 WKIVERSIDAD DE VALPARAISO
S - FACTITAD DE CIENCIAS BOONOMICAS ¥ ADMINISTRATIVAS
 ESCUILA DE AUDTTORIA

All GRADO D LICENCGIADO Fi

: m@ R. Barros Mufior | -?
enwel S, Barros Muftor '

LEONGIO URRA COLINA

tar OBCAR BHRNAT, ARAYA




234
1993

UNIVERSIDAD DE VALPARAISO
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
ESCUELA DE AUDITORIA

]

~ n
Y b

MER Y35

“CONTROL INTERNO EN LA CORPORACION
MUNICIPAL DE VALPARAISO PARA EL

DESARROLLO SOCIAL”
Co [Tal  wn oo Combenbulodtest
D“V)Q’V\»O\bo (,A(/..;a,c Ado el beacie /\,uklbé\ =l

He W e Q:‘L‘)&"C—\
\)cf’\\cwa,é 0

MEMORIA PARA OPTAR AL TITULO DE CONTADOR
AUDITOR Y AL GRADO DE LICENCIADO EN
AUDITORIA

ALUMNOS: JAIME R. BARROS MUNOZ
MANUEL S. BARROS MUNOZ

PROFESOR GUIA: LEONCIO URRA COLINA

PROFESOR INFORMANTE: OSCAR BERNAL ARAYA



Iv.

INTRODUCCION

EL PROBLEMA

2.-

OBJETIVOS

3.1.

2.1.
2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

Antecedentes y Motivaciones

..........................

Fundamentacion del Problema

-------------------------

Enunciado del Problema .......ccceeevvieviennennnnne.

Expectativas para los Memoristas
y para la Comunidad Relacionada
con el Problema ......ccccceiiiiiiiiiiiiiininnn

‘Formas Generales de Resolver el

(o (0] 0] =11 ¢ T- TR

Objelivo General ......ssusmssmmsssnmmnssaonnenssspyns

3.2. Objetivos ESpecifiCos ....c.ccceeveierieiiiiiiiiieiecncnnnnns

3.3. Hipotesis de Trabajo ...ccccceeverieriricirirariecenecenenns

MARCO TEORICO ...cccooeecracncciscmsassnscasasonsnsssnnssnnnnssvnssssne

4.1.

Bases TeOriCas ... . i.csssssrsssnsminsssssssssnsensssssssnss

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

Creacion de la CORMUVAL .....ccccceveannes
Objetivos de la CORMUVAL ......ccceaennan

Conceptos de Subvenciéon y Fondo
de Recursos Complementarios ..............

Instituciones que dependen de la
CORMUVAL icisiciasisssnssinumassmmnnia

10

11
1
1

15

18

20



4.1.5. Total de Recursos Financieros que
Recibe la CORMUVAL & Total de
Recursos Necesarios que se requie-

ren para el funcionamiento de ésta ....... 22
4.1.6. Definiciones de Control Interno .......... 22
4.1.7. Definiciones de Control Administra-

L ()70 S 26
4.1.8. Definiciones de Control Contable ......... 28
V. MARCO LEGAL ... iiiiiaieciae e ceeceecaaaccneennes 29
5.1. Relacién de la CORMUVAL con los Trabajadores ................ 29
5.1.1. Cadigo del Trabajo .......ccceeveenen.n... 29
5.1.2. Ley N°19.070 (Estatuto Docente) .......... 29

5.1.3. Ley N°19.838 (Estatuto de Atencion
Primaria de Salud Municipalizada) ........ 30
5.2. Relacion de la CORMUVAL con Privados y Particulares ......... 30
5.2.1. Decreto Ley 824 (Ley de Renta) ........... 30
5.2.2, Decreto Ley 825 (.LV.A.) ....caeu......... 31
5.3. Relacion de la CORMUVAL con el Estado ....................... 31
VI. METODOLOGIA ... ittt ccceeeee e et e e anaas 32
6.1. Caracterizacion del Trabajo .......cceeveciiaciiiiieinannnns 33

VIi. ELABORACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO FORMAL EN LA

CORMUVAL ..oooiiiiittiieiccccecceeccccaaccncaaanacnaaaen 34
7.1. Desarrolio de los Componentes de la
Estructura de Control .....ccccceiiiiiiiiiiiiiiantecennennaas 34
7.1.1. El Ambiente de Control ........cccciiiieiinnniannnes 34
i) Integridad y Valores EticOS .......cccceeieniannnn. 35

i) Compromiso de la Competencia .....cccceceeeeennnnne.



1.2,

7.3.

7.4.

iiii) Filosofia de la Administraciéon y Estilo de
Operacion

iv) Estructura Organizativa (Organigrama) ..............

V) 6614 1-7- 1T Bl B]1 1T (1 - JURERRRE S ————

vi) Asignacion de Autoridad y Responsabilidad ..........

vii)  Politicas y Practicas de Recursos Humanos ..........

Evaluacion del Riesgo por parte de la Administracion ........

i) Evaluacion del Control Interno .......c.cceeee........
ii) Cuestionario sobre el Control Interno en
1a CORMUVAL .cceeuninniiiiiieeeeeeeteenecncnnnnnnn.

La Informacioén y Sistemas de Comunicacion ...................

i) Clases Importantes de Operaciones de la
CORMUVAL ...ceiiiiiiiciieciiereeecenccceneannes
i) Forma en que se inician las operaciones

senaladas en el punto anterior .........ccceeeo.....

iiii) Los Registros Contables que Existen y su
Naturaleza ......cceevviieniiiiiiicceciiecannenes

Actividades de Control c....eeeeeieiiiiienenceiieeeneneennes

a) Separacion adecuada de responsabilidades ...........

a.1. Separacion Adecuada de Responsabilidades en la
CORMUVAL ...ciiiiiiiiiiitieeeeeeea s eensenans

1. Departamento de Finanzas, Contabilidad y
Presupuestos ....ccceciirerinniinnnerecnanieennnnns

2. Departamento de Recursos Humanos ...................

41

41

58

61

62

63

69

70

71

74

74

75

77

77

106



b)

c)

c.1.

c.2.

1)

2)

3)

4)

Departamento de Informatica ........................

Departamento de Servicios Generales y Oficina
JLIE=Tod 3 1ot

Autorizacion Adecuada de Operaciones y
Actividades ..::.ssosrsscssnmssssvsnassaansvesssmnse

Documentos y Registros Adecuados ...................

Manuales de Procedimientos de Sistemas .............

Manual de Procedimientos a aplicar en la
CORMUYVAL iicomimissusmsssmmemamsissmsessymssssss

Procedimiento a seguir por Boletines de
Subvencion Educacional .........cccevvcuerinnnnnn...

Procedimiento de Recaudacion por Derechos de
Matricula y Escolaridad ..........cccceeveinnnnn...

2.1. De la Administracion de Documentos .......

2.2. Registro y Recaudacion de Valores ........
2.3. Devolucion de Valores .......cc...........

2.4. Recaudacion de Derecho de Matricula
Pendiente de Pago ......ccccieeiciinannns

2.5. Rendicion de Valores recaudados ..........

Procedimiento para uso de Formulario y

Rendicion de Fondo Fijo ..cccccieaiiniiineninnnnnens

3.1. Fondo FiO ...corcirseseccnsnnasnsssonsins

3.2. Rendiciéon y Reposiciéon del Fondo .........
3.3. Firma de Comprobante ..........ccceveeeee.
Procedimiento por Ingresos de Cementerios ..........
4.1. Recaudacion ........cccceviecennnanannenns

4.2. Documentacion ......cceeiiiiiieeanannnans

120

127

144
153

167

169

169

17
172
175

176

176

177

180
180
181
182
183
183

184



5)

6)

7)

8)

9)

Procedimiento para la Recepcién y Facturacion

de Servicios de Alimentacion

5.1. Entrega de Raciones .............
5.2. De la Facturacion .................
5.3. De la Contabilizacion .............
Procedimiento de Bodega Central ....
6.1. Requerimientos .....cccccceeeeeneen
6.2. Formulario Entrada de Bodega

Procedimiento de Adquisiciones

1.1,

7.2.

7.3.

7.4.

Procedimiento de Contabilizacion

8.1.

8.2.

Requerimiento de Compra ......
(670} (142 [o]] ¢ j | VORI ——————————

Orden de COmMpra .....ccceeeeeeeen

-------------

---------------

Seguimiento de una Orden de Compra .......

[oF: o3 (V] £: [

Rendicion de Cuentas ...........

-------------------

..........

8.3. Contabilizacién de los Ingresos ..........

Proceso de Remuneraciones ........ccceceeecenennens
9.1. ContratacCiones .....c.cceeeeencecacncncnns
9.2. Moaodificaciones Contractuales y Finiquitos.

9.3.

9.4.

Autorizaciones de Descuentos

Generalidades de este Control

------------

186
188
189

189

190
191
197

203

203
205
206

207

208
209
210

211

214
214
216
218

218



c.4. Documentos y Registros mas relevantes que se usan

en 1a CORMUNVAL ....cceneinveinerierrreneerencnnnss 219
d) Control Fisico sobre los Activos y Registros ....... 223
e) Verificaciones independientes sobre el
deSeMPENO. s sssssvmsmemanssvsssissasnsssmsmnsss 232
7.5. MONITOREQ ....ccccveemmureecnneccccccnccescccnseecensaccnnnnnn 233
VIiIl. CONCLUSIONES Y LIMITACIONES .....cccceermeieeeccececeann- 235
8.1. CoONCIUSIONES .....ceeiieeiieeiannnrineesccceececancecnncenns 235
B.2. LIMITACIONGS .icvssssssnnsssrisssnmusmssssnssessasmmassssnss 236

BIBLIOGRAFIA ...comvsonmsmmmsnnsmmmsapsmsnsnsnanssnssnnesnsmsssenssens 237



NTROD ION. -

La Educacién Fiscal de Chile estaba centralizada en el
Ministerio de Educacién, quien controlaba todo lo referente a la

Administracion y Finanzas de las regiones.

En el afo 1980, este sistema sufre un gran vuelco,
creandose las Corporaciones Municipales de Educacién y los Departamentos

de Educacién Municipal. (Cada region opt6é por uno de los dos nombres).

Al crearse estas instituciones, sin fines de lucro, se
descentraliz6 el poder total del Ministerio de Educacién; teniendo cada
Corporacion o Departamento de Educacion para manejar su Administracion

y Finanzas segun los procedimientos que estimen mdas convenientes.

Cabe hacer notar, que a pesar de tener independencia

para su funcionamiento, no dejan de depender del Ministerio de Educacion.

Como lo senalaremos mas adelante, las Corporaciones se
financian mayormente por los dineros (Fondos) que reciben por parte del
Ministerio de Educacion de acuerdo a la subvencién (concepto que
explicaremos en el desarrollo de la Memoria) y ademas por otros conceptos

que son ingresos que perciben por diversas operaciones.

En lo que respecta a la Corporaciéon Municipal de
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Valparaiso para el Desarrollo Social, Institucién en la cual se basa nuestro
trabajo, los ingresos que percibe no son suficientes para poder satisfacer

todas las necesidades que tiene la Corporacién.

De unarevision del sistema de Administracion y Finanzas
que efectuamos, nos pudimos percatar que no existe un sistema de control
interno formalmente definido, y por tal motivo pensamos que al existir un
buen sistema de Control Interno se puede disminuir en parte el déficit que

afecta a la Corporacion.

Es importante destacar que este trabajo, puede ser de
gran utilidad para la Corporacién Municipal y, de tener éxito, podria ser
incorporado no tan solo en Valparaiso, sino que también en otras

Corporaciones o Departamentos de Educacién de nuestro pais.



EL PROBLEMA.
2.- PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.
2.1. Antecedentes vy Motivaciones :

Como se sabe, el Control Interno es el proceso que deberia
garantizar que la organizacién trabaje para el cumplimiento de
sus objetivos establecidos y que los recursos necesarios para
la realizacion de dichos objetivos estén disponibles en el
momento oportuno. La garantia del proceso de control se logra
mediante la definicion y comunicacién de los programas y
objetivos de la Empresa, la incentivaciéon de la organizacion por
el logro de las metas mediante el establecimiento de pautas

para la evaluacion del progreso.

El S.I.LA.S. N°1 senala "Que se contard con un adecuado
control, si la Administracion se ha dispuesto y organizado
(Programado) de tal manera, que proporcione una garantia
razonable de que se alcanzaran las metas y objetivos, eficiente

y econémicamente”.

La Corporaciéon Municipal de Valparaiso para el Desarrollo

Social es una organizacién sin fines de lucro, creada para la
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administracién de los servicios comunitarios como son la
Educacién, Consultorios de Salud, Cementerios y Atencién del

Menor, en base al Decreto Ley 14.063 de 1980.

Si bien es cierto, la Corporacién se financia mayoritariamente

con fondos que proporciona el Estado de Chile a través de la

la Asignacibn de Recursos

Subvencién y mediante

Complementarios provenientes de la llustre Municipalidad de
Valparaiso; estos no son suficientes para lograr cubrir la
totalidad de costos de operacién y de gestién, considerando
ademas que por el conocimiento empirico de la organizacién se
ha llegado a establecer que no cuenta con un sistema de
control interno formalmente definido, salvo aquellos que se
aplican instuitivamente, es que hacemos necesario enfocar
nuestra Memoria al Establecimiento de un sistema formal de
control interno que nos permita el cumplimiento de las metas

y objetivos, logrando con ello un mejor aprovechamiento tanto

del recurso financiero como humano.

Pensamos que con ello se puede colaborar a disminuir, aunque
sea en parte, el déficit que afecta a la Corporacién, no obstante

que creemos que el recurso financiero es insuficiente para

poder cubrir las necesidades.



2.2. Fundamentacién del Problema :

A partir del tema general "Control Interno en la Corporacién

Municipal de Valparaiso para el Desarrollo Social” y de nuestras

motivaciones presentadas comienza nuestro trabajo,

identificando los siguientes temas especificos:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g

Creacién de la Corporacién Municipal de Valparaiso para

el Desarrollo Social.

Objetivo de la Corporacién Municipal de Valparaiso para

el Desarrollo Social.

Conceptos de Subvencién y Asignacién de Recursos

Complementarios.

Instituciones que dependen de la Corporacién Municipal

de Valparaiso para el Desarrollo Social.

Total de Recursos Financieros que recibe la Corporaciéon

v/s Total de Recursos necesarios que se requieren para

el funcionamiento de la Corporacion.

Distribucién de los Recursos.

Definiciones de Control Interno.



h) Definiciones de Control Administrativo.

i) Definicion de Control Contable.

i) El Control Interno existente hoy en la Corporacién

Municipal de Valparaiso para el Desarrollo Social.

Luego para tener mayor conocimiento de cada tema, se
caracterizé cada uno de ellos. Una vez hecho lo anterior, pudimos constatar
de que no existe un sistema formal de control interno definido en la
Corporacién, por lo tanto el problema que abarcaremos en nuestro trabajo

es el siguiente :

2.3. Enunciado del Problema :

"Es posible elaborar un Sistema de Control Interno en la Corporacién

Municipal de Valparaiso para el Desarrollo Social™?.

2.4. Expectativas para los memoristas y para la Comunidad relacionada
con el problema :

- Para nosotros, nuestro trabajo es de mucha importancia pues
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se tratara de implementar un Sistema de Control Interno en una
Institucién que se caracteriza por tener muchos problemas en

lo referido a Administracion y por sobre todo en las finanzas.

Cabe hacer notar, que por investigaciones realizadas en otras
Corporaciones Municipales y Departamentos de Educacién, no existen

sistemas de Control Interno formalmente definidos :

- Perfeccionarnos como futuros Contadores Auditores, en el
ambito del Control Interno, para poder aplicarlos en nuestros
lugares de trabajo y si es posible, colaborar en el mejoramiento
de una parte muy importante en nuestro pais, como es la

Educacion.

- Otra expectativa es que podamos incorporar nuestro trabajo en
las Corporaciones del pais, siempre y cuando se compruebe
que con un sistema formal de Control Interno pueda mejorar la

situacion de estas instituciones.

- En cuanto a la comunidad, se espera que indudablemente si
mejora la situacién de las Corporaciones, mejorara el sistema,
y por lo tanto, mejorara la Educacién en nuestro pais, al poder

distribuir en mejor forma los recursos financieros y humanos.



2.5.

Formas Generales de Resolver el Problema :

Para resolver el problema planteado anteriormente, se plantea como
solucién el diseno formal de un sistema de control interno, que

contendra los siguientes elementos:

- Controles Administrativos.

- Controles Contables.

El control administrativo se centrara en las operaciones que no estan
ligadas directamente con los Archivos Contables, es decir, estaran

dirigidos hacia las operaciones generales de la Corporacién.

Los Controles Contables se relacionan con la integridad y precision del
sistema contable y todos los informes financieros qye generen, para
con ello asegurar la perfeccion, la validez, la autorizaciéon y la

precisiéon de la informacién contable.

Esta soluciébn supone que el costo en que se incurrird en la
implementacién de este sistema de control se justificard con creces
por los beneficios que resulten al llevar a la practica el Modelo de

Control Interno que propondremos.



. OBJETIVOS.
3.1. Objetivo General :

Disenar un sistema de Control Interno formal que permita garantizar

la eficiencia y eficacia de la gestién, teniendo como base lo siguiente:
3.1.1. Confiabilidad e integridad de la informacién.

3.1.2. El cumplimiento de las politicas, planes, procedimientos,

leyes y reglamentos.

3.1.3. Proteccién del Capital.
3.1.4. Economia y eficiencia de las operaciones.
3.1.5. Cumplimiento de los objetivos y metas de la organizaciéon

en cuanto a las operaciones y programas.

3.2. Objetivos Especificos :

3.2.1. Disenar un sistema formal de Control Interno en la
Corporacién Municipal de Valparaiso para el Desarrollo

Social.
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3.2.2. Creacién de Controles Preventivos destinados a prevenir

los errores que pudieran existir en el sistema.

3.2.3. Elaboracién de Controles de Deteccién que permitan

detectar los errores después de que han ocurrido.

3.2.4. Disefio de controles correctivos con el objetivo de
corregir los problemas identificados por los controles de

deteccion.

3.2.5. Elaborar controles directivos para generar resultados

positivos en la gestion.

3.2.6. Disenar controles de compensacién con el objetivo de
compensar las faltas en cualquier lugar que se

produzcan.

H-IQQIQSIIS del [[abaiQ .

La Corporacién Municipal de Valparaiso para el Desarrollo Social podra
aplicar el sistema formal de control interno tanto en operaciones como
en su sistema contable con el fin de asegurar la eficiencia y eficacia
de su gestion (se refiere al mejor aprovechamiento de sus recursos
humanos financieros, materiales y de equipamiento, con
independencia de las fuentes y formas del financiamiento que como

sabemos son deficitarias).
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MARCO TEORICO.
4.1. Bases Tedricas.-
4.1.1. Creacién de la Corporacién Municipal de Valparaiso para

La Educacién en Chile, financiera y administrativamente
estaba centralizada en Santiago. A partir del ano 1974
se comienza a pensar en la municipalizacion de la
administracion de la educacién, dictandose normas
referidas a la administracién interior del estado y a la

regionalizacion del pais.

Lo anterior, signific6 delegar la capacidad de tomar
decisiones y una descentralizacion de los ministerios se

inicia.

A partir de la década de los 80’ se inicia la politica de
municipalizacién de la administraciéon de la educacién,
esto es, se inicia el traspaso de la administracién de los
Establecimientos Fiscales de Enseinanza desde el
Ministerio a los Municipios (DAE, DEM, DAEM) o, a

Corporaciones de derecho privado derivadas de ellos,



12

como es el caso de Valparaiso en que la entidad que
administra la Educacién Municipalizada es Ia
"Corporacién Municipal de Valparaiso para el Desarrollo

Social".

El 11 de Agosto de 1981 en la Notaria Diaz ante la
presencia del Notario Publico, senior Alfonso Diaz
Sanhueza de la Comuna de Valparaiso, se reduce la
escritura publica El Acta de Constitucién y Estatutos
Sociales de la Corporacion Municipal de Valparaiso para

el Desarrollo Social.

La duracion de la Corporacion sera indefinida. Sera
presidida por el Alcalde, quien actuaré con un directorio

compuesto de cuatro miembros.

El 1° de Octubre de 1981 se celebra un Convenio entre
la Municipalidad y el Ministerio de Educacién, a través
del cual se transfiere los servicios del Area de Educacién

al Municipio.

El Convenio senalado anteriormente tuvo la jerarquia de
un Decreto y en sus aspectos principales seinala lo

siguiente:
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El Ministerio de Educacion traspasa en forma
definitva a la Municipalidad el servicio

educacional.

Por su parte la Municipalidad se obliga a prestar el
servicio educacional en forma continua, racional

y permanente de acuerdo a las normas vigentes.

El Ministerio de Educacién tendra Ila
Supervigilancia técnica y fiscalizacién del servicio
traspasado. (Secretaria Regional Ministerial de

Educacion).

El Ministerio de Educacion se obliga a asignar a la
Municipalidad los recursos presupuestarios
necesarios para contribuir a los gastos de
operacion y funcionamiento del servicio

educacional que se traspasa.

recursos anteriormente senalados estaran

constituidos por :

a)

Subvencién por alumno.
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b) Aporte anual que se pagard dividido en doce

cuotas.

El 14 de Octubre de 1981 el Alcalde de Valparaiso, don
Francisco Bartolucci Johnson, dicta el Decreto Municipal
N°2021 con el cual entrega la administracién y operacién

de los servicios del area de educacién a la Corporacién.

Cabe hacer notar que la Corporacién Municipal de
Valparaiso para el Desarrollo Social, obtuvo su
personalidad juridica en el ano 1981, sancionado por los
decretros supremos numeros 1344 y 1346 (7 de

Octubre).

El Decreto dictado por el Alcalde, establece en su parte
principal la entrega de los bienes inmuebles destinados
a los servicios de educacién, tanto de propiedad
municipal como los recibidos, por efecto del traspaso se

entregan a la Corporacién en calidad de comodato.

El 28 de Enero de 1987 y segun el acuerdo 525, se
ratifica el traspaso de los ultimos once establecimientos

educacionales desde el Municipio a la Corporacién.



4.1.2.
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La Corporacibn Municipal de Valparaiso para el
Desarrollo Social, (CORMUVAL), es una organizacién de
derecho privado, sin fines de lucro, que se cre6 para

cumplir los siguientes objetivos generales :

i) Administrar y operar servicios en las dreas de
Educaci6én, Salud y Atencién de Menores que
haya tomado a su cargo la llustre Municipalidad
de Valparaiso, adoptando las medidas necesarias

para su dotacién, ampliacién y perfeccionamiento.

i) Difundir en la opinién publica el conocimiento de
los objetivos que impulsa la Corporacién y las

realizaciones que ella lleva a cabo.

NOTA: Para cumplir con los objetivos anteriormente
senalados, CORMUVAL se encuentra estructurada de la

forma que indicamos a continuacién:

i) Dirigen y administran bienes, citar a asambleas

ordinarias y extraordinarias de socios, interpretar



ii)

iii)

iv)
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los estatutos, organizar los servicios necesarios
para cumplir los objetivos, rendir cuenta ante la
Asamblea General de Socios, delegar las
facultades administrativas y econémicas, vigilar el
cumplimiento de las obligaciones de los socios y
establecer sanciones por infraccion de los
Estatutos, Reglamentos y Acuerdos de Ila

Corporacién.

Gerencia General: Responsable de la planificacién,
organizacién, direccién, control y coordinacién de
las actividades administrativas y financieras de la

CORMUVAL.

Subgerencia de Administracién y Finanzas:
Responsable de programar, dirigir, coordinar,
ejecutar y controlar las actividades financiero
contables, de administracion de recursos

humanos, materiales y tecnolégicos.

