CREA DIRECCION DE CONTROL Y
APRUEBA MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS.

Corral, 09 de marzo de 2018
VISTOS Y CONSIDERANDOS:

D) Las necesidades del servicio consistente en
crear la Direccién de Control Interno de la Municipalidad de Corral, bajo cuya direccion estara a
cargo de un Director de Control, quien velara por el estricto cumplimiento de las normas
contempladas en el articulo 29° de la Ley N° 20.742, que modifica la Ley N° 18.695, Orginica
Constitucional de Municipalidades

2) Decreto Alcaldicio N° 016, de fecha 01 de
junio de 2014, que crea cargos Directivos personal de la Municipalidad de Corral, de acuerdo al
articulo 16 de la Ley N° 20.742, que determina las unidades minimas de cada municipalidad y faculta
a los alcaldes para crear cargos, entre ellos, La Direccion de Control Interno.

3) El Dictamen N° 41047/14 de la Contraloria
General, sobre la creacién de unidades municipales a que se refiere el articulo 16 de la Ley N°
18.695 luego de la modificacidn introducida por la Ley N° 0.742.

4) El acuerdo N°12 de fecha 06 de febrero de
2018, adoptado en sesidn ordinaria N° 6 del concejo municipal, mediante el cual se aprueba la
creacién de la Direccion de Control Interno en la Municipalidad de Corral.

5) El acuerdo de fecha 08 de marzo de 2018,
adoptado en sesion ordinaria N° 8 del concejo municipal, mediante el cual se aprueba el Manual de
Procedimientos de la Direccién de Control Interno en la Municipalidad de Corral.

6) El Decreto Exento N° 2.256 de fecha 29 de
diciembre de 2017, que aprueba la estimacion de Ingresos y Gastos municipales para el periodo
2018.

7) El decreto Exento N° 2.270, de fecha 29 de
diciembre de 2017, que adecua y establece la planta de la municipalidad de Corral, a contar del Ol
de enero de 2017.

8) La Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo
de los Funcionarios Municipales.

9) En uso de las facultades que me confiere la
Ley N° 18.695, Orgéanica Constitucional de municipalidades y sus modificaciones posteriores.

DECRETO EXENTO N° 455

1) CREASE la Direccién de Control Interno
dentro de la estructura organizacional de la Municipalidad de Corral e incorpodrese al organigrama
institucional, para el cumplimiento de las funciones pravistas en el articulo 29 de la Ley N° 18.695.

2) APRUEBESE e “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS" instrumento de trabajo que describe los procedimientos que desarrollara
la Direccion de Control a modo de garantizar la Municipalidad de Corral y Servicios Traspasados
(Salud y Educacién) el cumplimiento de las politicas y objetivos en el marco de la normativa vigente.
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Introduccion

El presente manual se rige por lo dispuesto en el articulo 29 de la ley N°18.695 Organica

Constitucional de Municipalidades.

Objetivo General

Contar con un Instrumento de trabajo que describa los procedimientos que desarrolla la
Direccion de Control y que garanticen a la municipalidad y servicios traspasados (salud y
educacion) el cumplimiento de las politicas y objetivos en el marco de la normativa

vigente.
Objetivos Especificos

1. Evaluar los procedimientos administrativos y operacionales de cada unidad con Ia
finalidad de comprobar si los procedimientos estan bajo normativa legal.

2. Controlar que los trabajos encomendados a esta unidad se ejecuten de acuerdo a
los procesos establecidos en el Manual de Procedimientos de Control.

3. Mantener una actualizacion permanente sobre cambios normativos mediante

asesorias y capacitaciones a las unidades.
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Sustento de Legalidad

Las normas que respaldan la legalidad y funciones de las Unidades de Control de los

municipios estan dadas por:

e Ley 18.695.- Organica Constitucional de Municipalidades Art. 29, 81 inciso 1°.
e Ley N°10.336 Ley Organica Constitucional de Contraloria Art. 18,

* Ley de Bases de la Administracion Publica N° 19.575.

e Dictamen N° 14.980/15.

e Dictamen N° 76.515 de fecha 06/10/2014

e Articulo 81.

e Ley N°20.742.

s Otros textos: Ley 18.575- 20.285-19.803- D.L.1263.
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Dictamen N° 74.588 De Fecha 29/09/2014

“No es imperativo que la Unidad de Control vise los decretos de pago municipales,
siendo cada entidad edilicia la encargada de determinar la forma de llevar a cabo el

respectivo proceso de control interno.”

Al respecto, cabe sefialar que el numeral 3 de la letra b) del articulo 27 de la ley N°
18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, contempla como una de las

funciones de la unidad encargada de la administracién y finanzas, el visar los decretos de

pago.

Agrega tal pronunciamiento, que tratandose de actos de contenido patrimonial, por la
envergadura que pueden llegar a tener y la irreversibilidad de sus efectos, resulta

necesario someterlos al” Control previo de la unidad municipal pertinente”.

