REFUBLICA DE CHILE
AGRUPACION DE COMUMNAS CABO DE HORNOS

¥ ANTARTICA
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CABD DE HORNOS
Secretaric Municipal

REF.: Manual de Procedimiento de Ia
Direccién de Control;
Memorandum Interno N° 200 de
fecha 22/03/2016 procedente

Alcaldia; el Manual de
Procedimiento de la Direccion de
Control.-

DECRETO N© i 6 3 )

PUERTO WILLIAMS, 24 Big "2

VISTOS Y CONSID NDO:

. La sentencia de Proclamacion del Tribunal Electoral Regional de Punta Arenas
de fecha 30 de noviembre 2008.;

« El Acta de Sesién Constitutiva del Concejo de Cabo de Hornos de fecha 6 de
diciembre de 2008.;

« Las atribuciones que me confiere la Ley N° 18.695, Orgénica
Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones.;

« El Decreto N© 106 de fecha 26/02/2016, que designa a don Jaime
Ferndndez Alarcon, como Alcalde Subrogante. En Reemplazo de la
Alcaldesa Titular.;

» El Decreto Municipal N 131 de fecha 17/03/2016 Designa Secretario
Municipal subrogante a don Hery Galarce Vergara.;

« El Informe N° 620 de contraloria del afio 2015

« El Manual de Procedimiento.; y

« Memorandum Interno N° 200/2016 de fecha 22/03/2016. Procedente de
la Alcaldia, que ordena decretar Aprobacion del Manual de Procedimiento
de la Direccion de Control.-

DECRETO :

1° APRUEBASE, en todas sus partes el Manual
de Procedimiento de la Direccidn de Control de esta Entidad Edilicia, que se
detalla a continuacion, de acuerdo a los documentos mencionados en los
VISTOS y CONSIDERANDO.:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE CONTROL

OBJETIVO: implementar los mecanismos procedimentales que posibiliten
la realizacion de la auditoria operativa interna de la Municipalidad de Cabo
de Hornos contribuyendo de esta forma a la legalidad de las actuaciones y
actos municipales.

Optimizar los recursos y el tiempo de manera que esta Direccién compuesta
por un solo profesional pueda cumplir a cabalidad con las obligaciones que
la ley organica constitucional de municipalidades le encomienda.

El presente reglamento contiene los procesos relativos a la toma de
conocimiento, seguimientc y cumplimiento de las observaciones
efectuadas por Contraloria; a la emision de los decretos de pago, decretos
alcaldicios y municipales cuando corresponda y al establecimiento del plan
anual de auditoria.



1.1

1.2

13

1.4

2.1

2.2

2.3

DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBSERVACIONES EFECTUADAS
POR LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.

Del ingreso. Recepcionados los informes de la Contraloria General de
la Republica en la direccién, estos seran ingresados en un libro y
archivados en un registro especial especificando las observaciones
efectuadas a objeto de efectuar la correspondiente comunicacion a
los 6rganos municipales respectivos.

De la informacién y comunicacién. Se procederd a la comunicacion
formal de las observaciones efectuadas a cada Departamento,
Unidad o Seccién por medio de oficio y se agendara en un plazo de
quince dias contados desde el ingreso reuniones con los jefes o
encargados y el personal para efectos de implementar las soluciones.
Del control. Se procedera a la revision de la implementacion de las
correcciones o mejoras en un plazo de dos meses contados desde el
ingreso, requiriendo el informe respectivo.

Del cumplimlento. Constatado el cumplimiente de las exigencias
requeridas se procedera a dejar constancia de las medidas adoptadas
y de su implementacién en el cuadrino respectivo y se informara via
oficio a la primera autoridad comunal para efectos de informar al
Grgano contralor.

DEL PROCEDIMIENTO PARA DAR CURSO A LOS DECRETOS DE
PAGO.

Recepcion del decreto. Emitido el decreto de pago respectivo con la
documentacion respectiva se remitird, via oficina de partes, para
revision y visto bueno a la Direccion de Control

Situaciones a considerar. Después de la revision se pueden dar las
siguientes situaciones: a) Aprobacién: se da curso al mismo si no
existen observaciones a la documentacion soportante, procedencia
del gasto y, en general, la legalidad del mismo; b) Observacion: se
efectan alcances u observaciones que se refieren a errores en el
procedimiento que deben ser considerados, perc que no generar ia
llegalidad del pago, se da curso al mismo sefialando los alcances u
observaciones a considerar; c) Devolucién: el decreto se devueive a
la direccién o jefatura respectiva, ademas de finanzas, dando cuenta
de documentos o antecedentes gque faltan y que impiden dar curso al
mismo. Una vez que se reunan los documentos se deben adjuntar e
ingresar nuevamente a la Direccién para dar curso; d) Rechazo: &l
director se abstiene de dar curso, no lo firma y lo remita via oficio a
la primera autoridad edilicia en cual indica las razones de la
improcedencia del pago.

