SAN CLEMENTE
DECRETOEXENTONe 0 0 1478
i San Clemente,
b 40 40 7019

1. Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

2. Ley 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de Ia Administracién
del Estado.

3. Ley 18.883, Aprueba Estatuto Administrativo para Funcioharios Municipales

4. Ley 19.880, que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los 6rganos de la Administracién del E tado.

. Ley 10.336, de Organizacién y Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica.

6. LeyN° 19.862, que Establece Registros de las Personas Juridicas Receptoras
de Fondos Publicos.

7. Ley 10.336, de Organizacién y Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica.

8. DL 1.263, Organico de Administracién Financiera del Estado (Art. 55 en
adelante)

9. Resolucién N° 30, de 2015 de la Contraloria General de Ia Republica que fija
Normas de Procedimiento sobre Rendicién de Cuentas.

10. Resolucién N° 1.485, de 1996 de la Contraloria General de la Republica que
Aprueba Normas de Control Interno.

11, Procedimientos Contables para el Sector Municipal, Oficiol CGR N° 36.640, de
2007 y sus modificaciones.

12.  Decreto Exento N° 2.638 de fecha 14/11/2018, que Establece base y pauta de
elaboracion de manuales de procedimientos y procedimientos, para todas las
unidades municipales, incluyendo educacion y salud.

13.  El Fallo del Tribunal Electoral del 30 de noviembre de 201B.

14. El Acta de Constitucién del Concejo Municipal de fecha D6 de diciembre de
2016.

15.  El Decreto Alcaldicio N° 3707 de fecha 06 de Diciembre dé 2016, gue nombra
Alcalde Titular de la Comuna de San Clemente.

CONSIDERANDO:

1.

lustre Municipalidad de

Que las normas de control interno fijadas por la Contraloria General de la

Republica, vienen a establecer una supervisiéon continua de la
entidad, ante lo cual y de acuerdo a lo establecido por el ente contralor mediante la
resolucién N°30 del 2015, se hace necesario contar con un procedimiento interno
que regule el proceso de rendicién de cuentas municipales, como herramienta que
permita establecer un orden en las estructuras y precisar las funciones
encomendadas a las Unidades Administrativas, asimismo,

referencia, que orienten a los usuarios en el desempefio
evitandose de esta forma duplicidad de funciones u omisiones. |

2.

Que el Programa de las Naciones Unidas para el Desa

operaciones de la

irvan de punto de
e sus actividades,

rollo, ha definido al

proceso de rendicion de cuentas como el conjunto de modalidades de control,
contrapeso y supervisién que los gobernantes, funcionarios y agentes privados
utilizan en la gestién de recursos publicos, con el fin de mejorar el desempefio y los




resultados de los gobiernos y garantizar a todos Jos ciudadanos el cumplimiento de L
sus derechos. '

3. Que, no existe un procedimiento interno general qu regule la forma de
efectuar la rendicién de cuentas municipales, permitiendo contar con un
ordenamiento claro y sistematico de las acciones a realizar d rante un proceso de
rendicién de cuentas municipales por cada una de las unidades municipales, con el

fin de tomar las acciones correctivas y preventivas necesarias para la adecuada
gestién interna.

RESUELVO:

1. APRUEBESE Manual de Procedimiento de Rendiciéon de Cuentas
Municipales, el que entrara en vigencia a contar de la fecha de dictacion del
presente decreto.

2. DEJESE ESTABLECIDO, que se tendra por original del Manual de
Procedimiento de Rendicién de Cuentas Municipales, que se aprueba en este
acto, los ejemplares que el Administrador Municipal, el Secretario Municipal y
el Asesor Juridico deberan conservar en original, ejemplares a los cuales el
Secretario Munjcipal debera incorporarle las modificaciones y/o adecuaciones
que se resuelvan en el futuro y de esta forma, mantenerlos actualizados y
publicados conforme lo dispone la ley N° 20.285 sobre ransparencia de la
Funcién Publica y Acceso a la Informacién de la Administracién del Estado.

3.  REMITASE copia del Manual de Procedimiento de Rendicién de Cuentas
Municipales a la Direccién de Administracion, Secretaria Municipal, Asesoria
Juridica, Direccion de Control Interno, Direccién de Obras Municipales,
Direccién de Administracién Y Finanzas, Direccién de Desarrollo Comunal,
coordinadores de programas y Jefes de Programas/.g_z;zra el conocimiento de
éste por parte de todo el personal, correspondiendol. a los Directores,
Encargados y Jefes de Unidad la debida notificagiéon y difusién del mismo.
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1. PRESENTACION

Acorde al principio de transparencia, que trata del actuar de Igs servidores publicos,
POr una parte el hecho de transparentar de manera integra los temas medulares de
interés para la Ciudadania, va a generar que se exija una rendicion de cuentas de
los responsables en cada proceso en virtud de sus actos que impliquen toma
decisiones en |a gestion publica. De acuerdo a esto, el desafio se encuentra en
lograr que se realice de manera seria y responsable en el hecho de realmente lograr
que cumpla integramente estos principios, para lo cual es clave el control de estos,

funciones eéncomendadas a las Unidades Administrativas, simismo, sirvan de
punto de referencia, que orienten a los usuarios en el desempefo de sus
actividades, evitandose de esta forma duplicidad de funciones u omisiones.

MANUAL PARA PROCEDIMIENTOS “RENDICION DE CUENTAS MUNICIPALES”
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2. OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL

El objetivo principal del presente Manual de Procedimientos “Rendicion de Cuentas
Municipales” de la Direccién de Control Interno es establecdr Ia metodologia
adecuada para la rendicién de cuentas interno, que se aplica a tados los proyectos
adjudicados y fondos concursables o convenios de transf rencia, que son
ejecutados por terceros y por el municipio y que han tenido dese bolsos en calidad
de proponentes, permitiendo detectar las fortalezas y dgbilidades en el
funcionamiento de las distintas dependencias y/o departamentos municipales, con

el fin de tomar las acciones correctivas y preventivas necesarias para la adecuada
gestién interna.

