REPUBLICA DE CHILE
1. MUNICIPALIDAD DE ARICA

ALCALDTISA 28 NOV 1984
ARICA,

DECRETO NoO% 2 030 /94~

a) Deoreto Alcaldicio N2 HBHE de fecha 13 de Mayo de 1883. gue
sprueta Reglamento de Estructura Organica v funciones de la
Ilustre Municipalidad de Arica.

je}) Lag facultades gue me confiere la Ley N2 18.895 "Orgénica
Constibucional de Municipalidades™. :

DECRETO

APRUKBASE el MANUAIL, DE PROCEDIMIENTO.
elaborado por la Direccidn de Estudios.

/..

; ROCEDASE su aplicacién dentro de lae
Unidade=s Municipales.

}
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Contraloria Municipal

1. Principales Procedimientos

1.1. Control Financiero y Presupuestario
1.2. Auditorias Operativas

1.3. Visitas a Terreno de Rutina

1.4. Revisiones de Cuentfas

1.5. Revisiones de Decretos de Pago

1.6. Registro de Avance de Obras
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1.1. Control Financiere y Presupuestario

a)Control Ejecucion Presupuestaria

Concepto: El sistema de Control Presupuestario comprende todas las acciones
orientadas a vigilar y revisar que se cumplan las normativas, el
presupuesto aprobado y que este se encuentre financiado.

Paso 1: Cada direccion tiene su asignacion en el presupuesto anual

Paso 2: Se analizan los ingresos de acuerdo a los diversos itemes

Paso 3: Se verifican si existen desviaciones.

Paso 4: Mediante la experiencia se establece la importancia relativa de la desviacién

&
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1.2. Auditorias Operativas

No se realiza formalmente puesto que son pocas las ocasiones para su implementacion,
principalmente por la escasez de personal.

Sin embargo se plantea la siguiente metodologia combinaciéon de varios autores, pero el
esqueleto estd conformado por una proposicion realizada por la Contraloria General de la
Republica.

a) Estudio del Area

b) Formulacién de un modelo o método a utilizar => Bande y Lupp:.

¢) Estudio del Control Inferno del Area

d) Etapa de comparacién => confronfa el modelo con el control existente en area

e) Analigis y determinaciéon de recomendaciones => persigue ponderar las posibles
debilidades del control y sus probables efectos, determunar importancia relativa, si fuese
significativa sugerir las recomendaciones necesarias.

Se propone el siguiente esquema de trabajo, la metodologia que se indica es una adaptacion
de los autores Nudman y Puyol, realizada por funcionarios de la Direccion de Estudios con
fines netamente laborales.

Se puede distinguir las siguientes etapas:
1L-ETAPA DE ESTUDIO PRELIMINAR:
Se puede dividir en fases 1ales como:

1.2.1.1 Fase de Recapilacion de Antecedentes:
En esta fase debe obtenerse informacion del siguiente tenor:

-Razon social: Tlusire Municipalidad de Arica.
-Domicilio: 7 de Junio 188 2° piso.
-Ubicacion de dependencias:
Edificio Plaza.
7 de Junio 188 2° piso
Feria Santa Blanca 18 Septiembre 2*
Direccion de Transito.
- Objetivos fundamentales: Establecidos en la Ley 18.695
- Giro de la Empresa. LM.A.
- Servicios al Publico.
- Naturaleza Juridica.
- Reglamentacion Organica: Ley 18.883; Ley 18.695;
- Sector econdmico al que pertenece:
- organismo que lo fiscaliza: Contraloria General de 1a Republica.
- Emision con grupos economicos: No tiene por las caracteristicas de la Institucidn.
- Nombre de los representantes y funcionanos superiores
*Alcalde, Concejales, Administrador Municipal
*Secretario Municipal:
*Director de Administracion y Finanzas:
*Director de Transito:
*Director de Estudios:
*Director de Aseo y Ornato:
*Director de Desarrollo Comunitano:
*Director de Tunismo:
*Director de Obras Municipales:
*Secretario Comunal de Planificacion:
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*Asesor Juridico.
*Contralor Municipal.
- Composicion del Patrimonio de la Organizacion
- Tamafio de la entidad.
a) Capital.
b) Ingresos
¢) N* de personas:
d) Dispersién y cobertura geografica.
e) N° de clientes (personas a las cuales preste ayuda)
f) Proveedores

- Posicion econdémica-Financiera

- Principales estadisticas respecto de las dreas neurales dela IMLA.