Antecedentes necesarios para dar curso al decreto. La revision de los
antecedentes efectuadas por la Direccion es formal, contable, en caso
alguno de mérito el cual debe ser acreditado por el funcionario,
profesional o unidad municipal respectiva por el medio respectivo.
Los antecedentes a considera respecto del decreto en tramite por
parte del Director de Control son los siguientes: numero y fecha del
decreto de pago, nombre del proveedor, monto o valor y ...



... nimero de la factura, glosa, imputacion presupuestaria del gasto,
visto bueno de la unidad encargada de constatar el cumplimiento de
la prestacion que se paga si correspondiere.

2.4 Antecedentes necesarios para decretos de pagos especificos:

2.4.1 Ejecucion de obras o prestacion de servicios: constancia obligacion
presupuestaria; bases o términos de referencia y contratos; decreto
alcaldicio que aprueba el contrato; orden de compra si
correspondiere; estado de pago visado por guien corresponde;
factura o boleta por el monto a pagar; certificado de la Inspeccion
del trabajo si correspondiere por normas de subcontratacion;
cualesquiera otro documento que se exijan por las bases o contrato.

2.4.2 Adquisiciones: constancia obligacion presupuestaria; orden de
compra; factura; comprobante de recepcion de mercaderia;
documento de la Unidad Municipal respectiva con sus documentos de
respaldo que justifiquen la compra.

2.4.3 Trato directo: documento de la Unidad Municipal respectiva con sus
documentos de respaldo que justifigue la compra; constancia
obligacion presupuestaria; decreto alcaldicio; factura; recepcion o
conformidad de los bienes o servicios emanado de la Unidad
respectiva.

2.4.4 Honorarios: constancia obligacion presupuestaria; contrato a
honorarios y decreto alcaldicio que lo aprueba; informe de la gestion
respectiva; boleta de honorarios; visto bueno o recepcion de los
servicios o trabajos efectuado por parte de la Unidad Municipal
respectiva; programa municipal o antecedentes que justifican la
prestacion respectiva.

3. DEL PROCEDIMIENTO DE LOS DECRETOS ALCALDICIOS.

3.1 LOS DECRETOS ALCALDICIOS son normas emanadas del Alcalde
que se relacionan, se pronuncian o resuelven casos particulares.

3.2 El decreto alcaldicio serd elaborado y visado por la Unidad Municipal
que corresponda € ingresado a la Direccion de Control para su
tramitacion. Debera contener las iniciales de gquienes hayan
participado en su confeccion con el correspondiente visto bueno.

3.3 Situaciones a considerar. Después de la revision se pueden dar las
siguientes situaciones: a) Aprobacién: se da curso al mismo si no
existen observaciones a la documentacién soportante, procedencia
del gasto y, en general, la legalidad del mismo. Se procede a su
remision para la firma correspondiente; b) Observacion: se efectian
alcances u observaciones que se refieren a errores en el
procedimiento que deben ser considerados, pero que no generar la
ilegalidad del instrumento, se da curso al mismo sefialando con
precision los alcances u observaciones a considerar por medio de un
oficio del Director; c) Rechazo: el decreto rechaza y se emite oficio
del Director dando cuenta en forma precisa de los hechos y razones
juridicas que atentan con la legalidad y que impiden dar curso al
mismo.



4. DE LOS PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

4.1 Los procedimientos de auditoria tienen por finalidad cumplir
efectivamente la labor de la Direccion de Control y tiene por objeto
establecer la planificacién de las mismas para efectos de detectar las
fortalezas y debilidades en los procesos internos y, con el merito de
estos resultados, adoptar las medidas preventivas y correctivas
necesarias.

4.2 La planificacién comprende la emisién de un informe anual que debe
ser entregado al alcalde, asi como también el seguimiento y
evaluacion de las medidas que deben adoptar las distintas unidades.

4.3 Se realizaran anualmente procesos de auditoria en las distintas
Unidades Municipales, al azar y trimestralmente. El trabajo del afio
debe comprender la auditoria de todas y cada una de las Unidades
Municipales incluyendo D.A.M. y los servicios incorporados.

5. DE LA REPRESENTACION DE LOS ACTOS ILEGALES.
5.1 El deber contenido en el articulo 29 letra c de la ley 18.695 de
= representar los actos ilegales al alcaide se ejecutara de la manera
que se indica en éste acapite.

5.2 Dentro de los diez dias que el Director haya tomado conocimiento del
acto que estima ilegal deberd emitir oficio dirigidc a la primera
autoridad comunal que de cuenta de la ilegalidad indicando con
precision los hechos que la configuran, la manera como se produce y
las normas juridicas o reglamentarias que se infringen con el acto en
cuestion.

