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I. INTRODUCCIÓN  

 

El presente documento tiene como objetivo presentar los lineamientos que se deben abordar para la 

preparación de los futuros manuales de procedimientos que desarrollara la Ilustre Municipalidad de 

Iquique, en adelante IMI.  

 

Este trabajo se enmarca en el Proyecto denominado “Elaboración de Manuales de Procedimientos 

para los Departamento o Unidades que fueron auditadas en la  IMI. Este trabajo será elaborado por 

un equipo de consultores externos de la Empresa Fortunato y Asociados y que será una guía base 

para la elaboración de los futuros manuales de procedimientos de la IMI. 

 

El objetivo general del proyecto consiste en orientar a las diferentes áreas en la preparación de sus 

manuales de procedimientos, para lo cual es fundamental que ellos sean capaces de levantar y 

describir sus procesos internos con herramientas de gestión, con el ánimo de dejar registro de la 

estructura base de los manuales de procedimientos. Por tal motivo se deberán utilizar herramientas 

tales como: entrevistas personales que deben ser documentadas, herramientas de gestión como 

(SIPOC), entre otras metodologías que se pueden utilizar para la preparación y levantamiento de 

procedimientos. 

 

Este proceso debe ser gestionado en su totalidad desde el usuario primario hasta las jefaturas de las 

áreas hasta las jefaturas de los Departamentos. 

 

Cabe señalar que en esta etapa se darán los formatos que debe orientar el trabajo de ejecución de 

los manuales de procedimientos, como debe ser la recopilación de la información real de cada Unidad 

y debe ser hecho en conjunto con cada Jefatura y funcionarios de los Departamento o Unidades. 

 

El contenido de este informe se presenta en etapas:  

a) Descripción de los Departamentos Municipales y los manuales que al menos debe contener 

cada Dependencia Municipal. 

b) Propuesta de mejoras a los manuales de procedimientos desarrollados por IMI, como meta 

en sus PMG institucional. 
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Objetivos y políticas 

 

1. El desarrollo y mantenimiento de una línea de autoridad para complementar los 

controles de organización. 

 

2. Una definición clara de las funciones y las responsabilidades de cada departamento, 

así como la actividad de la organización, esclareciendo todas las posibles lagunas o 

áreas de responsabilidad indefinida. 

 

3. Un sistema contable que suministre una oportuna, completa y exacta información de 

los resultados operativos y de organización en el conjunto. 

 

4. Un sistema de información para la dirección y para los diversos niveles ejecutivos 

basados en datos de registro y documentos contables y diseño para presentar un 

cuadro lo suficientemente informativo de las operaciones, así como para exponer con 

claridad, cada uno de los procedimientos. Todos los procedimientos que se encuentran 

dentro del manual deben ser objetiva y técnicamente identificados, dándole la 

importancia que cada uno merece dentro del proceso productivo u operacional 

 

5. La existencia de un mecanismo dentro de la estructura de la empresa, conocido como 

la evaluación y autocontrol que asegure un análisis efectivo y de máxima protección 

posible contra errores, fraude y corrupción. 

 

6. La existencia del sistema presupuestario que establezca un procedimiento de control 

de las operaciones futuras, asegurando, de este modo, la gestión proyectada y los 

objetivos futuros. 

 

7. La correcta disposición de los controles válidos, de tal forma que se estimulen la 

responsabilidad y desarrollo de las cualidades de los empleados y el pleno 

reconocimiento de su ejercicio evitando la necesidad de controles superfluos así como 

la extensión de los necesarios. 
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II. MANUALES DE PROCEDIMIENTOS: UNA HERRAMIENTA PARA LA GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA  

  

La creación de Manuales de procedimientos dentro de la unidad nace debido la necesidad de cumplir 

con las sugerencias establecidas por la Contraloría General de la República de que cada unidad 

administrativa cuente con este tipo de documentos tanto para el control interno como externo de las 

actividades que se efectúan.  

El objetivo principal de un Manual de Procedimiento es poder sistematizar las principales actividades 

que se realizan en la unidad administrativa o departamento. No sólo se deben tener en cuenta la 

realización de este tipo de documentos como un mecanismo de control, también se debe tener en 

cuenta como una herramienta útil para la gestión administrativa debido a los múltiples beneficios que 

trae consigo este tipo de documentos.  

 

Dentro de las ventajas que permite poseer un Manual de Procedimiento se encuentran:  

 

 Permite conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a descripción de tareas, 

ubicación, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecución.   

 

 Auxilian en la inducción del puesto y en el adiestramiento y capacitación del personal.  

 

 Sirve para el análisis o revisión de los procedimientos de un sistema.   

 

 Interviene en la consulta de todo el personal.  

 

 Para establecer un sistema de información o bien modificar el ya existente.   

 

 Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteración 

arbitraria.   

 

 Determina en forma más sencilla las responsabilidades administrativas y funcionales. 
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III. ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACIÓN. 

 

 

Antecedentes de la Institución. 

 

Nombre de la Unidad o Departamento  

Se debe hacer una breve reseña de la historia de la unidad o departamento, las razones por que fue 

creada, la función que cumple dentro de la Municipalidad, cantidad de funcionarios etc. 

 

 

 

Misión  

 

En la Misión debe representar el objetivo principal de cada departamento o unidad que pueda ser 

comprendido tanto por los usuarios interno como externo.  Ya que esto nos enfocara ha,  la rezón de 

la existencia de cada área. 

 

 

 

Visión  

 

En la visión se debe expresar los objetivos generales  que indique la razón  de la existencia del 

departamento o la unidad los propósitos que se persiguen y el aporte que entrega a la Municipalidad. 

 

 

 

Organigrama del Departamento o Unidad. 

 

Acá corresponde crear un organigrama que identifique la función y grado de cada funcionario, que 

refleje y oriente a los usuarios internos o externos de la Municipalidad. 
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Funciones específica. 

 

En las funciones específicas se debe entregar la función que desarrolla punto por punto cada 

Departamento o Unidad y que sea de fácil lectura tanto para el usuario interno como el externo.  

Personal. 

 

En este punto del manual es importante que siempre se esté actualizando en especial cuando hay 

cambio de personal, se debe informar la cantidad de funcionarios que trabajan en cada departamento 

o unidad. También; nombre del funcionario, nombre del cargo y estos deben de coincidir con el 

organigrama. 

 

Una vez preparada esta primera etapa se debe proceder a preparar la retroalimentación de cada 

funcionario en conjunto con su jefe, esto debe ser lo más simple y claro posible donde que sea de fácil 

lectura para el usuario interno y externo. 

 

A continuación se entrega formato del formulario tipo para levantamiento de procesos y de la 

información. 

 

 

 

1. Formulario levantamiento de Procedimientos. 

 

Todos los procedimientos descritos en este formato para manual están acompañados de una ficha 

denominada “Formulario de Procedimiento”, esta ficha ofrece un esquema para inventariar 

secuencialmente cada procedimiento de acuerdo a su evolución particular, a continuación se detallará 

en que cosiste cada casilla de este formulario: 

 

 

 
 

 

 

 

 

Formulario Declaración de Procedimientos. 

Nombre del procedimiento Código: Folio único para cada procedimiento

Identificación del procedimiento Fecha: Identificación temporal en que se levantó el procedimiento 

1.Descripción Definición del procedimiento.  

2.Objetivo Describir como el procedimiento ayuda a conseguir los objetivos institucionales. 

3.Alcance   Área en donde transcurre el procedimiento.

4.Periodicidad  Lapso temporal que trascurre el procedimiento.

5.Marco Legal  Leyes, reglamentos u otros que reglamentan el procedimiento. 
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A continuación de la ficha levantamiento de procedimientos se encuentra adjunto, el  Formulario 

Declaración de Procedimientos, su objetivo es entregar paso por paso las actividades que comprenden 

la realización de un procedimiento identificado, a continuación se detallará en que cosiste cada casilla 

de este formulario:  

 

 
 

1. Responsable (cargo): Identificación del cargo o Unidad responsable de la actividad. 

 

2. Nº: Número de identificación de las actividades, sirve para ir señalando el orden de inicio y 

termino de las operaciones realizadas en dicho procedimiento. 

 

3. Actividad: En esta casilla se señala cuáles son las acciones realizadas en función al 

procedimiento identificado.  

 

4. Observaciones: Son datos adicionales a la acción realizada en la actividad y que entregan 

información que ayuda a comprender de mejor manera el procedimiento.  

 

5. Documentos: Documentación asociada a la actividad o procedimiento.  

 

 

 

2. Flujograma de Procedimientos. 

 

Posteriormente a los dos anteriores formularios, cada procedimiento posee un “Flujograma del 

procedimiento”, este se encuentra en formato “vertical”, lo que quiere decir que el procedimiento se 

lee de arriba hacia abajo, por ejemplo: en la parte superior se encuentran señalados los unidades o 

cargos responsables de las operaciones (1), cabe destacar que si una operación se encuentra en el 

“medio” de dos cargos o unidades es debido a que los dos participan en dicha operación. En la parte 

superior se encuentra el nombre del procedimiento (2) en la derecha se encuentra el código de 

identificación (3). Al interior del esquema se encuentran símbolos, estos poseen distintos significados 

que están expuestos más adelante en la sección Simbología Flujogramas (4). Los símbolos del Flujo 

se encuentran unidos con flechas, estas poseen distintas direcciones y simbolizan como las 

1 2 3 4 5

Responsable   Nº Actividad Observaciones Documentos

Ej.: Unidad 

solicitante
N°

1 Ej.: Envía carta 

o solicitud de 

compra

Ej.: Siempre y 

cuando la Unidad 

Demandante lo 

solicite

Ej.: -solicitud 

de compra
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actividades se van desarrollando y hacia qué otra operación o Unidad debe seguir el procedimiento 

(5).  
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Por último se presenta un cuadro con los símbolos, nombre y su significado.  El cual sirve para crear 

el Flujograma una vez completado o recabado la información del formulario.  Este trabajo debe hacerse 

por cada departamento, área o unidad en conjunto con la Dirección de Control para velar por la 

legalidad de cada función y procedimiento. Lo que ayudara a ordenar los procesos de auditoria o 

fiscalización tanto interna o externamente.  

