&2
| DECRETO N° L3 8 2 4/ ;

TEmuco, | 2 SET. 2024

VISTOS:

1.- El Reglamento Interno N° 06 de fecha 20.12.2023, sobre estructuras,
funciones y coordinacion del Municipio de Temuco, y sus modificaciones.

2.- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

3.- Las facultades contenidas en la Ley 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que el Municipio de Temuco, esta preocupado de mejorar su gestion
interna, como asi también aquella que permita mejorar la calidad de los servicios que se

entregan a la comunidad.
2.- Que existe la necesidad de confeccionar un Manual de Procesos sobre
“AUDITORIA PRESUPUESTARIA Y FINANCIERA DEPARTAMENTO DE EDUCACION”.

DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Proceso que a continuacion se indica:

“AUDITORIA PRESUPUESTARIA Y FINANCIERA

NOMBRE DEL MANUAL
DEPARTAMENTO DE EDUCACION"

Confeccionar una herramienta de consulta y guia para
efectuar la auditoria presupuestaria y financiera del
Departamento de Educacion, de tal forma que el
OBJETIVO DEL MANUAL | Proceso sea conocido y desarrollado por el funcionario
de la Direccion de Control a cargo del proceso de su
elaboracion, permitiendo garantizar la continuidad del

desarrollo de esta funcion.

Colaborar con las Autoridades, Direcciones o Unidades
municipales para que sus actuaciones se enmarquen en el
AMBITO DE ACCION régimen normativo vigente en materia financiera vy

presupuestaria.




1UDADAND

2.- Se hace presente que el referido manual, debidamente refrendado por el
Sr. Secretario Municipal, se entiende formando parte integrante del presente decreto, el

cual esta compuesto de 17 hojas.

_—

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIYESE. r

C.C. Oficina de Partes
Depto. de Calidad y Control de Gestién

Control Interno
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.  ANTECEDENTES

La Direccién de Control tiene dentro de las funciones encomendadas por [a Ley
Orgénica de Municipalidades, art. 29° letra b), el controlar ia ejecucion
finarj:_ciera y presupuestaria municipal, como asi también en su letra d), emitir un
infor_fne trimestral acerca del estado de avance del ejerciéio programatico
presf;puestario, como colaboracion directa al Concejo en el gjercicio de sus
func‘,ii:pnes fiscalizadoras, y en concordancia con el Art. 81° de la misma ley, en
cuati;to a advertir los déficit que se puedan generar en el presupuesto.

| 1.1. DEFINICIONES

-:j; Déficit Financiero: Situacién en que los ingresos son inferiores a los

gastos a un momento determinado.

o Déficit Presupuestario: Situacion en que los ingresos percibidos

_ resulten inferiores al presupuesto definido a un moemento determinado,
generalmente un afio. Asi también, esta condicion deficitaria ocurre
cuando los gastos resulten superiores al presupuesto definido a un
momento determinado, generalmente un afio. | |

- Ejecucion presupuestaria: Avance en la percepcién: (ingresos) o uso
. (gastos) de los recursos que han sido considerados en cada uno de los
items para un periodo determinado a través del présupuesto. Puede
visualizarse como el porcentaje de lo que ya percibido o '.bien lo ya

utilizado respecto del presupuesto aprobado.

. Equilibrio presupuestario: Situacidon donde [os ingresos iota!es del
presupuesto aprobado son iguales a los gastos totales del presupuesto

aprobado.

s Estado de situacién financiera: Informe que refleja la situacion
financiera del area a revisar, relacionando sus derechos, obligaciones y

bienes patrimoniales en una fecha determinada.

- Estado presupuestario: Es un reporte que presenta la programacion y
. ejecucién del presupuesto de ingresos y de gastos, aprobados y
ejecutados conforme a las metas y objetivos trazados por cada entidad

para un periodo determinado de tiempo.
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- Patrimonio: Es la parte residual de los actives de la municipalidad una

~ vez deducidos todos sus pasivos.

