E q DIRECCION DE CONTROL INTERNO
Municipalidad de Chillan Viejo

INSTRUCTIVO PARA LA ADQUISICION,
RESGUARDO Y ENTREGA DE VALES DE GAS DE
LOS PROGRAMAS SOCIALES DE LA
MUNICIPALIDAD DE CHILLAN VIEJO.

INSTRUCTIVO v -
Chillan Viejo, 13 SEP 202

VISTOS:
1.- Ley 19.434 que crea la Comuna de Chillan Viejo.

2.- Resolucion Exenta N° 1.485, de 1996, que Aprueba Normas de Control
Interno de la Contraloria General de la Republica.

3.- Ley 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

4.- Ley 19.880, de Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de
los Organos de la Administracién del Estado.

5.- Las facultades conferidas en la Ley N° 18.695, Organica Constitucional
de municipalidades, refundida con sus textos modificatorios.

CONSIDERANDO:

a).- Preinforme de Observaciones N° 660/2022, sobre Auditoria al
Programa Social “Chillan Viejo, Gas + Barato” en la Municipalidad de Chillan Viejo, efectuado
por la Contraloria Regional de Nuble.

b).- Numerales 44, 45 y 47, de la Resolucion Exenta N° 1.485, de 1996,
que disponen que una institucion debe tener pruebas escritas de su estructura de control
interno, deben incluir datos sobre la estructura y politicas de una instituciéon, sobre sus
categorias operativas, objetivos y procedimientos de control. La documentacion debe tener un
propésito claro, ser apropiada para alcanzar los objetivos de la institucion y servir a los
directivos para controlar sus operaciones y a los fiscalizadores u otras personas para analizar
dichas operaciones.

c).- La necesidad de contar con instrucciones para la Adquisicion,
Resguardo y Entrega de Vales de Gas de los Programas Sociales de la Municipalidad de
Chillan Viejo.
RESUELVO:

1. APRUEBESE, el presente Instructivo para la Adquisicion,

Resguardo y Entrega de Vales de Gas de los Programas Sociales de la Municipalidad de
Chillan Viejo.

1/8



R ' 1 DIRECCION DE CONTROL INTERNO
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INTRODUCCION

La Resolucion Exenta N° 1.485 que aprueba Normas de Control Interno, de 1996 de la
Contraloria General de la Republica, en sus numerales 44 45 y 47 disponen que una
institucion debe tener pruebas escritas de su estructura de Control Interno, deben incluir datos
sobre la estructura y politicas de una institucion, sobre sus categorias operativas, objetivos y
procedimientos de control. La documentacion debe tener un propésito claro, ser apropiada
para alcanzar los objetivos de la institucion y servir a los directivos para controlar sus
operaciones y a los fiscalizadores u otras personas para analizar dichas operaciones.

La Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, en el articulo 3° establece que
una de las funciones privativas de las municipalidades en el ambito de su territorio es la
“promocién del desarrollo comunitario”, ademas el articulo 4 letra c establece que las
municipalidades podran desarrollar directamente o con otros 6rganos de la administracion del
estado, funciones relacionadas con la asistencia social y juridica.

Al establecer la organizacion interna del municipio, se sefala en el articulo 22 que la unidad
encargada del desarrollo comunitario tendra entre otras funciones, la promocién del desarrollo
comunitario y la ejecucion de medidas tendientes a materializar acciones en ese sentido.

Las ayudas sociales realizadas por el Municipio, respecto a la adquisicion de vales de gas, se
realizan con la finalidad de mantener stocks disponibles para cuando lo soliciten los

beneficiarios, lo cual implica riesgos y controles necesarios para evitar.

OBJETIVOS:

Regular el procedimiento de adquisiciones, resguardo, cusiodia vy
entrega de vales de gas asociados a los Programas Sociales del Municipio de Asistencia
Social a Personas Naturales.

Mejorar la informacién contable del Municipio respecto a las existencias
por vales de gas, especies valorizadas.