 

 

 

 

 

Nombre Significado

Operacion Un  procedimiento  Ileva  consigo  el  desarrollo  de  una 

operacion,  una operacion  se realiza cuando  se crea,  

se altera, se aumenta o se sustrae algo.

Lo    que    determina    que    una    actividad    sea    un 

procedimiento  es  la entrada (Input)  y la posterior  

salida de  to que  ingreso  y que  obtuvo  cambios  

debido  a una operacion especifica (output).

Ej.:  Entrada  de  una  “solicitud”  (Input)  y la  salida  de  

un “permiso” (output).

Sub-Operacion Es   una   operacion    que   por    sus   caracteristicas   

y desarrollo  se  debe  realizar  una  observacion  

especial, debido a que se encuentra fuera del area de 

estudio.

Ej.:  En  este  manual,  la  existencia  de  operaciones  

de otras unidades como Secretaria Municipal o la 

Direccion de Control, que poseen procedimientos Decision Representa  la toma de decision  en  el procedimiento.  La 

pregunta  se  escribe  dentro  del  rombo.  Dos  flechas  

que salen  del  rombo  muestran  la direccion  del  

proceso,  en funcion de la respuesta real.

Ej.: Puede ser la aprobacion o no de una operacion.

Documento Simboliza   el   documento   resultante   de   la   

operacion respectiva.     Significa     que     en     un     

determinado procedimiento   la   aparicion   de   un   

documento   es   el resultado o entrada de un proceso 

posterior.

Inicio/Termino Simboliza que el procedimiento comienza o termina.

Documento
Multiple

Simboliza  que  mas  de  un  documento  el  que  

interviene en   el   procedimiento,   el   cual   esta   

detallado   en   el formulario “Declaracion de 

Procedimientos”.

Si“mbolo



 

 

11 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Símbolo                              Nombre                                      Significado 

 Firma o V°B°

 

Simboliza  que  en  la  actividad  se  ingresan  datos  

a  un sistema externo a la Unidad o Departamento.  

Ej.:    Subir    informacién    al   sistema    AUGE    

de    la Municialidad.                                              

Subir informacién at sistema Portal Mercado 

Publico.

 

Si un documento en parte derecha aparece este 

simbolo en   el   flujograma,   significa   que   dicho   

documento   o actividad   fue  firmado  o  dado   el  

visto  bueno  por   la autoridad o responsable a cargo 

de la actividad
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3. Suppliers - Inputs - Process - Output - Customers (SIPOC). 

 

Su sigla corresponde a los siguientes conceptos Proveedores, Entradas, Procesos (subprocesos), 

Salidas y Clientes. La herramienta toma su nombre del acrónimo de la cadena de caracterización en 

inglés: Suppliers - Inputs - Process - Output – Customers. 

 

A continuación presentamos formato de SIPOC, como herramienta de gestión que sirve para efectuar 

los levantamientos de proceso, mediante un mecanismo que documenta el proceso y que describe el 

proceso desde el usuario (proveedor), entrada (documentos), proceso (actividad que realiza), 

resultado, cliente (salida). 

 

 

A modo de ejemplo presentamos el formato. 
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IV. FORMATO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCIÓN DE CONTROL. 

 

INTRODUCCIÓN 

 

El presente documento tiene como objetivo presentar el Manual de Procedimientos para la Unidad de 

Auditoria perteneciente a la Dirección de Control de la IMI, todo este trabajo se enmarca en el Proyecto 

denominado “Elaboración de Manuales de Procedimientos para los departamento o unidades que 

fueron auditadas de la IMI” elaborado por equipo de auditores externos de la Empresa Fortunato y 

Asociados con fecha de entrega en el mes de Mayo del 2018.  

El objetivo general del proyecto consiste en orientar a la dirección de control para que pueda  levantar 

y describir los principales procedimientos de las Unidades o Departamentos de la Municipalidad, para 

lo cual se deben utilizar diferentes herramientas para la recopilación de información necesaria para el 

levantamiento de los procedimientos tales como: entrevistas personales, reuniones con los Jefes de 

cada Unidad y Departamentos, recopilación de documentos e informes anteriores relacionados con el 

tema. 

Cabe señalar que en esta primera etapa solo se darán los formatos que debe orientar el trabajo de 

ejecución de los manuales de procedimientos, como debe ser la recopilación de la información real de 

cada Unidad y debe ser hecho en conjunto con cada Jefatura y funcionarios de los Departamento o 

Unidades. 

 

 

 

FUNCIONES DESCRITAS EN LA LEY, PARA LA ACTUACIÓN DE LA DIRECCIÓN DE CONTROL  

 

a) Artículo 29, Ley 18.695 Orgánica Constitucional de Municipalidades. 

A la unidad encargada del control le corresponderán las siguientes funciones: 

 

a) Realizar la auditoría operativa interna de la municipalidad, con el objeto de fiscalizar la 

legalidad de su actuación; 

b) Controlar la ejecución financiera y presupuestaria municipal; 

c) Representar al alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de ello al 

concejo, para cuyo objeto tendrá acceso a toda la información disponible. Dicha 

representación deberá efectuarse dentro de los diez días 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 deberá 

remitir dicha información a la Contraloría General de la República; 

d) Colaborar directamente con el concejo para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras. Para 

estos efectos, emitirá un informe trimestral acerca del estado de avance del ejercicio 

programático presupuestario; asimismo, deberá informar, también trimestralmente, sobre el 

estado de cumplimiento de los pagos por concepto de cotizaciones previsionales de los 
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funcionarios municipales y de los trabajadores que se desempeñan en servicios incorporados 

a la gestión municipal, administrados directamente por la municipalidad o a través de 

corporaciones municipales, de los aportes que la municipalidad debe efectuar al Fondo 

Común Municipal, y del estado de cumplimiento de los pagos por concepto de asignaciones 

de perfeccionamiento docente. En todo caso, deberá dar respuesta por escrito a las consultas 

o peticiones de informes que le formule un concejal; 

e) Asesorar al concejo en la definición y evaluación de la auditoría externa que aquél puede 

requerir en virtud de esta ley; y  

f) Realizar, con la periodicidad que determine el reglamento señalado en el artículo 92, una 

presentación en sesión de comisión del concejo, destinada a que sus miembros puedan 

formular consultas referidas al cumplimiento de las funciones que le competen. 

La jefatura de esta unidad se proveerá mediante concurso de oposición y antecedentes y no 

podrá estar vacante por más de seis meses consecutivos. Las bases del concurso y el 

nombramiento del funcionario que desempeñe esta jefatura requerirán de la aprobación del 

concejo. A dicho cargo podrán postular personas que estén en posesión de un título 

profesional o técnico acorde con la función. El jefe de esta unidad sólo podrá ser removido en 

virtud de las causales de cese de funciones aplicables a los funcionarios municipales, previa 

instrucción del respectivo sumario. En el caso de incumplimiento de sus funciones, y 

especialmente la obligación señalada en el inciso primero del artículo 81, el sumario será 

instruido por la Contraloría General de la República, a solicitud del concejo. 

 

 

 

OBJETIVO GENERAL  

 

Regular el funcionamiento de la Dirección de Control y servir de guía para el desarrollo de las funciones 

que debe realizar la Dirección de Control, en virtud de lo señalado por la Ley 18.695. 

 

 

 

OBJETIVO ESPECIFICO  

 

Corresponden a los objetivos definidos en el manual de procedimientos de la Ilustre Municipalidad de 

Iquique. 

 

a) Realizar la auditoria operativa interna de la municipalidad, con el objeto de fiscalizar la 

legalidad de su actuación. 

b) Controlar la ejecución financiera y presupuestaria municipal. 

c) Representar al Alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de ello al 

consejo, para cuyo objeto tendrá acceso a toda la información disponible. 



 

 

15 

d) Colaborar directamente con el concejo para el ejercicio de sus funciones fiscalizadoras. Para 

estos efectos, emitirá un informe trimestral acerca del estado de avance del ejercicio 

programático presupuestario; asimismo, deberá informar, también trimestralmente sobre el 

estado de cumplimiento de los pagos por concepto de cotizaciones provisionales de los 

funcionarios municipales y de los trabajadores que se desempeñen en servicios incorporados 

a la gestión municipal, administrados directamente por la municipalidad o a través de 

corporaciones municipales, de los aportes que la municipalidad debe efectuar al Fondo 

Común Municipal y del estado de cumplimiento de los pagos por concepto de asignaciones 

de perfeccionamiento docente. En todo caso, deberá dar respuesta por escrito a las consultas 

o peticiones de informes que le formule un concejal, y 

e) Asesorar al concejo en la definición y evaluación de la auditoria externa que aquel puede 

requerir en virtud de esta Ley. 

 

 

 

PROCEDIMIENTOS QUE LA DIRECCIÓN DE CONTROL DEBE FORMALIZAR MEDIANTE 

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS. 

 

 

1) Revisión Decretos de Pago. 

2) Elaboración de informes trimestrales de ejecución presupuestaria. 

3) Revisión de rendiciones de cuentas. 

4) Planificación de auditorías anuales. 

a. Auditorías a revisión de ingresos Tesorería. 

b. Auditorías a Conciliaciones Bancarias. 

c. Auditoria a cuentas contables con saldos mayores a 1 año de antigüedad. 

d. Auditorías a personal - revisión documental de carpetas de personal, calificaciones, 

dotación. 

e. Auditoria a licencias de conducir. 

f. Auditoría a rendiciones de cuentas. 

g. Auditorías a contratos. 

h. Auditoria a unidades giradoras e ingresos de tesorería. 
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V. FORMATO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS. 

 

 

INTRODUCCIÓN 

 

Debido a la importancia que tiene para la unidad de Administración y finanzas tener un adecuado 

control y entendimiento acerca de los procedimientos que realiza, es recomendable elaborar manuales 

de procedimientos con el fin de revisar, ordenar y mantener un registro actualizado de los 

procedimientos internos que lleva a cabo cada unidad pertenecientes a la Dirección de Administración 

y Finanzas, con el objetivo de dar cumplimiento con lo dispuesto por la Ley 18.695,  en cuanto a las 

atribuciones de cada unidad municipal. De modo tal que se pueda llevar a cabo una correcta 

fiscalización del actuar municipal.  

