia, eficacia y probidad, entre otros que,
conforme lo prescrito en la ley N° 18.575 -Orgdénica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado-, rigen al actuar administrativo. (Aplica
criterio contenido en el dictamen N° 76515 de 2014 de Contraloria General de la
Republica).

TITULO il
PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE CONTROL

A.-PROCEDIMIENTO DE REVISION DE DECRETOS DE PAGO.

Articulo N° 5: Del Procedimiento de revisién de decretos de pago:

Como cuestion previa, se debe indicar que, de conformidad a la normativa
resenada, si bien comesponde a la unidad de administracion y finanzas del
municipio visar los decretos de pago, es funcién de la Unidad Municipal encargada
del control, representar al alcalde los actos que estime ilegales, para lo cual, y enlo
que interesa, debe revisar los que tengan contenido patrimonial, con anterioridad
a su materializacion, lo que implica que el control que se realice, debe enfocarse
en examinar la documentacion que permita verificar si aquellos Decretos de Pago
se ajustan o no a derecho, de forma previa a que produzcan sus efectos.




Luego, mediante el procedimiento que se describe a continuacién, se establecen
los pasos a seguir por la Unidad de Control para efectuar la revision y aprobaciéon a
los decretos de pago de la I. Municipalidad de General Lagos, controlando la
legalidad del pago, su documentacion y la ejecucidn presupuestaria y financiera
del mismo.

Para efectos del presente procedimiento, se establece como definicion del término
“Decretos de pago” lo siguiente:

“Un acto administrativo municipal, mediante el cual se dispone o decrefa
efectuar un egreso, lo cual se materializa mediante un documento escrito, que
ordena a las unidades municipales que corresponda, pagar cierta cantidad de
dinero a un proveedor determinado, o girar a una persona natural o juridica por un
motivo que debe individualizar en cada caso.”

Los pasos a seguir por la direccion de control, son los siguientes:

1. Recepcidon del Decreto de Pago por la direccidon de control, entfregado por
contabilidad para examen de legalidad y revision documental, previamente
visado por el Director de Administracién y Finanzas.

2. La Unidad de Control Interno, efectia el examen y revisidon del decreto de pago
y su documentaciéon de respaldo, en cuanto a su legalidad y ejecucion
presupuestaria y financiera.

3. Del examen efectuado, se pueden presentar las siguientes situaciones:

3.1 Decreto de Pago Aprobado: Es aprobado si no existieran observaciones
respecto de la documentacioén de respaldo y procedencia del gasto. En este caso
el Director de Control Interno firma el Decreto y lo ingresa a la unidad de
contabilidad, para que continde con el proceso.

3.2 Decreto de Pago Aprobado con Alcance: Es aquel decreto de pago
aprobado y firmado por la Direccion de Control, que si bien presenta
observaciones, aquellas son de naturaleza tal, que no impiden su tramitacion.

A estas observaciones se les denomina “alcance”, y en tal sentfido el
Director de Control Interno del Municipio, sin perjuicio de cursar el Decreto de
Pago, debe dejar registro del alcance formulado mediante oficio respectivo y
emitir copia a la Direccién de Administracion y Finanzas, con el objeto de que se
arbitren las medidas administrativas necesarias para que dicha observacion no se
reitere o se corrija a futuro.

3.3 Decreto de Pago “Observado”: Es aquel decreto de pago no aprobado
ni firmado por la Direcciéon de Control, el cual es devuelto a contabilidad mediante
documento escrito en el cual se informa la existencia de observaciones que no
permiten su aprobacién pero que no son de una magnitud que implique su
representacién al Sr. Alcalde, razén por la cual, aguel documento es remitido a la
direccion de Administracion y Finanzas para que proceda a subsanar las
observaciones y una vez realizado aquello, efectie su reingreso.

3.4 Decreto de Pago “Reparado”: Es aquel decreto de pago no aprobado
por la Direccion de Control, el cual es remitido sin firma junto a un oficio a alcaldia,
el cual senala las causas del reparo.