Ahora bien, de lo expuesto, queda de manifiesto que corresponde a la unidad de
administracion y finanzas del municipio visar los decretos de pago, mientras que a aquella
Encargada del Control, le compete representar al alcalde los actos que estime
ilegales, para lo cual, y en lo que interesa, debe revisar los que tengan contenido

patrimonial, con anterioridad a su materializacién.

En este orden de ideas, cabe tener presente que el ordenamiento juridico le confiere a los
directores de la ultima de las unidades mencionadas, un papel preponderante en el
desarrollo del gquehacer municipal, estableciendo a su respecto una serie de funciones
que pretenden, a través de su ejercicio oportuno, asegurar una administracion eficiente y
proporcionar una garantia razonable de que se cumpliran los objetivos generales y se

resguardaran los recursos de la entidad.

Luego, la mision de tales funcionarios de velar por la legalidad de las actuaciones
municipales, implica que el control que realicen, debe enfocarse en examinar la
documentacion que permita verificar si aquellas se ajustan o no a derecho, de forma

previa a que produzcan sus efectos.
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“De esta manera, entonces, no puede sino entenderse que los actos de contenido
patrimonial a que se refiere la jurisprudencia administrativa de este Organismo
Contralor, son aquellos que dan origen a los compromisos pecuniarios que
adquieran las entidades edilicias -como por ejemplo, las respectivas bases
administrativas o el contrato que se suscriba-; y no los decretos de pago que estas
emitan -cuya visacién, por lo demas, segun ya se ha indicado, es competencia de
otra unidad municipal-, los que Gnicamente tienen por objeto dar cumplimiento a

una obligacion que ya ha sido previamente contraida.”
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La Fiscalizacion

Del cumplimiento del presente Manual de Procedimientos correspondera a la Direccién de
Control; Sin perjuicio del control permanente que compete ejercer a cada directivo o
jefatura municipal en su area o de los servicios incorporados, y del que pueda ejercer el

alcalde en su calidad de autoridad superior de la Municipalidad.
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Direccion de Control

Creacién: Las necesidades del servicio consistente en crear la Direccién de Control
Interno de la I. Municipalidad de Corral bajo cuya direccién estara a cargo de un Director
de Control, quien velara por el estricto cumplimientos de las normas contempladas en el
Art.29 de La Ley N°20.742 que modifica la Ley 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades ,bajo este fundamento legal ,Crease La Direccién de Control Interno y
el cargo de Director de Control dentro de la estructura organizacional de la
municipalidad de Corral e incorpérese al organigrama institucional, segun dictamen
N°41.047/14 de la contraloria general de la republica, sobre la creacion de unidades
municipales a que se refiere el articulo 16° de la ley N°18.5695 luego de la modificacion
introducida por la ley N° 20.742., Y por Acuerdo N°12 de Fecha 06 de Febrero de
2018,adoptado en sesion ordinaria N°06 del consejo municipal ,mediante aprueba la

creacién de la Direccién de Control y el cargo respectivo en la planta municipal.
Objetivo de La Direccion de Control:

Tiene como objetivo fiscalizar la gestion del municipio, en el marco de las normas legales
vigentes que establece el articulo 29 de la ley 18.695 y de los procesos administrativos
establecidos, apoyando la maxima eficiencia administrativa interna de la Municipalidad.
Tiene el caracter de contralor de todas las unidades municipales y asesora del Concejo
Municipal Teniendo por objeto verificar y controlar la legalidad en el cumplimiento de los
objetivos, planes y programas del Municipio, tomando en consideracion las instrucciones
técnicas de la Contraloria General de la Republica y las disposiciones legales vy
reglamentarias vigentes, promoviendo el correcto funcionamiento del Municipio, como

asimismo salvaguardar el patrimonio municipal.
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Dependencia

Depende “Jerarquicamente del Alcalde” y tiene dependencia “Técnica de La
Contraloria General de La Republica”, por lo que su vinculaciéon con esta entidad debe
ser de forma fluida y continua en cuanto a consultas, asesoramientos y capacitaciones

que se requieren para el buen desempefio de las funciones encomendadas por ley.

Funciones

La Direccion de Control tiene a su cargo las siguientes funciones (Art.29 de la Ley
18.695):

a) Realizar la auditoria operativa interna de la municipalidad, con el objeto de fiscalizar la
legalidad de su actuacién.

b) Controlar la ejecucién financiera y del presupuesto de la Municipalidad.