Mediante este instrumento se describen los procedimientos a desarrollar por la unidad de 

Administración y Finanza, con lo que se espera contar con una herramienta práctica, que permitirá 

inducir al nuevo personal sobre las actividades de los trabajos diarios que desarrolla la unidad. 

 

 

 

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTE DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
 
Según lo Dispuesto en el Artículo 27.de la Ley 18.695- La unidad encargada de administración y 

finanzas tendrá las siguientes funciones 

a) Asesorar al alcalde en la administración del personal de la municipalidad. 

b) Asesorar al alcalde en la administración financiera de los bienes municipales, para lo cual le 

corresponderá específicamente: 

1.- Estudiar, calcular, proponer y regular la percepción de cualquier tipo de ingresos 

municipales; 

2.- Colaborar con la Secretaría Comunal de Planificación en la elaboración del  presupuesto 

municipal; 

3.- Visar los decretos de pago; 

4.- Llevar la contabilidad  municipal en conformidad con las normas de la contabilidad nacional 

y con las instrucciones que la Contraloría General de la República imparta al respecto; 

5.- Controlar la gestión financiera de las empresas municipales; 

6.- Efectuar los pagos municipales, manejar la cuenta bancaria respectiva y rendir cuentas a 

la Contraloría General de la República, y 

7.- Recaudar y percibir los ingresos municipales y fiscales que correspondan 

c) Informar trimestralmente al concejo sobre el detalle mensual de los pasivos acumulados 
desglosando las cuentas por pagar por el municipio y las corporaciones municipales. Al efecto, 
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dichas corporaciones deberán informar a esta unidad acerca de su situación financiera, 
desglosando las cuentas por pagar. 

d) Mantener un registro mensual el que estará disponible para conocimiento público, sobre el 
desglose de los gastos del municipio. En todo caso, cada concejal tendrá acceso permanente 
a  todos los gastos efectuados por la municipalidad 

e) Remitir a la Subsecretaría de Desarrollo Regional y Administrativo del Ministerio del Interior, 
en el formato y por los medios que ésta determine y proporcione, los antecedentes a que se 
refieren las letras c) y d) precedentes. Dicha Subsecretaría deberá informar a la Contraloría 
General de la República, a lo menos semestralmente, los antecedentes señalados en la letra 
c) antes referida 

f) El informe trimestral y el registro mensual a que se refieren las letras c) y d) deberán estar 
disponibles en la página web de los municipios y, en caso de no contar con ella, en el portal 
de la Subsecretaría de Desarrollo regional y Administrativo en un sitio especialmente 
habilitado para ello. 

 

 

 

PROCEDIMIENTO QUE LA SECCIÓN DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO DEBE 

FORMALIZAR EN MATERIA DE SUBVENCIONES Y RENDICIONES 

 

 

De Acuerdo a lo establecido en la ley 18.695 en su Artículo 132 “Las municipalidades podrán otorgar 

aportes y subvenciones a las corporaciones y fundaciones de que formen parte, sin perjuicio de lo 

dispuesto en el artículo 65, letra g) de la Ley citada anteriormente. En ningún caso las municipalidades 

podrán caucionar compromisos contraídos por estas entidades en concordancia a lo mencionada 

anteriormente las entidades deberán cumplir con los requisitos establecidos para así optar a las 

subvenciones; 

Entiéndase como requisitos Generales  para la Obtención de Subvenciones los siguientes:  

1. Estar inscrita en el Registro Central de Colaboradores del Estado y Municipalidades a 

través de la página www.registros19862.cl 

2. Estar ubicada dentro del territorio jurisdiccional de la comuna y desarrollar actividades 

dentro de ella 

3. Tener Personalidad Jurídica vigente de carácter público o privado. 

4. Tener Directiva Vigente. 

5. R.U.T. de la Institución 

6. No tener fines de lucro 
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De Igual Manera deberá consignar la siguiente documentación de carácter general: 

1. Certificado de Vigencia de Directiva 

2. Copia Actualizada de Registro de Socios 

3. Fotocopia de Carnet del SII 

4. Certificado de Cuenta corriente o vista 

5. Certificado de Inscripción en www.registros19862.cl 

Una Vez Utilizados los recursos asignados la Organización deberá Realizar una Rendición de cuenta 

Documentada la cual deberá ser entregada a la dirección de Control y esta a su vez se encargara de 

revisar, supervisar, aprobar o rechazar la rendición de las subvenciones; en caso de que la rendición 

sea objetada la misma será devuelta al encargado para que este haga las correcciones pertinentes. 

En el caso de las Rendiciones de cuentas y según lo estipula el artículo 2 de la resolución 30 en las 

que se Fija normas de procedimiento sobre rendición de cuentas establece que Toda rendición de 

cuentas estará constituida por: 

     a) El o los informes de rendición de cuentas; 

     b) Los comprobantes de ingresos con la documentación auténtica o la relación y ubicación de ésta 

cuando proceda, que acrediten los ingresos percibidos por cualquier concepto; 

     c) Los comprobantes de egresos con la documentación auténtica o la relación y ubicación de esta 

cuando proceda, que acrediten todos los desembolsos realizados; 

     d) Los comprobantes de traspasos con la documentación auténtica o la relación y ubicación de ésta 

cuando proceda, que demuestren las operaciones contables que no corresponden a ingresos y gastos 

efectivos, y 

     e) Los registros a que se refiere la ley Nº 19.862, cuando corresponda. 

 

     Además, cuando proceda, el funcionario, persona o entidad responsable de la rendición, deberá 

agregar toda la documentación o información que permita acreditar los ingresos, egresos o traspasos 

de los fondos respectivos. 

     Tratándose de transferencias o subvenciones, deberá especificarse en el informe de rendición y/o 

en su documentación de respaldo, el origen de los recursos y el proyecto, programa o subprograma 

asociado a aquellas y su imputación o la identificación de la cuenta extrapresupuestaria, según 

corresponda. 
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Control de subvenciones y rendiciones 

 

En concordancia con lo mencionado anteriormente, la documentación respectiva a las subvenciones 

y sus respectivas rendiciones deben ser custodiada de forma rigurosa ya que como lo estipula el 

Articulo 4 de la normativa 30 establece que “Para efectos de la documentación de cuentas en soporte 

de papel se considerará auténtico solo el documento original, salvo que el juez en el juicio respectivo 

y por motivos fundados, reconozca este mérito a otro medio de prueba, de acuerdo con lo dispuesto 

en los artículos 55 del decreto ley Nº 1.263, de 1975, y 95 de la ley Nº 10.336. 

     No obstante, en casos calificados por la Contraloría General, podrán aceptarse en subsidio de 

aquellos, copias o fotocopias debidamente autentificadas por el ministro de fe o el funcionario 

autorizado para ello”  

Por lo que se debe llevar un Expediente de cuenta tal como y como lo establece la contraloría en su 

normativa 30 Se entenderá por expediente de rendición de cuentas la serie ordenada de documentos, 

en soporte de papel, electrónico o en formato digital, que acreditan las operaciones informadas, 

correspondientes a una rendición específica. 

     Dicho expediente deberá estar a disposición del fiscalizador de la Contraloría General para su 

examen, de acuerdo con lo dispuesto en la ley Nº 10.336, especialmente en sus Títulos VI y VII, sobre 

Rendición, Examen y Juzgamiento de Cuentas. 

     La recepción de las cuentas se regirá por lo dispuesto en el reglamento que fija las normas que 

regulan las auditorías efectuadas por la Contraloría General y, la circunstancia de que el expediente 

de cuentas en soporte de papel, electrónico o en formato digital se encuentre a disposición de la 

Contraloría General, no implicará que ella se haya recibido. 

De igual forma constituye un correcto ambiente  de control toda documentación extra contable que se 

realice la cual ayude a gestionar de manera eficiente la consulta de documentos.  

Por lo tanto, es prudente recomendar que para efectos de las rendiciones establecer mecanismos los 

cuales permitan verificar de manera oportuna y eficaz el estatus de las distintas rendiciones que recibe 

el área contable, como por ejemplo llevar una planilla que estipule  lo siguiente  

 Rut 

 Nombre de la Institución 

 Fecha de otorgamiento de la subvención  

 Decreto del decreto que otorga  

 Fecha de la rendición  

 Monto rendido  

 Monto que queda por rendir. 
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Esto tiene como finalidad llevar un control más eficiente los saldos que son adeudados por parte de 

las organizaciones, permitiendo realizar las gestiones pertinentes en los lapsos adecuados. 

 

 

 

PERSONAL Y REMUNERACIONES. 

 

De acuerdo a manual de funciones, los procedimientos se deben enmarcar en lo siguiente: 

 

a) Proponer políticas generales de administración de los recursos humanos, teniendo, en 

consideración las normas estatutarias pertinentes y los principios de administración de 

personal. 

b) Proveer oportunamente los recursos humanos a las unidades que lo requieran, habilitando y 

seleccionando al personal, aplicando las normas a la carrera funcionaria. 

c) Mantener actualizados registros con toda la información referida de personal y sus 

antecedentes. 

d) Mantener un archivo con la legislación que afecte al personal municipal, asesorando 

oportunamente a éstos sobre las materias de esta naturaleza; 

e) Proponer y llevar a cabo programas de capacitación para el personal, de acuerdo a los 

lineamientos generales entregados por el Alcalde y las unidades de las distintas reparticiones. 

f) Ejecutar y tramitar la incorporación, promoción, retiro o destinación del personal, como 

también lo relativo a licencias, permisos, asignaciones familiares y todo lo relacionado a 

solicitudes con inquietudes del personal. 

 

 

Respecto de las funciones descritas anteriormente se sugiere preparar manuales de procedimientos. 

 

1) Procesos de recuperación de licencias médicas. 

2) Mantención y actualización de carpetas del personal. 

3) Proceso de incorporación de nuevos funcionarios. 
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FORMATO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS RENTAS Y PATENTES. 