- Presupuesto; El presupuesto consiste en una estimacion financiera de
. los ingresos y gastos para un afo dado, compatibilizando los recursos

disponibles con el logro de metas y objetivos previamente establecidos.

- Superavit: Situacion donde se presentan niveles de ingresos por sobre

los gastos de una organizacién o area determinada.

. FUNCIONES DE LA UNIDAD

De {_acuerdo con el articulo N° 29 de la Ley Organica Constitucional de
Munti‘icipaiidades y el Reglamento Municipal N° 6 de fecha 20.12.2023, las
funcfi;ones que le corresponden a la Direccién de Control y a su Departamento

de Cfontroi Presupuestario y Financiero, segun corresponde, son las siguientes:

« Controlar la ejecucién presupuestaria, financiera vy patrimoﬁial de la
municipalidad, debiendo representar el déficit presupuestario que advierta.

. Emitir un informe trimestral acerca del estado de avance del ejercicio
},f programatico presupuestario. :

. Emitir informes de los saldos pendientes de rendicion al municipio.

° Efectuar las auditorias contables y financieras que se realizan al interior de
. la Municipalidad. |

. Desarrollar e implementar procedimientos e impartir instrucciones para el
fortalecimiento del control interno al personal municipal, con el fin de
cautelar la legalidad, eficiencia y/o eficacia de los actos administrativos

- municipales.

Asffi también, el articulo N° 81° de la Ley Organica Constitucicnal de
Muf}icipalidades, sefiala que; “El concejo solo podra aprobar présupuestos
debjfdamente financiados, correspondiéndole especialmente al jefe de la unidad
-ené’argada de control, o al funcionario que cumpla esa tarea, la obﬁgacién de
representar a aquél, mediante un informe, los déficit que advierta en el
presupuesto municipal los pasivos contingentes derivados, entre otras causas,
de;;_deman_das judiciales y las deudas con proveedores, empresas de servicio y
enﬁ‘dades publicas, que puedan no ser servidas en el marco del ;i)resupuesto

anual.”
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u_l:‘. OBJETIVO DEL MANUAL

Conféccionar una herramienta de consulta y guia para efectuar la auditoria
presupuestaria y financiera del Departamento de Educacion, de tal forma que el
proc:_éso sea conocido y desarrollado por €l funcionaric de la Diréccion de
C.ont?rol a cargo del proceso de su elaboracidn, permitiendo garantizar la

cont_ihuidad del desarrolio de esta funcion.

IV.  OBJETIVO DEL PROCESO

Colajb.orar con las Direcciones o Unidades municipales para que sus

actu;__:acioneS se enmarquen en el régimen normativo vigente.

Advértir a la Administracién del municipio eventuales déficits financieros que se
pueaan generar en el area Educacion, o en alguna de sus areas; como asi
tam@ién dar cuenta de diferencias que se proyectan tanto en ingresos como en
gastos, respecto de su presupuesto vigente al término del periédo.

Finéﬁ!mente, busca advertir el grado de cumplimiento a las normas que
restifingen determinados niveles de contratacion bajo la modalidad a plazo fijo
re‘séﬁecto de la dotacion del Departamento.

V.  ALCANCE DEL MANUAL

Ideﬁtificar los diferentes aspectos de la ejecucion ﬁnanci‘era; y preéupuestaria
del ?érea Educacion del municipio a un determinado mes del afio, y, a:partir de la
informacién disponible a esa época, proyectar la situacion financiera y
'prefs:'upuestaria hasta el término del periodo, para que las unidades pertinentes
efectiien las adecuaciones administrativas y presupuestarias y adopten las
me';{:_iidas que resulten necesarias a fin de que el presupuestb refleje de mejor
ma_ﬁera lo que se espera se realice durante el ejercicio anual en analisis,
ate‘}jdiendo las diferencias que se han ido generando en el tra_‘nscursb del afio al
tenér mayor certeza de la informacion respecto a aguella con que se formuld el

préjéupuesto.
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VI. CONTROL DEL MANUAL

El r_ésguardo, control y correcta implementacion del siguiente manual de

procesos estara bajo la responsabilidad del Director de Control.

