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COQUIMBO DECRETO

Coquimbo, 2 6 DIC. 2017

VISTOS:

. La Ley 19.880 que Establece las Bases de Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado y en el ejercicio de las
atribuciones que me confiere el articulo 63 letra i) de la ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades

CONSIDERANDO:

Que es necesario formalizar los perfiles de cargo de la
Direccion de Control y Auditoria Interna.

Que se debe dar cumplimiento a lo dispuesto en el Plan de
Mejoramiento de la Gestién Municipal 2017 donde se ha elaborado el siguiente manual de descripcién de cargos
y perfiles por parte de la Direccién de Control y Auditoria Intema del municipio.

DECRETO

1. Apruébese el Manual de Descripcion de Cargos y Perfiles de la Direccion de Control y Auditoria
Interna de la Municipalidad de Coquimbo.

2, El Manual de Manual de Descripcion de Cargos y Perfiles de la Direccidon de Control y Auditoria Interna que
se aprueba pasa a ser parte integrante del presente Decreto.
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UNIDAD DIRECCION DE CONTROL Y AUDITORIA INTERNA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO DIRECTOR (A) DE CONTROL Y AUDITORIA
INTERNA

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: ALCALDE DE COQUIMBO
TECNICA: CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

SUPERVISA = Personal de la Direccion
* |nspeccion Casino de juegos
= Departamentos Municipales

OBIJETIVO DEL CARGO

Fiscalizar |a legalidad de la actuacién municipal y asesorar al alcalde y al Concejo en, materias
relativas a su ambito.

FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones principales que le otorga la ley 18.695 son las srgmentes

a) Realizar la auditoria operativa interna de la munlmpalldad con el objeto de flscallzar la
legalidad de su actuacion;

b) Controlar la ejecucidn 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 informacion disponible. Dicha representacién
debera 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 debera remitir dicha
informacién a la Contraloria General de la Republica;

d)’ Colaborar dire€tarnente con el concejo para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras. Para
estos efectos, emitira un informe trimestral acerca del estado de avance del ejercicio
programatico presupuestario; asimismo, debera informar, también trimestralmente, sobre el
estado de cumplimiento de los pagos por concepto de cotizaciones previsionales de los
funcionarios municipales y de los trabajadores que se desempefian en servicios incorporados a
la gestidn municipal, administrados directamente por la municipalidad o a través de
corporaciones municipales, de los aportes que la municipalidad debe efectuar al Fondo Comdn
Municipal, vy del estado de cumplimiento de los pagos por concepto de asignaciones de
perfeccionamiento docente. En todo caso, debera dar respuesta por escrito a las consultas o
peticiones de informes que le formule un concejal;
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e) Asesorar al concejo en la definicién y evaluacién de la auditoria externa que aquél puede
requerir en virtud de esta ley;

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

g) Representar al concejo mediante un informe, el 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.

h) Fiscalizar, seglin lo establece el articulo N2 135 de la Ley Orgdnica Municipal, a las
Corporaciones y Fundaciones, en lo referente a los aportes municipales que les sean
entregados.

Otras funciones:

i) Emitir informe al Concejo sobre el grado de cumplimiento de Programa de
Mejoramiento de la Gestidn. (art. 8 Ley 19.803)

ii) Velar por la observancia de las normas de Transparencia Activa, acorde Ley de
Acceso a la Informacidn Pudblica. (art. 9 Ley 20.285)

iii) Velar por cumplimiento de las normas de Probidad Administrativa (art. 52 Ley
18.575)

iv) Cumplir con las demds funciones que la ley, el Alcalde o el Concejo le encomienden,
dentro del ambito de su competencia.

i) Supervisar el cumplimiento normativo en la gestién municipal.

ii) Asesorar al alcalde y a los departamentos municipales para mejorar la gestién
municipal

iiii) Gestionar Equipo de trabajo

iv) Fiscalizar la gestidn administrativa de los departamentos y unidades de la
Municipalidad

v) Supervisar otras labores de competencia de la Direccion de Control
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REQUISITOS FORMALES Y ESTUDIOS

REQUISITOS FORMALES

Los contemplados en los articulos N°,10° y 11°%;
Estatuto Administrativo para funcionarios
municipales

ESTUDIOS

Poseer un titulo profesional acorde al cargo.
Deberd poseer el titulo profesional acorde con la
funcién, que por naturaleza del empleo exige la ley,
otorgado por un establecimiento de Educacidn
Superior del Estado o reconocido por éste, de una
carrera de a lo menos 8 semestres de duracién.

Se consideran acorde con la funcién, segln la
Contraloria General de la Republica, aquellos
relaclonados con el dmblto presupuestario,
financiero, contable y legal.

Se le dara preferencia a quien posea tftulo de
Ingeniero Comercial, Abogado o Contador
Auditor.

EXPERIENCIA

Debera poseer a lo menos 3 afios de experiencia
como Director de Control en Municipalidades o
cargo directivo similar.

coOM

PETENCIAS

CONOCIMIENTOS

- Ley Organica Municipal.

- Ley General de Administracion del Estado

- Ley de procedimientos Administrativos

- Ley de Probidad.

- Ley de Compras Plblicas.

- Normas y Dictamenes de la Contraloria
General de la Republica.

- Estatuto Administrativo

- Ordenanzas e instructivos internos de la
municipalidad.

- Leyde presupuestos y Presupuesto

Municipal.
- Leyes que regulan el uso de los recursos
publicos.
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- Contabilidad Gubernamental
- Planificacién Estratégica

- Auditorias operativas

- Control de Gestion

COMPETENCIAS TECNICAS - Disefiar politicas, procesos o procedimientos
orientados a objetivos estratégicos.

