REPUBLICA DE CHILE 1
ILUSTRE MUNICIPALI‘DAD HUALANE
i~ ALCALDIA
Hualais

m
DECRETO ALCALDICIO N° 3416.-
HUALANE, 29 de diciembre de 2022.-

ESTA ALCALDiA DECRETO HOY LO QUE SIGUE:
Aprueba el Nuevo Manual de Procedimientos de la
Tesoreria Municipal de IM Hualané.

VISTO:

1. Los Manuales de procedimientos aprobados por los Decretos Alcaldicios N°
798 del 19.08.2005 y 3969 del 19.11.2018.

2. El nuevo Manual de Procedimientos de Tesoreria Municipal tenido a la vista
y visado por la Direccion de Administracién y Finanzas.

3. La Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

4. Las facultades que me confiere a Ley Organica Constitucional de
Municipalidades N° 18.695 y sus posteriores modificaciones, he acordado y;

@ CONSIDERANDO:

1. La necesidad de la Ilustre Municipalidad de Hualafné de mejorar sus procesos
técnicos y administrativos en proceso permanente de modernizacion y
mejoramiento de la gestion municipal.

2. La necesidad de aprobar un nuevo Manual de Procedimientos de Tesoreria
Municipal como una herramienta actualizada y mejorada de organizacién y
gestion interna de la Unidad de Tesoreria Municipal, dependiente de la
Direccion de Administracion y Finanzas de la Municipalidad de Hualafié.

DECRETO:

1. APRUEBESE el nuevo Manual de Procedimientos de Tesoreria Municipal
de la Ilustre Municipalidad de Hualaiié.

2. DEJESE sin efecto el Decreto Alcaldicio N° 3.969 del 19.11.2018 que aprobo
c el Manual de Procedimientos de Tesoreria Municipal del afio 2019.

y_ Direcciones Municipales y Unidades de la Ilustre
Municipalidad de Hualané.

DISTRIBUCION:
v" Unidad de Tesoreria Municipal

v Todas las Direcciones Municipales.

v' Archivo correlativo Alcaldia Municip
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1. Muricipalidad de Hualané - Fono: 75-2-600150 — E-mail: alcaldia(@yahoo.cl - www. hualane.cl — www. facebook.com/ comuna.dehualane
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INTRODUCCION

El presente Manual integra los procedimientos para proporcionar una base administrativa eficiente,
con el fin de mejorar el desemperio de la gestion Municipal.

En este trabajo se describen los procedimientos que utilizan las distintas areas que integran la
Tesoreria Municipal, la cual es dependiente de la Direccién de Administracion y Finanzas.

VISION

La Tesoreria Municipal tiene la perspectiva de lograr una economia fortalecida y ordenadaque
optimice el rendimiento de los recursos propios y asignados, para afrontar la importante labor
recaudadora y de servicio hacia la comunidad.

MISION

El resguardo de los activos financieros de la municipalidad, la implementaciéon de procesos
administrativos claros y eficientes para el logro de objetivos, la mejora constante al sistema interno
para entregar informacion precisa y oportuna a los distintos departamentos y usuarios.

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual tiene como objetivo describir en forma 4gil, clara y sencilla los procedimigAts
se llevan a cabo en la Tesoreria Municipal de Hualafé. 2
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ORGANIGRAMA TESORERIA

Direccion de
Adniinistraciony

Tesorers:
Municipats

ASdministrativo

o Administrativo

La Unidad de Tesoreria depende directamente de la Direccion de Administracion y Finanzas, esta .
esta compuesta por la Tesorera Municipal y dos Administrativos. En ausencia de la Tesorera

Municipal la subroga el Administrativo de mayor grado y en caso de tener el mismo grado s
administrativo mas antiguo.
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GLOSARIO DE TERMINOS

BOLETADE GARANTIA: La Boleta de Garantia es una caucion que constituye un Banco a peticién de
sucliente llamado “Tomador” a favor de otra persona o entidad llamada “Beneficiario”, suobjetoes
garantizar el fiel cumplimiento de cualquier clase de obligacion contraida por eltomadorque nosea
una operacion de crédito de dinero.

CAJA: Lugarfisico habilitado para el cajero en larecaudacion de todotipo de ingresos en favor del
municipio, el espacio para la recaudacion debe ser adecuado para el resguardo de dinero y/o
documentos valorados, que ofrezca la seguridad necesaria para el buen desempeno de su funcién.

