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Acorde al Art. 29 de la Ley Organica Municipal N°

EXIGENCIA | 18 695 y en base de las facultades de la Direccién de
IMPERANTES | control le corresponde realizar auditorias operativas
internas.
NOMBRE PROFESION CARGO
Esteban Rojas | Contador Auditor | Auditor Interno
Araya
EQUIPO DE PROFESIONAL
TRABAID RESPONSABLE
Edgar Walter | Contador Auditor Director
Carter Direccion de

Rascheja

Control Interno




[En el marco de lo dispuesto en el articulo 29, letra a) , de
fla Ley N° 18.695, “Orgénica  Constitucional de
unicipalidades”, respecto de realizar auditoria operativa
/interna en la municipalidad de Pucén, con el objeto de
fiscalizar la legalidad de su actuacién, lo dispuesto en el
 [Decreto N°291 de fecha 26 de abril 1974, que aprueba las

»
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Normas para Elaboracién de Documentos.

La ejecucién de la auditoria en materia de la normativa
para la elaboracién de documentos contempla la revision
de la documentacion generada y entregada por la
unicipalidad y que posee valor histdrico que trasciende

‘municipalidad mediante Ordinario N° 31 y N°32 de fecha
22 de noviembre de 2019, el inicio de la auditoria, sul
[proposito es conocer el cumplimiento , evacuar un informe
que sugiera mejoras permanentes.
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PROGRAMA DE AUDITORIA

1.Direcciones a Auditar

Direccion de Administracion y Finanzas |,
Direccion de Desarrollo Comunitario, y
Alcaldia

2.Materia Normativa sobre la elaboracién de documentos
Oficiales y custodia y naturaleza de los
Timbres en DAF , DIDECO y Alcaldia

3.Alcance Oficios emitidos y timbres vigentes.

4.0bjetivos Determinar el cumplimiento de la normativa

vigentes respecto de la elaboracién  de
documentos oficiales y la verificaciéon de la
existencia de los timbres , su naturaleza y
custodia. Evacuar informe de auditoria que dé
cuenta de los posibles incumplimientos a la
norma del decreto 291.

5.Limitaciones

Mes de enero del afio 2019,

6. Periodo

01.01.2019 al 31 de enero 2019

7 Justificacion

Cumplir con el programa de Auditoria de la
Direccién de Control Interno.

8.Metodologia

Conforme al Decreto 291 del 1974, actualizada
ultima version el 08 de septiembre del afio 1994
del Ministerio del Interior.

9. Acceso a informacion

Las carpetas de correspondencia emitidas,
entregadas a Control Interno son las
correspondientes al mes de enero del presente
aflo. Se verifica en terreno la existencia y
naturaleza de los timbres.

10 Preparado por

Esteban Rojas Araya, Auditor Interno

11. Revisado y Firmado por

Edgar Walter Carter Rascheja, Director Control
Interno

1. ANTECEDENTES GENERALES

La Municipalidad de Pucén es una corporacién auténoma de derecho publico , con personalidad
juridica y patrimonio propio, cuyo finalidad es satisfacer las necesidades de la comunidad local
y asegurar su participacion en el progreso econdémico, social y cultural de la comuna, segiin lo

dispone el articulo 1° de la ley 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades




2 .OBSERVACIONES
2.1 RESPECTO DE DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

La Direccidén de Desarrollo Social, durante el mes de enero 2019 confecciond nueve
oficios externos, los cuales presentaron diferencias respecto de la norma Decreto 291
del 1974:

A. Lanorma sefiala “ Al centro , a continuacion de la tltima linea de la MAT., se pondra el
lugar de expedicién del documentos y la fecha de despacho.” Al observar los nueve
oficios emitidos ninguno cumple la norma .

B. La norma sefiala “ Tres lineas mds abajo, y partiendo del margen izquierdo, se indicara
la autoridad que expide el documento, y dos lineas después, la autoridad a la que se
dirige: ejemplo

DE:

A:
> Se observa de los nueve oficios , ocho oficios presentan la forma inversa, es
decir :
A:
DE:

C. La norma sefiala: “A continuacién, dejando tres lineas en blanco, se colocari el
contenido del documento u oficio, en forma clara, precisa y concisa, numerando los
parrafos. Se pondran tantos nimeros como conceptos contenga el oficio.

Se observa que ninguno de los oficios enumera los parrafos.

D. La norma sefiala: “ El pie de firma, colocado cerca del margen derecho, contendra en
lineas sucesivas:
- Unnombre y dos apellidos (todo en mayuscula).
- Profesion, especialidad o categoria del firmante
- Cargo que desempefia
Ejemplo
EDUARDO PINO NANCO
Planificador Social
Director de Desarrollo Comunitario

» Ninguno de los oficios cumple la norma indicada.