En el caso de que tanto un Decreto de Pago, como un acto administrativo
formal que sea sometido a control de legalidad por parte de la Direccion de
Control Interno del Municipio, el proceso de reparo deberd observar los siguientes
criterios y pasos, de conformidad a lo dispuesto en el dictamen N° 76515/2014 de
Contraloria General de la Repuiblica:

i.-En primer término cabe consignar que la representacion consiste en un
reproche de juridicidad de un determinado acto, por lo que en el gjercicio de la
atribucién que se examina, quienes la realicen deben observar el debido cuidado
de no interferir en aspectos de conveniencia, mérito u oportunidad.

ii.- Por lo anterior, a fin de que la labor de la unidad de control constituya un
real aporte al funcionamiento ajustado a derecho de la actuacién municipal y no
entorpezca el normal desarrollo de esta, tales servidores deben identificar en su
reparo lo siguiente:

-El acto que representan,

~Los motivos o razones juridicas que fundamentan su decision, indicando
claramente cudl es la o las normas y/o el criterio jurisprudencial infringidos y,

~Elmodo en que, en su opinidn, se produce la vulneraciéon al ordenamiento.

De conformidad a lo establecido en el art. 29 letra ¢) de la L.O.C. N° 18.495,
la representacion deberd efectuarse dentro de los diez dias siguientes a aquel en
que la unidad de control haya tomado conocimiento de los actos objeto de
reparo.

i.- Atendido que la normativa no ha previsto un plazo dentro del cual el
alcalde deba adoptar medidas para subsanar la referida representacion,
corresponde a la unidad de control indicar en el documento en que manifieste la
representacion en comento, un término estimativo, de cardacter prudencial, dentro
del cual ella misma verificard si el acto representado ha sido enmendado.

A tal efecto, deberd ponderar especialmente la entidad de la infraccién
que motiva su representacion, la posibilidad efectiva de que ella sea enmendada,
la existencia de un término legal dentro del cual una determinada actuacion
municipal deba redlizarse, la cantidad de documentacién asociada, la
intervencion de una o més unidades municipales en las acciones que el alcalde
deberd efectuar para tales efectos, teniendo en consideracién que la fijaciéon de
un lapso muy breve puede resultar insuficiente para que la rectificacion necesaria
se produzca, en tanto uno muy extenso puede afectar la satisfaccion de las
necesidades de la comunidad local, lo que, conforme al articulo 1° de la ley No
18.695, constituye la finalidad Ultima de las entidades edilicias.

iv.- La representacion debe formularse por escrito -pudiendo adjuntarse la
documentacion que se considere pertinente-, dejando constancia de la fecha en
que se realiza.

v.- La unidad de control deberd verificar la implementacion de las medidas
dispuestas por el edil, destinadas a resolver la representacion, incluyendo la opcion
de no perseverar en la determinacion original.

vi.- Transcurrido el lapso que se haya fijado la unidad de control para
verificar las medidas adoptadas para enmendar el acto representado, sin que ello
haya ocurido, o bien, cuando ellas se consideren insuficientes, dicha unidad
deberd remitir la totalidad de los antecedentes —~acto administrativo impugnado y
documentacién de respaldo, si la hubiere, documento en que conste su
representacion fundada y constancia de notificacion al alcalde y al concejo; v, en



su caso, las medidas adoptadas por la autoridad edilicia, que no se estimen
satisfactorias para resolver la representacion-, a la Contraloria Regional de Arica y
Parinacota; a fravés de un oficio conductor, con copia al alcalde, en el que
consigne expresa y fundadamente las argumentaciones juridicas que dieron origen
a la representacion y las que, en su opinidn, impiden que ella sea levantada, en su
caso, incluyendo la enumeracién de los documentos y antecedentes que por su
intermedio se envian.

vii.- Finalmente, si bien la ley no ha establecido un plazo determinado para
que las unidades de control remitan a este Organismo de Control la informacion a
que se refiere la letra c) del articulo 29 de la ley N° 18.4695, estas se encuentran en el
deber de cumplir dicha obligacion respetando los principios de oportunidad,
eficiencia y eficacia, consagrados en el articulo 3° de la mencionada ley N° 18.575,
por lo que ello deberd cumplirse con la mayor prontitud posible, a efectos de
impedir o paliar los efectos danosos de una eventual determinaciéon alcaldicia
improcedente.

