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VISTOS: El Decreto N°2685 de fecha 26 de Julio de 2021, que
delega Facultades de Alcaldia al Sr. Administrador Municipal, La Ley N°10.336 de
Organizacion y Atribuciones de la Contraloria General de la Republica del afio 1952, Decreto
N° 2421, que Fija el Texto Refundido de la Ley de Organizacién y Atribuciones de la
Contraloria General de la Republica del afio 1964, La Jurisprudencia de la Contraloria,
contenida en el dictamen N°14.100 del afio 2018, la Ley N°18.695 Organica Constitucional
de Municipalidades, en su Articulo 29°, El Decreto Alcaldicio N°2432 del afio 2020 que
Aprueba Manual de Procedimientos de la Direccién de Control Interno de la I. Municipalidad
de Calderay lo sefialado en el Decreto Alcaldicio N°2711 de 2018 que Aprueba Reglamento

de Organizacion Interna de la I. Municipalidad de Caldera.
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DECRETO: /

CONSIDERANDO:

1. Que los organos del Estado deben someter su accidn a la Constitucién Politica

de la Republica y a las normas dictadas conforme a ella.

2. Que la Administracion del Estado debe observar los principios de
responsabilidad, eficiencia, eficacia, coordinacién, impulsién de oficio del
procedimiento, impugnabilidad de los actos administrativos, control, probidad y

publicidad administrativa.




3. Que, asimismo, el interés general exige el empleo de medios idoneos de
diagnostico, decision y control para concretar, dentro del orden juridico, una

gestion eficiente y eficaz.

4. Que, corresponde a la Direccion de Control, en el ejercicio de la funcion de
control, fiscalizar la juridicidad de los actos de la Administracién de la I
Municipalidad de Caldera, el ingreso y la inversiéon de los fondos publicos y la
probidad administrativa, resguardar el patrimonio publico y verificar la exactitud

y/o razonabilidad de sus estados financieros.

5. Que, Con el objetivo de fortalecer la funcion de Auditoria de la Contraloria
General, y su coordinacion con las unidades de Control Interno de la I.
Municipalidad de Caldera, ademas de complementar esfuerzos en sus
actuaciones, la Contraloria, ha implementado un nuevo modelo de seguimiento
para lo cual habilité una plataforma informatica, que se denomina Sistema de
Seguimiento y Apoyo CGR, que permite conocer de forma sencilla y en linea la
totalidad de los requerimientos formulados por la Contraloria que se encuentren
pendientes de seguimiento en relacién a las observancias acaecidas a la casa

edilicia.

6. Que, el presente Manual de procedimientos entrega de forma clara y completa,

las pautas de uso del sistema de Seguimiento de Observaciones y Apoyo de la

Contraloria General de la Republica (CGR), a través de un plan paso a paso para
que las diferentes Unidades Municipales, relacionadas con el tenor de la
obéervacién, puedan cargar las respuestas y antecedentes de forma auténoma
al citado sistema y Control Interno pueda validar dichas respuestas en los plazos

estipulados para tales efectos.

RESUELVO:

1. APRUEBESE, Apruébense las siguientes normas que regulan las auditorias

efectuadas por la Direccion de Control Interno de la I. Municipalidad de Caldera.




APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SOBRE EL USO Y ADMINISTRACION DE LA
PLATAFORMA DE SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES Y APOYO DE LA CONTRALORIA GENERAL
DE LA REPUBLICA

1. JUSTIFICACION

Con el objetivo de fortalecer la funciéon de Auditoria de la Contraloria
General, y su coordinacién con las unidades de Control Interno de la I. Municipalidad de
Caldera, ademas de complementar esfuerzos en sus actuaciones, la Contraloria, ha
implementado un nuevo modelo de seguimiento para lo cual habilité una plataforma
informatica, que se denomina Sistema de Seguimiento y Apoyo CGR, que permite conocer
de forma sencilla y en linea la totalidad de los requerimientos formulados por la Contraloria
que se encuentren pendientes de seguimiento en relacion a las observancias acaecidas a la

casa edilicia.