Direccion Area de Educacién: Responsable de
administrar sobre la base de las politicas, metas y

normativas de la CORMUVAL y del Ministerio



viii)

V)

vi)

vii)
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respectivo.

Direccién Area Salud: Responsable de administrar
sobre la base de las politicas de la CORMUVAL y

del Ministerio respectivo.

Departamento de Finanzas, Contabilidad vy
Presupuesto: Responsable de planificar, dirigir,
coordinar y controlar las actividades relacionadas
con el manejo de fondos y el registro y control de
la informacién contable y presupuestaria de la

institucion.

Departamento de Administracién de Cementerios:
Responsable de ejercer la administracién de los
Cementerios aprovechando eficaz vy

eficientemente los recursos disponibles.

Departamento de Recursos Humanos:
Responsable de administrar las actividades
tendientes a conseguir sistemas eficientes y
oportunos de informacién de personal y de célculo
de remuneraciones, acordes con la normativa legal

y reglamentaria vigente.
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ix) Departamento de Servicios Generales y Oficina
Técnica: Responsable de prestar apoyo logistico
a las diferentes areas de la CORMUVAL, con el fin
de facilitar el desarrollo de sus actividades y de
utilizar eficientemente los recursos humanos y

materiales que se disponen.

x) Departamento de Informatica: Responsable de
administrar el desarrollo de sistemas de
informacién y procesamiento de datos, a través
de la aplicacion de las técnicas necesarias para
detectar, transformar y destinar informacién
confiable y oportuna, de manera de contribuir

eficazmente a la toma de decisiones.

Concepto de Subvencidn : El 10 de Septiembre de 1996

y segun lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley
N°5, de Educacién, de 1992, se fija el texto refundido

sobre la subvencion de la Educacién Gratuita.



19

La Subvencién es un aporte que la educacién (en este
caso gratuita) recibe del Estado, en virtud de las normas

constitucionales vigentes.

El régimen de subvencién propendré a crear, mantener
y ampliar establecimientos educacionales cuya
estructura, personal docente, recursos materiales,
medios de ensenanza y demas elementos propios de
aquellas que proporcionen un adecuado ambiente

educativo y cultural.

Una persona natural o juridica denominada "sostenedor”,
asumira ante el Estado la responsabilidad de mantener en
funcionamiento el establecimiento educacional en la
forma y condiciones exigidas por la ley y sus

reglamentos.

Recursos Complementarios : Son recursos adicionales
que el Estado provee con el objeto de financiar leyes
especiales destinadas al mejoramiento de las

remuneraciones del personal.
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Instituto Maritimo

Liceo Comercial A-18

Liceo Técnico Industrial A-19
Liceo Eduardo de La Barra
Liceo Computacional A-23
Liceo Técnico Femenino A-24
Liceo de Ninas A-25

Liceo Gastronémico B-26

Liceo B-28

Liceo de Hombres B-29
Liceo N°1 de Ninas B-30
Liceo Pedro Montt

Escuela D-245
Escuela D-246
Escuela D-249
Escuela D-250
Escuela D-251
Escuela D-255
Escuela D-256
Escuela D-262
Escuela D-270
Escuela D-272
Escuela D-307
Escuela D-309
Escuela D-314
Escuela D-252
Escuela D-260
Escuela D-266
Escuela D-267
Escuela D-268
Escuela D-269
Escuela D-271
Escuela D-275
Escuela D-286
Escuela D-296
Escuela D-298
Escuela D-310
Escuela D-312
Escuela D-508
Escuela D-257

89
95
36
118
65
81
112
75
60
63
78

38
30
37
45
42
37
42
43
63
30
32
31
42
17
30
17
16
24
26
17
18
16
12
21
18
16
12
21



Escuela D-264
Escuela D-276
Escuela D-278
Escuela D-280
Escuela D-288
Escuela D-292
Escuela D-294
Escuela D-297
Escuela D-299
Escuela D-301
Escuela D-305
Escuela D-311
Escuela D-335
Escuela D-507
Escuela D-150
Escuela D-304

Centro Integrado de Playa Ancha

Direccion de Educacion

Ar lud.:

Consultorio Placilla
Consultorio Padre Damian
Consuitorio Baron
Consultorio Placeres
Consultorio Las Canas
Consultorio Quebrada Verde
Consultorio Rodelillo
Consultorio Mena
Consultorio Puertas Negras
Consuitorio Cordillera
Consultorio Esperanza
Consultorio Reina Isabel
S.A.P.U. Placeres

S.A.P.U. Quebrada Verde
Posta Laguna Verde

Area Menores.

C.A.D. La Isla
C.A.D. Las Canas

Area Cementerio.

Cementerio 1 - 2
Cementerio 3

15
14
12
13
14
25
15
19
13
25
11
14
12
17
11

43
14

24
16
43
35
20
60
26
25
28
21
18
54
14
27

21
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I r I
\' ] r
En 8 M.
1991 1992 1993 1994 1995

Total Ingresos 2.859.094 3.714.760 4.580.330 5.545.532 6.846.480

Operacionales

Otros Aportes 162.384 1.070.283 718.220 749.830 595.475

Ingresos No 124.302 349.041 513.823 580.257 723.562

Operacionales

Total Ingresos 3.145.780 5.134.084 5.812.373 6.875.619 8.165.517

TAL R NE | :

Egresos Operacionales 3.688.772 4.482.217 5.608.679 6.620.634 8.014.025

Egresos No 318.162 183.920 196.029 322.851 512.776

Operacionales

TOTAL EGRESOS 4.006.934 4.666.137 5.804.708 6.943.485 8.526.801
EXCEDENTE O DEFICIT (861.154) 467.947 7.565 (67.866) (361.284

4.1.6. Definiciones de Control Interno.

El concepto Control, ha tenido definiciones, segun el
paso del tiempo; es asi que en un principio se defini6é a
los controles como mecanismos empleados para prevenir
o detectar ciertas actividades que no estaban
autorizadas; posteriormente el concepto anterior fue
ampliado, incluyéndose el concepto de que se hagan las
cosas; por ultimo las corrientes actuales senalan que los
controles estan enfocados hacia el aumento de las

posibilidades de que se logren los objetivos propuestos
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posibilidades de que se logren los objetivos propuestos

por las instituciones.

En nuestro trabajo, citaremos varias definiciones de
Control Interno que nos servirdn de apoyo para la
estructuracion de un sistema formal de Control Interno

en la CORMUVAL.

Como primera definiciébn podemos citar la siguiente :

"Descripcién del conjunto de controles dentro de un

sistema, operacion o departamento” (SIAS I).

Ahora citaremos otras definiciones de Control Interno :

w "Conjunto de sistemas de control, utilizados por la
organizacién para lograr sus metas y objetivos”

(SIAS 1).

* "El proceso de control deberia garantizar que la
organizacién trabaje para el cumplimiento de los
objetivos establecidos y que los recursos
necesarios para la realizaciéon de dichos objetivos

estén disponibles en el momento oportuno. La
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garantia del proceso de control se logra mediante
la definicion y comunicacién de los programas y
objetivos de la Empresa, la incentivacién de la
Organizacién por el logro de las metas, mediante
el establecimiento de pautas parala evaluacion del

progreso”.

El Control Interno comprende el plan de
organizacion y todos los métodos y
procedimientos que en forma coordinada se
adoptan en un negocio para la proteccién de
activos. La obtencidon de informacién correcta y
segura. La promocién de eficiencia de operacién
y la adhesién a las politicas prescritas por la

Direccién”. (Boletin 5 I.M.C.P.).

El American Institute of Certified Public, divide el
Control Interno en dos partes: el Control
Administrativo y el Control Contable.
(Contabilidad Financiera V. 1. Martin Ramos Pazos.

Editorial Cielden Ltda. 1992).

El Control Interno incluye los procedimientos y las

técnicas que usan para salvaguardar los activos,
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para promover la eficiencia en las operaciones y el
cumplimiento con las politicas prescritas, y para

lograr la exactitud en la Informacién.

En este sentido, el Control Interno es una funcién
administrativa mucho mas amplia que la Contabilidad
pura. El cometido del sistema contable en el Control
Interno es prevenir los fraudes, haciendo
extremadamente dificil el apropiarse ilegalmente de los
activos sin ser descubierto, garantizar que los errores y
las irregularidades sean detectadas, y que cuando no sea
asi, se verifique la integridad de los registros contables.
(Contabilidad Financiera. E. ail A. Spiller, Jr. Martin L.

Grosman. Cuarta Edicion Mc Graw Hill).

Un sistema de Control Interno consiste en todas las

medidas empleadas por una Empresa, con la finalidad de:

1) Proteger sus recursos contra pérdida, fraude e

ineficiencia.

2) Promover la exactitud y confiabilidad de los
informes contables y de operacion.

3) Apoyar y medir el cumplimiento de la Empresa.
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4) Juzgar la eficiencia de operacién en todas las

divisiones de la Compainia.

El amplio alcance de esta definicién indica que el Control
Interno es mucho mas que un instrumento dedicado a la
prevenciéon de fraudes o al descubrimiento de errores
accidentales en el proceso contable, constituye una
ayuda indispensable para una eficiente administracién.
(Principios de Auditoria. Walter B. Meigs. Editorial Diana.

México).

finici rol Administr

El Control Administrativo es aquel que se centra en las
operaciones que no estan ligadas directamente con los
archivos contables, es decir, estan dirigidos hacia las

operaciones generales de la organizacién.

Ademas se observa el efecto indirecto al estudiar los
controles en todos los pasos de la operacion, este efecto
consiste en que mientras mayor responsabilidad se
exigen en las areas no financieras, mas positivas parecen
las actitudes con respecto a las necesidades de Control

del Sistema de Informacién Financiero Contable.
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Otras definiciones que podemos citar son las siguientes:

*

El Control Administrativo comprende el plan de
organizacién (por ejemplo, el organigrama formal
que define quien reporta a quién) y todos los
métodos y procedimientos que facilitan las
operaciones de planeacién y control. Ejemplo son
los procedimientos de presupuesto departamental
y los informes sobre desempeno. (Contabilidad
Financiera, Introduccion. Charles T. Horngren.

Editorial Prentice / Hall International).

El Control Administrativo incluye el plan de
organizacion y los procedimientos y registros que
se relacionan con los procesos de toma de
decisiones que conducen a la autorizacion de
transacciones de la gerencia, pero se limita a
ellos. Tal autorizaciéon es una funciéon de la
gerencia, directamente asociada con la
responsabilidad de alcanzar los objetivos de la
organizacion y es el punto de partida para
establecer el control contable de Ilas
transacciones. (Contabilidad Financiera. Martin

Ramos Pazos. Editorial Cildem Ltda. Volumen 1,
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1992).

El Control Contable comprende los métodos Yy
procedimientos relacionados principalmente con la
autorizacion de transacciones, la salvaguarda de
archivos y la exactitud de los registros financieros.
Buenos Controles Contables ayudan a maximizar
eficiencia; ayudan a minimizar desperdicios, errores no
intencionales y fraude. (Contabilidad Financiera.
Introduccion. Charles T. Horngren. Editorial Prentice /

Hall International).

El Control Contable corresponde al plan de organizacién,
los procedimientos y registros que se relacionan con la
proteccién del activo y la fidelidad de los registros
financieros y, en consecuencia, ha sido disefiado para
proporcionar seguridad en todas las operaciones.
(Contabilidad Financiera. Ramén Ramos Pazos. Editorial

Cildem Ltda. Volumen |, 1992).
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MARCO LEGAL.-
El Marco Legal, estd referido a las disposiciones de
caracter legal y reglamentario, por las cuales se regulan las relaciones entre
la Corporacion Municipal de Valparaiso y los trabajadores, particulares y el

Estado:

5.1 i6 l id icj rabaj :
5.1.1. Cédigo del Trabajo :
El D.F.L. N°1 de 1994 del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social fija el texto refundido, coordinado y

sistematizado del Cédigo del Trabajo:

Este cdédigo regula las relaciones laborales con los
trabajadores y fija el marco minimo de referencia para la
aplicacién de los derechos contractuales y de las

obligaciones derivadas de los Contratos de Trabajo.

5.1.2. Ley N°19.070 (Estatuto Docente).

Este Estatuto regula la relacion laboral entre la
Corporacién Municipal y los profesionales de la
educacién que prestan servicio en los establecimientos

de Educacién Basica, Media y Técnico Profesional.

El Estatuto Docente, norma los requisitos, deberes,
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obligaciones y derechos de caracter profesional,
comunes a todos los profesionales de la educacién, la
carrera de aquellos profesionales de Establecimientos
Educacionales, incluyendo aquellos que ocupan cargos
directivos y técnicos pedagdgicos en sus 6rganos de

administracion y el contrato de dichos profesionales.

5.1.3. Ley N°19.838 (Estatuto de Atencién Primaria de Salud

liz

Este Estatuto se norma la administracién, régimen de
financiamiento y coordinacién de la atencién primaria de
salud, cuya gestion, en razén de los principios de
descentralizacién y desconcentracion es traspasada a las
municipalidades al 30 de Junio de 1991 en virtud del

D.F.L. N°1-3063, del Ministerio del Interior de 1980.

5.2. Relacion de la Corporacién Municipal con privados vy/o
particulares.
5.2.1. Decreto Ley 824 (Ley de Renta).

El Decreto Ley 824, sobre impuesto a la renta. La
CORMUVAL es agente de retencion de los

contribuyentes de las rentas provenientes del Art.42 N°1
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y 42 N°2 (sueldos y salarios, prestacion de servicios de
honorarios profesionales). Por ser contribuyente de 1*
Categoria, se utiliza la franquicia para los gastos de

capacitacion.

5.2.2. Decreto Ley 825 (LV.A.),

La CORMUVAL es sujeto de I.V.A. pero no producen

venta afecta, sus servicios estan exentos.

5.3. Relacion de la Corporacién Municipal con el Estado.

El D.F.L. 13063-3 de 1981 y por tratarse de una Corporacién de
Derecho Privado, sin fines de lucro; cuyo financiamiento es
principalmente estatal, existe normativa legal que regula dicha

relacién.

Es asi, como D.F.L. N°2 del Ministerio de Educacién fija el texto
refundido, Coordinado y Sistematizado del D.F.L. N°5 de 1992, sobre

subvencién del Estado a Establecimientos Educacionales.
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Nuestro trabajo comenz6 a gestarse desde el momento
en que decidimos realizar una Memoria destinada a identificar una de las
problematicas que presenta la Corporacién Municipal de Valparaiso para el
Desarrollo Social, en lo que respecta a su Control Interno tanto Contable

como Administrativo.

Conjuntamente con la identificacion de la problematica,
este trabajo pretende entregar un aporte significativo que permita mejorar la
gestién a través de una mejor administracién de los recursos y un efectivo

control sobre los costos.

Los memoristas se encuentran ligados estrechamente al
sistema, atendiendo a que uno de ellos se desempena como Jefe de Personal
en la Corporacion Municipal de Valparaiso y el otro es Profesor de Estado en

Matematica.

Con la experiencia ganada y con los conocimientos
adquiridos en el transcurso de nuestra carrera, pensamos en que esta
entrega, si bien es cierto no es una solucién al problema financiero que
aqueja a estas instituciones, ya que ello depende exclusivamente de las
politicas de administracién del Supremo Gobierno, servird de ayuda para

mejorar el manejo administrativo contable de la Corporacién.
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La falta de un sistema formal de Control Interno, nos lleva
a la conclusién de que se podria implementar en forma efectiva un sistema

formal de Control Interno.

Con la decision tomada, comenzamos nuestro trabajo,
formulando la parte teérica, siendo la primera inquietud la identificacién del

problema que es el motivante de nuestro trabajo.

Una vez diseniado el Sistema de Control Interno en la
Corporacién y como una forma de comprobar nuestra hipdtesis, se aplicaron

pruebas para determinar el financiamiento de nuestro trabajo objetivo.

6.1. Caracterizacién del trabajo.

Nuestro trabajo, en lo que respecta a la investigacién, sera tradicional
(encuestas, entrevistas, consultas bibliograficas, etc.), de tipo
descriptivo - explicativo, con una propuesta final para poderla
implementar en la Corporacién Municipal de Valparaiso para el

Desarrollo Social.
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La estructura de Control Interno, que hemos elaborado,
incluye cinco categorias de politicas y procedimientos, para proporcionar
garantias razonables que se alcanzaran los objetivos de control de la

administracion.

Los componentes de la estructura de control interno son:

- El ambiente de control;

- Evaluacion del riesgo por parte de la administracién;
- La informacion y sistemas de comunicacién;

- Actividades de Control vy,

- Monitoreo.

7.1. D roll s

7:1:1. El Ambiente de Control:
"La esencia de una organizacién controlada de forma
eficaz esta en la actitud de su administracién. Si la alta
direcciéon considera que el control es importante, otras

personas en la organizacién lo sentirdn y responderan
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observando conscientemente las politicas y
procedimientos establecidos. Por otra parte, si estéa claro
para los miembros de la organizacién que el control no
es una preocupacién importante de la administracién, y
es algo mas bien falso que un apoyo significativo, es
casi seguro que los objetivos de control de la
administracién no se alcanzardn en forma eficaz'.
(Cémo podemos fomentar el Ambiente de Control en la

Corporacion?.

Con el propdsito de fomentar y evaluar el ambiente de
control en la Corporacién, debemos poner énfasis en los

siguientes aspectos :

La integridad y valores éticos son el producto de las
normas éticas y conductuales que la CORMUVAL debera
exigir a sus funcionarios y la forma en que se

comunicaran y reforzaran en la practica.

Para lograr lo anterior, se deben seguir las siguientes

acciones :

ALVIN ARENS, JANES LOEBBECKE. Auditorfa: Un Enfoque Integral.
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a) Una adecuada seleccién de personal.
b) Manuales de procedimientos adecuados.

c) Revisiones periédicas de la calidad del trabajo.

Estas guias de acciones se comunican por medio de
Reglamento Interno, de aclaraciones de politicas,

cédigos de ética y de conducta.

ii) Compromiso de la Competencia.

La competencia es el conocimiento y las habilidades

necesarias para cumplir tareas que definen el trabajo

individual.

Para lograr este objetivo se exigira los siguientes niveles

de estudio y preparacion :

CARGO

REQUISITOS DE ESTUDIO O
INSTRUCCION

Gerente General

Profesional con especialidad en
Ciencias Juridicas, Administrativas o

Financieras
Sub-Gerente de Administracion y Profesional, Ingeniero Comercial,
Finanzas Contador Publico o Auditor,
Contador General.
Director Area de Educacién Profesor de Estado con

especializacién en Administracion
Educacional.
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Director Area Salud

Médico Cirujano con formacién en
Salud Pdblica y Administracion.

Jefe Departamento de Finanzas,
Contabilidad y Presupuesto.

Ingeniero Comercial, Contador
Publico o Auditor, Contador General.

Jefe de Departamento de
Administracion Cementerios.

Profesional con especialidad en
Construccion o Administracion.

Jefe de Departamento de Recursos
Humanos.

Profesional con conocimientos en
Administracion de Recursos
Humanos.

Jefe de Departamento Servicios
Generales y Oficina Técnica.

Profesional con conocimientos
técnicos sobre construccion y
experiencia en el manejo de personal
especializado.

Jefe Unidad de Informatica

Ingeniero Civil o Ingeniero de
Ejecucion Informatica.

Secretaria

Secretaria Ejecutiva

Secretaria Direccion Area de
Educacion

Diploma Secretaria Administrativa

Director Establecimiento Educacional

Profesor de Estado.

Director Centro de Atencion Diurna.

Asistente Social o Profesor de
Estado.

Coordinador Educacional

Profesor de Estado con Especialidad
en Administracion Educacional.

Coordinador Educacion Extraescolar.

Profesor de Estado con Especialidad
en Educacion Fisica o Artes.

Coordinador de Proyectos.

Ingeniero Comercial, Contador
Auditor o Publico, Administrador
Publico.

Coordinador Docente Administrativo
y Jefe Administrativo, Area
Educacion.

Profesor de Estado con
especializacion en Administracién.
Técnico en Administracion.

Auxiliar Servicios Menores.

Educacion Basica Completa.

Jefe de Departamento Social.

Asistente Social.

Asistente Social

Asistente Social.
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Coordinador de Estamento
profesional, Medicina, Enfermeria,
odontologia, Obtetricia, Asistente
Social, Nutricién.

Titulo Profesional de la Especialidad.

Director Consultorio

Profesional regulado por la Ley
N°15.076.

Jefe Administrativo

Profesional con especialidad en
Administracion.

Encargado de Mantencién

Técnico en Mantencion.

Chofer Ambulancia

Conductor Licencia Clase
Profesional.

Jefe Unidad Farmacia

Quimico Farmacéutico.

Auxiliar de Farmacia

Diploma de Auxiliar de Farmacia.

Encargado Bio-Estadistica y Sistema
Percapita.

Técnico Estadistico.

Digitador Computacional.

Digitador Computacional.

Contador Area Educacion.

Contador General.

Contador Area Salud.

Contador General.

Contador Area Cementerios, menores
y Administracién Central.

Contador general.

Contador Operaciones Varias.

Contador general.

Digitadora Contable

Digitadora Computacional.

Tesorero

Contador General

Cajero Ingresos y Egresos

Contador General

Encargado de Adquisiciones

Técnico Contador o Administracion.

Manipuladora de Alimentos

Manipuladora de Alimentos con
autorizacion del Servicio de Salud.

Encargado de Cementerios 1 y 2.

Técnico en Contabilidad.

Mayordomo Cementerio N°3.

Profesional Administrativo.

Portero Cementerio N°3.

Educacion Basica Completa.

Aseadores Cementerio N°3

Educacién Basica.

Jefes de Nichos y Tierra.

Educacion Basica.

Liquidador de derechos y Estadistica.

Contador General.
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Recaudador de Derechos Contador General.

Asistente Social del Personal Asistente Social

Bienestar

Oficial de Personal Contador General

Encargado de Remuneraciones Contador General

Oficial de Remuneraciones Contador General

Oficial Administrativo Técnico Contador

Encargado de Oficina Recepcién y Educacion Media

Partes

Supervisor Oficina Técnica Profesional en Construccion o
Administracion.

Jefe de Taller Carpinteria - Educaciéon Media

Bodeguero

Analista de Sistemas Ingeniero de Ejecucién en
Informatica. Analista de Sistemas.

Programador Computacional Analista de Sistemas

Los cargos presentados representan en gran

medida a toda la organizacion de la CORMUVAL.

Luego las competencias se reforzaran a través de cursos
de perfeccionamiento, capacitacion, seminarios, talleres,

etc.

iii) Filosofia de la administracion y estilo de operacion:

La administracibn a través de sus actividades,
proporcionard claras senales a los empleados sobre la

importancia del control.
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Para lograr una filosofia de administracién y un estilo de
operacion, orientada a resaltar laimportancia del control,

debera realizar actividades tales como :

a) No asumir riesgos significativos o adversos.

b) Los datos de presupuestos deberan considerar los
mejores planes posibles, como también los

objetivos mas probables.

c) La administracién debera adecuarse a las reales
necesidades de la organizacién, debera ser flexible
para enfrentar los constantes cambios a que esta

sometida la CORMUVAL.

La estructura organizativa de la CORMUVAL define las

lineas de responsabilidad y autoridad que existen.

De esta estructura organizativa se desprenden los
elementos administrativos y funcionales de la
Corporacién y se percibe como se llevan a cabo las

politicas y procedimientos relacionados con el Control.
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Con los siguientes organigramas daremos a conocer la
estructura organizativa de la CORMUVAL. (Ver Hoja

Anexa).

Teniendo en consideracién que la Corporacién Municipal
de Valparaiso para el Desarrollo Social no cuenta con un
Consejo Directivo, se propone la creaciéon de éste que
tendra como caracteristica principal ser independiente de
la administracion, debiendo analizar cuidadosamente las

actividades de la administracion.