E. Por otro lado, la misma norma sefiala las dimensiones y caracteriticas del timbre que
pueden ser autorizados para los fines de expendio de documentos oficiales, al respecto
la norma contempla un didmetro del timbre de tres centimetros, cuestion que esta
direccién de control corroboré positivamente su cabal cumplimiento en la Direccién de
Desarrollo Comunitario. Ver pag 40.

2.2 RESPECTO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La Direccién de Administracién y F inanzas, durante el mes de enero 2019 confecciond
cuarenta y cuatro oficios externos, los cuales presentaron diferencias respecto de la
norma Decreto 291 del 1974:

F. Lanorma sefiala “ Al centro , a continuacién de la Gltima linea de la MAT., se pondr4 el
lugar de expedicién del documentos y la fecha de despacho.” Al observar los cuarenta
y cuatro oficios emitidos ninguno cumple la norma .



~ G. La norma sefiala “ Tres lineas més abajo, y partiendo del margen izquierdo, se indicara
la autoridad que expide el documento, y dos lineas después, la autoridad a la que se
dirige: ejemplo
DE:

A:
Se observa de los cuarenta y cuatro oficios , tres oficios presentan la forma inversa, es
decir : ver pag 09.
A:
DE:

H. La norma sefiala: “A continuacion, dejando tres lineas en blanco, se colocara el
contenido del documento u oficio, en forma clara, precisa y concisa, numerando los
parrafos. Se pondran tantos nimeros como conceptos contenga el oficio.

Se observa que veinte y seis oficios enumeran los parrafos de un total de cuarenta y
cuatro, como en la pagina 6 de este informe.

I. Lanorma sefiala: “ El pie de firma, colocado cerca del margen derecho, contendra en
lineas sucesivas:
- Un nombre y dos apellidos (todo en mayuscula).
- Profesioén, especialidad o categoria del firmante
- Cargo que desempefia
Ejemplo
MARIA ROMAN RIQUELME
Contador Auditor
Director de Administracion y Finanzas

Siete cumplen con formalidad de Pie de Firma cerca del margen derecho. ver pag 10.
Ninguno de los cuarenta y cuatro oficios cumple con la norma de nombrar un solo
nombre. Ver pag 6 ala 10.

Ninguno de los cuarenta y cuatro oficios cumple con la norma de nombrar profesién,
especialidad o categoria del firmante. Ver pag 6 a la 10.

Los cuarenta y cuatro oficios cumplen con la norma de nombrar cargo que desempefia.
Ver pag 6 ala 10.

J. Por otro lado, la misma norma sefiala las dimensiones y caracteristicas del timbre que
pueden ser autorizados para los fines de expendio de documentos oficiales, al respecto
la norma contempla un didmetro del timbre de tres centimetros, cuestién que esta
direccién de control corroboré positivamente su cabal cumplimiento en la Direccion de
Administracion y Finanzas. Ver pagina 38, también cumple el timbre de la méaxima
autoridad comunal, con didmetro de 4 centimetros.

2.3 ALCALDIA

K. De los 10 oficios despachados durante el mes de enero, todos no cumplen con ubicar
“ Al centro , a continuacién de la Gltima linea de la MAT., se pondr4 el lugar de
expedicion del documentos y la fecha de despacho.” Ver pag 19.

L. Solo dos oficios de los diez despachados en enero numeran los parrafos, vulnerando
la norma decreto 291/74.

M. La norma sefiala: “ El pie de firma, colocado cerca del margen derecho, contendra en
lineas sucesivas: Un nombre y dos apellidos (todo en mayuscula),Profesion,
especialidad o categoria del firmante, Cargo que desempefia
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&iL‘lei?*LIDAB DE PLCON
D!RF,CCIG'\ DLADM. Y FINANZAS

ORD.: N’ f) Al I |

ANT.; No hay. /
AT, SOLICITA CERTIFICADO DE
ANTECEDENTES. /

PUCON, 7 Enero de 2019

DE: DIRECTORS DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A: SRES. SERVICIO DE REGISTRO CIVIL E IDENTIFICACI ON

. Le silude memamente, v salicita 2 Ud, tenga la gentileza de otorgar Certificado de
Amecedemes, de las parsonas que s desempefiaran en esta Municipalidad, segin deralle

¢L‘ unto.

1~ Lo pedido ameriorments, s¢ requiere para rezlizar 2 contratacion comespondiente.

