g 3 REPUBLICA DE CHILE
b — ¢ I.MUNICIPALIDAD DE CHILE
e ALCALDIA
Huala

DECRETO EXENTO N¢@: 02099/2023

MAT. APRUEBA MANUAL CONTROL INTERNO
V1.0

Hualafie, 28/04/2023

VISTO:

1. La ley 19.880 que establece los procedimientos Administrativos que rigen los actos de
la Administracién del Estado y sus modificaciones

2. La Ley 18.575 Organica Constitucional sobre Bases de la Administracion del Estado y
sus modificaciones

3. El articulo 29° de la Ley 18.695 Orgéanica Constitucional de Municipalidades, que
establece las funciones de la unidad de control.

4. La resolucion exenta N°1485 de fecha 02 de Septiembre de 1996, de la Contraloria
General de la Republica, que aprueba normas de control interno.

5. Sobre las fiscalizaciones de las corporaciones y fundaciones municipales, que puede
realizar la unidad de control en conformidad al articulo 135° y 136° de la Ley
N°18.695.

6. Lo dispuesto en el articulo 9° de la Ley 10.285, sobre Acceso a la Informacion Publica
y lo establecido en los articulos 59°,60°, 61°de la Ley 18.575, Organica Constitucional
de Bases de la Administracién del Estado.

CONSIDERANDO:

1. La necesidad de contar con un Manual para la Direccién de Control, con el fin de
estandarizar, normar y establecer por escrito el conjunto de procedimientos
necesarios que se deben realizar en la unidad, para alcanzar los objetivos que debe
cumplir, sirviendo como guia de induccién y control orientando al personal adscrito en
la ejecucion de las actividades, y con la finalidad de agilizar los procesos permitiendo
de paso determinar las necesidades humanas, técnicas y administrativas que requiera
la administracion.

2. La existencia del MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE CONTROL
INTERNO, Version 1.0, debidamente trabajado y visado por la Direccion Juridica,
Direccién de Control Interno, el Administrador Municipal y la Alcaldesa.

3. Las atribuciones que me confiere la Ley 18.695 Organica Constitucional sobre
Municipalidades

DECRETO:

1. APRUEBASE: MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE CONTROL
INTERNO, Versién 1.0, el que formara parte integrante del presente decreto.

1. INSTRUYASE la aplicacion del presente Manual de Procedimientos a la Direccién de
Control de la Municipalidad de Hualafié, a partir de la fecha de este decreto.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DE LA
DIRECCION DE CONTROL INTERNO

Version 1.0

Elaborado Revisado Aprobado

Ana Elisa Machuca Bravo | Ana Maria Uribe Fuentes
Directora Juridica Directora de Control
Interno

Carolina Muioz Nufiez
Alcaldesa

Marcelo Hernandez Rojas
Administrador Municipal

Hualané, 25 de abril de 2023
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CAPITULO |
OBJETIVOS, ALCANCES, DEFINICIONES

Articulo 1° Objetivo: el presente Manual de Procedimiento tiene como objetivo establecer
la modalidad para realizar auditorias internas y servir de instrumento de apoyo a los
funcionarios de la Direccion de Control Interno de la llustre Municipalidad de Hualafié, en la
realizacion de estas, asi como establecer los procedimientos en los cuales tendra
participacion de conformidad a la normativa vigente.

Articulo 2° Alcance; de acuerdo a lo establecido en la letra a) del articulo 29° de la ley N°
18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y de conformidad a lo indicado en el
numeral 45, de la resolucidon exenta N° 1485, de 1996, de la Contraloria General de la
Republica, es aplicable a la totalidad de la estructura municipal, sus procesos y funciones
y se acota con una planificacién de auditorias a realizar durante un periodo determinado.

Articulo 3° Definiciones: Es fundamental unificar criterios en lo relativo a las definiciones
de los siguientes conceptos fundamentales de la materia que trata el presente manual:

e Auditoria: Es un examen critico , sistematico e imparcial, que realiza una persona o
grupo de personas independiente del objeto auditado, con el fin de evaluar los
sistemas de control interno, la eficacia de la gestion, la identificacion de riesgos y/o
el cumplimiento de las normas legales atingentes.

e Control Interno: Es un conjunto de medidas adoptadas por la Organizacion, de sus
diversos procesos y procedimientos, para resguardar sus recursos y garantizar el
cumplimiento de politicas, planes, programas objetivos y normativa legal.

e Eficacia: Cumplimientos de los objetivos planteados, sin considerar los tiempos ni
costos involucrados.