Este Consejo Directivo tendra como misién especifica la
de vigilar el proceso de informes financieros de la
CORMUVAL y mantener una comunicacién constante,
tanto como con la administracién como con los auditores

externos.

st de Aokl v B bilidad.

Para la asignacion de autoridad y responsabilidad es de
suma importancia los métodos formales de comunicacién
sobre la autoridad y responsabilidad y asuntos similares

relacionados con el Control.
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DIRECTORIO CORPORACION

1

_‘ GERENTE GENERAL
ASESORIAS LEGALES  |.....uevueeviruceuvesueevesssnsssnsssnssssonsss]essemossoessssessesssaseesans SECRETARIA
AUDITORIAS, OTRAS
SUB GERENTE
ADM. Y FINANZAS  |.......... SECRETARIA
DEPTO. DEPTO. DEPTO.  |.......... DEPTO DIRECTOR
CONTAB. |....| SECRETARIA RECURSOS SECRETARIA | | SERV. GENERALES |[....| SECRETARIA ESTABLEC.
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Algunos métodos de comunicacién a emplear son los

siguientes :

a)

b)

c)

Memorandum; Oficios; Circulares de la alta
Administraciéon sobre la importancia del Control y

asuntos relacionados con el Control.

Planes formales organizativos y operativos.

Descripciones de puestos.

A continuacién presentamos las descripciones de

puestos genéricos.

c.1. Directorio : Tienen facultad de dirigir y
administrar los bienes; citar a Asambleas
Generales Ordinarias y Extraordinarias de
Socios; interpretar los estatutos; organizar
los servicios necesarios para cumplir los
objetivos; rendir cuenta ante la asamblea
general de socios; delegar las facultades
administrativas y econdmicas; vigilar el
cumplimiento de las obligaciones de los
socios y establecer sanciones por
infraccién de los estatutos, reglamentos y

acuerdos de la Corporacién.



c.2.

c.3.

Gerencia General : Responsable de la
planificacién, organizacién,
direccién, control y coordinacién de
las actividades administrativas y
financieras de la CORMUVAL,
teniendo como base el cumplimiento
de los objetivos contemplados en los
estatutos de la misma y las metas y
programas disefiados por su

directorio.

Sub-G ia_de Admini o
Einanzas : Responsable de
programar, dirigir, coordinar, ejecutar
y controlar las actividades
financieras contables, de
administracion de recursos humanos,
materiales y tecnoldgicos,
procurando mantener un sistema
administrativo y de informacién
eficiente y eficaz, para apoyar la
toma de decisiones que le asiste a la

gerencia general.
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c.4. Direcciéon Area Educacion

c.D.

Responsable de administrar, sobre la
base de las politicas, metas vy
normativa de la CORMUVAL y del
Ministerio respectivo, los servicios
municipalizados de educacion y de
atencion a los menores de la
comuna, procurando dotarlos de los
recursos humanos, materiales,
financieros vy tecnoldgicos
indispensables, para otorgar un
servicio integral, eficiente, eficaz,

desarrollable y perfectible.

D e Fi
C bilidad P

Responsable de planificar, dirigir,
coordinar y controlar las actividades
relacionadas con el manejo de
fondos y el registro y control de la
informacién contable vy
presupuestaria de la institucién,
procurando emitir informacién

oportuna y confiable para la toma de
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c.6.

c.7.

decisiones.

D | Admini i
Cementerios: Responsable de ejercer
la administracion de los cementerios,
aprovechando eficaz vy
eficientemente los recursos
disponibles para entregar un servicio
y atencion esmerada eficiente y

eficaz a los recurrentes.

Di i4 : | Salud
Responsable de administrar sobre la
base de las politicas, metas vy
normativa de la CORMUVAL, del
Ministerio respectivo, los servicios
municipalizados de salud de la
comuna, procurando dotarlos de los
recursos humanos, materiales,
financieros y tecnolégicos
indispensables, para otorgar un
servicio integral eficiente, eficaz,

desarrollable y perfectible.
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c.8.

c.9.

Departamento de Recursos
Humanos: Responsable de
administrar las actividades
tendientes a conseguir sistemas
eficientes y oportunos de
informacién de personal y de célculo
de remuneraciones acordes con la
normativa legal y reglamentaria

vigente.

D o Siarolied
Generales vy Oficina Técnica :
Responsable de prestar apoyo
logistico a las diferentes areas de la
CORMUVAL, con el fin de facilitar el
desarrollo de sus actividades y de
utilizar eficientemente los recursos
humanos y materiales que se

disponen.

Asimismo, le corresponde participar
en emergencias y otras tareas de
construccién, reparacién y/o

mantencion de la infraestructura de



c.10

c.11

la CORMUVAL.

Departamento de Informatica

Responsable de administrar el
desarrollo de sistemas de
informacién y procesamiento de
datos, a través de la aplicacion de
las técnicas necesarias para
detectar, transformar y destinar
informacién confiable y oportuna, de
manera de contribuir eficazmente a

la toma de decisiones.

Secretarias : Las secretarias de los
distintos departamentos de Ia
CORMUVAL, deben cumplir con los
siguientes requisitos: adaptacién
simultdneamente; debe guardar
discreciéon sobre asuntos
confidenciales; debe poseer buenas
relaciones humanas, trato agradable
y cortés; buena redaccién; memoria
asociativa de nombres; datos y

fisonomia; capacidad para prevenir y
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c.12

c.13

adaptarse a nuevas situaciones;
lealtad a toda prueba, en especial

hacia la jefatura.

Di E blaeind
Educacional: Planificar, organizar,
dirigir, controlar, coordinar Yy
conducir las acciones tendientes a
otorgar una 6ptima educacién a la
comunidad local, utilizando en forma
eficaz y eficiente los recursos
humanos, materiales, financieros y

tecnolégicos disponibles.

Director Centro de Atencién Diurna:

50

Habilita y entrega los elementos necesarios

a la familia del menor, que le permitan

modificar o superar factores en su

estructura o dinamica que pudieran derivar

en irregularidades de la atencién o

conducta del menor.



c.14

c.15

c.16

c.17

51
Coordinador Educacional : Ordena y
enlaza metédicamente la accién de
todos los estamentos involucrados
en la educacién para asegurar el

logro de los objetivos trazados.

C jinador Ed i6n E I
Procura la coordinacién eficaz y
eficiente de actividades de
educacién extraescolar en el sector
municipalizado de la comuna,
aprovechando al maximo Ilos
recursos materiales y humanos

disponibles.

Coordinador de Provectos : Apoya a la
Direccion del Area de Educacion
preparando informes de caracter operativo
y de gestién relacionados con las funciones

que asisten a la misma.

-~ linador D Admini . lef
Administrativo Area Educacién : Realiza las

gestiones administrativas tendientes a



c.18

c.19

c.20
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satisfacer las necesidades relacionadas con
la infraestructura y con la funcién docente
de las unidades de administracién y
educativas del &area. Revisan ademiés el
aspecto formal de Ilas planillas de

subvenciones.

Auxiliar Servicios menores : Asear, ordenar

y mantener las dependencias del drea de
educacién, procurando el cuidado del

mobiliario y equipo existente.

Jefe del Departamento Social : Planificar,
organizar, dirigir y coordinar las acciones
tendientes a prestar servicio social al
alumno de los establecimientos
educacionales que administra la

CORMUVAL.

Asistente Social : Planifica, Coordina y
Ejecuta Actividades de Asistencia Social
tendientes a contribuir a la solucién de
situaciones socio-econémicas que afecten

al alumnado de los establecimientos
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educacionales que administra la

CORMUVAL.

c.21 Coordinador de Estamento
Profesional_(Medici Enf .
0d logia. O icia. Asi
Social, Nutricién : Coordina y

Supervisa la gestibn técnico
profesional en el ambito de su
competencia, de conformidad con
los planes, programas y politicas
formuladas tanto a nivel nacional,
por la autoridad de salud, como a

nivel local por la CORMUVAL.

c.22 Director Consultorio : Su objetivo es

obtener un funcionamiento integral
del Consultorio con el objeto de
cumplir las metas programadas, para
lo cual programa, organiza, coordina
y controla las actividades del

Consultorio.

c.23 Jefe Administrativo : programa,



c.24

c.25

c.26

dirige, coordina, ejecuta y controla
las actividades de administracién que
constituyen apoyo tanto a |la
direccibn como a los distintos

estamentos del area.

Encargado de Matencién : Repara y
mantiene los equipos existentes.
Soluciona problemas menores de

mantenimiento y reparaciones.

Jefe de Unidad de Farmacia :
Planifica la adquisicién,
almacenamiento y distribucién de
farmacos, insumos, materiales y
equipos clinicos, de acuerdo a las

necesidades.

Auxiliar de Farmacia : Recibir,
custodiar y mantener los fdrmacos e
insumos adquiridos por la seccién
farmacia y registrarlos en el sistema

computacional.
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c.27

c.28

c.29

£ | e Bio-Estadisti
Sistema Percdpita : Supervisar,
Coordinar y Analizar las labores que
se efectuan en la unidad, con el
propdésito de conseguir informacion
oportuna y eficaz para la toma de
decisiones y para cumplir con los

requerimientos del Servicio de Salud.

Digitador Computacional : Encargado

de digitar los datos que se requieren
que ingresen al sistema

computacional de la CORMUVAL.

Contador Area Educacién: Area
Admini i -
Operaciones varias : Contabilizar los

hechos econémicos del Area
Educacion de la CORMUVAL, con el
objeto de arribar a los estados
contables tradicionales (Balance
General, Estado de Resultados,

estado de Cambio en la posicién
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c.30

c.32

c.33

financiera, etc.), ademas de preparar
flujos de informacién que sirvan de

apoyo a la toma de decisiones.

Digitador Contable : Digitar
computacionalmente la informacién
contable que le proporcionen los
Contadores de las distintas &areas

que conforman la CORMUVAL.

JTesorero : Conserva, custodia y
deposita los dineros recaudadores
por la CORMUVAL y mantener los

registros de control indispensable.

Cajero Ingresos y Egresos : Recauda

los ingresos de todas las areas y
entrega los cheques girados a los
proveedores o Dbeneficiarios,
manteniendo los registros de control

pertinentes.

Encargado de Adquisiciones :

Abastecer de materiales e insumos
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c.36

en general a las diferentes
reparticiones de la CORMUVAL, en

la oportunidad y forma requeridos.

Manipuladora de Alimentos : Vela
por el correcto servicio de
alimentacién al personal en los

recintos donde se desempenan.

Asi Social de Bi jel
Personal: Planifica, Coordina vy
Ejecuta las actividades de Asistencia
Social que contribuyan al Bienestar
del Personal de la CORMUVAL y sus

grupos familiares.

Oficial de Personal : Desarrolla
funciones de Administracion de
Personal relacionadas,
fundamentalmente, en contratacién
y finiquitos de los trabajadores de las
Areas de Educacién, Cementerios,

Menores y Control.
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c.37 Encargado de Remuneraciones :
Efectda, revisa y controla Ia
liquidacién oportuna y correcta tanto
de las remuneraciones del personal,
como de los descuentos
previsionales, tributarios vy

personales que le afectan.

c.38 Analista de Sistemas : Disena del
andlisis fisico y légico de los
sistemas requeridos por las
diferentes unidades de la institucion
y mantener los operativos segun

necesidades.

c.39 Programador Computacional :
Prepara, prueba y mantiene los

programas de su responsabilidad.

vii) Politicas y Practicas de
Recursos Humanos:

El aspecto mas importante de cualquier estructura

de control interno es el personal. Silos empleados



son competentes y confiables, es posible
prescindir de algunos controles, de cualquier
manera se tendran estados financieros confiables.
La gente honesta y eficiente es capaz, y se
desempeina a un alto nivel, ain cuando existan
pocos controles que los apoyen. Aulun cuando
existan muchos otros controles, la gente
incompetente o deshonesta reduce a escombros
el sistema. Aunque el personal puede ser
competente y confiable, la gente tiene unas
desventajas innatas. Pueden, por ejemplo,
aburrirse o estar insatisfechas, sus problemas
personales afectan su desempefno y cambian sus

metas.

Debido a la importancia del personal competente
y confiable para tener un control eficaz, los
métodos mediante los cuales se contrata, evalla,
capacita, promueve y compensa a las personas
son una parte importante de la estructura de

Control Interno.

La CORMUVAL posee un adecuado sistema de

selecciobn de personal maximo que tanto el
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Estatuto Docente (Ley 19.070), como el Estatuto
de Salud Primaria de Atencién Municipal (Ley
19.883) fijan normas claras y requisitos de

ingresos especificos.

Posterior a la seleccién, se contrata al postulante
electo, el cual es sometido a un periodo de prueba
por dos meses, al término del cual se define la
continuidad laboral o el término del contrato de

trabajo.

La compensacién o el incentivo monetario esta
sujeto, en los casos de Educacién y Salud, a las
normas estatutarias que sobre remuneraciones fija
la legislacién laboral vigente; teniendo en cuenta
ademas los escasos recursos financieros con que
cuenta la Corporacion, es muy dificil ofrecer
incentivos monetarios al personal, por lo que debe
buscar otras formas de satisfacer las necesidades
del personal, ya sea a través de actividades como
capacitacion yperfeccionamiento, reconocimiento
alalabor, respeto por los derechos del trabajador,

sistemas de promocién adecuados, etc.
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7.2. Evaluacién del riesgo por parte de la administracién.

"La evaluacion del riesgo para informes financieros
es la identificacion y andlisis de riesgos relevantes que hace la
administracion para la preparaciéon de estados financieros de
conformidad con los principios de contabilidad generaimente

aceptados”(?).

Para la evaluacién del riesgo la administracién

realiza diferentes afirmaciones, las que deben ser satisfechas.

Estas afirmaciones son :

a) Existencia u ocurrencia.
b) Integridad.

c) Valuacién o asignacion.
d) Derechos y obligaciones.

e) Presentacion y revelacién.

Con el objeto de satisfacer estos requerimientos,
se proponen los siguientes cuestionarios para lograr determinar y

definir los puntos de riesgo.

ALVIN ARENA, JAMES LOEBRBECKE : "Auditorfa, un enfoque integral®.
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Como una forma de comprobar que en la
Corporacion Municipal de Valparaiso para el Desarrollo Social no
existe un sistema de Control Interno formalmente definido, hemos

decidido aplicar cuestionarios de evaluacién del control interno.

No siempre, sobre todo en las organizaciones de
gran tamano como es la C.M.V.P.D., es posible efectuar la acci6n
directa de control, por lo cual sera necesario implantar un conjunto de
medidas interactuales e integradas entre si, que permitan verificar si
los planes se estan desarrollando de acuerdo a lo previamente
establecido. Cuando el Control es bien ejecutado se puede lograr el
equilibrio y la conjugaciéon de una multiplicidad de actividades, en
cuyo caso, la administracién puede alcanzar un alto grado de

eficiencia.

Hemos elaborado el siguiente cuestionario, el cual
serd aplicado a los Departamentos de Contabilidad, Finanzas y

Administracion.
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CUESTIONARIO SOBRE EL CONTROL INTERNO EN LA CORPORACION
MUNICIPAL DE VALPARAISO PARA EL DESARROLLO SOCIAL.

PREGUNTA RESPUESTA OBSERVACIONES
SI NO N/R
A) D men ntabili
y Finanzas.
1. Estan los objetivos y metas /
formalmente definidos.
2. Son conocidos por quienes /
conforman el Departamento.
3. Son adecuados los niveles de /
difusién.
4. Existe armonia de los objetivos
y metas con las otras /
funciones.
5. Reflejan los objetivos y metas

las politicas generales de
niveles superiores internos y

e

externos.
6. Las politicas estan claramente
determinadas.
7. Son difundidas las politicas.
8. Son adecuados los niveles de

difusién de las politicas.

9. Existe armonia de las politicas
con otras funciones.

10. Las politicas estédn de acuerdo
con los objetivos de la funcién
y del érea.

11. Los planes estan claramente
determinados.

12. Los planes estadn por escrito.

13. Los planes son difundidos.

14. Los niveles de difusién de los
planes son adecuados.

15. Existe armonia de los planes
con los de las otras funciones.

NN NINN N NN

16. Los planes estdn de acuerdo
con los objetivos y politicas de
la funcién y del area.




17.

Los planes son concebidos
con flexibilidad.

N

18.

El departamento tiene un
organigrama para la funcién.

b

19.

Refleja la estructura los
objetivos de la funcién y del
area.

Si existiera el organigrama,
esta autorizado por los
superiores.

NN\

21.

Esta claramente seialada la
autoridad y la responsabilidad
de la funcién.

22.

Existe equilibrio.

23.

Ha sido prevista la evolucién
de la organizacién y de la
estructura actual a través de
un plan a desarrollarse en un
periodo prefijado.

24,

Estan claramente definidas las
labores de la funcién.

25.

Existe superposicién o
duplicidad de labores dentro
de la funcién y del 4rea.

26.

Es flexible la organizacién.

27.

En referencia a los recursos,
son adecuadas las condiciones
de trabajo.

28.

Se entrena al personal
(perfecciona).

A través de Charlas,
Entrevistas.

29.

Qué conocimientos tiene el
personal de sus labores.

30.

Se piden y aceptan
sugerencias de parte del
personal.

Estdn debidamente
calificados.

31.

Estdn definidos los canales de
comunicacién dentro de la
funcién.

32.

Los canales de comunicacién
se dan en todas las
direcciones.

33.

Existe un sistema de
comunicacién de sugerencias.
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34.

Se utilizan los medios mas
adecuados para las
comunicaciones dentro de la
funcion.

35.

Existe uniformidad en la
terminologia utilizada en la
funcién respecto de la
informacién técnica.

36.

Estdn actualizados los
registros.

37.

Existen inventarios de los
formularios y documentos
utilizados.

38.

Cual es el contenido de los
registros de la funcién.

Depende de cada
formulario.

39.

Cual es el contenido de los
estados de informaciéon
periédica.

Depende del estado de
informacion

En relacién a los controles,
existe una adecuada divisi6on
de funciones en el area.

41.

La Auditoria Interna, realiza
labores dentro de la funcién.

No hay auditoria
interna.

42.

Existen controles deliberados
sobre el cumplimiento de
objetivos, politicas y planes.

43.

Como se mide el rendimiento
del personal.

No hay medicién de
rendimientos.

44.

Hay fijaciéon de standares de
rendimiento.

45.

El sistema de control permite
prevenir las desviaciones.

No hay sistema de
control.

46.

Se toman las medidas
pertinentes para corregir las
desviaciones.

En la medida que
ocurren se corrigen.

47.

Es flexible el sistema de
control.

48.

Se revisa el sistema de
control.

49.

Se resguardan debidamente
los registros y la informacién
confidencial.

50.

Los procedimientos estan
definidos y por escrito.
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51.

Son conocidos por el personal J/
que corresponde.

52. Estan aprobados por los /
superiores.

53. Son adecuados los
procedimientos en el drea
respectiva.

PREGUNTA RESPUESTA OBSERVACIONES

. SI  NO N/R
A) Deparlamento de
ministracion.

1. Estan los objetivos y metas /
formalmente definidos.

2. Son conocidos por quienes /
conforman el Departamento.

3. Son adecuados los niveles de /
difusion.

4, Existe armonia de los objelivos
y metas con las otras /
funciones.

5. Reflejan los objetivos y metas
las politicas generales de /
niveles superiores internos y
externos.

6. Las politicas estan claramente /
determinadas.

7. Son difundidas las politicas. /

8. Son adecuados los niveles de /
difusion de las politicas.

9. Existe armonia de las politicas /
con otras funciones.

10. Las politicas estan de acuerdo
con los objetivos de la funcién /
y del drea.

11. Los planes estan claramente #
determinados.

12. Los planes estan por escrito. 4

13. Los planes son difundidos. /

14. Los niveles de difusién de los | /

planes son adecuados.
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Existe armonia de los planes
con los de las otras funciones.

Los planes estan de acuerdo
con los objetivos y polilicas de
la funcién y del 4rea.

Los planes son concebidos
con flexibilidad.

El departamento tiene un
organigrama para la funcién.

NN N N

Relleja la estructura los
objetivos de la funcion y del
area.

Si existiera el organigrama,
esta autorizado por los
superiores.

21.

Esta claramente senalada la
autoridad y la responsabilidad
de la funcién.

NN N

22.

Existe equilibrio.

23.

Ha sido prevista la evolucién
de la organizacion y de la
estructura actual a través de
un plan a desarrollarse en un
periodo prefijado.

Estdn claramente definidas las
labores de la funcion.

Existe superposicién o
duplicidad de labores dentro
de la funcidn y del drea.

Es flexible la organizacién.

En referencia a los recursos,
son adecuadas las condiciones
de trabajo.

Se entrena al personal
{(perfecciona).

Cursos de Capacitacion
y Perfeccionamiento.

Qué conocimientos tiene el
personal de sus labores.

El personal calificado.

Se piden y aceptan
sugerencias de parte del
personal.

Estan definidos los canales de
comunicacion dentro de la
funcion.
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32.

Los canales de comunicacién
se dan en todas las
direcciones.

33.

Existe un sistema de

comunicacién de sugerencias.

34.

Se utilizan los medios mas
adecuados para las
comunicaciones dentro de la
funcion.

35.

Existe uniformidad en la
terminologia utilizada en la
funcion respecto de la
informacién técnica.

36.

Estdn actualizados los
registros.

37.

Existen inventarios de los
formularios y documentos
utilizados.

38.

Cudl es el contenido de los
registros de la funcion.

Depende de cada
formulario.

39.

Cual es el contenido de los
estados de informacién
periddica.

Depende del estado de
informacién

40.

En relacién a los controles,
existe una adecuada divisién
de funciones en el area.

41.

La Auditoria Interna, realiza
labores dentro de la funcién.

No hay auditoria
interna.

42.

Existen controles deliberados
sobre el cumplimiento de
objetivos, politicas y planes.

43.

Cémo se mide el rendimiento
del personal.

No existe la medicidon.

Hay fijacién de stdndares de
rendimiento.

No hay.

45.

El sistema de control permite
prevenir las desviaciones.

No existe control.

46.

Se toman las medidas
pertinentes para corregir las
desviaciones.

Cuando se detectan.

47.

Es flexible el sistema de
control.

No existe sistema de
control.

48.

Se revisa el sistema de
control.

No existe sistema de
control.
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49.

Se resguardan debidamente
los registros y la informacién
confidencial.

50.

Los procedimientos estdn
definidos y por escrito.

51.

Son conocidos por el personal
que corresponde.

52.

Estan aprobados por los
superiores.

53.

Son adecuados los
procedimientos en el drea
respectiva. I

NIENB YA YN

7.3. Infor ion i i ion.

"El propésito del sistema de informacion contable
de una entidad es identificar, reunir, clasificar, analizar, registrar e
informar sobre las operaciones de la entidad y tener responsabilidad
sobre los activos relacionados. El sistema de informacién contable
eficaz satisface los seis objetivos de auditoria relacionado con

operaciones”(®).

Los objetivos de auditoria relacionado con las

operaciones que deben satisfacerse son :

a) Existencia.

b) Integridad.

3

ALVIN ARENS, JAMES LOEBBECKE. "Auditoria, Un Enfoque
Integral".
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c) Precisién.
d)  Clasificacion.
e) Oportunidad.

f) Asentamiento y resumen.

A fin de entender el diseno del sistema de

contabilidad, hemos determinado las siguientes acciones :

i) Clases importantes de operaciones de la CORMUVAL:

- Ingresos por subvencién fiscales.

- Aportes para financiar las asignaciones contempladas en

el Estatuto Docente, tales como responsabilidad,

experiencia, perfeccionamiento, desempeno dificil.