Por otra parte, viene a ayudar a complementar el proceso de rendicion de
cuentas establecido por la Contraloria General de Ia Republica, permitiendo contar
con un ordenamiento claro y sistematico de las acciones a reflizar durante un
proceso de rendicion de cuentas municipales por cada una de sug unidades.

El presente manual sera de aplicacion para todos lios funcionarios
involucrados que formen parte del proceso, o0 que deban realizar |a rendicion de
cuentas municipales durante el transcurso del afio.

3. ANTECEDENTES GENERALES

La Contraloria General de Republica, mediante la resolucién NF30 del 2015 ha
establecido las Normas de Procedimiento sobre Rendicién de Cugntas debido a la
falta de claridad respecto de Jas reglas aplicables a la rendicién que debe realizarse
ala CGR y aquella que se refiere a la entrega de recursos entre unidades operativas
0 servicios publicos y entre estos dltimos y los privados, a la dificultad para contar,
en todos los casos, con documentacién auténtica, a la falta de regulacién de la
rendicién de gastos efectuados en el extranjero, a la exigencia dg dar acceso a Ja
CGR a los sistemas informéticos de los servicios para que pudieran rendir con
documentacién electrénica o digitalizada generaba desconfianza, y el impedimento
de oforgar nuevos recursos cuando no se hablan rendido las cuentas.

Asimismo, es preciso sefalar que el proceso de rendicién de cuentas es el
conjunto de modalidades de control, contrapeso y supervisién que los gobernantes,
funcionarios y agentes privados utilizan en la gestién de recursos publicos, con el
fin de mejorar el desempefio y los resultados de los gobiernos y garantizar a todos
los ciudadanos el cumplimiento de sus derechos (PNUD).

MANUAL PARA PROCEDIMIENTOS “RENDICION DE CUENTAS MUNICIPALES”
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Como asi también o ha definido la Contraloria General de Ia Republica, L5
rendicion de cuentas es un proceso mediante el cual funcionarios, servidores
publicos y particulares que manejan recursos de/ erario in(orrhan Yy explican, de
Mmanera detallada, ante |3 autoridad competente y ante la ciudd dania, las decisiones
adoptadas en ejercicio de sus funciones, y responden por la gestién Y resultados de

Por ofra parte cabe senalar la jurisprudencia €manada de la Contraloria
General de Ia Republica, réspecto a la fiscalizacién de ejecucién, cumplimiento de

las disposiciones legales y reglamentarias que rigen el i greso, aplicacion y
rendicién de los recursos involucrados, vienen a necesitar que la municipalidad
instaure segun los lineamientos establecidos por la Contra oria General de |a

Replblica, discrecionalmente, los procedimientos internos de la rendicién de
cuentas municipal.

4. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS |
En esta seccién se entrega el detalle de procedimientos del proceso de rendicién
de cuentas municipales, a continuacién S€ muestra una tabla con el listado de
procedimientos:

Nro | Procedimientos ; 7

: | Rendicion de cuentas municipales por encargado(a) comunal de|
Programa o proyecto.

2. Rendicién de cuentas municipales por encargado(a) de DAF

1

MANUAL PARA PROCEDIMIENTOS “RENDICION DE CUENTAS MUNICIPALES”
Pagina |5




DOCUMENTO CODIGO FECHA i

Rendicién de cuentas municipales por Junio 2019 ; By

encargado(a) comunal del programa o proyecto. Rustra Municioaiicad do
PROPIETARIO VERSION PAGINA | SAN CLEMENTE
Direccién de administracion y finanzas 1.0 Pégina 6 de 25 !

4.1.Rendicién de cuentas municipales por encargada(a) comunal del
programa o proyecto.

Nombre del procedimiento Cédigo |
Rendicién de cuentas municipales
por encargado(a) comunal del
programa o proyecto

Establecer los procedimientos asociado
de Cuentas Municipales de acuerdo . los recursos
o os recibidos y que se encuentran sujetos @ rendicién de
Descripeién cuentas en cumplimiento de las Normas ue establecen
el Procedimiento de Rendicion de uentas de la
Contraloria General de Ia Republica.
Establecer la metodologia adecuada paralla rendicién de
cuentas municipales, permitiendo detectar las fortalezas
Objetivo y debilidades en el funcionamiento d . las distintas
dependencias y/o departamentos munici ales, con el fin
de tomar las acciones correctivas Yy preventivas
necesarias para la adecuada gestién interna.

a la Rendicién

El procedimiento que se describe sera|de ambito de
aplicacion para todas las unidades que intervienen en e|
proceso de rendicién de cuentas de |a Mtnicipalidad de
San Clemente, en donde se encuentre stablecido un
encargado(a) comunal segun programa o proyecto.
Periodicidad Todo el afio.
e lLey 18695  Organica Constitucional de
Municipalidades.

e Ley 18.883, Aprueba Estatuto Admi istrativo para
Funcionarios Municipales.

Marco legalode |* Ley 19.880, que Establece Bases de Ios
referencia Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de los 6rganos de la Administracién de 'Estado.

* Ley N° 10.862, que Establece Registros de las
Personas Juridicas Receptoras de Fondos Publicos.

* Ley 10.336, de Organizacién y Atribuciones de Ia
Contraloria General de la Republica.

