MUNICIPALIDAD D
B

DIRECCION DE CONTROL Y AUDITORIA INTERNA

IC.
COQUIMBO, 28 DIC. 2016

DECRETO N°: @’g) (I

VISTOS:

Las disposiciones contenidas en la Ley N°
18.685 Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones, la Ley
N°18.675 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado; la Ley 19.862 sobre Registro de Personas Juridicas Receptoras de
Fondos Publicos, Ley N° 20.285 Sobre Acceso a la Informacion Publica y su
Reglamento; Ley 10.336 sobre Organizacién y  atribuciones de
la Contraloria General de la Repiblica; Resolucién N° 30/2015 de C.G.R,, que fija
Normas de Procedimientos sobre Rendiciones de Cuentas

CONSIDERANDO:

La necesidad de proporcionar criterios uniformes y los elementos que permitan al
personal de la Direccién de Control y Auditoria Interna la identificacion del proceso
de rendicion de cuentas de Subvenciones Municipales.

DECRETO:

APRUEBESE el presente Manual de Procedimientos de Revisién de la Rendicién
de Cuentas de Subvenciones Municipales, de la Direccién de Control y Auditoria
Interna de la Municipalidad de Coquimbo:
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INTRODUCCION

El presente manual establece el procedimiento interno de la Direccion de Control
sobre rendicion de Cuentas de Subvenciones Municipales, las cuales son
instrumentos en cuya virtud se entrega una determinada cantidad de dinero, a titulo
gratuito, temporal o precario, simpile o condicionado, otorgado a personas juridicas de
caracter publico o privado que colaboren directamente en el cumplimiento de los
objetivos municipales.

.  OBJETIVO DEL MANUAL

Normar el desarrollo de las actividades que dicen relacién con la rendicién de cuentas
respecto a las materias de competencia de esta unidad, y que dicen relacién con
aprobacioén, aprobacién parcial o rechazo de las rendiciones de cuentas realizadas a
los sujetos beneficiarios de subvenciones municipales.

. MARCO JURIDICO
- Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

- Ley 19.862 del 30.01.03, Registro de Personas Juridicas Receptoras de Fondos
Publicos.

-Ley 19.418 del 09.01.97, Sobre Juntas de Vecinos y Demas Organizaciones
Comunitarias.

- Ley N° 20.285 Sobre Acceso a la Informacion Plblica y su Reglamento
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- Decreto Ley 824, Ley de Impuesto a la Renta.

- Decreto Ley 825, Ley de Impuestos a las Ventas y Servicios.

- Decreto Ley 830, Cédigo Tributario.

- Resolucién N° 30/2015 de C.G.R, que fija Normas de Procedimientos sobre
Rendiciones de Cuentas.

- Ley 18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del

Estado.

- Ley 10.336 ley de Organizacién y atribuciones de la Contraloria General de la

Republica.

- Dictamenes y Jurisprudencia de Contraloria General de la Reptiblica.
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1.0 PROPOSITO

Proporcionar las herramientas necesarias para determinar, validar, refrendar y
observar aquellas situaciones que producto del examen documental de respaldos de
los gastos efectuados con cargo a subvencion municipal, cumplan con todos los
requisitos legales que el acto administrativo asi lo requiera.

Establecer los lineamientos para la revisién de los Fondos eniregados por concepto de
Subvenciones Municipales con el fin de Monitorear, dar seguimiento y controlar
informacion vinculada con las actividades u operaciones de este procedimiento, en
cuanto a la rendicion de cuentas, aprobacion, aprobacion parcial o rechazo de las
subvenciones otorgadas.

2.0 ALCANCE

El procedimiento a nivel interno es aplicable a la Direccién de Control y Auditoria
Interna, especificamente al funcionario fiscalizador (a encargado (a) (Fiscalizador) de
realizar las revisiones de las rendiciones y realizar la mantencién, registro y

digitalizacion de las rendiciones de cuenta subvenciones.
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ill. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
l.1.  Sujetarse estrictamente a las disposiciones legales y administrativas vigentes.

ll.2. Verificar los atributos de :

- Legalidad

- Fidelidad de la documentacion
- Respaldo

- Acreditacion

- Exactitud de los célculos

- Proporcionalidad

- Imputacién

3.3 Dar cumplimiento a circular N° 30 que fijla Normas de procedimientos para
rendicién de Fondos Publicos.

3.4 Sera responsable de este procedimiento el funcionario a cargo de la revision de los
Fondos Internos a Rendir o quien lo reemplace en su ausencia.

3.5 REQUISITOS QUE DEBE CUMPLIR LA INSTITUCION PARA SOLICITAR UNA SUBVENCION
Articulo 72 Ordenanza N2 006/2011 sobre Subvenciones y sus modificaciones.

- Ser persona juridica de caracter publico sin fines de lucro.

- Colaborar en el cumplimiento de las funciones municipales.
- Tener personalidad juridica vigente.

- Contar con Directiva Vigente.

- Estar inscrito en el Registro de Personas Juridicas Receptoras de Fondos Publicos.
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- Presentar proyecto especificando objeto de la subvencidn.
- No tener rendiciones de cuenta pendientes con el municipio.
- Poseer Rol Unico Tributario.

- Poseer cuenta de Ahorro, Corriente o A la Vista.

3.6 DOCUMENTOS DEBE ADJUNTAR LA INSTITUCION AL MOMENTO DE
SOLICITAR UNA SUBVENCION.

Articulo 13° Ordenanza N° 006/2011 sobre Subvenciones y sus modificaciones.