Su ngencia se evaluara en el mes de diciembre de cada afio, instancia donde
se resolvera si existen modificaciones o actualizaciones que sea importante

incorporar en dicho documento,

VII REFERENCIA NORMATIVA

La Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, a tra'vés de su
Art. 29° asigna funciones a las Unidades de Control, como asi también asigna

resp?pnsabilidades através de su Art. 81°.

Asi {ambién el Reglamento N° 6 de fecha 20.12.2023, de Orgénizacién Interna
del MUI"IICIpIO de Temuco, es su articulo 120°, letra d, asigna funciones sobre

esta matera a la Direccién de Control y los Departamentos que fa conforman

Vll! DOCUMENTACION
E_‘étad_os presupuestarios, tanto anuales como al mes de analisis,
corrgespondiente a los 4 afos anteriores y al afio en curso al cual se esta

efectuando el analisis.

IX. PRODUCTOS
Esté auditoria concluye en un informe que caracteriza el avance financiero
preéupuestario del area Educacion, considerando cada una de' sus areas o sub-
presupuestos de acuerdo al origen de los recursos, y a un determinado
momento del afio, informacion sobre la cual se busca estimar las cifras anuales
al {termmo del periodo, a fin de advertir eventuales déficits financieros y
preéupuestarios a los que podria verse enfrentado el municipio, siendo esta una

de las funciones de la Direccion de Control.

A'démés-, busca presentar una caracterizacion del gasto en personél, dado su
relévante volumen dentro del rubro de gastos. Esto incluye deierminér sise esta
0 no cumpliendo con la restriceion que el Estatuto Docente esta_blece a los
mu__ihicipios respecto de la cantidad de horas del personal a contrata respecto de
fa tfantidad total de horas de la dotacion. ' '
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X.

.

XIL.

1.

USUARIOS
Alcaldia

Administracion Municipal
Direccidn de Presupuesto

Unidades auditadas

PROVEEDORES
Sistema SMC de contabilidad, personal, remuneracion_es_

Antecedentes solicitados directamente a las propias unidades e_iuditadas

DESCRPCION DEL PROCESO

El funcionario de la Direccion de Control designado para re?lizar esta
revisién debera obtener los informes financieros presupue‘starios para
establecer el comportamiento historico. Esto, exportando. desde el
sistema SMC de contabilidad- area de Educacion, en formato Excel, el
estado presupuestario de ingresos y gastos de los 4 afios anteriores al
periodo de analisis, tanto aquellos con corte al ultimo dia del mismo mes
que se hara analisis, como asi tambien al 31 de diciembre de cada

periodo (totales anuales).

Estos deben obtenerse por Centro de Costo a su seguhdo nivel, a fin de
que puedan discriminarsé ias diferentes areas o sub- presuptestos que

conforman el praesupuesto de Educacion,

Estas areas obedecen al origen de los recursos, por lo que sus ingresos
y gastos deben estar necesariamente separados respecto de un area y
ofra, y estas deben ser, al menos: Educacién Sistema (DAEM, Liceos,
Escuelas e Internados), SEP, PIE, FAEP, Pro- Retencién, Convenios,
Infancia-Junji (DAEM vy establecimientos). Tanto el éarea de Educacion
Sistema como Infancia Junji pueden desagregarse si se estima
necesario, pero no se puedes unir estas areas; siempre deben tratarse

desagregadas.
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2?._: Obtener el informe financiero presupuestario del mes que sera analizado.
Similar a lo anterior, pere al ltimo dia del mes que sera anali.iado, Este
~ se debe obtener una vez que el periodo esté cerrado contablemente, lo
cual se confiima con el Deparfamento de Contabilidad

(aproximadamente entre los dias 7 a 10 del mes siguiente).