Alcance

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
Municipalidad de San Clemente D"‘"°°','-;’.’t'e"r:f°""°' Administracién Municipal | _saxctratars




DOCUMENTO

CODIGO FECHA
Rendicién de cuentas municipales por Junio 2019 —
encargado(a) comunal del Programa o proyecto. @ Hustes Monicipaidad do
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] °

DL 1.263, Organico de Administracibn Financiera del |
Estado (Art. 55 en adelante)
Resolucién N° 30, de 2015delaC
de la Republica que fija Normas
sobre Rendicién de Cuentas.
Procedimientos Contables para el
Oficio CGR N° 36.640, de 2007 y su
Resolucién N° 1.485, de 1996
General de la Republica que Apru
Control Interno.

Jurisprudencia de Contraloria
Republica.

Decreto Exento N° 2.638, de 2018 que Establece
base y pauta de elaboracion de manuales de
procedimientos y procedimientos, para todas las
unidades municipales, incluyendo educacién y salud.,

traloria General
e Procedimiento

ector Municipal,
modificaciones.
la Contraloria
ba Normas de
eneral

de Ia

Definiciones

Encargado(a) comunal de pro rama/proyecto:
Profesional designado mediante decreto alcaldicio
como responsable de la rendicién € cuentas del
programa/proyecto determinado.

Encargado(a) de revisién y rendicion de Cuentas
DAF: Profesional designado mediante decreto
alcaldicio para efectuar Ia revisién y registro contable
de la rendicion de cuentas de |os
Programas/proyectos.
Formulario de rendicién de cuentas: Documento
unico utilizado para efectuar la rendicién de cuentas
segin formato de rendicion, el |cual sera el
establecido por cada programa/proyegto.

En el caso de no definir un formato| se utilizars el
formulario proporcionado por la Contraloria General
de la Republica.
Respaldo del ingreso: comprobante de ingreso de los
recursos traspasados por los diversds organismos
otorgantes recibido con motivo de Ia adjudicacién de
un proyecto por una persona juridica.
Transferencias: son aquellas que se efectian a titulo
de subvenciones o subsidios, para el financiamiento
de las acciones destinadas a cumplir|determinadas
actividades o fines especificos, y en llas cuales no

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Direccién de Control

BAN CLEMENTE
Hanairn, fuanima 8 h

Administracién Municipal

Interno

|




DOCUMENTOQ CODIGO FECHA
Rendicién de cuentas municipales por Junio 2019
encargado(a) comunal del programa o proyecto.
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existe una contraprestacion de biene
deban practicar tales entes en
organismo publico que les hace entrg

*S O servicios que

2ga de los fondos

‘beneficio del

gasto con los objetivos
comprometidos para el
buen desarrollo del
proyecto.

respectivos. !
Declaracién del procedimiento
N° Responsable Actividad Documentos Observaciones
1 Encargado(a) comunal Recopilacién de | Documentacién de | La rendicién de
de programa/proyecto | antecedentes de cada | respaldo: Decretos d cuentas debe contar
segun corresponda rendicién, para su Pago, Originales de [ con Ios siguientes
revisién, segin las | boletas de honorario atributos?;
condiciones (0 liquidacion d
caracteristicas sueldos cuandq | a) Integra:
particulares del | corresponda), 6rdene Completa, dando
proyecto y/o programa | de compra, facturas, cuenta de la totalidad
a rendir. boletas de compra de la respectiva
venta, minutas deg | operacion.
actividades realizadas, ' b) Oportuna:;
listas de participantes| | Presentarse en la
y todo documento que| | oportunidad requerida.
permita relacionar el | c) Fidedigna:

Veridica respecto de la
operacion a que se
refiere.

'd) Coherente:
| Consistente con el fin
lpara el que se

aportaron los recursos.
|El examen de la CGR
verifica:

a) Legalidad: Que

la operacién se ajuste
a la normativa
aplicable.

b) Acreditacién:
Que se demuestre Ia
cfeclividad del gasto
rendido.

c) Proporcionalid
ad: Que la naturaleza y
cuantia de la operacién
coincidan.

d) Documentacié
n de respaldo: Que la
documentacion de

! Fuente: Dictdmenes N°
2 Fuente: Principales As

8 55.874, de 2004 y 38.921, de 2008, de la Contral
pectos de la Rendicién de Cuentas de la Contralori

loria General de la Rep
a General de la Republica

Ublica

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
Municipalidad de San Clemente Dil‘el:t:i'?:;ledr: oControI Administracién Municipal AN cLEMENTE




PROPIE
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ndicién de cuentas mun
encargado(a Comunal de|

TA

ireccién de administracion finanzas

Encargado(a) comunal
de Programa/proyecto
segun corresponda,

icipales por
programa o

]

SAN CLEMENTE

Soporte de la operacién
$ea consistente y la
avale efectivamente:
completa, original,
clara, oportuna,

Una vez realizada |3

revision de los
antecedentes y
documentacién de
respaldo de la

rendicién de Cuentas,
se completa el
formulario de rendicion
de cuentas con toda la
documentacién
adjunta

- Formulario de Cada Encargado de
rendicion de cuentas rendicién de cuentas
- Documentaci segun corresponda
n de respaldo de programa/proyecto,
rendicién. debera efectuar la
rendicion  segin el
formato establecido

para ello, en caso de
que no exista ningdn
/| formato establecido, se
utilizarg g| formato
Proporcionado por |a
Contraloria General de
la Repblica (Detalle
en 6.1. Anexo), para lo
cual debe tener
presente lo estipulado
por la  Contraloria
General de la
Republica sobre ¢
llenado de formatos
tipo de rendicion de
cuentas®

3 Fuente: Resolucién N

*27121 Sobre llenado de formatos tipo de Rendicién de Cuentas de la Contraloria General de la

Republica,
[ ORGANIZACION | ELABORADO POR REVISADO POR
Bum‘cfpalldad de San Clemente ] D"“""Ifl't‘e‘r’:oc""""' Administracién Municipal | s stesters




DOCUMENTO CODIGO FECHA
Rendicion de cuentas municipales por Junio 2019
encargado(a) comunal del programa o proyecto.