5.3 Transcurridos diez dias desde |a representacién efectuada sin que se
hayan adoptado las medidas por parte de la primera autoridad para
obstar, corregir o impedir la ilegalidad, e! Director de Control pondra
en conacimiento de Contraloria regional por medio de oficio con copia
a la primera autoridad comunal, el hecho, acto u omision que
configura la ilegalidad remitiendo la totalidad de los antecedentes
que ha tenido a la vista para representar dicha ilegalidad.-

ANOTESE, COMUNIQUESE A QUIEN CORRESPONDA Y
UNA VEZ HECHO, ARCHIVESE. |

\

NANDEZ ALARCON
LDE (S)

Distribucion:

| Adcabdls.:

T Secredaria Mumopal

: Condrstaria Regonal

& Direccign de Comtrol.,

& Dirécogn de Qbras Municipales.

& Administracion y Finanaas. |

T Direcosn de persanal

" Deuamvc Desarmili Comuniitane.
W Archiva.-
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Puerto Williams, 22 de Marzo del 20716-

MEMORANDUM N° 200

DE : ALCALDE(S) IL-MUNICIPALIDAD DE CABO DE HORNOS
DON PATRICIO FERNANDEZ ALARCON

A :  SECRETARIO MUNICIPAL (s)
DON HERY GALARCE VERGARA

Por medic de la presente, solicito a Ud-, de ctar el Manual de Procedimiento de la
Direccién de Control que se adjunta:

Sin otro particular, saluda atentamente o LAd-,
|

-
!

/
fes /- _ )
( PATRICIO FERNANDEZ ﬁusﬂ‘r:au
\ /5] ALCALDE(S)
JPE/mak
Distribucidn:
T- Secrnun (s)f{

2+ Alecaldia



Alcalde,

De conformidad a lo requerido por Contraloria regional en su informe 620 del afio 2015 y tomando en
consideracién en integridad lo informado por el Director de Control en su memorando 84/201 5, adjunto
¢l manual requerido para su revision y pronta aprobacion v sancion.

Le hago presente que una vez decretado debe ser remitido a Contraloria Regional con el objeto de
acreditar el cumplimiento de la observacion capitulo I nimero 2.2,

Atentamente,



Puerto Williams, 22 de Marzo del 2076-

MEMORANDUM N° 200

DE : ALCALDE(S) IL-MUNICIPALIDAD DE CABO DE HORNOS
DON PATRICIO FERNANDEZ ALARCON

A SECRETARIO MUNICIPAL (s)
DON HERY GALARCE VERGARA

Por medio de la presente, solicitc ‘a Ud-, decretar el Manual de Procedimiento de la

Direccién de Control que se adjunta

Sin otro particular, salude atentemente a Udi,

PATRICIO W"ﬁ\ﬂnmu

ALCALDE(S)

JPF/mak
Distribucién:
1- Sectun (3)
2+ Blecaldia



MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE CONTROL.

OBJETIVO: implementar 1los mecanismos Pprocedimentales que
posibiliten la realizacién de la auditoria operativa interna
de la Municipalidad de Cabo de Hornos contribuyendo de esta
forma a la legalidad de las actuaciones Yy actos municipales,

Optimizar los recursos y el tiempo de manera que esta Direccién
compuesta por un solo profesional pueda cumplir a cabalidad
con las obligaciones que 1z ley orginica constitucional de
municipalidades le encomienda.

El presente reglamento contiene los procesos relativos 3 1la
toma de conocimiento, seguimiento y cumplimientoc de las
observaciones efectuadas por Contraloria; a la emisién de los
decretos de pago, decretos alcaldicios y municipales cuando
corresponda y al establecimiento del plan anual de auditoria.

1. DEL ‘CUMPLIMIENTO DE LAS ORSERVACIONES EFECTUADAS PFOR 1A
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.

1.1 Del ingresa. Beceépcionados los informes de 13
Contraloria General de 13 Repiblica en 1la direccién,
estos serdn ingresados en un librs ¥ archivados en un
registro especial especificande las observaciones
efectuadas a cbjeto de efectuar 1Ia correspondiente
comunicacién a los Srganas municipales respectivos.

1.2 De lz informacién Y comunicacién. Se procederi a la
comunicacién formal de las observaciones efectuadas a
cada Departamento, Unidad o Saccién pPor medic de oficie
Y se agendara en un plazo de quince dias contados desde
el ingreso reuniﬂnes con los jefes o encargados y el
personal para efectos de implementar las soluciones.

1.3 Del control., Se procedera a 1la revisién de 13
implementacién de las correccicnes & mejoras en un
plazo de dos meses contados desde el ingreso,
requiriendo el informe respectiveo.

1.4 Del cumplimiento, Constatado el cumplimiente de las
exigencias requeridas se procedera a dejar constancia
de las medidas adoptadas y de su implementacién en &l
cuadrino respective y se informard via oficic a la
primera autoridad comunsl para efectos de informar a1
Organo gontralor.