viii.- Contraloria General de la Republica, a través de su sede regional,
ponderard en cada caso la entidad de las infracciones representadas, asi como las
circunstancias particulares del acto de que se trate, definiendo las acciones que
adoptard, determinacién que comunicard por escrito tanto a la unidad de control,
como al alcalde y al respectivo concejo municipal, debiendo tenerse presente
que, segun lo establecido en el articulo 18 de la ley N° 10.336, los alcaldes no
podrdn insistir en la tramitaciéon de los actos representados, sin que previamente
hubieren requerido y obtenido un pronunciamiento escrito de este Organismo de
Control, favorable al acto.

B.-PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA

Arliculo N° é: Del Procedimiento de Auditoria Interna.

En relacion con la funcidén que el art. 29 letra a) de la L.O.C N° 18.695, Orgdnica
Constitucional de Municipalidades confiere a la Direccion de Control Interno, se
observa que le corresponde redlizar la auditoria operativa interna de la
municipalidad, con el objeto de fiscalizar la legalidad de su actuacion.

En este sentido, Contraloria General de la RepUblica, ha sefalado que la auditoria
operativa que en conformidad con la ley 18.695 debe cumplir una Contraloria
Interna Municipal, es una técnica de control que permite efectuar el examen
critico y sistemdatico de todo o una parte de la entidad, con el propdsito de verificar
la eficacia (logro de metas), eficiencia (uso o6ptimo de los recursos) y la
economicidad (alcanzar objetivos con el minimo costo) de la gestion
administrativa, en el cumplimiento de los fines que le son propios en la obtencion
de las metas programadas (Aplica Dictamen N° 18.127, de 1988).

Esta auditoria puede realizarse en cualquier momento del desarrollo de los
programas municipales, porque el legislador no ha establecido disposicién alguna
en cuanto a la oportunidad en que ella puede efectuarse. Asimismo, la Unidad de
Control puede actuar de propia iniciativa o a peticion del Alcalde. (Aplica
Dictamen N° 635, de 1990)

La Resolucidon Exenta N° 1.485, de 1996 de Contraloria General de la Republica,
sobre normas de control interno de esa entidad, ha establecido en sus numerales
38 y 39, que los directivos deben vigilar continuamente sus operaciones y adoptar
inmediatamente las medidas oportunas ante cualquier evidencia de iregularidad
o de actuacidn contraria a los principios de eficiencia, eficacia y economia,
agregando que la vigilancia de las operaciones asegura que los controles internos



contribuyan a la consecucién de los resultados pretendidos por el municipio, tarea
que debe incluirse dentro de los métodos y procedimientos seleccionados para la
Direccién de Control Interno para controlar las operaciones y garantizar que las
actividades cumplan los objetivos de la organizacién, lo que implica ademds, el
tratamiento de las evidencias de auditoria y de las propuestas formuladas por los
auditores internos y externos, con el objeto de determinar las medidas correctivas
necesarias.

Mediante el siguiente procedimiento se establecen los pasos a seguir para
planificar y ejecutar la auditoria intema del municipio durante el afio, permitiendo
detectar las fortalezas y debilidades en el funcionamiento del actuar municipal, y
con el fin de tomar las acciones corectivas y preventivas para lograr una
adecuada gestion interna.

En concordancia con lo anterior, el se describe a continuacién el procedimiento
de la Direccidon de Control del Municipio para la elaboraciéon del Programa anual
de auditoria interna, declaréndose que se consideran dreas criticas para estos
efectos finanzas, contabilidad, compras y remuneraciones, entre otras que puedan
ser objeto de estos procedimientos.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir por la Direccién de Control Interno,
para la ejecucion de auditorias internas:

i.-Planificacién de auditoria, es elaborada por el responsable de la ejecucién de
la auditoria y tiene por objeto establecer una guia de las materias a revisar, los
objetivos que la auditoria persigue, la normativa administrativa — juridica -
contable aplicable, la justificacion de la seleccion de las dreas a auditar, y las
necesidades existentes de coordinacién entre todas las partes que intervienen.