PROPIETARIO VERSION PAGINA
Direccion de administracion y finanzas 1.0 Pagina 10 de 25

3 Encargado(a) comunal Prepara memo | - Memo conductor que
de programa/proyecto | conductor para remitir | remite la informacién
segln corresponda. la informacién que | que respalda la

respalda la rendicion | rendicidn de cuentas,

de cuentas, emitido | esto es:

por el Jefe Directo de | - Formulario  de

la Unidad Encargada | rendicién de cuentas

del - Documentacién de

Programa/Proyecto. respaldo de la
rendicidn,

4 Jefe directo de la | Visamemo conductory | - Memo conductor que || Una vez efectuada
Unidad Encargada del | remite los | remite la informacién || esta revisién si el Jefe
Programa/Proyecto antecedentes a la| que respalda la|| directo de la Unidad

Direccién de | rendicién de cuentas, || Encargada del
Administracién y | estoes: Programa/Proyecto no
Finanzas paraquesea | -  Formularioc  de || visa el memo
revisada y se verifique | rendicién de cuentas | conductor porque no
si la rendicién cumple | - Documentacién de |esta de acuerdo con la
con lo requerido. respaldo de la | informacién contenida
rendicion, ‘en este, se devuelve
para revision en la

‘actividad N°1.

5 Director(a) de | Deriva memo | - Memo conductor del | - Para el caso
Administracion y | conductor del Jefe | Jefe directo de la | de las rendiciones de
Finanzas directo de la Unidad | Unidad Encargada del | cuentas de los

Encargada del | Programa/Proyecto encargados

Programa/Proyecto, que remite la | comunales de cada

con toda la | informacién que | programa/proyecto, el

documentacién respalda la rendiciéon | (la) Director(a) de

adjunta al | de cuentas, esto es: Administracién

encargado(a) de | - Formulario  de | Finanzas realiza la

revision y rendicién de | rendicién de cuentas | derivacion a

Cuentas DAF - Documentacién de | encargado(a) de

respaldo. ‘revision y rendicion de
cuentas DAF, para
realizar la revision de
‘manera oportuna en
conformidad a los
plazos establecidos en
cada
‘programa/proyecto y/o
lo establecido en Ia
Resoluciéon N°30 de la
'CGR.
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
Municipalidad de San Clemente Dlracclliltledr: :ontrol Administracién Municipal AN CLEMENTE
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Rendicion ge Cuentas Municipales por

éncargado(a comunal de| Programa o pro ecto,
PROPIETARIO
y

Direccién de administracién finanzas

Encargado(a)

ik - - Memo conductor
revision y rendicién

con lo

aprobacion o rechazo,

de Cuentas, esto eg:

rendicién de Cuentas
- Documentacign d
respaldo.

la rendicién,
corresponde.

el
Jefe directo de |Ia
Unidad Encargada de|

requerido, e informa al ProgramafProyecto
Director DAF  del que remite la
resultado de [a revisién informacisn

que
respalda la rendici n

- Formulario e

- Memo borrador qu
informa ¢| rechazo d}
i

- Memo conductor del

N°8(b) para la revisién
del encargado(a)
comunal de cada
Programa/proyecto.

len conjunto con el
encargado de revisién
Y rendicién de cuentas
DAF, si se rechaza la
rendicién se

Director(a) de | Revisa |a informacién,
Administracién Y | verifica si la rendicién Jefe directo de la
Finanzas cumple con lo [ Unidad Encargada del
'eéquerido, segun o Programa/Proyectn
revisado por el | que remite la
encargado(a) de | informacion que
revisién y rendicién de | respalda |Ia rendicién |
cuentas DAF, de cuentas, esto es:
- Formulario de
Si se aprueba la | rendicion de cuentas
rendicién se continua | - Documentacién de
en la actividad N°8(a). respaldo,
= Memo conductor de

Si  se rechaza la| la DAF, que informa el
rendicion de cuentas, | rechazo de " Ia
esta es devuelta, se rendicién, si
continua en la actividag corresponde?.

En este Proceso se
efectia g revision de Jo
rendido versus ¢ gasto
establecido ep la
Programacién del
programa y/o proyecto
segun corresponda
Para cada caso.

Una vez revisado sj
cumple con todo |o
requerido el encargado
de revision Y rendicién

de  cuentas DAF
prepara memo
borrador que informa el
rechazo de la
rendicién, si
corresponde, para
revisién de| Director
DAF con toda |Ja
documentacién
adjunta,

En este proceso el(la)
Director(a) DAF revisa
la documentacidn
adjunta g memo
conductor,

Si existe
observacién se

alguna
revisa

, luego visa
I memo y se envia a
Quien corresponda,

4 Ver 6.2 Anexo: Memo Tipo de Observaciones de Director de Administracion y Finanzas.

F ORGANIZACION | ELABORADO POR REVISADO POR
‘Jﬂunlclpal!dad de San Clemente , D"eccl'?":::: °c°""°' Administracién Municipal JSAN GLEMENTE

i



DOCUMENTO CODIGO FECHA [

Rendicién de cuentas Municipales por Junio 2019 ety

encargado(a) comunal del rama o proyecto. | Rusire Mnicipafidad do

PROPIETARIO VERSION PAGINA SAN CLEMENTE
|_Direccién de administracion y finanzas 1.0 Pégina 12 de 25