- diversificacion de servicios que entregue a la comunidad (en realizacién y en
completa)

- Principales proyectos de Inversion realizadas o en los que participa.

- Caracteristicas de la competencia: No tiene competidores por la esencia.

- Variables Politicas.

- Variables Culturales.

- Variables Sociales.

- Variables Econémicas.

1.2.1.2. Fase de Conocimiente general de la entidad

Se realiza esta fase para profundizar en la informacién general recopilada, v se
observan aspectos tales como:

a) Objetivos Operativos de la empresa y sus principales unidades.
b) Politicas generales de cada area.

c) Estrategias y tacticas en uso

d) Utilizacién de indices de gestion

e) Nombre y caracteristicas de sus principales ejecutivos

f) Estructura formal de la Organizacién

g) Estructura mnformal y caracteristicas del personal de la empresa.
h) Estado de la relacién entre el personal y la gerencia

1) Estructura de los sistemas de informacién y de comunicaciones
J) Canales de llegada a la comunidad

k) Volumenes de compras de productos

1) Ubicacion geografica de las dependencias

m)Clasificacion y ubicacién geografica de los clientes

n) Nivel de los inventarios

fi) Tipos de procesamientos de la informacion utilizadas

o) Sistemas de autorizaciones por nivel

p) Situacion de caja y proyecciones.

q) Proyectos de inversion

1) Caracteristicas de la tecnologia en uso

s) Fuentes de materias primas e insumo

t) Influencias politicas, econoémicas, sociales y culturales del medio.

1.2.2.2. Fase de Evaluacion del Control de Gestién v del Control Interno Administrativo.
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a) Evaluacion del Control de Gestion : tiene como objetivo identificar las desviaciones de las
proyecciones entregadas por planificacién como también las situaciones anormales respecto
de principios sanos de adminisiracion.

b) Evaluacion del sistema de confrol interno administrativo:
Tiene como objetivos :
-Proteger los activos
-Proporcionar confiabilidad en la informacion financiero-contable.
-Promover la eficiencia de las operaciones
-Promover la adhesion a las politicas.

1.2.2.3. Fase de Analisis

Esta fase tiene como objetivo venficar la importancia relativa de las desviaciones en la
gestién total del ente u organizacion.

1.2.2.4. Fase de determinacién de dreas criticas también Hamada fase de pre-
diagnostico
En esta fase el auditor o contralor debe considerar algunos aspectos tales como:

a) Resultados de la evaluacion del conirol de gestion y del control interno
administrativo.

b) El interés de los directivos de la organizacién en cada area.

¢) La importancia relativa de cada area, en cuanto a la naturaleza de sus operaciones,
su complejidad y los riespos que involucra.

d) Los resultados de anditorias anteriores.

e) Los juicios que el contralor o auditor adicionalemente se haya formado el anditor
respecto de la calidad de la administracién.

f) Establecer jerarquizadamente las areas criticas en su pre-diagnostico.

1.2.3. Etapa de estudio especifico

-Determuinar cuales son las causas de log problemas detectados.

-Formular sugerencias y recomendaciones.

-Emitir un pronéstico administrativo de la situacion del ente respecto a su propia
dindAmica v la del medio externo.

-Profundizar estudio de las 4reas criticas evaluando el conirol normal con el fin de
ubicar los puntos y situaciones sobre las cuales se aplicara el programa de auditoria,
su profundidad, extension y caracteristicas.

(S
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1.3.1. Fase del conocimiento especifico de area(s) critica(s)

Tiene como objetivos el conocer:

a) Los objetivos, planes y politicas establecidos por la direccién del area en estudio.

b) Las metas, programas y presupuesto de operacion a mediano y largo plazo.

¢) La coordinacion entre objetivos, planes, politicas, metas, programas y
presupuestos. ‘

d) La estructura formal del area.

e) La estrictura informal del 4rea y su interrelacion con la formal.

f) La concordancia entre la estructura formal y los objetivos, metas vy politicas
definidas.

g) La informacién que emite, procesa v recibe el area.

h) Las caracteristicas de sus ejecutivos y personal correspondiente.

1) Las relaciones con otras areas, con la administracion superior y con el eniorno.

1) El tipo v cantidad de recursos que emplea.

k) La autonomia relativa del area y su importancia en el sistema total.