¢) Representar al Alcalde aquellos actos municipales que estime ilegales, informando de
ello al Consejo, para cuyo objeto tendra acceso a toda la informacion disponible.

d) Colaborar directamente con el Consejo en el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras.
Para estos efectos, emitira un informe trimestral acerca de! 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 los Servicios
Incorporados a la gestion municipal, administrados directamente por la Municipalidad o a
través de corporaciones municipales y de los aportes que la municipalidad debe efectuar
al Fondo Comun Municipal, y del estado de cumplimiento de los pagos por conceptos 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.

e) Asesorar al Concejo en la definicion y evaluacion de la auditoria externa que aquel
pueda requerir en virtud de la ley vigente.

f) Realizar, con la periodicidad que determine el reglamento sefialado en el articulo 92,
una presentacion en sesion de comision de concejo, destinada a que sus miembros
puedan formular consultas referidas al cumplimiento de las funciones que le competen.
Proponer modificaciones de procedimientos y procesos que permitan optimizar la gestion
interna municipal.

g) Controlar la legalidad de las subvenciones otorgadas por el Consejo Municipal.
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h) Otras funciones que el Alcalde le asigne, de conformidad con la legislacion vigente y

gue no sean aquellas que la Ley asigna a otras unidades.
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE CONTROL

Para llevar a cabo un funcionamiento 6ptimo en los procesos la Direccion de Control debera
poseer una estructura basica para su buen funcionamiento y cuya estructura minima sera la
siguiente;

ORGANIGRAMA DIRECCION DE CONTROL .M. DE CORRAL
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FUNCIONES ESPECIFICAS
DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES DIRECCION DE CONTROL CORRAL

Nombre del Cargo Dependencia Profesion

Director de Control Alcaldia Ingeniero en Administracion Publica

Contenido del Cargo

1.- Objetivo Del Cargo: La Direccion de Control depende jerarquicamente del Alcalde vy tiene el
caracter de contralor de todas las unidades municipales y asesora del Concejo Municipal.
Teniendo por objeto verificar y controlar la legalidad en el cumplimiento de los objetivos, planes y
programas del Municipio, tomando en consideracion las instrucciones técnicas de la Contraloria
General de la Republica y las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, promoviendo el

correcto funcionamiento del Municipio, como asimismo salvaguardar el patrimonio municipal.

2.- FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Prestar asesoria al Alcalde y al Concejo, servir de 6rgano de consulta para el resto de las
Unidades municipales en lo relativo al control interno operativo.

2. Evaluar dentro de sus atribuciones legales el funcionamiento administrativo del municipio
y proponer el mejoramiento de su organizacién o métodos cuando corresponda.

3. Super vigilar el cumplimiento del Programa de Mejoramiento de la Gestién Municipal y
emitir Informes.

4. Analizar las instrucciones, regiamentos, manugles de organizacion y procedimientos,
recomendando cuando proceda, su elaboracion o actualizacion.
Conocer todo acto municipal que tenga contenido patrimonial.

6. Representar al Alcalde los actos municipales, cuando los estime ilegales, para cuyo efecto
tendra acceso a toda la documentacion pertinente

7. Gestionar la Elaboracion de informes juridicos por la unidad legal, a peticion de otras
Direcciones.

8. Cumplir con las demas funciones que la ley encomiende.
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Nombre del Cargo Dependencia Profesion

Control de Decretos Director de Control Contador Auditor
Auditoria y Fiscalizacion

Contenido del Cargo

1.- Objetivo Del Cargo:

Apoyar al Director en las tareas de fiscalizar, supervisar y controlar la ejecucién financiera y
presupuestaria municipal, como también el conocer de todo acto municipal que tenga contenido
patrimonial y todo lo relacionado con la verificacion del destino de los fondos entregados mediante
subvenciones municipales. Ademas verificar la debida utilizacion de los bienes y recursos
institucionales, protegiendo el patrimonio municipal, poniendo énfasis en el grado de efectividad y
eficiencia con que se han utilizados los recursos materiales y financieros como de los métodos y
procedimientos existentes, de conformidad a la legislacién y normativa vigente, proponiendo
modificacion de politicas que disminuyan el riesgo, controles operativos y de accién correctiva,

en definitiva ser un ente preventivo mas que correctivo en el manejo del Control Interno

Municipal.

2.- FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Fiscalizar, supervisar y controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal.

2. Emitir un Informe Trimestral acerca del estado de avance del ejercicio programatico
presupuestario municipal.

3. Controlar el cumplimiento y recomendar la actualizacion de los convenios y contratos que
Comprometan la responsabilidad y/o los bienes municipales.

4. Analizar y visar los antecedentes relativos a las bases y evaluaciones de concesiones,
Licitaciones publicas y propuestas privadas.
Verificar que el destino de los fondos entregados mediante subvenciones.
Supervisar, revisar, registrar y visar 6rdenes de compra, Decretos de Pago, Estados de
Pago, Honorarios, y todo acto que signifique egresos municipales.

7. Desarrollar un plan de auditoria y fiscalizaciones anual a las areas mas criticas del
municipio.
Planificar, Dirigir y Controlar las auditorias internas del municipio,
Evaluar el sistema de Control Interno, es decir, analizar si se han aplicado las medidas

suficientes que aseguren el buen cumplimiento de las funciones y aprovechar en forma
optima los recursos de que se disponen,

10. Asesorar a la Direccién en la definicion, alcance y evaluacion de la Auditoria Externa que
el Municipio requiera.

11. Preparar Informes de Auditoria al Alcalde con las propuestas correctivas que se estimen

necesarias para mejorar el cumplimiento de la gestion municipal.
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Nombre del Cargo Dependencia Profesion

Administrativo Direccion de Control Administracion

Contenido del Cargo

1.- Objetivo Del Cargo:

Servir de apoyo al Director(a) en la elaboracién de documentos como Oficios, Ordinarios,

Memos, Cartas u otros, apoyar a la Direccion en revisar y visar todo lo relacionado con Decretos
de Pago, Ordenes de Compra, Pago de Remuneraciores y Rendiciones de Cuentas, Rendiciones
de subvenciones otorgadas por el municipio, colaborar y servir de apoyo en la realizacion de las
Auditorias efectuadas la Direccion.