8a Encargado de revision Registro en sistema [ - Memo conductor fel ] Una vez revisados los
Y rendicién de cuentas contable asociado a la | Jefe directo de |Ia antecedentes y g
DAF rendicién de cuentas Unidad Encargada del cumple con todo lo
efectuada. Programa!Proyecto | requerido, se aprueba
que remite la | la rendicién y se
Continta en la | informacién que | informa a la Unidad
actividad N°9, respalda la rendicién encargada. Se efectia
de cuentas, esto es: el registro contable
= Formulario e | asociado segln
rendicién de cuentas procedimientos
- Documentacién de contables para g
respaldo. sector municipal Oficio
CGR N°36.640.
8b Encargado(a) comunal Una vez devuelta Ia | - Memo conductor del Una vez revisados los
de Programa/proyecto rendicién de cuentas Jefe directo de | antecedentes Y en
por el Director(a) DAF Unidad Encargada de| Caso de que se
al Jefe directo de Ia Programa/Proyecto rechace la rendicién
Unidad Encargada del que remite la fde  cuentas que
ProgramafProyecto, informacién que | presenta el Jefe directo
este deriva al | respalda la rendicj ' de la Unidad
encargado(a) comunal | de cuentas, esto es: Encargada del
de cada | - Formulario d ProgramafProyecto. se
Programa/proyecto, se rendicién de cuentas devuelven todos los
efectia la revisién de | - Documentacién d antecedentes, en
los antecedentes de respaldo. conjunto con el memo
cada rendicién segtin - Memo que informa e de observaciones de la
las  condiciones Y | rechazo de la | DAF.
Caracteristicas rendicién
particulares del
proyecto y/o programa
a rendir vy a Jas
observaciones del
memo de la DAF.
Vuelve a |a actividad
N1___de  este
procedimiento, hasta
Que _se apruebe |a
rendicién de cuentas,
9 Encargado de revision Archivo fisico de las | - Copia de Memo | Una vez efectuada la
Y rendicién de cuentas rendiciones de cuentas conductor del Jefe revisién y registro en
DAF registradas. directo de la Unidad | sistema contable, se
Encargada del | deber4 mantener un
Programa/Proyecto archivo fisico de las
que remite la || rendiciones de cuentas
informacion que [l efectuadas en la DAF
€omo  un _archivador
E ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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DOCUMENTO
Rendicién de cue

éncargado(a Comunal de| Programa o proyecto.
PROPIETARIO

Direccion de administracion finanzas

ntas municipales por

respalda |a rendicion
de Cuentas, esto es:
- Copia de Formularjo

de rendicién
Cuentas
bl

-Registro conta
asociado a I3 rendiciéh
de cuentas.

otro

segun

anual

otro

Control de cambios

separado
contenga  toda la
informacion por
Programa/proyecto

transferencia que se
encuentre sujeto g4
rendicién de cuentas
la  resolucion
N°30 de Ia CGR.

A modo de sugerencia
mantener un registro

Programa/proyecto u

transferencia que se
éncuentre sujeto g4
rendicién de cuentas.

que

fondo de

por cada

fondo de

N° de revision

Fecha de revisign I Descripdién del cambio

|

Elaborado Fecha de elaboracién

Fecha de actualizacién

Direccion de control
interno

Junio 2019 I Junio 2019

ORGANIZACION | ELABORADO POR " REVISADO POR
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encargado(a) de DAF.
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4.2.Rendicién de cuentas municipales por encargado(é) de DAF

Nombre del pProcedimiento

om Cédigo
Rendicién de cuentas municipales

L

por encargado(a) de DAF

Descripciéon

Establecer los procedimientos asociad
de Cuentas Municipales de acuerdd

recibidos y que se éncuentran sujetas a rendicién de
cuentas en cumplimiento de Ias Normas que establecen

el Procedimiento de Rendiciéon de
Contraloria General de |a Republica,

0s a la Rendicién
> a los recursos

Cuentas de |Ia

Objetivo

Establecer Ia metodologia adecuada p
cuentas municipales, permitiendo dete
y debilidades en el funcionamiento

ra la rendicién de
tar las fortalezas
de las distintas

dependencias y/o departamentos muni ipales, con el fin
de tomar las acciones correctivas y preventivas
Necesarias para la adecuada gestion interna.

Alcance

El procedimiento que se describe sefd de ambito de
aplicacién para todas |as unidades que jntervienen en el
proceso de rendicién de cuentas de la Municipalidad de
San Clemente, siempre que no se tablezca en el
convenio el encargado de rendicién de guentas.

Periodicidad

Todo el afio.

Marco legal o de
referencia

e Ley 18.695,
Municipalidades.

* Ley 18.883, Aprueba Estatuto Ad
Funcionarios Municipales.

* Ley 19.880, que Establece ases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de los 6rganos de la Administracién del Estado.

* Ley N° 19.862, que Establece Registros de las
Personas Juridicas Receptoras de Fdndos Publicos.

e Ley 10.336, de Organizacién y Atribuciones de la
Contraloria General de la Republica.

* DL 1.263, Organico de Administracién Financiera del
Estado (Art. 55 en adelante)

* Resolucién N° 30, de 2015 de Ia Contraloria General
de la Republica que fila Normas de| Procedimiento
sobre Rendicién de Cuentas.

* Procedimientos Contables para el Sector Municipal,
Oficio CGR N° 36.640, de 2007 y sus modificaciones.

* Resolucién N° 1.485 de 1996 de |la Contraloria
General de la Republica que Aprueba Normas de
Control Interno.

* Jurisprudencia de Contraloria General de Ia

Organica Constitucional de

inistrativo para

Republica.

ORGANIZACION
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eéncargado(a) de DAF.
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Decreto Exento N° 2.638, de 2018, que Establece
base y pauta de elaboracién de Mmanuales de
procedimientos y Procedimientos, | para todas las
unidades Mmunicipales, incluyendo e ucacion vy salud.

Encargado(a) de revisién y rengi ion de Cuentas
DAF:  Profesional designado medi

By
] @mﬁfﬁ MENTE
e |

alcaldicio para efectuar la revisién Y registro contable
rendicion de

de la

* Respaldo del ingreso: comprobante d
recursos traspasados por los diver:
otorgantes recibido con motivo de |a
un proyecto por una persona juridica.