1).Los procedimientos y métodos del trabajo.

m).La motivacién del personal.

Todo lo anterior se convierte en informacion base para formular un modelo teorico de control
mterno Administrativo de gestion.

1.3.2.E1 auditor debe fijar:

1.- La naturaleza.

2.- El alcance ,

3.- Profundidad de los procedimientos de auditoria o aplicar. 1

4 - Realizar cuestionanios de evaluacion de control de tipo real.

5.- Determinar observaciones y problemas especificos que atenta conira los factores de
eficacia, econdmico y eficiencia del area centros de responsabilidad afectadas.

7.- Realizar una definicion generalizada del problema en cuestion.

Fijar los objetivos especificos a considerar en el programa de auditoria.

J.3.Fase de bisqueda de relaciones causa-efecto.(Programa de Auditoria)

- El programa de Auditoria: Es una guia que sirve en la evaluaciéon de los problemas
seleccionados (en la fase anterior) y en la determinacién de sus posibles causas y
efectos.

El auditor debe :

- Plantear los objetivos del programa.

- Establecer los procedimientos de Auditoria

- Determunar el alcance del programa especifico de auditoria, a través de:
a) Los resultados de la Evaluacion del Control Interno.
b) Las tendencias que sefiale la evaluacion del control de gestion y los propios
indicadores de gestion.
¢) La experiencia del equipo de auditoria.
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El alcance del programa es variable, ya que depende de la cantidad y tipo de evidencias (que
el profesional necesita obfener) para emitir opiniones debidamente fundadas.

- Desarrollo del programa: El auditor debe seleccionar los procedimienios y téenicos
que permitan emitir una opinion al:

a) Obtener los antecedentes del Area audifada, v
b} Comprobar la veracidad v confiabilidad.

a).Se refiere a, politicas, planes, programas, presupuestos, estructura, procedimientos,
normas, resultados, vso de recursos, controles, etc.

b). Verificar que la informacion conseguida corresponda a la realidad de 1a Empresa.

3.4.Fase de anilisis y evaluaciones de las evidencias probatorias.

Los objetivo(s) de esta fase: efectuar un examen critico y sistematico de las evidencias
probatorias.

- Emutir un juicio ponderado respecto de la eficacia, eficiencia v economia de los acios
ejecutados por la adminmistracion

- Establecer la efectividad de los hechos bajo examen medianie el cruzamienio de
mformacién.

a)Evaluar el alcance del trabajo realizado (suficiencia).

b)Evaluar la representatividad de los antecedentes reunidos (validez).

c)Evaluar la correspondencia existente entre los antecedentes en cuestion y la materia
motivo de analisis (pertinentes)

3.5. Fase de preparacion del diagnédstice y prondstico.

El objetivo de esta fase es que el auditor o contralor tenta un programa preciso de la
realidad auditada.

- Inferir la eficiencia, eficacia y economia que el area contribuye al logro de los
objetivos de la entidad.

- Resaltar todos los aspectos positivos y negativos detectados como las causas que los
determinaron.

- Sefialar las recomendaciones que permitan superar los problemas encontrados y sus
consecuencias adoptando las medidas convenientes

Caracteristicas de las Recomendaciones

1.- No sélo debe atacar el problema especitico sino también otros.
2.- Tender un mejor aprovechamiento de los recursos.

3.~ Tender a captar oportunidades que ofrece el medio.

4.- Deben ser reales y factibles de aplicar.

5.- Deben realizarse con mucho criterio por parte del auditor.

4 ETAPA DE COMUNICACION DE RESULTADOS

En esta etapa se debe dar cuenta del resultado a la persona o entidad u organizacion
que lo contratd.
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LA

El orden recomendado del informe es el que se presenta a continuacion:

a.- Objetivo de la Auditoria:

b.- Metodologia utilizada.

¢~ Alcance y limitaciones del trabajo.
d.- Diagnostico

e- Sugerenciay y recomendaciones.
f.- Prondsticos.

2.~ Anexos.

Después de entregar el inforine v habiendo pasado un tiempo suficiente el auditor
debe verificar si el contenido del informe ha llegado a conocimiento de todos aquellos
que son afectados por las observaciones y recomendaciones contenidas en el.