Saludz cordialmene 2 Ud,

( J LA
’v‘!AEM VICTORTA ROMAN AVACA |
- Directora de Administracion y Fiaanws

MYRA/cra

DISTRIBLCION:
s Laindicads
+ Archivo
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NlCIPALiDAD DE PUCON
DE ADM. Y FINANZAS/

ORD. N°O2b

ANT, : Memorandum N°006 de
la Dideco de fecha 07 de

Enero de 2018

/
MAT. : Informa Cuenta
Corriente Postulacion
Proyectos

{

PUCON, 15 de enero de 2018

Al SR. :
EDURADO PINO NANCO
DIRECTOR DESARROLLO COMUNITARIO

DE s MARIA VICTORIA ROMAN AVACA
DIRECC. DE ADM. Y FINANZAS

Mediante el presente informo a Ud.. que la cuenta Corriente para la
postulacion de Proyectos Municipales al Fondo Nacional de Desarrollo Regional 2019,
en las lineas de Cultura, Deporte , Medio Ambiente y Seguridad Ciudadana es la N°
64709000495 del Banco Estado a nombre de la Municipalidad de Pucon, Rut
89.191600-6

Sin ofro particular
Saluda atentamente a Ud.,

MVRA/mcoc

OISTRIBUCION:

- Diece de Desarrolio Comunitario
- Uttec de Adm. y Finanzas. /-
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Municipahdad de Pucon

-~

oo Q0% 7 o
ANT. No Hay-
MAT.: Certificacion de Discapacidad Sr.:Yocelyn

Victoria Milialef Duran
PUCON, 23/ //9

A :  UNIDAD DE DISCAPACIDAD
COMISION DE MEDICINA PREVENTIVA E INVALIDEZ

DE :  EDUARDO ALFONSO PINO NANCO
DIRECTOR DE DESARROLLO COMUNITARIO

g A través del presente documento tengo el agrado de saludar muy
cordialmente a usted, y a su vez, envio documentos para solicitar evaluacion de f3

discapacidad de Sr.(a):

Yocelyn Victoria Millalef Duran
- Rut:

En caso de aprobacén o rechazo, dar informe o comeo electronico:
padiscapacidadpucon@qmail.com, para entregar una mejor atencion e informacion a la
brevedad a nuestros usuarios, haciendo mas expeditg este proceso.

|
\te 3 usted.

s

. EDUARDO ALFONSO PINO iANCO
DIRECTOR DE DESARROLLO COMUNITARIO

o Se despide atentam

EPN/CFF/suc
DISTRIBUCION

- Indicada

- Archivo Dideco

- Archivo Discapacidad
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Municipalidad de Pucon

ORD. N°
ANT.: No Hay-
MAT.: Certificacion de Discapaci

Alejandra Flores Fuentealba

pUCON, (/1] 13

dad or.-Claudia

UNIDAD DE DISCAPACIDAD
COMISION DE MEDICINA PREVENTIVAE INVALIDEZ

EDUARDO ALFONSO PINO NANCO

DIRECTOR DE DESARROLLO COMUNITARIO

DE
rado de saludar muy

Através del presente documento tengo el ag
citar evaluacion dela

documentos para soli

v cordiaimente a usted, Y@ su vez, envio
discapacidad de Sr(a):

. Claudia Alejandra Flores Fuentealba

- Ruts

rechazo,  dar informe @l

En caso de aprobacion 0
ara entregar una mejor atencion

adiscapacidadpucon@ mail.com, P

brevedad a nuestros LSUarios, haciendo mas expedito este proceso.

Eigﬂsvc
DISTRIBUCION

. Indicada
. hechivo Dideco
. Archivo Discapacidad

correo electronico:

¢ informacion 3 a
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Municipaiidad de Pucen

ORD. N°
ANT.: No Hay-
MAT. Certificacion de Discapd

cidad Sr.:Josefa Kolbach

Salvadores
PUCON, 74/¢//1

A : UNIDADDE DISCAPACIDAD
COMISION DE MEDICINA PREVENTIVAE INVALIDEZ
BE " EDUARDO ALFONSO PINO NANCO
DIRECTOR DE DESARROLLO COMUNITARIO

A través del presente documento tengo el agrado de saludar muy

£ Y
cordialmente 3 usted, y & Su Vez, envio documentos para solicitar evaluacion de fa

§

discapacidad de Sr(a):
Josefa Kolbach Salvadores
Rut:
En caso de aprobacion 0 rechazo, dar informe al coreo electrnico:

nadiscapacidadpucon@qgmail.com, para entregar una mejor atencion € informacion a 1a

hrevedad 3 nuestros usuarios, haciendo mas expedito este proceso.