Este modelo de seguimiento considera la implementacion de una
politica de complementariedad entre las acciones que ejecuta esta Contraloria General
(error redaccion) y las Unidades de Control Interno y/o Auditoria Interna, donde de acuerdo
a la complejidad del hecho observado se determinara la responsabilidad de la validacion de
su cumplimiento. Asi, los seguimientos que ejecutard este Organo Contralor (error
redaccion), estaran enfocados, principalmente, en los requerimientos que deriven de

observaciones categorizadas como Altamente Complejas (AC) o Complejas (C).

Por su parte, la validacién de las acciones correctivas que se soliciten
respecto a observaciones catalogadas como Medianamente Complejas (MC) y Levemente
Complejas (LC), seran responsabilidad de las Unidades de Control Interno Municipal validar
su cumplimiento, esto sin perjuicio de las demas facultades que corresponden a éste
Organo de Control, de conformidad con lo dispuesto en la ley N° 10.336, de Organizaciéon y

Atribuciones de la Contraloria General de la Republica.

2. OBIJETIVOS

Que, en virtud del correcto uso de la plataforma y colaborar con el
eficiente seguimiento a las observaciones expuestas por el Ente Contralor hacia la I
Municipalidad de Caldera, este manual de procedimiento, tiene por objetivo general,
entregar de forma clara y completa, las pautas de uso del sistema de Seguimiento de

Observaciones de la CGR, a traves de un plan paso a paso para que las diferentes Unidades

Municipales, relacionadas con el tenor de la observacién, puedan cargar las respuestas y




antecedentes de forma auténoma al citado sistema y Control Interno pueda validar dichas

respuestas en los plazos estipulados para tales efectos.

Entre los objetivos especificos de este Decreto Alcaldicio, se

encuentran:

1) Ensefiar a los diferentes usuarios y/o unidades municipales afines
al seguimiento de observaciones de la CGR a cargar informacion de respuesta junto a sus

antecedentes en la plataforma, a través de un manual que muestre sus etapas paso a paso.

2) Aplicar lo dispuesto por la jurisprudencia de la CGR a través de su

Dictamen N°14.100 de 2018.

3) Propender al trabajo mancomunado entre la Unidad de Control
Interno y los diferentes Departamentos o Direcciones Municipales asociadas a las

observaciones que la CGR remita a la I. Municipalidad de Caldera.

4) Servir de guia para los usuarios pertenecientes a la Unidad de

Control Interno, en el cumplimiento de sus funciones.

3. SOBRE LA CATEGORIZACION DE OBSERVACIONES Y RESPONSABILIDADES

Las observaciones que la Contraloria General de la Republica, formula
con ocasion de las fiscalizaciones que realiza se clasifican en diversas categorias, de acuerdo

con su grado de complejidad.

En efecto, se entienden por Altamente complejas (AC)/ Complejas (C),
aquellas observaciones que, de acuerdo a su magnitud, reiteracion, detrimento patrimonial,
eventuales responsabilidades funcionarias, son consideradas de especial relevancia por la
Contraloria General; en tanto, se clasifican como Medianamente complejas

(MC)/Levemente complejas (LC), aquellas que tienen menor impacto en esos criterios.

3.1 Observaciones Altamente Complejas y Complejas

El seguimiento a observaciones categorizadas como AC y C sera de
responsabilidad de la Contraloria General, quién vencidos los plazos otorgados en el
informe final u oficio respectivo, para la implementacion de acciones correctivas, efectuara
el proceso de seguimiento asociado de forma tradicional, evacuando como producto un

informe u oficio de seguimiento.




La plataforma informatica que se pondra a disposicion de las
entidades sujetas a la fiscalizaciéon de la Contraloria, en este caso la Unidad de Control
Interno Municipal, denominada Sistema de Seguimiento y Apoyo CGR, permitira que los
funcionarios encargados, asi como jefaturas y directivos superiores de cada entidad
fiscalizada, accedan de manera sencilla y en linea a la totalidad de observaciones en las que
esta Contraloria solicitd implementar alguna accidn correctiva, favoreciendo un correcto
control y gestién de las mismas, toda vez que esta herramienta informdatica enviara alertas
mediante correos electrénicos a los responsables de cada observaciéon cuando los plazos
estén proximos a vencer, lo cual facilitara la oportunidad y efectividad en la implementacién

de mejoras.