 

OBJETIVO GENERAL  

 

Regular el funcionamiento del Departamento de Rentas Municipales y servir de guía para el desarrollo 

y desenvolvimiento en el área correspondiente al otorgamiento de patentes Industriales, comerciales 

Profesionales y alcoholes, Permisos, Publicidad, Kioscos, entre otros.  

 

 

 

OBJETIVOS ESPECIFICOS  

 

a) Estudiar, calcular, proponer, fiscalizar y regular la percepción de cualquier tipo de ingresos 

municipales y fiscales; 

b) Calcular y ordenar el pago de patentes  municipales  por  actividades lucrativas, previa 

autorización de los organismos pertinentes, manteniendo los registros actualizados de ellos; 

c) Administrar los activos municipales en cuanto a concesiones, ventas, remates  y otros 

aspectos de las propiedades municipales o bienes nacionales de uso público; 

d) Elaborar bases para licitaciones de concesiones, ventas y remates de propiedades 

municipales para someterlas a estudio y aprobación por Secretaría Comunal de Planificación 

y Coordinación, Dirección de Asesoría Jurídica, Contraloría y cuando proceda, la Dirección 

de Obras Municipales; 

e) Mantener catastros actualizados de las actividades primarias, secundarias y terciarias, 

avisos y publicidad y de las propiedades y su destino en relación con el impuesto territorial; 

f) Informar y tramitar solicitudes de autorización o de anulación, para el ejercicio de actividades 

primarias , secundarias y terciarias y sobre avisos de publicidad en la comuna; 

g) Ejecutar y/o coordinar cualquier otro tipo de fiscalización relacionado con el otorgamiento de 

concesiones y permisos en bienes nacionales de uso público y municipales, y con la 

aplicación de derechos o impuestos municipales; y 

h) Preparar informes estadísticos sobre otorgamiento de nuevas patentes 

 

Respecto de las funciones descritas anteriormente se sugiere preparar manuales de procedimientos: 

 

1) Procesos de otorgamiento de patentes comerciales, alcoholes, profesionales, comerciales, 

entre otros. 

2) Mantención de los registros actualizados por contribuyentes. 

3) Establecer un plan anual de fiscalizaciones. 
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VI. ANÁLISIS DE MEJORAS, REFERENTE A MANUALES DE PROCEDIMIENTOS 

CONFECCIONADOS POR PMG.  

 

 

De acuerdo a la información enviada por IMI, procederemos a analizar los contenidos de los siguientes 

manuales de procedimientos: 

1. Secretaria Municipal. 

2. Tesorería Municipal. 

3. Dirección de Obras Municipales. 

4. Sección de Contabilidad y Presupuesto. 

 

Es importante tener en claro la finalidad de cada manual, que es el mejoramiento continuo del sistema 

de control interno, obtención de instrucciones y responsabilidades, es por esto que detallamos a 

continuación el contenido tipo de un manual de procedimiento, el cual se encuentra dividido en siete 

partes: 

 

 

Parte I : Identificación 

1. Título 

2. Normativa que rige los actos administrativos 

3. Encargado de la elaboración del manual 

4. Responsable de la elaboración 

5. Propietario 

6. Versión 

7. Fecha 

 

Parte II : Introducción 

1. Índice 

2. Introducción 

3. Misión 

4. Visión 

 

Parte III: Organización  

1. Estructura Organizacional 
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Parte IV: Procedimientos 

1. Descripción del Procedimiento 

a. Objetivo del procedimiento 

b. Normativa aplicable al procedimiento 

c. Requisitos y documentos de archivos. 

d. Descripción de la operación y participantes. 

e. Grafico o diagrama de flujo de los procedimientos 

 

Parte V : Responsabilidades 

1. Responsabilidades (autoridad o delegación de funciones dentro del proceso) 

 

Parte VI: Mejoras  

1. Medidas de seguridad y auto control aplicable al procedimiento. 

2. Recomendaciones (a través de informes, dependiendo de los departamentos) 

 

Parte VII: Control 

1. Supervisión 

2. Evaluación (para realizar un control de la gestión o realizar un auto control de la gestión 

realizada). 
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Manual de Procedimiento de la Secretaria Municipal: 

 

Al analizar este manual nos podemos percatar que si bien, su estructura cumple con un formato de 

manual de procedimiento este no está con la información necesaria y ordenada para un análisis 

detallado de los procedimientos. 

 

A continuación presentamos las mejoras propuestas para la confección de un manual de 

procedimientos acordes con la estructura municipal de la Ilustre Municipalidad de Iquique: 

 

 

Parte I : Identificación 

 

1.-Título 

Observaciones: Se visualiza el Titulo por lo que no hay reparos. 

 

2.-Normativa que rige los actos administrativos 

Observaciones: Si bien la normativa se encuentra identificada en el cuerpo del manual. 

Modificación: Consideramos que debería estar indicada en esta sección del manual.   

 

3.-Encargado de la elaboración del manual 

Observaciones: No se encuentra identificada la persona o institución que confecciono este manual. 

Modificación: Identificar la persona o institución que preparo este manual y dejarlo estipulado en esta 

sección. 

 

4.-Responsable de la elaboración 

Observaciones: No se encuentra identificada la persona que se responsabiliza o revisa la confección 

de este manual (Secretario (a) Municipal). 

Modificación: Identificar a la persona o cargo que se responsabilizara por la elaboración de este 

manual. Nosotros consideramos que debe ser la autoridad máxima del área. 

 

5.-Propietario 

Observaciones: No se encuentra identificado el departamento, área o sección que confecciono este 

manual y es importante tener esta información.  

Modificación: Identificar el nombre del departamento, área o sección y dejarlo estipulado en este 

punto del manual, en lo posible que quede registrado en todas las hojas de este manual. 
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6.-Versión 

Observaciones: No se encuentra esta identificación y es importante, para saber cuántas 

modificaciones podría haber sufrido.  

Modificación: Registrar la fecha de su confección y el número de modificaciones, que puedan haber 

realizado con sus respectivas fechas.   

 

7.-Fecha 

Observaciones: Si bien aparece el año en que se confecciono, es importante identificar la fecha 

completa. 

Modificación: Identificar la fecha completa cuando se creó dicho manual. 

 

 

Parte II : Introducción 

 

1.-Índice 

Observaciones: No se identifica el índice a pesar que se observa una estructura que enumera el 

contenido de este manual, también se destaca que no tiene una buena redacción y no aclara el orden 

de cómo se encuentra confeccionado el manual. 

Modificación: Identificar o preparar un índice en donde como título aparezca la palabra Índice y 

redactar de una manera más entendible los puntos del manual. 

 

2.-Introducción 

Observaciones: Se visualiza una introducción en el cuerpo del informe, 

Modificación: Solo cambiarlo de posición y colocarlo en este punto de la estructura del manual. 

 

3.-Misión 

Observaciones: No se observa en este manual la misión, factor fundamental para identificar los 

objetivos del departamento.   

Modificación: Incorporar la misión del departamento, “En la Misión debe representar el objetivo 

principal del departamento que pueda ser comprendido tanto por los usuarios interno como externo.  

Ya que esto nos enfocara ha,  la rezón de la existencia de cada área”. 

 

4.-Visión 

Observaciones: No se observa en este manual, la visión factor fundamental para identificar los 

objetivos del departamento.   

Modificación: Incorporar la visión del departamento, “En la visión se debe expresar los objetivos 

generales  que indique la razón  de la existencia del departamento o la unidad los propósitos que se 

persiguen y el aporte que entrega a la Municipalidad”. 
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Parte III: Organización 

 

1-Estructura 

Observaciones: De acuerdo a lo que se visualiza en el manual el organigrama no se condice con el 

libro de remuneraciones ya que la estructura del organigrama contempla 3 cargos (secretaria (o) 

Municipal, secretarias, archivo) y según  el libro de remuneraciones nos indica 9 cargos (no 

detallados).   

Modificación: Acá corresponde crear un organigrama que identifique la función y cargo de cada 

funcionario, que refleje y oriente a los usuarios internos o externos de la Municipalidad. 

 

 

Parte IV: Procedimientos 

 

1.-Descripción del Procedimiento 

Observaciones: Manual consta con descripción de procedimiento.  

Modificación: Corregir título donde dice; “descripción y funcionamiento de la Secretaría Municipal”, 

debe decir; “descripción de la Secretaría Municipal”.  Ubicarlo en esta sección. 

 

1.1.- Objetivo del procedimiento 

Observaciones: El objetivo se encuentra descrito en el cuerpo del manual 

Modificación: Consideramos que debería estar indicada en esta sección del manual.   

 

1.2.- Normativa aplicable al procedimiento 

Observaciones: La descripción de la normativa se encuentra detallado en el cuerpo del manual. 

Modificación: Consideramos que debería estar indicada en esta sección del manual.   

 

1.3.- Requisitos y documentos de archivos 

Observaciones: Manual cuenta con requisitos pero no indica que documentos debe archivar. 

Modificación: En este punto se debe estipular cuáles serán las herramientas de información que 

tendrán. Para los usuarios internos o externos. Ejemplo informes, estadísticas, planillas, etc. 

 

1.4.- Descripción de la operación y participantes 

Observaciones: Manual cuenta con descripción de la operación pero es muy genérico, debería ser 

más, explicito.  Manual si cuenta con nombre del cargo.   

Modificación: En las funciones específicas se debe entregar la función que desarrolla punto por punto 

y que sea de fácil lectura tanto para el usuario interno como el externo. En este punto del manual es 

importante que siempre se esté actualizando en especial cuando hay cambio de personal, se debe 

informar la cantidad de funcionarios que trabajan en cada departamento o unidad. También; nombre 

del funcionario, nombre del cargo y estos deben de coincidir con el organigrama. 
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1.5.-Grafico o diagrama de flujo de los procedimientos 

Observaciones: Manual cuenta con diagrama de flujo, lo importante que estos procesos sean claros 

y respetados por toda la organización. 

Modificación: Revisar los diagramas de flujo e identificar los puntos de control ya que no deja muy 

claro cuáles son y donde se encuentran en el procedimiento, además se debe redactar cada 

procedimiento según la figura del diagrama de flujo, se recuerda que esto debe ser entendido por los 

usuarios.   