2.- FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Llevar el control y registro de toda la documentacién de las demas Direcciones
Municipales y de organismos externos que ingresa a la Direccion de Control.

2. Cooperar con el Director de Control en analizar las instrucciones, reglamentos, manuales
de organizacion y procedimientos, recomendando cuando proceda, su elaboracién o
actualizacion.

3. Apoyar al Director de Control en Auditar y/o analizar los informes y estados financieros

que la Municipalidad presenta Interna o Externamente, con relacion a su exactitud,

oportunidad, veracidad y utilidad.

Revisar y visar Decretos de pago y Ordenes de Compra del municipio.

Revisar y visar rendiciones de cuentas.

Revision y visacion de decretos de pago..

N o s

Mantener actualizados y ordenados los archivos de la Direccion de Control, tales como

correspondencia, decretos de pago, érdenes de compra y toda otra documentacion.
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AUDITORIAS

Dentro de las actividades de La Direccion de Control esta en realizar las siguientes

Auditorias:

1) Auditoria Operativa.
2) Auditoria Financiera y Presupuestaria.

3) Auditoria Administrativa.

1) Auditoria Operativa

a) Verificar el cumplimiento de objetivos y metas de la planificacion de la gestion
municipal.

b) Verificar el cumplimiento de los principios de eficiencia, eficacia y economicidad en el
desarrollo de las actividades municipales.

c) Vigilar y comprobar el uso racional y adecuado de los recursos con que cuenta el
municipio.

d) Apoyar los sistemas de decisiones en el municipio, proporcionando la informacién que

surja como relevante de las acciones de control.
2) Auditoria Financiera y Presupuestaria

a) Examen de cuentas de gastos y de ingresos que se verifique en el municipio.

b) Revision selectiva y periddica de la disposicion y uso de los bienes municipales.

¢) Auditoria de contratos que resuelva el municipio, tanto por prestacion de servicios, por
obras municipales y por honorarios.

d) Revision periddica selectiva a las liquidaciones de remuneraciones del personal
municipal y servicios traspasados.

e) Revision periddica a la operacién del sistema de contabilidad general de la nacion en
la municipalidad.

f) Evaluacion periddica del sistema de control interno de las Unidades, Direcciones,
Jefaturas, etc., de la municipalidad.

g) Auditoria de los estados financieros y de resultados de la municipalidad.
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3) Auditoria Administrativa

a) Examen de legalidad de los actos administrativos que dicte el Alcalde y de las
Resoluciones de las diferentes Jefaturas del municipio y servicios traspasados.

b) Evacuar los informes relativos a la gestion administrativa del municipio y que sean
requeridos por al Alcalde y por el Concejo.

c) Practicar revisiones selectivas a los Decretos Alcaldicios que dicen relacién con los
derechos y obligaciones el personal, y otros que la Unidad de Control determine.

d) Velar por el debido cumplimiento del Estatuto Administrativo y también de los
Reglamentos del municipio.

e) Practicar revisiones selectivas y preferentemente a las prestaciones de los servicios

municipales, verificando la conformidad y satisfaccion de los usuarios.
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PROCEDIMIENTOS DE DECRETOS DE PAGO

Propodsito del procedimiento: Establecer los pasos a seguir para dar curso a la

cancelacion de un Decreto de pago controlando la fiscalizacion correspondiente.

Definicion: “Decreto de Pago”, es el acto administrativo mediante el cual se dispone o
decreta efectuar un egreso, lo cual se materializa mediante este documento, que ordena a
las unidades que correspondan el pagar a un determinado proveedor determinado, o girar
a una determinada persona natural o juridica, cierta cantidad de dinero por motivo que se

individualizara en cada caso.

Alcance: El proceso se inicia con la elaboracion del decreto de pago a cargo de la unidad
emisora, y termina con la visacion de dichos documentos por parte del Director de

Control.

Responsabilidades: La Unidad Municipal que solicita la cancelacion de decreto de pago
es la responsable de ingresar dicho documento a la seccion de contabilidad y
presupuesto, le corresponde al Director de Control revisar, analizar y visar este pago de

acuerdo a las normas establecidas.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DECRETOS DE PAGO

ORDEN DEPENDENCIA ACTIVIDAD

1) Finanzas Recepcion de la documentacion soportante; Se
recepcion la documentacion desde las unidades
solicitantes como;(boletas, de venta de bienes y servicios,
facturas o boletas de honorarios, que corresponde a la
adquisicion de bienes y servicios por unidad municipal de

acuerdo a las normas de adquisiciones

2) Finanzas Preparacion de expediente de pago: por parte de la
direccion de finanzas, realizara su contabilizacion e

imputacion presupuestaria y Decreto de Pago.