DIRECTOR DE DESARROLLO COMUNITARIO

EPH/CFF/svc
DISTRIBUCION

- Indicada

- Archivo Dideco

- Archivo Discapacidad
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EDUARDO ALFONSOPIOTANCO
* ALCALDE (SUB}DE LA COMUNADE PUCON
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Municipalidad de Pucon
AR
Ord. N 0O

Ant. - NoHay
Mat :Logue indica.

pucon, 22/1//9

DE: SENOR :
EDUARDO ALFONSO PINO NANCO.

ALCALDE (S) DELA COMUNA DE PUCON.

A: SENORA
RUTH VALENCIA RIFFO.
PRESIDENTA ASOCIACION D

CAMPESINOS DE PUCON.

E EMPRENDEDORES

ngo a dar respuesta 3 solicitud de la carta

Junto con saludar cordialmente 3 usted y ve
ede a anexar lo

ingresada el dia 8 de enero del 2019 por oficina de partes, se prec
siguiente:

Copia de acta de reunion, realizada el dia 19 de Noviembre en sala de concejo.

Copia de carta de Uni6n comunal rural de la comuna de Pucon.

Copia de carta de camara de comercio y turismo de Caburgua.

Se zdjunta informacion respec
partes a nombre de feria Ruka Takum.

Respuestas varias.

Se despide atentamente,

ALFONSO PINO NANCO.
ALCALDE (S)

{0 a carta ingresada el dia 06/0312018, por oficina de

21
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad: Tesoreria.
Timbre: Plastico.
Timbre: Automatico.
Usuario: Lilian Fonseca Barra.
Uso: Para caja adicional, cuando la municipalidad requiere abrir caja para los permisos de
circulacion.
Encargado de Custodia: Lilian Fonseca Barra.
Custodia: Con custodia formal, interior de caja fuerte, en las dependencias de tesoreria.

22
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad: Finanzas.

Timbre: Plastico.

Timbre: Automatico.

Usuario: Lucas Aburto y Irene San Martin
Uso: Para los Decretos de Pago.

Encargado de Custodia: Lucas Aburto Cepeda.
Custodia: Sin custodia formal

23



DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad: Tesoreria.
Timbre: Madera y goma .
Timbre: Manual.
Usuario: Lilian Fonseca Barra.
Uso: Para los Documentos en general propios de la unidad de tesoreria,
oficios, 6rdenes de compras.
Encargado de Custodia: Lilian Fonseca.
Custodia: Con custodia formal, interior de escritorio, en sector tesoreria
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" DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad: Adquisiciones.

Timbre: Plastico .

Timbre: Automatico.

Usuario: Valeria Urrutia.

Uso: Para la recepcién de documentos, solicitudes de pedido y

facturas.

Encargado de Custodia: Valeria Urrutia.

Custodia: Con custodia formal, interior de escritorio, en
adquisiciones.

25
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad: Tesoreria.
Timbre: Pljstico.
Timbre: Automatico.
Usuario: Berta Valle.
Uso: Para Recepcion de ingresos, cheques, depésitos, transferencias.
Encargado de Custodia: Lilian Fonseca Barra.
Custodia:, Con custodia formal, interior de cajones en caja N°1




DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad: Adquisiciones.
Timbre: Plastico.
Timbre: Automatico.
Usuario: Jeanette Mora.
Uso: Para uso de la unidad de administracion y finanzas, 6rdenes de compra.
Encargado de Custodia: Jeanette Mora..
Custodia:, Con custodia formal, interior de cajones en escritorio con llave del usuario.
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DIRECCIONDE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad: Finanzas.

Timbre: Pléstico.

Timbre Automatico.

Usnario: Irene Morales Retamal .

Uso: Para pagos exentos del control como servicios basicos, honorarios, y pagos varios menores a los
$500.000.-

Encargado de Custodia: Lucas Aburto Cepeda

Custodia:, sin custodia formal, interior de caja ,sobre repisa en sector archivadores.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad: Tesoreria.

Timbre: Plastico.

Timbre: Automatico.

Usuario: Lilian Fonseca Barra.

Uso: Para decretos de pago cuando se estan pagando por medio de transferencia.
Encargado de Custodia: Lilian Fonseca Barra..

Custodia:, Con custodia formal, interior de cajones en escritorio con llave del

usuario.