- Elaborar diagnosticos o analizar informacién
de base para diagnosticar.

- Planificacion, Organizacién y Control de
Gestion

- Coordinar (gestionar) equipos de trabajo

- Supervisar equipos de trabajo

- Participar de equipos técnicos

- Elaborar informes

- Manejo computacional a nivel de usuario

- Llenado de planillas.

- Manejo verbal y escrito.

COMPETENCIA CONDUCTUALES - Probidady ética

- Integridad: respetar las normas y
procedimientos establecidos en la ley,
salvaguardando la transparencia aun en
situaciones adversas y bajo presiones.

- Orientacidn al cliente interno y/o ciudadano:
Se responsabiliza personalmente de subsanar
los problemas del cliente interno y/o
ciudadano. Resuelve problemas con rapidez y
sin excusa.

- Preocupacién por el orden y la calidad-.
Realiza un seguimiento del trabajo de los
demas. Vigila la calidad del trabajo de los
demas para asegurarse de que se siguen los
procedimientos establecidos.

- Impacto e Influencia: Utiliza acciones
multiples para persuadir. Elabora varios
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argumentos o puntos de vista para una
presentacion o discusion, aun sin tomar en
consideracién el nivel o los intereses de su
interlocutor, Incluye la preparacién cuidadosa
de los datos para una presentacidn o la
elaboracion de dos o0 mas argumentos en una
presentaciéon o discusion.

Direccion de personas: establece limites,
deniega con firmeza peticiones no razonables
de los demds o establece limites a su
comportamiento. Puede manipular
situaciones para limitar las opciones de los
demés o forzarles a que proporciones los
recursos deseados.

Identificacion con la Municipalidad: Apoya a la
municipalidad. Actta en favor de la misién vy
los objetivos, toma decisiones y ajusta sus
prioridades a las necesidades de |la
Municipalidad. Coopera con los demas en el
logro de los objetivos municipales (liderazgo
estratégico.

Concentracion

RESPONSABILIDADES

Responsahilidad por informacion, documentos e
informes que maneja y aquellas sefialas por ley.

Informe trimestral acerca del estado de
avance del ejercicio programatico
presupuestario;

Informe trimestral, sobre el estado de
cumplimiento de los pagos por concepto de
cotizaciones previsionales de los funcionarios
municipales y de los trabajadores que se
desempefian en servicios incorporados a la
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gestion municipal, administrados
directamente por la municipalidad o a través
de corporaciones municipales,

- Informe trimestral de los aportes gue la
municipalidad debe efectuar al Fondo Comtn
Municipal,

- Informe  trimestral del estado de
cumplimiento de los pagos por concepto de
asignaciones de perfeccionamiento docente.

- Dar respuesta por escrito a las consultas o
peticiones de informes que le formule un
concejal

- Representar al concejo el déficit que advierta
en el presupuesto municipal.

- Realizar seguimiento a Transparencia activa;

- Supervisar el cumplimiento normativo de la
gestion municipal.

- Suscribir Acta de traspaso de la Gestion
Municipal al término del mandato del Alcalde.

- Certificar el calculo de la disponibilidad
presupuestaria y su proyeccion en virtud de la
ley de modificacion de plantas (art 49 bis de la
ley 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades)
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UNIDAD DIRECCION DE CONTROL Y AUDITORIA INTERNA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO AUDITOR INTERNO CORPORACIONES
MUNICIPALES
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA: DIRECTOR DE CONTROL Y

AUDITORIA INTERNA
TECNICA: CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

SUPERVISA NO TIENE PERSONAL A CARGO

OBIJETIVO DEL CARGO

Otorgar apoyo a la direcciéon superior a través del asesoramiento, participacion, apoyo
profesional y técnico en materias de control interno, administrativos y financieros, promocion
de mejoras continuas en el municipio, obtener informacién y evidencias para emitir
pronunciamientos.

Revisar y fiscalizar las rendiciones de cuentas por el uso de los recursos otorgados a través de
subvenciones municipales a la Corporacion Municipal de Deportes, Recreacion y Cultura de
Coquimbo y a la Corporacion Municipal de Turismo de Coquimbo.

Eventualmente, le correspondera realizar Auditorias.

Le corresponde subrogar a la Direccion

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar la revision y fiscalizacion a las rendiciones de cuentas por el uso de los recursos
otorgados a través de subvenciones municipales a las corporaciones municipales, fiscalizando
el cumplimiento de la legalidad vigente en el uso de los recursos municipales;

b) Formular, preparar, elaborar y redactar los decretos alcaldicios con los resultados de los
procesos de revision y fiscalizacion a las rendiciones de cuentas por el uso de los recursos
otorgados mediante las subvenciones municipales a las corporaciones municipales;

c) Controlar y supervisar las transferencias de recursos municipales realizadas a las
corporaciones municipales segtn las subvenciones municipales otorgadas, emitiendo los
informes estadisticos respectivos;
d) Controlar y supervisar las rendiciones de cuentas realizadas por parte de las corporaciones
municipales segln transferencias de recursos efectuadas de acuerdo a las subvenciones
municipaie7torg as, emitiendo los informes estadisticos respectivos.
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REQUISITOS FORMALES Y ESTUDIOS
REQUISITOS FORMALES Los contemplados en los articulos 10° y 11° de la
Ley 18.883 “Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales”

ESTUDIOS Poseer un titulo profesional acorde al cargo.
Deberd poseer el titulo profesional acorde con la
funcién, que por naturaleza del empleo exige la ley,
otorgado por un establecimiento de Educacién
Superior del Estado o reconocido por éste, de una
carrera de a lo menos 8 semestres de duracidn.