Los funcionarios de las unidades de control interno que actuaran
como contraparte de la Contraloria General en los procesos de seguimiento, deberan
informar las acciones correctivas ejecutadas y validar los antecedentes que permitan
acreditar el cumplimiento de las acciones asociadas a dichas observaciones, en el Sistema
de Seguimiento y Apoyo CGR, informacion que posteriormente serd analizada por personal
de esta Entidad de Control como parte del proceso de seguimiento tradicional, con lo cual
se pretende evitar el ingreso de antecedentes en formato papel y eliminar los tiempos que

implica el transito de dicha informacién.

3.2 Observaciones Medianamente Complejas y Levemente Complejas.

Por su parte, el cumplimiento de las acciones correctivas requeridas
respecto a observaciones categorizadas como Medianamente Complejas (MC) y Levemente
Complejas (LC), debera ser acreditado y validado por los encargados de control interno de
cada entidad fiscalizada, utilizando el citado Sistema de Seguimiento y Apoyo CGR, para

validar las acciones correctivas.

Bajo el entendido que en las fiscalizaciones realizadas por el Organo
Contralor pueden ser a diferentes areas municipales, como la de Administracién y Finanzas,
abarcando el Departamento de Recursos Humanos u otros como, la Direccidon de Obras
Municipales, se requiere la colaboracion directa de otros actores relevantes dentro del
municipio y que se encuentran directamente relacionado con el tenor de la Observacion,
para cargar, los antecedentes necesarios y posteriormente el Control Interno acreditar las
medidas implementadas y determinar si lo efectuado permite subsanar lo observado por el
Organo Contralor, respecto a esta categoria de observaciones, evitando el conflicto de

intereses de los encargados de Control Municipal.




A su vez, esta Contraloria General efectuard dos veces al afio una
validacion de las observaciones categorizadas como MC y LC, cuyo cumplimiento fue
verificado por el encargado de control interno, la que se realizara sobre el total de

observaciones en esta condicion a la fecha en que se efectue la revisidon antes indicada.

Esta comprobacién sobre las acciones emprendidas por los
encargados en cada entidad fiscalizada, tendra por objetivo verificar que la documentacion
subida a la plataforma de Seguimiento y Apoyo CGR, es consistente, veraz y permite

acreditar el cumplimiento de lo requerido por esta Contraloria General.

4, ADMINISTRACION DE LOS USUARIOS

Para poder implementar este manual, es necesario que al menos un
usuario por Direccion Municipal, de preferencia el Director(a) o quien éste delegue para
efectos de cargar respuestas y antecedentes, junto con realizar el respectivo seguimiento a
la observacion emitida por la Contraloria General de la Republica. La Direccién de Control
Interno, creard un perfil de Usuario por cada Direccién afin del uso del sistema, cuya clave
de acceso corresponde a la “Clave Unica”?, es decir, el usuario solo podra hacer ingreso al

sistema cuando se haya creado su perfil.

En este sentido, el administrador de los Usuarios, sera el Director(a)
o quien lo subrogue de la Unidad de Control Interno, a traves del sitio de “Administracion

de Usuarios” de la Citada Plataforma del Organo Contralor

Una vez activado el usuario, puede hacer ingreso con su Rut y la

mencionada clave, la cual es personal e intransferible.

5. INGRESO A LA PLATAFORMA

Para que un usuario del Sistema de Seguimiento de Observaciones y
Apoyo CGR, que tenga relacion con la fiscalizacion efectuada por la Contraloria, debe

ingresar a la pagina web de la Contraloria, www.contraloria.cl, dirigirse a la seccién

“Municipalidades” en la esquina inferior derecha, e ingresar al Banner “Mis tramites CGR”,

como se muestra en el siguiente detalle.

1 Es una iniciativa Gubernamental que busca proveer a los ciudadanos de una Identidad Electrénica Unica
(RUN y contrasefia) para la realizacion de tramites en linea del Estado, la cual es personal e intransferible




5.1 Paso 1: Acceso a la plataforma de Seguimiento y Apoyo CGR
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Al hacer clic en “Mis tramites CGR”, la plataforma abre automaticamente la

ventanilla para ingresar RUT y Clave Unica, como muestra la imagen 3. Solo podran hacer

ingreso con su Clave Unica, los usuarios que ya se encuentren enrolados en el sistema de

forma previa.
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Cuando se ingresa por primera vez a la plataforma, como se puede apreciar
en la imagen 4, esta pedird confirmar correo e ingresar un teléfono, solo es necesario

confirmar correo para comenzar a interactuar en ella. Luego, hacer clic en guardar.