 

 

Parte V : Responsabilidades 

 

1.- Responsabilidades (autoridad o delegación de funciones dentro del proceso) 

Observaciones: Manual no cuenta con esta parte ya que no identifica las responsabilidades.   

Modificación: Especificar la autoridad o delegación de funciones si así lo requiere. 

 

 

Parte VI: Mejoras 

 

1.- Medidas de seguridad y auto control aplicable al procedimiento. 

Observaciones: Manual no cuenta con esta parte ya que no identifica las medidas de seguridad y 

tampoco aplica el auto control.   

Modificación: Especificar las medidas de seguridad y auto control. Ejemplo validación de documento 

específico y revisión de firmas autorizadas. 

 

2.- Recomendaciones (a través de informes, dependiendo de los departamentos) 

Observaciones: Manual no cuenta con esta parte ya que no identifica que herramientas ocupara para 

proveer información relevante de su departamento.  

Modificación: Identificar qué tipo de herramientas se utilizaran para dar con las respuestas a los 

usuarios. Ejemplo informes, estadísticas, planillas, etc. 

 

 

Parte VII 

 

1.-Supervisión 

Observaciones: Manual no cuenta con esta parte ya que no identifica quien supervisara o controlara 

que estos procedimientos se lleven a cabo.  

Modificación: Identificar quien supervisara que esto actos se cumplan, que a nuestro parecer y según 

normativa vigente debiera ser la Dirección de Control. 
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2.- Evaluación (para realizar un control de la gestión o realizar un auto control de la gestión realizada) 

Observaciones: Manual no cuenta con esta parte ya que no identifica quien evaluara  o se auto 

controlara para que estos procedimientos se lleven a cabo.  

Modificación: Identificar quien evaluara que esto actos se cumplan, que a nuestro parecer y según 

normativa vigente debiera ser la Dirección de Control. 

 

 

Conclusión 

 

En el Manual de procedimiento de la Secretaría Municipal se observa un desorden esquemático que 

no deja muy claro el proceder de dicho departamento, hay demasiada información que no corresponde 

al manual en si ya que identifica el proceder de terceros y que deberían ser materia de un reglamento 

distinto al que se debiera utilizar.  Por eso se presentó la estructura  del manual de procedimiento en 

donde se hacen las respectivas observaciones, y como debería modificarse. 
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Manual de Procedimiento de la Tesorería Municipal: 

 

Al analizar este manual nos podemos percatar que si bien su estructura cumple con un formato de 

manual de procedimiento este no está con la información necesaria y ordenada. 

 

A continuación detallamos el análisis donde ocupamos las estructura general para hacer las 

observaciones y sus respectivas modificaciones por cada parte de la estructura de un manual y 

terminamos con una concusión. 

 

Parte I : Identificación 

 

1.-Título 

Observaciones: Se visualiza el Titulo por lo que no hay reparos. 

 

2.-Normativa que rige los actos administrativos 

Observaciones: Si bien la normativa se encuentra identificada en este manual. 

Modificaciones: Consideramos que debería ir en esta parte del manual.   

 

3.-Encargado de la elaboración del manual 

Observaciones: No se encuentra identificada la persona o institución  que confecciono este manual 

y es importante tener esta información. 

Modificación: Identificar la persona o institución que preparo este manual y dejarlo estipulado en este 

punto. 

 

4.-Responsable de la elaboración 

Observaciones: No se encuentra identificada la persona o cargo que se responsabiliza o revisa la 

confección de este manual (Tesorera (o) Municipal) y es importante tener esta información. 

Modificación: Identificar a la persona o cargo que se responsabilizara por la elaboración de este 

manual. Nosotros consideramos que debe ser la autoridad máxima del área. 

 

5.-Propietario 

Observaciones: No se encuentra identificada el departamento, área o sección que confecciono este 

manual y es importante tener esta información.  Pero si se identifica la sección (Tesorería Municipal). 

Modificación: Identificar el nombre del departamento, área o sección y dejarlo estipulado en este 

punto del manual, en lo posible que quede registrado en todas las hojas de este manual. 
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6.-Versión 

Observaciones: No se encuentra esta identificación y es importante para saber cuántas 

modificaciones podría haber sufrido.  

Modificación: Registrar la fecha de su confección y el número de modificaciones que se puedan haber 

realizado y sus respectivas fechas.   

 

7.-Fecha 

Observaciones: Si bien aparece el año en que se confecciono es importante identificar la fecha 

completa. 

Modificación: Identificar la fecha completa cuando se creó dicho manual. 

 

 

Parte II : Introducción 

 

1.-Índice 

Observaciones: Si bien el índice se encuentra identificado en este manual.  

Modificación: Consideramos que debería ir en esta parte del manual.   

 

2.-Introducción 

Observaciones: se visualiza una buena introducción. 

Modificación: Solo cambiarlo de posición y colocarlo en este punto de la estructura del manual. 

 

3.-Misión 

Observaciones: No se observa en este manual la misión factor fundamental para identificar los 

objetivos del departamento. 

Modificación: Incorporar la misión del departamento, “En la Misión debe representar el objetivo 

principal del departamento que pueda ser comprendido tanto por los usuarios interno como externo.  

Ya que esto nos enfocara ha,  la rezón de la existencia de cada área”. 

  

4.-Visión 

Observaciones: No se observa en este manual, la visión factor fundamental para identificar los 

objetivos del departamento.   

Modificación: Incorporar la visión del departamento, “En la visión se debe expresar los objetivos 

generales  que indique la razón  de la existencia del departamento o la unidad los propósitos que se 

persiguen y el aporte que entrega a la Municipalidad”. 
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Parte III: Organización 

 

1-Estructura 

Observaciones: De acuerdo a lo que se visualiza en el manual del organigrama no se condice con el 

libro de remuneraciones ya que la estructura del organigrama contempla 10 cargos (Tesorera (o) 

Municipal, secretarias, Jefe área ingresos, Cajeros (no especifica cantidad de cajeros), administrativo) 

y según el libro de remuneraciones existen 8 cargos (auxiliar, profesional, 2 técnicos, 2 jefaturas, 2 

administrativos).  Acá corresponde crear un organigrama que identifique la función y cargo de cada 

funcionario, que refleje y oriente a los usuarios internos o externos de la Municipalidad. 

Modificación: Acá corresponde crear un organigrama que identifique la función y cargo de cada 

funcionario, que refleje y oriente a los usuarios internos o externos de la Municipalidad. 

 

 

Parte IV: Procedimientos 

1.-Descripción del Procedimiento 

Observaciones: Manual no cuenta con descripción de procedimiento,  

Modificación: Acá debería ir una reseña de la labor que cumple esta sección dentro del Municipio.  

 

1.1.- Objetivo del procedimiento 

Observaciones: Manual si cuenta con los objetivos.  

Modificación: Ordenar su estructura de acuerdo al patrón señalado. 

 

1.2.- Normativa aplicable al procedimiento 

Observaciones: Manual si bien cuenta con normativas aplicable al procedimiento, no se encuentra 

ordenada o asociada al cargo. 

Modificación: Acá deben ir las normativas que se asocian al cargo independientemente de las normas 

generales indicadas en el N° 2 de la parte I. 

 

1.3.- Requisitos y documentos de archivos 

Observaciones: Manual no cuenta con requisitos y no indica que documentos debe archivar. 

Modificación: En este punto se debe estipular cuáles serán las herramientas de información que 

tendrán. Para los usuarios internos o externos. Ejemplo informes, planillas, documentos, etc. 
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1.4.- Descripción de la operación y participantes 

Observaciones: Manual cuenta con descripción de la operación.  Manual si cuenta con nombre del 

cargo.   

Modificación: En las funciones específicas se debe entregar la función que desarrolla punto por punto 

y que sea de fácil lectura tanto para el usuario interno como el externo. En este punto del manual es 

importante que siempre se esté actualizando en especial cuando hay cambio de personal, se debe 

informar la cantidad de funcionarios que trabajan en cada departamento o unidad. También; nombre 

del funcionario, nombre del cargo y estos deben de coincidir con el organigrama. 

 

 

1.5.- Grafico o diagrama de flujo de los procedimientos 

Observaciones: Manual cuenta con diagrama de flujo, lo importante que estos procesos sean claros 

y respetados por toda la organización. 

Modificación: Revisar los diagramas de flujo e identificar los puntos de control ya que no deja muy 

claro cuáles son y donde se encuentran en el procedimiento, además se debe redactar cada 

procedimiento según la figura del diagrama de flujo, se recuerda que esto debe ser entendido por los 

usuarios.   

 

 

Parte V : Responsabilidades 

 

1.- Responsabilidades (autoridad o delegación de funciones dentro del proceso) 

Observaciones: Manual no cuenta con esta parte ya que no identifica las responsabilidades.   

Modificación: Especificar la autoridad o delegación de funciones si así lo requiere. 

 

 

Parte VI: Mejoras   

 

1.- Medidas de seguridad y auto control aplicable al procedimiento 

Observaciones: Manual no cuenta con esta parte ya que no identifica las medidas de seguridad y 

tampoco aplica el auto control.   

Modificación: Especificar las medidas de seguridad y auto control. Ejemplo validación de documento 

y revisión de firmas autorizadas. 

 

2.- Recomendaciones (a través de informes, dependiendo de los departamentos) 

Observaciones: Manual no cuenta con esta parte ya que no identifica que herramientas ocupara para 

proveer información relevante de su departamento.  

Modificación: Identificar qué tipo de herramientas se utilizaran para dar con las respuestas a los 

usuarios. Ejemplo documentos, informes, estadísticas, planillas, etc. 
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Parte VII: Control 

 

1.-Supervisión 

Observaciones: Manual no cuenta con esta parte ya que no identifica quien supervisara o controlara 

que estos procedimientos se lleven a cabo.  

Modificación: Identificar quien supervisara que esto actos se cumplan, que a nuestro parecer y según 

normativa vigente debiera ser la Dirección de Control. 

