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APRUEBA MANUAL PROCEDIMIENTO QUE
ESTABLECE LA GESTION DPE CONTROL EN EL
DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL.

DECRETO ALCALDICIO N: 5690 -

CALBUCO; 14 JUL, 2023

VISTOS Y TENIENDO PRESENTE:
1. Lo dispuesto en el artfculo 29° de la Ley N°18.695, Orgénica Constitucional de
Municipalidades, que fija las funciones de la Unidad Encargada de Control.
2. La necesidad de estandarizar la gestién de control en el Departamento de Salud
Municipal.
3. Las Facultades que me confiere la Ley N°18.695 Orgénica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones.

DECRETO:

1. APRUEBESE, el signiente Manual de Procedimientos que establece la
Control en el Departamento de Salud Municipal.
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presente manual comenzara a regir de la fpehh % Eighe:

-1 NCISCO,CALBUCOY GUERRERO

DISTRIBUCION: Sr. Alcalde, Administradora Municipal, Secretaria Municipal,
Direccién de Contrel Municipal, Director DESAM, Director Cesfam, Encargado
Control DESAM, Oficinas Departamento de Salud Municipal.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE CONTROL
MUNICIPAL

Objetivo del Manual de Procedimiento

Contar con un instrumento de trabajo que establezca la gestion de Control en el Departamento
de Salud Municipal, ¥ que sea una herramienta prictica con la descripeion de las actividades
de los trabajos a desarrollar por esta unidad en lo relacionado a los actos administrativos
emanados por dicho departamento.,

L Funciones de la Unidad de Control establecidas en el articulo 29° de Ia Ley
18.695.

La Unidad de Control del Departamento de Salud Municipal deberd cumplir con las
funciones establecidas en el articulo 29 de Ia Ley 18.695, Orgénica Constitucional de
Municipalidades Ie ha definido las siguientes funciones:

a) Realizar la auditoria operativa interna del Departamento de Salud Municipal, con el objeto
de fiscalizar la Jegalidad de su actuacion;

b) Controlar Ia ejecucién financiera y presupuestaria municipal;

¢} Representar al alcalde los actos municipales que estime ilegales, informando de ello al
concejo, para cuyo objeto tendrd acceso a toda la informacién  disponible.
Dicha representacién deberd efectuarse dentro de los diez dias siguientes a aquel en que la
unidad de control baya 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 informacién a la Contraloria General de la Republica;

d) Colaborar directamente con el concejo pata el ejercicio de sus fiunciones fiscalizadoras,
Para estos efectos, emitir4 un informe trimestral acerca del estado de avance del ejercicio
programdtico presupuestario; asimismo, deberd informar, también trimestralmente, sobre el
estado de cumplimiento de los pagos por concepto de cotizaciones previsionales de los
funcionarios municipales y de los trabajadores que se desempefian en servicios incorporados
a la gestibn municipal, administrados directamente por la municipalidad o a través de
corporaciones municipales, de los aportes que la municipalidad debe efectuar al Fondo
Comiin Municipal, y del estado de cumplimiento de los pagos por concepto de asignaciones
de perfeccionamiento docente. En todo caso, debera dar respuesta por escrito a las consultas
o peticiones de informes que Ie formule un concejal;

€) Asesorar al concejo en la definicién y evaluacién de la auditoria externa que aquél puede
requerir en virtud de esta ley; y
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L Procedimiento para realizar las Aunditorias Operativas y control de Ia
Gestién Municipal

El Objetivo de realizar auditorfa operativa interna en el Departamento de salud
Municipal es fiscalizar la legalidad, el sistema de control de gestion y la eficiencia de
st actuacion.

La Unidad de Control del Departamento de Salud cadz afio realizard la programacién
de auditorfas y fiscalizaciones que considera materias no abordadas o que han quedado

pendientes de revisiones en periodos anteriores y/o a sugerencias realizadas por
Contraloria Regional de los Lagos.

Se podrd solicitar una auditorfa especifica a peticién del Sr. Alcalde, Concejo Municipal,
Administrador Municipal a la unidad que de acuerdo a su evaluacion u apreciacién lo
requiera mediante oficio dirigido a la Unidad de Control DESAM.

El plan anual de la Unidad de Control DESAM se presentard ante ¢l Alcalde para su
aprobacién mediante Decreto Alcaldicio.