PROCEDIMIENTOS:
I.  ADQUISICION DE LOS VALES DE GAS
1.- La solicitud de compra de los vales de gas sera por medio de una Nota de Pedido,

requerida por el Departamento de Desarrollo Social, unidad dependiente de la Direccion de

Desarrollo Comunitario, contando previamente con el Programa Social respectivo, el cual se
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debe ajustar a lo instruido mediante Decreto Alcaldicio N° 6.747 de 2014 sobre Aprobacion y
Ejecucién de los Programas Comunitarios del Municipio.

Dicho programa, debera establecer el monto estimado para la adquisicion de vales de gas
durante la ejecuciéon del mismo, con la finalidad de decidir el proceso de compra ajustado a la

normativa vigente de Compras Publicas, a fin de evitar la fragmentacion de las mismas.

2.- Una vez que esté completamente tramitada la Nota de Pedido y que cuente con la
disponibilidad presupuestaria y su gasto corresponda, de acuerdo con la normativa vigente, se
procedera de acuerdo con el monto estimado en el programa:

a.- Si el costo estimado del programa es menor a 1.000 UTM, y la compra se realiza mediante
Convenio Marco, los antecedentes se enviaran a la Direccién de Administracion y Finanzas
DAF, para que la Unidad de Adquisiciones proceda a su tramitacion, debiendo tener presente
que, si la adquisiciébn en su conjunto supera las 500 UTM, requerira el correspondiente
acuerdo del Concejo Municipal, de acuerdo con lo indicado en el articulo 65 letra j de la Ley
18695 Organica Constitucional de Municipalidades.

b.- Si el costo estimado del programa es superior a 1.000 UTM, y se utiliza el Convenic Marco,
los antecedentes se enviaran a la Secretaria Comunal de Planificacion SECPLA, para que a
través de la Unidad de Licitaciones se proceda con una Gran Compra de acuerdo con lo
establecido en la Ley 19886, de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios, debiendo tener presente que requerira el correspondiente acuerdo
del Concejo Municipal, segun lo indicado en el articulo 65 letra j de la Ley 18695 Orgéanica
Constitucional de Municipalidades.

c.- Si la adquisicién se realiza a través de una Licitacion Publica no importando si supera o no
las 1.000 UTM, los antecedentes se enviaran a la Secretaria Comunal de Planificacion
SECPLA, para que a través de la Unidad de Licitaciones se proceda con la publicacién en el
sistema de compras publicas, segun lo establecido en la Ley 19886, de Bases Sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, debiendo tener presente
que requerira el correspondiente acuerdo del Concejo Municipal, de segun lo indicado en el

articulo 65 letra j de la Ley 18695 Organica Constitucional de Municipalidades.

3.- Emisién de la Orden de Compra y envié a proveedor, por parte de la Unidad de Compra,
ya sea SECPLA o DAF.
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II.- RECEPCION, RESGUARDO Y CONTABILIZACION DE LOS VALES DE GAS

1.- Una vez aceptada la Orden de Compra por parte del proveedor y éste remita los vales de
gas al Municipio, seran recepcionados por la Unidad de Tesoreria Municipal, dependiente de
la Direccién de Administracién y Finanzas, quien debera revisar uno a uno los vales de gas,
constando que no falten correlativos (si los tuviese) y que la cantidad de vales que recibe
estén acorde a Ia compra efectuada. Si existen observaciones, remitira los antecedentes 3 |a

unidad que realizé la compra para que esta tome contacto con el proveedor y resuelva el
inconveniente.

2.- Tesoreria Municipal, una vez recibidos los vales de gas conforme, levantara un acta, que
contenga a lo menos:

- N° de Orden de Compra

- N° de Factura a la que se encuentra vinculada la Orden de Compra.

- Fecha de la factura.

- Cantidad de Vales de Gas con el detalle de kilos (11, 15 o 45)

- Correlativos de los vales desde el Inicial al ultimo, si los tuviese.

3.- Tesoreria Municipal, procedera a guardar en la caja fuerte los vales e ingresara a un
archive (sistema o libro foliado) el cual debera contener, a lo menos; las entradas, salidas y
saldos, tanto en numero como en valores de los vales, para poder tener un respaldo de las

existencias y su cuantificacién.