En esta planificacion se deben considerar especialmente elementos como
conclusiones de Informes Finales, Informes de Investigacién Especial e Informes de
Seguimiento de Contraloria Regional de Arica y Parinacota; Resultados de los
procesos disciplinarios instruidos por el municipio; Resultados de procesos judiciales
que enfrente el municipio; Las acciones inmersas en el plan de accién municipal; La
ejecucion del presupuesto municipal; La ejecucién del PADEM; La Ejecucién del
Plan de Salud Municipal; La ejecucién del Plan Anual de Compras municipal, y los
demds instrumentos de planificacion y/o cumplimiento de metas que rijan en el
municipio para un periodo determinado.

La planificacion de auditorias debe ser presentada al Sr. Alcalde y al Concejo
Municipal en el mes de Enero de cada afio, y sus resultados en la época que el
Reglamento Interno del Concejo dispone para ese efecto, segin articulo 29 y 92
de la LO.C. N° 18.695 y articulo 64 del Reglamento Interno del Concejo
Municipal de General Lagos, sin perjuicio de emitir de manera inmediata
aquellos informes sobre medidas correctivas que se deban implementar de
manera impostergable a fin de corregir procesos y no infringir normativas
vigentes, como resultado del proceso de auditoria.

ii.-Determinado lo anterior, el Director de Control informard del inicio de la
auditoria a la Unidad Municipal a auditar, proceso en el cual pude realizar Ias
siguientes acciones:

~Envio a la unidad municipal comrespondiente de solicitudes de
documentacion para posterior revision y andlisis en el plazo que se le fije al
efecto.

~Constituise en una unidad municipal a fin de recabar antecedentes
necesarios para el cumplimiento de sus objetivos, sin entorpecer la marcha de
esa unidad municipal.



iii.-En el caso de requerimientos de informacién o documentacién, la unidad
auditada deberd envia la documentacion requerida por la Direccién de
Control en los plazos establecidos en la solicitud para posterior aplicacion de
pruebas y validacion.

iv.-Con la informacién obtenida de acuerdo a la planificacién de auditoria, se
realiza la interpretacién de resultados en las hojas de trabgijo.

v.-De acuerdo a la informacién traspasada a las hojas de trabajo se concreta la
elaboracion de un pre-informe, el que es entregado a la unidad auditada.

vi.-La unidad auditada tiene la opcién de dar respuesta al pre-informe a la
unidad de control con observaciones o salvedades en un plazo de 10 dias
habiles.

vii.-Una vez recibidas las respuestas a las observaciones, se confecciona el
Infforme  Final con sus respectivas observaciones, conclusiones y
recomendaciones.

viii.-El Director de Control envia mediante oficio al alcalde, Administrador
Municipal, y unidad auditada, Informe Final de Auditoria.

ix.-En el caso que existan observaciones a ser subsanadas, se entregara un
plazo para su correccion.

xi.-Comresponderd a la Unidad de Control efectuar un seguimiento al
cumplimiento de las observaciones que formule hasta dar por totalmente
superada la materia auditada.

C.-PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INFORME TRIMESTRAL

Articulo N° 7: Del Procedimiento para la Elaboracién del Informe Trimestral.

Mediante el siguiente procedimiento se establece los pasos a seguir para la
elaboracién del “Informe Trimestral”, mediante el cual se da a conocer al concejo
municipal tanto el avance presupuestario como la situaciéon financiera municipal, y
junto con ello, el cumplimiento de ciertas obligaciones establecidas mediante los
articulos N° 29 y N° 81 de la Ley Orgdnica Constitucional de Municipalidades.

En este sentido, cabe senalar que la letra d) del articulo 29 de la ley N° 18.695,
Orgdnica Constitucional de Municipalidades, preceptia que a la unidad
encargada del control le corresponderd colaborar directamente con el concejo
en el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras, para cuyo efecto emitird un informe
trimestral acerca del estado de avance del ejercicio programdtico presupuestario,
del cumplimiento de los pagos por concepto de cotizaciones previsionales de los
funcionarios municipales y de los trabajadores que se desempenen en los servicios
incorporados a la gestibn municipal administrados directamente por la
municipalidad o a través de corporaciones municipales.