- Carta de presentacion del proyecto dirigida al Alcalde de Coquimbo: Corresponde a
carta dirigida a la autoridad comunal en la que se especifique la necesidad de la
institucion y el objetivo de ésta en postular a una subvencion municipal detallando el
monto solicitado del aporte.

- Formulario tnico de postulacién: Existird un Formulario Unico de postulacién el cual se
entregara entre los meses de mayo y junio del afio anterior del periodo para el cual se
requiere la subvencion.

- Fotocopia del Rol Unico Tributario: Fotocopia simple por ambos lados.

- Certificado de Directiva Vigente: Documento emitido por Secretaria Municipal o por el
organismo que corresponda.

- Certificado de Vigencia: Documento otorgado por Secretaria Municipal o por el
organismo que concedié la personalidad juridica.

- Certificado de inscripcion Ley N° 19.862 — www.registros19862.cl - : Certificado de
Inscripcion el Registro de Personas Juridicas Receptoras de Fondos Publicos emitido
por Secretaria Municipal.
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- Fotocopia de Libreta de Ahorro, cuenta Corriente o A la Vista: Debera acompanar
una fotocopia simple de la Libreta de Ahorro, Cuenta Corriente o A la Vista a nombre
de la institucién solicitante.

- Copia actualizada de los estatutos de la organizacién: En cumplimiento a la norma
contemplada en el articulo N° 15 de la Ley 19.418 sobre Juntas de Vecinos y demas
Organizaciones Comunitarias, que establece: “Una copia actualizada y autorizada de
este registro debera ser entregada al Secretario Municipal en el mes de marzo de
cada afio y los representantes de las diferentes candidaturas en elecciones de las
junta de vecinos al renovar sus directiva, por lo menos con un mes de anticipacion y
con cargo a los interesados”.

- Copia de acta de reunién acuerdo solicitud de subvencién: Una copia del acta de la
reunién donde los socios acordaron la postulacién a la subvencién, el proyecto que
presentan y la forma en que difundiran la actividad.

- Carta de respaldo del aporte: Carta de respaldo del aporte y/o respaldo de terceros,
cuando corresponda.

- Cotizaciones y/o presupuestos: Se debera acompafiar un minimo de 2 (dos)
cotizaciones y/o presupuestos dependiendo del objeto del proyecto de subvencién.

3.7.- DONDE Y COMO SOLICITAR UNA SUBVENCION

- Debe presentar una solicitud, en el formato Unico de postulacion enfregado por la
Direccién de Desarrollo Comunitario.

- Debera presentar proyecto de financiamiento, objetivos, justificacion y costo total
del proyecto. Este procedimiento es aplicable tanto para el financiamiento de los
gastos de funcionamiento de la institucion, como para la ejecucién de un proyecto

especifico.
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Si la subvencion solicitada es para construccion o mejoramiento de una sede u otro

tipo de inmueble, debe acreditarse la propiedad de dicho inmueble mediante

Certificado de Titulo de Dominio, escritura u ofro documento que acredite

tenencia de la propiedad por parte de la organizacién, (Contrato de Comodato).

El periodo de postulacién se encuentra definido en el Articulo 6° y 59° de la

Ordenanza N° 006/2011 sobre Subvenciones Municipales y sus modificaciones. En

el mes de mayo de cada afio la Direccién de Desarrollo Comunitario realizara la

difusion del proceso y plazo de postulacion, el que no podré ser con posterioridad a

la dltima semana del mes de octubre de ese arfio

3.8.- INVERSION Y RESTRICCIONES DE UNA SUBVENCION. Articulo 34° Ordenanza

N° 006/2011 sobre Subvenciones y sus modificaciones.

Las subvenciones se otorgaran para financiar actividades que digan relacién directa

con las funciones que por mandato legal tiene la municipalidad, por lo que se deben

enmarcar directamente en algunas de las siguientes funciones:

Educacién y cultura.

Salud pablica y proteccion del medio ambiente.

Asistencia social y juridica.

Capacitacion, promocion del empleo y fomento productivo.
Turismo, deporte y recreacion.

Urbanizacion y vialidad urbana y rural.

Construccion de viviendas sociales e infraestructuras sanitarias.

Transporte y transito publico.
Prevencion de riesgos.
Medidas de prevencion en materia de seguridad ciudadana.
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- Promocién de la igualdad entre hombres y mujeres.
- Actividades de interés comdn en el ambito local.

Restricciones: Articulo 36° Ordenanza N° 006/2011 sobre Subvenciones y sus
modificaciones:

Las organizaciones sociales subvencionadas solo podran destinar los recursos
entregados a financiar los programas, proyectos u objetivos especificos aprobados
por la municipalidad para los cuales se hubiere solicitado y autorizado la
subvencién, no pudiendo destinarlo a fines distintos.

3.9 NO SERAN OBJETO DE SUBVENCIONES

No seran objeto de subvencién, y por ende no podran ser financiados por la municipalidad,
aquellas solicitudes que:

- Sean destinadas a pago de arriendo, luz, agua, ahorro para subsidios o cualquier
otro pago particular de personas naturales o juridicas.

- Que sean directamente entregadas a personas naturales, con indistincién de la
naturaleza de la obligacién que dicho pago extingue.

- Sean relacionados con el culto religioso.

- Se destinen a pagar proyectos de urbanizacién de terrenos de propiedad de las
organizaciones.

- Que financien giras de estudios o paseos recreacionales.

- Que financien deudas de la organizacién.

- Todo aquel que determine la comisién evaluadora por no ajustarse a las funciones
municipales o cuyo objetivo haya sido desestimado por Contraloria General de la
Republica.
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PROCESO GENERAL ENTREGA DE SUBVENCIONES: a continuacion se
describe el proceso general de la entrega de subvenciones en los cuales participan
otras unidades municipales.