Se requiere necesariamente personal que posea
titulo de Ingeniero Comercial y/o Contador
Auditor.

EXPERIENCIA Deberd poseer a lo menos 5 afios de experiencia
en el desempefio de cargos municipales
relacionados con el uso de recursos municipales
en procedimientos administrativos que cumplan
con la normativa legal vigente,

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS - lLey Organica Constitucional de
Municipalidades.

- Ley General de Administracién del Estado

- Ley de procedimientos Administrativos

- lLey de Probidad.

- Ley de Compras Publicas.

- Normas y Dictamenes de la Contraloria
General de la Republica.

- Estatuto Administrativo

- Ordenanzas e instructivos internos de la
municipalidad.

- leyes que regulan el uso de los recursos

/ publicos.
P
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- Contabilidad Gubernamental.

- Cddigo del Trabajo.

- Normas y DictdAmenes de la Direccidn del
Trabajo.

- Ley sobre Impuesto a la Renta.

- Normas del Servicio de Impuestos Internos
sobre la legislacién del Impuesto a la Renta.

- Auditorias operativa.

COMPETENCIAS TECNICAS - Elaborar diagndsticos o analizar informacion
de base para diagnosticar.

- Planificacion, Organizacion y Control de
Gestion.

- Participar de equipos técnicos.

- Elaborar informes.

- Manejo computacional a nivel de usuario.

- Llenado de planillas.

- Manejo verbal y escrito.

- Capacidad en analisis de informacion y de
datos.

- Entendimiento lector.

COMPETENCIA CONDUCTUALES - Probidady ética.

- Integridad: respetar las normas y
procedimientos establecidos en la ley,
salvaguardando la transparencia aun en
situaciones adversas y bajo presiones.

- Orientaciodn al cliente interno y/o ciudadano:
Se  compromete  personalmente, Se
responsabiliza personalmente de subsanar
los problemas del cliente interno y/o
ciudadano. Resuelve problemas con rapidezy

sin excusa.
- Preocupacién por el orden y la calidad.
/) Comprueba su propio trabajo: Repasa y
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comprueba la exactitud de la informacion o el
trabajo.

- Integridad: respetar las normas vy
procedimientos establecidos en la ley,
salvaguardando la transparencia aun en
situaciones adversa y bajo presion.

- Impacto e Influencia: Utiliza acciones
multiples para persuadir. Elabora varios
argumentos o puntos de vista para una
presentacion o discusion, aun sin tomar en
consideracién el nivel o los intereses de su
interlocutor. Incluye la preparacion cuidadosa
de los datos para una presentacién o la
elaboracién de dos o mas argumentos en una
presentacion o discusion.

- Concentracién

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por informacion, documentos e
informes que maneja y aquellas sefialas por ley.
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DIRECCION DE CONTROL Y AUDITORIA INTERNA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO AUDITOR INTERNO 1

Administrativa: Director de Control y Auditoria

DEPENDENCIA Interna

Técnica: Contraloria General de la Republica

No tiene personal a cargo.

(Eventualmente, le corresponderia hacerse cargo de la
SUPERVISA seccion de Auditoria Interna en el caso de que se
posibilite la incorporacién de mds auditores a la
Direccion )

OBJETIVO DEL CARGO

Otorgar apoyo a la direccion superior a través del asesoramiento, participacion, apoyo
profesional y técnico en materias de control interno, aspectos legales, administrativos y
financieros, mediante la realizacién de auditorias y estudios especificos, cuyas observaciones y
recomendaciones tiendan a la minimizacién del riesgo, adecuacion a las normas y procurar la
promocion de mejoras continuas en el municipio. Asimismo también le correspondera realizar
el seguimiento de la implementacién de medidas preventivas y/o correctivas, derivadas de las
auditorias y recomendaciones.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Colaborar en la elaboracién de documentos técnicos (de evaluacién, guias de accion,
formularios, etc.).

2. Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria de la municipalidad.

3. Realizar auditorfas operativas y financieras de acuerdo al plan anual de trabajo de la direccion
y todas aquellas que la jefatura estime necesarias de realizar.

4, Realizar el seguimiento de la implementacion de medidas derivadas de recomendaciones de
auditorias.

5. Efectuar validacién de informacién consignadas en documentos o informes emitidos por
otras areas o externos al municipio.

6. Brindar asesoria técnica en materias propias de la direccién.

7. Evacuar informe trimef&tral de la ejecucidn presupuestaria financiera de la municipalidad.
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8. Colaborar en la elaboracién de documentos requeridos para el cumplimiento del sistema de
auditoria interna, en el marco del programa de mejoramiento de la gestidn.

REQUISITOS FORMALES Y ESTUDIOS

REQUISITOS FORMALES Los contemplados en los articulos N° 10y 11 Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.

ESTUDIOS Debera poseer el titulo profesional acorde con la
funcién, que por naturaleza del empleo exige la ley,
otorgado por un establecimiento de Educacion
Superior del Estado o reconocido por éste, de una
carrera de a lo menos 8 semestres de duracion. De
preferencia titulo de Contador Auditor.

EXPERIENCIA Auditor Interno 1

Experiencia de al menos 3 afios en cargo de auditor
interno o similar en el sector publico, de preferencia
en municipalidades.

Experiencia deseada
- Auditoria Operativa

- Sistema de Contabilidad Gubernamental.
- Normativa aplicable a compras publicas.

- Manejo sistema de control y gestion
financiera.