En este sentido, de conformidad con el criterio contenido en el dictamen N° 24.747,
de 2011 de Contraloria General de la Republica, atendido que la ley no ha previsto
expresamente un plazo para la presentacion del citado informe trimestral, pero ha
senalado que aquellos son propiamente “trimestrales”, la_obligacién en cuestién
deberd ser cumplida dentro del término _mds préximo al vencimiento del
correspondiente lapso.



Cabe agregar que, la entrega trimestral al Concejo Municipal del reporte emitido
por el Director de administracién y finanzas, no exime a la antedicha unidad de
control de cumplir la obligacién en andlisis, ni sive para suplir la informacion
requerida por dicho concejo para el gjercicio de sus facultades fiscalizadoras,
como quiera que se trata de dos exigencias distintas contempladas,
respectivamente, en la letra c) del articulo 27, y en la letra d) del articulo 29, ambos
- de laindicada ley N° 18.695. (aplica dictamen N° 30775/2014).

Asi, durante el afo calendario, se deben emitir un total de cuatro informes, los
cuales deberdn ser entregados al concejo dentro de los 20 dias habiles anteriores
al vencimiento al término del correspondiente lapso.

A continuacién, se detallan los pasos a seguir por la Direccidn de Control Interno
del Municipio, para la emisidn del Informe Trimestral:

i.-Solicitud de la informacién necesaria para la confeccién del Informe
Trimestral, Se solicitard al Director del Departamento de Administraciéon y
Finanzas de la gestion interna municipal, y a los encargados de esas unidades
de los servicios fraspasados de salud y educacion la siguiente informacion:

= Planilla de cotizaciones previsionales del trimestre en revision (sistema
previred)

= Nomina del personal municipal (Planta, Contrata, Suplente y cédigo del
Trabajo)

= Nomina de honorarios con indicacién de renta percibida.

= Decreto de Pago de Retenciones mensuales a declarar y pagar en
formulario 29, correspondiente al trimestre en revision.

= NoOmina de funcionarios afecto impuesto Unico.

= Formularios de la Tesoreria General de la repUblica y decretos de pagos,
sobre cancelacion del Fondo Comun, correspondiente al frimestre en
revision.

= Decretos emitidos por modificaciones presupuestarias, efectuadas
durante el timestre correspondiente.

= Balance Ejecucion Presupuestaria acumulado (Ingresos — Egresos) al
finalizar el Trimestre correspondiente.

= Detalle de deuda exigible generada durante el frimestre
correspondiente.

= Balance de comprobacién y de Saldos al finalizar el frimestre
correspondiente.

= Conciliaciones Bancarias de las cuentas corrientes vigentes que
mantiene la municipalidad.

ii.-Se solicitard al Asesor juridico o Abogado Municipal (segin corresponda),
informacién correspondiente de los pasivos contingentes que posee la
Municipalidad de General Lagos a la fecha del informe, correspondiente
principalmente a aquellas causas en que el municipio tenga calidad de
demandado, o que, aun no teniéndola, se vean comprometidos recursos
municipales.

iii.-Una vez obtenida la informacién antes indicada, la Direcciéon de Control
Interno elaborard el Informe Trimestral con la informacién recibida, mediante el
cual se describe la situacion presupuestaria y financiera municipal y se entregan
las observaciones que surgen a partir de la situacién descrita.



iv-Efectuado lo anterior, se remitird el Informe Trimestral al Sr. Alcalde, a las
Direcciones Municipales y al Concejo Municipal. En el caso del envio al Sr.
Alcalde, se le solicitard ademds que requiera al Sr. Secretario Municipal
incorporar en tabla de sesién de concejo municipal la presentacion del Informe
Trimestral al referido concejo municipal.

v.-Una vez presentado ante el Concejo Municipal el informe trimestral, se remite
copia mediante oficio a Contraloria Regional, adjuntando certificado emitido
por Secretaria Municipal que indique nUmero de sesion y fecha de concejo en
el cual fue presentado.

Se deja establecido que el Director de Control podrd requerir al Sr. Alcalde que
ordene a las Unidades Municipales requeridas de informacion que den
cumplimiento a los plazos que les fije esta Unidad de Control para ese efecto,
bajo apercibimiento de las medidas disciplinarios que el Sr. Alcalde estime
pertinentes.