- Ingresos para financiar bonificaciones especiales.

- Ingresos para financiar las asignaciones contempladas en

el Estatuto de Atencién Primaria de Salud Municipal.

- Ingresos por venta de bienes y servicios de Cementerios.

- Ingresos por venta de activos fijos.
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Transferencias municipales.

Concesiones de Kioskos.

Ingresos por financiamiento compartido.

Derechos de matriculas y escolaridad.

Ingresos por realizacién de proyectos de capacitacién.
Pago de remuneraciones.

Adquisiciones de bienes en general.

Contrato de Seguro de Bienes muebles e inmuebles.

Contrato de arrendamiento de bienes inmuebles.

Contrato de arrendamiento de vehiculos, maquinarias e

instalaciones y servicios varios.

Inversiones en activos reales.

Pago de consumos basicos.

E inician | . Aalad I

Se inicia con el llenado de los formularios de subvencién
con la asistencia media de los alumnos por cada unidad

educativa.

En el caso de salud se inicia con el registro de los
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usuarios de cada uno de los consultorios dependiente de
la Corporacibn y de las prestaciones médicas y

paramédicas que en ellos se brindan.

Estos aportes tienen su origen en disposiciones legales,

tales como la Ley 19.070, Ley 19.504.

Ley 19.410.

Estas asignaciones se originan en la Ley 19.383.

Se originan ocasionalmente con la venta de inmuebles

(propiedades).

Se originan por un decreto alcaldicio, dando como

resultado una subvencién municipal de caracter mensual.

Se originan, como su nombre lo senala, con la concesién
de kioskos de establecimientos educaionales a

particulares.

Se originan con el pago de cuota de escolaridad que
realizan mensualmente padres y apoderados de los

alumnos de algunos liceos de la Corporacién.
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Se originan por los aranceles de matriculas de los
alumnos que ingresan y permanecen en el sistema

municipal.

Se originan por el D.F.L. N°2 19.410 Y 19.464.

Egreso que se origina en el derecho del trabajador

manifestado en el contrato de trabajo.

Se origina por las necesidades de adquirir bienes
muebles y de consumo para el funcionamiento de los
establecimientos de la Corporacién ante eventuales

riesgos y siniestros.

Se originan por la necesidad de funcionamiento de
algunos establecimientos educacionales y para algunos

eventos especiales que requieren de un establecimiento

especial.

Se originan por la necesidad que se tiene en algun
momento, de arrendar algunos de los puntos senalados

anteriormente.

Se originan por compra de muebles, infraestructura,
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vehiculos, etc.

- Se origina por los pagos de luz, agua, teléfono, etc. de
todos los establecimientos que dependen de Ila

Corporacion.

iii)  Los reqistros contables que existen y su naturaleza.

Estos registros los tratamos en profundidad en el punto 4.c.)

iv) Formas en que las operaciones se procesan de principio a fin,

v) Naturaleza y detalle del proceso de informacion financiera.

"Las actividades de control son aquellas politicas
y procedimientos, ademas de las incluidas en los otros cuatro
componentes que la Direccidbn ha establecido para cumplir sus
objetivos para propésito de informes financieros. Existen

potencialmente muchas actividades de control en cualquier entidad;
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sin embargo, se clasifican las siguientes cinco categorias:

a)
b)
c)
d)

e)

a)

Separacién adecuada de responsabilidad.
Autorizacién adecuada de operaciones y actividades.
Documentos y registros adecuados.

Control fisico sobre activos y registros.

Verificaciones independientes sobre el desempeiio®.

Separacién adecuada de responsabilidades :

Cuatro directrices generales para la separacion de
responsabilidades para evitar los errores intencionales y no

intencionales, son de particular importancia para los auditores.

i) Separacion de la custodia de los activos de la
Contabilidad. La raz6n de no permitir a la persona que
tiene custodia temporal o permanente sobre un activo
para que contabilice ese activo es el proteger a la

organizacién contra el desfalco.

Cuando una persona realiza ambas funciones, se corre
el grave riesgo que la persona disponga de dichio activo

para uso personal y que ajuste los registros para

ALVIN ARENS, JAMES LOEBBECKE. "Auditorfa, Un Enfoque Integral®.
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liberarse de la responsabilidad.

Separaciéon de la autorizaciéon de operaciones de la

custodia de activos relacionados.

De ser posible, es deseable evitar que personas que
autorizan operaciones tengan control sobre el activo

relacionado.

La autorizacién de la operacién y el manejo del activo
relacionado por parte de la misma persona aumenta la

posibilidad de desfalco para una empresa.

Separacion de responsabilidad operativa de la

responsabilidad de registro contable.

Si cada departamento o division de una empresa fuese
responsable de preparar sus propios registros e informes,
existiria una tendencia a tergivesar los resultados para

mejorar el desempeno informado.

A fin de tener una informacién no tendenciosa,
generalmente la contabilidad se incluye en un

Departamento separado.
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Separacion de responsabilidades dentro del

Departamento de Informética.

En la medida de lo posible es deseable separar las
funciones principales dentro del Departamento de

Informética.

Hemos realizado una separacién de

responsabilidades en el Departamento seinalado.

Es el responsable de suscribir todos los
informes y estados financieros requeridos
tanto internamente como por entidades

externas.
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Planificar, organizar, dirigir y controlar las
labores de Contabilidad, de Presupuestos y
de Movimiento de Fondos de todas las

areas de la Corporacién.

Distribuir las labores del personal a su
cargo, aplicando el principio de separacién

de funciones.

Velar por la validez, confiabilidad vy
seguridad de la informacién, estableciendo
adecuada proteccidn contra practicas

indebidas.

Visar los comprobantes de Contabilidad, de
ingresos, egresos Yy traspasos de todas las
dreas, y su documentacion de respaldo,
para su posterior archivo y/o pago, en el

caso de los egresos.

Dictar procedimientos sobre emision e
inutilizacion de cheques caducados vy
anulados, custodia de talonario de cheques,

conciliaciones bancaria, etc.
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Fijar pautas especificas para el tratamiento

de las distintas cuentas contables.

Supervisar la preparacién oportuna de los
balances de comprobacion y saldos y de
los estados financieros peridédicos,
debiendo ajustarse a los principios de

contabilidad generalmente aceptados.

Aprobar los estados financieros mensuales,
semestrales y anuales de cada 4&rea,
conjugandolos con las conciliaciones

bancarias respectivas.

Colaborar en la formulacion de Ilos

presupuestos de la CORMUVAL.

Analizar permanentemente los informes del
comportamiento presupuestario, poner en
conocimiento de los niveles jerarquicos
superiores las desviaciones que se
adviertan y sugerir en forma oportuna las
modificaciones y/o acciones tendientes a

solucionarlas.
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Visar los balances de ejecuciéon

presupuestaria.

Revisar y visar los anélisis de cuentas
contables efectuado por los Contadores de

cada érea.

Confeccionar cuadros de flujos de fondos.

Preparar los expedientes de rendiciones de
cuentas por subvenciones y transferencias

recibidas.

Llevar control sobre vencimiento de las
Pélizas de Seguro de los bienes muebles e

inmuebles de la CORMUVAL.

Cotizar en las Compaiiias aseguradores, en
coordinacién con la Subgerencia, los
valores de los Seguros necesarios para los
bienes institucionales y preparar cuadros
analiticos comparativos para la decisién

ulterior de la Gerencia General.
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Evaluar, cuantificar y suscribir Ilas
solicitudes de adquisiciones de la Unidad y
verificar que se recepcione formalmente por

funcionarios habilitados.

Cotizar y preparar antecedentes
administrativos tendientes a contratar

servicios de terceros.

Detectar, sugerir y preparar procedimientos
y métodos dirigidos a controlar el interés y
seguridad de la institucion, ej.: deudores
morosos, uso de caja de fondos por
diferentes personas, entero oportuno de los
ingresos devengados a las édreas de la

Corporacién.

Controlar las operaciones de recepcion,
custodia y depdsito de los dineros
percibidos por la Corporacién y verificar
que todo movimiento o traslado de fondos
entre los funcionarios se efectie bajo
procedimientos formales, como son las

actas suscritas entre los funcionarios
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involucrados.

S ia del D I to de Fi

Ingresar y despachar correspondencia.

Llevar y mantener al dia y en orden los
archivos y registros de la correspondencia

y documentacién del Departamento.

Realizar trabajos variados de dactilografia:
correspondencia, documentos, informes,
cuadros estadisticos, convenios, contratos,
etc., guardando discrecion sobre los
asuntos confidenciales que llegan a su

conocimiento.

Atender el teléfono y efectuar
comunicaciones de este tipo con personas
de las instituciones que se relacionen conla
administracién o los que le solicite la

jefatura.
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Organizar calendario o agenda de citas,
reuniones u otras actividades relacionadas
con la jefatura y mantenerla
permanentemente informada sobre sus

COmpromisos.

Preveer oportunamente las necesidades
basicas de Utiles de escritorio y otros
materiales para la superioridad, requerirlos

y custodiarlos.

Citar a las personas que requiera la

autoridad.

Controlar correspondencia pendiente de

contestacion.

Tomar y transcribir dictados.

Contabiliza, efectuando distribucién y/o
prorrateo, por Centros de Costo, las

operaciones de egresos del drea, entre las
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que cabe mencionar : Facturas de
Adquisiciones en general; Contratos de
Arrendamiento de Vehiculos, Maquinarias e
Instalaciones y Servicios Varios; Inversién
en activos reales; provisiones por intereses,
reajustes, deudas instituciones
previsionales, etc., juicios laborales y otros;
Cajas gastos menores; cuentas de orden,
letras y boletas de garantia, inmuebles en

comodato y otros.

Contabiliza, por Centros de Costo, los
materiales e insumos, salidas de la bodega

Taller Aguayo, para todas las éreas.

Ejecuta los ajustes contables del area.

Analiza las cuentas de activos y pasivos,
excepto las relativas a remuneraciones,

valores a rendir y fondos fijos.

Mantiene analiticos de los egresos
relacionados con eventos, actividades u

otros que han sido contabilizados en el
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Centro de Costo, por no haberse podido

clasificar en Centros especificos.

Mantiene al dia el registro manual del libro
de compras de onsignias, libretas,
formularios de concentracién de notas y
otros, con el objeto de cumplir con la
normativa tributaria sobre compraventas y

servicios.

Calcula 1la correccién monetaria,
depreciacion de activos fijos y contabiliza

en las cuentas respectivas.

Analiza mensualmente la Cuenta

Proveedores de todas las Areas.

Prepara mensualmente los analisis del

segundo proceso contable.

Contabiliza, sobre la base de la némina
diaria de O6rdenes de ingreso emitidas,
afectuando ademas de \verificar la

correlatividad de los documentos, la
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distribucién y/o prorrateo por Centros de
Costo, de las operaciones de ingresos del

Area.

Concilia computacionalmente la Cuenta

Bancaria del area.

Efectuar tramites ante el Servicio de
Impuestos Internos, timbrajes de libros,

facturas, boletas de honorarios, etc.

Controla contratos de arriendos y actualiza

los canones respectivos.

Emite documentos de cobranzas de
derechos ingresos devengados y no

percibidos.

Formula sugerencias o antecedentes que
permitan clarificar, asociar e interpretar las
cifras contables, ya sea de naturaleza
histérica, de estimaciones o proyecciones

futuras.



87

Prepara informes que le son requeridos.

Archiva cartolas de la Cuenta Corriente

Bancaria del Area.

Contabiliza, efectuando distribucién y/o
prorrateo por Centros de Costo, las

operaciones de egresos del area.

Ejecuta y contabiliza los ajustes contables

del 4rea a cargo.

Analiza las Cuentas de Activos y Pasivos
excepto las relativas a remuneraciones y

valores a rendir y fondos fijos.

Prepara, mensualmente, los andlisis del
segundo proceso contable y, al 31 de
Diciembre de cada aino, completa el
formato disefiado para el efecto, con la

informacién del ejercicio.
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Contabiliza, sobre la base de la némina
diaria de 6rdenes de ingresos emitidas,
efectuando, ademds de verificar la
correlatividad de los documentos, Ila
distribucién y/o prorrateo por Centros de
Costo, las operaciones de ingresos del

area.

Calcula y contabiliza correccién monetaria

del area a cargo.

Calcula y contabiliza la depreciacién de los

activos fijos del area.

Realiza la conciliacién computacional de la

Cuenta Corriente Bancaria pertinente.

Contrato de Arriendos.

Emite documentos de cobranzas de

derechos o ingresos devengados y no

percibidos de dicha area.

Formula sugerencias o antecedentes que
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permitan clasificar, asociar e interpretar las
cifras contables, ya sea de naturaleza
histérica, de estimaciones o proyecciones
futuras, para clasificar y enriquecer los
andlisis que deban efectuar los niveles

superiores en la toma de decisiones.

Prepara los informes que le sean

requeridos.

Calcula, contabiliza y controla el impuesto
de segunda categoria retenido y el I.V.A.,

relativos a todas las areas.

Emite Certificados sobre retenciones de
impuesto de segunda categoria de todas las

areas.

Contador Areas Cementerios, Menores y

Contabiliza, efectuando distribucién y/o
prorrateo por Centros de Costo, las

operaciones de egresos de las &reas
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Ejecuta las cuentas de activos y pasivos
excepto las relativas a remuneraciones,

valores a rendir y fondos fijos.

Prepara, mensualmente, los analisis del
segundo proceso contable y, al 31 de
Diciembre de cada aino, completa el
formato disenado para el efecto, con la

informacion del ejercicio.

Contabiliza, sobre la base de némina diaria
de Ordenes de ingresos emitidas,
efectuando, ademas de verificar Ila
correlatividad de los documentos, la
distribucién y/o prorrateo por Centros de
Costo, de las operaciones de ingresos de

las areas a cargo.

Calcula y contabiliza la depreciacién de los

activos fijos de las areas a cargo.

Realiza la conciliacién computacional de las
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Cuentas Corrientes Bancarias de las areas

respectivas.

Emite documentos de cobranzas de
derechos o0 ingresos devengados y no

percibidos por las areas.

Controla administrativamente las
facturaciones por consumos bdésicos de
todas las dreas y mantiene comunicaciones
con las entidades que proporcionan los

respectivos servicios.

Informa a la Unidad de Presupuesto la
distribucién del consumo telefénico para
que no se proceda a la imputacién
respectiva en los presupuestos

operacionales.

Prepara rendicién de cuentas mensual al
SENAME, por los dineros recibidos para el
funcionamiento de los Centros de Atencion

Diurna.
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Controla la ejecucién de gastos y los saldos
de presupuestos operacionales, valores a
rendir cuenta, proyectos de mejoramiento
educacional, proyectos de innovacién

educacional, etc.

Examina las rendiciones de cuentas de las
inversiones efectuadas con cargo a dichos
conceptos, preocupandose, principalmente,
de verificar calculos aritméticos,

documentacién original y fidedigna, etc.

Contabiliza las reposiciones de fondos de

los conceptos varios que controla.

Registra, contablemente, los gastos
rendidos con cargo a dichas reposiciones,
desagregandolos entre las diferentes
cuentas contables, de acuerdo con la

naturaleza de cada uno de ellos.

Exige el reintegro a las &reas de la
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Corporacién de los dineros no aplicados en

los proyectos o fondos a rendir.

Efectia, mensualmente, el anélisis de las

cuentas que maneja.

Prepara rendiciones de cuentas para ser
enviadas a la Secretaria Ministerial de
Educaciéon, V* Region, por los recursos

aportados por ella.

Capacita y Asesora a los distintos
funcionarios que operan en el manejo de
los senalados recursos en materias

administrativas.

Gira las 6rdenes de ingresos, por todos los
conceptos de ingresos que perciba la

CORMUVAL.

Mantiene registros diarios de la ejecucién
presupuestaria de ingresos de las areas de
Educacién, Salud y Administracién Central,

sobre la base de los devengados



94

provenientes de las néminas diarias de

6rdenes de ingresos giradas.

Lleva registros diarios sobre compromisos
presupuestarios de egresos de las citadas
areas, basandose en 6rdenes de compra,
contratos y otros documentos oficiales.

Analiza el comportamiento presupuestario
de los items de ingresos y de egresos de
dichas dreas y formula las sugerencias de

modificaciones que estime necesarias.

Fijar la imputacibn de los egresos e
informar, previo a la materializaciéon de
éstos, la disponibilidad presupuestaria

pertinente.

Confronta, mensualmente, los ingresos
devengados con los contabilizados y con

los efectivamente percibidos.

Confecciona proyectos de documentos para

autorizar modificaciones presupuestarias.
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Detecta y propone la correccibn de los
eventuales errores de imputacion

presupuestaria en que incurra.

Prepara, periédicamente, balances de
ejecucién presupuestarios mensuales,
trimestrales, semestrales, anuales o cuando

les sean requeridos de las dreas a cargo.

Presta apoyo en las formulaciones

presupuestarias.

Coordina su accién con la jefatura del drea
y con todas las Unidades de Ila

CORMUVAL.

Digita, diariamente, en forma correlativa,

los comprobantes de Contabilidad de

igresos correspondientes a todas las areas

de la CORMUVAL.

Digita, diariamente, en forma correlativa,
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los comprobantes de Contabilidad de
egresos correspondientes a todas las areas

de la CORMUVAL.

Digita, diariamente, en forma correlativa,
los comprobantes de Contabilidad de
traspasos correspondientes a todas las

Unidades.

Procura que los registros se efectien por
estricto orden correlativo, para lo cual,
previo al registro de comprobantes
verificara el Jaltimo documento

contabilizado.

Verifica que la informacién se haya digitado
correctamente, tanto en lo que se refiere a
codigos, cuentas, glosas, etc., como a
cantidades, a través de un chequeo de lo

obviado.

Archivar los documentos computacionales.

Digita computacionalmente las entradas y
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salidas de materiales de la Bodega Taller
Aguayo, con el objeto de mantener el

control de existencias.

Digita la informacién presupuestaria por

area.

Conserva y custodia los fondos recaudados

y demas valores de la CORMUVAL.

Recibe, registra y conserva toda clase de
instrumentos de garantia extendidos a

nombre de la institucion.

Entrega dichos instrumentos, cuando

corresponda.

Recibe formalmente las recaudaciones
diarias de parte del Cajero y depositarlas en
las Cuentas Corrientes Bancarias

respectivas.
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Informa diariamente a la Direccién de
Finanzas sobre los ingresos recaudados por

cada érea.

Mantiene registros e informa diariamente a
la subgerencia y a la Direccién de Finanzas
sobre el estado de movimiento de fondos
de cada una de las Cuentas Corrientes

Bancarias de la Institucion.

Efectia tramites bancarios: depésitos,
retiro talonario de cheques, cobro de
cheques y otros, excepto retiro de cartolas

bancarias.

Retira cheques desde distintas

instituciones.

Ensobra remuneraciones pagadas en

efectivo vy cancela diferencias de

estipendios en efectivo.

Emite los comprobantes de egresos.
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Confecciona los egresos y emite los
cheques respectivos, por cada é&rea,
afectando las cuentas corrientes bancarias

pertinentes.

Prepara y tramita documentos de garantia

ante terceros.

Revalida los cheques caducados.

Informa, mensualmente, a la Direccién de
Finanzas sobre el corte documental de
egresos, para efectos de practicar las

conciliaciones.

Mantiene un sistema de seguridad en la
custodia de los recursos financieros en

poder.

Coordina su accién con la jefatura y demés

integrantes de la Unidad.
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Recibe los ingresos de dinero por diferentes
conceptos de las distintas areas de la
CORMUVAL, sobre la base de las 6rdenes
de ingreso emitidas por la Unidad de

Presupuestos y otras.

Practica arqueo diario sobre los dineros

recaudados.

Confecciona némina de ingresos diarios,
clasificados entre dinero efectivo vy

cheques.

Rinde cuenta diaria de los dineros recibidos,

entregandolos a la tesoreria.

Exige certificacion de recibo conforme de
los montos rendidos en la tesoreria, a
través de firma y timbre en la némina de
ingresos diarios, remitiendo copia de ésta a

la Unidad de Contabilidad.

Confecciona boletas de honorarios a

terceros.
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Custodia, administra y rinde cuenta
documentada de los dineros
correspondientes a fondo fijo para gastos
menores, solicita reposicién de los mismos

y lleva los registros pertinentes.

Administra los recursos destinados a
reponer las cajas menores de las Areas

Central, de Salud y de Educacién.

Entrega los cheques girados a los
proveedores y beneficiarios en general,
manteniendo el registro y control

necesarios.

Envia cheques por correspondencia cuando
corresponda, y mantiene en custodia la

documentacién soportante de tal tramite.

Disena y mantiene un sistema que permita
detectar los cheques caducados para
efectos de su revalidacién o emisiéon de un

nuevo documento.
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Archiva en forma clasificada Ila
documentacion de sustento de las

operaciones precedentes.

Recibe y registra los requerimientos de
compra de materiales e insumos,
verificando que cuenten con la visacién de
la subgerencia y de la jefatura del area

respectiva.

Exige, en el caso de solicitudes que afecten
los presupuestos operacionales de las
diferentes Unidades; que las Ordenes de
Pedido contengan la visacién del Encargado
de Control de estos presupuestos,
acreditando que existe la disponibilidad

presupuestaria pertinente.

Cotiza las condiciones relativas a valores,
descuentos, plazos y forma de entrega de

los materiales e insumos requeridos.
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Asegura que todas las cotizaciones se
efectien sobre productos de idénticas

caracteristicas a las requeridas.

Prepara un cuadro analitico comparativo de
las cotizaciones, solicita informacién sobre
la existencia de disponibilidad
presupuestaria suficiente y someterio a
conocimiento de la subgerencia o a la
jefatura de finanzas, en ausencia del

primero, para la eleccion del proveedor.

Emite la orden de compra correspondiente
a nombre del Proveedor adjudicado,

solicitando la visacién de la subgerencia.

Envia la orden de compra al proveedor.

Solicita acreditivo de recepciéon conforme

de las mercaderias adquiridas por parte de

la unidad requirente.

Mantiene un archivo actualizado vy

clasificado de proveedores con los cuales
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opera la CORMUVAL.

Prepara y propone proyectos de
abastecimiento programado de dtiles de
escritorio, aseo y otros, para todas las
areas de la CORMUVAL, sobre la base de

informacién histérica de consumos.

Promueve y mantiene buenas relaciones
con los proveedores y desarrollar
comunicaciones con el objeto de mejorar
las fuentes de abastecimiento y ubicar
condiciones mas convenientes para la

institucién.

Analiza y propone el abastecimiento a
través de Convenios, cuando se preseten

las condiciones para ello.

Prepara bases administrativas para la

ejecucién de propuestas privadas cuando

sea necesario.

Custodia, administra y rinde cuenta
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documentada de los dineros
correspondientes a fondo fijo para gastos

menores.

Mantiene registro actualizado sobre

movimiento diario de los dineros.

Archiva la documentacién, separada por

establecimiento y por area.

Mantiene stock suficiente de formularios

para tramites administrativos.

Retira materiales para las dreas de
Educacién y Cementerio, desde la ciudad
de Santiago, entregandolos para su

recepcién conforme a dichas Unidades.

Registra computacionalmente los datos
sobre ingresos y salidas de materiales y
otros de bodega Taller Aguayo, con el
objeto de mantener control de existencia de

tales bienes.



106

Informa, mensualmente términos formales,
a la subgerencia y al Departamento de
Servicios Generales sobre los bienes
inventariables adquiridos en el periodo para

que se incorporen al registro respectivo.

Atiende proveedores.

Coordina su accién con la jefatura y todas
las Unidades de la CORMUVAL vy los

Proveedores.

La separacién de responsabilidades que hemos
estructurado lleva a tener una estructura
organizativa global en la CORMUVAL, y por lo
tanto, se puede promover una eficiencia y eficacia

operativa en la Comunicacién.