2. DEL PROCEDIMIENTO PARA DAR CURSO A LOS DECRETOS DE PAGO.

2.1

2.4

2:4:1

Recepcion del decrsto., Emitido el decreto de pago
respectivo con la documentacidn respectiva se remitira,
via oficina de partes, bara revisién y visto bueno a
la Direccién de Control

Situacicnes a considerar, Después de la revisién se
pueden dar las siguientes situacicnes: a) Aprobacidn:
se da curso al mismo si no existen observaciones a la
documentacidn soportante, procedencia del gasto y, en
general, 1a legalidad del mismo; b) Observacién: se
efectian alcances u observaciones que se refieren a
errores en el procedimientc que deben ser considerados,
Pero que no generar la ilegalidad del pago, =e da cursc
al mismo sefialande los alcances u observaciones a
considerar; c) Devolucidn: el decreto se devuelve a la
direccidén o jefatura respectiva, ademids de finanzas,
dando cuenta de documentos o antecedentes gque faltan y
que impiden dar curso al mismo. Una vez gue se retinan
los documentos se deben adjuntar e ingresar nuevamente
a la Direccién para dar cursc; d) Rechazo: el director

8¢ abstiene de dar curso, no lo firma ¥ lo remita via

oficio a la primera autoridad edilicia en cual indica
las razones de 1la improcedencia del pago.

Antecedentes necesarios para dar curso al decreto, La
revisién de los antecedentes efectuadas por 1la
Direccién es formal, contable, en caso alguno de mérito
el cual debe ser acreditado por el funcionario,
profesional o unidad municipal respectiva por gl medic
respectivo. Los antecedentes a considers respecto del
decreto en tramite por parte del Director de Control
son los siguientes: numero y fecha del decreto de pago,
nombre del proveedor, monto ¢ valor y nimerc de 1la
factura, gleosa, imputacién pPresupuestaria del gasto,
viste bueno de la unidad encargada de constatar el
cumplimiento de la prestacién gquie sSe paga si
correspondiere,

Antecedentes necesarios Para decretos de pagos
especificos:

Ejecucién de obras o prestacién de serviciocs:
constancia ocbligacién presupuestaria; bases ¢ términos
de referencia y contratos; decreto alcaldicio que
aprueba el contrato; orden de compra si correspondiere;
estado de pago visado por gquien corresponde; factura o
boleta por el monto a Pagar; certificado de 1a



Inspeccién del trabajo si correspondiere por normas de
subcontratacién; cualesquiera otro documento que se
exijan por las bases o contrate.

2.4.2 RAdguisiciones: constancia obligacién presupuestaria;

orden de compra; factura; comprobante de recepciédn de
mercaderia; documento de la Unidad Municipal respectiva
con sus documentos de respalde que justifiquen 1la
compra.

2.4.3 Trato directo: documento de la Unidad Municipal

2.4,

respectiva con .sus documentos de respaldo que
justifique 1z compra; constancia ocbligacién
presupuestaria; decreto alcaldicio; factura; recepcién
o conformidad de los bienes o servicios emanado de la
Unidad respectiva.

4 Honorarios: constancia obligacién presupuestaria;
contrato a honorarios y decreto alcaldicio gque lo
aprueba; informe de la gestién respectiva; boleta de
henorarics; visto buenc o recepcién de los servicios o
trabajos efectuado por parte de la Unidad Municipal
respectiva; programa municipal o antecedentass gque
justifican la prestacién respectiva.

3. DEL PROCEDIMIENTO DE LOS DECRETOS ALCALDICIOS.

3.1

3.2

3.3

LOS DECRETOS ALCALDICIOS son normas emanadas del
Alcalde que se relacionan, se pronuncian o resuelven
casos particulares,

El decreto alcaldicio sera elaborado y visado por la
Unidad Municipal que corresponda e ingresade a 1la
Direccién de Control para su tramitacién. Deberi
contener las iniciales de quienes hayan participado en
su confeccidén con el correspondiente visto bueno.
Situaciones a considerar. Después de la revisién se
pueden dar las siguientes situaciones: a) Aprobacidn:
se da curso al mismo si no existen chservacicnes a la
documentacidn soportante, procedencia del gasto y, en
general, la legaiidad del mismo. Se procede a su
remisién para la firma correspondiente; b) Observacidn:
se efectdan alcances u observaciones que se refieren a
errores en el procedimiento gue deben ser considerados,
pero que no generar ia ilegalidad del instrumento, se
da curso al mismo sefialando con precisién los alcances
U observaciones a considerar por medic de un oficio del
Director; c¢) Rechazo: =l decreto rechaza Yy se emite



oficio del Director dando cuenta en forma precisa de
los hechos y razones juridicas que atentan con la
legalidad v gue impiden dar cursc al mismo.