- Manejo de sistema de control y gestién de
riesgo (Matriz de Riesgo).
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- Control de la ejecucidon financiera vy
presupuestaria interna municipal o publica

- Manejo de herramientas computacionales
tales como Office.

- Rendicidn de cuentas

Gestion de equipos de trabajo

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS

Ley Organica Municipal.

Ley General de Administracion del Estado.
Ley de procedimientos Administrativos.
Ley de Probidad.

Ley de Compras Publicas.
Estatuto  Administrativo
Municipales.

Normas y Dictamenes de la Contraloria General
de la Republica.
Ordenanzas e
municipalidad.
Leyes que regulan el uso de los recursos publicos.
Contabilidad Gubernamental.

Auditorfa operativa.

Ley de presupuesto y Presupuesto Municipal.

para Funcionarios

instructivos internos de la
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COMPETENCIAS TECNICAS

Planificacidn, organizacién y control de gestion.

Conocimiento en
presupuestaria y sistema contable en uso.
Conocimiento de administracion interna.
Conocimiento de normas contables vy
auditorfa.

Conocimiento de evaluacion de riesgos.
Metodologias, técnicas y herramientas
gestion.

Participar de equipos técnicos de trabajo.
Elaborar informes.

Manejo computacional a nivel de usuario.
Manejo verbal y escrito.

administracion financiera,

de

de

COMPETENCIA CONDUCTUALES

Probidad y ética

Objetividad e imparcialidad
Liderazgo interno

Integridad

Autocontrol

Conocimientos y experiencia
Pensamiento analitico
Iniciativa

Autonomia

Prudencia

Orientacion al usuario interno y externo:

Se

responsabiliza personalmente de subsanar los
problemas del cliente interno y/o ciudadano.

Resuelve problemas con rapidez y sin excusa.
Concentracion

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por informaciéon, documentos e
informes que maneja y aquellos sefialados por la ley.
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UNIDAD DIRECCION DE CONTROL Y AUDITORIA INTERNA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO AUDITOR INTERNO 2

DEPENDENCIA

Administrativa: Director de - Control y Auditoria
Interna

Técnica: Contraloria General de la Republica

SUPERVISA No tiene personal a cargo

OBIJETIVO DEL CARGO

Otorgar apoyo a la direccidon superior a través del asesoramiento, participacion, apoyo
profesional y técnico en materias de control interno, aspectos legales, administrativos y
financieros, mediante la realizacion de auditorias y estudios especificos, cuyas observaciones y
recomendaciones tiendan a la minimizacion del riesgo, adecuacion a las normas y procurar la
promocion de mejoras continuas en el municipio. Asimismo, también le correspondera realizar
el seguimiento de la implementacion de medidas preventivas y/o correctivas, derivadas de las
auditorias y recomendaciones.

FUNCIONES PRINCIPALES

%

Colaborar en la elaboracién de documentos técnicos (de evaluacidn, guias de accion,
formularios, etc.).
Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria de la municipalidad.

. Realizar auditorias operativas y financieras de acuerdo al plan anual de trabajo de la direccion

y todas aguellas que la jefatura estime necesarias de realizar.

Realizar el seguimiento de la implementacion de medidas derivadas de recomendaciones de
auditorias.

Efectuar validacion de informacién consignadas en documentos o informes emitidos por
otras areas o externos al municipio.

Brindar asesoria técnica en materias propias de la direccion.

Evacuar informe trimestral de la ejecucion presupuestaria financiera de la municipalidad.

. Colaborar en la elaboracién de documentos requeridos para el cumplimiento del sistema de

auditoria interna, en el marco del programa de mejoramiento de la gestion.
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REQUISITOS FORMALES Y ESTUDIOS

REQUISITOS FORMALES

Los contemplados en los articulos N° 10y 11 Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.

ESTUDIOS

Debera poseer el titulo profesional acorde con la
funcién, que por naturaleza del empleo exige la ley,
otorgado por un establecimiento de Educacidn
Superior del Estado o reconocido por éste, de una
carrera de a lo menos 8 semestres de duracidn. De
preferencia titulo de Contador Auditor.

EXPERIENCIA

Auditor Interno 2
Experiencia de al menos 3 afio en cargo de auditor
interno o similar en el sector pudblico y/o
municipalidades.

Experiencia deseada

Contabilidad Gubernamental.

Manejo de herramientas computacionales tales
como Office.

Auditoria Operativa

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS

- Ley Organica Municipal.

- Ley General de Administracién del Estado.

- Leyde procedimientos Administrativos.

- Leyde Probidad.

- Ley de Compras Publicas.

- leyes que regulan el uso de los recursos publicos.
- Contabilidad Gubernamental.

- Auditoria operativa.

- Presupuesto Municipal.
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COMPETENCIAS TECNICAS

- Conocimiento en administracion financiera,
presupuestaria y sistema contable en uso.

- Conocimiento de administracién interna.

- Conocimiento de normas contables y de
auditoria.

- Conocimiento de evaluacién de riesgos.

- Participar de equipos técnicos de trabajo.

-  Elaborar informes.

- Manejo computacional a nivel de usuario.

- Manejo verbal y escrito.

COMPETENCIA CONDUCTUALES

- Probidad y ética

- Obijetividad e imparcialidad

- liderazgo interno

- Integridad

- Autocontrol

- Conocimientos y experiencia

- Pensamiento analitico

- Iniciativa

- Autonomia

- Prudencia

- Orientacidon al usuario interno y externo: Se
responsabiliza personalmente de subsanar los
problemas del cliente interno y/o ciudadano.
Resuelve problemas con rapidez y sin excusa.