La etapa de ejecucidn comprende la realizacién de actividades necesarias para el
desarrollo de cada auditoria o fiscalizacién, sea planificada o proveniente de

requerimiento especifico (demanda esponténea) ¥ posterior confeccion del informe
final.

El Encargado de Control DESAM comunicars al auditado la materia, el objetivo v se
solicitard la informacién necesaria para Ia realizacién de las actividades de auditoria o
fiscalizacitn, ademds de otros aspectos vinculados al trabajo a realizar.

1. Definiciones:

) Auditoria: es el proceso de analisis, critico, metodolégico y sistemético, y de
examen de todas o algunas de las actuaciones, operaciones, sistemas o
programas ejecutados por el auditado, iniciado de acuerdo a lo establecido en el
plan de trabajo 0 a peticion del Alcalde o del Concejo Municipal.

b) Auditado o Fiscalizado: Unidad de la Municipalidad o de los Servicios
Traspasados de Educacién y Salud, sujeto a una auditoria o fiscalizacitn por
parte de Ia Unidad de control de Ia Municipalidad.

¢) Documentacién de Respaldo: Antecedentes que respaldardn el trabajo de auditoria

realizado por la Unidad de Control, lo que sustentara las conclusiones del trabajo
realizado.
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Evidencia: Antecedentes o papeles de trabajo que sustentan las conclusiones que se
detecten en la auditoria o fiscalizacion,

Pruebas: Diligencias a ejecutar por parte del funcionario a cargo de la auditoria
con el fin de dar cumplimiento al objetivo planteado.

Papel de Trabajo: Documento preparado por el funcionario a cargo de la
auditoria, en que constan los datos, la informacién utilizada y los resultados de
las pruebas efectuadas en la ejecucion de una auditorfa o fiscalizacion.

Decreto de Pago: es un acto adminisirativo mediante el cual se dispone o decreta
efectuar un egreso, 1o cual se materializa mediante este documento, que ordena
2 las unidades que correspondan el pagar a un proveedor, o a girar a una
determinada persona natural o juridica, cierta cantidad de dinero por el motivo
que se individualizars en cada caso.

Legalidad: Cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias u ofras
normativas que rijan al auditado.
Eficacia: Cumplimiento de los objetivos planteados ¥ los resultados previstos.

Eficiencia: Relacién 6ptima entre los recursos utilizados ¥ los productos
entregados, en términos de cantidad, calidad y oportunidad.

Imputacién: Identificacién de acuerdo a la fuente de ingreso o finalidad del
gasto.

Demanda espontdnea: actividades de pgestién interna, auditorfas o
fiscalizaciones no contempladas en el plan anual de auditorfas y fiscalizaciones
de la Unidad de Control.

2. Obligaciones del Funcionario a cargo de Iz Aunditoria:

2)

b)
©)

d)

Comunicar a su Jefe Directo sobre eventuales conflictos de interés que pudieran
afectar en el desarrollo de las finciones encomendadas.

Ejecutar las auditorias conforme a las disposiciones legales vigentes.
Respetar los principios de imparcialidad, independencia, debido proceso,
bilateralidad, eficiencia, eficacia, responsabilidad, coordinacién, probidad,

celeridad y economia procedimental.

Respaldar documentadamente el Informe Final de auditoria o fiscalizacion.




e} Guardar la debida reserva de la informacién de que disponga o tome
conocimiento, en conformidad con la normativa vigente.

f) Informar a la respectiva jefatura las situaciones irregulares que detecte ajenas al
dmbito de la auditoria ejecutada.

g) Efectuar otras funciones y tareas que le asigne su superior Jjerdrquico

3. Requerimiento de Informacion.

Para cumplir con las Auditorias y Fiscalizaciones establecidas en e] Plan de Trabajo el
encargado de Control DESAM, podré requerir toda la informacién necesaria para el
mejor desempefio de sus labores. Sin perjuicio del libre acceso a los archivos, sistemas
informaticos u otras fuentes de informacién que disponga la Unidad auditada.

Los requerimientos de informaci6n se efectuarén por escrito o por correos electrénicos
debiéndose indicar en ellos los documentos o antecedentes solicitados y el plazo
dispuesto para su entrega. Los requerimientos que se formulen por via electrénica
deberén realizarse a través de medios institucionales y su notificacién se entenders
realizada a contar del dia h4bil siguiente al de su emisién.

Excepcionalmente, atendida la naturaleza de la informacién, las solicitudes de que trata
este punto podran realizarse en forma verbal, debiendo, en todo caso, quedar constancia
de ellas en los documentos de respaldo de 1 anditoria o fiscalizacién realizada.

