REPUBLICA DE CHILE
ILUSTRE MUNICIPALIDAD HUALANE

Touaiani DIRECCION DE CONTROL INTERNO

DECRETO N°_24 4 1

HUALANE, 29 SET. 2022
ESTA ALCALDIA DECRETO HOY LO QUE SIGUE:
VISTO Y TENIENDO PRESENTE:

1) La necesidad de contar con un Manual de Procedimiento de Arqueo
Activo Fijo para la Direccion de Control Interno de la Ilustre
Municipalidad de Hualané

2) El Manual de Procedimiento de Arqueo Activo Fijo.

3) Las facultades que confiere la Ley N°18.695 Organica Constitucional
de Municipalidades y sus posteriores modificaciones, he acordado y;

DECRETO:

APRUEBESE: Manual de Procedimiento de Arqueo Activo Fijo para la
Direccion de Control Interno de la Ilustre Municipalidad de Hualané

DISTRIBUCION
La indicada
CAMN/MHHR/JADR/AMUF /mvrc

Singf s
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REPUBLICA DE CHILE
ILUSTRE MUNICIPALIDAD HUALANE
DIRECCION DE CONTROL INTERNO

MANUAL DE PROCEDIMIENTO ARQUEO ACTIVO FIJO

El presente manual tiene como proposito establecer definiciones y procedimientos
basicos que orienten a las facultades en la administracion y registros con respecto a
las transacciones de efectivo en las distintas cajas recaudadoras de multas, impuestos
y derechos municipales. Es importante sefialar, que las acciones a seguir contenidas
en el presente manual podran optimizarse a medida que los procesos sean cada vez
mas practicos, lo cual permitira la flexibilidad adecuada en la busqueda permanente
para alcanzar la eficiencia administrativa.

La Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, en su Articulo 24°,
sefiala las funciones de la unidad de Control, estableciendo claramente la facultad de
realizar la Auditoria Operativa Interna de la Municipalidad con el objeto de fiscalizar
la legalidad de su actuacion.

Articulo 1°: entiéndase por Arqueo de Activo Fijo como una herramienta fundamental
para el control y analisis de las transacciones, asociadas al dinero en efectivo, €l que,
por el hecho de ser un activo de facil sustraccién, requiere de una mayor fiscalizacion.

Articulo 2°: el objetivo general es ejercer un control interno del efectivo en el cual se
verifica la administracion del ingreso de dinero al municipio, recaudado por medio de
sus distintas cajas. Con el propésito de proteger el efectivo contra residuos, fraudes e
inconsistencias, asi como controlar la adecuada contabilizaciéon de las partidas,
verificar el cumplimiento de las politicas de la Institucion y el desemperio eficiente de
los empleados.

Articulo 3°: la Direccién de Control sera la encargada de realizar cuando estime
pertinente Arqueo de Activo Fijo en el area municipal (Tesoreria, caja de gastos
menores, caja de gastos viaticos personal de planta, caja de viaticos personal a
contrata y caja de ayudas sociales) como asi mismo en el area de educacion y salud
(caja de gastos menores).

Articulo 4°: en relacién con el funcionario a cargo de las respectivas cajas, este debera
tener una condicién de planta o contrata y poseer una poéliza de fidelidad funcionaria
de valores fiscales; ademas debe recibir, registrar y custodiar valores en forma eficaz
y eficiente, aplicando normas legales y reglamentarias, manteniendo una buena

relacién con el puiblico, como asi poseer conocimientos técnicos en el manejo de dinero
y especies valoradas.
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REPUBLICA DE CHILE
ILUSTRE MUNICIPALIDAD HUALANE
DIRECCION DE CONTROL INTERNO

Articulo 5°: Las cajas deben tener una separaciéon adecuada con respecto al publico
y una puerta con chapa para el acceso de las demas dependencias; no deben tener
acceso a la parte posterior de las cajas personas ajenas a la oficina. En el caso de
Tesoreria solo podran ingresar a las dependencias los funcionarios que formen parte
de ella y aquellos que sean autorizados.

Articulo 6°: el proceso de arqueo considerara los siguientes pasos:

a) Los arqueos de caja podran ser realizados en algin momento de la jornada
laboral, donde los cajeros deberan tener la predisposicién a colaborar con este medio
de control.

b) El sujeto de arqueo procedera al conteo y confirmacién del saldo, debiendo visar
cada documento verificado y conciliado (efectivo y documentos).

c) Una vez culminado el arqueo el responsable de este debera levantar el acta de
arqueo en la cual se consignara la conformidad o disconformidad por parte del
encargado de la caja, debiendo ser suscrita por la persona que haya realizado el
arqueo. Ademas, se debe anotar cualquier diferencia detectada, asi como cualquier
observacion relacionada al incumplimiento de las normativas de la institucion.

d) El Acta debe ser firmada por el cajero y la persona responsable del arqueo.

€) Las observaciones (irregularidades) recabadas en los arqueos deberan ser
comunicadas por escrito a las direcciones respectivas, con la finalidad de adoptar
medidas correctivas.

Articulo 7°: respecto a los resultados del arqueo se debe considerar lo siguiente:
a) El dinero existente en caja debe coincidir con el saldo que arroja el sistema.

b) El dinero existente en caja sea menor que el saldo arrojado por el sistema (Saldo
segun arqueo < Saldo segun sistema) presunto sobrante.