29



S

X

Sy
R

DIRECCION DE ADMINISTRA CION Y FINANZAS
Unidad: Finanzas. Encargado de Rendiciones de Cuentas Complem entarias
- Timbre: Pléstico.
- Timbre Automatico.
- Usuario: Lucas Aburto Cepeda.
- Uso: Para Identificacién de todos los gastos y pagos de facturas y boletas dela OPD.
- Encargado de Custodia: Lucas Aburto Cepeda
- Custodia:, sin custodiaf ormal, interior de caja .sobre repisa en sector archivadores

<
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad: Finanzas, Encargado de Rendiciones de cuentas complementarias.
~ Timbre: Plastico.
Timbre: Automatico.
- Usuario: Lucas Aburto Cepeda.
- Uso: Para identificar todos los documentos que se rinden al Ministerio de
Desarrollo Social (MDS).
Encargado de Custodia: Lucas Aburto Cepeda.
Custodia:, Sin custodia formal, interior de caja de cartén , arriba de
archivadores.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y F INANZAS
Unidad: Tesoreria
Timbre: Pléstico.
Timbre: Automético.
Usuario: Lilian Fonseca Barra, y Berta Valle.
Uso: Para la inutilizacién de las Licencias de Conducir y los Cheques..
Encargado de Custodia: Lilian Fonseca Barra .
Custodia: Con custodia formal, interior de escritorio, en dependencias de tesoreria.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

- Unidad: Tesoreria

Timbre: Plastico.

Timbre: Automaético.

Usuario: Lilian Fonseca Barra, y Berta Valle.

Uso: Para la inutilizacién de las Licencias de Conducir y los Cheques..
 Encargado de Custodia: Lilian Fonseca Barra .

Custodia: Con custodia formal, interior de escritorio, en dependencias de
tesoreria
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad: Tesoreria.
Timbre: Pléstico.
Timbre: Automatico.
Usuario: Lilian Fonseca Barra.
Uso: Para Decretos de pago y se identifica N° de cheque.
Encargado de Custodia: Lilian Fonseca Barra.
Custodia: Con custodia formal, interior de escritorio, en dependencias de
tesoreria..
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4 cm de didmetro

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad: Administracion.
Timbre: Plastico.
Timbre: Automatico.
Usuario: Irene Morales Retamal.
Uso: Para Decretos Exentos y Convenios de Subvenciones.
Encargado de Custodia: Lucas Aburto Cepeda
Custodia: sin custodia formal, interior de caja ,sobre repisa en sector archivadores.
Medida: Segiin Decreto Exento N°291/74: 4 cm
Forma : Circular, segin Decreto Exento N° 291/74
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y F INANZAS
Unidad: Tesoreria.
Timbre: Plastico.
Timbre: Automitico.
Usuario: Lilian Fonseca Barra.
Uso: Para abrir caja adicional cuando se requiera para efectos de los permisos
de circulacion.
Encargado de Custodia: Lilian Fonseca Barra.
Custodia: Con custodia formal, en caja fuerte tesoreria municipal..
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad: Adquisiciones.

Timbre: Plastico.

Timbre: Automatico.

Usuario: Jeanette Mora.

Uso: Para las 6rdenes de compra, en la unidad de adquisiciones.
Encargado de Custodia: Jeanette Mora.

Custodia: Con custodia formal, en cajon de escritorio de la usuaria.

37



| DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad: Administracién.
Timbre: Pléstico.
Timbre: Automitico.
Usuario: Valeria Urrutia.
Uso: Para uso general de la Direccién de Administracion y Finanzas.
Encargado de Custodia: Jeanette Mora.
Custodia: Con custodia formal, en cajon de escritorio de la usuaria..
Medida : Segtin Decreto Exento N°291/74: 3 cm
Forma : Circular, segtin Decreto Exento N° 291/74

38



DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad: Tesoreria. - Caja 8
Timbre: Plastico.
Timbre: Automatico.
Usuario: Edith Gajardo.
Uso: Para recepcion de ingresos municipales en las dependencias de la Direccién de
Trénsito.
Encargado de Custodia: Lilian Fonseca Barra.
Custodia: Con custodia formal, en caja fuerte tesoreria municipal de caja 8, dependencias
de la Direccién de Transito.
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DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
Unidad: Secretaria Direccidn
Timbre: Pléstico.
Timbre: Automatico.
Usuario: Belén Carrillo Alarcén.
Uso: Para uso general de la Direccién de Desarrollo Comunitario, certificados
de pago, certificados de recepcidn, oficios solicitudes de pedidos,
memorandum.
Encargado de Custodia: Belén Carrillo Alarcén.
Custodia: Con custodia formal, en cajon de escritorio de la usuaria..
Medida : Segtin Decreto Exento N°291/74: 3 cm
Forma : Circular, segtin Decreto Exento N° 291/74
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DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

Unidad: Secretaria Direccion

Timbre: Plastico.