- Concentracion

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por informacién, documentos e
informes que maneja y aquellos sefialados por la ley.

[

LN\

N \\/ CONTROL DE EMISION I o S
Elaboré | ',}>“‘ Nz . {Revigd o Autorizo"\MMﬂ//
Juan Labagca\Varela , paronCortes Ra,més Ada MolinavGaIEegulllos '

—

= T

——




Version :001
MANUAL DE DESCRIPCION
DE CARGOS Y PERFILES
Pagina 18 de 34
UNIDAD DIRECCION DE CONTROL Y AUDITORIA INTERNA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO AUDITOR INTERNO 3

Administrativa; Director de Control y Auditoria
DEPENDENCIA Interna

Técnica: Contraloria General de la Republica
SUPERVISA No tiene personal a cargo

OBJETIVO DEL CARGO

Otorgar apoyo a la direcciéon superior a través del asesoramiento, participacion, apoyo
profesional y técnico en materias de control interno, aspectos legales, administrativos Y
financieros, mediante la realizacion de auditorias y estudios especificos, cuyas observaciones y
recomendaciones tiendan a |a minimizacion del riesgo, adecuacion a las normas y procurar la
promocién de mejoras continuas en el municipio. Asimismo, también le correspondera realizar
el seguimiento de la implementacion de medidas preventivas y/o correctivas, derivadas de las
auditorias y recomendaciones.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Colaborar en la elaboracion de documentos técnicos (de evaluacién, gufas de accion,
formularios, etc.)

2. Controlar la ejecucion financieray presupuestaria de la municipalidad.

3. Realizar auditorias operativas y financieras de acuerdo al plan anual de trabajo de la direccion
y todas aquellas que la jefatura estime necesarias de realizar.

4. Realizar el seguimiento de la implementacion de medidas derivadas de recomendaciones de
auditorias.

5 Efectuar validacion de informacion consignadas en documentos o informes emitidos por
otras 4reas o externos al municipio.

6. Brindar asesoria técnica en materias propias de la direccion.

. Evacuar informe trimestral de la ejecucion presupuestaria financiera de la municipalidad.

8. Colaborar en la elaboracién de documentos requeridos para el cumplimiento del sistema de
auditorfa interna, en el marco del programa de mejoramiento de la gestion.
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REQUISITOS FORMALES Y ESTUDIOS

-

REQUISITOS FORMALES

Los contemplados en los articulos N° 10y 11 Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.

ESTUDIOS

Debera poseer el titulo profesional acorde con la
funcién, que por naturaleza del empleo exige la ley,
otorgado por un establecimiento de Educacion
Superior del Estado o reconocido por éste, de una
carrera de a lo menos 8 semestres de duracion. De
preferencia titulo de Contador Auditor.

EXPERIENCIA

Auditor Interno 3
Experiencia de al menos 1 afio en cargo de auditor
interno o similar en el sector plblico y/o
municipalidades.

Experiencia deseada

Contabilidad Gubernamental.

Manejo de herramientas computacionales tales
como Office.

Auditoria Operativa

Administracién Financiera del Estado

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS

- Ley Orgénica Municipal.

- Ley General de Administracion del Estado.

- Ley de procedimientos Administrativos.

- Ley de Probidad.

- Leyes que regulan el uso de los recursos publicos.
. Contabilidad Gubernamental.

- Auditorfa operativa.
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COMPETENCIAS TECNICAS -

Planificacion, organizacién y control de gestién.
Conocimiento en administracion financiera,
presupuestaria y sistema contable en uso.
Conocimiento de administracidn interna.
Conocimiento de normas contables y de
auditorfa.

Conocimiento de evaluacion de riesgos.
Metodologias, técnicas y herramientas modernas
de gestion.

Participar de equipos técnicos de trabajo.
Elaborar informes.

Manejo computacional a nivel de usuario.
Manejo verbal y escrito.

COMPETENCIA CONDUCTUALES -

Probidad y ética

Objetividad e imparcialidad

Liderazgo interno

Integridad

Autocontrol

Conocimientos y experiencia

Pensamiento analitico

Iniciativa

Autonomia

Prudencia

Orientacidon al usuario interno y externo: Se
responsabiliza personalmente de subsanar los
problemas del cliente interno y/o ciudadano.
Resuelve problemas con rapidez y sin excusa.
Concentracidn

RESPONSABILIDADES Responsabilidad por informacion, documentos e
informes que maneja y aquellos sefialados por la ley.
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UNIDAD DIRECCION DE CONTROLY AUDITORIA INTERNA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO ABOGADO(A)

Administrativa: Director de Control y Auditoa
DEPENDENCIA Interna

Técnica: Contraloria General de la Republica
SUPERVISA No tiene personal a cargo

OBJETIVO DEL CARGO

Otorgar apoyo a la direccion superior a través del asesoramiento, participacion, apoyo
profesional y técnico en materias de control interno, legal, administrativo, auditorias y estudios
varios, cuyas observacionesy asesorias tiendan a minimizar el riesgo, ajustandose a la normativa
vigente y procurar ajustarse a las normas juridicas y procedimientos municipales sancionados
por la Autoridad. Asimismo, también le corresponderd realizar el seguimiento de las medidas
preventivas y/o correctivas, derivadas de la Contraloria General de la Reptblica y Regional de
Coquimbo derivadas de Auditorias, Informes e Indicaciones.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Prestar asesoria juridica a la Direccién de Control.

Elaboracién de instructivos y capacitacion a funcionarios que lo requieran.

3. Efectuar seguimiento de las medidas preventivas y correctivas emanadas de la Contraloria
General de la Republica y/o Regional.