Esto implica que debe evaluar su trabajo en las 4reas respectivas tanto operativas
como de niveles gerenciales o de directores, es decir, si los flujos de informacién son
adecuados, eficientes, econdémicos y oportunos
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1.3- Visitas a terreno de rutina.

Concepto :

Es el proceso que se realiza para establecer que los procedimientos se
esten Hevando de una manera correcta en las distintas unidades de la
Tlustre Municipalidad de Arica.

Estas vigitas se deberan realizar de acuerdo a un plan anual, sin fechas especificas, por el
sentido mismo que ellas tienen.

Paso 1:

Paso 2:

Paso 3:

Paso 4:

Paso 5:

Paso 6:

Paso 7:

Se programa la visita en los aspectos especificos a evaluar.
Se va al Iugar sea este Direccién, departamento, seccidon u oficina

Se informa al jefe de direccidén, mediante oficio de respaldo entregado por el
Contralor.

El funcionario de Contraloria Municipal se presenta ante el jefe de la
direccion.

Fl funcionario solicita los antecedentes para trabajar, realizando el proceso de
auditoria, en su hoja de trabajo (formulario en anexo).

El funcionario basado en su hoja de trabajo, saca sus observaciones. Estas
generalmente, estan basadas en la experiencia que este posee para saber si
dicha informacion esta desviada de lo .que se quiere. Si ésta presenta
desviacion, entonces se solicita un informe mAas acucioso a ia direccion
afectada.

El funcionario debe realizar un informe al Contralor Municipal, y éste debera
enviar copia del informe al Director de la Direccion afectada, sin embargo si
las desviaciones o los hallazgos realizados en estas areas, han sido relevantes
se oficia al Alcalde para que tome conocimiento y plantee las directrices a
Seguir.
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1.4. Revisiones de Cuenias ﬂ

Concepto:

Es un tipo de control que se realiza por esta unidad y que estd dirigido a
hacer respetar las instrucciones que se dictan para los diferentes casos
que €l esté acorde a la informacion sustentante.

a) Subvencion

| Concepta:

Cantidad de dinero con la cual la Municipalidad de Arica financia ciertos
itemes de gastos a {ravés de Ia entrega de éstos a una entidad.

Paso 1:
Paso 2:
Paso 3:

Paso 4:

Paso 5;

Paso 6:
Paso 7:
Paso 8:

Paso 9.

Paso 10:

Paso 11:

Cada enfidad solicita la subvencién, esto es canalizado por Desarrollo
Comunitario

El Alcalde canaliza la solicitud para ser incluida en el presupuesto anual
enviandola a Secplac.

Secplac solicita la desagregacion a cada entidad de los gastos mediante
entrega de formulario P-1.

Secplac incluye sus necesidades en el proyecto de presupuesto.

Los montos en dinero se aprueban o rechazan, previa consulta al Concejo por
parte del Alcalde.

a)  El Concejo lo puede aprobar con o sin modificaciones, si fuera con
modificaciones la entidad debe alterar su item de gastos al ser
presentados nuevamente.

Si es aprobada, se dicta Decreto Alcaldicio autforizando los montos a las
distintas instituciones.

Las instituciones anexan programas de caja que pueden ser mensual,
trimestral v semestral.

Secretaria Comunal de Planificacion, envia formulario P-1 a Contraloria
Municipal

Una vez que llega Decreto Alcaldicio, el formulario P-1, v Formulario de
Antecedentes Basicos, se confecciona Formulario Reglstro y Contml de
Subvenciones y Fondos Fijos

La Direccién de Administracion y Finanzas confecciona Decreto de Pago,
adjuntando comprobante de recibo de dinero por el monto correspondiente al
lapso determinado firmado por la {(el) presidenta(e) de la institucion.

Direccion de Administraciéon y Finanzas envia Decreto de Pago con demas
antecedentes a Contraloria Municipal.
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AUNICIPALIDAD DE ARICA m.lm

{ECTO DE PRESUPHESTO 1994
FORMULARIO  F - |
PROGRAMA DE ACTIVIDADES MUNICIPALES

VOMEBRE PROGRAMA MUNICIPAL QUE REQUIERE FINANCISMIFERNTO:

VERECCION, DEPARTAMENTO U OTRO ORGANISHMO MUNIGCIPAL OQUE
VE RESPORSABILIZSA FOH LA ACTIVIDAD:

IONTO (M%) SOLICITADO PARA GASTO.....ovoviiiin., NS

MJETIVO DE LA ACTIVIDAD: (HESUMEND

MBSTIFICACION DE LA ACTIVIDAD: (RESUKEN

lllllllll L O O R I I O O O T O I O T O I T I R I T T O O e I R R R N I T O I A S S O AR B BN A SN S SN
llllllll [ L T O O I O T T O O I O R T O O O O T T T O O O T I O R T O I O O I T B I O T R A O S O A A B R IR AR I SE SN S SR A R B
O I I I R I I S O O I T O I R T R O N I I ] L T I T T T O R T I T T O I T O O S R A B O I O O O R N A T S AR AP trtve s
tresaE I I N N AN LI A IR SRR R R S Y LI B B BRI L R R A R N O O I RN I N IR RSN A IN } R N N NN [

PMESTING DE LOG FONDOS:

bE 8§ T 1 M O MOMTO W%

VESARROLL O DE PROGRAMA
JOMORARION
TMEUMOS

ITROS 8
YTROS H
YTRGOS H

T 0 T oA L Mk

NOMERE, CARGH ¥ FIRMA FUNCIONARIO MURICIPAL RESPONSABLE

FONO CANENDD t wwnnanan nmwnnnnaa . wnann




NUNICIPALIDAD DE ARICA 1

YECTO DE PRESUPUESTO 1994

FORMULARIO F - 2
SUBVENCIONES MUNICIPALES
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‘* REPUBLICA DE CHILE
1o MUNICIPALIOAD DE ARICA
CONTRALORIA MUNICIPAL

INSTITUCION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRALORIA MUNICIFAL

b} Fondo Fijo

Concepto: Son aquellos recursos destinados para uso gastos operacionales de la unidad

Paso 1:

Paso 2:
Paso 3:
Paso 4:
Paso 5:
I;aso 6.
Paso 7:
Paso 8:

Paso &:

Paso 10:

Paso 1 1:

Paso 12:

Paso 13:

Cada unidad presenta sus necesidades de Fondo Fijo incluyendo los gastos
especificos en que deben incurrir, se asignan los montos a cada unidad, de
acuerdo con mformacion historica del presupuesto

El Consejo aprueba o rechaza el monto global junio con el presupuesto de
cada afio

Se dicta Decreto Alcaldicio aprobando los montos y a los funcionarios que
deberan rendir fianza para manejar dichos fondos.

La Direccion de Administracion y Finanzas confecciona Decreto de Pago por
el monto mensual, adjuntando recibo de dinero que debe 1r con firma y R.U.T.
de la persona encargada.

Se envia el Decreto de Pago con antecedentes a Contraloria Municipal

Se registra en Formulario Registro y Control de Subvenciones y Fondos Fijos
el N° del recibo, el mes que corresponde y el monto entregado.

Una vez que el Decreto de Pago esta firmado por el Contralor, se envia a
Secretaria Municipal.

La Direccion de Admunistracién y Finanzas recibe el documento, y envia a
Tesoreria para que curse cheque

Las umdades confeccionan las rendiciones de cuenta

Las unidades envian a Contraloria Municipal la Rendicion de Fondo Fijo en
formulario P-2

El funcionario encargado revisa que la rendicion esté acorde a las normas
establecidas para la rendicién de fondos fijos, a saber:

- S1 una compra es mayor que 1 U.T.M. debe ser cotizaciones y facturas
- 51 una compra es menor que 1 U.T.M. con boletas, y
- No deben ser bienes inventariables.

a) Si esta conforme la rendicion, Contraloria Municipal la envia a Direccion
de Administracion y Finanzas quien efectia la reposicion

b) Si esta incorrecta se hace la observacidn y debe ser corregida, sino no se
realiza la reposicion.

A fin de cada afio los dineros que no se nndieron deben ser reintegrados en la
caja de Tesoreria, con nombre y nimero de RUT del habilitado(a).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRALORIA MUNICIPAL

c) Fondos a rendir

Concepto:

Son aquellos recursos destinados para el cumplimiento de una accién
especifica que debe ser cumplida por razones de indole institucional.