Timbre: Automatico.

Usuario: Ana Norambuena.

Uso: Para uso general de la Direccién de Desarrollo Comunitario, certificados de pago,
certificados de recepcioén, oficios solicitudes de pedidos, memorandum.

Encargado de Custodia: Ana Norambuena.

Custodia: Con custodia formal, en cajon de escritorio de la usuaria..

Medida : Segiin Decreto Exento N°291/74: 3 cm

Forma : Circular, segin Decreto Exento N° 291/74
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DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
Unidad: Secretaria Direccién
Timbre: Pléstico.
Timbre: Automético.
Usuario: Belén Carrillo Alarcén y Ana Norambuena.
Uso: Para recepcién de documentos, desde oficina de partes.
Encargado de Custodia: Belén Carrillo Alarcon.
Custodia: Con custodia formal, en cajon de escritorio de la usuaria..
Medida : Segiin Decreto Exento N°291/74: No sefiala medida en centimetros
Forma : Rectangular, segtin Decreto Exento N° 291/74
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DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
Unidad: Secretaria Administrativa
Timbre: Plastico.
Timbre: Automatico.
Usuario: Claudia Mora , y Victor Pino.
Uso: Para entrega de documentos generales, decretos de eliminacién subsidios
familiares, entrega de ayuda, certificados.
Encargado de Custodia: Victor Pino .
Custodia: Con custodia formal, en cajén de escritorio de la usuaria.
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DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

Unidad: Desarrollo Social

Timbre: Plastico.

Timbre: Automatico.

Usuario: Yorbelly Goeppinger.

Uso: Para Programa Acompafiamiento Socio laboral- Certificado laborales, postulaciones
proyectos FOSIS, APL.

Encargado de Custodia: Yorbelly Goeppinger .

Custodia: Con custodia formal, en cajon con llave en escritorio de la usuaria.

44



Ay oB

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

- Unidad: Desarrollo Social

Timbre: Pléstico.

Timbre: Automatico.

- Usuario: Yorbelly Goeppinger.

Uso: Para uso de la unidad de acompafiamiento, ingreso petico familiar, formulario
obtencion de cédulas, formularios derivacién, FUD, firma de informes de pago de
- honorarios.

- Encargado de Custodia: Yorbelly Goeppinger .

- Custodia: Con custodia formal, en cajon con llave en escritorio de la usuaria.
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DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
Unidad: Desarrollo Social
Timbre: Plistico.
Timbre: Automatico.
Usuario: Yorbelly Goeppinger.
Uso: Para Programa Vinculos, uso en formularios de obtencién de cédulas,
formularios de derivacién, FUD, cuadernillos de trabajo monitoras..
Encargado de Custodia: Yorbelly Goeppinger .
Custodia: Con custodia formal, en cajon con llave en escritorio de la usuaria.
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DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
Unidad: Desarrollo Social
Timbre: Plastico.
Timbre: Automatico.
- Usuario: Yorbelly Goeppinger.
- Uso: Para Informes sociales dentro de la direccién, para informes solicitados por
tribunales,, respuesta a oficios de tribunales..
Encargado de Custodia: Yorbelly Goeppinger .
Custodia: Con custodia formal, en cajon con llave en escritorio de la usuaria.
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DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
Unidad: Desarrollo Social
Timbre: Pléstico.
Timbre: Automaético.
Usuario: Nancy Diaz Soto.
Uso: Para Informes Sociales, certificados varios, subsidios,oficios internos, proceso
de certificados derechos de aseo, fondos a rendir, certificados estudiantiles, becas
estudiantiles, todo documentos que sale de asistencia social.
Encargado de Custodia: Nancy Diaz Soto .
Custodia: Con custodia formal, en oficina con llave de la usuaria.
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DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
Unidad: Desarrollo Social
Timbre: Plastico.
Timbre: Automatico.
Usuario: Nancy Diaz Soto.
Uso: Para Informes Sociales, certificados varios, subsidios,oficios internos, proceso de
certificados derechos de aseo, fondos a rendir, certificados estudiantiles, becas estudiantiles, todo
documentos que sale de asistencia social.
Encargado de Custodia: Nancy Diaz Soto .
Custodia: Con custodia formal, en oficina con llave de la usuaria.
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DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
Unidad: Organizaciones Comunitarias
Timbre: Plastico.
Timbre: Automatico.
Usuario: Delia Cifuentes Huaiquifil.
Uso: Para legalizar estatutos de organizaciones comunitarias y sus copias,
documentos como ministro de f&.
Encargado de Custodia: Delia Cifuentes Huaiquifil .
Custodia: Con custodia formal, en oficina con llave de la usuaria,
comparte llave de oficina con Sra. Ana Norambuena.
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DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
Unidad: Desarrollo Social
Timbre: Plastico.
Timbre: Automatico.
Usuario: Daniella Ulloa .
Uso: Para Informes Sociales, certificados varios, subsidios, oficios internos,
informes de invalidez, fondos a rendir, certificados socioeconémicos
estudiantiles, becas estudiantiles, todo documentos que sale de asistencia social.
Encargado de Custodia: Daniella Ulloa .
Custodia: Con custodia formal, en oficina con llave de la usuaria.
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DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
Unidad: Organizaciones Comunitarias
Timbre: Plastico. '
Timbre: Automaético.
Usuario: Delia Cifuentes Huaiquifil .
Uso:. Para legalizar estatutos de organizaciones comunitarias ¥ sus copias,
documentos como ministro de fg.
Encargado de Custodia: Delia Cifuentes Huaiquifil .
Custodia: Con custodia formal, en oficina con llave de la usuaria, comparte llave
de oficina con Sra. Ana Norambuena
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ALCALDIA