Una vez guardada la informacién de usuario, en la pantalla principal,
aparecera el Banner “Seguimiento y Apoyo CGR”, donde debe .ingresar a “Ir al Servicio”,

para desplegar la pagina principal de la citada plataforma.




Imagen 4.1
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Como muestra la imagen 5, en la barra “Seguimiento de
Observaciones”, se encuentran las observaciones en estado “Pendientes”, donde el usuario

podra desplazarse a las siguientes pdaginas de observaciones emitidas por la Contraloria a la

I. Municipalidad de Caldera.




Al posar el cursor sobre el “simbolo” que figura en la columna de
“Plazo”, se muestra una ventana que explica el significado de cada uno de ellos, lo cual es
de suma importancia para la finalidad de este documento, y que ayudara a los usuarios a

guiarse con los plazos establecidos para subir la informacién, tal como lo muestra la imagen
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5.2 Paso 2: Principales Secciones de la Plataforma

Dentro de la plataforma se encentran diferentes acciones, las cuales

se relnen a continuacion.

5.2.1 Sobre las Acciones

El usuario al ingresar a la pestana “ver”, se desplegara la seccion de
Acciones, donde encontramos el numero y afo del informe al que hace referencia la
observacion de la Contraloria, al ingresar a esta pestafia, se despliega el informe principal,

por ejemplo: Informe Final 56/2021

Esta pagina, muestra varios antecedentes que sirven de insumo al
usuario que colaborara en el seguimiento de las Observaciones, como, por ejemplo: “Etapa
de Seguimiento”, “Fecha para responder”, “N° de Observacion en Informe”, “Complejidad”

entre otras, como se muestra a continuacion.
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En la seccién “Resumen de la Observacién” el funcionario de la
Contraloria ha redactado un resumen de la Observacion, misma observacién que se
encuentra contenida en el respectivo informe, esta accién nos sirve para identificar las

caracteristicas y naturaleza del requerimiento del ente Contralor.
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En la seccién “Accidn Correctiva” (en el numero 3) el funcionario dela
Contraloria ha redactado los antecedentes, acciones o consideraciones que la I.

Municipalidad de Caldera, debe realizar para subsanar la observacion.
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En la seccion “Medios de Verificacion”, la plataforma da la posibilidad
al Usuario, agregar “Nuevo Medio de Verificacidon”, es decir, cargar los antecedentes que

subsanan la observacion.

Para cargar con éxito los antecedentes, debe asignarle un titulo en la seccion
“Medio de Verificacion”, por ejemplo: Memorandum 60 que responde observacion 3.1.2.
Luego debe cargar los antecedentes (puede ser un adjunto o varios archivos), se debe
seleccionar el medio de verificacion, documento o archivo digital, guardar y cerrar, segin

muestra la siguiente imagen.
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Es importante destacar que las acciones de los usuarios externos a la

Unidad de Control Interno terminan al cargar los antecedentes en la citada plataforma. Las

secciones de “Conclusiones” y “Estado Final de la Observacion” deben ser completadas por

la Direcciéon de Control.

Es importante destacar que cuando los usuarios externos a Control
Interno, realicen acciones de seguimiento, informen mediante Control Interno al Director(a)
de la Unidad de Control Interno, a traves de correo electrénico, cuyo plazo debe ser el mas

proximo a realizadas las gestiones

5.2.2 Sobre Plazos

Cuando la contraloria emite un Informe Final de Auditoria o en su
defecto un oficio sobre diferentes materias, requiriendo acciones por parte de la
Municipalidad, ésta entrega un plazo para que las Unidades Municipales relacionadas con
dicha observacion puedan responder, aportando los antecedentes que subsanen dicha

situacion, dicho plazo es prudencial otorgado por la Contraloria General de la Republica.

En virtud de la imagen N°7 de este manual, en la seccién de Plazos, el

usuario podré revisar la cantidad de dias que existe de plazo para responder la observacion.