4. DE LOS PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

4,1

Los procedimientos de auditoria tienen por finalidad
cumplir efectivamente la labor de la Direccién de
Control y tiene por objeto establecer la planificacién
de las mismas para efectos de detectar las fortalezas
Y debilidades en los procesos internos y, con el mérito
de estos resultados, adoptar las medidas preventivas y
correctivas necesarias.

La planificacién comprende la emisién de un informe
anual que debe ser entregado al alcalde, asi como
también el seguimiento y evaluacién de las medidas gue
deben adoptar las distintas unidades.

Se realizaran anualmente procesos de auditoria en las
distintas Unidadses Municipales, al .azar ¥
trimestralmente, El trabajo del afic debe comprender la
auditoria de todas y cada una de Ia= Unidades
Municipales incluyendo D.A.M. y los servicios
incorporados.

5. DE LA REPRESENTACION DE LOS ACTOS ILEGALES.

5.1

12

El deber contenido en el articulo 2¢ letra c de la ley
18.695 de representar los actos ilegales al alcalde se
ejecutara de la manera gue se indica en éste acapite.
Dentro de los diez dias gue el Director haya tomado
conocimiento del acto que estima ilegal deberd emitir
oficio dirigido a la primera autoridad comunal que de
cuenta de la ilegalidad indicandc con precisién los
hechos gue la configuran, la manera como se produce ¥
las normas juridicas o reglamentarias que se infringen
con el acto en cuestidn.

Transcurridos diez dias desde 1la representacién
efectuada sin gue se hayan adoptado las medidas por
parte de la primera autoridad para chstar, corregir o
impedir la ilegalidad, el birsctor de Control pondré
en conocimiento de Contraleria regicnal por medio de
oficio con copia a la primera autoridad comunal, el
hecho, acto u omisién que configura la ilegalidad
remitiendo la totalidad de los antecedentes que ha
tenido a la vista para representar dicha ilegalidad.//



MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE CONTROL.

OBJETIVO: implementar los mecanismos procedimentalss gue
posibiliten la realizacién de la auditoria operativa interna
de la Municipalidad de Cabo de Hornos contribuyendo de esta
forma a la legalidad de las actuaciones y actos municipales.

Optimizar los recurscs y el tiempo de manera gue esta Dirececién
compuesta por un solo profesional pueda cumplir a cabalidad
con las obligaciones que la ley organica constitucional de
municipalidades le encomienda.

El presente reglamento contiene los procesos relatives a 1la
toma de conocimiento, seguimiento Yy cumplimiento de las
observaciones efectuadas por Contraleria; a 13 emisién de los
decretos de pago, decretos alcaldicios y municipales cuando
corresponda y al establecimiento del plan anual de auditoriz.

1. DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBSERVACIONES EFECTUADAS POR LA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.

1.1 DPel ingreso., Recepcionados los informes de la
Contraloria General de la Repiblica en 1la direccién,
estos seran ingresados en un libro vy archivades en un
registro especial especificando las observaciones
efectuadas a objetoc de efectuar 1la correspondiente
comunicacién a los 6rganos municipales respectivos.

1.2 De la informacién y comunicacién. Se procederid a la
comunicacién formal de las observacicnes efectuadas a
cada Departamentc, Unidad o Seccién por medio de oficio
Yy se agendard en un plazo de quince dias contados desde
el ingreso reuniones con los jefes o encargados y el
personal para efectos de implementar las solucicnes.

1.3 Del control. Se procedera a 1la revisién de la
implementacidén de las correcciones © mejoras en un
plazo de dos meses contados desde el ingreso,
requiriendo el informe respectivo.

1.4 Del cumplimiente. Constatado el cumplimisnto de las
exigencias requeridas se procedera a dejar constancia
de las medidas adoptadas y de su implementacién en el
cuadrino respectivo y se informara via oficio a 1a
primera auteridad comunal para efectos de informar al
érgano contralor.



2. DEL PROCEDIMIENTC PARA DAR CURSC B LOS DECRETOS DE BAGO.

2

2.

Z

1

.2

-

-4,

Recepcién del decreto., Emitido el decreto de pago
respectivo con la documentacién respectiva se remitira,
via oficina de partes, para revisién ¥y visto bueno a
la Direccidn de Control

Situaciones a considerar. Después de la revisién se
pueden dar las siguientes situaciones: a) Aprobacidn:
se da curso al mismo si no existen observaciones a la
documentacién soportante, procedencia del gasto y, en
general, la legalidad del mismo; b) Observacién: se
efectian alcances u observaciones gue se rafieren a
errores en el procedimiento gue deben ser considerados,
pero gque no generar la ilegalidad del pago, se da cursc
al mismoc sefialandc los alcances u observaciones &
considerar; c) Devolucién: el decreto se devuelve a la
direccién o jefatura respectiva, ademas de finanzas,
dandc cuenta de documentos o antecedentes que faltan y
que impiden dar curso zl mismo. Una vez que se rednan
los documentos se deben adjuntar e ingresar nuevamente
a la Direccién para dar curso; d) Rechazo: el directar
Se abstiene de dar curso, no lo firma y lo remita via
oficio & la primera autoridad edilicia en cual indica
las razones de la improcedencia del pago.