 

2.- Evaluación (para realizar un control de la gestión o realizar un auto control de la gestión realizada) 

Observaciones: Manual no cuenta con esta parte ya que no identifica quien evaluara  o se auto 

controlara para que estos procedimientos se lleven a cabo.  

Modificación: Identificar quien evaluara que esto actos se cumplan, que a nuestro parecer y según 

normativa vigente debiera ser la Dirección de Control. 

 

 

Conclusión 

 

En el Manual de procedimiento de la Tesorería Municipal se observa un desorden esquemático que 

no deja muy claro el proceder de dicho departamento.  Por eso se presentó la estructura  del manual 

de procedimiento en donde se hacen las respectivas observaciones, y como debería modificarse. 

 

No se evidencia, dentro de las obligaciones de la planta superior del departamento, efectuar controles 

aleatorios y periódicos en los ámbitos de cuadraturas de caja y conciliaciones bancarias. 

 

Adicionalmente, no existe una definición explícita, que tanto las claves de usuarios del sistema y las 

claves de acceso al banco deben ser personales e intransferibles, ante situaciones especiales de 

reemplazo o subrogación, estas deben ser asignadas nuevamente. 

 

No queda establecido explícitamente en el manual, la estructura y configuración de los apoderados 

(titulares o suplentes) para firma de cheques y autorización de transferencias. Es  importante definir 

que funcionarios autorizan (mediante firma o clave) como titular y como suplentes y no utilizar claves 

comunes.  
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Manual de Procedimiento Dirección de Obras Municipal: 

 

Al analizar este manual nos podemos percatar que si bien su estructura cumple con un formato de 

manual de procedimiento este no está con la información necesaria y ordenada, a continuación 

detallamos el análisis donde ocupamos las estructura general para hacer las observaciones y sus 

respectivas modificaciones por cada parte de la estructura de un manual y terminamos con una 

concusión. 

 

Parte I : Identificación 

 

1.-Título 

Observaciones: Se visualiza el Titulo por lo que no hay reparos. 

 

2.-Normativa que rige los actos administrativos 

Observaciones: Si bien la normativa se encuentra identificada en este manual.  

Modificación: Consideramos que debería ir en esta parte del manual.   

 

3.-Encargado de la elaboración del manual 

Observaciones: No se encuentra identificada la persona o institución que confecciono este manual y 

es importante tener esta información. 

Modificación: Identificar la persona o institución que preparo este manual y dejarlo estipulado en este 

punto. 

 

4.-Responsable de la elaboración 

Observaciones: No se encuentra identificada la persona o cargo que se responsabiliza o revisa la 

confección de este manual (Director (a) de Obras Municipal) y es importante tener esta información. 

Modificación: Identificar a la persona o cargo que se responsabilizara por la elaboración de este 

manual. Nosotros consideramos que debe ser la autoridad máxima del área. 

 

5.-Propietario 

Observaciones: No se encuentra identificada el departamento, área o sección responsable,  que 

confecciono este manual y es importante tener esta información.   

Modificación: Identificar el nombre del departamento, área o sección y dejarlo estipulado en este 

punto del manual, en lo posible que quede registrado en todas las hojas de este manual. 

 

6.-Versión 

Observaciones: No se encuentra esta identificación y es importante para saber cuántas 

modificaciones podría haber sufrido.  

Modificación: Registrar la fecha de su confección y el número de modificaciones que se puedan haber 

realizado y sus respectivas fechas.   
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7.-Fecha 

Observaciones: Si bien aparece el año en que se confecciono es importante identificar la fecha 

completa. 

Modificación: Identificar la fecha completa cuando se creó dicho manual. 

 

 

Parte II : Introducción 

 

1.-Índice 

Observaciones: Si bien el índice se encuentra identificado en este manual.  

Modificación: Consideramos que debería ir en esta parte del manual.   

 

2.-Introducción 

Observaciones: se visualiza una buena introducción. 

Modificación: Solo cambiarlo de posición y colocarlo en este punto de la estructura del manual. 

 

3.-Misión 

Observaciones: No se observa en este manual la misión factor fundamental para identificar los 

objetivos del departamento.   

Modificación: Incorporar la misión del departamento, “En la Misión debe representar el objetivo 

principal del departamento que pueda ser comprendido tanto por los usuarios interno como externo.  

Ya que esto nos enfocara ha,  la rezón de la existencia de cada área”. 

 

4.-Visión 

Observaciones: No se observa en este manual la visión factor fundamental para identificar los 

objetivos del departamento.   

Modificación: Incorporar la visión del departamento, “En la visión se debe expresar los objetivos 

generales  que indique la razón  de la existencia del departamento o la unidad los propósitos que se 

persiguen y el aporte que entrega a la Municipalidad”. 

 

 

Parte III: Organización 

 

1- Estructura 

Observaciones: No sé visualiza un organigrama que identifique los cargos de las personas y sus 

funciones. 

Modificación: Acá corresponde crear un organigrama que identifique la función y cargo de cada 

funcionario, que refleje y oriente a los usuarios internos o externos de la Municipalidad. 
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Parte IV: Procedimientos 

 

1.- Descripción del Procedimiento 

Observaciones: Manual si cuenta con descripción de procedimiento. 

Modificación: Dejar en claro que debería ir en esta parte estructurado.  

 

1.1.- Objetivo del procedimiento 

Observaciones: Manual si cuenta con los objetivos.  

Modificación: Ordenar su estructura de acuerdo al patrón señalado. 

 

1.2.- Normativa aplicable al procedimiento 

Observaciones: Manual si bien cuenta con normativas aplicable al procedimiento, no se encuentra 

ordenada o asociada al cargo. 

Modificación: Acá deben ir las normativas que se asocian al cargo independientemente de las normas 

generales indicadas en el N° 2 de la parte I, de la estructura general del manual. 

 

1.3.- Requisitos y documentos de archivos 

Observaciones: Manual no cuenta con requisitos y no indica que documentos debe archivar. 

Modificación: En este punto se debe estipular cuáles serán las herramientas de información que 

tendrán. Para los usuarios internos o externos. Ejemplo; documentos, informes, estadísticas, etc. 

 

1.4.- Descripción de la operación y participantes 

Observaciones: Manual cuenta con descripción de la operación.  Manual  cuenta con nombre del 

cargo. 

Modificación: En las funciones específicas se debe entregar la función que desarrolla punto por punto 

y que sea de fácil lectura tanto para el usuario interno como el externo. En este punto del manual es 

importante que siempre se esté actualizando en especial cuando hay cambio de personal, se debe 

informar la cantidad de funcionarios que trabajan en cada departamento o unidad. También; nombre 

del funcionario, nombre del cargo y estos deben de coincidir con el organigrama. 

 

1.5.- Grafico o diagrama de flujo de los procedimientos 

Observaciones: Manual cuenta con diagrama de flujo, lo importante que estos procesos sean claros 

y respetados por toda la organización. 

Modificación: Revisar los diagramas de flujo e identificar los puntos de control ya que no deja muy 

claro cuáles son y donde se encuentran en el procedimiento, además se debe redactar cada 

procedimiento según la figura del diagrama de flujo, se recuerda que esto debe ser entendido por los 

usuarios.   
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Parte V: Responsabilidades 

 

1.- Responsabilidades (autoridad o delegación de funciones dentro del proceso) 

Observaciones: Manual no cuenta con esta parte ya que no identifica las responsabilidades. 

Modificación: Especificar la autoridad o delegación de funciones si así lo requiere. 

 

 

Parte VI: Mejoras 

 

1.- Medidas de seguridad y auto control aplicable al procedimiento 

Observaciones: Manual no cuenta con esta parte ya que no identifica las medidas de seguridad y 

tampoco aplica el auto control.   

Modificación: Especificar las medidas de seguridad y auto control. Ejemplo validar documentos y 

revisar firmas autorizadas. 

 

2.- Recomendaciones (a través de informes, dependiendo de los departamentos) 

Observaciones: Manual no cuenta con esta parte ya que no identifica que herramientas ocupara para 

proveer información relevante  de su departamento. 

Modificación: Identificar qué tipo de herramientas se utilizaran para dar con las respuestas a los 

usuarios. Ejemplo documentos, informes, planillas, etc. 

 

 

Parte VII: Control 

 

1.-Supervisión 

Observaciones: Manual no cuenta con esta parte ya que no identifica quien supervisara o controlara 

que estos procedimientos se lleven a cabo.  

Modificación: Identificar quien supervisara que esto actos se cumplan, que a nuestro parecer y según 

normativa vigente debiera ser la Dirección de Control. 

 

2.- Evaluación (para realizar un control de la gestión o realizar un auto control de la gestión realizada) 

Observaciones: Manual no cuenta con esta parte ya que no identifica quien evaluara  o se auto 

controlara para que estos procedimientos se lleven a cabo.  

Modificación: Identificar quien evaluara que esto actos se cumplan, que a nuestro parecer y según 

normativa vigente debiera ser la Dirección de Control. 
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Conclusión 

 

En el Manual de procedimiento de la Dirección de Obras Municipales, se observa un desorden 

esquemático que no deja muy claro el proceder de dicho departamento.  Por eso se presentó la 

estructura  del manual de procedimiento en donde se hacen las respectivas observaciones, y como 

debería modificarse. 
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Manual de Procedimientos Sección Contabilidad y Presupuesto: 

 

Al analizar este manual nos podemos percatar que si bien su estructura cumple con un formato de 

manual de procedimiento este no está con la información necesaria y ordenada, a continuación 

detallamos el análisis donde ocupamos las estructura general para hacer las observaciones y sus 

respectivas modificaciones por cada parte de la estructura de un manual y terminamos con una 

concusión. 

 

 

Parte I:  Identificación 

 

1.-Título 

Observaciones: Se visualiza el Titulo por lo que no hay reparos. 

 

2.-Normativa que rige los actos administrativos 

Observaciones: Si bien la normativa se encuentra identificada en este manual.  

Modificaciones: Consideramos que debería ir en esta parte del manual.   

  

3.-Encargado de la elaboración del manual 

Observaciones: No se encuentra identificada la persona o institución, que confecciono este manual 

y es importante tener esta información. 

Modificación: Identificar la persona o institución que preparo este manual y dejarlo estipulado en este 

punto. 