* Transferencias: son aquellas que se efecttian a titulo
de subvenciones o subsidios, para el financiamiento
de las acciones destinadas 3 cumplin determinadas
actividades o fineg especificos, y en! las cuales no
existe una contraprestacion de bienes O servicios que
deban practicar tales entes en
organismo publico que les hace entrega de los fondos

respectivos.5

ingreso de los
S organismos
djudicacién de

beneficio de|

Declaracion del procedimiento

proyecto y/o programa
a rendir.

| N° Responsable Actividad Documentos Observaciones
1 Encargado(a) de | Recopilacién de | Documentacion de [ La  rendicion de
revisién y rendicion de antecedentes de cada respaldo: Decretos de ‘Guentas debe contar
Cuentas DAF rendicién, para su Pago, Originales de ‘ton Jos siguientes
revisién, segin Jas boletas de honorarios tributos®:
condiciones (o liquidacion de |
caracteristicas sueldos cuando || Integra
particularés del corresponda), érdenes || ompleta, dando

de compra, facturas, o
boletas de compra y

venta, minutas de eracion.
actividades realizadas, Oportuna
listas de participantes resentarse en |Ia
y todo documento que | aportunidad requerida
permita relacionar el Fidedigna

gasto con los objetivos | |
comprometidos para el | o eracion a que se
buen desarrollo del refiere,

proyecto. h Coherente:
Cpnsistente con el fin

5 Fuente: Dictdmenes N*
§ Fuente; Principales As

s 55.874, de 2004 ¥ 38.921, de 2008
pectos de la Rendicign de Cuentas d

+ de la Contraloria General de la Republi
e la Contraloria General de la Republica
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para el que se
aportaron los recursos.
El examen de la CGR
verifica:

e) Legalidad: Que
la operacién se ajuste
a la normativa
aplicable.

f) Acreditacién:
Que se demuestre la
efectividad del gasto
rendido.

g) Proporcionalid
ad: Que la naturaleza y
cuantia de la operacién
coincidan.

h) Documentacio
n de respaldo: Que la
documentacion de
soporte de la operacién
Sea consistente y la
avale efectivamente:
completa, original,
clara, oportuna.

Encargado(a) de
revisién y rendicién de
Cuentas DAF

Una vez realizada |a
revision de los
antecedentes

documentacion de
respaldo de la
rendicién de cuentas,
se completa el
formulario de rendicién
de cuentas con toda la

- Formulario de
rendicién de cuentas
- Documentacio
n de respaldo de |z
rendicién.

Cada Encargado de
rendicion de cuentas
segin  corresponda,
debera efectuar |Ia
rendicion segun el
formato establecido
para ello, en caso de
que no exista ningan
formato establecido, se

documentacién utilizarda el formato
adjunta proporcionado por la
Contraloria General de
la Republica (Detalle
en 6.1. Anexo), para lo
cual debe tener
presente lo estipulado
por la Contraloria
General de la
Republica sobre el
llenado de formatos
tipo de rendicién de
cuentas’
Encargado(a) de | Solicita revisién a | - Formulario de
revision y rendicién de | Director DAF paravisto | rendicién de cuentas
Cuentas DAF bueno de rendicién de | - Documentacié
cuentas. n de respaldo de la
rendicion.
Director(a) de | Revisiéon interna en | - Formulario de | Para el caso de las
Administracion Y | conjunto con el | rendicion de cuentas rendiciones de cuentas
Finanzas encargado de la|- Documentacién de | bajo la responsabilidad
revisién y rendicién de respaldo. de la DAF, el (la)
cuentas DAF. encargado de
Una vez efectuada revisién(a) y rendicion

esta revisidn se realiza

de cuentas DAF, revisa

7 Fuente: Resolucién N°27121 Sobre llenado de formatos tipo de Rendicién de Cuentas de la Conttaloria General de la

Repiblica.
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contable,

el registro en sistema ,

en conjunto con 6|
Director pAF las

| observaciones de

manera oportuna en
conformidad g los
plazos establecidos en
cada

Programa/proyecto y/o
lo establecido en la
Resolucion N°30 de Ia
CGR.

Encargado de revision
Y rendicién de cuentas
DAF

Registro en sistema
contable asociado a |a
rendicién de Cuentas
efectuada.

- Formulario de
rendicién de Cuentas
- Documentacién de
respaldo,

Una vez revisados los
antecedentes y si
cumple con todo Io
requerido, se aprueba
la  rendicién y se
efectia ¢ registro
contable asociado

| Segun procedimientos

contables para g
sector municipal Oficio
CGR N°38.640.

Encargado de revisiéon
y rendicién de cuentas
DAF

Archivo fisico de las
rendiciones de cuentas
registradas.

-Formulario de
rendicion de cuentas
- Documentacion de
respaldo de la

rendicion, Si
corresponde.
-Registro contable

asociadoa la rendicion
de cuentas,

Una vez efectuada la
revision y registro en
sistema contable, se
debera mantener un
archivo fisico de las
rendiciones de cuentas
efectuadas en |a DAF
€omo un archivador
separado que

contenga toda |a
informacién por
Programa/proyecto u
otro fondo de
transferencia que se
encuentre sujeto a
rendicién de cuentas
segun la resolucién
N°30 de la CGR.

A modo de sugerencia
mantener un registro
nual por cada
rograma/proyecto y
tro fondo de

ransferencia que se
ncuentre sujeto a

fendicién de cuentas.