4. Poner en conocimiento de los requerimientos e indicaciones de la Contraloria General o
Regional a las Direcciones, Departamentos y/o unidades seguin corresponda.

5. Verificar que los requerimientos se cumplan dentro de los plazos estipulados por el Ente
Contralor.

6. Realizar asesoria en la realizacion de auditorias.

7. Efectuar respuesta a consultas o peticion de informacién de otras direcciones,
departamentos y/o unidades municipales.

8. Aplicar controles deliberados, tales como arqueos sorpresivos de fondos renovables.

9. Revisién y aprobacidn de Fondos fijos Renovables.

10.Preparar informacion para CuentyP'thic\a
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REQUISITOS FORMALES Y ESTUDIOS

REQUISITOS FORMALES Los contemplados en los articulos N° 10 y 11 Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.

ESTUDIOS Titulo Profesional Abogado

EXPERIENCIA Experiencia de al menos 5 afios en cargo de asesorfa

juridica municipal.

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS

ley N° 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades.

Ley N° 18:883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.

Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo.

Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado.

Ley N° 19.880, Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los
Organos del Estado

ley N° 19.886, Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios.

Ley N°® 20.285, Sobre Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Ley N° 19.653, Sobre Probidad Administrativa
aplicable de los Organos de la Administracién del
Estado.

Ley N°® 19.070, Aprueba Estatuto de los
Profesionales de la Educacion.

Ley N° 19.378, Establece Estatuto de Atencidn
Primaria de Salud Municipal.

Decreto Ley N° 3.063, Establece normas sobre
Rentas Municipales.

Normas y Dictdmenes de la Contraloria General
de la Reptblica.

Y
A

| [\, / CONTROL\DE EMISION e, A
lhpofdl | o | o X |Reviss o4~ |Autorizd PRI UK b
MCH&%\A/I%?’O\—/ T ﬁ\aron Cortes Rapﬁs Ada Molina Galleguillo{ (5;:5;/

I

\



s

£, GoguMBO

coRuiMEo

MANUAL DE DESCRIPCION
DE CARGOS Y PERFILES

Version :001

E—

Pagina 23 de 34

Ordenanzas e instructivos internos de la
municipalidad.

Ley N° 10.033 Contraloria General de la
Republica.

COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimiento de administracién interna.
Conocimiento de normas contables y de
auditoria.

Metodologias, técnicas y herramientas de
gestion.

Participar de equipos técnicos de trabajo.
Elaborar informes.

Manejo computacional a nivel de usuario.
Manejo verbal y escrito.

COMPETENCIA CONDUCTUALES

Probidad y ética

Objetividad e imparcialidad

Liderazgo interno

Integridad

Autocontrol

Conocimientos y experiencia

Pensamiento analitico

Iniciativa

Autonomia

Prudencia

Orientacion al cliente interno y externo: Se
responsabiliza personalmente de subsanar los
problemas del cliente interno y/o ciudadano.
Resuelve problemas con rapidez y sin excusa.
Concentracion

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad en la reserva, confiabilidad vy
privacidad por informacion, documentos e informes
gque maneja y aquellos sefialados por la ley.
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UNIDAD DIRECCION DE CONTROL Y AUDITORIA INTERNA
DATOS DE IDENTIFICACION
i 1on,
NOMBRE DEL CARGO PROFESIONAL Ir_\i'GENIERO (t.en dr.nu:ustramon
Control de Gestién, Comercial o similar)
Administrativa: Director de Control y Auditoria
interna
SRl Técnica: Contraloria General de la Republica
SUPERVISA No tiene personal a cargo

OBIJETIVO DEL CARGO

Otorgar apoyo a la direccidn s'uperior a través del asesoramiento, participacion, apoyo
profesional y técnico en materias de control interno, administrativos y financieros, mediante la
realizacién de auditorias, fiscalizaciones y estudios especificos, cuyas observaciones ¥y
recomendaciones tiendan a la minimizacién del riesgo, adecuacion a las normas y procurar la
promocién de mejoras continuas en el municipio, obtener informacion y evidencias para emitir
pronunciamientos. Asimismo, también le correspondera realizar el seguimiento de la
implementacién de medidas preventivas y/o correctivas, derivadas de las auditorias vy
recomendaciones.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Colaborar en la elaboracién de documentos técnicos (de evaluacion, guias de accion,
formularios, etc.).

2. Revisar y validar rendiciones de cuentas de fondos internos fijos (cajas chicas).
3. Revisar y validar solicitudes de reembolsos.

4. Realizar arqueos de fondos fijos renovables y cajeros municipales.

5. Realizar auditorias operativas y financieras de acuerdo al plan anual de trabajo de la
direccién y todas aquellas que la jefatura estime necesarias de realizar.

6,” Realizar el seguimiento de la implementacion de medidas derivadas de auditorias.
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7. Realizar fiscalizaciones en terreno segun plan anual o cuando la Direccidn lo requiera.

8. FEfectuar validacién de informacion consignadas en documentos o informes emitidos por

otras areas o externos al municipio.

9. Colaborar con el control del cumplimiento a través de los medios de verificacion de las

metas propuestas en P.M.G.M., orden, archivo y custodia de los antecedentes.

10. Brindar asesoria técnica en materias propias de la direccion.

11. Revisar cumplimiento de las obligaciones de empresas que tienen vigentes concesiones.

12. Revisar conciliaciones bancarias.

13. Colaborar en la elaboracién de documentos requeridos para el cumplimiento del sistema

de auditorfa interna, en el marco del programa de mejoramiento de la gestion.
REQUISITOS FORMALES Y ESTUDIOS

REQUISITOS FORMALES Los contemplados en los articulos N° 10y 11 Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.