3 Desagregar el estado contable a un nivel adecuado para efectuar analisis
" de las partidas relevantes, definiendo las cuentas que se consideraran
para desagregar el presupuesto. Cada una de ellas debe representar un
concepto significativo, por lo que debe hacerse al nivel que sea
adecuado para ello, y no necesariamente todas las cuentas al mismo
nivel (algunas quedaran a nivel de cuenta, en tanto que otras deberan
llegar al item e incluso a asignacién, dependiendo su relevancia).
Esta desagregacion debe hacerse de manera separada-;para cada area o
sub- presupuesto. La suma de todas las cuentas debe ser equivalente al

monto total del respectivo periodo.

4 Tabular la informacién para obtener una base de datos aptas para hacer

el andlisis, donde en un Excel de debe listar las cuentas definidas en el
punto anterior, tanto de ingresos como de gastos, y generah columnas
que contengan las cifras de los estados obteni8dos eé los pasos uno y
dos. |
Para los ingresos considerar los valores percibidos, y para los gastos, los
montos devengados. Considerar ademas una columna para el
presupuesto anual vigente al Gitimo dia del mes del a:nélisis,: y tener la
precaucion de que la suma de las cifras parciales sume el valor total del
respectivo estado contable, y tambien de los montos d_él respectivo sub-

presupuesto.

5 Actualizacién de los valores segtin variacion del IPC. Los valores de los
- afios anteriores deben actualizarse de acuerdo con la variacién del IPC
entre la fecha del respectivo estado y hasta diciembre del afo anterior a

ja anualidad en analisis.

A r_iartir de estos antecedentes recopilados y tabulados de la forma que se
requiere para el andlisis, se efectla esta auditoria a través de tres pruebas que
buscan evaluar la situacion financiera y presupuestaria del area en analisis.
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Prueba N° 1: Descripcion del nivel de ejecucion del Presupuesto al mes de
anails:s

1 . Grado de ejecucion del Presupuesto de Ingresos.

- Considerando cada una de las areas por separado, comparar el
Ef presupuesto vigente de ingresos con el monto percibido a la fecha,
calculando el porcentaje que este representa del presupuesfo anual.
_ Valor total por 4rea.

' Para estos efectos, no considerar el Saldo Inicial de Caja (S.1.C.), el que
- se mostrara separado en una fila al final que permita hacer la sumatoria
. del presupuesto total. - |

2 Grado de efecucion del Presupuesto de Gastos.

Considerando cada una de las areas por separado, comparar el
presupuesto vigente de gastos con el monto devengado a la fecha,
calculando el porcentaje que este representa del presupuesto anual.
Valor total por area.

3 Comparacién financiera de Ingresos y Gastos a la fecha del informe.

Hacer un cuadro comparativo entre ingresos percibidos (sin S.I.C.) y
gastos devengados a la fecha de corte del analisis, determinando los
diferenciales entre estos valores. Valor total por area.

Junto a esta diferencia, presentar el S.I.C del area respectiva.

4 Exposicion de resultados.

Hacer presente los resultados de estas comparaciones, principalmente
advirtiendo si se generan condimones de -déficit financiero en algunas de
las areas.

Prueba N° 2: Analisis comparativo del nivel de ejecucién respecto al
comportam:ento histérico.

1 Calcular el promedio de los dltimos 4 afios de los valores de los
ingresos percibidos y gastos devengados al mes de analisis y de
los montos anuales.

Ponderar cada uno de estos valores de manera que los afos mas
recientes afecten de mayor manera a la estimacion promedijo. De esta
forma, el aiio anterior al del analisis se pondere en un 40%, el 2° afio
anterior en un 30%, el 3er afio anterior un 20% y el 4° a_nterioh un 10%.
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Proyeccion estadistica de los ingresos (sin S.1.C.) — por area- al 31-
 dic. '

- Calcular, en forma proporcional al comportamiento histérico, el monto
~ que al término del afio experimentara la cuenta, bajo el supuesto de que
- el porcentaje de avance obtenido a la fecha del presente afio resultara
- similar al experimentado en periodos anteriores.

j:f; Deben distinguirse aquellas cuentas que presenten un' comportamienio
+ no lineal, o no ciclico, a fin de considerar ofros parametros para obtener
~ Una proyeccion mas acertada.