 

4.-Responsable de la elaboración 

Observaciones: No se encuentra identificada la persona que se responsabiliza o revisa la confección 

de este manual (Jefe de Contabilidad) y es importante tener esta información. 

Modificación: Identificar a la persona o cargo que se responsabilizara por la elaboración de este 

manual. Nosotros consideramos que debe ser la autoridad máxima de la sección. 

 

5.-Propietario 

Observaciones: No se encuentra identificada el departamento, área o sección, que confecciono este 

manual y es importante tener esta información.   

Modificación: Identificar el nombre del departamento, área o sección y dejarlo estipulado en este 

punto del manual, en lo posible que quede registrado en todas las hojas de este manual. 
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6.-Versión 

Observaciones: No se encuentra esta identificación y es importante para saber cuántas 

modificaciones podría haber sufrido.  

Modificación: Registrar la fecha de su confección y el número de modificaciones que  se puedan 

haber realizado y sus respectivas fechas.   

 

7.-Fecha 

Observaciones: No aparece el año en que se confecciono es importante identificar la fecha completa. 

Modificación: Identificar la fecha completa cuando se creó dicho manual. 

 

 

Parte II : Introducción 

 

1.- Índice  

Observaciones: Si bien el índice se encuentra identificado en este manual. 

Modificación: Consideramos que debería ir en esta parte del manual. 

 

2.- Introducción 

Observaciones: se visualiza una buena introducción. 

Modificación: Solo cambiarlo de posición y colocarlo en este punto de la estructura del manual. 

 

3.- Misión 

Observaciones: No se observa en este manual la misión factor fundamental para identificar los 

objetivos del departamento.      

Modificación: Incorporar la misión del departamento, “En la Misión debe representar el objetivo 

principal del departamento que pueda ser comprendido tanto por los usuarios interno como externo.  

Ya que esto nos enfocara ha,  la rezón de la existencia de cada área”. 

 

4.-Visión 

Observaciones: No se observa en este manual la visión factor fundamental para identificar los 

objetivos del departamento. 

Modificación: Incorporar la visión del departamento, “En la visión se debe expresar los objetivos 

generales  que indique la razón  de la existencia del departamento o la unidad los propósitos que se 

persiguen y el aporte que entrega a la Municipalidad”. 
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Parte III: Organización 

 

1.- Estructura 

Observaciones: No sé visualiza un organigrama que identifique los cargos de las personas y sus 

funciones. 

Modificación: Acá corresponde crear un organigrama que identifique la función y cargo de cada 

funcionario, que refleje y oriente a los usuarios internos o externos de la Municipalidad. 

 

 

Parte IV: Procedimientos 

 

1.- Descripción del Procedimiento 

Observaciones: Manual si cuenta con descripción de procedimiento.  

Modificación: Ordenar su estructura de acuerdo al patrón señalado. 

 

1.1.- Objetivo del procedimiento 

Observaciones: Manual si cuenta con los objetivos.  

Modificación: Ordenar su estructura de acuerdo al patrón señalado. 

 

1.2.- Normativa aplicable al procedimiento 

Observaciones: Manual si bien cuenta con normativas aplicable al procedimiento, no se encuentra 

ordenada o asociada al cargo. 

Modificación: Acá deben ir las normativas que se asocian al cargo independientemente de las normas 

generales indicadas en el N° 2 de la parte I, de la estructura general del manual. 

 

1.3.- Requisitos y documentos de archivos 

Observaciones: Manual no cuenta con requisitos y no indica que documentos debe archivar. 

Modificación: En este punto se debe estipular cuáles serán las herramientas de información que 

tendrán. Para los usuarios internos o externos. Ejemplo documento, informes, estadísticas, etc.  

 

1.4.- Descripción de la operación y participantes 

Observaciones: Manual cuenta con descripción de la operación.  Manual  cuenta con nombre del 

cargo.  

Modificación: En las funciones específicas se debe entregar la función que desarrolla punto por punto 

y que sea de fácil lectura tanto para el usuario interno como el externo. En este punto del manual es 

importante que siempre se esté actualizando en especial cuando hay cambio de personal, se debe 

informar la cantidad de funcionarios que trabajan en cada departamento o unidad. También; nombre 

del funcionario, nombre del cargo y estos deben de coincidir con el organigrama. 
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1.5.- Grafico o diagrama de flujo de los procedimientos 

Observaciones: Manual cuenta con diagrama de flujo, lo importante que estos procesos sean claros 

y respetados por toda la organización. 

Modificación: Revisar los diagramas de flujo e identificar los puntos de control ya que no deja muy 

claro cuáles son y donde se encuentran en el procedimiento, además se debe redactar cada 

procedimiento según la figura del diagrama de flujo, se recuerda que esto debe ser entendido por los 

usuarios.   

 

 

Parte V : Responsabilidades 

 

1.- Responsabilidades (autoridad o delegación de funciones dentro del proceso) 

Observaciones: Manual si cuenta con esta parte ya que identifica las responsabilidades.   

Modificación: Especificar la autoridad o delegación de funciones si así lo requiere. Además de 

incorporarlo en este punto de la estructura del manual. 

 

 

Parte VI: Mejoras 

 

1.- Medidas de seguridad y auto control aplicable al procedimiento 

Observaciones: Manual no cuenta con esta parte ya que no identifica las medidas de seguridad y 

tampoco aplica el auto control.   

Modificación: Especificar las medidas de seguridad y auto control. Ejemplo validar documento y 

revisar firmas autorizadas. 

 

2.- Recomendaciones (a través de informes, dependiendo de los departamentos) 

Observaciones: Manual no cuenta con esta parte ya que no identifica que herramientas ocupara para 

proveer información relevante pero de su departamento.  

Modificación: Identificar qué tipo de herramientas se utilizaran para dar con las respuestas a los 

usuarios. Ejemplo; informes, documento, planillas, etc. 

 

 

Parte VII: Control 

 

1.-Supervisión 

Observaciones: Manual no cuenta con esta parte ya que no identifica quien supervisara o controlara 

que estos procedimientos se lleven a cabo.  

Modificación: Identificar quien supervisara que esto actos se cumplan, que a nuestro parecer y según 

normativa vigente debiera ser la Dirección de Control. 
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2.- Evaluación (para realizar un control de la gestión o realizar un auto control de la gestión realizada). 

Observaciones: Manual no cuenta con esta parte ya que no identifica quien evaluara  o se auto 

controlara para que estos procedimientos se lleven a cabo.  

Modificación: Identificar quien evaluara que esto actos se cumplan, que a nuestro parecer y según 

normativa vigente debiera ser la Dirección de Control. 

 

 

Conclusión 

 

En el Manual de procedimiento de la Sección de Contabilidad y Presupuesto, se observa un desorden 

esquemático que no deja muy claro el proceder de dicho departamento.  Por eso se presentó la 

estructura  del manual de procedimiento en donde se hacen las respectivas observaciones, y como 

debería modificarse. 

 

En relación a los distintos cargos del área podemos indicar los siguientes comentarios: 

 

1) Director de Administración y Finanzas 

 

a) Se propone que la profesión de este cargo se amplíe a otras áreas del campo de finanzas, 

como Contador Auditor o Economista. 

 

b) Establecer que como Director mantiene responsabilidad directa de que se cumplan las 

funciones asignadas al departamento por la Ley 18695, específicamente lo desarrollado en el 

artículo 27°, por tal motivo es responsable que los citados actos se realicen de acuerdo a las 

leyes y reglamentos que los regulen y debe velar por el fiel y oportuno cumplimiento. 

 

 

2) Jefe  de Administración y Finanzas 

 

a) Falta definir expresamente que informes debe entregar al Director, pueden ser, reportes 

trimestrales, obligaciones no devengadas, pasivo omitido u otros. 

b) No se define expresamente que debe revisar de los decretos de pago, no está claro si es 

firma, documentos, legalidad, presupuesto, montos, etc. 

c) Determinar plazos en términos que sean semestrales o anuales de las mejoras el sistema 

computacional. 

d) No existe detalle en que consiste o en que materias debe ejercer supervisión a otros 

departamentos del área. 
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3) Jefe  de Contabilidad y Presupuesto 

 

a) Falta definir expresamente que informes debe entregar al Director, pueden ser, reportes 

trimestrales, obligaciones no devengadas, pasivo omitido u otros. 

b) No se define expresamente que debe revisar de los decretos de pago, no está claro si es 

firma, documentos, legalidad, presupuesto, montos, etc. 

c) Determinar plazos en términos que sean semestrales o anuales de las mejoras el sistema 

computacional. 

d) No existe detalle en que consiste o en que materias debe ejercer supervisión a otros 

departamentos del área. 

 

 

4) Profesional  de Contabilidad y Presupuesto 

 

a) Se propone que la profesión de este cargo se amplíe a otras áreas del campo de finanzas, 

como Contador Auditor. 

b) Falta definir expresamente que informes debe entregar al Director, pueden ser, reportes 

trimestrales, obligaciones no devengadas, pasivo omitido u otros. 

c) No se define expresamente que debe revisar de los decretos de pago, no está claro si es 

firma, documentos, legalidad, presupuesto, montos, etc. 

d) Determinar plazos en términos que sean semestrales o anuales de las mejoras el sistema 

computacional. 

e) No existe detalle en que consiste o en que materias debe ejercer supervisión a otros 

departamentos del área. 

f) No está definido expresamente que debe mantener análisis de todas las cuentas de Activo, 

Pasivo y Patrimonio 

g) No se establece que debe efectuar cuadraturas de los saldos contables de las cuentas 11405 

y 21405 con las carpetas físicas de los citados fondos en administración. 

h) No se establece la responsabilidad de informar periódicamente de los fondos por rendir que 

se encuentran pendientes. 

i) No se establece la obligación de efectuar cuadraturas de los montos registrados como 

ingresos presupuestarios y patrimoniales en la contabilidad y en los otros módulos del sistema 

(Tesorería – Permisos de Circulación – Patentes Comerciales – Derechos de Aseo – Otros) 

j) No se establece la obligación de informar y de regularizar los movimientos de conciliaciones 

bancarias que se encuentran pendientes. 

k) No se establece la obligación se efectuar cuadraturas y de informa diferencias por descuentos 

a los funcionarios municipales efectuados en el libro de remuneraciones y posteriormente 

pagado y lo expresado en los estados financieros, 

l) No se establece la obligación de informar el pasivo omitido. 
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m) No se establece la obligación de verificar los saldos iniciales  y finales de caja  y de informar 

desviación u omisiones significativas producto de errores en cuentas contables de los estados 

financieros. 
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Manual de Procedimientos Dirección de Control: 

 

Al analizar este manual nos podemos percatar que si bien su estructura cumple con un formato de 

manual de procedimiento este no está con la información necesaria y ordenada, a continuación 

detallamos el análisis donde ocupamos las estructura general para hacer las observaciones y sus 

respectivas modificaciones por cada parte de la estructura de un manual y terminamos con una 

conclusión. 