CAJERO: Funcionario municipal de planta o contrata responsable de percibir y recaudar todo tipo de
ingresos municipales, todo cajero municipal debe contar conla Péliza de Fidelidad Funcionaria,
su nombramientodebe ser mediante un Decreto Alcaldicio.

CHEQUE: Esundocumento contable de valor en el que la persona que es autorizada para extraer
dinero de una cuenta (por ejemplo, el titular), extiende a otra persona una autorizacion para retirar
una determinada cantidad de dinero de su cuenta la cual se expresa en el documento, prescindiendo
de la presencia del titular de la cuenta bancaria.

CHEQUE CADUCADO: Corresponde a aquel documento (cheque) que permanece pendiente de
cobro, por un periodo igual o mayor a 60 dias a la fecha de elaborar el documento bancario. La
caducidad del documento es de 60 dias cuando corresponde a la misma Plaza y 90 dias cuando
corresponde a otraPlaza.

CHEQUE DEVUELTO: Corresponde a aquel deudor del Municipio que ha realizado |la cancelacion de
algun derecho o tributo a través de un documento (cheque) y que al encontrase sin fondos, mal
extendido u otro motivo, este ha sido devuelto por el banco sostenedor de las cuentas corrientes de la
Institucion.

CHEQUE NOMINATIVO: Corresponde a aquel documento (cheque) que se extiende a favor de una
personadeterminada, fisicaojuridica, ycuyoimporte nopuede serpagadomasqueaesapersona.

CHEQUE NULO: Corresponde a un documento (cheque) que por error ha sido mal extendido,
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CUSTODIA: Corresponde a la accion y efecto de custodiar, es decir, guardar con cuidado y
vigilancia.

DECRETO DE PAGO: Formulario Municipal auténomo que ordena el pago de algun bien o servicio
parafines municipales y que es visado y autorizado por las firmas del Secretario Municipal, Director de
Administracion y Finanzas y Alcalde.

FONDO COMUN MUNICIPAL: El Fondo Comun Municipal se define como un mecanismo de
redistribucion solidaria de recursos financieros entre las municipalidades del pais, cuyo objetivo
principal es garantizar el adecuado funcionamiento y cumplimiento de los fines propios de los Q
municipios. El Fondo Comun integra fondos provenientes del gobierno central y de los municipios,
siendo estos Ultimos el principal ingreso del instrumento, asignando cada uno un porcentaje de los
ingresos percibidos por concepto de Impuesto Territorial, Patentes Comerciales y Permisos de
Circulacion. La normativa vigente define tres componentes principales del fondo: recaudacion,
distribucion y estabilizacion.

FUNCION: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de
una institucion de cuyo ejercicio generalmente es responsable un érgano o unidad administrativa; se
definen a partir de las disposiciones juridico - administrativas.

MANUAL: Documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacién y/o instrucciones
sobre diversos temas o procedimientos de una organizacion.

OBJETIVO: Sedefine como el propdsito que se pretende cumplir, y que especifica con claridad “el
que”y el “para que" se proyecta y se debe realizar una determinada accion. Establecer objetivo
significa predeterminar qué se quiere lograr.

PROCEDIMIENTO: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o proceso dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion.

PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, la
transforman elementos de entrada en resultados.

T
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PROCESO DE CAJA
Propésito: Recaudar todos los pagos realizados en favordel Municipio, ademas, de
verificary sumarla cantidad correcta de lo que se percibe.
1 Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Distribucion

Cajero - Realiza apertura de la
caja.

- Cambialafechadeltimbree
ingresa al sistema
computacional.

Contribuyente - Acudea la cajade
Tesoreria Municipal para
efectuar el pago de los
distintos derechos.

Cajero - SolicitaCéduladeldentidad
o dato segun el pago a
realizar.

- Informa al Contribuyente la
cantidadapagar,segunlo
que arroje el sistema
computacionalinstalado.
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Contribuyente

Cajero

Si esta de acuerdo:

Paga el tributo y/o los
derechos correspondientes.

Realiza el cobrorespectivo,
luego procede a timbrar y
entregar el comprobante de
pago (Orden de Ingreso
Municipal) original al
contribuyente.

Alfinalizar el dia se efectlia
el cierrede cajaycomienza
la cuadratura de esta,
contando la cantidad de
documentos y dineros
recibidos (efectivo,
cheques, tarjetas de crédito
0 débito).

Traspaso de lo percibido
durante el dia a |a planilla
de Caja diaria para su
posterior depdsito.