Antecedentes necesarios para dar curso al decreto. La
revisién de los antecedentes efectuadas por la
Direccién es formal, contable, en caso algunc de mérito
el cual debe ser screditade por el funcionario,
profesional o unidad municipal respectiva por el medio
respectivo. Los antecedentes a considera respecto del
decreto en trémite por parte del Director de Control
son los siguientes: numerc y fecha del decreto de pago,
nombre del proveedor, monto o wvalor y numero de 1la
factura, glosa, imputacién presupuestaria del gasto,
visto bueno de la unidad encargada de constatar el
cumplimiento de la prestacién gue se paga si
correspondiere.

Antecedentes necesarios para decretas de pagos
especificos:

1 Ejecucién de obras o prestacién de servicios:
constancia obligacidn presupuestaria; bases o términos
de referencia y contratos; decreto alcaldicic que
aprueba el contrato; orden de compra si correspondiers;
estado de page visado por quien corresponde; factura o
boleta por el monto a pagar; certificado de la



Inspeccién del trabajo si correspondiere pPor normas de
subcontratacién; cualesquiera otro documento que =se
exijan por las bases o contrate.

2.4.2 Adquisiciones: constancia obligacién presupuestaria;
orden de compra; factura; comprobants de recepcién de
mercaderia; documento de la Unidad Municipal respectiva
con sus documentos de respaldo que justifiquen 1a
compra.

Z2.4.3 Trato directo: documento de 1la Unidad Municipal
respectiva con sus documentos de respalde que
Jjustifique la compra; constancia obligacién
presupuestaria; decreto alcaldicio; factura; recepcidn
© conformidad de los bienes © servicios emanado de la
Unidad respectiva.

2.4.4 Honorarios: constancia obligacién presupuestaria;
contrato a honoraries y decretso alealdicio gue lo
aprueba; informe de la gestidén respectiva; boleta de
honorarios; visto bueno o recepcidn de los servicios o
trabajos efectuado por parte de la Unidad Municipal
respectiva; programa municipal o antecedentes gue
justifican la prestacién respectiva,

3. DEL PROCEDIMIENTO DE LOS DECRETOS ALCALDICIOS.

3.1 LOS DECRETOS ALCALDICIOS son noimas emanadas del
Alcalde que se relacionan, Se pronuncian o resuelven
casos particulares,

3.2 E1 decreto alcaldicio serd elaborado ¥y visado por la
Unidad Municipal que corresponda e ingresado & la
Direccidén de Control para su tramitacién., Deberd
contener las iniciszles de quienes hayan participado en
Su confeccidn con el correspondiente visto bueno.

3.3 BSituaciones a considerar. Después de la revisién se
pueden dar las siguientes situaciones: a) Aprobacién:
se da curso al mismo si no existen observaciones a la
documentacién soportante, procedencia del gasto y, en
general, 1la legalidad del mismo. Se procede a su
remision para la firma correspondienta; b) Observacidn:
se efectian alcances u observaciones gue se refieren a
errores en el procedimiento que deben ser considerados,
PEro que no generar la ilegalidad del instrumento, se
da curso al mismo sefalando con precisidén les alcances
u observaciones a considerar por medio de un oficio del
Director; c) Rechazo: el decreto rechaza y se emite



oficio del Director dando cuenta en forma precisaz de
les hechos Y razones juridicas que atentazn con la
legalidad y gue impiden dar cursc al mismo,

4. DE LOS PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA,

4.1

Los procedimientos de auditoria tienen por finalidad
cumplir efectivamente 1a labor de la Direccidn de
Control y tiene por objeto establecer la planificacién
de las mismas para efectos de detectar las fortalezas
y debilidades en 1os procesos internos y, con el mérite
de estos resultados, adoptar las medidas preventivas y
correctivas necesarias.

La planificacién comprende la emisién de un informe
anual gque debe ser entregado al alcalde, asi como
también el seguimiento y evalunacién de las medidas que
deben adoptar las distintas unidades,

Se realizaran anualmente procesos de auditoria en las
distintas Unidades Municipales, a1 azar y
trimestralmente, El trabajo del afio debe comprendsr la
auditoria de todas y cada una de las Unidades
Municipales incluyends D.A.M. Yy 1los servicios
incorporados.