e Eficiencia: Cumplimientos de los objetivos planteados, en el menor tiempo posible
y a costos razonables (uso 6ptimo de recursos).

e Documentacion de respaldo: Antecedentes que sustentan las actuaciones,
operaciones, sistemas y/o programas auditados.

e Validacidn: Verificacion del cumplimiento de requisitos.

e Evidencia: Antecedentes que sustentan las irregularidades, infracciones y/u
observaciones.

e Papeles de trabajo: Documentos (fisicos y/o electronicos) que respaldan el trabajo,
gue son preparados y guardados por los auditores internos. Estos papeles deben
registrar las informaciones obtenidas y los analisis efectuados que sirven de base
para las observaciones y recomendaciones que se efectuen.

e Riesgo: Es la incertidumbre en la ocurrencia de un acontecimiento no deseado,
afectando el cumplimiento de metas y objetivos especificos. El riesgo se mide en
términos de probabilidades e impacto.

e Matriz de riesgo: Herramienta usada para obtener una vision sistematica del analisis
de procesos, sus riesgos, la severidad de los mismos, los controles asociados y la
exposiciéon al riesgo que presenta cada uno.

e Inspecciones, revisiones peridédicas, controles en terreno: Procedimiento
simplificado de indagacion, que tiene por objetivo la constatacion material y/o legal
de uno o varios hechos.

Municipalidad de Hualané - Fono: 75-2-600150 — E-mail: alcaldia@ hualane.cl - www.hualane.cl — facebook.com/comuna.dehualane



http://www.hualane.cl/

ﬁnn‘iﬁ.lllh}‘é . Wfcacidy
REPUBLICA DE CHILE S s,
ILUSTRE MUNICIPALIDAD HUALANE )
DEPARTAMENTO ASESORIA JURIDICA

Otuny @

/pa,,

(!
Bualafié

CAPITULO Il
ASPECTOS GENERALES

Articulo 4° Por control interno se entiende el sistema integrado por el esquema de
organizacion y el conjunto de planes, métodos, principios, normas, procedimientos y
mecanismos de verificacién y evaluacion adoptados por la Municipalidad con el fin de
procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracién
de informacion y los recursos se realice de modo ordenado, tendientes a lograr proteger los
activos y asegurar, en la medida de lo posible, exactitud, legalidad y veracidad de los
registros, cumplimiento y observancia de la normatividad administrativa y que los planes,
proyectos, y programas se ajusten a las necesidades y planteamientos de la institucion,
volcados al beneficio de la comunidad.

Articulo 5° Las atribuciones, obligaciones y funciones de la Direccion de Control estan
expresamente sefialadas en el articulo 29° de la Ley 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades.

Por su parte, el articulo 18° del Decreto N° 2421 que Fija el texto refundido de la ley de
organizacion y atribuciones de la contraloria general de la republica, sefala que: “los
contralores, inspectores, auditores, o empleados con otras denominaciones que tengan a
su cargo estas labores quedaran sujetos a la dependencia técnica de la Contraloria
General”

Articulo 6° Constituye una labor primordial de la Direccion de Control la supervigilancia del
Sistema de Control Interno Institucional, pues en dicho elemento se asegura el adecuado
funcionamiento del municipio, tanto en sus aspectos legales administrativos, como
presupuestarios, financieros y contables.
La estructura de control interno se ha definido como el conjunto de planes, métodos,
procedimientos y otras medidas, incluyendo la actitud de la autoridad, de que dispone una
institucion para ofrecer garantia razonable de que se han cumplido los siguientes objetivos
generales:
- Promover las operaciones metodicas, economicas, eficientes y eficaces y los
productos y servicios de calidad, acorde con la mision que la institucion debe cumplir
- Preservar los recursos frente a cualquier perdida por despilfarro, abuso, mala
gestion, errores, fraudes e irregularidades
- Respetar las leyes, reglamentaciones y directivas de la autoridad,
- Elaborar y mantener datos financieros y de gestién fiables y presentados
correctamente en informes oportunos.

CAPITULO 1l
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DEL PERSONAL DE LA DIRECCION DE CONTROL

Articulo 7° En general, corresponden al personal de la Direccion de Control Interno las
labores contempladas en los articulos 29°, 67°, 81°, 135°, 136° de la Ley 18.695 Organica
Constitucional de Municipalidades; lo dispuesto en el articulo 9° de la Ley 20.285, sobre
Acceso a la Informacién Publica y lo establecido en el articulo 59°, 60° y 61° de la Ley
18.575, Organica Constitucional de Bases de la Administracién del Estado.
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Articulo 8° En lo particular, al personal de la Direccién de Control le compete:

- Efectuar el control de legalidad, con el fin de asegurar el respeto a la ley en el manejo
de los fondos municipales, sujetando la actividad financiera al ordenamiento juridico
existente

- Desarrollar directamente las actividades de control interno en las oficinas, secciones,
departamentos y direcciones de la Municipalidad, de acuerdo con los programas de
trabajo aprobados por el Director de Control y la Autoridad Municipal, aplicando los
procedimientos técnicos especificos.