ESTUDIOS Debera poseer el titulo profesional acorde con la
funcién, que por naturaleza del empleo exige la ley,
otorgado por un establecimiento de Educacion
Superior del Estado o reconocido por éste, de una
carrera de a lo menos 8 semestres de duracion. De
preferencia titulo de Ingeniero en Administracion,
Control de Gestion, Comercial, Contador Auditor o
similar.

EXPERIENCIA Experiencia de a lo menos 5 afios en cargo
profesional area administracion, finanzas, contable o
similar en el sector publico, de preferencia en
municipalidades.
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Experiencia deseada

- Auditoria Operativa

- Sistema de Contahilidad Gubernamental.

- Normativa aplicable a compras pUblicas.

- Manejo sistema de control y gestion
financiera.

- Manejo de sistema de control y gestion de
riesgo (Matriz de Riesgo).

- Manejo de herramientas computacionales
tales como Office.

- Manejo de sistemas de  gestidn
computacional de contabilidad, tesoreria y
otro ambito municipal.

- Rendicién de cuentas.

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS

Ley Organica Municipal.

Ley General de Administracion del Estado.
Ley de procedimientos Administrativos.
Ley de Probhidad.

Ley de Compras Publicas.
Estatuto Administrativo
Municipales.

Normas y Dictamenes de la Contraloria General
de la Republica.
Ordenanzas e
municipalidad.
Leyes que regulan el uso de los recursos publicos.
Contabilidad Gubernamental.

Auditoria operativa.

Ley de presupuesto y Presupuesto Municipal.

para Funcionarios

instructivos internos de la
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COMPETENCIAS TECNICAS

- Planificacién, organizacion y control de gestion.

- Conocimiento en administracion financiera,
presupuestaria y sistema contable en uso.

- Conocimiento de administracion interna.

- Conocimiento de normas contables y de
auditoria.

- Conocimiento de evaluacion de riesgos.

- Metodologias, técnicas y herramientas de
gestion.

- Participar de equipos técnicos de trabajo.

- Elaborar informes.

- Manejo computacional a nivel de usuario.

- Confecciony redaccion de documentos, informes
del ambito municipal.

COMPETENCIA CONDUCTUALES

- Probidad y ética

- Objetividad e imparcialidad

- Lliderazgo interno

- Integridad

- Autocontrol

- Conocimientos y experiencia

- Pensamiento analitico

- Iniciativa

- Autonomia

- Prudencia

- Confidencialidad

- Orientacién al usuario interno y externo: Se
responsabiliza personalmente de subsanar los
problemas del cliente interno y/o ciudadano.
Resuelve problemas con rapidez y sin excusa.

- Concentracion

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por informacion, documentos e
informes que maneja y aquellos sefialados por la ley.
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UNIDAD DIRECCION DE CONTROL Y AUDITORIA INTERNA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CARGO TECNICO Y/O PROFESIONAL DE CONTROL INTERNO

Administrativa: Director de Control y Auditoria

Interna

2 DA Técnica: Contraloria General de la Republica
SUPERVISA No tiene personal a cargo

OBJETIVO DEL CARGO

Otorgar apoyo a la direccion superior en materias de control interno, a través del examen
exhaustivo de materias sometidas a control de la Direccidn, especificamente con fondos
internos a rendir entregados a funcionarios.

Realizar actividades administrativas tales como, realizar informes, notas internas, archivo de

documentacion.

F

UNCIONES PRINCIPALES

1. Revisién de rendiciones de cuentas por Fondos Internos a Rendir

2. Revision de solicitudes de reembolsos de los Srs. Concejales

3. Revisién de solicitudes de reembolsos de funcionarios municipales, honorarios, y
servicios traspasados a la gestion.

4. Confeccionar Decreto Alcaldicio aprobando totalidad y/o parcialidad de la rendicién de
cuentas, como, asimismo —en caso gue se encuentre estipulado en el Decreto-
confeccionar Decreto Alcaldicio aprobando el reembolso solicitado.

5. Hacer Nota Interna dirigida al Sr. Alcalde acompafiando la respectiva solicitud de
reembolso de! funcionario, en caso de no encontrarse estipulado en el Decreto, parasu

autorizacion.
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6. Ingreso de antecedentes en Base de Datos, sefialando el nombre del funcionario,
monto otorgado, Fondo Fijo o Fondo Interno.

7. Archivo de documentacién en las carpetas personales.

8. Enviar recordatorios y reiteraciones, en caso de requerirlo, de rendiciones de cuentas

pendientes.

9. Preparar los antecedentes respectivos para ser enviados a Asesoria Juridica, en caso de
irregularidades en las rendiciones.

10. Colaborar en la elaboracién de documentos técnicos (de evaluacion, guias de accion,

formularios, etc.}.

11. Efectuar validacién de informacion consignadas en documentos o informes emitidos
por otras areas o externos al municipio.

REQUISITOS FORMALES Y ESTUDIOS

REQUISITOS FORMALES Los contemplados en los articulos N° 10 y 11 Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.
ESTUDIOS Debera poseer el titulo técnico y/o profesional

acorde con la funcién, que por naturaleza del
empleo exige la ley, otorgado por un
establecimiento de Educacién Superior del Estado o
reconocido por éste , de una carrera de a lo menos
8 semestres de duracion en el caso de profesionales
y titulo técnico de nivel superior otorgado por una
institucion de educacion superior del Estado o
reconocida por éste, o haber aprobado, a Io menos,
cuatro semestres de una carrera profesional
impartida por una institucién del Estado o

reconocida por éste.