Control de cambios
Fecha de revision

N° de revisién Descripcion del cambio

| ORGANIZACION ELABORADOPOR | REVISADO POR | :
Municipalidad de San Clemente Direccllﬁl;lecri:OControl l Administracién Munici_bal SAN CLEMENTE
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5. Generalidades o consideraciones

La rendicién de cuentas que es realizada por funcionar
profesionales de |a Direccién de Administracion y Finanza

ios externos a los
1s, deben dirigir su

rendicién al Director de Administracion y Finanzas, a través de

firmado por el(la) encargado(a) de programa/proyecto, con co
de unidad encargado/a de programa/proyecto ejecutora de los

La rendicion debe contener la totalidad de las operacion
ejecutores, con una periodicidad mensual (no excediendo e|
efectuado el gasto,

Normas de Procedimiento sobre Rendicién de Cuentas

un memo conductor

ia a su Jefe directo
ecursos,

S realizadas por los
lazo de 30 dias de

Para ser rendido), conforme a los plazos| establecidos en Ia
Resolucion N° 30, de 2015 de la Contraloria General de Ia

Republica que fija

Los gastos realizados por los ejecutores, deben sef pertinentes a |a
naturaleza del Proyecto/programa de acuerdo a lo que establecito en el convenio.

Solo debe rendirse gastos pagados o devengados segun

establecido en el

Programa/proyecto, una vez que los bienes y servicios son recibidos a conformidad.

Todo gasto deber4 estar respaldado con los originales de bole

tas de honorarios (o

liquidacién de sueldos cuando corresponda), 6rdenes de compra, facturas, o boletas

de compra y venta, minutas de actividades realizadas, listas de

rticipantes y todo

documento que permita relacionar el gasto con los objetivos com rometidos para el

buen desarrollo del proyecto.

Es preciso senalar lo indicado en la jurisprudencia admini trativa, en lo que

interesa: “Auditoria Informe Final 858/201&, 21/12/2015, Con
Cultura y

2. Sobre la documentacién de respaido.

Los documentos originales que respaldaban

sejo Nacional de Ia

las rendiciomes de cuentas

presentadas por los responsables de los proyectos de toda Ia,
no fueron inutilizados, con indicacién del ndmero de rendicié

uestra analizada,
y fecha u otro

antecedentes que permita su anulacién, situacién que podria ipdu ir a una eventual

duplicidad de dicho trémite, o bien, podria permitir que los mismo

sean empleados

en la rendicion de otros programas, lo cual no guarda armonia con|el numeral 19 de
mencionada resolucién exenta N° 1.485, de 1996, que establece que las entidades
debe contar con controles internos que le permitan identificar riesgos en sus

operaciones como prevenir eventuales errores.” ‘

Respecto a lo anterior, se deberan adoptar las medidas

pertinentes que

permitan asegurar que los antecedentes de respaldo de la rendicién efectuada se

encuentran acorde a la temporalidad y gaste asociado, evitando a
estos documentos, en virtud a lo ya expuesto y segln el numeral 1

MANUAL PARA PROCEDIMIENTOS “RENDICI®N DE CUENTAS

i volver a utilizar
de la resolucion
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exenta N°1485, de 1996, que Aprueba Normas de Control Interno de la Contraloria
General.

La rendicién de cuentas se debe presentar en los formatps establecidos por
el programa/proyecto rendido y/o segtn el formato tipo de rendicién de cuentas
proporcionado por la Contraloria General de |a Republica, informando los

movimientos financieros del periodo a rendir, los depositos y el detalle de los gastos
asociados al proyecto/programa, clasificandolos por item.

Si durante un mes no existen gastos, se debe informar sin movimiento
financiero, es deciren “ 0 ". Pero, siempre se DEBE rendir,

Por otra parte, cabe sefalar para las transferencias de recursos provenientes
de las fuentes de financiamiento FNDR (Fondo Nacional de Desarrollo Local) y FRIL
(Fondo Regional de Iniciativa Local), la municipalidad debera dar cumplimiento a lo
estipulado en el Convenio de Transferencia de Recursos, a modo de ejemplo se
advierte lo siguiente:

‘La municipalidad receptora queda obligada a rendir cuenta dd su utilizacién a la
Contraloria General de la Republica, sin perjuicio que debera rendir mensualmente
al Gobierno Regional, a objeto de asegurar su correcta aplicacibn y utilizacién, en
los términos y condiciones establecidos en la Resolucién N°30 dé fecha 11/03/2015,
de la contraloria General de Ila Republica, la que se entiende forma parte integrante
del presente convenio para todos los efectos legales”.

En virtud de lo cual la Direccién de Administracién y Finan
las medidas y realizar la rendicién correspondiente a la Contra
Replblica.

as debera adoptar
oria General de la

MANUAL PARA PROCEDIMIENTOS “RENDICION DE CUENTAS MUNICIPALES”
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I e Municioalidad de
SAN CLEMENTE

6. ANEXOS

6.1. Anexo: Formatos tipo de rendicién de Cuentas de la Contraloria General
de la Republica

a) Nombre del sesvicio o entidad olorgar]

1l.- IDENTIFICACION DEL SERVICIOD O ENTIDAD % RECIBIO Y EJECUTO LOS RECURSOS |
b) Nombre del sesvicio o enidad teceplora: 1 mur:

a) Saldomtparmddpcdodowm
b) Tlmstnmmmnlmliododohrm%

¢} Total Translerencias a rendw
—— T 8sarendir

d) Gastos de Operacién

¢) Gastos de Personal
f) Gastos de Inversién
& Jotal recursos rendidos

wsmpmmepmmmmﬂmlmomm

e
Monto total vansferido moneda nacional (o exlianjera) a la fecha :
Banco o Institucidn Financi ra donde se deposit los e 4
N’ Cuenta Bancaria it 3
Comprobante de ingieso Fecha____ N comprabanie, S
Dbjetivo de 13 Translerencia !
N de identificacién del Ptoyecto o Piogiama____ .I
Antecedentes del acto administrativo que lo 3 IV —_— Fecha PR i Servicko
Modificaciones N —— Fecha ——  Sewicp _
Subtitulo | hem Asignacidn | i
hem Presupuestario | ] !
O Cuenta contable !
Fecha de inioio del Programa o o 32 T 5% X ] ;'
Fecha de témino XX Twx 20M% ]
Periodo de rendicién XX 20%X% |
lll.- DETALLE DE TRANSFERENCIAS RECIBIDAS Y GASTOS RENDIDOS DEL PERIODO i MONTOSEN ¢
E .