- Aplicar las pruebas de auditoria que correspondan en relaciéon con los estados
contables y presupuestarios que prepare la Direccién de Administracion y Finanzas.

- Preparar informes sobre las actividades inspectivas o evaluativas que se cumplan u
otros estudios técnicos que hayan sido necesarios en el desarrollo de su actividad.

- Cualquier otra labor técnica de inspeccion, evaluacion, analisis o estudio que le sea
requerida para el cumplimiento de la funcion de control, de acuerdo con su
especializacion técnica o profesional, siempre que no colisione con las competencias
propias de otro Departamento.

- Conforme criterios fijados por la Contraloria General de la Republica, los auditores
internos no pueden ejecutar funciones sumariales.

Articulo 9° Con el fin de desarrollar funciones inherentes a su cargo, el personal de la
Direccion de Control podra:

- Solicitar para el examen, obligandose a su posterior restitucion, de documentos,
comprobantes, formularios, informes etc.

- Acceder para su examen a registros que consten en sistemas computacionales que
contengan informacién relacionada con Departamentos, Direcciones, Oficinas
Municipales, Departamentos de Educacién y Salud.

- Solicitar informacion relativa solamente a su funcidon de control, a las distintas
unidades del municipio, estando obligadas estas ultimas a proporcionarlas cuando los
antecedentes sean necesarios para el cumplimiento oportuno y eficaz de la labor
contralora.

Articulo 10° En el cumplimiento de sus funciones ya sea de control de legalidad, como de
auditoria, el personal de la Direccién de Control debera tener presente especialmente las
siguientes normas técnicas:
- Normas de Control Interno aprobadas por la Contraloria General de la Republica
mediante resolucion exenta N° 1.485 de 1996.
- Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacidon contenidas en el Oficio
N° 60.820 de 2005, de la Contraloria General de la Republica.
- Procedimientos contables para el Sector Municipal, contenidos en el Oficio N°36.640
de 2007, de la Contraloria General de la Republica.
- Procedimiento sobre Rendicidn de Cuentas establecidos mediante Resolucidon exenta
N° 30, de 2015, de la Contraloria General de la Republica.
- Clasificaciones presupuestarias contempladas en el Decreto N°854 de 2004, de la
Direccién de Presupuestos del Ministerio de Hacienda.
- Cualquier otra disposicion que impartan los organismos del estado y el propio
municipio.
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CAPITULO IV
SOBRE AUDITORIAS QUE DESARROLLE LA DIRECCION DE CONTROL

Articulo 11° Las auditorias que deban realizarse en las Unidades y Dependencias
municipales deberan ser dispuestas por escrito y se regirdn por el procedimiento respectivo,
dando cumplimiento a sus etapas, segun regulacion legal y el procedimiento de auditoria
propio del municipio.

Articulo 12° Todos los funcionarios de la Municipalidad deberan prestar la mayor
cooperacion y facilidades materiales necesarias al personal de la Direccion de Control, en
relacién con las labores de revision que les hayan sido asignadas.

Articulo 13° En todos los casos, finalizada la auditoria, debera informarse a la Autoridad
Municipal y proponerse las medidas correctivas y preventivas que correspondan.

CAPITULO V
FUNCIONES DE LA DIRECCION DE CONTROL INTERNO

Articulo 14° Como apoyo a su labor técnica, la Direccion de Control deberd mantener un
archivo actualizado con la normativa aplicable en las diversas actividades de las unidades
gue le corresponde examinar.