Departamento de Recursos Humanos.

En este Departamento también realizamos una

separaciéon de responsabilidades :
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Supervisa el desarrollo de las actividades

del personal a su cargo.

Conoce, mantiene actualizada y aplica la
legislacion y jurisprudencia laboral que
afecta a cada uno de los estamentos de
personal que ejerce actividades en la

CORMUVAL.

Cumple Ilas politicas generales de
administracién de personal establecidas por

la autoridad.

Planifica, dirige y evalia planes de

reclutamiento y de seleccién de personal.
Programa acciones dirigidas al
entrenamiento y/o capacitacion de los

trabajadores.

Estudia y propone planes tendientes a
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conseguir la adecuacién e integracién de

los recursos humanos a la organizacién.

Define y sugiere sistemas de evaluacién del
personal que permitan aplicar politicas de

promocién y/o incentivos.

Elabora y propone proyectos a la autoridad
para mejorar los servicios que presta la

Unidad.

Resuelve y supervisa situaciones rutinarias.

Implementa y fiscaliza sistemas de control
de asistencia y de cumplimientos de horas

o trabajos extraordinarias.

Prepara y propone acciones dirigidas a
conceder beneficios que propendan al
bienestar y a la prevenciéon de riesgos del

personal.

Revisa y autoriza todo tipo de documento

relacionado con planilla de remuneracion,
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oficios, memordandum, certificados en

general, permisos, etc.

Planifica, en conjunto con los jefes de

Unidades, el periodo anual de los

trabajadores.

Lleva informacién estadistica sobre el

personal.

Firma como segundo girador los cheques

de remuneraciones.

Redacta documentos varios.

Proporciona informacion a los auditores

externos.

Participa en la fijacién de la dotacién anual.

Notifica al personal sobre declaraciones de

excedencias, despidos, medidas

disciplinarias y otros.
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Suscribe los carnetes de identificacién del

personal del drea de salud.

Visa las solicitudes de permisos con o sin

goce de remuneraciones.

Mantiene coordinacién permanente con la
jefatura superior y las demas Unidades de

la organizacion.

Redacta, sobre la base de minutas
proporcionadas por la jefatura de personal,
los contratos de trabajo de las areas de
educacién, menores, Cementerios,
Administraciéon Servicio de Aseo vy
Administracién Central y los remite a los
niveles jerdrquicos superiores para la

formalizacién respectiva.

Redacta sobre la base de minutas
proporcionadas por la jefatura de personal,

los contratos de prestacion de servicios a
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honorarios.

Calcula y solicita visacion y pago de
viaticos, honorarios y otros no incluidos en

el sistema.

Emite y tramita los certificados de feriado

legal.

Tramita los finiquitos del personal.

Procesa y proporciona la informacién para
las liquidaciones mensuales de

remuneraciones.

Mantiene, computacionalmente, base de
datos sobre el personal de las éareas a

cargo.

Recibe y soluciona inquietudes y consultas

del personal.

Atiende postulantes a cargos de la

Corporacion.
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Lleva un registro actualizado de postulantes

preseleccionados.

Recopila y aporta antecedentes legales,
reglamentarios, etc. a la jefatura de

personal.

Prepara estadisticas sobre personal.

Representa a la Corporacién en
comparendos ante la Inspeccién del

Trabajo.

Proporciona todo tipo de informacién para

las liquidaciones de sueldo.

Mantiene, computacionalmente, base de
datos sobre el personal de las 4reas a su

cargo que contemple.

Archiva documentacién y correspondencia

diraria de las d&reas de Educacion,
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Menores, Cementerios, Administracién

Central y Administracién Aseo Publico.

Atiende y solucionainquietudes y consultas

del personal.

Mantiene registro actualizado de

postulantes pre-seleccionados.

Recopila y aporta antedentes a la jefatura
de personal para materias relacionadas con
contratacion de personal, definicion de
dotacién docente, variaciones de sueldos,

célculo de remuneraciones.

Prepara informacién estadistica sobre el

personal.

Ejerce como Subrogante de la Jefatura de

Personal en su ausencia.

Representa a la Corporacién en
Comparendos ante la Inspecciéon del

Trabajo.
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Atiende y solucionainquietudes y consultas

del personal.

Recepciona y registra las licencias médicas.

Completa los formularios de licencia.

Ingresa la informacién sobre tales licencias

en la base de datos computacional.

Prepara Expedientes para la tramitacién de

las Licencias Médicas.

Prepara, computacionalmente, planillas
sobre resoluciones emitidas en relaciéon a
las Licencias, para el posterior cobro de

subsidios.

Recopila antecedentes y tramita, ante los
organismos previsionales respectivos, el
reconocimiento de las asignaciones

familiares solicitadas por los trabajadores.
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Tramita los casos de asignaciones
familiares solicitadas por los interesados e
informa a la unidad de remuneraciones para

la suspensién de los pagos.

Tramita todo tipo de beneficios entregados

por la Caja de Compensacién Javiera

Carrera.

Encargado de Remuneraciones.

Supervisa las labores del personal a cargo.

Liquida las remuneraciones y descuentos

mensuales del personal de la CORMUVAL.

Prepara y entrega datos para |la

certificacion de remuneraciones solicitados

por instituciones.

Entrega a la Direccion de Finanzas las

liquidaciones de sueldos mensuales.

Recopila planillas de remuneraciones que
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emanan del sistema computacional y las
distribuye entre los funcionarios de la

Unidad.

Revisa vy visa las planillas de
remuneraciones mensuales, en lo
concerniente a cargas familiares,

cotizaciones previsionales y de salud.

Corta los cheques de sueldos, los separa

por drea y los entrega a los jefes

superiores.

Atiende consultas sobre remuneraciones de

personal.

Subroga al jefe del Departamento de

Recursos Humanos.

Coordina su accién con la jefatura.

Controla, actualiza y analiza las Cuentas
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Corrientes de los trabajadores relacionadas
con inasistencia, atrasos, y todo tipo de

cuentas.

Ingresa al Sistema Computacional dicha

informacion.

Prepara némina de las instituciones a las
que se debe emitir y enviar el cheque por

los descuentos respectivos.

Controla, actualiza y analiza las Cuentas
Corrientes de remuneraciones del personal
y efectda los ajustes que sean necesarios
entre la primera y segunda liquidacion

mensual de sueldos.

Atiende a funcionarios en relacion a
descuentos efectuados, saldos deudores y

otros.

Colabora en confeccién de formularios de
declaracion y pago de cotizaciones

previsionales.
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Revisa las planillas de remuneraciones

mensuales.

Prepara mensualmente, por areas y por
institucién, los formularios de Declaracion
y Pago de Imposiciones Previsionales y de
Salud, basandose en los datos entregados

por el sistema computacional.

Mantiene informacién actualizada sobre la
deuda previsional que mantiene Ila
Corporacién, desagregada por dareas e

institutos previsionales.

Calcula los subsidios que deben reembolsar
las entidades previsionales por concepto de
licencias médicas y por accidentes de

trabajo.

Prepara documentos de cobro de esos
beneficios, solicita visacién y firma de

éstos al jefe de la Unidad, para su remisién
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a las instituciones deudoras.

Lleva actualizado el anélisis de las cuentas
previsionales y subsidios, con el objeto de
conocer los saldos deudores o acreedores

que se mantengan con cada institucion.

Revisa en las Planillas de Remuneraciones
lo relativo a renuncias y permisos sin

sueldo.

Ingresa las asignaciones familiares de los
trabajadores al -sistema computacional de

remuneraciones.

Efectia las diligencias de pago vy/o

declaracién de imposiciones.

Mantiene archivo actualizado sobre
contratos de los trabajadores al sistema
Isapres y autorizacibn y caso de
asignaciones familiares, para respaldo de

las liquidaciones de sueldos.
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Participa en el corte, clasificacion y

distribucién de cheques de remuneraciones.

Atiende publico en materia de liquidaciéon
de subsidios por licencias médicas o

accidentes del trabajo.

Presta apoyo a los oficiales de
remuneraciones en el andlisis de cuentas

contables.

Apoya en trabajos de preparaciéon de cobro
de subsidios adeudados por diferentes

instituciones.

Planifica el andlisis, disenos, desarrollo y

mantencion de los sistemas administrativos
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computacionales, evaluando la informacién
que debe ser procesada, sobre la base de

priorizacién definida por la subgerencia.

Define la organizacién interna de la Unidad

a su cargo.

Planifica las necesidades de recursos
humanos y materiales para el debido
cumplimiento de las obligaciones de la

Unidad a su cargo.

Controla la entrega de los servicios de
informdatica en forma efectiva y eficiente a
todas las areas, evaluando el nivel de

satisfaccion de los usuarios.

Establece criterios para la generacién de
requerimientos por parte de los diferentes
usuarios, como asimismo, para el diseno de

sistemnas.

Mantiene comunicacién permanente conlas

unidades usuarias, en términos de verificar
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el funcionamiento de los sistemas en
explotacion vy captar las nuevas

necesidades que se vayan produciendo.

Planifica las necesidades de recursos
humanos y materiales para el debido
cumplimiento de las obligaciones de la
unidad a su cargo, considerando, entre

otros, los requerimientos no satisfechos.

Fija metodologia tendiente a mantener en
forma periddica los equipos
computacionales para la seguridad fisica de

las instalaciones.

Mantiene documentacion relativa al control
de resultados intermedios y finales en la

operacion de los sistemas.

Establece normas tendientes a controlar la

seguridad de la informacién.

Motiva el uso de la eventual capacidad

ociosa con programas de entrenamiento a
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las diferentes dreas sobre las cualidades y
proyecciones de la sistematizacién de la
informacién orientada a la toma de

decisiones.

Suscribe las solicitudes de adquisiciones de
la Unidad y verifica que se recepcionan,
formalmente, por funcionarios habilitados,
las compras que se efectden para cubrir las

necesidades del Departamento.

Controla que se mantengan respaldos
actualizados acerca de como estan
desarrollados los sistemas en

funcionamiento.

Facilita las modificaciones posteriores que

se introduzcan a los sistemas.

Apoya la capacitacién y orientacién de los

nuevos profesionales que se incorporen ala

Unidad o el Equipo de trabajo.

Visar las solicitudes de permisos con o sin
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goce de remuneraciones y remitirlas a la

subgerencia para su aprobacién.

Establece normas y recomendaciones para
la elaboracién de software, de manera que

se puedan obtener resuitados 6ptimos.

Detecta necesidades de Hardware y de
Software, apoyandose en informes que en
tal sentido le proporcionen los funcionarios
de su dependencia y otros de Ila

organizacion.

Evalla, analiza y prepara las caracteristicas
del Hardware y/o Software que deban
adquirirse, considerando las opiniones
técnicas que sobre la materia emitan los
analistas y programadores de la Unidad de

Informatica.

Prepara los informes que sean requeridos

por la superioridad.

Coordina en accién con todas unidades de
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CORMUVAL, especiaimente con las

jefaturas respectivas.

Disena aplicaciones para los diferentes

usuarios.

Mantiene los sistemas disenados.

Conserva respaldos actualizados de los

sistemas en uso en la organizacion.

Aconseja técnicamente a los
programadores y operadores en funciones
relativas al sistema, para optimizar su

utilizacién y empleo.

Evalida el rendimiento operacional del
sistema, con el objeto de detectar
desviaciones o diferencias y formular las

correcciones necesarias.

Supervisar la accién operativa de los



126

programadores.

Aplica las normas establecidas sobre

control y seguridad de la informacion.

Asesora al jefe de la unidad en la definicién
de las caracteristicas que deben cumplir los
Hardware y Software en proceso de

adquisicion.

Disena los programas de acuerdo con las

instrucciones del analista.

Prueba los programas diseinados.

Prepara y mantiene la documentacion

sustentatoria de sus programas.

Mantiene los programas para mejorar su
rendimiento o corregir posibles deficiencias,
previa autorizacion de su superior

jerarquico.
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Prepara el material instructivo para los
usuarios de los programas y capacitacién a

aquellos en materias de operacion.

Mantiene respaldos actualizados de los

archivos de los programas en uso.

Detecta e informa a la jefatura pertinente
las necesidades de informacion en las

diferentes unidades de la entidad.

Aplica las normas establecidas sobre

control y seguridad de la informacion.

Colabora en labores de operacién cuando

las circunstancias lo requieran, previa orden

0 aprobacion de su jefatura.

Orienta, impulsa, dirige y controla las obras



128

de mantencidn, reparacién y desarrollo de

la infraestructura de la CORMUVAL.

Confecciona los presupuestos oficiales de
los distintos proyectos de obra que propicie

la Corporacion.

Supervisa los procesos de licitacion publica
o privada de las obras contratadas con
terceros, desde la preparacion de los
antecedentes para convocar a propuesta,

hasta la recepcion definitiva de las obras.

Asesora a los niveles superiores en
materias relativas a mantencion, reparacién

y construccién de obras.

Programa y controla las actividades del
personal de su dependencia con el objeto
de atender eficaz y eficientemente las
peticiones de los niveles jerarquicos
superiores o de las diferentes unidades

integrantes de la organizacion.
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Participa directamente en los trabajos y
situaciones de emergencias, poniendo a
disposicién todos los recursos humanos y

materiales necesarios.

Estudia, coordina y propone a Ila
superioridad la priorizacion de las
solicitudes o0 requerimientos recibidos de

las diferentes Unidades.

Mantiene informacién sobre obras vy
trabajos efectuados, valorizados, con el
propésito de poder efectuar los analisis,
consultas e informes que resulten

necesarios.

Supervisar los controles de las bodegas de

materiales bajo su dependencia.

Coordina tanto la recepcion como el

registro y distribucion de los materiales

adquiridos.

Propone el presupuesto de operaciones
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para su reparticibn y suscribe las
solicitudes de adquisiciones para la Unidad,
verificando que se recepcionen
formalmente, por funcionarios habilitados,
las adquisiciones efectuadas para cubrir las

necesidades de la Unidad.

Coordina el uso de los vehiculos a cargo de
la Unidad, controlando combustible y

lubricantes.

Administra las reparaciones de todos los
vehiculos de la CORMUVAL, incluidas las

ambulancias a cargo del area de salud.

Supervigila el uso y buen estado de
conservacion de los bienes de la

Corporacién.

Dirige y Coordina las actividades de

mantencion de maquinas y equipos en

general.

Denuncia a las entidades aseguradoras, los
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siniestros de bienes de la Corporacién

asegurados.

Organiza archivo con copias de escritura de

propiedades de la Corporacién.

Dispone la realizacion de controles
periédicos de los bienes asignados a las
distintas unidades, investigando sobrantes

y faltantes.

Sugiere la enajenacién por licitacién,
remate o venta directa de los bienes dados

de baja.

Prepara bases administrativas y técnicas
para licitaciones publicas o privadas
destinadas a contratar servicios y otros,

relacionados con Servicios Generales.

Evalia las ofertas que se presenten y
efectia las proposiciones que

correspondan.
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Efectua tareas destinadas a la disposicién y
utilizacién de los medios de comunicacién

de la Corporacion.

Procura la revisi6n periédica sobre la
operatividad de los equipos de seguridad

ubicados en las distintas dependencias.

Custodia, administra, mantiene registros de
movimientos de ingresos y gastos y rinde
cuenta documentada de los dineros
correspondientes a fondos fijos para gastos
menores y compra de materiales, dentro de
los plazos establecidos para el efecto y

solicita de las reposiciones necesarias.

Controla la matencién, seguridad, aseo y
ornato de las dependencias de la Sede

Central de la CORMUVAL.

Verifica el cumplimiento de los contratos de
vigilancia de los distintos recintos de la

CORMUVAL.



133

Procura una facil identificacibn de las
dependencias de la CORMUVAL, mediante

una senalizacién adecuada.

Revisa las anotaciones que afectie el
publico en el libro de sugerencias y

reclamos y acta en consecuencia.

Dispone la distribucion de auxiliares,
nocheros, mayordomos y estafetas de la

Sede Central.

Controla la presentacién del personal a su

cargo.

Emite los informes que le sean requeridos.

Visa las Solicitudes de Permisos con o sin
goce de remuneraciones del personal a
cargo y remitirlas a las subgerencia para su

aprobacion.

Procura la coordinacién con todas las

unidades de la CORMUVAL vy con
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instituciones puablicas y privadas

relacionadas.

Recibe y registra la correspondencia

recibida por la Unidad.

Mantiene archivos de la correspondencia

recibida y despachada por la Unidad.

Mantiene expedientes o carpetas por cada

establecimiento de la CORMUVAL.

Preparay redacta documentos de respuesta
a las solicitudes o0 presentaciones
formuladas tanto por las diferentes
unidades internas como por instituciones
relacionadas, solicitando la visacién y firma

de su jefatura.

Coordina y controla las actividades
relacionadas con movimiento de bienes

muebles.
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Efectta y controla los traslados de
establecimientos educacionales y otros,
preocupandose de la protecciéon de las

especies.

Actia de encargado de la bodega de
mobiliario y especies diversas dadas de

baja de los Establecimientos Educacionales.

Efectia controles de inventario fisico
rotativos y selectivos en todas las

reparticiones de la CORMUVAL.

Controla consumo de fotocopias de las

Unidades de la Sede Central.

Implementa y habilita con los elementos y
mobiliario indispensables, y prepara los
recintos, establecimientos o lugares en que
se realizan actos o eventos oficiales de la

CORMUVAL.

Revisa periédicamente los equipos de

seguridad ubicados en las distintas
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dependencias.

Reemplaza al Jefe de Servicios Generales

en su ausencia.

Disena, prepara y archiva planos de los
establecimientos necesarios para planificar

acciones futuras en los mismos.

Coordina su accién con la jefatura y todas

las dependencias de la CORMUVAL.

Recibe y clasifica la correspondencia oficial

que ingresa a la CORMUVAL.

Registra la correspondencia que ingresa, en

un libro habilitado para el efecto, ddndole

nuimero de folio, fecha y hora.

Distribuye la correspondencia.
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Registra y despacha la documentacién

oficial dela CORMUVAL.

Mantiene archivo de la documentacién

despachada.

Mantiene a disposicién del publico en Libro

de Sugerencias y Reclamos.

Entrega los certificados de antigiedad,
rentas, imposiciones, renovacién, Carnet

FONASA, etc.

Atiende y orienta al publico en general, que

concurre a la Sede Central.

Atiende teléfono y toma mensajes para los

funcionarios.

Coordina su accién con la jefatura
respectiva y con el personal de la

CORMUVAL.
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Distribuye y retira correspondencia hacia y
desde las diferentes Unidades de Ila

CORMUVAL.

Realiza el aseo y ordenamiento permanente
de las oficinas y dependencias de la Sede
Central y de los utensilios ocupados en la

atencion de los funcionarios y/o visitas.

Mantiene jardines exteriores del edificio.

Efectda tramites y diligencias y/o encargos
diversos en la CORMUVAL vy en

instituciones varias.

Abre y cierra las puertas exteriores del
recinto y revisa ventanas, accesos, luz,

gas, etc. al cierre del edificio.

Controla, ocularmente, el ingreso y salida

de personas del establecimiento.

Fotocopia documentos que le sean

requeridos.
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Atiende las solicitudes de trabajos menores

que le sean solicitados.

Ordena y archiva las liquidaciones de
remuneraciones y otros beneficios por érea,
por establecimiento y por remuneracién
correlativa. Esta funcién es desempenada

solo por uno de los auxiliares de servicio.

Coordina su accién con la jefatura de
servicios generales, con el oficial
administrativo de esa Unidad, con las
secretarias de las diferentes reparticiones y

con los demas auxiliares de servicio.

Superior Oficina Técnica.

Supervisa y controla el funcionamiento de
las Unidades constituyentes de la Oficina
Técnica, verificando el desarrollo eficiente
de las tareas asignadas de los distintos

trabajadores.

Controla diariamente la asistencia y
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puntualidad de los funcionarios.

Controla e informa, para la tramitacién de
los pagos pertinentes, las horas
extraordinarias trabajadas por los
funcionarios, autorizadas previamente por

la subgerencia.

Recibe y despacha la correspondencia de la
Unidad, manteniendo archivos actualizados

Y permanentes.

Proporciona informacion de caracter
administrativo o técnico a la jefatura, en

forma verbal o escrita, segln lo requiera.

Evalia y cuantifica los requerimientos de
materiales expedidos por los diferentes
especialistas en el formulario "pedido de
materiales”, efectia los ajustes que
resulten necesarios, visar el documento
para su adquisicion y/o retiro de éstos

desde bodega.
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Controla la debida recepcién de los
materiales adquiridos ya sea por la bodega
de la Unidad o por los funcionarios que se
encuentran en obras, para su aplicacién en

los trabajos respectivos.

Asigna los trabajos al personal y los dota
de implementos, atendiendo Ilas

instrucciones recibidos por la jefatura.

Atiende oportunamente las necesidades
imprevistas de materiales y/o herramientas
que se produzcan durante la ejecucién de
las obras o trabajos, efectuando Ilas
adquisiciones cuando sea necesario,
trasladarlas a los recitnos respectivos y
exige la emisibn de documentos o
formularios oficiales de control de bodega

pertinentes.

Supervisa permanentemente la ejecucién y
avance de las distintas obras y trabajos en
los aspectos técnicos y operativos,

verificando la aplicacién debida en cantidad
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y calidad de los materiales e insumos en

general.

Efectua visitas a terreno y emite informes a
la jefatura sobre envergadura de los
trabajos solicitados y urgencia de los
mismos, con el objeto que éste cuente con

elementos objetivos para la planificacion.

Atiende, prioritariamente, en forma
oportuna las numerosas emergencias Yy
urgencias que se producen en los
diferentes establecimientos de la
CORMUVAL, procurando disponer los

especialistas necesarios.

Exige y controla la emisién del "Certificado
de Obra realizada™ y la envia a la jefatura
para su incorporacién al programa

computacional de la Oficina Técnica.

Procura el debido uso y mantencién de los
equipos y maquinarias de trabajo velando

por la seguridad de los trabajadores,
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preocupdndose de dotarlos de los

implementos necesarios.

Controla, en forma permanente, la tenencia
de las herramientas a cargo de cada

trabajador.

Cotiza y solicita visacién a la jefatura, sobre
la reparacién y mantencién de herramientas

Y equipos.

Vela por la limpieza y orden de las distintas
dependencias del establecimiento Taller

Aguayo.

Formula sugerencias de caracter operativo

y administrativo a la jefatura.

Planifica y define un stock apropiado y
solicita la adquisicién de utiles de escritorio,
materiales menores, de aseo y otros, a

través del fondo fijo de la reparticion.

Coloca en el mercado las 6rdenes de
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compra, relativas a Unidad, emitidas por el

Encargado de Adquisiciones.

Dispone y controla el traslado y devolucién
de mobiliarios, implementos y otros, para la
realizaciobn de diversos eventos de Ila

CORMUVAL.

Para que los controles sean satisfactorios, todas las
operaciones que se realizan en la Corporacién deben ser

autorizadas.

Por definicién, las autorizaciones pueden ser generales o
especificas. La autorizacibn general significa que Ila
administracion establece politicas que sigue la empresa. Los
subordinados reciben instrucciones de implantar estas
autorizaciones generales, aprobando todas las transacciones

dentro de los limites establecidos por la politica.

La autorizacién especifica tiene que ver con las operaciones

individuales. A menudo la administracién no esta dispuesta a
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establecer una politica general de autorizacién para algunas
operaciones, mas bien, prefiere hacer autorizaciones caso por

Caso.

Dada las especiales caracteristicas de la CORMUVAL, creemos
que las politicas especificas de autorizacion son las que
cumplen en forma adecuada el objetivo de tener controles

satisfactorios.

Se implementaran las siguientes politicas especificas en la

CORMUVAL.