4.- Tesoreria Municipal, informara a Contabilidad del monto de la valorizacién de los vales,
para que esta unidad proceda a ajustar las existencias en el sistema contable, para lo cual
debera remitir un archivo a través de correo electronico, el que debe indicar el N° de la

factura, cantidad de vales y valores de estos.
o.- La factura, debera ser ingresar por Oficina de Partes y se remitira a la Direccion de

Adminisiracion y Finanzas, especificamente a la unidad de Contabilidad para su

correspcndiente devengamiento.
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.- TRAMITACION INTERNA DE LOS VALES DE GAS

Dependiendo de como se establecié el Programa Social, si incluyo o no aporte de los

usuarios, se debera proceder como sigue:

1.- La Direccién de Desarrollo Comunitario, debera solicitar a Tesoreria Municipal, de acuerdo
con la planificacion o requerimientos del Programa, la cantidad de vales a solicitar por
temporalidad segun sefiale el mismo (diario o semanal), ademas, de sefialar si el programa

contempla aporte de los usuarios.

2.- Tesoreria Municipal, para proceder con la entrega de los vales de gas, ingresara en el
archivo (sistema o libro foliado) a lo menos los siguientes datos:

- Cantidad de vales entregados.

- Correlativos de los vales.

- Nombre del funcionario que recibe el o los vales de gas.

- Fecha de entrega.

3.- Si el programa es con aporte de los usuarios, Tesoreria Municipal, entregara los vales de
gas @ los cajeros asignados, con los valores correspondientes al aporte y la documentacion
necesaria para la entrega del beneficio, quienes al finalizar el dia, deberan rendir los vales a
Tesoreria Municipal, devolviendo aquellos vales no entregados. Tesoreria Municipal, debera

reincorporar en el archivo aquellos vales devueltos.

4 - Si el programa es sin aporte de los usuarios, Tesoreria Municipal, entregara los vales de
gas a el (la) funcionario(a) encargado(a) del Departamento de Desarrollo Social o a quién este
designe para estos efectos, quien debera rendir en forma semanal los vales. Tesoreria
Municipal, no realizara una nueva entrega de vales de gas, si la Direccion de Desarrollo

Comunitario no ha rendido la totalidad de los vales entregados.

5.- Tesoreria Municipal, en forma semanal debera informar a la Unidad de Contabilidad, la
cantidad de vales de gas que se entregaron a los usuarios, con la finalidad de realizar el
ajuste a las existencias correspondientes. A lo menos en forma trimestral, se debera realizar
un cruce de informaciéon entre Contabilidad y Tesoreria Municipal para conciliar los saldos

existentes.
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IV.- ENTREGA DE LOS VALES DE GAS A USUARIOS Y RENDICION

1.- Usuario, Jefe o Jefa de Hogar en RSH, debe solicitar beneficio en Direcciéon de Desarrollo

Comunitario.

2.- Se asigna Asistente Social, para analizar situacién del usuario, resguardando que no exista

conlilicto de interés de conformidad a normativa vigente.

3.- Se debera comprobar usuario presente residencia en la comuna de Chillan Viejo y cuente
con Registro Social de Hogares, entre el tramo del 40% al 70%, si sobrepasa ese rango, debe
adjuntar mayores antecedentes por una posible variaciéon en su situacion, lo anterior ya que la
actualizacion del sistema no es en forma inmediata. Dichos antecedentes pueden ser a modo
de ejemplo: finiquito de trabajo o cobro de seguro de cesantia, enfermedad de alto costo,

entre otros.

4.- Se debe revisar en base de datos, que el usuario no hubiese recibido beneficio

anteriormente, de acuerdo a los criterios del programa.

5.- Asistente Social, confeccionara Informe Social respectivo, el cual a lo menos debe

contener:

« Fecha de emision (cuando se solicita el beneficio)
« Identificacion del profesional

« Individualizacién del beneficiario

« |dentificacion del grupo familiar

« Antecedentes y situacion actual

« Antecedentes de la vivienda

« Ingresos y egresos economicos

» Sintesis Diagnostica

« Juicio profesional y sugerencias

6.- Asistente Social remite Informe Social y antecedentes soportantes a Funcionario(a)
encargado(a) del Departamento de Desarrollo Social, quien autoriza o rechaza la entrega del

beneficio social.