CONTROL DE EMJSION , 7
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De preferencia con formacion en el area ]
administrativo, contable o experiencia demostrable
en el area.

EXPERIENCIA Técnico y/o Administrativo
Experiencia de al menos 3 afios en unidades de
control  interno  municipales  con solidos

conocimientos en materias de rendicion de cuentas
de fondos publicos.

Experiencia deseada _

Manejo de herramientas computacionales tales |

como Office.

Rendicion de cuentas

Manejo de sistema de base de datos de Fondos

Internos a rendir, Cajas Chicas, Contabilidad,

Tesoreria.

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS - Ley Organica Municipal.

- Ley General de Administracién del Estado.

- Ley de procedimientos Administrativos.

- Ley de Probidad.

- Ley de Compras PUblicas.

- Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales.

- Normas y Dictamenes de la Contraloria General
de la Republica.

. Ordenanzas e instructivos internos de la
municipalidad.

- Leyes que regulan el uso de los recursos publicos.
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COMPETENCIAS TECNICAS

COMPETENCIA C

RESPONSABILIDADES

ONDUCTUALES

Manejo verbal y

. Probidady ética
- Integridad

- Iniciativa

- Autonomia

- Prudencia
. Concentracion

problemas del

MANUAL DE DESCRIPCION
DE CARGOS Y PERFILES

- Planificacion, organizacion.
. Conocimiento de administracién interna.

. Participar de equipos técnicos de trabajo.
- Elaborar informes.

- Manejo computaciona! a nivel de usuario.

- Objetividad € imparcialidad

- Conocimientosy experiencia
- Pensamiento analitico

- Orientacién al usuario interno y/o externo: Se
responsabiliza personalmente de subsanar los

Resuelve problemas con rapidez y sin excusa.
Responsabilidad por informacién, documentos, €
informes que manejay aquellos sefialados por la ley.
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escrito.

cliente interno y/o ciudadano.
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DIRECCION DE CONTROLY AUDITORIA INTERNA

DATOS DE IDENTIFICACION

SECRETARIA DIRECCION DE CONTROL
INTERNA
Administrativa:
Interna
Técnica: Contraloria General de la Republica

Y AUDITORIA

NOMBRE DEL CARGO

Director de Control Y Auditoria

DEPENDENCIA

OBJETIVO DEL CARGO
Llevar el contro! ¥ registro de toda la documentacién de las demas Direccione

organismos externos que ingresa a la Direccion de Control.
Otorgar apoyo administrativo a la Jefatura.

No tiene personal a cargo

s Municipales y de

FUNCIONES PRINCIPALES
1. Ingresoy despacho de correspondencia, tanto interna como externa.
2. Mantener registros actualizados de la documentacion recibida vy despachada por el
Administrador Municipal.
3. Administrar los materiales de oficina.
4. Controlar toda la documentacion que ingresey salga del Departamento, velando por el
cumplimiento de los plazos otorgados.
5. Remitir oportunamente a los Departamentos Que corresponda la documentacién
pertinente, ya sea para su revision u obtencion de firmas.
6. Recepcion de llamados telefonicos
7. Revision permanente del correo de la Direccién de Controly Auditoria Interna
8. Llevar laagenda de reuniones de la Direccion
9
1

Revisidn de cajas chicas
0. Encargada de llevar Centro de Costos de la Direccion.
11. Revisar semanalmente la OIRS imprimir la correspondencia y remitirsela al Director.

asimismo, remitir informacién de la CGR recibida por la OIRS a abogado de la Direccion
12. Atencién de publico internoy externo.

13. Recepcidn y despacho de los decretos de pago.

CONTROL DE EMlﬁ\ON ’
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14. Mantener al personal informado de los cambios €n las firmas de los
aprobatorios por ausencia del titular.

15. Colaborar en la alaboracion de documentos técnicos, y apoyo logistico en las
capacitaciones realizadas por la Direccion.

16. Verificar documentacion ingresadas a la Direccién por otras areas O externos al
municipio.

17. Realizar notas internasy ordinarios

REQUISITOS FORMALES Y ESTUDIOS
REQUISITOS FORMALES Los contemplados en los articulos N° 10y 11 Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales.
ESTUDIOS Técnico o Administrativo, para Técnicos se requerira

Titulo técnico de nivel medio o superior otorgado por
una institucion de educacion superior del Estado o
reconocida por éste y para Administrativos debera
poseer Licencia de educacion media o su equivalente.

EXPERIENCIA Técnico y/o Administrativo
Experiencia en secretariado de al menos 3 afios en
unidades municipales y/o administracidn publica.
Experiencia deseada
Manejo de herramientas computacionales tales
como Office.
Redaccion de Oficios
Registroy tramitacion de correspondencia
COMPETENCIAS
WNOCINHENTOS - Lley Organica Municipal.
- LeyGeneral de Administracion del Estado.
- Ley de procedimientos Administrativos.
. Estatuto Administrativo para Funcionarios
\; Municipales.
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COMPETENCIAS TECNICAS

- Planificacién, organizacion.

- Conocimiento de administracion interna.
- Manejo computacional a nivel de usuario.
- Manejo verbal y escrito.

COMPETENCIA CONDUCTUALES

- Probidady ética

- Integridad

- Iniciativa

- Prudencia

- Orientacién al usuario interno y/o externo: Se
responsabiliza personalmente de subsanar los
problemas del cliente interno y/o ciudadano

- Buentrato

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por informacién, documentos e
informes que maneja y aguellos sefialados por la Ieu
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