El Ingreso de las solicitudes y proyectos de subvencién a la Oficina de Partes del
municipio se realiza entre los meses de julio a agosto.

Entre los meses de agosto a septiembre se realiza el examen de admisibilidad a
cargo de Secretaria Municipal.

En septiembre los proyectos admisibles de subvencién son enviados a la Direccién
de Desarrollo Comunitario (Dideco) para revisién.

Entre los meses de septiembre y octubre Dideco solicita informe de comportamiento
a la Direccion de Control y Auditoria Interna e informe en derecho sobre viabilidad
de objetivo de subvencién al Departamento Juridico.

En noviembre son recepcionados los informes, los proyectos son enviados a la
Comision Evaluadora quien los revisa y propone nomina final.

Posteriormente en el mes de diciembre los proyectos una vez revisados por la
Dideco son enviados a aprobacion (V°B°) de Alcalde y tomar Acuerdo de Concejo.

TRAMITACION. (Proceso dura aproximadamente 3 meses):

Acuerdo de Concejo aprueba subvencién municipal.

Secretaria Municipal confecciona Decreto Exento que otorga subvencion.

Firma Alcalde y Secretaria municipal.

Depto. Juridico confecciona Convenio y Decreto Exento que aprueba Convenio.
Firmas Administrador Municipal y Secretario Municipal.

- Tramitacion de Pago.

- Antecedentes son remitidos a Direccion de Administracion y Finanzas,
Contabilidad, Decreto de Pago y finaimente a DAF.
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- Confeccion del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (Dideco) — V°B®

Presupuesto y Dideco.

- Firma Convenio: se cita a presidente de la organizacién Social para firmar del

convenio.

- Antecedentes son revisados por Direccion de Control y Auditoria Interna quien

valida el acto administrativo.

- Alcaldia

o Firma Alcalde

o Firma Secretario Municipal

- Tesoreria Municipal confecciona cheque
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3.11 COMO SE RINDE UNA SUBVENCION. Articulo 42° y siguientes Ordenanza N°

006/2011 sobre Subvenciones y sus modificaciones.
- ORGANIZACION COMUNITARIA

Todas las organizaciones comunitarias que reciban una subvencién deberan rendir
cuenta documentada y detallada de los gastos efectuados con cargo a la misma
conforme a formulario disponible en la Oficina de Partes, Dideco o Direccién de
Control.

- RENDICION DE CUENTA, DIRECCION DE CONTROL Y AUDITORIA INTERNA:

Una vez recibidos los fondos de la subvencién, las organizaciones deben presentar
una rendicién de cuentas documentada la que debera ser remitida con un oficio al
Director de Control y Auditoria Interna.

La Direccion de Control es la encargada de recepcionar, revisar, validar, fiscalizar y
aprobar o rechazar si proceden las rendiciones de las subvenciones.

En caso de ser objetado los documentos o los gastos que no guarden relacion con
los objetivos del proyecto subvencionado, la rendicién de cuenta podra ser
rechazada o aprobada parcialmente con la observacion respectiva.

3.12 DOCUMENTOS QUE DEBERAN ACOMPANARSE EN LA RENDICION

Toda rendicién de cuenta de acompanarse de a lo menos:

Oficio conductor a nombre del Director de Control y Auditoria Interna.
Fotocopia del cheque.

Comprobante de ingreso por la recepcion del cheque.

Fotocopia de libreta de ahorro y comprobante de depésito en cuenta de ahorro.
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- Decreto Exento que otorga la subvencién.

- Convenio de Subvencion y su respectivo decreto que lo aprueba.

- Informe de gestibn donde contemple la descripcion de las actividades realizadas,
logros o resultados alcanzados.

- Copia del proyecto y/o solicitud de subvencion.

- Formulario tnico de rendicién de cuentas.

- Documentos mercantiles que acrediten los gastos (facturas emitidas a nombre de la
organizacion social).

- Comprobante de reintegro de recursos en Tesoreria Municipal, cuando corresponda.

- Certificado emitido por la Direccion de Desarrollo Comunitario en cumplimiento a
Clausula 4° del Convenio.

- Registro visual de lo realizado o adquirido.

Respecto a los documentos mercantiles que se presenten, se estara a las siguientes

indicaciones:

- Solo se aceptaran boletas o facturas en que detallen claramente el gasto efectuado o
detalle de lo adquirido, en caso en que la boleta no consigne el detalle sera necesario
que el giro del proveedor sea coincidente con el bien o servicio contratado.

- Si la factura hace referencia a una Guia de Despacho, debera acompafarse esta
Gltima.

- Las facturas deben ser emitidas a nombre de la institucién beneficiada.

- Si se incluyen boletas por servicios personales estas deberan rendirse por su monto
bruto, adjuntandose a dicho documento, cuando proceda, copia del comprobante de
pago del respectivo impuesto.

- Lafecha de los documentos debe ser siempre posterior a la del Decreto que otorga la
subvencién.
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3.13.- ASPECTOS IMPORTANTES.
Articulo 46° y siguientes Ordenanza N° 006/2011, sobre Subvenciones.

- No se aceptaran pagos con cargo a los gastos de la subvencién efectuados con
tarjeta de crédito, pago a través de transferencia bancaria con tarjeta de débito’,
pago con cheque, acumulacién de puntos entre otros.

" Tarjeta Bancaria de Débito: En caso que la institucion beneficiada posea tarjeta de
débito bancaria, ésta deberéd adjuntar al momento de rendir cuenta, una copia del
contrato suscrito con la institucion bancaria a fin de verificar y validar su correcta
utilizacién.