1. La Gerencia autoriza lo siguiente :
- Gastos de imprevistos.
- Adquisicién de activos fijos.

- Adquisicion de equipos.

- La inversién de infraestructura en

todas las Unidades de la CORMUVAL.

- La construccion de cuerpos de nichos en

Cementerios.
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Inversiones en el mercado financiero y de

capitales.

La ejecucién de programas de capacitacion.

La fusién, ampliacién, modificacién o creacién de

nuevos establecimientos educacionales.

La celebraci6bn de convenios con diferentes

instituciones.

El aumento de remuneraciones que no sean fijadas

por ley.

La modificacién, ampliacién y reparacién de los

actuales Consultorios.

El nombramiento de directivos, con excepcién de
aquellos cargos que deben cubrirse por concurso

publico y normas estatutarias.

La ejecucién de obras en todas las areas de la

CORMUVAL.
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- Contratos de arrendamiento de bienes inmuebles.

- Contratos de arrendamiento de vehiculos.

- La inversién en activos reales.

- Las ventas de bienes.

- Las ventas de activos fijos.

- Las concesiones de Kioscos.

- La reposicion de activo fijo.

- La contratacién de servicios a honorarios.

- La suscripcion de convenios con diferentes

entidades.

Subgerencia.

La subgerencia autoriza lo siguiente :

La compra de materiales e insumos.

- La emisién de 6rdenes de compra.
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- Los cambios en los procesos computacionales.

- Pagos de viaticos.
- Las modificaciones presupuestarias.
- Los egresos.

- Pago de horas extraordinarias.

- La reparacién y mantencién de bienes muebles e

inmuebles.

- Los expedientes de rendiciones de cuenta por

subvenciones y transferencias.

- El retiro de cheques de subvenciones del Servicio
General de Menores, del Servicio de Salud, de la
Municipalidad de Valparaiso y de la Secretaria

Ministerial de Educacién.

- La venta de nichos a crédito para todo el personal

contratado por la CORMUVAL.

Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

El Jefe de Departamento de Recursos Humanos autoriza
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lo siguiente :

- La contratacién de personal.

- La emisién de certificados.

- Pago de remuneraciones.

- Pago de indemnizaciones.

- Permiso sin goce de remuneraciones.
- Traslado de personal.

- Pago de ampliaciones horarias.

- Prérrogas de contratos.

- La suscripciéon de credenciales del personal.

- El feriado anual de los trabajadores.

- Los reemplazos y prérrogas de ellos.
- El pago de cotizaciones previsionales.

- La emisién de cheques para remuneraciones.

- La confeccién de formulario de declaracién y/o

pago de cotizaciones previsionales.

- Las néminas de descuento del personal para ser
pagadas a distintas entidades (Serviu, C.C.J.C.,

C.CH. de la C., Colegio de Profesores, etc.).
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- El cierrre del proceso de remuneraciones.

El Jefe del Departamento de Contabilidad y Finanzas

autoriza lo siguiente :

- La emisiéon de cheques.

- La inutilizacién de cheques caducados y anulados.

- La contabilizacibn de las operaciones Yy

transacciones de la CORMUVAL.

- La realizacién de conciliaciones bancarias.

- Los Balances de Ejecucion Presupuestaria.

- Las solicitudes de permiso del personal a su

cargo.

- La ejecucién de ajustes contables en todas las

areas.

- La realizacién del primer y segundo proceso



151

contable.

La contabilizacién de provisiones para intereses y
reajustes por deudas a instituciones de previsién,

deudas en general y juicios laborales.

La contabilizacién de los gastos rendidos con

cargo a resposiciones de fondo fijo.

Autoriza la preparacion de informes para
Rendiciones de Cuenta a la Secretaria Ministerial
de Educacién, V? Regién.

La emisiobn de correspondencia sobre
requerimientos de devoluciones de dineros no

aplicados: cobranzas y citaciones.

Depésitos en los Bancos con que opera la

CORMUVAL.

El retiro de Cartolas de Cheques.

El cobro de cheques.
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El retiro de Cartolas Bancarias.

La entrega de cheques girados a proveedores y

beneficiarios en general.

Jefe de Departamento de Informatica.

El Jefe del Departamento de Informatica autoriza lo

siguiente :

La entrega de los servicios de informatica a todas

las areas de la CORMUVAL.

La contratacién del personal para el

Departamento.

Las adquisiciones del Departamento.

La capacitacién de los nuevos profesionales que

ingresan al Departamento.

La adquisicién de Hardware y/o Software.
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e. Documentos y Registros Adecuados.

"Los documentos y los registros son los objetos fisicos
en los que se asientan y resumen las operaciones. Estos
incluyen cosas tan diversas como facturas de ventas,
6rdenes de compra, los registros subsidiarios, los diarios
de ventas y las tarjetas y registros de existencia del
personal. En un sistema contable computarizado,
muchos de estos documentos y registros se conservan
en forma de archivo de computadora, hasta que son
impresos para propodsitos especificos. Tanto los
documentos de asentamiento original como los archivos
en que se asientan las operaciones son importantes,
pero si los documentos son inadecuados se ocasionan

grandes problemas de control"®.

Los documentos cumplen la funcion de transmitir
informacién en toda la empresa y entre diferentes
empresas. Los documentos deben ser adecuados para
proporcionar una garantia razonable que todos los
activos estdn muy controlados y que todas las

operaciones estan registradas.

ALVIN ARENS, JAMES LOERBECKE. "Auditorfa, Un Enfoque Integral®™.
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Algunos principios relevantes dictan el diseno y uso

adecuado de documentos y registros. Sugerencias para

elaborar los documentos Y registros:

1)

2)

3)

4)

Deben estar pre-enumerados en forma
consecutiva, a fin de facilitar el control sobre
documentos faltantes y como ayuda para localizar
documentos cuando se necesiten en una fecha
posterior (esto afecta significativamente el
objetivo de auditoria relacionado con operaciones

de integridad).

Deben ser preparados en el momento que ocurra
la operaci6n o inmediatamente después, seguin
sea posible. Cuando existe un intervalo de tiempo
mayor los registros son menos creibles, que
aumentan la probabilida de errores (ello afecta el
objetivo de auditoria relacionado con operaciones

de oportunidad).

Deben ser lo suficientemente sencillo para que se

entiendan claramente.

Deben estar disenados para usos miiltiples cuando
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sea posible a fin de reducir al minimo el nimero

de diferentes formatos.

Deben estar elaborados de tal manera que
fomenten una preparacién correcta. Esto puede
hacerse proporcionando cierto grado de

verificacion interna en la forma o registro.

Cuando los datos para la preparacion de
documentos se capturan en la computadora, el
diseno eficaz de las pantallas de computadoras de
captura de datos es un mecanismo de control

importante.

PLan de Cuentas : Un control estrechamente
relacionado con los documentos y registros es el
plan de cuentas que clasifica las operaciones en
cuentas individuales del Balance General y
Cuentas del Estado de Resultado. El plan de
cuentas es un control importante porque
proporciona un marco para determinar la
informacién presentada a la administracién y a
otros usuarios de los estados financieros. El plan

de cuenta es (til para evitar los errores de
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clasificacién si describe con precisién y rectitud
qué tipo de operaciones deben estar en cada

Cuenta.

A continuacion presentamos el Plan de Cuentas

que se utiliza en la CORMUVAL.

AN N N A
111.01.01 Caja Menor
111.01.02 ‘Fondos en transito
111.06.01 | Fondo Fijo
111.11.18 Banco Corp. Banc. Cuenta 18
111.11.19 Banco Corp. Banc. Cuenta 19
111.11.20 Banco Corp. Banc. Cuenta 20
111.11.21 Banco Corp. Banc. Cuenta 21
111.11.22 Banco Corp. Banc. Cuenta 22
211.06.01 Documentos por Cobrar
211.06.02 Facturas por Cobrar
211.11.01 Varios Deudores
211.11.02 Traspaso
211.11.03 Cuenta Corriente Salud - Educacion
211.11.04 Cuenta Corriente Menores - Educacion
211.11.07 Cuenta Corriente Central - Educacién
211.11.08 Cuenta Corriente Salud - Menores
211.11.09 Cuenta Corriente Central - Salud
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211.11.10 Cuenta Corriente Central Menores

211.11.12 Deudores por Cementerio

211.11.13 Deudores por Consumos Basicos

211.11.15 Cuenta Corriente Cementerio -
Educacion

211.11.16 Cuenta Corriente Salud - Cementerio

211.11.17 Cuenta Corriente Cementerio - Menores

211.11.18 Cuenta Corriente Central - Cementerio

211.11.19 Préstamos por recuperar

211.11.21 Deudores por ventas Cementerios

211.16.01 IVA Crédito Fiscal

211.16.02 Otros Créditos

211.17.01 Crédito por Gastos en Capacitacion

212.06.01 Cuentas Establecimientos

212.06.02 Valores a Rendir

212.06.03 Proyectos Establecimientos Educacionales

212.06.04 Rendicion Kioskos

212.06.05 Rendicién Financiamiento Compartido

212.06.06 Rendicion Prekinder

212.06.07 Rendicién Venta Productos

212.11.01 Anticipo Empleados

212.11.02 Anticipo Subsidios

212.11.03 Subsidio Personal Estatuto

212.56.01 Anticipo Proveedores

214.01.01 Inversiones en Financieras

214.01.02 Inversiones en Bancos

214.01.03 Inversiones en Fondos Mutuos

214.02.01 Inversiones en Capacitacion

215.01.01 Seguros Anticipados

215.01.03 Intereses Diferidos Leasing
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215.01.04 Mantencién Equipos en Leasing

215.03.01 Multas Transitorias

216.01.01 Intereses Diferidos Leasing Largo Plazo
216.01.02 Mantencién Equipos Leasing

221.16.01 Existencia Cuerpo Nichos

231.21.01 Existencia Material Oficina

231.31.01 Existencia Farmacos

231.41.01 Existencia Materiales

241.01.01 Edificios

241.16.01 Maquinas de Oficina

241.16.02 Instalaciones

241.16.03 Maéquinas y Herramientas

241.16.04 Instalacién Bienes Tercero

241.16.05 Instalacién Técnica

241.36.01 Muebles y utiles materiales ensenanza
241.37.01 Vehiculos

241.37.02 Magquinarias

241.38.01 | Equipos en Leasing

241.39.01 Bienes por proyectos

243.01.01 Obras en Ejecucion

243.01.02 Activos Transitorios

244.01.01 Lineas Telefdnicas

249.01.01 Depreciacion Acumulada Edificios

249.16.02 Depreciacion Acumulada Instalaciones
249.16.01 Depreciacion Acumulada Maquinas de Oficina
249.16.03 Depreciacion Acumulada Maquinas y Herramientas
249.16.04 Depreciacion Acumulada Instalacion Bienes Terceros
249.16.05 Depreciacion Acumulada Instalacion Tecnoldgica
249.36.01 Depreciacion Acumulada Muebles y Utiles
249.38.01 Depreciaciéon Acumulada Activos Leasing
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249.46.01 Depreciacion Acumulada Vehiculos
249.46.02 Depreciacion Acumulada Maquinarias
325.01.01 Edificio en Comodato

325.01.02 Respaldo Edificio Comodato
326.01.01 Boletas de Garantia

326.01.02 Respaldo Boleta de Garantia
327.01.01 Letras de Garantia

327.01.02 Respaldo Letras de Garantia
333.01.01 Provision Juicios Pendientes
333.01.02 Respaldo Juicios Pendientes
363.01.01 Servicios Computacionales
521.01.01 Subvenciones

521.01.03 Aportes extraordinarios
521.01.04 Aporte Municipal

521.01.05 Bono No Docente

521.01.06 Subvenciones Bibliotecas
521.02.01 Subvencién

521.02.02 Asignacién Experiencia Responsabilidad
521.02.03 Mayor Imponibilidad

521.02.04 Desempeiio Dificil

521.02.05 Educacién Fundamental
521.02.06 Perfeccionamiento

521.02.07 Unidad Mejoramiento Profesional
521.02.08 Monto mensual Complementario
521.02.09 Ley 19.418 Art. 13-A

521.02.10 Ley 19.398 Art.10

521.02.11 Obras Subvenciones MINEDUC
522.01.01 Matriculas Educacionales
522.01.03 Ingresos Varios

522.01.04 Aportes
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522.01.05 Aporte Area Educacion

522.01.06 Aporte Area Cementerio
522.01.07 Aporte Area Menores

522.01.09 Ingresos Directos

522.01.10 Matriculas Computacionales
522.01.11 Derecho Escolaridad

522.01.12 Aporte Area Salud

522.01.13 Recuperacion Subsidios

522.01.14 Proyecto Establecimientos Educacionales
522.01.15 Financiamiento Compartido
522.01.16 Ingresos Parvulos

522.01.17 Aporte Grupo Diferencial
522.01.18 Contrato Direccion de Aseo Santiaguillo
522.02.01 Transferencia Aguinaldos
522.02.02 Transferencias Bonos

522.02.03 Transferencias

541.01.01 Instituciones Financieras
541.01.02 Instituciones Bancarias

541.01.03 Instituciones Fondos Mutuos
542.01.01 Instituciones Préstamos Personales
543.01.01 Arriendos Percibidos

544.01.01 Indemnizacion por Seguros
551.01.01 Bodegas y Nichos

551.01.02 Derechos Instalacion

551.01.03 Inhumaciones

551.01.04 Renduaciones

551.01.05 Peajes y Carros

551.01.06 Exhumaciones y Traslados
551.01.07 Otros

551.01

.08

Derechos Construccion
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551.01.09 Descuento Personal

551.01.10 Venta de Terrenos

551.01.11 Venta Lotes Terreno Familiar
551.01.12 Venta Terrenos Instituciones
552.01.01 Servicio Médico y Socios
5562.01.02 Servicio Clinica Dental

552.01.03 Funcionarios Necesidades Farmacia
552.01.04 Convenios S.S.V.S.A.

552.01.05 Reforzamiento Consultorio Puertas Negras
552.01.06 Proyecto Transformacion Muestras
552.01.07 Recursos Complementarios
552.01.08 Ley 19.429, Art. 22

552.06.01 Venta Bienes y Servicios
562.01.01 Ajuste Ejercicio Anterior

571.01.01 Correccion Monetaria Inversiones
611.06.01 Facturas por Pagar

611.06.02 Documentos por Pagar

611.06.03 Proveedores en Transito
611.06.04 Préstamos por Liquidar

611.11.01 Acreedores Varios

611.11.02 Acreedores por Existencias
611.11.03 Provisiones Varias

611.11.09 Préstamos Bancarios Corto Plazo
611.11.10 Acreedores por Leasing

611.16.01 IVA Débito Fiscal

611.17.01 Crédito por Cursos de Capacitacion
613.01.01 Remuneraciones por Liquidar
613.01.02 Acreedores por remuneracion
613.01.03 Remuneraciones no Cobradas
613.01.04 Indemnizaciones por Pagar
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613.06.01 Renta Segunda Categoria Empleados
613.11.01 Renta Segunda Categoria
613.16.01 Retenciones Judiciales
613.21.01 I.S.T.

613.21.02 A.F.P.

613.21.03 C.C.A.F. Javiera Carrera
613.21.04 Caja Empleados Particulares
613.21.05 Caja Empleados Publicos
613.21.06 Caja Marina Mercante Nacional
613.21.07 Servicio Seguro Social
613.21.08 ISAPRES

615.01.01 Ingresos Anticipados
621.01.01 Acreedores Leasing Largo Plazo
621.01.02 Préstamos Bancarios
741.01.01 Sueldos Imponibles

741.01.02 Sueldo Base

741.01.03 Otros No Imponibles
741.01.04 Atencién Primaria

741.01.05 Responsabilidad Directiva
741.01.06 Jefe Programa

741.01.07 Asignacion de Post-Grado
741.01.08 D.L.338 Movilizacién Terreno
741.01.09 Asignacion Pérdida de Caja
741.01.11 Otras Asignaciones

741.01.12 Bonificacion Ley 19.288
741.01.13 Costo Direccion Aseo
741.01.14 Sueldo Minimo Nacional
741.01.15 Experiencia

741.01.16 Perfeccionamiento

741.01.17 Condicion Dificil
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741.01.18 Ampliacién Horaria

741.01.19 Adicional

741.01.28 Unidad Mejoramiento Profesional
741.01.21 Monto Mensual Complementario
741.01.22 Ley 19.418 Art. 9 - Ley 19.424 Art.2
741.01.23 Ley 19.418 Art. 8

741.01.24 Horas Extraordinarias
741.01.25 Asignacién Responsabilidad
741.01.26 D.L.15.386 Art. 14y 19
741.01.27 Bono No Doc. Ley 19.464
741.01.28 Refuerzo Educativo

741.01.29 Desempeno Excelencia
741.06.01 Aprote Patronal

741.11.01 Movilizacién

741.11.02 Colacién

741.11.03 Viaticos

741.11.04 Regalias Varias

741.11.05 Gastos Representacion
741.11.06 Aguinaldos

741.11.07 Alimentacién Personal
741.11.08 Bonificaciones Legales
741.11.09 Salas Cuna

741.21.01 Indemnizaciones Anos de Servicio
741.21.02 Indemnizaciones Varias
741.26.01 Honorarios Varios

741.36.01 Cursos y Seminarios

742.01.01 Teléfono

742.01.02 Agua

742.01.03 Luz

742.01.04 Gas
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742.01.05 Combustibles y Lubricantes
742.10.01 Alimentacion

742.26.01 Articulos Oficina
742.26.02 Insumos Computacionales
742.26.03 Ingresos Educacionales
742.26.04 Material Didactico
742.26.05 Ingresos

742.36.01 Gastos por Proyectos
742.41.01 Material de Trabajo
742.41.02 Insumos Ventas Taller
742.41.03 Insumos Aula Computacién
742.56.01 Mantencién

742.56.02 Articulos Aseo

742.56.03 Saneamiento Ambiental
742.56.04 Lavanderia

742.56.05 Reposicion Vaijilla
742.61.01 Avisos y Suscripciones
742.71.01 Gastos Generales
742.71.02 Comunicaciones
742.71.03 Laboratorio y Enfermeria
742.71.04 Gastos Vehiculos Motorizados
742.71.05 Sepulturas Indigentes
742.71.06 Fletes Varios

742.71.07 Deportes y Recreacion
742.71.08 Viaticos Varios

742.71.09 Prevencion y Riesgo
742.71.10 Ropa de Trabajo
742.71.14 Servicio Vigilancia
742.71.16 Asistencia Social

743.01.01

Arriendo Inmueble
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743.01.03 Arriendo Vehiculos

743.01.04 Operaciones Leasing

743.31.01 Seguro Magquinarias

743.31.02 Seguro Vehiculos

743.31.03 Seguro Instalaciones

743.31.04 Seguro Inmuebles

743.31.05 Seguro Transporte Mercaderias
743.31.06 Seguro Vida Vigilantes

743.31.07 Seguro Vida FOSIS

744.01.01 Reparacién Inmueble Matencion Menor
744.01.02 Reparacién Eléctrica Mantencién Menor
744.01.03 Mantencién Construccion Hogar Menor
744.01.04 Reparacién Bienes Muebles Hogar Menor
744.02.01 Reparacién Inmueble Mantencién Mayor
744.02.02 Reparacidn Eléctrica Mantencién Mayor
744.02.03 Reparacién Bienes Muebles Matencion Mayor
744.03.01 Gastos Matencion Oficina Técnica
744.16.01 Reparacién Maquinaria

744.16.02 Matencion Equipo I.B.M.

744.41.01 Reparacion Muebles y Utiles

745.01.01 Intereses Varios

745.01.02 Intereses Financieros

745.01.03 Intereses Financieros por Leasing
751.06.01 Constribucién Bienes Raices

751.06.02 Patentes

751.16.01 Impuesto Timbre y Estampillas
752.01.01 Gastos Judiciales y Notariales
753.01.01 Aportes Alimentacion

753.01.02 Prorratéo Administraciéon Central
753.01.03 Aportes Varios
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764.01.01 Depreciacién Edificios

764.16.01 Depreciacién Maquinaria Oficina
764.16.02 Depreciacion Instalaciones

764.16.03 Depreciacién Maquinarias y Herramientas
764.16.04 Depreciacién Instalacion Bienes Terceros
764.16.05 Depreciacion Instrumentos Técnicos
764.36.01 Depreciacién Muebles y Utiles

764.38.01 Depreciaciéon Activos en Leasing
764.46.01 Depreciacién Vehiculos

764.46.02 Depreciacion Maquinarias

764.61.01 Costo de Venta Nichos

771.11.01 Fluctuacién Cambio Pasivo

771.11.02 Fluctuaciéon Cambio Pasivo

771.11.03 Correcciéon Monetaria Existencia
771.11.04 Correcciéon Monetaria Activo Fijo
771.11.05 Correcciéon Monetaria Activos en Leasing
771.21.01 Correccién Monetaria Capital Propio
772.01.01 Ajuste Ejercicio Ano Anterior

781.01.02 Provisién Juicios Pendientes

781.01.03 Provision Intereses y Reajustes Previsionales
811.01.01 Capital Social

812.02.01 Reserva Revalorizacién Capital Propio
814.01.01 Resultados Acumulados

814.06.01 Excedente Ejercicio

814.06.02 Déficit Ejercicio

815.01.01 Resultado Anticipado Excedente Ejercicio
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"Los procedimientos para una Contabilidad
adecuada deben alinearse en los manuales de
procedimientos, a fin de fomentar una pliacién
consistente. Los manuales proporcionan
informacién suficiente a fin de facilitar la
contabilidad y el mantenimiento de un control

adecuado sobre los activos.

Un manual de procedimientos de sistemas, por lo

general incluye cuatro partes :

1. Requerimiento del Sistema : Esta porcién
del manual de procedimientos establece los
objetivos globales de cualquier sistema,
incluyendo las entradas y salidas del

sistema.

2. Documentacién de Programacidn : Tal y

como lo implica el nombre, esta seccién se
refiere a la elaboracién y prueba de los

Programas de Cémputo. Por lo tanto,
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generalmente incliye diagramas de flujo
detallados y requerimientos especificos
para desarrollar o adquirir el programa, asi

como probarlo o cambiarlo.

3.  Instrucciones para cerrar el Programa: Este
material trata acerca de la operacién de la
computadora y por lo tanto, incluye cédulas
operativas e instrucciones relativas a los
diversos programas de computo. Los libros
de instruccion requieren una descripcién de
los datos de entrada, instrucciones de
operacion detallada (incluyendo los pasos
que han de seguirse), las posibles
condiciones de error y una descripcion del

resultado.

4. Instrucciones del Usuario : Especifica quien
debe recibir el resultado y Ilos
procedimientos que han de seguirse cuando
los datos contienen errores o cuando el

resultado no puede utilizarse®.

ALVIN ARENS, JAMES LOEBBECKE. “"Auditoria, Un Enfoque Integral®.
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A continuacién presentamos un Manual de

Procedimientos Contables para Aplicar en la

CORMUVAL.

1)

1.1

1.2

La Direccién del Area de Educacién recibe
los Boletines de Subvencién de los
Establecimientos Educacionales,
procediendo a registrar un Formulario
Estadistico de dicha recepcion, de modo de
verificar que la totalidad de los
establecimientos hayan cumplido con el

tramite.

La Direccién del Area de Educaciéon debe
revisar y validar toda la informacién
contenida en los Boletines, procediendo a
verificar las sumas por columna

correspondiente a la asistencia media de los
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alumnos.

Se debe obtener un original y tres copias

segun la siguiente distribucion :

- Original se despacha al Ministerio de

Educacion.

- Una copia se remite a Secretaria

Ministerial de Educacién, V? Regién.

- Una copia queda en poder de cada

establecimiento educacional.

- La dltima copia se archiva para
control posterior en la Direccién de

Educacion.

Los Boletines de Subvenciéon deben ser
firmados uno por uno por el Representante

Legal.