Articulo 15° La Direccion de Control le corresponderan las siguientes funciones, de
acuerdo al articulo 29° de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades:

a) Realizar la auditoria operativa interna de la municipalidad, con el objeto de fiscalizar
la legalidad de su actuacion;

b) Controlar la ejecucion financiera y presupuestaria municipal;

c) Representar al alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de ello
al concejo, para cuyo objeto tendra acceso a toda la informacion disponible. Dicha
representacion debera efectuarse dentro de los diez dias siguientes a aquel en que
la unidad de control haya tomado conocimiento de los actos. Si el alcalde no tomare
medidas administrativas con el objeto de enmendar el acto representado, la unidad
de control debera remitir dicha informacion a la Contraloria General de la Republica;

d) Colaborar directamente con el concejo para el ejercicio de sus funciones
fiscalizadoras. Para estos efectos, emitira un informe trimestral acerca del estado de
avance del ejercicio programatico presupuestario; asimismo, debera informar,
también trimestralmente, sobre el estado de cumplimiento de los pagos por concepto
de cotizaciones previsionales de los funcionarios municipales y de los trabajadores
gue se desempefian en servicios incorporados a la gestion municipal, administrados
directamente por la municipalidad o a través de corporaciones municipales, de los
aportes que la municipalidad debe efectuar al Fondo Comun Municipal, y del estado
de cumplimiento de los pagos por concepto de asignaciones de perfeccionamiento
docente.

e) En todo caso, debera dar respuesta por escrito a las consultas o peticiones de
informes que le formule un concejal;

f) Asesorar al concejo en la definicion y evaluacién de la auditoria externa que aquél
puede requerir en virtud de esta ley;

g) Realizar, con la periodicidad que determine el reglamento sefialado en el articulo 92,

Municipalidad de Hualané - Fono: 75-2-600150 — E-mail: alcaldia@ hualane.cl - www.hualane.cl — facebook.com/comuna.dehualane
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una presentacion en sesion de comision del concejo, destinada a que sus miembros
puedan formular consultas referidas al cumplimiento de las funciones que le
competen.

Articulo 16° Otras funciones de la Direccion de Control:

a) Articulo 81°, inciso primero de la Ley N° 18.695, Ley Organica Constitucional de
Municipalidades: “El concejo solo podra aprobar presupuestos debidamente
financiados, correspondiéndole especialmente al jefe de unidad encargada de
control, o funcionario que cumple esa tarea, la obligacion de representar a aquel,
mediante un informe los déficit que advierta en el presupuesto municipal los pasivos
contingentes derivados entre otras causas de demandas judiciales y las deudas con
proveedores, empresas de servicios y entidades publicas, que puedan no ser
servidas en el marco del presupuesto anual. Para estos efectos, el concejo debera
evaluar trimestralmente el programa de ingresos y gastos, introduciendo las
modificaciones correctivas a que hubiere lugar a proposicion del alcalde.”

b) Articulo 67°, de la Ley N° 18.695, “El jefe de la Unidad de Control, debera suscribir
junto con el secretario municipal el Acta de Traspaso de Gestion del alcalde de su
periodo alcaldicio, sin embargo, podran no suscribirla si no estuviesen de acuerdo
con sus contenidos, debiendo comunicar de ello al alcalde que termina su mandato.
Dicha Acta de Traspaso de Gestion se entregara tanto al alcalde que asume como
a los nuevos concejales que se integraran, a contar de la instalacién del concejo”

c) Articulo 8°, de la Ley 19.803, Establece Asignacion de Mejoramiento de la Gestidon
Municipal: “Correspondera al concejo municipal evaluar y sancionar el grado de
cumplimiento de los objetivos de gestion institucional y las metas de desempefio
colectivo por areas de trabajo, segun el informe que al efecto le presente el
encargado de la unidad de control del municipio”

d) Velar por la observancia de las normas de las instrucciones dispuestas en la Ley N°
20.285 Sobre Acceso a la Informacion Publica. “Las reparticiones municipales, el
encargado de control interno, Unidad de Transparencia y la Administracion
Municipal, tendran la obligacién de velar por la observancia de las normas del “Titulo
lIl de la Transparencia Activa”, sin perjuicio de las atribuciones y funciones que esta
ley encomienda al Concejo para la Transparencia y a la Contraloria General de la
Republica”

e) Efectuar las demas auditorias que la Alcaldesa o el Concejo le sefialen.

Articulo 17° Procedimientos de Revision y Auditoria:
1.- Procedimiento de Revision de Decretos de Pago:

Se establecen pasos a seguir por la Direccién de Control Interno, para dar visto bueno a los
decretos de pago de monto superior a 30 UTM, controlando su legalidad asi como la
existencia y presentacion de documentacion de sustento del mismo.

Ademas de los siguientes Decretos Alcaldicios:
- Decretos de traspaso de Cuentas Corrientes.
- Contrato de Prestacion de Servicios de sobre 30 UTM.
- Decretos de reintegro sobre 30 UTM.
- Decretos de modificacion presupuestaria.
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- Decretos de cheques caducados.