En caso de incumplimiento de los requerinientos de informacién se procederd a reiterar
la solicitud fijando un nuevo plazo de entrega con copia al Administrador Municipal.
De no entregarse la informacién o no indicarse el motivo que, fundamenia la no entrega
de la informacién, el Encargado de Control DESAM pondré en conocimiento al Sr.
Alcalde, al cual se le sugerird efectuar los procesos administrativos que correspondan,
para determinar las responsabilidades del auditado.

4. Auditorias o Fiscalizaciones.

Las auditorfas y/o fiscalizaciones pueden adoptar una o mis de las siguientes
modalidades:

a) De cumplimiento: Destinada a verificar que las actuaciones, operaciones,

sistemas y programas y los aspectos de probidad cumplan con el marco juridico
que rija al auditado.

b) Financiera: Tiene por objeto determinar la exactitud y/o rtazonabilidad
financiera de un auditado con el marco de referencia regulatorio aplicable,

5




S.

e

¢) En general, efectuard auditarfa con el objeto de velar por el cumplimiento de las

normas juridicas que rigen la Municipalidad y sus Servicios Traspasados.

La fiscalizacién serd un procedimiento simplificado, que podrd adoptar las
mismas modalidades sefialadas anteriormente.

Evaluacién Control Interno: En Ia ejecucién de las auditorias, el Encargado de
Control evaluard los sistemas, procedimientos y estructuras organizacionales de

control interno del auditado, con el objeto de detectar deficiencias y vacios en
ellos.

En las fiscalizaciones, el examen del control intemmo se relacionard con los

sistemas, procedimientos y estructuras organizacionales de control que involucra
el hecho o la situacién auditada.

Del Examen de Cuenta: Corresponde a Ia revisién de los hechos econ6micos
registrados en las cuentas de los auditados y su documentacién de respaldo,
relacionada con la custodia, administracién, recaudacién, recepcion, inversi6n,
Pago o, en su caso, rendicidn de recursos. A través de dicho examen se verificard
los atributos de legalidad, fidelidad de la documentacidn de respaldo, acreditacién,
exactitud de los céleulos, proporcionalidad e imputacién que deben concurrir en
Ias cuentas.

Anglisis de la Informacién: en el proceso de auditoria se procedera analizar 1a
informacién proporcionada con el fin de comprobar, entre otros aspectos, su
integridad (informacién completa) y veracidad (datos fidedignos).

El auditor realizaré la verificacion del cumplimiento normativo, la revisién de los
expedientes de rendicién de cuentas, de los estados financieros o de la eficiencia
Y eficacia en las actuaciones, operaciones, sistemas o programas ejecutados porel
auditado, Se realizardn las diligencias que el auditor estime necesarias de acuerdo
con las circunstancias y la naturaleza de la informacién disponible (verificacién
documental, visitas a terreno, declaraciones entre otras).

Las pruebas podran ejecutarse sobre el universo o una muestra de la informacion
disponible en los sistemas informaticos del auditado o de la que se les requiera

conforme a los objetivos de Ia auditoria, lo que se indicari en el respectivo
informe. .

En aquellos casos en que se requieran de conocimientos técnicos o habilidades
especializadas el Encargado de Control podra solicitar informes especificos a los

profesionales de otras unidades municipales para respaldar y sustentar la auditoria
o fiscalizacién que se est4 realizando.
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8. Informe Final: La auditoria y/o fiscalizacién terminara con un informe final en

el que se indicard la materia, los antecedentes generales, conirol interno y las
observaciones y/o vacios detectados, conclusiones y/o recomendaciones y los
plazos para responder las observaciones.
El Jefe o encargado de la Unidad auditada debera emitir respuesta fundada en el
plazo establecido en el informe contados desde la recepcion del mismo. No
obstante, en situaciones especiales, calificadas por el auditor, podré aumentar o
disminuir dicho plazo.

En el evento que se acredite la realizacién de acciones que corrijan las infracciones,
irregularidades, deficiencias y/o vacios detectados, las observaciones se considerarin
‘ subsanadas y se comunicardn 2 la unidad auditada por medio de oficio conductor.