- No pueden rendirse gastos realizados con anterioridad al Decreto que otorga la
subvencién (Gastos extemporaneos).

- Toda boleta o factura como medio de respaldo de los gastos realizados, NO puede
tener ninguna clase de enmendaduras o borrones, en caso contrario seran
rechazadas y correspondera reintegrar en arcas municipales los montos aludidos en
los documentos observados.

DE LOS GASTOS

Si los recursos no son gastados en los fines para los cuales fueron solicitados en el
proyecto de subvencion y en lo expresado tacitamente en el Convenio de Subvencion,
éstos deberan ser reintegrados en arcas municipales.

De igual manera, los productos, articulos y/o bienes en general adquiridos con los fondos
de la subvencién no encontrados en el momento en que se realiza la fiscalizacién, se
entenderan como extraviados, por lo que solo procedera al reintegro del valor de ellos en
arcas municipales por parte de la organizacién social, a no ser de que se fije una nueva
fecha de fiscalizacion para validar todos los bienes y o servicios adquiridos.
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IV.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso | Responsable Actividad - Documento
Recepciona rendicion de cuentas o
g Secretaria presentada por la organizacion social gﬁtenl;\’aesndlcmn as
" | Control comunitaria o institucién beneficiada con Fotocopias y
subvencidn municipal. P
5. Secretaria Registra en base de  datos
" | Control correspondencia recibida.
; Remite rendicion de cuentas a Director
3.- giﬁ:ﬁ;?"a de Control y Auditoria Intema para que
tome conocimiento.
: Recibe rendicién de cuentas subvencion
4.- [C)gﬁg,tglr de municipal y le adjunta nota con nombre Rendicién de
’ Audito ”.; o de funcionario encargado de | Cuentas
subvenciones.
. Devuelve antecedentes a Secretaria
5. ggﬁgﬁgr - Control para que distribuya a fiscalizador
’ Ait ditoriz Interna encargado de revisién subvencion
municipal.
. Entrega rendicibn a fiscalizador
6.- gﬁﬁ;ﬁ;?”a encargado de subvenciones
municipales.
Encargado de s —
7.- Siibvenclonas Recepciona rendicion de cuenta.
Verifica documentacion de acuerdo a lo
establecido en normativa interna sobre
rendiciones de cuentas, instructivos
8 Encargado de intemos y manuales de procedimientos Rendicién de
" | Subvenciones de rendiciones de cuenta: Cuentas
Oficio conductor.
Fotocopia de Cheque.
Comprobante Ingreso por recibo de
recursos,
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
Nombre Juan Labarca Varela Ada Molina Galleguillos Ada Molina Galleguillos
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DIRECCION DE CONTROL Y AUDITORIA INTERNA Responsable: Encargado (a) de rendicién
subvenciones

Fotocopia libreta de ahorro con depésito.
Decreto Exento que otorga subvencion.
Convenio de subvencion y Decreto.
Informe de gestion.

Proyecto solicitud que justifica de
subvencion.

Formulario tnico rendicién de cuentas.
Documentos mercantiles que justifiquen
los gastos (originales).

Comprobante  de  reintegro  se
corresponde.

Certificado Dideco.

Registro visual (Set fotografico).

Set de fotocopias de los documentos
descritos anteriormente.

Verifique que:
Los documentos de respaldo de los

gastos deben ser originales, por lo que
no se aceptaran fotocopias ni borrones
o enmendaduras en ellos. En este caso,
se procurara verificar en elios que:

Factura:

Que sea documento original
Encargado de debidamente autorizado por sl SlI.
Subvenciones Que sea de fecha posterior al decreto

exento gue otorga la subvencion.

Que no presenten enmendaduras,
borrones ni correcciones 0
adulteraciones.

Debe especificar lo adquirido en el
detalle de la factura.

Debe estar a nombre de la institucion.

Si es por la contratacion de servicios,
debe estar respaldada con contrato.
Debe encontrarse debidamente
cancelada y respaldada con el timbre.

Boleta de Compra/Venta:
Que sea copia original y debidamente

autorizada por el Sl

Que sea de fecha posterior al decreto
exento que otorga la subvencién.

Que no presenten enmendaduras,

Rendicién de Cuentas

borrones ni correcciones o]
adulteraciones.
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisd Autorizé

Nombre
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DIRECCION DE CONTROL Y AUDITORIA INTERNA

Responsable:
subvenciones

Encargado

(a) de rendicion

Boleta de Honorarios:
Que sea original
autorizada por el SlI.

Que sea de fecha posterior al decreto
exento que otorga la subvencion.

y debidamente

Que no presente enmendaduras,
borrones ni correcciones o}
adulteraciones.

En el anverso debe venir con la firma del
Presidente y Tesorero de la institucion,
cuando corresponda.

Debera adjuntar contrato de prestacién
de servicios debidamente visado por el
presidente de la institucion.

Debera adjuntarse copia de Ia
cancelacion del impuesto retenido en la
boleta de servicios u honorarios.
Recibos:
Debe ser
correlativos.
Debe indicar claramente a proveedor.
Debe sefialar claramente el gasto y
monto.