3. DE LA REPRESENTACION DE LOS ACTOS ILEGALES,

5.1

5.2

El deber contenido en el articulo 2% lstra c de la ley
18.695 de representar los actos ilegales al alcalde se
ejecutara de la manera que se indica en éste acapite.
Dentro de los diez dias que el Director haya tomado
conocimiento del acto que estima ilegal debers emitir
oficio dirigido a la primera autoridad comunal gue de
cuenta de la ilegalidad .indicando con precisidén los
hechos que la configuran, la manera como se produce y
las normas juridicas o reglamentarias que se infringen
con el acto en cuestion.

Transcurridos diez dias desde 1a representacisén
efectuada sin gque se hayan adoptado las medidas por
parte de la primera autoridad para obstar, corregir o
impedir la ilegalidad, el Director de Control pondra
én conocimiento de Contraloria regional por medio de
oficic con copia a la primera autoridad comunal, el
hecho, acto u omisién que configura l1a ilegalidad
remitiendo la totalidad de 1los antecedentes que ha
tenido a la vista para representar dicha ilegalidad.//



MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA BIRECCION DE CONTROL.

OBJETIVO: implementar 1los mecanismos procedimentales gue
posibiliten la realizacién de la auditoria cperativa interna
de la Municipalidad de Cabo de Hornos contribuyendo de esta
forma 2 la legalidad de las actuaciones y actos municipales,

Optimizar los recursos Y el tiempo de manera que esta Direccién
Compuesta por un solo profesional pueda cumplir a cabalidad
con las obligaciones que 1la ley organica constitucional de
municipalidades le encomienda.

El presente reglamento contiene los= procescs relatives a 1la
toma de conocimiento, seguimiento Y cumplimiento de las
observaciones efectuadas por Contraloria; a la emisién de los
decretos de pago, decretos alcaldicios y municipales cuande
corresponda y al establecimiento del plan anual de auditoria.

1. DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBSERVACIONES EFECTUADAS POR LA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.

1.1 Del ingreso. Recepcionados los informes de 13
Contraloria General de 1a Repiblica en la direccidn,
€5L0s seradn ingresados en un libro y archivados en un
registro especial especificando las observaciones
efectuadas a objeto de efectuar la correspondiente
comunicacién a los 6rganocs municipales respectivos.

1.2 De la informacién Y comunicacién. Se procederd a 1a
comunicacién formal de las Observaciones efectuadas a
cada Departamento, Unidad o Seccidn por medio de oficic
Y se agendara en un plazo de quince dias contados desde
el ingreso reuniones con los jefes o encargados y el
personal para efectos de implementar las soluciones.

1.3 Del control. Se brocedsra a 1la revisién de la
implementacién de las correcciones o mejoras en un
plaze de dos messes contados desde el ingreso,
reguiriends 21 informe respectivo.

1.4 Del cumplimiento. Constatado el cumplimiento de las
exigencias requeridas se Procederd a dejar constancia
de las medidas adoptadas y de su implementacign en el
cuadrino respectivo y se informars via oficio a la
pPrimera autoridad comunal para sfectos de informar al
érgano contralor.



2. DEL PROCEDIMIENTO PARA DAR CURSO A LCS DECRETOS DE PAGO.
2.1

&

2.a

4

4.1

Recepcién del decreto, Emitido el decreto de pago
respectivo con la documentacién respectiva se remitirs,
via oficina de partes, para revisién y visto buene a
la Direccién de Control

Situaciones a considerar. Después de la revisién a=
pueden dar las siguientes situaciones: a) Aprobacién:
se da curso al mismo =i no existen observacicnes a 1s
documentacién soportante, procedencia del gasto y, en
general, la legalidad del mismo; b) Observacidn: se
efectian alcances u observaciones que se refieren a
errores en el procedimiento que deben ser censiderados,
pero gue no generar la ilegalidad del pPago, se da curso
al mismo senalando los alcances u observaciones a
considerar; c) Devoluciédn: el decreto se devuelve a la
direccidén o jefatura respectiva, ademas de finanzas,
dandc cuenta de documentos o antecedentes que faltan y
que impiden dar curso al mismo. Una vez gue se rednan
los documentos se desben adjuntar e ingresar nuevamente
a la Direccién para dar curso; d) Rechazo: el director
se abstiene de dar curso, no lo firma y lo remita via
oficio a la primera autoridad edilicia en cual indica
las razones de 1a improcedencia del pago.

Antecedentes necesarios para dar curso al decrete. la
revisién de 1los antecedentes efectuadas por 1la
Bireccién es formal, contable, en caso algunc de mérito
el cual debe ser acreditado por el funcionarie,
profesional o unidad municipal respectiva por el medic
réspective. Los antecedentes a considera respecto del
decreto en tramite por parte del Director de Control
son los siguientes: namero ¥y fecha del decreto de pago,
nombre del proveedor, monto o valor y nuimero de 1la
factura, gleosa, imputacisn presupuestaria del gasto,
visto buenoc de la unidad encargada de constatar sl
cumplimiente de 1a prestacién que se paga si
correspondiere.