- Decretos de viaticos de funcionarios municipales, educacion, salud y Concejo
Municipal.

- Decretos que aprueban Bases y TDR por sobre los 30 UTM.

- Decretos de Adjudicacion, Modificacion, Paralizacion, Ampliacion y todo lo
relacionado a Obras mayores de 30 UTM.

- Decretos de Convenio Marco y Trato Directo mayores a 30 UTM.

El procedimiento contemplara, las siguientes etapas:

a) Recepcion del Decreto de pago por la Direccion de Control Interno.

b) Examen y revision del decreto de pago y documentos de respaldo, en cuanto a su
legalidad y ejecucion presupuestaria y financiera. No es competencia del organismo
de control realizar un analisis de forma de los documentos cuyo visto bueno se
solicita, como tampoco sera considerado un fundamento valido para su rechazo o
devolucion algun defecto menor y de forma detectado.

c) En caso de que el examen no presente reparos de fondo, sera firmado y despachado
a los siguientes firmantes (Secretario Municipal, Administrador y Alcaldesa).

d) En caso de que del examen realizado al decreto este arroje observaciones de fondo,
estas seran devueltos al Director(a) y clasificadas de la siguiente forma:

Decreto de pago observado: Da curso al decreto, formulando alcance u observaciones en
caso de detectar fallas de procedimiento. En este caso se firma el decreto, y se especifican
las observaciones por medio electrénico pertinente, quedando una copia en la Direccion.

Decreto de pago devuelto: En caso de faltar antecedentes, el decreto se devuelve a
Finanzas con una nota informando los antecedentes faltantes, y una vez subsanada la
observacion vuelve a ingresar a la Direccion de Control.

Decreto rechazado y representado: Se abstiene de dar curso al decreto de pago, el decreto
se devuelve a Finanzas con una nota informando los antecedentes observados. Ademas
de la generacion de un oficio fundamentando la improcedencia del pago.

2.- Procedimiento Informes de Auditoria Interna:

Se establecen los pasos a seguir para la planificacidon y realizacion adecuada de la auditoria
interna del municipio a lo largo de un afio, permitiendo detectar fortalezas y debilidades en
el funcionamiento del actuar municipal, con el fin de tomar las acciones correctivas para
lograr una adecuada gestion interna.

Auditoria:

a) Determinar el alcance de la revision, los departamentos afectados y el marco legal
correspondiente a la auditoria a realizar

b) Evaluacién del actuar interno de los departamentos a auditar, en relacion al marco
legal, para lo cual realizan visitas a los departamentos y se solicita informacién en
los casos que proceda

c) Envio de un pre informe de auditoria a los departamentos auditados, quienes tendran
un plazo de diez dias habiles para responder
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d) Una vez recibidas las respuestas de las observaciones por departamento, se
confecciona el informe final con sus respectivas observaciones, conclusiones y
recomendaciones

e) Emision del Informe mediante oficio a la Alcaldesa, Administrador Municipal, Concejo
si procede y direccion/unidad auditada, a través de la oficina de partes.

f) En el caso de que existan observaciones a ser subsanadas, se entregara un plazo
de diez dias hébiles para ello.

3.- Elaboracion de Informes Balance Presupuestario Trimestrales

El Informe Trimestral de Balance Presupuestario, es el instrumento mediante el cual se
informa al concejo municipal el avance presupuestario como la situacion financiera
municipal, asi como el cumplimiento de ciertas obligaciones establecidas en los articulos
29° y 81° de la Ley N° 18.695 Orgéanica Constitucional de Municipalidades. A lo largo del
afo se deben entregar cuatro informes, correspondientes a los cuatro trimestres existentes
desde enero a diciembre, los cuales deberan ser entregados al concejo dentro de los 20
dias habiles siguientes al término del trimestre respectivo.

La Direccion de Control Interno elabora Informe Trimestral con la informacion recibida,
mediante la cual se describe la situacion presupuestaria y financiera municipal y se
entregan las observaciones que surgen a partir de la situacion descrita.

4 - Revision de Decretos Alcaldicios:

Se establece la revision de los siguientes decretos alcaldicios que versen sobre las
siguientes materias, que no son de origen patrimonial:
- Patentes comerciales, Industriales, Profesionales, Alcoholes.
- Decretos de Subvencion Municipal a Organizaciones territoriales y funcionales.
- Contratacion de personal municipal de planta, contrata, honorarios a suma alzada,
cbdigo del trabajo, Estatuto Docente, Estatuto Atencién Primaria de Salud.
- Decretos que modifican la emision y/o anulacion de licencias de conducir.
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