5.2.3 Sobre Responsabilidades.
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Se puede diferenciar 3 organismos responsables, hablamos de (1)
“CGR”, haciendo referencia a la misma contraloria como responsable de subsanar la
observacion, (2) “Entidad”, haciendo referencia a la I. Municipalidad de Caldera y (3) Otro
Servicio, haciendo referencia a otra entidad publica responsable de subsanar la
observacion, pero por la naturaleza de esta, la I. Municipalidad de Caldera debe realizar

acciones de seguimiento. r

5.2.4 Sobre Servicio, Actividad de Fiscalizacion, N° de informe, Oficio y Ao

En estas 4 secciones (asociados a la imagen 7), tiene por objetivo,
entregar informacién al usuario, contextualizando la entidad publica responsable de
subsanar la Observacion, que actividad de fiscalizacion, realizo la contraloria, el nUmero del

informe final de Auditoria u Oficio y el afio en que fue emitido.

5.2.5 Numero de Observacion en Informe, Observacion y Accién Correctiva.

En estas 3 secciones (asociadas a la imagen 8), tiene por objetivo
entregar informacion al usuario, contextualizando el nimero de observacién del Informe

Final u Oficio de la contraloria, por ejemplo: 3.1.2.

La seccidn “Observacién”, el funcionario de la Contraloria ha
redactado un resumen de la Observacidon, misma observacion que se encuentra contenida
en el respectivo informe, esta accién nos sirve para identificar las caracteristicas y

naturaleza del requerimiento del ente Contralor.

La seccidon “Accidon Correctiva”, el funcionario de la Contraloria ha
redactado los antecedentes, acciones o consideraciones que la |. Municipalidad de Caldera,

debe realizar para subsanar la observacién.

5.2.6 Otras secciones de la plataforma

El usuario podra desplegar la pagina y encontrar otras secciones de
interés en la Plataforma de Seguimiento y Observaciones, las cuales buscan que el usuario
pueda obtener informacion resumida y poner en contexto a la hora de aportar

antecedentes para resolver las observaciones.
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6. COMUNICACION DE LAS OBSERVACIONES.

Para contribuir a un trabajo mancomunado entre la diferentes
Unidades Municipales a fin de entregar una pronta respuesta al érgano contralor en
subsanar las observaciones impuestas, se releva la importancia de informar a traves de
medios formales, el seguimiento realizado por los diferentes usuarios, internos o externos

a Control Interno.

Cuando el Director(a) tome conocimiento de nuevas observaciones
en la citada plataforma, debera dirigirse a la Unidad o Departamento correspondiente para
requerir informacién de respuesta y antecedentes de respaldo, a traves de Correo
Electrénico o memorandum, informando el Oficio o Informe Final, NUumero de la

Observacién, Complejidad, Accion Requerida y Plazo.

7. RESPUESTAS EFECTUADAS POR LAS DIFERENTES DIRECCIONES.

Como sefiala el presente manual, el usuario enrolado de cada
Direccion, deberad cargar, segun el acapite N°5.2.1, la informacién de respaldo a las acciones

requeridas por el érgano Contralor.

Una vez cargada en la plataforma de Seguimiento y Apoyo CGR,
debera informar a la Direccion de Control Interno, las acciones realizadas, para
posteriormente evaluar el cumplimiento, lo anterior, debe ser realizado en el plazo mas

proximo a realizadas las gestiones por el usuario externo.

En el caso que una Direccién se vea imposibilitada de cargar
informacién, ésta podra remitir los antecedentes, mediante memorandum dirigido al

Director(a) con los documentos de respaldo para subsanar las observaciones.

8. SOBRE EL MAL USO DE LA PLATAFORMA

En caso de determinar un mal uso, el Director(a) solicitara a la primera
autoridad una investigacion sumaria, para esclarecer las responsabilidades y eventual mal

uso de la plataforma.
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2.- NOTIFIQUESE el presente instructivo a todas
las Direcciones Municipales por medio de correo electrénico, a través de la Direccién de

Control Interno.

3.- PUBLIQUESE el presente Instructivo en la

pagina de transparencia activa de la llustre Muncipalidad de Caldera.

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE, ARCHIVESE.
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