3) Control Ingreso Decreto de Pago a la Direccion de Control: a
través de planilla de registro interna de decretos de pago
para su examen y revision de documentos de respaldo y

legalidad.
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4)

Control

Examen de legalidad y procedimiento: Al examinar el

decreto de pago se pueden dar las siguientes situaciones:

1. Decreto de Pago Aprobado: Es aprobado si no
existieran  observaciones respecto de la
documentacion de respaldo y procedencia del
gasto. En este caso el Director firma el Decreto
entregandolo al Administrativo de Control para
que el Administrador o Alcalde vy Secretaria
Municipal firmen dicho documento para que
finalmente se registre por parte de finanzas vy

tesoreria para el pago correspondiente.

2. Decreto de Pago Observado: En caso de
detectar errores, de procedimientos, falta de
documentacién o firmas en el decreto se detallan
las observaciones, se registran y se envian a la
Direccion de Administracion y Finanzas, quien
emite el documento con las observaciones, para

Su correccion.

3. Decreto de Pago Rechazado y Observado: Se
abstiene de dar curso al decreto, el cual se emite
sin firma junto a un oficio al Sr. Alcalde en el cual
sefiala las causas gque a juicio del Director de
Control, fundamenta la improcedencia del pago,
de insistir en el pago por parte del Sr. Alcalde se
debe adjuntar el oficio de insistencia en el decreto
de pago, copias de los oficios de reparo y de
insistencia deberan ser remitidos por control

interno a la unidad responsable.
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Una vez firmado el oficio por parte del Director de
Control se registra la salida del Decreto en planilla

interna y se envia a tramitacion.

NOTA: Los Decretos de respecto a la naturaleza de
la actividad deben adjuntar diferente tipo de

documentacion, los que se detallan en el Anexo N°1.

NOTA: La Direccién de Control es responsable de
revisar y visar la legalidad de la documentacion
adjunta de los decretos de pago de Direccién de Obra
que cancelan estados de pago, sin embargo el
responsable de la supervision técnica, calidad de la
entrega de la obra, cumplimiento de plazos y
supervision de certificacion de inspeccion del trabajo
y/o cantidad de trabajadores, es responsabilidad de
la Direccion de Obra. Dichas Inspecciones debe ser
Instruidas a Inspectores Técnicos de Obras que
cumplan con los requisitos de; Responsabilidad

Administrativa.

5) Alcalde Cursado el decreto de pago por el departamento de
control, se remite a Alcaldia Municipal para firma del
Alcalde, luego es enviado a la Secretaria Municipal para

firma y registro.

6) Secretaria La Secretaria Municipal firma en su calidad de Ministro de
Municipal Fe y sera remitido a la Direcciéon de Administracion y
Finanzas, quien lo enviara a tesoreria municipal para

proceder a su pago.
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PROCEDIMIENTOS DE DECRETOS ALCALDICIOS

Proposito del procedimiento: Establecer los pasos a seguir para dar curso a la

tramitacion de un Decreto Alcaldicio, controlando la legalidad correspondiente.

Definicion: Resoluciones que versan sobre casos particulares (Ar.12 Ley 18.695)

Alcance: El proceso se inicia con la elaboracion del Decreto Alcaldicio por parte de la
Secretaria Municipal, unidad de personal, y/o unidad que corresponda y termina con la

visacion del Director de Control.

Responsabilidades: El ingreso de los Decretos Alcaldicios a la Direccion de Control es
por dos vias en forma directa o por oficina de partes. Le corresponde al Director de

Control revisar, analizar y visar este documento de acuerdo a las normas legales

establecidas.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DECRETOS ALCALDICIOS

ORDEN | DEPENDENCIA ACTIVIDAD
Secretaria Elaboracion del Decreto Alcaldicio por parte de la Secretaria
Municipal, Unidad de Personal y/o unidad que corresponda.
Control El Decreto Alcaldicio ingresa directamente al Director Control
para su revision y posterior visacion.
Control El Director de Control revisa los Decretos Alcaldicios

basandose en la legalidad y los antecedentes adjunto en
cada caso, para su posterior visacion En este caso pueden
ocurrir los siguientes situaciones:

1. Decreto Alcaldicio Aprobado: Es aprobado si no
existieran observaciones respecto de la
documentacion de respaldo una vez firmado por el
Director de Control sigue su curso de tramitacién en
forma directa o través de la oficina de partes para
firma de Alcalde y Secretario Municipal.

2. Decreto Alcaldicio Observado: Se aprueba con
oficio ordinario el que se adjunta al Decreto Alcaldicio
firmado por el Director y se remite al Sr. Alcalde,

quedando una copia en la Direccion de Control.

3. Decreto Alcaldicio Rechazado y Observado: Se
rechaza a través de un oficio ordinario el que se
adjunta al Decreto Alcaldicio sin registrar firma del
Director, remitiéndose al Sr .Alcalde quedando una
copia en la Direccion de Control.