Paso 1:

Paso 2:

Paso 3:

Paso 4:

Paso 5:

Paso 6:

- Paso 7:

Paso 8:

Paso O:

Paso 10:

Nace cuando una persona debe manejar dinero para un gasto determinado
La Direccién o Unidad que solicita el dinero envia solicitud a Direccion de

Administracién y Finanzas, quien verifica, si existe dinero en item Gastos
Menores disponible

Si existe disponibilidad se envia a Alcaldia el documentio

a) Si aprueba, se confecciona D.A. adjuntando la solicitud y en los vistos debe
ir el nombre de la persona a quien se entregan los montos

b} Si rechaza, se envia respuesta a unidad respectiva.
Oficina de partes envia copia del Decreto Alcaldicio a Contralorfa Municipal

El funcionario encargado abre una carfola de Registro Control de
Subvenciones y Fondo Fijo, llenando con antecedentes del funcionario y monto
otorgado.

La Direccién de Administracion y Finanzas envia Decreto de Pago a
Contraloria Municipal

La persona autorizada rinde los fondos en formulario de Fondo Fijo existiendo
un plazo para la rendicién entre los 10 primeros dias después del comefido o
gasto realizado acompafiando esta rendicién con un informe adjunto.

Se revisa que la rendiciéon este acorde con las instrucciones respectivas y
documentacién sustentante.

a) Si la persona gasta menos dinero de lo asignado, reintegra el valor que sobra
al Tesorero, enviando asi a Contralorfa Municipal la rendicién por el valor
total.

b) Si gasta mas dinero de la asignada, podria solicitar reembolso siempre y
cuando justifique los valores anexos.

Fl reintegro en la Seccion Rentas debe hacerlo el interesado dando su nombre,
R.UN., y adjuntando este docuinento a la rendicion.

a) Si estd correcta la rendicion, se envia a Direcciéon de Administracion y
Finanzas.

b) Si esta incorrecto la rendicion se devuelve para que sea corregido.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRALORIA MUNICIPAL

1.5.Revisién de Decretos de Pago:

Concepto:  El Decreto de Pago es un documento a través del cual las personas
firmantes dan conformidad a todo egrese que tiene la Tlustre
Municipalidad de Arica por diversos conceptos.

Paso 1: Nace una necesidad en alguna direccién, quien solicifa se le otorguen fondos
para realizar algtin gasto.

Paso 2: Alcaldia recibe la proposicién, una vez que se ha verificado que existe
disponibilidad presupuestaria para ese pago, quien mediante Decreto
Alcaldicio aprueba el gasto.

Paso 3: Una vez aprobado el gasto, se confecciona el confrato respectivo si
corresponde en Asesoria Juridica.[a)con contrato; b)sin contrato}

paso 4. Toda vez que el contrato se confecciona y firma, sélo entonces la 1.
Municipalidad de Arica queda obligada para con terceros, y el Alcalde
aprueba el contrato mediante Decreto Alcaldicio.

Paso 5 : Se envia informe adjuntando boleta por el valor del trabajo realizado

Paso 6 ; 81 comresponde :

a) Se revisa por el jefe de la unidad
a.l. siesta comrecto se envia a Direccidon de Administracion y Finanzas
con copia a Contraloria Municipal.
a.2. siesta incorrecto se devuelve para ser corregido.
b) Si no corresponde se entrega directamente a Direccién de admunistracion y
Finanzas.

Paso 7 : Se confecciona el Decreto de Pago en finanzas enviandolo con documentacion
sustentante a Contraloria Municipal.

Paso 8 : Una vez que se recibe el Decreto de Pago, Contraloria Municipal chequea que
esté conforme a la informacion que en el se hace mencién.

Paso 9 : S1 esta correcto,en la verificacion se le da VO B®

Paso 10 : Si esta incorrecto, se puede devolver de acuerdo a importancia relativa del
defecto, sefialando el error en el lugar del formulario para observaciones. O
bien, se devuelve realizando alcances al error.

Paso 11 Se firma por el Contralor Municipal

Paso 12 : Se envia a Secretaria Municipal para que sea finmado por el Secretanio
Municipal.

Paso 13 : Se envia a Alcaldia para la firma del Alcalde de : Decreto e Informes

Paso 14 : Se devuelve Decreto e Informe a Oficina de Partes.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRALORIA MUNICIPAL

Paso 15

Pdso 16 :

Paso 17 :

Paso 18 :

Oficina de Partes lo envia a Contabilidad y Presupuesto donde se confecciona
el cheque por el valor que corresponde.

Se envia a Tesoreria para finna, revision y registro en libro control.