. Pro yeccion estadistica de los gastos - por area- al 31-Diciembre.

Calcular, en forma proporcional al comportamiento historico, el monto
. que al término del afio experimentara la cuenta, bajo el supuesto de que
el porcentaje de avance obtenido a la fecha del presente afio resultara
similar al experimentado en periodos anteriores. '

Deben distinguirse aquellas cuentas que presenten un comportamiento
no lineal, o no ciclico, a fin de considerar otros parametros para obtener
una proyeccién mas acertada.

Comparacién de los ingresos y gastos proyectados totales por érea
(sin S.1.C.) para el ano.

A partir de estos resultados, comparar ingresos y gastos estimados al
término del afio de cada una de las areas por separado, a fin de detectar
eventuales déficits financieros en algunas de ellas en base a las cifras
exclusivas del afio.

. Incluir comparacién de este diferencial con el Saldo lnici_fal de Caja
del area respectiva.

Agregar al analisis anterior el Saldo Inicial de Caja, con el objeto de
detectar este monto logra solventar los eventuafes déficit que se
pudieran generar en €l periodo.

Comparar el monto proyectado de cada cuenta con su respectivo
presupuesto.

Dentro de esta misma prueba, se comparara el monto proyectado al 31
de diciembre de cada cuenta en analisis con el valor que
respectivamente esta considerado en el presupuesto anual vigente a esa
misma fecha de corte. :
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- De esta forma se determinaran las cuentas en las que serd necesario
~ analizar los diferenciales y realizar los ajustes que permitan obtener un
. presupuesto mas ajustado a la realidad de acuerdo: con el
' comportamiento observado a la fecha, evitando asi sub o sobre
- estimaciones que terminen afectando el equilibrio financiero del
* municipio. ' |

- Para cada uno de los resultados se debe indagar en las causas
~genéricas gue originan esta diferencia. '

© 6.a Menores Ingresos — por Area
8.b Mayores Ingresos — por Area
6.c Menores Egresos — por Area
6.d Mayores Egresos — por Area

Prué_ba N° 3: Analisis de aspectos asociados al gasto en personal.

1 Determinar grado de cumplimiento de las restncclones del gasto en
personal del area Educacion. -

Determinar el nivel de cumplimiento de la restriccion establecida en la
Ley N° 19.070, Art 26° (Estatuto Docente) en cuanto a que las horas a
contrata deben ser menor al 20% de las horas de la dotaclon. :

Sobre las horas docentes titulares, a contrata y ;{érsona{l PIE; sin
considerar horas con cargo a la SEP, ni de reempiazoﬁs, establecer qué
porcentaje de etas corresponden a contrata (incluye PIE, y sin SEP).

2 Evolucién del gasto en personal.

Presentar el valor anual que en cada area ha represehtado el gasto en
personal en los Gitimos 4 afios anteriores, en comparacién con el valor
proyectado para la presente anualidad, efectuando la determinacién de la
variacion porcentual respecto del periodo anterior.

Para efectos de esta comparacion es necesario actualizar los valores al
mes de diciembre del afio anterior al del analisis. :

Efectuar el mismo analisis anterior, pero esta vez tomando en
consideracion el gasto acumulado a igual mes de los 4 afios anteriores y
el registrado en el presente afio. :
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Recopllaclon de antecedentes y
preparac:on de Ia mformac:on

financiero [Estado Financiero

5 : il A =
Contabilidad 2  Obiener el informe
: Presupuestario

presupuestano del mes que sera anahzado _

‘Auditor 4 ATabuIar"Ea mformac:ion‘ pa'ra obtener una
i base de datos aptas para hacer el anaiISIs
i s

Prueba N° 1 Descripcion del mvel de
ejecucion del Presupuesto al mes de
analisis.