NOTA: Los Decretos Alcaldicios respecto a la
naturaleza de la actividad deben adjuntar diferente

tipo de documentacion.
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ANEXO N°1

ANTECEDENTES QUE DEBE CONTENER EL DECRETO DE PAGO

El Decreto de Pago esta compuesto por una caratula y la documentacién soportante, lo

gue en su conjunto debe contener;

Caratula de Pago: Aqui se registran todos los datos necesarios para explicar que se esta
pagando, a quien y bajo que modalidad de compra y contiene los siguientes

antecedentes:

% Numero correlativo del Decreto

% Fecha de Confeccién.

« Nombre o razdn social del destinatario.

«+ Rut del destinatario.

% Monto del valor del Decreto de Pago en numero y letras.

% Glosa con la descripcion de la compra del bien o servicio contratado y que
modalidad de compra seria.

% Contabilizacion de las cuentas que soporta el gasto.

% Registro de firma y timbre del jefe o encargado de finanzas.

% Registro de firma de los jefes de departamento en caso de salud y educacion.

< Registro para firma o visto Bueno del Director de Control.

% Registro para las firmas del Alcalde, Secretaria Municipal.

“ Registro para giro de cheque.

“ Registro para quien retira el cheque.
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Documentos que soportan el pago: Estos documentos deben ser coincidentes con la
adquisicion del bien y servicio, cada uno enlaza con otro. Dicha documentacién debe

estar ordenada de forma ascendente al orden de los hechos y a la clasificacién siguiente:

Decretos de Pago Servicios Basicos

Estos deberan adjuntar lo siguiente;

1) La/las facturas correspondientes.
2) Orden de compra interna.
3) Cada Departamento decidira si adjunta un detalle de las facturas con la sumatoria

total del gasto.

Decreto de Pago Combustible

Estos deberan adjuntar lo siguiente;

1) Nota de pedido.

2) Certificado de disponibilidad presupuestaria.

3) Resolucion de adjudicacion (en el caso de licitacion).

4) Decreto Exento que aprueba trato Directo (en el caso que se contrate a traves de

esta modalidad).

5) Orden de compra portal chile- compras.
6) Orden de compra interna.
7) Facturas.

8) Guias de despacho recepcion conforme.
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Decreto de Servicio de Reparacion de Vehiculos

Estos deberan adjuntar lo siguiente;

Si es convenio de suministro se agrega;

1) Nota de pedido.
2) Cotizacion del servicio.
3) Orden de compra del portal.

Si es trato directo se agrega;
1) Decreto exento.
2) Orden de compra interna.
3) Orden de registro entrada bodega y factura esta debe venir certificada la recepcion

en el reverso con la firma del chofer del vehiculo.

Decreto de Pago Personal Honorarios

_Estos deben adjuntar;

1) Decreto Exento que aprueba convenio, fotocopia.

2) Convenio prestacidn de servicios, fotocopia.

Informe_de actividades: Realizado por el prestador de servicios y se realizara de

acuerdo al periodo que estipule el convenio (mensual o en cuotas) y debe indicar el
detalle de todas las labores realizadas en el mes o periodo, firmado por este y visado por
quien certifica sus actividades. Las fotografias, cd, listados de asistencia u otros medios

de acreditacion se adjuntaran solo si el convenio lo indica.

Boleta de Honorarios: Extendida a nombre de la llustre Municipalidad de Corral,

indicando en la glosa el servicio y el mes o cuota a pagar, firmada por el prestador del

servicio y reversa (firma y timbre) por quien certifica sus actividades.
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Certificado: Lo extendera jefatura a cargo, (lo cual estara especificado en el convenio),
quien supervisara las actividades y este acreditara el cumplimiento de los servicios
contratados, identificando en el certificado a la persona contratada, mes a cancelar,
convenio aprobado por Decreto Exento o Afecto y una breve descripcion de los servicios

realizados.

Decreto de Pago Subvenciones

Estos deberan adjuntar;

1) Decreto Exento que aprueba subvencion.
2) Convenio firmado entre la institucion y la Municipalidad.
3) Certificado de Acuerdo de Consejo extendido y firmado por la Secretaria

Municipal.

Decretos de Pago ayudas sociales

Servicios basicos, pasajes, medicamentos, aportes de servicios funerarios y otros aportes

en dinero: Estos deberan adjuntar;

) Nota de pedido.

) Factura.

) Boleta y/o pasajes.

4) Ordenes de compra interna.

) Certificado extendido por el Jefe del Dpto. Social, con su firma y timbre.

) En el caso de ayudas por conceptos de canastas de alimentos, mediaguas,
materiales de construccion, colchonetas y ropa de cama y/o similares, se debe
adjuntar ;

» Orden de registro de entrada y salida de Bodega .
» En el caso especifico de mediaguas se adjunta certificado de entrega e

instalacién de estas, otorgado por la asistente social.
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Decretos de Pago Intermediacion CENABAST

Estos Decretos solo se generan en el Departamento de Salud y deberan adjuntar;
1) Planillas resumen de los medicamentos de acuerdo a la planificacioén anual.
2) Orden de compra del portal.