Se devuelve cheque con documentacion sustentante a Contabilidad para que el
cheque sea firmado por el habilitado.

Se envia nuevamente el cheque a Tesoreria para que sea enfregado a la
persona que requiere el pago previa firma de cuaderno de entrega.

Ao



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRALORIA MUNICIPAL

1.6. Registrs Avance de Obra

Concepto:

El registro de avance de obras, es una medida de control que se leva
para poder cancelar parte de los servicios a empresas que han obtenido a
su favor a una propuesta y siempre que éstas hayan cumplido con lo
establecido en el contrato respecto de Ia situacion laboral que lo ha ligado
con la [lustre Municiplalidad de Arica.

Se realiza ua control que puede ser planificado o por imprevistos.

Caso 1 :
Paso 1:
Paso 2
Paso 3 :
?aso 4
Paso5:
Paso 6 :

Paso 7 :

Caso 2 :

Paso 1 :

Paso 2 :
Paso 3 :
Paso 4 :

Paso 5 :

Si fuera por imprevistos se deben seguir los siguientes pasos:

Se realiza el Control en el cual se acompafia el funcionario de Contraloria por
¢l ITO a la ejecucion de la obra.

El ITO confecciona informe { en anexo) donde se detallan los avances
encontrados en la obra.

El contratista entrega factura a la IL.M.A. por valores acorde al avance
realizado y firmado por el ITO y el Director de Obras.

Se envia desde Direccibn de Obras Municipales la documentacion
correspondiente a Direccion de Administracion y Finanzas.

Se recibe de Direccion de Administracidon y Finanzas Decreto de Pago
confeccionado de acuerdo a documentacion susientante.

Si el Decreto esta correcto, se firma por el Contralor Municipal, enviandose
luego a Secretaria Municipal.

Si el Decreto esta incorrecto, se devuelve sefialando alcances al error para ser
corregido o bien, se devuelve sefialando el error en observaciones.

S1 fuera planificado, se deben seguir los signientes pasos:

Se debe realizar un control a lo menos una semana antes de cada fecha de
pago, espectficado en el Contrato. Se propone que el Control sea cada fecha
tercio de la duracién del Contrato.

Se debe confeccionar informe ( INFAO ) por separado del ITO y del
funcionario designado por Contraloria.

Los originales del INFAO, deben ser enviados a el Director de Obras
Municipales y las copias al Contralor Municipal.

Si estuviese correcto o no hubiesen diferencias sustanciales el informe se
archiva.

Si estuviese incorrecto o sefialaren alguna diferencia sustancial, debe primar
en informe del ITO, debiendo el Contralor tomar la ultima decision.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTRALORIA MUNICIPAL

Paso 6 -

Paso 7 :

Paso 8 :

Paso 9 :

Paso 10 :

El contratista enirega factura a la IM.A. por valores acorde al avance
realizado y firmado por el ITO v el Director de Obras.

Se envia desde Direccidon de Obras Municipales la documentacién
correspondiente a Direccion de Admunistracion y Finanzas.

Se recibe de Direccion de Administracion y Finanzas Decreto de Pago
confeccionado de acuerdo a documentacion sustentante.

Si el Decrefo esta comecto, se finma por el Contralor Municipal, enviandose
luego a Secretaria Municipal.

Si el Decreio esta incorrecto, se devuelve sefialando alcances al error para ser
corregido o bien, se devuelve seftalando el error en observaciones.
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REPUBLICA DE CHILE
L. MUNICIPALIDAD DE ARICA
CONTRALORIA MUNICIPAL

PLANILLA DE RENDICION DE GASTOS POR MOVILIZACION

FUNCIONARIO (A) :
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INSTITUCION

MES RENDICION DE CUENTA: 4vveeeveveccesecnceccrasacseassssssAlO

RENDICION DE CUENTA POR SUBVENCION

SUBVENCION ANUAL : §

MONTO RECIBIDO T
+ SALDO MES ANTERIOR .vceveens

SUBVENCION MENSUAL : §

.
R R R R N RN )

MONTO POR RENDIR +uvivrvncarss
—~ VALOR RENDIDO vvvoerecnveons

SALDO MES SIGUIENTE vvevevaeoes $

FOLIO FACTURA O PROVEEDOR DETALLE VALOR
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VoB° PRESIDENTE Vo B% TESORERO CONTRALORIA MUNICIPAL
Revisado Registrado
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