Realizado el depdsito
correspondiente se va al
Banco, este tramite se
hace todos los dias en la
sucursal bancaria de la
comuna.

Traspaso de ingresos
diarios al Sistema
contable y conciliacion.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Recibo Orden de
Ingreso Contribuyente.

Recibo Orden de
Ingreso respaldo
Tesoreria.

Recibo Orden
de Ingreso
Depto. girador
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO PARA DEPOSITAR

Con la finalidad de mitigar el riesgo en el manejo, custodia, traslado de remesas al banco y contribuir con la
administracion eficiente y productiva de los ingresos propios y de los ingresos percibidos de terceros que
capta la Tesoreria, se requiere implementar un mecanismo integrado que fortalezca de manera sistematica
y global la ejecucion de la funcidn que corresponde realizar los depositos bancarios en la sucursal bancaria.

Se deposita todos los dias, exceptuando cuando el banco no tiene sistema se deposita al otro dia.

Una vez cuadrada la caja y realizado los depdsitos para su ida al banco, se solicita vehiculo municipal para
el traslado del funcionario quien ira a depositar y la remesa correspondiente.

Este depésito en el banco esta a cargo de los funcionarios de Tesoreria quienes cuentan con su pdliza al dia.
Los dineros se llevan custodiados en un bolso, no llevando el dinero a la vista de nadie.

El ingreso al Banco es inmediato al momento de bajarse del vehiculo.

Una vez en el interior del banco, se espera el turno que corresponda.

Realizado el depdsito bancario se devuelve al municipio con los comprobantes correspondientes.

En caso de tener que traer dinero en efectivo desde el banco a la Municipalidad, este trayecto también se
realiza en vehiculo municipal y se hace por un funcionario con péliza.
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EMISION DE CHEQUES

Propésito: Cancelar las distintas obligaciones contraidas por el Municipio a través de la emision de
cheques, previa autorizacion del Decreto de Pago, el cual ordena la confeccion del cheque mediante la

firma de la Directorade Administraciény Finanzas.

La informacién que debe contener &l cheque es rescatada del sistema contable, donde la
funcionaria administrativa solo se limita a ingresar el Namero del Decreto de Pago y se
despliega la informacion a emitir, la cual se llena en forma manual.

1 Descripcién del procedimiento

Responsable Actividad Distribucion
Administrativo 1. Tesoreria recepciona el Decreto
de Pago enviado por la
Direccionde Administraciony

Finanzas, mediante un Libro
que indica fecha, nombre,
numerodeDecretode Pagoy
valor, el cual es firmado para su
recepcion.

2. SeverificaqueelDecretode
Pagocuenteconlafirmade .
la Directorade
Administraciény Finanzas.

3. Se ingresa al sistema de
Tesoreriay se digita el nimero
de Decreto de Pago, ya sea
emisiénde chequesporlote
(Transferencia)o
individuales, el sistema de
Tesoreria arrojalos datos que
llevara el chequeantesde
ser emitido.




4. Antes de emitir el cheque se
verifica el valor, el bancoy que
elnimerode serie del cheque
correspondaalindicadoenel
sistema computacional, el cual
es correlativo, continuo y
ascendente.

5. El funcionario girador anotaen
elDecretode Pago, elniimero
de egreso, fechaynumerode
serie delcheque.

6. Unavezemitido el cheque, se
llena una planilla llamada
“Planilla decretos de pagos a
cancelar”, con el N° de
carpeta, fecha, N° decreto
de pago y N° de cheque,
esta carpeta es entregada
en oficina de partes, para su
posterior tramitacion.

‘ 7. Realizado todo el tramite

[ administrativo que conlleva
i la firma del decreto de

‘ pago y cheque, este es
recepcionado de oficina de
partes por Tesoreria, el
que debera venir con
todas las firmas
correspondientes para su
recepcion.

8. Por Ultimo se conserva el
cheque en Tesoreria,
hasta que el proveedor o
contribuyente haga su
retiro.

Almomentode retirar el documento, el
proveedor o contribuyente, debe
presentar su Cédulade Identidad. Si
el chequeesextendidoanombrede
una empresa, la persona que retire el

- documento debe adjuntar un Poder

' y Cédula de Identidad autorizado por
elo losrepresentantes legales de
dicha institucion que autorice el retiro
delcheque.

Custodia de
cheque en
Tesoreria.