3) Orden de compra interna la factura y recepcién conforme.

Manual de Procedimientos / Direccidon de Control Pagina 25




DECRETOS DE PAGO DE COMPRAS A TRAVES DE CONVENIO MARCO

l. Decretos de Pago de Compras a través de Convenio Marco:

Estos deberan adjuntar;

1) Nota de pedido.
2) Certificado de disponibilidad presupuestaria.
3) Orden de compra del portal.

4) Orden de compra interna.
5) Hojas de registro de inventario o activo fijo (solo si corresponde).

6) Factura, recepcidon conforme.

DECRETOS DE PAGO DE LICITACIONES

I. Decretos de Pago de Licitaciones L1 (Inferiora 100 UTM)

Estos Decretos deberan adjuntar;
1) Nota de pedido.
2) Certificado de disponibilidad presupuestaria.
3) Documentos que respalden la licitacion.
4) Acta evaluacion de las ofertas.
5) Resolucion de adjudicacion.
6) Orden de compra del portal.
7) Orden de compra interna.
8) Certificado de registros de inventario (solo si corresponde).

9) Factura, recepcidén conforme).

Manual de Procedimientos / Direccién de Control Pégina 26




Decretos de Pago de Licitaciones LE (Sobre 100 hasta 1000 UTM):Cuando

pertenezca a contrato de suministro: Debera adjuntar;

Nota de pedido.

Cotizacion.

Certificado de disponibilidad presupuestaria.
Orden de compra del Mercado-Publico.

Orden de compra interna.

Certificado de registro de inventario (solo si corresponde).

Factura, recepcion conforme.
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Documentos para adjuntar " z ¥ Uttimo
Estado Estado Estado Estado
de pago | de pago | de pago | de pago

Decreto de Pago X X X X

Factura X X X X

Memorandum extendido por D.O.M a Finanzas | x X X X

Carta del contratista extendido extendida al | x X X X

Dpto. Obras (1.7.0)

Caratula del estado de pago X X X X

Presupuesto X X X X

Decreto Exento que aprueba bases X X X X

Decreto Exento que aprueba adjudicacion X

Decreto Exento que aprueba el contrato de la | x

obra

Contrato de la Obra X

Boleta de Garantia X

Orden de Compra del portal X X X X

Acta de entrega de terreno X X X X

Certificado de cumplimiento de obligaciones X X X

laborales y previsionales

Nomina de trabajadores X X X

Contratos de trabajo X

Cotizaciones previsionales X X X

Fotografia de la obra X X X X

Solicitud de recepcion provisoria X

Acta de recepcién provisoria X

Decreto que aprueba recepcion provisoria X

NOTA: En caso de aumentos de plazo de una obra, se debera adjuntar en el
estado de pago correspondiente, la solicitud de aumento de plazo (extendida por
el contratista), el Anexo de contrato (que aumenta el plazo), la boleta de garantia y

el Decreto Exento que lo aprueba.
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DECRETOS DE PAGO FACTURAS CEDIDAS A FACTORING

Cuando un proveedor factorice o ceda una factura, se debera adjuntar;

1) Decreto de Pago.

2) Ademas de la documentacion exigida, segun su clasificacion lo siguiente;

» En caso de ser cesion de crédito electronica, se debe adjuntar una carta a la
municipalidad de parte del factoring en el cual se informa, proveedor, factura,
fecha y monto de la cesién de crédito electrénica y la que se puede verificar en

la pagina www.sii.cl.

» En caso de ser cesidn de crédito Notarial, se debe adjuntar una carta a la
municipalidad de parte del notario publico , en la cual indica que una factura,
numero, fecha, monto, proveedor es cedida a un factoring y se adjunta ademas

copia de la factura firmada ante notario.

Manual de Procedimientos / Direccidn de Control Pagina 29




DECRETOS DE PAGO POR CONCESION DE SERVICIOS MUNICIPALES

Pago del personal de la concesion de la concesion de servicios municipales

Se debe adjuntarlo siguiente;

1)

© 0 ~N O g b W N

)
)
)
)
)
)
)
)

Memorandum del Director de Obras, al Jefe de Administracidon y finanzas de la
municipalidad.

Factura correspondiente al pago del personal de la concesion.

Respaldos emitidos por la concesiéon mensual.

Listado del personal activo.

Informe de asistencia.

Liguidaciones de sueldo firmadas.

Certificado de cumplimiento laborales y previsionales con el detalle del personal.
Comprobante de pago de cotizaciones previsionales.

Contratos u/o Finiquitos producidos en el mes.

10) Otros antecedentes respecto a los trabajadores, como bonos, aguinaldos,

gratificaciones etc.

Pago de horas extraordinarias de la concesion

Se debe adjuntar lo siguiente;

Memorandum del Director de Obras, al Jefe de Administracion y Finanzas de la
municipalidad.

Factura correspondiente al pago de horas extraordinarias.

Planilla de calculo de las horas.