D.-PROCEDIMIENTO REVISION DE CUENTAS

Articulo N° 8: Del Procedimiento de Revisién de Cuentas.

Segun definicion de Contraloria General de la RepuUblica, “La rendicién de cuentas
es un proceso mediante el cual funcionarios, servidores publicos y particulares que
manejan recursos del erario informan y explican, de manera detallada, ante la
autoridad competente y ante la ciudadania, las decisiones adoptadas en ejercicio
de sus funciones, y responden por la gestion y resultados de sus acciones, siendo
sujetos de las sanciones sociales y legales que el ordenamiento juridico prevea,
segun si sumanejo ha sido o no el adecuado a los propdsitos definidos”.

La Rendicién de Cuentas involucra las siguientes dimensiones:

INFORMATIVA: El sujeto receptor de fondos debe presentar el resultado de su
gestion.

EXPLICATIVA: El receptor debe justificar las acciones y decisiones que adoptd.

RESPONSABILIDAD Y SANCION: Si de las 2 anteriores se constatan infracciones al
marco normativo, debe haber la posibilidad de aplicar sanciones. La calidad de la
rendicion de cuentas depende del alcance y la efectividad del control institucional
para revisar, interpretar, y dictaminar sobre la informacién y la justificacién de la
gestion reportada por los sujetos de control, asi como de la capacidad para
determinar las responsabilidades y aplicar las sanciones o tramitarlas ante los entes
con competencia.

La cuenta debe ser:

.- integra: Completa, dando cuenta de la totalidad de la respectiva operacion.

.- Oportuna: Presentarse en la oportunidad requerida.

.- Fidedigna: Veridica respecto de la operacién a que se refiere.

.- Coherente: Consistente con el fin para el que se aportaron los recursos.

Luego, debe verificarse:

.-Legalidad: Que la operacion se gjuste a la normativa aplicable.

.~Acreditacién: Que se demuestre la efectividad del gasto rendido.
.-Proporcionalidad: Que la naturaleza y cuantia de la operacion coincidan.
-Documentacién de respaldo: Que la documentacién de soporte de la operacion
sea consistente y la avale efectivamente: completa, original, clara, oportuna.



El presente procedimiento establece los pasos a seguir para la revision de rendicion
de cuentas por giros de fondos para gastos menores (caja chica), giros globales o
subvenciones otorgadas por la municipalidad.

A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

i.-Iniciado un proceso de revision de cuentas, lo primero que deberd efectuar la
Unidad de Control es realizar una verificacion aritmética a través de una sumatoria
a todos los comprobantes presentados, boletas, facturas, recibos u otros, de
manera tal de comprobar que se ajusten a montos presentados en la rendicion.

ii.-Luego, se procederd a la revision de los comprobantes uno por uno,
utilizando los siguientes criterios:

a. Que los comprobantes presentados sean originales; (En  casos
excepcionales, podradn aceptarse en subsidio de aquellos, copias o
fotocopias debidamente autentificadas por el ministro de fe o el
funcionario autorizado para ello).

En el caso de documentos electrénicos, si la autenticidad de alguno de
los documentos electréonicos no resulta suficientemente acreditada, por
no disponer de firma electrénica, carecer ésta de valor o no garantizar
técnicamente tal aspecto de conformidad con las reglas generales, la
situacidon serG observada con el objeto que se presente o ponga a
disposicion de la Direccidn de Control Interno, en el plazo que se le
indique, la representacion impresa del documento electrénico,
debidamente autenticada, o un soporte electréonico del documento que
posea los resguardos que garanticen su autenticidad e integridad.

Los gastos incurridos en el extranjero deberdn respaldarse por quien rinde
la cuenta con documentos auténticos emitidos en el exterior vy
acreditarse los pagos efectuados de conformidad con las disposiciones
legales vigentes en el pais respectivo. Dichos documentos de respaldo
deberdn indicar, a lo menos, la individualizacién y domicilio del prestador
del servicio y/o del vendedor de los bienes adquiridos, segun
corresponda, y la naturaleza, objeto, fecha y monto de la operacion.