Articulo 8°: Una vez finalizado el arqueo se procede a la elaboracion de un Informe
de Arqueo como el formato tipo que se detalla a continuacion:




REPUBLICA DE CHILE
ILUSTRE MUNICIPALIDAD HUALANE
DIRECCION DE CONTROL INTERNO

INFORME N° ....... 2022
FISCALIZACION ARQUEO CAJAS
HUALANE......oconvimssanianas

ANTECEDENTES GENERALES

En cumplimiento del Plan Anual de Auditoria de la Direccion de Control Interno del
ano 2022, Aprobado por Decreto Alcaldicio N° 1501 de fecha 15.06.2022 y las
facultades establecidas en el articulo 24°, de la Ley N°18.695, Organica Constitucional
de Municipalidades.

De acuerdo con el programa anual de auditoria, se procedié a realizar una ronda de
arguen: 8. 1o Caja deiussmismssmen de la Direccion o Departamento............ ubicada
(= o (H— , con el proposito de efectuar un chequeo de los dineros recaudados por
concepto de tributos y otros ingresos municipales y de aquellos que quedan en poder
de los funcionarios receptores de valores.

OBJETIVO GENERAL

Dar cumplimiento a las atribuciones de control, y comprobar el eficiente manejo y
control de la caja, ademas del control existente para el resguardo y custodia de los
recursos, del analisis de las transacciones del efectivo, durante un lapso determinado,
es comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo recibido y por tanto el saldo que
arroja el sistema, corresponde con lo que se encuentra fisicamente en caja sea dinero
efectivo, cheques o vales. Esta auditoria permitira verificar si los controles internos se
estan llevando adecuadamente.

ARQUEO
31 5% 5 - SO Lo [ SR de 2022, siendo las ...... horas, se procedi6 a realizar arqueo de
caja ubicada en las dependencias de............ . pertetieciente d i del Municipio.

Encargado efectiia cierre de caja contando todo el efectivo frente a personal de Control
Interno y se verifican los documentos encontrados en caja, donde posteriormente se
procede al llenado del siguiente anexo:
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REPUBLICA DE CHILE
ILUSTRE MUNICIPALIDAD HUALANE
Foslant DIRECCION DE CONTROL INTERNO

ACTA DEL ARQUEO

DATOS DEL SERVICIO
Nombre:

Rut:

Direccion Municipal:
Unidad:

DATOS DEL FUNCIONARIO ENCARGADO
Nombre:
Rut:
Cargo:
Grado:
N.° de Pdliza:
N.° de decreto:
Monto autorizado: $

RECUENTO

En efectivo billetes:

Valor Cantidad Monto Parcial
Billetes $20.000.-
$10.000.-
$5.000.-
i $2.000.-
$1.000.-

®| B | B B B

Monto Total




REPUBLICA DE CHILE
ILUSTRE MUNICIPALIDAD HUALANE
- DIRECCION DE CONTROL INTERNO

En efectivo monedas:

Valor Cantidad Monto Parcial
Monedas $500.- $
$100.- $
$50.- $
$10.- $
Monto Total | $

= En valores y otros tipos de documentos

Tipo documento Numero Fecha Concepto Monto

Monto Total $

RESUMEN:

Total, seglin arqueo

Total, segiin comprobaciéon

Diferencia: Sobrante: Faltante:




REPUBLICA DE CHILE A
ILUSTRE MUNICIPALIDAD HUALANE S, o
o DIRECCION DE CONTROL INTERNO i

CARGO NOMBRE FIRMA

Funcionario (a) encargado
de la caja

Director del
Departamento

- Funcionario de la
Direccién de Control
Interno encargado del
arqueo

OBSERVACIONES

Si corresponde se deberan realizar observaciones al final del arqueo indicando por
ejemplo si existe diferencia de dinero ya sea sobrante o faltante, o cualquier otra que
se detecte en el proceso de arqueo.

RECOMENDACION

Se debera sugerir acciones correctivas para las observaciones detectadas, por ejemplo:
los sobrantes de caja no son una situacién normal y en lo posible no deben suceder,
puesto es causa de algin proceso mal ejecutado por los encargados, aumentando el
riesgo de algun otro inconveniente, por lo tanto, se recomienda especial atencion y
cuidado al momento de proceder a la recaudacion de dinero corroborando montos con
la documentacion de respaldo correspondiente.

Articulo 9°: para todos los efectos el Manual de Procedimiento representa la mejor
herramienta, para plasmar el proceso de actividades especificas respecto a los arqueos
de caja en el cual se incorporan aspectos legales, procedimientos, controles para
realizar acciones de una manera eficaz y eficiente. —
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REPUBLICA DE CHILE
ILUSTRE MUNICIPALIDAD HUALANE
s DIRECCION DE CONTROL INTERNO

( INICIO )

Solicita depositar el dineroen
la cuenta correspondiente.
Quedando registrada la
observacion en el informe.

A 4

La necesidad de : £

ejecutar arqueo .
de caja por parte

= de la Direccién

Se solicita al Custodio de: la
caja chica reintegrar el dinéro

b,

" ——Faltante—;

de Control. faltante Quedando registrada
{ la observacion en el informe.
s}
Se archiva Acta
¢ Hay : de Aruneode Caja
diferencias? No- - Chica en el
: expediente
respectivo.
Se hace
presente el
funcionario de
Control Interno
en la Direccién
donde se llevara Se entrega copia
acaboel del Acta de
Arqueode Caja
Chica al
funcionario de la
Direccién donde
se realizé el
arqueo.
A
Se realiza el Saandianioe
asrlc};eao,eﬁ;ienr;trao'y resultados en el Los presentes
los documentos »| Acta de Arqueode firman el Acta de '
de pago y los Caja Chica. Amueoge Caja
Formulario. Chica.
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