Memorandum remitiendo informe de horas extras del personal de apoyo municipal
con respaldo de certificados de las jefaturas que trabajen con personal de apoyo

de la concesién y del registro de las horas extras realizadas por este personal.
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DECRETOS DE PAGO TRATO O CONTRATACION DIRECTA (Trato Directo)

Inferior a 3 UTM: Estos deberan adjuntar;

Nota de pedido.

Certificado de disponibilidad presupuestaria.

Tres (3) Cotizaciones.

Memorandum de la Jefatura solicitando el Trato Directo.

Decreto Exento que aprueba el trato directo.

Orden de Compra del portal.

Orden de Compra interno.

Certificado de registro de inventario (solo si corresponde).

Factura o Boleta de servicios reversada con las firmas y timbres, recepcion
conforme.

Trato Directo causal Ley 19.886 Art. 8 letra d, y su reglamento Art. 10 N°4

Si solo existe un proveedor del bien o servicio, estos deberan adjuntar;

Nota de pedido.

Certificado de disponibilidad presupuestaria.

Cotizacion.

Registro de derechos de auditor u otro documento que avala que es el unico
proveedor dentro del territorio nacional.

Decreto Exento que aprueba el trato directo.

Orden de compra del portal.

Factura o Boleta (reversada para certificar el servicio factura) si es necesario u/o

evento se debe certificar.
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Trato directo causal Ley 19.886 N°8 letra g, y su reqlamento Art.10 letra e

Proveedores titulares de derechos propiedad intelectual, industria, licencias,

patente y otros ..."Estos deberan adjuntar;

Nota de pedido, certificado de disponibilidad presupuestaria.

Cotizacion.

Certificado del registro de propiedad intelectual.

Orden de Compra del Portal.

Decreto Exento que aprueba el trato directo.

Factura o Boleta (reversada para certificar el servicio). Si es un servicio u /o

evento se debe certificar.

Trato directo causal Ley 19.886, N°8 letra g, y su reglamento Art.10 letra f

Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacion se hace
indispensable recurrir a un proveedor determinado en razén de la confianza y

seguridad que derivan de su experiencia comprobada... Estos deberan adjuntar:

Nota de pedido.

Certificado de disponibilidad presupuestaria.
Documentacion que respalde la capacitacion.
Programa de Capacitacion.

Ficha de Inscripcidn autorizada por el Alcalde.
Decreto Exento que aprueba el trato directo.
Orden de compra del portal.

Factura (reversa para certificar el servicio).
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V. Trato directo causal Ley 19.886, N°8 letra ¢, y su reglamento Art. 10 letra q:

Reposicion o complementacion de equipamiento o servicios accesorios, que
deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas

infraestructura... Estos deberan adjuntar;

1) Nota de pedido.

2) Certificado de disponibilidad presupuestaria.

3) Cotizacion.

4) Decreto Exento que aprueba el trato directo.

5) Orden de compra del portal.

6) Factura o boleta (reversada para certificar el servicio).

Manual de Procedimientos / Direccién de Control Pagina 33




DECRETOS DE GIRO DE DINERO PARA FUNCIONARIOS MUNICIPALES
ENCARGADOS DE GASTOS MENORES, ANTICIPOS DE VIATICO Y SENCILLO PARA
CAJA RECAUDADORA:

Estos deberan adjuntar;

1) Decreto Exento que nombra al funcionario y autoriza la cantidad de dinero.

DECRETOS DE REMUNERACIONES

1) Decretos de Pago remuneraciones: Este debera adjuntar la planilla de

remuneracion firmada por el jefe de la Direccién o jefatura de Finanzas y sus

respectivos anexos.

Nota: En el examen de legalidad del pago, practicada por la Direccién de Control, se
podra solicitar a las unidades municipales los antecedentes que se estimen convenientes

para verificar la legalidad del gasto.
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TOMA DE CONOCIMIENTO:

“ El presente manual se rige por lo dispuesto en el articulo 29 de la ley N°18.695

Organica Constitucional de Municipalidades.

% El presente Manual entrara en vigencia a contar de 15 de Marzo del 2018 y debera
ser usado como base de procedimientos por todas las Direcciones y Servicios

traspasados (Educacién y Salud), junto con los instructivos correspondientes.

% Incorpdrese a contar del 15 de Marzo de 2018 en Decretos Pagos, Decretos
Alcaldicios y documentacién normada que lo requiera al pie del documento; Firma
o V° B°de ” Director de Control”

% Para conocimiento y Aprobacion del Sr. Alcalde y el Honorable Consejo
[. Municipalidad de Corral.
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Elaborado por: Validado por: Aprobado y Autorizado por:
JOSE INOSTROZA TOLOZA MARIA EUGENIA HARDING QUILODRAN GASTON PEREZ GONZALEZ
Director de Control Secretaria Municipal Alcalde
|. Municipalidad de Corral I. Municipalidad de Corral I. Municipalidad de Corral
Fecha:26/02/18 Fecha:01/03/18 Fecha:01/03/18

Manual de Procedimientos / Direccién de Control Pagina 35