II.  Informes Trimestrales de Ia situacién presupuestaria y financiera de Ia
Munijcipalidad y servicios traspasados.

Una vez que la Direccién de Administracién y Finanzas hace entrega del Balance Trimestral
de Ingresos y Gastos de la Municipalidad y los servicios incorporados, la Direccién de
Control remitira al Alcalde y al Concejo Municipal un informe trimestral acerca del estado
de avance del ejercicio programdtico presupuestario; asimismo, deberd informar, también
trimestralmente, sobre el estado de cumplimiento de los pagos por concepto de cotizaciones
previsionales de los funcionarios municipales y de los trabajadores que se desempeftan en
servicios incorporados a la gestibn municipal, administrados directamente por la
municipalidad o a través de corporaciones municipales, de los aportes que la municipalidad
debe efectuar al Fondo Comiin Municipal, y del estado de cumplimiento de los pagos por
concepto de asignaciones de perfeccionamiento docente.

IV.  Procedimiento de Revisién de Decretos de Pago:

Sin perjuicio de las funciones generales establecidas en el articulo 29° de la Ley N° 18.695,
Orgénica Constitucional de Municipalidades, la Direccion de Control se encargard del
Control previo de los Decreto de Pago y Rendiciones de Cuenta, para lo cual realizara
auditorias operativas a los diferentes departamentos de la Municipalidad.

Los Decretos de pago deberén tener Ia signiente documentacién de respaldo, de acuerdo al
siguiente detalle:

En el caso de la Adquisicién de Bienes de Consumo y Bienes Muebles:

1. Adgquisiciones menores a 3 UTM:

- Requerimiento (Foliado) en el cual Cada Jefe de Departamento,
Encargado de Oficina o Programa deben sefialar los productos que
requieren ser adquiridos por el Departamento de Adquisiciones. Dicho
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requerimiento debe venir firmado por la Direccién y Encargada de
Finanzas DESAM.

Solicitud de pedido, firmada por Director DESAM, Encargada de
Finanzas DESAM y Sr. Alcalde (y en caso de ausencia de cualquiera de
ellos deberdn firmar los subrogantes de acuerdo a decreto de prelacion de
funciones), con la respectiva imputacién presupuestaria.

Ordenes de compra girada por el Encargado de adquisiciones.
Documento de recepcién firmada por el Jefe de la Unidad solicitante o
por el Encargado de Bodega cuando corresponda.

Documento tributario (Boleta de venta de bienes y servicio, factura)
emitida por el proveedor con el detalle de la compra realizada,

Guia de despacho si correspondiera

Si Ia compra se refiere a Bienes inventariables, se debera indicar el
numero de placa de inventario de los bienes.

En el caso que la compra se refiera a la adquisicién de premios, se debera
adjuntar los respaldos de dicha actividad, con listado de personas
premiadas y fotografias de Ia actividad.

En el caso que la compra se refiera al ftem de alimentaci6n, se debers
adjuntar convocatorias de la actividad, listado de participantes,
fotografias de Ia actividad.

En el caso de que la compra se refiera a una ayuda social se debera
adjuntar ademads la solicitud de pedido, solicitud de asistencia social,
recibo de ayuda o bien el ingreso de material a bodega municipal y
cualquier otro documento de respaldo que el departamento social estime
conveniente,

Akl

2. Adgquisiciones por catilogo electrénico:

Requerimiento (Foliado) en el cual Cada Jefe de Departamento,
Encargado de Oficina o Programa deben sefialar los productos que
requieren ser adquiridos por el Departamento de Adquisiciones. Dicho
requerimiento debe venir firmado por la Direccién y Encargada de
Finanzas DESAM.

Solicitud de pedido, firmada por Director DESAM, Encargada de
Finanzas DESAM y Sr. Alcalde (y en caso de ausencia de cualquiera de
ellos deberédn firmar los subrogantes de acuerdo a decreto de prelacién de
funciones), con la respectiva imputacién presupuestaria.,

Ordenes de compra girada por el Encargado de adquisiciones o por la
Unidad que compre directamente por el Catilogo electrénico del
Mercado Piblico.

Documento de recepcion firmada por el Jefe de la Unidad solicitante o
por el Encargado de Bodega cuando corresponda.

Documento tributario (Boleta de venta de bienes y servicio, factura)
emitida por el proveedor con el detalle de la compra realizada.

Guifa de despacho si correspondiera
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3. Propuesta

Si la compra se refiere a Bienes inventariables, se debers indicar el
mimero de placa de inventario de los bienes.