En el evento que no sea posible acreditar un determinado gasto en la
forma antes indicada, corresponderd a la entidad otorgante, a través del
ministro de fe o funcionario

correspondiente emitir, ademds, un documento que certifique que los
pagos realizados fueron utilizados y destinados para los fines autorizados,
de acuerdo al motivo especifico del desembolso realizado en el exterior.
En el evento que la operaciéon de que se trate no genere ningun tipo de
documentacién, bastard con el certificado indicado previamente.

b. Que el gasto guarde directa relacién con el propédsito del gasto
autorizado en el Decreto Alcaldicio;

c. Que el gasto se ajuste cronolégicamente a las instancias del Decreto
Alcaldicio y a la fecha de realizaciéon de actividad;

d. Que se cumplan y resguarden las instancias de impuestos cuando
correspondan;

e. Que los comprobantes cuenten con la visacion del responsable del giro o
subvencion.



iii.-Finalizada la revisién se pueden presentan las siguientes situaciones:

.-Rendicién con gastos observados: En este caso, se informard por escrito de
las observaciones en rendicion de cuentas al responsable de la rendicion,
otorgando un plazo para dar respuesta a estas observaciones.

La Direcciéon de Control Interno deberd tener en consideracion que los
servicios no eniregardn nuevos fondos a rendir, sea a disposicion de
unidades internas o a cualquier titulo a terceros, cuando la rendicién se
haya hecho exigible y la persona o entidad receptora no haya rendido
cuenta de la inversion de cualquier fondo ya concedido, salvo en casos
debidamente cdlificados y expresamente fundados por la  unidad
otorgante.

En el caso de existir transferencias en cuotas, no procederd el otorgamiento
de nuevos recursos mientras no se haya rendido cuenta de la transferencia
anterior, salvo para el caso de las transferencias a privados, en las cuales,
aun cuando no se haya rendido la remesa anterior, se podrd obtener la
siguiente, en la medida que se garantice, a través de vale vista, pdliza de
seguro, depdsito a plazo o de cualquier otra forma que asegure el pago de
la garantia de manera répida y efectiva, la parte no rendida de la
respectiva cuota, debiendo fijarse un plazo para dicha rendicion o para la
ejecucion de esa caucion.

El otorgamiento de fondos en cuotas deberd, cuando corresponda, ir
asociado a un avance proporcional de la actividad llevada a cabo por el
receptor. Para estos efectos, los actos que aprueben dicho otorgamiento
deberdn contemplar la referida proporcionalidad.

Toda rendicion de cuentas no presentada o no aprobada por el otorgante,
u observada por la Unidad de Control Interno del Municipio, sea total o
parcialmente, generard la obligacién de restituir aquellos recursos no
rendidos, observados y/o no ejecutados, sin  perjuicio de las
responsabilidades y sanciones que determine la ley, siendo responsabilidad
de la Unidad de Control Interno el informar al Sr. Alcalde y a la D.A.F., tanto
del rechazo de las cuentas, como de la necesidad de arbitrar las medidas
administrativas y judiciales necesarias para el reintegro de los recursos al
municipio.

.-Rendicién aprobada: Se remite por escrito rendicidon de cuentas revisada y
sin observaciones a la Direccidn de Administracion y Finanzas para que
proceda a contabilizar dicha rendicién.

Finalmente, se deja establecido que, de conformidad a la Resolucion N° 30
de 2015 de Contraloria General de la Republica, los Jefes de Servicio y los
funcionarios respectivos, cuando corresponda, serdn directamente
responsables de la correcta administracion de los fondos recibidos,
gastados e invertidos en su unidad, asi como de la oportuna rendiciéon de
cuentas.

Las personas autorizadas para girar o invertir fondos de que deban rendir
cuenta, serGn responsables de su oportuna rendiciéon y de los reparos u
observaciones que estos merezcan, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 94 de la ley N° 10.336.



TITULO IV
DISPOSICIONES FINALES

Articulo N° 9: El presente Reglamento entraré a regir a partir de la fecha del
Decreto que lo apruebe, debiendo publicarse en la pagina web del municipio.

\

2. La Direccion de Control Interno del Municipio y todas las uniflades municipales
tendrdn presente este decreto para los fines administrativos que dprresponda.

RETARIO MUNICIPA
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