Debe estar firmada por el presidente y
tesorero de la institucion.

debidamente foliados vy

Programa visita a organizacién social a

Validacién en

9.- ggge;%%?g nceli fin de verificar en terreno la correcta terreno
inversién de los recursos otorgados. subvencion
e Informe
Encargado de Emite Informe de Fiscalizacion vy T
10.- ; ST 2 Fiscalizacién y
Subvenciones Validacion en Terreno de la subvencion. i
Validacién
i iscalizacié Informe
Encargado de Adjunta' Informe de Flscallzgm’on y noe
11.- Subvegnciones Validacion en Terreno a rendicién de Fiscalizacién y
cuenta. Validacién
Encargado de | Confecciona Decreto Alcaldicio DCA que Decreto
12.- 9 : aprueba rendicidn de cuentas. (Total o Alcaldicio
Subvenciones A
parcial). DCA.
Registra antecedentes de rendiciéon de
13.- gggs;%ac?g ncek: cuentas en base de datos administrada
por esta direccion.
CONTROL DE EMISION
Elaboro Revisé Autorizo
Nombre Juan Labarca Varela Ada Molina Galleguilios Ada Molina Galleguillos
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DIRECCION DE CONTROL Y AUDITORIA INTERNA Responsable: Encargado (a) de rendicion
subvenciones
Remite  Decreto  Alcaldicio DCA Decreto
(Aprobacién) y sus copias mas la Alcaldicio
14.- ggge:e%?:?gn:z rendicibn de cuentas a Director de DCA y
Control y Auditoria Interna para revisién Rendicion de
y firma de los documentos. Cuentas.
Director de Revisa y firma Decreto Alcaldicio DCA
15.- Controf y (Aprobacion total o parcial), méas sus
y Auditoria copias y remite documentacion a
Interna Secretaria de Control.
: Recepciona Decreto Alcaldicio DCA
16.- Sg%r:tt;?a (Aprobacion total o parcial), copias vy
rendicién de cuentas.
17 - Secretaria Registra en base de datos, pone nimero
' Control y fecha al Decreto Alcaldicio DCA.
Envia a Secretaria Municipal decreto Decreto
18.- Secretaria Alca!dicio DQA (Aprobacién total 0 Alcaldicio
Control parcial) y copias para fiirma Secretario DCA
Municipal.
Secretaria -
19.- Secretario Recepciona Decreto Alcaldicio DCA.
Municipal
Secretaria Entrega a  Secretaric  Municipal
20.- Secretario documentos para firma de Decreto
Municipal Alcaldicio DCA.
Secretario | Firma y ratifica Decreto Alcaldicio DCA, Bacrern
21.- i . Alcaldicio
Municipal acto Ministro de Fe. DCA
Entrega a secretaria de ese Secretaria
29 Secretario Municipal documentos firmados para
" Municipal devolucion a Direccién de Control y
Auditoria Interna.
CONTROL DE EMISION
Elabord Reviso Autorizo
Nombre Juan Labarca Varela Ada Molina Galleguillos Ada Molina Galleguillos
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DIRECCION DE CONTROL Y AUDITORIA INTERNA

Responsable: Encargado (a) de rendicion
subvenciones
Secretaria Remite a Direccion de Control vy Decreto
23.- Secretario Auditoria Interna Decreto Alcaldicio DCA Alcaldicio
Municipal y copias firmadas. DCA
24 . Secretaria Recepciona Decreto Alcaldicio DCA vy
’ Control copias firmadas.
Adjunta Decreto Alcaldicio DCA a set de
documentos de respaldos originales y
una copia a set de fotocopias de
documentos de respaldo. Aparte,
distribuye copias a interesados vy
departamentos  involucrados en el Decreto
- Secrstana proceso: glgiidlcm
Cantrol - Organizacién Social. Rendicion de
- Secretario Municipal. cuenta
- Direccion de Desarrollo
Comunitario.
- Departamento de Finanzas.
- Archivo Direccidn de Control y
Auditoria Interna.
Registra en Base de Datos liberando de Decreto
Encargado i R ; ‘i
26.- Sy bvEReIAn responsabilidad a organizacién social. Alcaldicio
(Aprobacion total o parcial). DCA
Decreto
L y Alcaldicio
Encargado Digitaliza documentacién de respaldo y
g Subvencién | archiva Sl Y
’ Rendicién de
Cuentas
TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisd Autorizo
Nombre Juan Labarca Varela Ada Molina Galleguillos Ada Molina Galleguillos
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5.- FLUIOGRAMA

Secretaria Direccion de | Encargado de Revisién | Director de Control ¥
Control v A. Interna {Fiscatizagor) Augitoria Interna

Organizacion  Sociai
Inicia T T i A K A < e S S i ¥ | presenta Rengdicidn de

Cuentas =n Secretaria

Secretario Munitipal Procase

l gz Control
Racepnian
Rexpstro RC
Envib RC a Recepciona
Revisén Toma
i TN Cancocimiento
Director de Control v
g Auditeriz Interna
EHCeRInE i < Remite RC para tomz conoimients y
e i Revision ST T T T T cemite antecedentes 2
| Enc. &2 Ravision
l Rengicicn Cuzntas
Ravision {RC}
Antec. de
Respa'de
l Se Verifica:
- Oficie Conductor
NO - Fotocapia Chequse
Se adjunta -Lepia Depdsito
Devueive Aec |

Anteredentes do
Respalde y Ant
ce Org. Com,

il e o e A s e o ¢ e e ] - POROC. . LID. ADOITO
- Comprobante ing.
{Recepcion Chegue)

- Informe Gestidn

- Comprob ingreso

- Convenio v Dec. Ex.
- Proyec Solicit Subv.

Solicita / Proteso de
Mayer Ravision RC -ResumenR. Cuentas
informac Antecidantes - Doctos. Marcantiles

—— Raspsico

- Ord. ing. {Reintegro}

|

Org. Comuni

- Cestificado Dideco
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Autorizo
Nombre Juan Labarca Varela Ada Molina Galleguillos Ada Molina Galleguillos
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subvenciones

DIRECCION DE CONTROL Y AUDITORIA INTERNA Responsable: Encargado (a) de rendicién

de Control y A Interna

{Fiscalizador} Augitoria Interna

Dec. Alcatdicio 1

Documenias

raspakie gasto

cumple con
el /

L

Registro
antecadentes
base dalos

ety

4

Secretaria

Se hace
Dec. Aic T e %
DCA
v
i Deac Alcaidicio
DCA 6 Copias » Dec Alc DCA
revision y fima
Decmsto Alcaldian
DCA T T e e e

!