7.- Habiéndose autorizado el beneficio social del punto precedente, se debera proceder como
se indica a continuacion:
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a.- 5i programa social no contempla aporte del beneficiario, el funcionario a cargo del tramite

del beneficio, debera adjuntar:

al.- Fotocopiar cedula de identidad del usuario, que debe corresponder al Jefe o Jefa de
Hogar segun RSH.
a2.- Llenar Comprobante de Entrega de Beneficio, donde debe anotar tipo de ayuda (vale
de gas detallar kilos), Nombre del Beneficiario, RUT, Direccion, % en RSH.
a3.- Sacar firma del Encargado del Departamento de Desarrollo Social y solicitar vale de
gas (idealmente anotar el Correlativo del vale).
a4.- Firma del comprobante de entrega, por parte del funcionario a cargo de tramite y
usuario.
ab.- Entregar vale de gas a usuario.
ab.- Al finalizar el dia, debera entregar al Encargado del Departamento de Desarrollo
Scocial, los expedientes, debiendo contener:

- Informe Social.(con fecha de la solicitud del beneficio)

- Registro Social de Hogares.

- Cedula de Identidad del Beneficiario, correspondiente al Jefe o Jefa de Hogar segun

RSH.
- Comprobante de Entrega de Beneficio, firmado por el beneficiario.

b.- Si programa social contempla aporte del beneficiario, el funcionario a cargo del tramite del

benef.cio, debera adjuntar:

b1.- Fotocopiar cedula de identidad del usuario, que debe corresponder al Jefe o Jefa de
Hogar segun RSH.

b2.- Llenar Comprobante de Entrega de Beneficio, donde debe anotar tipo de ayuda (vale
de gas detallar kilos), Valor del aporte, Nombre del Beneficiario, RUT, Direcciéon, % en
RSH.

b3.- Sacar firma del Encargado del Departamento de Desarrollo Social.

b4.- Firma del comprobante de entrega, por parte del funcionario a cargo de tramite y
usuario.

b5.- Entregar segunda copia de comprobante a Usuario, indicando que se dirija a la caja
para ingresar aporte.

b6.- Usuario realizara aporte en Caja, entregando la segunda copia del comprobante del
beneficio.

b.7.- Cajero recibe documentacién y aporte correspondiente, entregando el vale de gas.
b8.- Al finalizar el dia, el funcionario que tramite el beneficio, debera solicitar al Cajero los
comprobantes de ingresos correspondientes y entregar a Encargado del Departamento de
Desarrollo Social, los expedientes que deben contener:

- Informe Social.(con fecha de la solicitud del beneficio)
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- Registro Social de Hogares.

- Cedula de Identidad del Beneficiario.(Jefe o Jefa de hogar segiin RSH)
- Comprobante de Entrega de Beneficio, firmado por el mismo.

- Comprobante de Ingreso.

8.- El Departamento de Desarrollo Social, en forma semanal, enviara las rendiciones a
Tesoreria Municipal, para que se ajusten las existencias (vales de gas) y sirvan de respaldo a
los correspondientes Decretos de Pago.

9.- Para el pago de las facturas y en cumplimiento de la Ley N°21.131 en que se establece el
Pago a Treinta dias, se podra proceder al pago con el correspondiente Certificado del Director
de Desarrollo Comunitario, que dé cuenta de la recepcién conforme en forma y fondo del
proceso de compra respectivo a la factura y orden de compra aceptada. Debiendo
posteriormente adjuntar las rendiciones segin lo establecido previamente, que sera
responsabilidad de Tesoreria Municipal.

2.- COMUNIQUESE, el presente Instructivo y sus alcances a los
funcionarios de; Direccion de Desarrollo Comunitario y Direccién de Administracién y
Finanzas. )

3.- FIJESE una jornada de capacitacion e induccién por parte del Director
de Control a los funcionarios del punto precedente, durante el mes de Octubre del presente.

4.- LA ENTRADA
fecha de total tramitacion del mismao’

GENCIA del presente Instructivo sera desde la

5.- SANCIONESE con las medid2
18.883, el incumplimiento por |parte de los funcion
presente instructivo.

administrativas establecidas en la Ley
rios involucrados, la Inobservancia del

i Ad y Finanzas: Direcciop.-de. Control Interno;
cacion; Administracion Municipal. :
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