Antecedentes necesarios para decretos de pagos
especificos:

Ejecucién de obras o prestacidn de serviecios:
constancia obligacién presupuestaria; bases o términos
de referencia 'y contrates: decreto alcaldicio que
aprueba el contrato; orden de Compra si correspondiere;
estado de pago visado por gquien corresponde; factura o
boleta poer el monto a pagar; certificades de 1s



Inspeccién del trabajo si correspondiere por normas de
subcontratacién; cualesquiera otro documento gue se
exijan por las bases o contrato.

2.4.2 Adguisiciones: constancia obligacién presupuestaria;
orden de compra; factura; comprobante de recepcién de
mercaderia; documento de 1a Unidad Municipal respectiva
con sus documentos de respaldo gque justifiguen la
compra.

2.4.3 Trato directo: documents de la Unidad Municipal
respectiva con sus documentos de respalde que
Jjustifigue la compra; cocnstancia cbligacidn
presupuestaria; decreteo alcaldicio; factura; recepcisdn
o conformidad de los bienes o servicios emanado de 1a
Unidad respectiva.

2,4.4 Honorarios: constancia obligacién presupuestaria;
contrato a honorarios y decretoc alcaldicio gue lo
aprueba; informe de la gestién respectiva; boleta de
honorarios; visto busne o recepcidén de los servicios o
trabajos efectuado por parte de la Unidad Municipal
respectiva; preograma municipal o antecedentes que
justifican la prestacién respectiva.

3. DEL PROCEDIMIENTO DE LOS DECRETOS ALCALDICIOS.

3.1 LOS DECRETOS ALCALDICIOS son normas emanadas del
Alcalde que se relacionan, se pronuncian o resuslven
casos particulares.

3.2 El decreto alcaldicio seri elaborado Yy visado por 1la

' Unidad Municipal que corresponda e ingresado a la
Direccién de Control para su tramitacidén. Debers
contener las iniciales de gquienes hayan participado en
su confeccion con el correspondiente visto bueno.

3.3 Situaciones a considerar. Después de la revisidn se
pueden dar las siguientes situaciones: a) Aprobacidn:
se da curso al mismo si no existen observaciocnes a la
documentacién soportante, procedencia del gasto y, en
general, la lesgalidad del mismo. Se procede a su
remision para la firma correspondiente; b) Observacién:
se efectlan alcances u observaciones que se refieren a
errores en el procedimiento gue deben ser considerados,
PEIO gue no generar la ilegalidad del -instruments, se
da curso al mismo sefialando con precisién los alcances
u observacicnes a considerar por medio de un oficio del
Director; c¢) Rechazo: el decreto rechaza y se emite



oficio del Director dando cuenta en forma precisa de
los hechos y razomes juridicas gue atentan con la
legalidad y gue impiden dar cursc al mismo,

4. DE LOS PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIR,

4.1

4.2

Los procedimientos de aunditoria tienmen por finalidad
cumplir efectivamente la labor de 13 Direccién de
Control y tiens por objetc establecer la planificacién
de las mismas para efectos de detectar las fortalezas
¥y debilidades en los procesos internos ¥, Ccon el mérito
de estos resultados, adoptar las medidas preventivas y
correctivas necesarias.

La planificacién comprende la emisién de un informe
anual gue debe ser entregade al alcalde, asi como
también el seguimiente y evaluacién de las medidas que
deben adoptar las distintas unidades.

Se realizaran anualmente procesos de auditoria en las
distintas Unidades Municipales, al azar ¥
trimestralmente. El trabajo del afio debe comprender la
auditoria de todas y cada una de 1las Unidades
Municipales incluyende D.A.M. Yy los servicies
incorporados.

5. DE LA REPRESENTACION DE LOS ACTOS IL.EGALES,

5.1

< P

2.3

El deber contenido en el articulo 29 letra c de 1la ley
16.695 de representar los actos ilegales al alcalde se
ejecutara de la manera que se indica en éste acapite,.
Dentro de los diez dias que el Director haya tomade
conocimiento del acto gue estima ilegal deberd emitir
oficio dirigido a 1la primera asutoridad comunal que de
cuenta de la ilegalidad indicando con precisién 1los
hechos que la configuran, la manera como se produce y
las normas juridicas o reglamentarias gue se& infringen
con el acto en cuestién.

Transcurridos diez dias desde 1a representacién
efectuada sin gue se hayan adoptade las medidas por
parte de la primera autoridad para obstar, corregir o
impedir la ilegalidad, el Director de Control pondra
en conocimiento de Contraloria regional por medioc de
oficio con copia a la primera autoridad comunal, el
hecho, acto u omisién que configura la ilegalidad
remitiende la totalidad de 1los antecedentes que ha
tenido a la vista para representar dicha ilegalidad.//