En el caso que Ia compra s¢ refiera a la adquisicién de bremios, se deber4
adjuntar los respaldos de dicha actividad, con listado de personas
premiadas y fotografias de Ja actividad.

En el caso que Ia compra se refiera al ftem de alimentaci6n, se debers
adjuntar convocatorias de la actividad, listado de participantes,
fotografias de Ja actividad,

En el caso de que la compra se refiera a una ayuda social se deberg
adjuntar ademds Ia solicitud de pedido, solicitud de asistencia social

s Piblicas, Privadas, Tratos directos y conirataciones de suministros:
Requerimiento (Foliado) en el cual Cada Jefe de Departamento,
Encargado de Oficina o Programa deben sefialar los productos que

Decreto Alcaldicio que aprueba la adjudicacién, firmado por el Sr.
Alcalde Secretario Municipal y Supervisor Mercado Piiblico encargado
del proceso licitatorio,

Decreto Alcaldicio ¥ Contrato con el oferente adjudicado, el cual debe
estar publicado en el mercado puiblico.

Copia de la garantia presentada por los proveedores, segtin las bases
administrativas,




- Estado de Pago firmado por el Contratista y el
Inspector Técmico de Obras cuando corresponda a Obras de
Construccién,

= Certificado de Ia Inspeccién del trabajo sobre cumplimiento de leyes
previsionales y de subcontratacién cuando corresponda,

- Listado de Trabajadores en Obra, segtin corresponda.

- Multas impuestas al’ Contratista sj correspondiere con respaldo del
Decreto Alealdicio,

- Cualquier otro documento detallado en las bases administrativas y
contrato firmado por los oferentes en cada proceso de licitacion.

- Certificado de recepcién de los Bienes o servicios adquiridos.

- En el caso que existan modificaciones en el monto o plazo de la
contratacién se deberd adjuntar: carta proveedor, informe aumento de
plazo o monto de los contratos, Decreto que autoriza Ia modificacién del
contrato, modificacién del contrato, decreto Alcaldicio que aprueba

modificacién del contrato, garantias adicionales sj correspondiere segiin
bases de licitacién o acuerdo de voluntades.

4. Pago contrato Prestacién de servicios;

- Boleta de Honorarios,

- Informe de actividades realizadas por el prestador de servicios,
incluyendo certificado del Jefe directo responsable de acreditar e]
cumplimiento del servicio contratado,

- Copia decreto que aprueba de Convenio de prestacién de servicios

5. Pago de remuneraciones;
- Libro de Remuneraciones
- Decreto de pago que se genera en el sistema de remuneraciones
-~ Reporte Depésitos directos
~ Asientos contables

6. Cuando un proveedor ceda una factura a una Empresa de Factoring, el decreto de

pago deberd contener copia de los antecedentes que acrediten la operacién de
factorizacién,

7. Los decretos de pago junto con la documentacion de respaldo, deberdn ser remitidos
a la Oficina de ‘Control una vez que la Encargada de Administracién ¥ Finanzas
realice la primera revisién de la documentacion contenida en dichos egresos. En ese
momenio el Encargado de la Unidad de Contro} procederd a realizar la revisién
documental que acompatia el decreto de pago, verificando que esté de acuerdo a las
normas, reglamentos y demss disposiciones legales vigentes, sin perjuicio de la
responsabilidad 'ﬁue recae en los diferentes Jefes de Departamento al certificar la
recepeién conforme de los servicios contratados o la recepcién de los bienes
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administrativas con e] objeto de enmendar e] acto representado, conforme
a observaciones y plazo indicado, e] Encargado de Control deberd remitir
dicha informacién a Ia Contraloria Regional de Jos Lagos.

10. La Unidad de Finanzas DESAM registrar el ©g1eso y procedert a la entrega de los
cheques correspondientes o realizarg las transferencias de fondos =z las cuentas
informadas por los proveedores, La Entrega de los documentos se deberfi efectuar a
la persona a nombre de la cual se gird el documento, 0 a quien esté autorizada por
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emisién de decretos de Pago en el cual constars Ig entrega de los cheques entregados
con Ia firma de quien retirg o] documento,

V. Solicitudes de Acceso a Ia Informacidon (SAI)
Referente a las Solicitudes de Acceso a I Informacién se procede de la siguiente forma:
1. LaUnidad de contro] DESAM recepciona las Solicitudes de Acceso a In informacién

VI

~ Revisién y visacién de comisiones de servicio de log funcionarios del
Departamento de Salud Municipat.
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