\/'\

— b .. . BCEpEaR fOTOCOpIES,

Se verifica:

Que todos los doctos
g2 respsldo sean
origingles, no sz

porrones o
enmendaguras en
gitos.

Se confecciona
Decrato Alcaigicio DCA
sprobateric por I3
totalidad de i3
subvencion. En caso
de existir reparo u
observation sobre los
gastos se confecciona
LrEt0 Alcaigicio
DCA, solo aprobands
pardiaimente los
reLursos rendidos.

Director de Conteal v
Augitoria Interns
revisa el documento y
firma {Dac. Alcaidicie
DCA}. Remite
antecedentes 3
Secretaria Control

v pare tramitacion.
Dac A DCA Y
Ragisira coplas FIRMADAS
anepacha
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisd Autorizé
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de Control y A interna {Fiscatizador} Augitoria Interna
Prg ;}
Secretario Wunicipal
l firma Dac &lta DCA
Rag. Ratifica como Ministro de Fe
y Fema perfeccionando el
0. Ale DOA dminictativo s
(Mirist do Fo) actoe s m‘m:s rativo de
aprobacion RL.
v Dec Alc DCA son
Recepaiong Dac Reawa Dec Al recepcionzcos en
Al DCA y eigsas g OCA y oopias Secretaria Control. Se
FIRMADAS FIRMADAS adjunta set original
\—/A\ §
RC  Sst  fotocopis
qusdan para archivo.
Adiuia
respaido de RC oy e
a Dec Aic BCA ___p_Des_ 22 s
Institucion interesada
Secretario Municipai
Dirsccion  Desarrollo
Despacha i Comunitario
Antacedentes Direccigs Admistrac v
Recopciona Dec Finanzas
—— Aie UCA firmado ¢ Direccién de Control y
Augiteria Imema
Diguatizacide
dosumentacién
raspalds
L4 Glosario:
2 RC = Rendicicn de
Archive digia) -
da respatte G cuentas
Dec Ale DCA = Decreto
Alcaidicio DTA
k.
{ Fut }
CONTROL DE EMISION
Elaboré Revisé Autorizé
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DIRECCION DE CONTROL Y AUDITORIA INTERNA Responsable: Encargado (a) de rendicion

subvenciones

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Manual de Procedimientos para rendicion de cuentas.

- Manual de procedimientos para rendicion de subvenciones municipales.

- Normativa Interna sobre rendiciones de cuentas de subvenciones municipales.

- Normativa interna respecto a rendicién de cuentas.
- Ordenanza Municipal para las subvenciones.

CONTROL DE EMISION

Elaboro Revisé

Autorizo

Nombre Juan Labarca Varela Ada Molina Galleg_ﬁuillos

Ada Molina Gall_eguillos
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7. REGISTROS
INFORME DE VALIDACION
INFORME

ORIENTACION Y SEGUIMIENTO DE SUBVENCION JJ.VV POBLACION NUEVA COQUIMBO

En virtud a rendicion de cuenta efectuada por organizacion social i RN, r<c<pcionada
por esta Direccién de Control y Auditoria con fecha 10 de mayo de 2016, en que se rinden gastos comespondientes a subvencion
municipal otorgada mediante Decreto Exento N° [l de fecha 17 de noviembre de 2015 por un valor de $ 321.750.- (Trescientos
veinte y un mil setecientos cincuenta pesos) fondos destinados para la ejecucion del proyecto “Renovacion sillas y mesas sede
social’ se emite y elabora el presente informe de validacion por la correcta de ejecucion del proyecto.

En visita realizada el dia 10 de junio de 2016 a sede vecinal con domicilio en calle | RN < prosencia
de presidente de la organizacion sefior [N s constata la adquisicion de 07 mesas redondas y 30 sillas plasticas.

De acuerdo a lo observado, los productos adquiridos se encuentran en buen estado Y nuevos. La naturaleza del gasto es acorde al
proyecto de solicitud de subvencién y a lo estipulado y aprobado mediante Decreto Exento N° [N

Se elabora el presente informe para conocimiento del Director de Control y Auditoria Interna como antecedente de seguimiento en el
cumplimiento del financiamiento otorgado por el municipio a través de subvencién y los objetivos propuestos por la [N

Es cuanto se puede informar.

FUNCIONARIO FISCALIZADOR
DIRECCION DE CONTROL Y AUDITORIA INTERNA
Se adjunta registro fotografico

COQUIMBO, 14/06/2016.

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revisd Autorizd
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DIRECCION DE CONTROL Y AUDITORIA INTERNA | Responsable: Encargado (a) de rendicién

| subvenciones
i ¥
B
& &
COQUIMEO
DECRETO APROBACION
DECRETO ALCALDICIO N°/DCA
COQUIMBO,
VISTOS:
El Of. N° 01 del 29 de julio de 2016 recepcionado el 29 de julio de 2016 de Presidenta de
, sefiora , en que adjunta Rendicion de Cuentas documentada por la suma de $

616.900-(Seiscientos dieciséis mil novecientos pesos), correspondiente a Subvencion Municipal 2016, para cubrir gastos de proyecto

*’, fondos autorizados por Decreto Exento N° JIEl; La Resolucion N° 3072015 de C.GR. La Ordenanza Municipal N° 006 Subvenciones
Municipales segin Decrefo Exento N° 5502/2011 y sus modificaciones; El Decreto Alcaldicio N° 403/2011 Normativa Rendiciones de Cuentas Subvenciones
Municipales; Las facultades delegadas por el Alcalde de Coquimbo de acuerdo a Decreto Alcaldicio N° 4186/2003 y las disposiciones cantenidas en la Ley 18.695
Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que, los fondos fueron entregados el 20 de abril de 2016.