Una vez firmados se remiten a cada una de

las entidades seialadas en el punto 1.3.,
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verificando que no falte ningin documento.

1.6. LaDireccién del Area de Educacién procede
a confeccionar informe estadistico de
matricula, asistencia media altas y bajas
por establecimiento y modalidad de

ensenanza.

1.7. El Director del Area de Educacién controla
que los procedimientos senalados
anteriormente hayan sido cumplidos ,
entregando los informes estadisticos, via
Memorandum, como informacion vdlida

autorizada, al Departamento de Finanzas.

Seglin el Articulo 18 del D.L. 3.476, "Los
Establecimientos Educacionales Subvencionados
deberdn poner en conocimiento de los
Apoderados, antes de iniciarse el periodo de
matricula, y comunicar al Ministerio de Educacion

Publica antes del 30 de Noviembre de cada aio,
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la naturaleza y monto de los pagos que deberan

efectuar por los alumnos en el ano siguiente”.

El

incumplimiento de esta obligacion sera

considerada infraccién grave para los efectos del

articulo noveno del mismo cuerpo legal.

2.1.

Al iniciarse el proceso de matricula del aino
lectivo correspondiente en los
Establecimientos de Educacién de Ila
CORMUVAL, se debe contar con la

siguiente documentacion :

a) Compromiso de pago mensual del
derecho de escolaridad. Con este
documento se debe registrar el
compromiso del apoderado, en el
cual se establece la suma mensual
que pagard. Todo ello dentro del
limite méaximo y minimo que
establece la normativa legal vigente

para estos efectos.
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El Formulario es prenumerado en tres
ejemplares y tiene la siguiente
distribucion: Original para el
Apoderado, primera copia Secretaria
Ministerial de Educacién, segunda

copia Establecimiento.

En este documento se deben
registrar los ingresos producidos por

este concepto.

El formulario tiene que ser
prenumerado en dos ejemplares con
la siguiente distribucién: original
apoderado, primera copia

Establecimiento.

Comprobante de Ingresos :

En este documento se deben

registrar los ingresos por concepto

de derecho de matricula.
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El formulario tiene que ser
prenumerado en dos ejemplares, y
su distribucién es la misma que se

senal6 en b).

La Solicitud de los Talonarios que contienen
50 comprobantes cada uno, debera hacerse
en el Departamento de Finanzas vy
Contabilidad, de acuerdo a la matricula
esperada y considerando la cantidad de
talonarios no utilizados en el proceso de
matricula del periodo inmediatamente

anterior.

Todos los retiros de talonarios son
registrados en un cuaderno de control,
exigiéendose visto bueno de recepcion

conforme.

Todos los documentos senalados en b) y
c), deben ser timbrados en SECREDUC V*

Regién (seccién subvenciones).
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Redi R iacién de Val g

Una vez registrados los datos de
identificacibn es los comprobantes
respectivos, se debe proceder a Ila

anotacion de los valores recaudados.

Si el pago es total, se procede a emitir
comprobantes de ingreso, anotando el valor

recaudado.

Si el pago es parcial se registra el monto
recaudado, y lo que falte para completar el

derecho se registra como cuotas por pagar.

Cuando exista exencion total, se procede a

emitir comprobante de exenciones.

Cuando la exencién es parcial se debe
registrar tanto el monto pagado como el

monto que se exime.

Los comprobantes mal extendidos deberan

anularse y considerarse como parte de la
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rendicion mensual, con el objeto de
mantener el control de la numeracién
correlativa de los formularios que se utilizan

en el proceso.

Cuando se requiera el reembolso parcial o
total de los valores recaudados por el
concepto de matricula y/o escolaridad, se
debera remitir al Departamento de
Finanzas y Contabilidad el original del
comprobante de matricula, debidamente
autorizado al dorso por el Director del
Establecimiento, indicando claramente el
motivo que da origen a la devolucién de

dichos valores.

Al registrar la recaudacion de sumas
adecuadas por este concepto, deberd

anotarse la cuota que se estad cancelando.
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2.5. Rendicién de Valores Recaudados :

Esta rendicion deberd efectuarse en el
Formulario denominado Informe de
Recaudacion, cuya distribucién es : original
al Departamento de Finanzas vy

Contabilidad, copia el Establecimiento.

a)  Derecho de Matricula : Se definen
dos etapas en este proceso; la
primera se refiere al inicio del
proceso de matricula, en este caso
debe utilizarse todo el informe, a
partir de la columna valores por
recaudar, ya que se debe tener un
control integral de los fondos que
originara el proceso de matricula; la
segunda es el cobro de los valores
pendientes de pago, en este caso se
considera el cierre del proceso de
matricula, el formulario debe
completarse en las columnas
correspondientes a la numeracion del

Comprobante, nimero y valor de
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Comprobantes nulos y valores

recaudados.

Derecho de Escolaridad : Dado que
el pago por este concepto es
mensual y considerando que el
monto es establecido libremente por
el apoderado para todo el periodo, su
registro individualmente considerado

es lineal.

Cada linea del Informe, debera
registrar la rendicién de un talonario,
salvo que al término del mes se haya
utilizado un ndmero menor de

comprobantes.

Teniendo en cuenta que los
comprobantes que registran el cobro
de los derechos de matricula y
escolaridad son distintos, el informe
de recaudacién debe mostrar el
comportamiento de estos por

separado, ya sea en la misma hoja o
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destinando una para cada concepto,
dependiendo del volumen de

talonarios utilizados.

Se debera totalizar y cuadrar por
concepto, el informe en referencia e
indicar el monto total recaudado al
pie de la hoja, el que deberé ser igual

al monto a depositar.

El Informe de Recaudacion, deberan
adjuntarse los comprobantes

originales de depdésitos bancarios.

Las rendiciones deben ser remitidas
al Departamento de Finanzas vy
Contabilidad, dentro de los tres
primeros dias habiles del mes

siguiente.

Se deberd realizar revisiones
periédicas, con la finalidad de
verificar la adecuada aplicacién de

este procedimiento.
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3 p fimi o F lario v Rendicié

3.1. Eondo Fijo :
a) Utilizacion : El dinero que se

b)

entrega por este concepto, se
utilizara con todos aquellos gastos
de poca envergadura que se
requieran para el buen

funcionamiento del establecimiento.

Respaldo de Gastos : Todo gasto
deberd acreditarse mediante Boleta o
Factura, esta Gltima a nombre de la
CORMUVAL, debiendo reflejarse el
desembolso en el formulario de Caja

Chica.

El formulario tendré foliacién simple
y en su dorso se adjuntaran las
boletas que corresponden, debera
registrarse ademds el nombre de la

persona que hizo el gasto.
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Aquellos gastos que se originen en
servicios, que no entreguen boletas
ni facturas, como por ejemplo
locomocién colectiva, se acreditaran
mediante un recibo firmado por el

gestor del gasto.

Rendicién v Reposicién del Fondo -

La rendicién y reposicién se hara las
veces que sea necesario, para mejor
funcionamiento de la Unidad, pero el
corte obligado se efectuara el Gltimo

dia habil de cada mes.

Esta informacion se hara llegar al
Departamento de Finanzas vy
Contabilidad mediante un
Memorandum en el que se debe
adjuntar el detalle de los gastos, asi
como también los comprobantes de
caja chica y sus respaldos

correspondientes.
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Los comprobantes deben estar
numerados en forma correlativa y los
nulos deben enunciarse de igual

forma.

Una vez en el Departamento de
Finanzas y Contabilidad se procede a
la revisibn, posteriormente se
contabiliza para pasar a la Tesoreria
para la confeccion del cheque
respectivo. El cajero procederd a
realizar el cambio del cheque en el
Banco correspondiente para entregar
el dinero en efectivo al Director de
cada establecimiento, en su ausencia
éste debera autorizar por escrito a
otro funcionario para que en su
nombre retire los dineros de

reposiciéon de Fondo Fijo.

Eirma de los Comprobantes.

Los comprobantes de Caja Chica

deben ser firmados por: "Recibi
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Conforme” : firma quien hace el
gasto; "Caja": firma quien esta
manejando el Fondo; V°B° Jefe de
Area: firma el Director de cada

Unidad.

4)  Procedimiento por Ingresos de Cementerios.

4.1.

Los ingresos los constituirdn aquellos
valores cobrados por los servicios de
sepultacion, los traslados de un nicho a
otro, traslados de tierra a nicho,
instalaciones de lapidas, cambio de rejas,

reducciones, etc.

Todos los vaores estdn previamente

establecidos por un arancel.

Cualesquiera de las situaciones anteriores
producird un ingreso de dinero y la
confeccion del formulario "Boletin de

Ingreso de Cementerios”, que serad de
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foliaciébn triple, con la siguiente
distribucién: original para el interesado,
primera copia para el Departamento de
Finanzas y Contabilidad, segunda copia

Archivo de Cementerios.

Los montos acumulados deberan ser
depositados en la Cuenta Banco, que
corresponde los dias lunes, miércoles y

viernes.

Para estos efectos se contrata los servicios
de una empresa de seguridad de valores,
que tendrd como objetivo efectuar el

depdsito bancario.

Para registrar en la Contabilidad los dineros
recaudados en Cementerios, debera
informarse a través del formulario
"Resumen de Ingresos Diarios™, el que
contendra como respaldo, todos aquellos

documentos que acreditan el monto del
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depésito. Este informe deberd hacerse
llegar a la seccibn Tesoreria del

Departamento de Finanzas y Contabilidad.

Una vez al mes se resumird por item lo
ingresado en ese periodo de tiempo. El
formulario Resumen sera de foliacion triple
y tendra la siguiente distribucién: original
queda en el ingreso de tesoreria, primera
copia en el archivo cementerios y segunda

copia, archivo de cementerios 1 y 2.

En el caso que los funcionarios
pertenecientes a la CORMUVAL ocupen
alguno de los servicios que ofrece
cementerios, tendran derecho a una rebaja
equivalente al 30% del valor del arancel,
como también la posibilidad de realizar

descuentos por planilla.

El sistema de descuentos por planilla se
efectuard mediante la presentacién de la
solicitud y de los documentos, en la

administracion de cementerios, los cuales
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seran remitidos a la subgerencia para su

aprobacioén.

Una vez aprobado se debe confeccionar la
solicitud de descuento firmada por el
trabajador, que dara origen a la confeccién
de Boletin de Ingresos a Cementerios, en el
que se indicarA expresamente que

corresponde a un descuento por planilla.

El Administrador de Cementerios debe
informar mediante memorandum, el nombre
y el Rut de Beneficiarios. Al finalizar el mes
se debe confeccionar el formulario
"Resumen de Ingresos Mensuales”
separado de los ingresos normales, por el
total de los servicios de descuentos por

planilla.

La CORMUVAL proporciona dos tipos de servicios

de alimentacién; el primero de un beneficio que se
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le otorga al personal que labora en Cementerios,
en los Servicios de Atencién Primaria de Urgencia
y eventualmente para manifestaciones y recepcion
de delegaciones; el segundo tipo de beneficio
corresponde a las raciones que se entregan a los
menores del sistema, especialmente a los que
concurren a los Centros de Atencién Diurna que

mantiene la CORMUVAL.

Para un adecuado control sobre la mercaderia o
servicio que se recibe y por lo cual se va a incurrir
en un gasto se utilizard como documento basico

"la Guia de Despacho”.

La Guia cumple con la finalidad de dar testimonio
escrito de la mercaderia y/o servicio que se
recibe, y sera a través de ésta que se manifestara

lo siguiente:

- La conformidad de lo recibido.

La conformidad parcial, indicando lo que

falta o lo que se devuelve.
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La devolucién, indicando el motivo de ello
(servicio no requerido, mal estado, mala

calidad, etc.

La recepcion se manifiesta mediante el

nombre, la firma y el RUT de quien recibe.

Entrega de las raciones :

Es necesario tener claridad de lo que se
recepcionara, para lo cual en cada lugar en
que las empresas proveedoras hagan
entrega de las raciones, deben hacer llegar

una guia o informes de ventas diarias.

La guia o el informe de ventas debera

contener las siguientes formalidades :

- Pre-ingresa con a lo menos dos

ejemplares (1 original y copia).

- Lugar especifico para donde fue

pedido y recepcionado.
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- Fecha.

- Namero de raciones y detalle de

ellas.

- V°B°, Nombre y Firma del funcionario

que recibe las raciones.

Diariamente los encargados de efectuar los
pedidos de raciones alimenticias,
completaran un cuadro de resumen, el que
serd remitido al final de cada mes,
conjuntamente con las guias al

Departamento de Finanzas y Contabilidad.

La empresa que proporciona el servicio

deberd emitir tantas facturas como

servicios prestan.

El Departamento de Contabilidad procedera
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a verificar el monto facturado con las guias
que fueron remitidas por los encargados de
cada Servicio, para determinar
fehacientemente los valores reales de cada

servicio recibido.

Una vez verificado se remitira a la Tesoreria

con el objeto de emitir los cheques para su

pago.

Con el comprobante de egreso y su
correspondiente respaldo documental, el
Departamento de Contabilidad procedera a
la contabilizacién de la Cuenta de Gastos

correspondiente.

La existencia de un lugar fisico para depositar
materiales que han de servir para la reparacién y/o
construccién de dependencias al interior de las
Unidades de la CORMUVAL, hace necesario
implementar un sistema de control que permita

tener informacién acerca de los materiales en
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como asimismo tener un adecuado

sobre los bienes y materiales

inventariados en dicha Bodega.

6.1. Requerimientos :

a)

Todos los requerimientos de
materiales, cualquiera sea su
magnitud que lleguen al Depto. de
Adquisiciones, deben canalizarse a

través de la Oficina Técica.

El Encargado de Bodega verificara si
el material solicitado corresponde al

tipo de reparacion.

Verificard& también si el material

existe en stock.

De no existir, el Jefe de la Oficina

Técnica envia el requerimiento con la
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nota respectiva al Departamento de

Adquisiciones.

Para aquellos trabajos realizados por
la Oficina Técnica y que requieran de
materiales, se debera tener presente

el siguiente procedimiento:

- El encargado del Taller de
Mantencion vy los
responsables de la ejecucién
de las obras en terreno,
confeccionaran su pedido en
un formulario de
requerimiento de materiales.
Este documento sera de
folicacion triple, un original y
dos copias, constara con las
siguientes formalidades :
Numero Interno de Pedido;

Nombre del Establecimiento
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de destino de material; Fecha
de Solicitud; Detalle de los
materiales; Obra que se va a
efectuar; Nombre y firma del

responsable.

Este Formulario debera
hacerlo llegar al Jefe de la
Oficina Técnica en dos
ejemplares: Original y primera
copia. El original deberad ser
firmado por el Jefe de la
oficina Técnica, con el objeto
de ser validado y que sirva,
ademds, como autorizacién
para la salida de material
desde la Bodega Central. La
primera copia quedarda
archivada en la Oficina
Técnica como respaldo de la
ejecucion del trabajo. La
segunda copia quedara en el
mismo Block de Formulario de

Pedido de Materiales.
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De no encontrarse los
materiales en Bodega, estos
seran solicitados mediante
requerimiento al Depto. de

Adaquisiciones.

Para este efecto, se utilizara el
formulario "Salida de Bodega”, y se
emplearan como respaldo de la
disminucién de existencia, sera de
foliacion triple, original y dos copias,
constard de las siguientes
formalidades : Fecha de Emision;
Destino de Materiales y/o
Herramientas; Numero del
requerimiento; Detalle de Ilo
entregado, inutilizando las lineas que
no se ocupan; Recuadro Control de
Bodega, se utilizard para hacer
observaciones a la falta de stock de
algin material de requerimiento;

Firma y timbre del bodeguero y
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Nombre, Firma y RUT de quien

recibe conforme.

Ingreso de Materiales :

Existiran sb6lo dos documentos que

hacen posible registrar el ingreso de

materiales en Bodega :

1)

Guia de Despacho : El origen
de este documento emana de
la Orden de Compra emitida
por el Depto. de Adquisiciones
de la CORMUVAL a un

Proveedor.

La Guia de Despacho llega a
Bodega con el material que
detalla. En el momento de
efectuar la recepciéon el
bodeguero debe ejecutar las

siguientes acciones :

- Proceder al recuento de
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los materiales,
verificando el resultado
de éste con el registro

de la guia.

- De estar todo
conforme, deberd
firmar los ejemplares y
timbrarlos, quedando
en su poder al menos el

original.

De faltar alguno de los
materiales, hara constar en
todos los ejemplares de la
guia de despacho, la
observacion de pendiente,
defectuoso o que no
corresponde a lo solicitado,
firmard y timbrard los
documentos, quedando a lo

menos con el original.

Posteriormente, el Bodeguero
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procederd a confeccionar el
Formulario "Entrada de
Bodega”, por el detalle de la
Guia de Despacho. Una vez
terminado con esa actividad
debera remitir ese formulario
al Departamento de Finanzas

y Contabilidad.

6.2. Formulario Entrada de Bodega :

El objetivo de este formulario sera registrar
el aumento del stock de materiales y/o
herramientas, serd de foliacién triple: un
original y dos copias y contara con las
siguientes formalidades: Fecha de Emision;
Nombre del proveedor, segin guia de
despacho o nombre del Establecimiento,
segin formulario devoluciones varias;
Ndmero de la Guia de Despacho o nimero
de Folio del Formulario Devoluciones
Varias; Area de Procedencia; Numero de
Orden de Compra; Detalle de la entrada,

inutilizando las lineas que no se ocupan;
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Firma y Timbre del Bodeguero y Recuadro
Control de Existencia (se utilizara para dejar
constancia de haber registrado dicha

entrada en las tarjetas Bincard.

La distribucion del formulario serd la
siguiente: Original queda archivado en
Bodega Central ordenado en forma
correlativa, primera copia queda en poder
de Oficina Técnica, segunda copia queda

en el block respectivo.

Observacién 1: Otro concepto de por el
cual ingresan materiales y/o herramientas a
la Bodega Central son las devoluciones
varias, para lo cual se debera seguir con el

siguiente procedimiento:

- Las devoluciones las hard el
encargado responsable de la obra,
resguardando de esta forma
cualquier hurto o sustraccién en el
traslado de dichos materiales a

bodega.
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El material que llega a bodega debera
ser revisado y contado por el

encargado de la bodega central.

El contéo deberd ser inmediato,
cualquiera sea su volumen o

envergadura.

De estar todo conforme el bodeguero
o encargado de bodega debera
firmar y timbrar todos los ejemplares,
quedando el original en bodega, la
primera copia se remitird a Oficina
Técnica y la segunda copia se
entregard a uien devuelve los

materiales y/o herramientas.

De no estar conforme la entrega de
algun material, se dejara constancia

en todos los ejemplares.

Una vez realizada la operacién, el
bodeguero o encargado de bodega

procederd& a confeccionar el
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formulario Entrada de Bodega por el
detalle de la devolucién e ingresarlos

a las tarjetas respectivas.

Observacién 2 : Tarjetas Bincard.

Este documento se utilizard como respaldo
de los materiales, herramientas y bienes
adquiridos por la CORMUVAL, serda de
foliacién simple y constara de las siguientes

formalidades :

Cédigo : Corresponde al Cédigo de
Identificacién del bién, el cual servird como

ingreso de datos al sistema computacional.

Articulo : Se registrara por orden alfabético

y por rubro de material.

Unidad : Se registrara la Unidad de Medida.

Eecha : Se anotard tanto la fecha de

entrada como de salida de bodega.
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Namero de Comprobante : (cualquiera que

éste sea).

Servicio : Se registrard el nombre del
proveedor cuando sea una entrada por guia
de despacho y numero de establecimiento
cuando sean devoluciones. Para las salidas
se registrara el nimero del establecimiento

al cual se destin6é dicho material.

Cantidad : Se registraran las cantidades

tanto de entrada como de salida.

Precio Unitari LV.A.. Val I

LV.A. : (Este dato se debera extraer de la

Guia de Despacho.

Saldo : Representa el saldo fisico de

material existente en Bodega.

Las tarjetas Bincard se clasificaran de la

siguiente forma:

a) En materiales usados por rubro y en
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estricto orden alfabético.

b) En materiales nuevos por rubro y
dentro de cada rubro en estricto

orden alfabético.

El saldo de las tarjetas nos indicaran el
stock que seréarevisado periédicamente con
el objeto de determinar la reposicion
cuando el stock alcance el 75% de

consumo.

El inventario fisico deberd tomarse
mensualmente, de existir alguna diferencia,
el encargado de bodega se responsabilizara

por ella.

Con respecto a los materiales deteriorados
e inutilizables, el Jefe de la Oficina Técnica
debera instruir mediante documento para
dar de baja dichos materiales, procediendo
efectuar la destruccién en la misma bodega

del material.
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P jimi Adquisici .

El abastecimiento estard dirigido a aquellos
elementos bdsicos, tales como (tiles e
implementos de oficina, materiales de aseo,
materiales de trabajo para reparaciones, impresos,
vestuario y otros elementos necesarios para el
buen funcionamiento de todas las Unidades de la

CORMUVAL.

Se mantendrd un registro actualizado de
proveedores y descripcién de materiales cotizados
y comprados con el objeto de establecer niveles

normales de compra.

7.1. Requerimiento de compra:

Toda solicitud o periodo de material y/o
servicio de reparacién debe realizarse por
escrito, mediante el formulario
"requerimiento de compra”, en él se debera
detallar en forma precisa la cantidad,
calidad, individualizacién del material que

se requiere.



204

Este formulario de requerimiento de compra
sera de foliacion doble y se confeccionara
en cada unidad que requiera de la atencién.
La formalidad del pedido consistird en la
obligacién de ser firmado y timbrado por el
jefe de la unidad o departamento, para
luego distribuirlo como sigue: original para
el departamento de adquisiciones, copia

archivo de la Unidad o Departamento.

El Departamento de Adquisiciones una vez
que recibe el requerimiento original, debera
verificar si existe presupuesto para su
adquisicion. Si ello asi acontece pasa a
V°B° del Jefe del Departamento de Finanzas
y Contabilidad, quien acepta el gasto, para
posteriormente proceder a realizar las

cotizaciones.

Cuando no existe item presupuestario para
su adquisicién se procederd a devolver el

requerimiento de la Unidad de origen.
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7.2. Cotizacién :

Este proceso consiste en solicitar a los
establecimientos comerciales (seginlistado
de proveedores) lista de precios de uno o
varios productos que se requieran, teniendo
en cuenta las ventajas comparativas de
cada uno de ellos en cuanto a precio,
calidad, presentacion, descuento por

volumen, condiciones de pago, etc.

A lo menos deberdan efectuarse tres
cotizaciones diferentes y debera tenerse
por escrito para resguardo de las partes. Si
el requerimiento es urgente se aceptara
provisoriamente la cotizacion telefénica
para luego formalizarse de acuerdo a los

procedimientos.

Los datos del producto y los precios
obtenidos como asi mismo el proveedor
deberan vaciarse en una planilla de control
con el objeto de tener informacién

actualizada y no repetir la operacién para
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los mismos productos.

Cuando los requerimientos son multiples y
los productos solicitados son los mismos,
se debera cotizar en conjunto con el objeto
de obtener mejores precios y condiciones

de pago.

Orden de Compra :

Este formulario sera de foliaciéon triple,
teniendo la siguiente distribucién: original
va al proveedor (debera adjuntar a factura);
primera copia a proveedor; segunda copia

a adquisiciones.

Este documento debera cumplir con las
siguientes formalidades: debera contener la
fecha de emision; indicacién de la solicitud
de compra; razén social o nombre de
fantasia del proveedor; domicilio del
proveedor; indicacién de la entrega de
factura; condiciones de pago; cantidad,

especificaciones del producto, precio
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unitario y totales; valor neto; indicar si hay
descuentos; sub-total; I.V.A.; total general

de la compra.