 

 

Parte I : Identificación 

 

1.-Título 

Observaciones: Se visualiza el Titulo por lo que no hay reparos. 

 

2.-Normativa que rige los actos administrativos 

Observaciones: Se pudo evidenciar que no existe normativa que avale este manual, respecto de la 

labor que cumple la Dirección de Control. 

Modificaciones: Consideramos que la normativa debería  ir en esta parte del manual.  Por lo que se 

sugiere buscar dichas normas e implementarlas en esta parte de la estructura. 

  

3.-Encargado de la elaboración del manual 

Observaciones: No se encuentra identificada la persona o institución, que confecciono este manual 

y es importante tener esta información. 

Modificación: Identificar la persona o institución que preparo este manual y dejarlo estipulado en este 

punto. 

 

4.-Responsable de la elaboración 

Observaciones: No se encuentra identificada la persona que se responsabiliza o revisa la confección 

de este manual (Director de Control) y es importante tener esta información. 

Modificación: Identificar a la persona o cargo que se responsabilizara por la elaboración de este 

manual. Nosotros consideramos que debe ser la autoridad máxima de la sección. 

 

5.-Propietario 

Observaciones: No se encuentra identificado el departamento, área o sección, que confecciono este 

manual y es importante tener esta información.   

Modificación: Identificar el nombre del departamento, área o sección y dejarlo estipulado en este 

punto del manual, en lo posible que quede registrado en todas las hojas de este manual. 
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6.-Versión 

Observaciones: No se encuentra esta identificación y es importante para saber cuántas 

modificaciones podría haber sufrido.  

Modificación: Registrar la fecha de su confección y el número de modificaciones que  se puedan 

haber realizado y sus respectivas fechas.   

 

7.-Fecha 

Observaciones: No aparece el año en que se confecciono es importante identificar la fecha completa. 

Modificación: Identificar la fecha completa cuando se creó dicho manual. 

 

 

Parte II : Introducción 

 

1.- Índice  

Observaciones: No se encuentra identificado el índice ya que solo se observa un detalle de 

procedimiento. 

Modificación: Confeccionar índice y proponemos que debería ir en esta parte del manual. 

 

2.- Introducción 

Observaciones: no se visualiza una  introducción en el respectivo manual. 

Modificación: Preparar una introducción y colocarlo en este punto de la estructura del manual. 

 

3.- Misión 

Observaciones: No se observa en este manual la misión factor fundamental para identificar los 

objetivos del departamento.      

Modificación: Incorporar la misión del departamento, “En la Misión debe representar el objetivo 

principal del departamento que pueda ser comprendido tanto por los usuarios interno como externo.  

Ya que esto nos enfocara ha,  la rezón de la existencia de cada área”. 

 

4.-Visión 

Observaciones: No se observa en este manual la visión factor fundamental para identificar los 

objetivos del departamento. 

Modificación: Incorporar la visión del departamento, “En la visión se debe expresar los objetivos 

generales  que indique la razón  de la existencia del departamento o la unidad los propósitos que se 

persiguen y el aporte que entrega a la Municipalidad”. 
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Parte III: Organización 

 

1.- Estructura 

Observaciones: No sé visualiza un organigrama que identifique los cargos de las personas y sus 

funciones. 

Modificación: Acá corresponde crear un organigrama que identifique la función y cargo de cada 

funcionario, que refleje y oriente a los usuarios internos o externos de la Municipalidad. 

 

 

Parte IV: Procedimientos 

 

1.- Descripción del Procedimiento 

Observaciones: Manual si cuenta con descripción de procedimiento. Aunque debería ser más 

explícito, para que se entienda a todo nivel. 

Modificación: Ordenar su estructura de acuerdo al patrón señalado. 

 

1.1.- Objetivo del procedimiento 

Observaciones: Manual no cuenta con los objetivos.  

Modificación: Identificar los objetivos y ordenar su estructura de acuerdo al patrón señalado. 

 

1.2.- Normativa aplicable al procedimiento 

Observaciones: Manual no cuenta con normativas aplicable al procedimiento. 

Modificación: Crear las normativas que se asocian al cargo independientemente de las normas 

generales indicadas en el N° 2 de la parte I, de la estructura general del manual. 

 

1.3.- Requisitos y documentos de archivos 

Observaciones: Manual no cuenta con requisitos y no indica que documentos debe archivar. 

Modificación: En este punto se debe estipular cuáles serán las herramientas de información que 

tendrán. Para los usuarios internos o externos. Ejemplo documento, informes, estadísticas, etc.  

 

1.4.- Descripción de la operación y participantes 

Observaciones: Manual cuenta con descripción de la operación.  Manual  no cuenta con nombre del 

cargo.  

Modificación: En las funciones específicas se debe entregar la función que desarrolla punto por punto 

y que sea de fácil lectura tanto para el usuario interno como el externo. En este punto del manual es 

importante que siempre se esté actualizando en especial cuando hay cambio de personal, se debe 

informar la cantidad de funcionarios que trabajan en cada departamento o unidad. También; nombre 

del funcionario, nombre del cargo y estos deben de coincidir con el organigrama. 
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1.5.- Grafico o diagrama de flujo de los procedimientos 

Observaciones: Manual no cuenta con diagrama de flujo, lo importante que estos procesos sean 

claros y respetados por toda la organización. 

Modificación: Crear los diagramas de flujo e identificar los puntos de control ya que deben dejar muy 

claro cuáles son y donde se encuentran en el procedimiento, además se debe redactar cada 

procedimiento según la figura del diagrama de flujo, se recuerda que esto debe ser entendido por los 

usuarios.   

 

 

Parte V : Responsabilidades 

 

1.- Responsabilidades (autoridad o delegación de funciones dentro del proceso) 

Observaciones: Manual no cuenta con esta parte ya que no identifica las responsabilidades.   

Modificación: Especificar la autoridad o delegación de funciones si así lo requiere. Además de 

incorporarlo en este punto de la estructura del manual. 

 

 

Parte VI: Mejoras 

 

1.- Medidas de seguridad y auto control aplicable al procedimiento 

Observaciones: Manual no cuenta con esta parte ya que no identifica las medidas de seguridad y 

tampoco aplica el auto control.   

Modificación: Especificar las medidas de seguridad y auto control. Ejemplo validar documento y 

revisar firmas autorizadas. 

 

2.- Recomendaciones (a través de informes, dependiendo de los departamentos) 

Observaciones: Manual no cuenta con esta parte ya que no identifica que herramientas ocupara para 

proveer información relevante pero de su departamento.  

Modificación: Identificar qué tipo de herramientas se utilizaran para dar con las respuestas a los 

usuarios. Ejemplo; informes, documento, planillas, etc. 

 

 

Parte VII: Control 

 

1.-Supervisión 

Observaciones: Manual no cuenta con esta parte ya que no identifica quien supervisara o controlara 

que estos procedimientos se lleven a cabo.  

Modificación: Identificar quien supervisara que esto actos se cumplan, que a nuestro parecer y según 

normativa vigente debiera ser el Director de Control. 
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2.- Evaluación (para realizar un control de la gestión o realizar un auto control de la gestión realizada). 

Observaciones: Manual no cuenta con esta parte ya que no identifica quien evaluara  o se auto 

controlara para que estos procedimientos se lleven a cabo.  

Modificación: Identificar quien evaluara que esto actos se cumplan, que a nuestro parecer y según 

normativa vigente debiera ser el Director de Control. 

 

 

Conclusión 

 

En el Manual de procedimiento de la Dirección de Control, se observa un desorden esquemático que 

no deja muy claro el proceder de dicho departamento.  Por eso se presentó la estructura  del manual 

de procedimiento en donde se hacen las respectivas observaciones, y como debería modificarse. 

 

El manual descrito no establece las funciones por funcionarios de la Dirección de Control, son 

definiciones por concepto que no tienen asociados responsables y dependencias. 

 

Adicionalmente no establecen en los procedimientos del departamento la estructuración de un plan 

anual de auditoría, de los alcances de las mismas y las asignaciones de funciones y responsabilidades 

en la ejecución del citado plan de auditoría. 

 

No están definidos procesos de análisis de diferencias de conciliación bancaria relacionados con 

partidas no conciliadas  o no contabilizadas. 

 

No están definidas procesos de cuadraturas de cierres de caja con arqueos selectivos en diferentes 

períodos del año. 

 

No están definidos procesos de conciliaciones de pagos con tarjetas (débitos, créditos, casas 

comerciales) con lo reflejado en la contabilidad. 

 

No existen procesos definidos en el control de las subvenciones entregadas a organismos 

comunitarios, en el contexto de las rendiciones y su posterior contabilización. 

 

No existen procesos asociados al control de las rendiciones de fondos de la Corporación Municipal de 

Salud y Educación, en lo que respecta a los plazos, pertinencias y contabilización. 

 

No existen procedimientos asociados al control de la sustentabilidad de los saldos contables 

registrados en los estados financieros. 

 

No existen procedimientos asociados al control de existencias, el consumo, custodia y registro 

contable. 
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No existen procedimientos asociados al control contable y físico de los programas 

extrapresupuestarios. 

 

No existen procedimientos asociados al control y custodia de documentos valorados, tales como 

estampillas, cédulas de carnet de conducir, boletas de garantía y otros similares. 

 

 

 