2.- Que, con fecha 29/07/2016 y en virtud a que la directiva de la organizacion se apersoné en dependencias de esta Direccion de Control con el objsto de que se
les efectiie el recuento y verificacion de los buzos adquiridos ya que segin lo expuesto por la directiva, una vez enfregados a los socios, se les haria dificil volver
a reunirlos para una nueva fiscalizacion de parte del municipio, por lo que en la oportunidad se constata la adquisicion de 31 buzos deportivos (chaqueta méas
panfalon).

3.- Que, se acompaiia certificado cumplimiento N° 56 del 01 de junio de 2016 emifido por la Direccion de Desarrollo Comunitario en cumplimiento a clausula
cuarta del convenio de subvencion.

4.-Y, que el gasto se encuentra debidamente documentado y respaldado.

DECRETO APROBACION

DECRETO:

1.- APRUEBASE rendicién de cuentas por concepto de Subvencion Municipal 2016 a
IR - sura de $ 616.900.-, (Seiscientos dieciséis mil novecientos pesos) fondos entregados segiin Decreto Exento .

2.- Imputese por ei Departamento de Finanzas al item correspondiente

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

POR ORDEN DEL SR. ALCALDE
MIRTA CECILIA PONCE LOPEZ ADA MOLINA GALLEGUILLOS
SECRETARIO MUNICIPAL DIRECTOR DE CONTROL Y AUDITORIA INTERNA
AMGALY
DISTRIBUCION
- Cenlro de Pacientes Cronicos Consuliorio San Juan

Secreterio furicipal

Direccion de Desarolo Comunitario

Dreccion de Administracién y Finanzas

Dirsceion de Control y Auditoria Interna {2)

Llumcipe!

CONTROL DE EMISION

Elabord Revisd Autorizd
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DIRECCION DE CONTROL Y AUDITORIA INTERNA Responsable: Encargado (a) de rendicion
subvenciones

i :!'
rqi a,,t
e ?
Y
COQUIMTEO

DECRETQ APROBACION PARCIAL

DECRETO ALCALDICIO N° 1DCA

COQUIMBGC,
VISTOS:
El Of. N° 01 de agosto de 2015 recepcionado el 07/09/2015 de Presidente de
, sefior . en que adjunta Rendicion de Cuentas documentada por fa suma de $ 3.591 555.-, (Tres millones
uinientos noventa y un mil quinientos cincuenta ¥ cinco pesos), correspondiente a Subvencion Municipal 2015, para cubrir gastos de proyecto
h, fondos autorizados por Decreto Exento N° [Nl La Resolucion N° 758/2003 de C.G R La Ordenanza Municipal N° 006
Subvenciones Municipales segiin Decreto Exento N° 5502/2011 y sus modificaciones; El Decrsto Alcaldicio N° 403/2011 Nommativa Rendiciones de Cuentas

Subvenciones Municipales; Las facultades delegadas por el Alcalde de Coguimbo de acuerdo a Decreto Alcaldicio N° 4186/2003 y las disposiciones contenidas en
la Ley 18.695 Orgénica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que, los fondos fueron entregados el 14 de mayo de 2015.

2.-Que, con fecha 11/09/2015 se evacua infome de fiscalizacion que hace mencién a imposibilidad de validar los gastos en terreno ya que la actividad fue realizada
con fecha muy anterior a su rendicion,

4.-Que, ss dooumenta gasto en colacion de 150 participantes con Fact N° 02853 por$ 1.800.000.-, de N . .0 representants legal s
don . quien a su vez también es representante legal del club que rinde cuenta, circunstancia que confraviene el articulo 41 de la Ordenanza N°
006/2013 “Subvenciones Municipales” en lo que respecta a prohibicién de contratacion de directivos de la enfidad beneficiaria como asi mismo ninguno de ellos
podré ser proveedor y/o prestador de servicios situacion por lo que el gasto es observado y rechazado.

5.- Que, se observa gasto en alojamiento documentado con Fact N° 000010 del 19/05/2015 de proveedor I o $ 220.000.-, ya que su
validez legal como instrumento tributario expir6 el 31/12/2014.

6.- Y, que se acompaiia certificado cumplimiento N° 089 del 28/08/2015 emitido por la Direccion de Desarrollo Comunitario en virtud a clausula cuarta del convenio
de subvencion.

DECRETO APROBACION PARCIAL
DECRETO:
1.- APRUEBASE PARCIALMENTE, rendicién de cuentas por concepto de Subvencion Municipal 2015 a
, la suma de $ 1571585, (Un millon quinientos setenta y un mil quinientos cincuenta y cinco pesos), observando gasto por
$ 2.020.000 -, suma que debe ser reintegrada en arcas municipales. Fondos entregados segiin Decreto Exento N° !