£ Rt

2 Grado de ejecucion del Presupuesto de.

Estado
Gastos. Presupuestario

Financiero

1 CaicUIgr'e’I promed{o de los tltimos 4 afios
de los valores de los ingresos percibidos y
gastos devengados

il g S
Proyeccion estadistica de los gastos — por
area- al 31-Dic

5 Incluurdcomparamon de este diferencial con’ Planilla Excel
eI Saldo Inicial de Caja del area respectlva

‘Prueba N° 3: Analisis de aspectos
asoclados al gasto en personal

Audi_{o? 2 Evolumon del gasto en personal. ; Planilla Excel
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XIV. = ANEXOS Y FORMULARIOS.

Modelos de tablas a utilizar en el informe para presentar los antecedentes
finangieros y presupuestarios.

Sistemé: DAEM, EE.EE, Internados . %
Subvencién Escolar Preferencial (SEP) %
Proyecto Integracién Escolar (PIE} : %
Fondo-Apoyo Educacién Publica (FAEP) i %
Subv. Pro- Retencion %
Subv. Mantenimiento %
Convenios %
Infanicia {Convenio Junji) : %

Sistema: DAEM, EE.EE, Internados : %
Subvencién Escolar Preferencial {SEP) ' %
Proyecto integracién Escolar {PIE) : 9%
Fondo Apoyo Educacién Publica (FAEP) %
Subv. Pro- Retencién %
‘Subv. Mantenimiento ' %
Convenios ' %
Infancia (Convenio Junji) U : %
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Sistema: DAEM, EE.EE, In

ternados

Subveﬁtién Escolar Preferencial {SEP)

Proye&o Integracion Escolar (PIE)

Fondo?\poyo Educacion Publica (FAEP)

Subv. Ff?':ro- Retencidn
Subv. Mantenimiento

Convenios

Infancia {Convenio Junji

Sistema; DAEM, EE.EE,
Internados

Subvencion Escolar
Preferencial (SEP)

Proyecto Integracion
Escolar {PIE)

Fondo Apoyo Educacion

Pablica (FAEP)
Subv. Pro- Retencidn

Subv. M_Emte_nimien_to

Convenios

Infancia {Convenio Juniji)




MUNICIPALIDAD DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AUDITORIA PRESUPUESTARIA Y FINANCIERA

DEPARAMENTO DE EDUCACION

DEPARTAMENTO CONTROL PRESUPUESTARIO Y
FINANCIERO

DIRECCION DE CONTROL

Cédigo: MP- MT
Revisién: 01
Pagina 16 de 17
Fecha: junio 2024

Grado de cumplimiento del limite de las horas a
contrata respecto de la dotacion.

reemplazos.

Numero de horas de la dotacion
Incluye docentes titulares, a contrata y personal PIE;
sin considerar horas con cargo a la SEP, ni de

Numero de horas a contrata
Docentes contratados a plazo fijo, incluido personal
PIE; excluidos aquel con cargo a la SEP.

Resultados

Promedio: Eneroa | Valores sélo
MES ANO MES ANO
hrs. hrs.
hrs. hrs.
% %

Sistema: DAEM, EE.EE, Internados MS MS MS MS MS
Vanaqon respecto del mes % % 9% 9%
anterior
:::venclén Escolar Preferencial - M M$ MS M MS
Vana.':ron respecto del mes % % % %
anterior
:::yecto de Integracion Escolar - MS MS MS M MS
Vanar.:ron respecto del mes % % o %
anterior
Infancia (Convenio Junji) MS MS MS M$ M$
Vanm.:ron respecto del mes % % % %
anterior
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Sistema; DAEM, EE.EE, Internados M$ M$ M$ M$ M$
Variacion respecto del afio anterior % % % %
Subve({éién Escolar Preferencial -SEP MS MS MS MS MS
Varr‘acﬁin respecto del afio anterior % % % %
Prcyec}o de integracion Escolar -PIE MS M$ Ms M3 MS
Variacion respecto del aiio anterior _ % % 9% %
infancié {Convenio Juniji) M$ vis M3 M$ M3
Variacién respecto del afio anterior % % % %