Unidad: Alcaldia

Timbre: Plastico.

Timbre: Automatico.

Usuario: Marlen Zurita Meléndez

Uso:. Para todo tipo de documentos que requiera firma del Sr. Alcalde, decretos
varios, convenios, contratos.

Encargado de Custodia: Marlen Zurita Meléndez.

Custodia: Con custodia formal, en oficina con llave de la usuaria.
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3. SUGERENCIAS

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

3.1 Respecto de la aplicacién de la normativa Decreto 291/74, en lo que dice relacién de
la correcta elaboracién de los oficios externos, resulta oportuno sefialar que se espera que
durante el mes de enero de 2020, se concreten las mejoras mencionadas en las paginas 4 y
5 de este informe de auditoria.

3.2 La pégina 4, recoge las observaciones del mes de enero 2019 en la elaboracién de
oficios externos (correspondencia externa) de la Direccion de Desarrollo Comunitario.
Lo anterior, dado que la Direccién de Control, en su programa de auditoria 2020
considerard , un seguimiento, y verificacién de aplicacién de la normativa a partir de enero
2020.

3.3. Aunque se observa que la Direccién de Desarrollo Comunitario, tiene una cultura de
resguardo de los timbres, ésta también puede mejorar , tomando las medidas de mantener
timbres bajo llaves después de la jornada de trabajo, y durante la ausencia del encargado
del timbre producto del horario de colacién.

3.4. Solicitar e invertir recursos monetarios para instalar llave en los cajones de los
funcionarios que resguardan timbres, si no los tuvieren.

3.5. Confeccionar instructivo interno a fin de mantener una politica administrativa de
control sobre este bien municipal.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y F INANZAS

3.6.Respecto de la aplicacién de la normativa Decreto 291/74, en lo que dice relacién de
la correcta elaboracién de los oficios externos, resulta oportuno sefialar que se espera que
durante el mes de enero de 2020, se concreten las mejoras mencionadas en las paginas 4y
5 de este informe de auditoria.

3.7. Con respecto de la custodia de los timbres , la Direcciéon de Administracién y
Finanzas debe velar para que estos estén en mejores condiciones de resguardo que las
medidas tomadas actuales, debiendo cada timbre contar con alo menos un cajén con
llave por parte de los encargados.

3.8. La pagina 5, recoge las observaciones del mes de enero 2019 en la elaboracién de
oficios externos (correspondencia externa) de la Direccién de Administracién y
Finanzas.

3.9. Solicitar e invertir recursos monetarios para instalar llave en los cajones de los
funcionarios que resguardan timbres, si no los tuvieren.

3.10. Confeccionar instructivo interno a fin de mantener una politica administrativa de
control sobre este bien municipal.

ALCALDIA

3.11 Alcaldia debe recoger todas las observaciones, sugerencias y conclusiones analizadas
para las Direcciones antes sefialadas, dado que en general el despacho de los oficios
externos mantienen similitudes en su confeccidn. Ver pag 19.
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4. CONCLUSIONES

DIRECCION DESARROLLO COMUNITARIO

4.1. Con respecto de la elaboracion de oficios externos en cumplimiento de la normativa
vigente decreto 291/74, la Direccion de Desarrollo Comunitario, los nueve oficios
expedidos en el mes de enero 2019, vulnera alglin aspecto de la normativa.