2.- Implitese por el Departamento de Finanzas al item correspondiente

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
POR ORDEN DEL SR. ALCALDE

MIRTA CECILIA PONCE LOPEZ ADA MOLINA GALLEGUILLOS
SECRETARIO MUNICIPAL DIRECTOR DE CONTROL Y AUDITORIA INTERNA
AMGALY
DISTRIBUCION
Secrstarfa Municipat
Direccion de Desamolls Comunitario

Ofeccion de Adminisacién y Finenzes
Direcdidn de Control y Auditerie interna (2)

CONTROL DE EMISION
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‘%v_

CoUiMBo

DECRETO APROBACION RENDICION EXTEMPORANEA

DECRETO ALCALDICIO N° /DCA

COQUIMBO,

VISTOS:

El Of. N° 01 del 03 de febrero de 2016 recepcionado el 09/02/2016 de Presidenta de KRN,
sefiora XOXXXXXXXXXXXXX, en que adjunta Rendicion de Cuentas documentada por la suma de $ 510.530.-, (Quinientos diez mif quinientos treinta ©308)
correspondiente a Subvencion Municipal 2014, para cubrir gastos de proyecto “faller de xo00®, fondos autorizados por Decrato Exento N° X)OXO((X | La
Resolucion N° 30/2015 de CGR.; La Ordenanza Municipal N° 006 Subvenciones Municipales segin Decreto Exento N° 55022011 y sus modificaciones; Ei
Decreto Alcaldicio N° 403/2011 Nommativa Rendiciones de Cuentas Subvenciones Municipales; Las facultades delegadas por el Alcalde de Coquimbo de acuerdo
a Decreto Alcaldicio N° 4186/2003 y las disposiciones contenidas en la Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:
1.- Que, se rinde cuenta extemporaneamente fondos entregados el 30 de julio de 2015.
2.- Que, los antecedentss fueron remitidos en su oportunidad al Departamento Juridico para el cobro judicial si corresponde.
3.- Que, con fecha 31/03/2016, se realiza visita a institucion con el objeto de verificar el correcto uso de los recursos aportados constatando en la oportunidad la
adquisicion de 01 camara digital marca Soligor més tarjefa micro SD y 4 pilas, 02 batidoras marca Bow] MX-800, 01 refrigerados minibar marca Samsung y 02
licuadoras modelo L-2000 VNG.
4.- Que, se acompaiia certificado cumplimiento N° 004 dal 03/02/2016 emitido por la Direccién de Desarrollo Comunitario en virtud a clausula cuarta del convenio
de subvencion.
5.-Y, que el gasto se encuentra debidamente documentado y respaldado.

DECRETO:
1.- APRUEBASE EXCEPCIONALMENTE y por esfa Gnica vez rendicién de cuentas por concepto de Subvencién Municipal 2014 a XXXXXXXOOOXXX, Rut
XXXOOXXXX, la suma de $ 492.840.-, {Cuatrocientos noventa y dos mil ochocientos cuarenta pesos) fondos entregados segin Decreto Exento N°
XXX

2.- Imputese por el Departamento de Finanzas al item correspondiente
ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
POR ORDEN DEL SR. ALCALDE

MIRTA CECILIA PONCE LOPEZ ADA MOLINA GALLEGUILLOS
SECRETARIO MUNICIPAL DIRECTOR DE CONTROL Y AUDITORIA INTERNA

Municipalidad de Coquimbo, Stgo. Trigo N° 485
centrol@municoguimbo.cl

CONTROL DE EMISION

Elaboréd Revisd Autorizo

Nombre Juan Labarca Varela Ada Molina Galleguillos Ada Molina Galleguillos
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8. GLOSARIO DE TERMINOS:

- Factura: Documentos tributarios que los comerciantes envian usualmente a otro
comerciante, con el detalle de la mercaderia vendida, su precio unitario, el total del
valor cancelable de la venta y, si correspondiera, la indicacién del plazo y forma de
pago del precio. Fuente: www.sii.cl.

- Boleta de Compra/Venta: Comprobante tributario gue acredita la venta de un
producto o servicio a un consumidor final. Fuente: www.sii.cl.

- Boleta de Honorarios: Documento emitido por los ingresos generados en las
prestaciones de servicios personales por las actividades clasificadas en la segunda
categoria de la Ley de la Renta. Deben emitir este tipo de documentos, entre otros,
los profesionales, personas que desarrollen ocupaciones lucrativas, Sociedad de
Profesionales, directores y consejeros de Sociedades Andénimas y auxiliares de la
administracion de justicia. Fuente: www.sii.cl.

- Decreto Alcaldicio: Resoluciones que adoptan las municipalidades en virtud a sus
funciones. Articulo 12° Ley N° 18.695 Orgénica Constitucional de Municipalidades.
Fuente: www _sii.cl.

- Recibo: Es una constancia que sirve para certificar gue se ha pagado por un servicio
o producto. Escrito o comprobante en que se declara haber recibido una suma de
dinero. Este documento debe ir firmado por el receptor para indicar que se esta de
acuerdo con el convenio de pago.

- Rendicién de Cuenta: Deber legal y ético de todo funcionario o persona de
responder e informar por la administracién, manejo y los rendimientos de fondos,

- bienes y/o recursos publicos asignados, y los respectivos resultados, en el
cumplimiento del mandato que le ha sido conferido.
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9 . CAMBIOS EN ESTA VERSION
NOGMERO DE REVISION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
(a) NO APLICA (b) NO APLICA {c) NO APLICA
Por ser primera version, No Aplica.
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Autorizo
Nombre Juan Labarca Varela Ada Molina Ganjguillos Ada Molina Galleguillos




DEJESE SIN EFECTO cualquier otro manual de procedimientos de Revisién de
Rendicién de Cuentas de Subvenciones Municipales y cualquier ofra disposicién
en contrario a la aprobacion y entrada en vigencia del presente Manual.

Anétese, Comuniquese y Archivese.

DISTRIBUCION:

Alcaldia
Administrador Municipal
Control