Debera tener la firma de quien efectu6 el
trato con el proveedor y la firma del jefe del

departamento.

La orden de compra se entregara
personalmente en el domicilio del
proveedor, puede también entregarse a los

representantes del proveedor.

La duracién o vigencia de la orden de

compra sera de siete dias.

7.4. Segquimiento de una Orden de Compra :

Una vez confeccionada la orden de compra se
remite al proveedor para que éste surta del
material requerido en ella, en la direccion
convenida y en el plazo determinado. El proveedor
mediante la guia de despacho entregard la

mercaderia dejando el original y una copia de la
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guia, documento que deberd ser firmado al
momento de la recepcién por el funcionario que
requiri6 la mercaderia como aquel que esta
haciendo entrega de ella. Del juego completo de
guias se llevarda copias para constancia del

proveedor.

El Director o jefe de Unidad debera informar de la
recepcion conforme de la mercaderia, remitiendo
la Guia de Despacho debidamente firmada y
timbrada el Departamento de Finanzas y

Contabilidad.

Con la recepcién diaria de los documentos tales como
facturas, ordenes de compra, guias de despacho,
memorandum de peticién de cheques para pagos varios,
rendiciones de cuenta, boletas y/o facturas de consumos
bésicos, pago de remuneraciones, etc., se da inicio al

ciclo de contabilizaciones y actividades diarias.

Toda esta documentacion se deberd revisar

detalladamente para posteriormente proceder a su
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contabilizacién.

8.1.

Se verificara si viene con su orden de compra,
debiendo adjuntarse la Guia de Despacho,
debiendo revisarse el conjunto de documentos en

cuanto a precios, cantidad y recepcion conforme.

Si todo estd conforme se procede a su
contabilizacién y se remite a Tesoreria para la

confeccién del cheque respectivo para proceder al

pago.

En caso de que falte la recepcion conforme en la
Guia de Despacho, se procederd sélo con la
contabilizacién de la operacién, debiendo devolver
el set de documentos al Director o jefe de la
Unidad para su ratificacién, posteriormente y
cuando ello se cumpla se envia a Tesoreria para

confeccionar el cheque de pago.

Si falta el original de la orden de compra se debe

solicitar al proveedor, una vez que se recepcione
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en el Departamento de Finanzas y Contabilidad se

continuara con el proceso.

La contabilizacién sera efectiva cuando se registre
en un asiento contable y para dejar constancia de
ello se le pondra un timbre en que se detallara el
numero del asiento, la fecha en que se efectud y
el darea a la que corresponde el gasto. En este
dltimo dato se entrega la informacién a Tesoreria
para que emita el cheque y egreso que

corresponda.

Estas se efectuaran a través de memorandum u
ordinarios firmados por los Directores de Unidades
a los que se le haya hecho entrega de dineros
bajo condicién de rendir con documentos que

acrediten los gastos de dinero.

Se deberan revisar las boletas y/o facturas con el
oficio, los valores e imputacién. Si todo esté

conforme se procedera a su contabilizacién.
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A la ocurrencia de algin error o adulteracién en
valores, se comunicard al responsable de la
rendicién para que de respuesta a la interrogante,
o en su defecto proceda al ajuste de su oficio para
que concuerde con los valores de boletas y

facturas.

Sélo se aceptaran boletas de compraventa sin
rectificaciones, facturas o boletas de honorarios

extendidas a nombre de la CORMUVAL.
Contabilizacién de los Ingresos.

La Tesoreria de la CORMUVAL recepcionara los
dineros por concepto de saldos de valores
entregados a rendir, cancelacion de llamadas
telefénicas, cuotas por arriendo de kioskos,
arriendo de inmuebles, diferencias de descuentos
no efectuados al personal por planillas, cheques

de subvenciones, etc.

En el caso de los cheques de subvencidon deberan
ser retirados desde Secretaria Ministerial de

Educacién, V* Regién, Servicio de Salud
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Valparaiso San Antonio, Servicio Nacional de
Menores, por el Subgerente de la CORMUVAL,
quien debera depositarlos en la respectiva Cuenta
Corriente Bancaria y entregar el comprobante de
depésito a la Tesoreria de la CORMUVAL,
conjuntamente con el Boletin de Liquidacion de

Subvenciones.

Por cada concepto de dinero que se recibe se
debera llenar un comprobante interno de recibo de
dinero, sera de foliacion triple que se distribuyen
de la siguiente manera: original para el interesado,
primera copia para el ingreso una vez efectuado el
depésito, segunda copia para el archivo

correlativo de Caja.

La formalidad de este documento exige que debe

contar con timbre de caja y firma del cajero.
Efectuada la recaudacién del dia se procedera a
llenar los comprobantes de depdsito bancario

designandole la cuenta que corresponde.

Una vez efectuado el depdsito se confecciona el
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formulario ingreso que sera de foliacién doble la
que se distribuye a: original para el archivo del
area, copia para el archivo de ingreso al sistema

computacional separado por area.

Este formulario requiere entregar nimeros de
cuenta que se utilizan en Contabilidad para poder
ingresarlos al sistema, por lo que se debera
recurrir al plan de cuenta. Ademas debe
adjuntarsele la copia del comprobante interno y la

copia de depésito.

Este documento requiere de las siguientes

formalidades:

i) Timbrado y firmado por el funcionario de
Caja.

i) Firma del encargado del departamento que
revisa.

iiii) Firma del Jefe del Depto. de Finanzas y
Contabilidad.

iv) Firma del Gerente General.

Este formulario se utilizard también para la
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nulacion de cheques, en caso de error en la
confecciéon deberd anularse timbrandolo con la

palabra nulo destacada junto a su copia.

Considerando que el gasto por remuneraciones constituye el

mayor uso de los recursos financieros con que cuenta la

CORMUVAL, se debe poner especial énfasis en los

procedimientos de control por este concepto.

2.1.

Cada trabajador que se contrata deberd concurrir
personalmente al Departamento de Recursos Humanos
de la Corporaciéon. Se le exigirdn ademdas de su
documentacién curricular, toda la documentacion
previsional y de salud a la cual esté afecto el potencial

contratado.

El Jefe del Departamento respectivo autorizara la
contrataciéon, previo andlisis de los requerimientos
efectuados por los Directores de Unidades, ya sea para

reemplazos como para cubrir cargos vacantes.
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El encargado de contrataciones procedera a confeccionar
un memorandum, interno que contenga toda la
informacidn de la contratacién, como por ejemplo fechas
de contrato, previsién, prevision de salud, remuneracion
bruta mensual, otros haberes, si es de plazo fijo o

indefinido y motivo que originé el contrato.

Este formulario serd de foliacion triple correlativo,
debiendo contar con la firma del encargado de

contrataciones y del Jefe del Departamento.

El original pasa al departamento de remuneraciones via
libreta de correspondencia, una copia se archiva en la
carpeta personal del trabajador y la tercera copia queda

en el archivo correlativo.

Todo este proceso debe realizarse en un plazo de diez
dias, al término del cual el trabajador debe formalizar la

firma del Contrato de Trabajo respectivo.

El Departamento de Remuneraciones procesa toda la
informacién incorporandola al sistema computacional

disenado para tal efecto.
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Conjuntamente con el proceso de remuneraciones que se
realiza entre los dias 20 y 23 de cada mes, se obtiene un
sistema auditor que permite controlar y validar el
proceso de remuneraciones, ordenando posteriormente
al Departamento de Informatica la emisién de los

cheques.

Modificaci C les v Finiquitos.

Cada modificacién contractual se origina por acuerdos
suscritos por los trabajadores, los que deben ser
ejecutados mediante documentos llamados Anexos de

Contrato.

Estas modificaciones son autorizadas por el Gerente
General y el Jefe del Departamento de Recursos

Humanos.

El encargado de esta trabajo procede a confeccionar el
memorandum interno, siguiendo el mismo procedimiento

que se senal6 en 10.1).

El finiquito tiene su origen en diferentes causales de

término de contrato, senalados expresamente en la
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legislacion laboral vigente por el cual se rige el personal
de la CORMUVAL (Cédigo del Trabajo, Estatuto Docente,

Estatuto de Atencién Primaria de Salud Municipalizada).

El encargado de finiquitos procede con la notificacién al
trabajador del término del contrato; acto seguido,
confecciona el finiquito de contrato que debe ser firmado

por el trabajador y ratificado ante un Ministro de Fé.

Posteriormente confecciona memorandum interno
informando al Departamento de Remuneraciones la fecha
de cese de funciones. Este formulario tendra foliaciéon
triple y correlativa, el cual debera ser firmado por el
encargado de finiquito y por el Jefe del Departamento de
Recursos Humanos. El original va al Departamento de
Remuneraciones, una copia se archiva en |Ila
documentacion del ex-trabajador y otra copia en el

archivo correlativo.

El Departamento de Remuneraciones procesa esta
informacién incorporando al sistema computacional el
numero de los dias de pagos a que tiene derecho el ex-

trabajador.
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Terminado el proceso se deberd aliminar del sistema
activo, pasando a un registro histérico. Se debe revisar
que efectivamente se haya retirado de planilla para no

incurrir en un pago que no corresponde.

La forma de autorizar un descuento de las
remuneraciones del personal es a través de un formulario
impreso de foliacién simple, mediante el cual el
trabajador autoriza expresamente la deduccion de una
determinada cantidad mediante su firma, nombre, cédula
de identidad y motivo. Estos descuentos no podran
exceder del 15% de la remuneracién imponible una vez

efectuada las deducciones de las leyes sociales.

No podré realizarse ningin descuento que no cumpla con

la formalidad anterior.

Es sumamente importante la separacion de
responsabilidades, es por eso que la funcién, proceso de

remuneraciones, esta radicada en el departamento de
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remuneraciones Yy los registros de personal
(incorporaciones, modificaciones, cese de servicios,
etc.), es de responsabilidad exclusiva del Departamento
de Recursos Humanos, que alimenta con esa informacién

al Departamento de Remuneraciones.

Para comprobar el manejo correcto de los empleados
liquidados, se procedera a seleccionar varios archivos de
registro de personal para determinar si cada uno de ellos
recibié su liquidacién de sueldo, la que debera contar
con la firma de recibido conforme por parte del

trabajador.

Los documentos y registros que se utilizan en la

CORMUVAL son los siguientes :

1) Boletines de Subvenciones. En ellos se registra la

matricula y asistencia media por alumno en cada

uno de los establecimientos educacionales. .

2) Comprobantes de Ingresos para recaudacién de
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14)
15)
16)
17)

18)
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derechos de matricula y escolaridad.

Certificados de Exencién de Pagos de los
derechos de matricula y escolaridad. Estos

formularios son prenumerados correlativamente.

Formulario de rendicién de valores recaudados.
Formularios de Rendicién de Fondo Fijo.
Comprobante de Caja Chica.

Formulario para Venta de Nichos y Servicios
Cementerio.

Boletin de Ingresos de Cementerio.

Resumen de Ingresos Diarios de Cementerio.
Formulario de Registros llamados larga distancia.
Formulario de requerimiento de materiales en
general.

Formulario de requerimiento de materiales de
construccion.

Formulario de Salida de Bodega.

Formulario de Ingreso de materiales a Bodega.
Formulario de Devolucién de Materiales.

Tarjeta de Existencia en archivo computacional.
Formulario de Reposicién de stock.

Formulario baja de stock.
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Libro Diario.

Mayores analiticos.

Mayores estadisticos.

Balance General.

Estado de Resultado.

Comprobante de Ingresos y Egresos de dineros
(efectivo y cheque).

Ordenes de Compra.

Cartas de Cobranza.

Boletas de Garantia.

Formularios de Atencién de Salud:

a) Consultas por morbilidad.

b) Consultas por maternidad y ginecologia.
c) Servicios de Asistencia Social por grupos

especificos y programas.

Facturas por servicios de la atencién primaria de
salud (No corresponde facturar a las definidas en
el D.F.L. 825, sino que corresponden a
informaciéon para obtener la subvencién del

Ministerio de Salud).

Comprobantes Internos de Recibo de Dineros.
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Comprobante de Depésitos Bancarios.
Memorandum Internos.

Egresos por Facturas.

Formulario de requerimientos de compra.
Comprobante de Asiento Diario.
Comprobante Interno de Consumos Basicos.
Flujo de Caja.

Listado de Proveedores.

Presupuestos.

Estado de Situacién por establecimiento.
Conciliaciéon Bancaria sistema computacional.
Contratos de Trabajo.

Finiquitos de Trabajo.

Anexos de Contrato de Trabajo.

Cartas de Aviso Término de Contrato.
Formularios de Informe Movimiento de
Remuneraciones.

a) Contrataciones.

b) Ceses de Servicio.

c) Descuentos por atrasos e inasistencias.
d Pagos adicionales.

e) Horas Extraordinarias.

f) Permisos sin goce de sueldo.

g) Ampliaciones horarias.
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h) Reduccién de Jornada de Trabajo.

i) Asignaciones de cargo.

Contratos a Honorarios.

Memorandum peticién de pago de honorarios.
Memordandum peticiobn de pagos de
indemnizaciones.

Libro de Remuneraciones.

a) Libro base laborado.

b) Libro base haberes codificado.

c) Rol de pago.

d) Planillas de descuentos previsionales.

e) Planillas de descuentos varios.

f) Planillas de descuentos por sistema de

salud.

"A fin de tener un adecuado control interno es esencial

proteger los activos y los registros. Si los registros no se

protegen de forma adecuada, pueden ser robados,

danados o extraviados. En el caso de que esto ocurra,

pueden danar seriamente al proceso de contabilidad y

también las operaciones normales. Cuando una
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Compainia estd muy computarizada, es importante
proteger su equipo de cémputo, sus programas y Sus
archivos de datos. El equipo y los programas son caros
y esenciales para las operaciones. Los archivos de datos
son los registros de la Compaiia y si se danan, su

reconstruccién puede ser costosa o incluso imposible™’.

Es importante senalar que el tipo mas importante de
medidas para salvaguardar los activos y los registros es
el uso de precauciones fisicas. Al respecto se puede
mencionar como ejemplo el uso de almacenes para el
inventario, a fin de protegerlos contra el robo. Cuando el
almacén estd bajo el control de un empleado
competente, también existen mayores garantias que se
reduzca la obsolescencia. Las cajas fuertes a prueba de
incendios y las bévedas de depésitos de seguridad para
la proteccién de los activos tales como el efectivo y
valores son otros ejemplos de salvaguardias fisicas

importantes.

Cabe hacer notar que existen tres categorias de
controles relacionados con la salvaguardia del equipo de

procedmiento electrénico de datos, programas vy

ALVIN ARENS, JAMES LOEBBEKE : Auditorfa, Un Enfoque Integral.
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archivos de datos. Al igual que con otros tipos de
activos, se utilizan controles fisicos para proteger las
computadoras y los terminales, espacio adecuado de
almacenamiento para los programas y archivos de datos
para protegerlos de pérdidas y sistemas adecuados para
la extincidn de incendios, o instalar controles de acceso
sélo para el personal autorizado que utiliza el equipo y el
programa, y archivos de datos. Ejemplo es el acceso en
linea con contrasenas. Los procedimientos de respaldo
y recuperacién son pasos que una empresa toma, a fin
de evitar la pérdida de equipo, programas o datos. Por
ejemplo, un control comun de respaldo pueder ser una
copia de respaldo de los programas y archivos de datos

criticos almacenados en una caja de seguridad en un

lugar alejado.

En la CORMUVAL se tienen los siguientes resguardos y

custodias de activos.

d.1. Resguardo de documentos de inversiones,

talonarios de cheques, boletas de garantia, dinero

en efectivo y letras en garantia.

Estos documentos y valores se deben resguardar
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en la caja de fondos destinada para tal efecto,
llevando un adecuado registro de cada uno de los

documentos alli depositados.

El acceso a la Caja de Fondos est4 limitada a tres

funcionarios.

Validacién de Cheques.

Para proceder a la confeccién de cheques se debe
contar con el comprobante de egreso
debidamente timbrado y revisado por el jefe de
Departamento de Finanzas y Contabilidad. A él se
deben ajuntar todos los respaldos documentales

que dieron origen al egreso.

El cheque es confeccionado por la seccién
tesoreria, y para ser validado requiere contar con
la formalidad de dos firmas autorizadas: la primera
corresponde al Gerente General; la segunda al
Subgerente y como firma de reemplazo se contara

con la del Jefe de Finanzas y Contabilidad.

El receptor del cheque debe firmar la conformidad
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del recibo, dejando constancia de su cédula de

identidad, RUT, su nombre, domicilio y firma.

Los cheques de remuneraciones son
confeccionados por el sistema computacional,
dado el gran volumen de trabajadores con que

cuenta la CORMUVAL.

Estos cheques tendran foliacion simple y
correlativa, debiendo confrontarse con el rol de
pago que se obtiene como anexo al proceso de

remuneraciones.

La validacién de estos cheques sera a través de
dos firmas autorizadas, la primera correspondera
al Gerente General; la segunda al Subgerente y
como firma reemplazante la del Jefe del

Departamento de Finanzas y Contabilidad.

La custodia de estos dineros la tendré el Cajero de
la CORMUVAL, el cual debera cuadrar diariamente

los valores bajo su custodia. Una vez realizada
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dicha operacién procederé a depositar el dinero en
efectivo en la Caja de Fondos dispuesta para tal

efecto.

Se debera efectuar un arqueo de Caja, a lo menos
una vez por semana, el cual sera realizado por el
Jefe de Finanzas y Contabilidad, o a quien
designe, no pudiendo ser ni el Cajero ni el

Tesorero.

La conciliacién Bancaria de las cuentas generales
de Banco se debera realizar una vez al mes de
manera oportuna por el funcionario administrativo
designado para tal efecto, que es independiente
de los funcionarios que manejan y registran las
entradas y desembolsos de efectivo. La
conciliacién constituye un control esencial sobre

el Saldo de Efectivo.

La conciliacién bancaria es importante porque
permite la certeza de que los libros refiejen el

mismo saldo de efectivo que el monto real de éste
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en el Banco, después de considerar las partidas de
conciliaciones, pero lo que es todavia mas
importante, la conciliacibn independiente
proporciona una oportunidad para tener una
verificacion interna de las transacciones de

entrada y desembolso de efectivo.

Si los Estados de Cuenta Bancaria los recibe
cerrado quien hace la conciliacién y mantiene un
control fisico sobre los Estados de Cuenta hasta
que se termine de realizar la conciliacion, se
puede examinar los cheques cancelados, las
copias de los comprobantes de depdsitos y otros
documentos incluidos en el Estado de Cuenta, sin
que exista la posibilidad de alteracién, adicién o

eliminacion.

Para que la conciliacion bancaria sea un eficiente
medio de control debe contar con personal
competente, debiendo tener en cuenta los

siguientes aspectos :

- Comparar los cheques cancelados con el

diario desembolso de efectivo para verificar
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la fecha a quien se paga el importe.

Examinar los cheques cancelados para

verificar las firmas, endoso y pago.

Comparar los depdsitos en el Banco con los
Recibos registrados en efectivo para

verificar la fecha, monto y origen.

Contabilizar la secuencia numérica de

cheques e investigar los faltantes.

Conciliar todas las partidas que causan una
diferencia entre los libros y el saldo del

Banco, y verificar su correccién.

Conciliar los cargos totales en el Estado de
Cuenta Bancario con los totales en el diario

de ingreso de efectivo.

Conciliar los créditos totales en el Estado
de Cuenta Bancario con los totales en el

diario de ingreso de efectivo.
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- Revisar las transferencias entre Cuenta,
para comprobar que se registren en forma

adecuada y correcta.

- Seguimiento a los cheques pendientes de
cobro y de los avisos de cancelacién de

pagos.

R o de los Si e P s

El sistema requiere de un cuarto de computaciéon
especial, con controles especiales de ambiente,
temperatura, humedad, proteccién contra

incendio, dispositivo de cierre de puertas, etc.

También se requiere un espacio adecuado de
almacenamiento para los programas y archivo de
datos para protegerlos de pérdidas, y sistemas
adecuados para la extincion de incendios, instalar
controles de acceso sé6lo para el personal
autorizado que utiliza el equipo, los programas y

los archivos de datos.
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Con el objeto de evitar la pérdida de equipo,
programas o datos se debera hacer una copia de
respaldo de los programas y archivos de datos
criticos, debiendo almacenarlos en la Caja de
Seguridad con que cuenta la Corporacién y que
estd ubicada en un lugar diferente y distante de la

Sala de Computacion.

Verificaciones independientes sobre el desempeiio.

"La ultima categoria de procedimientos de control es el
analisis cuidadoso y continuo de las cuatro
verificcaciones independientes o la verificacion interna.
La necesidad de verificaciones independientes surge
porque una estructura de control interna tiende a
cambiar con el tiempo, a menos que exista un
mecanismo para un andlisis frecuente. Es probable que
el personal olvide o, intencionalmente deje los
procedimientos, o se torne descuidado, a menos que
alguien observe y evalle su desempeno. Ademas, tanto
los errores fraudulentos como los no intencionales son
posibles, es independiente de la calidad de los

controles”.
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Como Auditores, sabemos que una caracteristica
esencial de las personas que realizan los procedimientos
de verificacién interna, es la independencia de las
personas originalmente responsables de la preparacién
de los datos. El medio menos costoso de verificacién
interna es la separacion de responsabilidades en la forma
que se analizé anteriormente. Por ejemplo: cuando la
conciliacibn bancaria la realiza una persona
independiente de los resgitros contables y del manejo de
efectivo, existe la oportunidad de verificacién sin incurrir

en costos adicionales significativos.

Cabe hacer notar que, los sistemas de contabilidad
computarizados se disenan de tal manera que muchos
procedimientos de verificacion interna pueden ser

automatizados como parte del sistema.

7.5. MONITOREQ.

"Las actividades de monitoreo se refieren a la
evaluacién continua o periddica de la eficacia del disefo y operacién
de una estructura de control interno por parte de la administracion, a
fin de determinar que esta funcionando de acuerdo con lo planeado

y que se modifique de acuerdo con cambios en las condiciones. La
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informacién para evaluacién y modificacién proviene de varias
fuentes, incluyendo estudios sobre la estructura de control interno
existente, informes de auditores internos, informes de excepciéon
sobre actividades de control, informes por parte de reguladores como
pueden ser dependencias reguladoras, bancarias, informes del
personal operativo y quejas de los clientes sobre cargos en

facturacién"®.

ALVIN ARENS, James Loebbecke. "Auditorfa Un Enfoque Integral.
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Viil.- CONCLUSIONES Y LIMITACJONES.

8.1.

A través del desarrollo de nuestro trabajo, hemos
demostrado que es posible la creacién de un Sistema Formal de
Control Interno en la Corporaciéon Municipal de Valparaiso para el

Desarrollo Social.

Si bien es cierto que Ia situacion deficitaria de la
CORMUVAL obedece al sistema de financiamiento por medio de
subvenciones, creemos que con el aporte del trabajo que
presentamos, se puede obtener un ordenamiento en cuanto a los
procesos, confiabilidad de la informacién que entrega el sistema,
ayudando con ello a focalizar los puntos criticos para obtener un

grado de economia en la operaciones.

La Unica forma de validar el presente trabajo es a
través de la puesta en practica del Sistema de Control Interno

propuesto por la CORMUVAL.

Cabe hacer notar, que el sistema que hemos
elaborado cumple con los objetivos propuestos y ayuda en cierta

forma a solucionar los problemas de la CORMUVAL, se puede
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implementar en otras Corporaciones o Departamentos Educacionales

del pais.

8.2. LIMITACIONES.

El presente trabajo tiene la limitacion que para
implementar el Sistema de Control Interno que hemos elaborado, se
requiere de un prolongado periodo de tiempo, como asimismo la

contratacion y creacién del equipo de auditoria interna.
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