4.2. Lo mas recurrente, es la ubicacion de la CIUDAD y la FECHA, la cual se observa
inmediatamente debajo de la MAT; debiendo estar en la parte central.

4.3. También se observa que se vulnera en forma recurrente la no numeracién de los
parrafos de los oficios.

4.4. Otro aspecto a mejorar es la consideracién en el pie de firma, donde los Directivos
tienden a considerar ambos nombres, cuestion que contraviene la indicacion de la norma,
ademas ninguno de los oficios menciona la profesién del mandante, o su categoria del
firmante, tal como en el caso de Directivo Grado 6°,

4.5. Todos los oficios mencionan el cargo que desempefian, Director de Desarrollo
Comunitario cumpliendo la normativa.

4.6. La Direccion de Desarrollo Comunitario cumple con la normativa decreto 291/74
con respecto de las dimensiones estipuladas para los timbres requeridos en el despacho de
oficios externos ,de 3 centimetros de didmetro.

4.7. La Direccion de Desarrollo Comunitario cumple con la normativa decreto 291/74
con respecto de la ubicacion del logo institucional, ubicacién de N° de ORD; ANT; y MAT,
también cumple en lo relativo de ubicacion de la Distribucion.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

4.8. Con respecto de la elaboracion de oficios externos en cumplimiento de la normativa
vigente decreto 291/74, 1a Direccion de Administracién y Finanzas, los cuarenta y cuatro
oficios expedidos en el mes de enero 2019, vulnera algtin aspecto de la normativa.

4.9. Lo mas recurrente, es la ubicaciéon de la CIUDAD y la FECHA, la cual se observa
inmediatamente debajo de la MAT; debiendo estar en la parte central.

4.10. También se observa que se vulnera en forma recurrente la no numeracién de los
parrafos de los oficios, otro aspecto a mejorar es la consideracién en el pie de firma, donde
los Directivos tienden a considerar ambos nombres, cuestién que contraviene la indicacién
de la norma, ademds ninguno de los oficios menciona la profesién del mandante, o su
categoria del firmante, tal como en el caso de ambos directivos, los cuales podrian
reemplazar la profesion , por “ Directivo Grado 6°”.

4.11. Todos los oficios mencionan el cargo que desempefia, Director de Administracién y
Finanzas, cumpliendo la normativa.

4.12. La Direccién de Administracién y Finanzas cumple con la normativa decreto
291/74 con respecto de las dimensiones estipuladas para los timbres requeridos en el
despacho de oficios externos ,de 3 centimetros de didmetro.

4.13. La Direccién de Administracién y Finanzas cumple con la normativa decreto
291/74 con respecto de la ubicacion del logo institucional, ubicacién de N° de ORD; ANT;
y MAT, también cumple en lo relativo de ubicacidn de la Distribucién.

4.14. La Direcciéon de Administracion y Finanzas, ademds cuenta dentro de su amplia
gama de timbres , un timbre de nivel superior, “Alcaldia” para uso en pie de firma de
Decretos y Convenios de Subvenciones, el cual deberia tener un tratamiento especial no
tan solo en cuanto a su custodia, sino también a la restriccién de los funcionarios que
puedan tener acceso, este timbre también cumple con las indicaciones estipuladas en el
decreto 291/74, su didmetro corresponde a 4 centimetros. ver pagina 34.
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ALCALDIA

4.15. La confeccion de los oficios despachados por la alcaldia vulneran 4 aspectos basicos
de la elaboracion: ver pag 19.

a.- Ciudad y fecha es colocado debajo de MAT, debiendo estar centrado inmediatamente
debajo de MAT.

b.- No numera los parrafos de los oficios.

c.- El pie de firma se ubican centrados, debiendo estar orientados hacia el lado derecho.
4.16. La Alcaldia cuenta con un timbre de la més alta jerarquia para el contexto municipal,
“Alcaldia”, el cual sirve para pie de firma del Alcalde, en todo aquello que se requiera,
decretos varios, convenios, contratos, etc.

Este timbre cumple con las dimensiones estipuladas en el decreto 291/74,es decir, para el
mas alto nivel jerdrquico municipal corresponde una dimensién de didmetro de 4
centimetros.

Finalmente, al respecto de este timbre “Alcaldia” deben tomarse las medidas de custodia,
que correspondan a la jerarquia del mismo, es decir, bajo Ilave, después de la jornada de
trabajo, durante el horario de colacién, e instruir a la persona o personal que necesite su
uso fuera del horario, las politicas de control interno que mantengan en buen resguardo
este bien municipal.
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