——
S
— TP

0
0
0

—

0 [c-g)
—_—

IV.- DATOS DE LOS FUNCIONARIOS RESPONSABI£S ¥ QUE PARTIPARDN EN EL PFIJCESQ
MH v

Nombre del Funclonari Nombre del Funcionario

RUT RUT |

Cargo Caigo ¢

Dependencia Dependencia :
Fimym&ﬂrmmndrﬁhm

'Cumducnnupondadmnn‘-wdvdudﬁﬁndecm.somaiaaqudmdmdn izarse la respecti operacién

""hwamoim&rnﬁoﬁadwu&himﬁamﬁnﬁmu&nl&-' dentes que respaldan | Petaci lag e rendicion de cuentas.
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i!l ILO ¥ ; Rendicidn de enta D] i...-'ﬁ,-,_:_‘ ihileas LA

a) Nombre ¢ ldentiflicacis del tipo de transf, L 1

L- gmr;amou DELA TRANSFERENCIA DE LOS RECURSDS

L~ IDENTIFICACION DEL SERVICIOO ENTIDAD QUE RECIBIO Y EJECUTO LOS RECURS0S
) Nomb

del servicio o eatidad receptoiy ) mum,

Moato total transferk ¢

L o vjera) a la fecha
Banco o Institucién Fin donde se deposi los
N Cuenta Bancaria

e
Comprobante de ingreso

N comer

Objetivo de la Trmlmga

=,
N de identific acion del proyecio o Pm-ml-_.______

Ant del acto admini: que lo aprueba: N
Modificaciones N

Subl tulo

Fecha de inicio del programa o proyecio L T
Fecha de témino X | 20% |
Periodo de rendicién x| 20% |

NL- DETALE DE wan%ms RECIBIDAS ¥ GASTOS RENDIDOS DEL PERIODQ

4) Saldo pendienis por rendi del periodo anterior

Fecha

—_—
Fecha

) Transierencias recibidas n el petiodo de L rendicidn

¢)_Total Transferencias a rendis
e e

2 _BENDICION NE CUENTA DEL PER(ONG

9) Gastos de Operacion
#) Gastos de Personal

f]_Gastos de inversién
) Total reeursos rendidos
e e—

k) MPEHDENT!MMPW&PENMW

Swiuieio
Servicio

|

[

DNTOS EN $

o =r—

Du.u.!).g

— )

[0 =

L[]

V.- DATOS DE LDS gu_u_cmnm ﬂSP_.DNSdMSY QUE PARTIPARON EN EL PROCESD

Nombre del Funel Nombee del Funcionario
RUT AUT

Cago
Dependencia

—_————
R —
—_———

Cargo
Dependencia

—
—
—

—_—

Il

[En este apactado inchuis a1 f quee pati el

Fitma y nombse del responsable della Fendion

'ﬁlmwmpondaduunhadv-lncdtitipodnmnmﬂcumm" deealizarse ja

""Annouml«mnhmumunmlum&mﬂmamm tecad i

rendicidn de cuentas.

de la presente

" Debe precisarse 3i se trata de gastos de operacidn, personal o Inversian,

MANUAL PARA PROCEDIMIENTOS “RENDICION DE CUENTAS MUI?IIC!PALES”
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6.2. Anexo: Memo Tipo de Observaciones de Director DAF

[ —

o

SAN CLEMENTE

SBodentre, sventurs Y wnturalazs

MEMO Ne
San Clemente,
DE : NOMBRE Y APELLIDOS f
DIRECT OR(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS -
A : NOMBRE Y APELLIDOS
JEFE DIRECTO DE LA UNIDAD ENCARGADA DEL
PROGRAMA/PROYECT: (o)

Motivo del rechazo:
Se Informar4 las observaciones a subsanar Para aprobar la rendicién asociada.

Plazo para resolver observaciones:

Se establecers el Plazo en dias hébiles para su resolucién.

Sin otro particular, atentamente,

NOMBRE Y APELLIDOS
DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1. Jefe directo de unidad encargado(a) de programa/proyecto
2. Encargado(a) comunal de programa/proyecto

3 Encargado(a) da revisién y rendicién de cuentas DAF

4. Archivo

Iniciales de Director DAF/Iniciales de Encargado de revision y rendicién de cuentas DAF/niciales de
quien realiza el documentoffecha de elaboracion del documento. '

Distribucién: L’

MANUAL PARA PROCEDIMIENTOS “RENDICION DE CUENTAS MUNICIPALES”
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SAN CLEMENTE
encuentro, aventura y naturaleza
ACTA DE VALIDACION
En San Clemente a 18 de junio de 2019, se certifica que la Direccién de
Administracién y Finanzas, ha revisado el manual de procedimientos denominado
“Rendicién de Cuentas Municipales”, en el que se presenta el desarrollo de dos
procedimientos:
1. Rendicion de cuentas municipales por encargado comunal del programa o
proyecto.
2. Rendicién de cuentas municipales por encargado(a) de DAF.
Para constancia firma:
_.,/f‘"":"'—: =
— -;'i';:/’:g:- ,// /')
ACIP e S
SN\ T C
// DIRECCCION o
\ "ﬁlt‘.ZI“t(‘OP AN EMILIO ROJUAS EYZAGUIRRE
\\\ﬂ ‘F#”D[RECT R(S) ADMINISTR&CIONYFINANZAS
\‘\._ 3 .__;ln T P \;{\ ;: /
) .?’/
; /
JEREIjere *18.06.2019
www.sanclemente.cl
| Municipalidad de San Clemente
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