Retiro del cheque
por proveedor o
contribuyente.
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Si el proveedcr, beneficiario o
contribuyente desea que su pago sea
depositado en su cuenta corriente,
debe enviar un mail a la Tescreria
indicando el banco del proveedor,
numero de cuenta corriente y Fono de
contacto o firmar una carta
autorizacién que sera entregada
por Tesoreria.

Para el pago de las obligaciones
locales contraidas por el Municipio,
estos se envian a través del personal
auxiliar,donde el Decreto de pago se
ingresa a un libro de registro de
despachos de cheques, asi mismo
los cheques que son enviado por
carta certificada también son
registrados en el libro de “"cheques
despachados por oficina de partes”,
en el decreto de pago debe quedar
registrado si el cheque fue retirado
con el nombre, firma y rut de la
persona que retiro y si es
despachado los datos que
correspondan.

9. Una vez retirado el cheque,
el administrativo envia el
decreto de pago original
junto a la documentacion de
respaldo a la Direccion de
Administracion y Finanzas a
través de una planilla con el
numero de decreto
correlativo y la fecha en la
que se remite el documento,
este procedimiento se
realizara todos los dias
Miércoles de cada semana.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Deposito de
cheque en
Cuenta bancaria
del proveedor.
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CHEQUES NULOS

Propésito: Registrar todos los cheques que no seran pagados, ya sea, por error de impresion,
por no corresponder al beneficiario, por dafo de documento, etc., manteniendo un control
interno actualizado de la cantidad de documentos que no fueron emitidos por el Municipio.

1 Descripcidon del procedimiento

Responsable Actividad Distribucion

Administrativo 1. Primero se detecta el
motivo de su nulidad.

2. Se ingresa al Sistema
computacional de Tesoreria
(emision de cheque
individuales), verificar el
banco que corresponda, se
digitaelN°del cheque y
automaticamente arroja
toda la informacion del
cheque, se pincha la
opcién nulo y se graba.

3. Anulado el cheque en el
sistema contable, se corta
la serie y el nimero del
cheque, se pega en el
talonario y se le escribe la
palabra NULO

4. Seregistraenun
cuaderno por N°de
cheque, decreto,
fecha, nombre y
motivo.

Planilla mensual cheques
Nulos.

CONCLUYE
PROCEDIMIENTO
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PROCES(: CHEQUES DEVUELTOS

Propésito: Mantener un Control Interno eficiente delos pagosrealizados através deuncheque y quehan sido
devueltos por el Banco, ya sea, porfalta d2 foendos, mal extendido, entre otros, con el fin de gestionar su pronta

recuperacion.
2.- Descripcion del procedimiento
l
Responsable Actividad Distribucion }
Administrativo 1. Seingresaalapéginaweb | '

' del Bancoenconveniopara .
verificar si existe algun '
cheque devuelto o en visita
alBancoseconsultaenel
meson si existe algun
chegue devuelto enfavor
del municipio.

2. Una vez detectado que
existe algun chegue
devuelto, se retira el
documento en el Banco

respectivo.
3. Sesaca copia del cheque Archivo Cheques
devueltoy se archiva. Devueltos Tesoreria.
4, Se informa del cheque Direccion de .
devuelto a través de un Administracion y
Oficio a la Direccion Finanzas.
Administraciony Finanzas
para que esta Unidad
realice los ajustes
correspondientes en el

sistema contable

5. Se registran los datos del
cheque devuelto enun
cuademo de Cheques
Devueitos en forma
mensual.
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6. Secontactaviatelefonicaal
contribuyente para que
reintegre el valor del
documentoenefectivoen
un plazo max. de 3 dias
habiles. )

7. Sino hay respuesta del
contribuyente, se envia por
oficio al Dpto. Juridico para
su cobranza judicial, con
copia al Dpto. dénde se
generd el giro.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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PROCESO CHEQUES CADUCADOS

Propésito: Mantener un registro y conirel actualizado de todos aquellos documentos (cheques)
girados y no cobrados por los distintos proveedores o contribuyentes dentro del plazo de 60
dias, y que para sureemplazo debe ser medianie un Decreto Alcaldicio gue ordene un Decreto
de pago para su cancelacion.

1 Descripcion del procedimiento

Responsable Agctividad Distribucion

Administrativo 1. Si el documento no ha sido
cobrado y es de l2 misma
plaza a los 60 dias debe ser
caducado y 90 dias si es de
oira plaza.

2. Se confecciona el decreto
Alcaldicio que caduca el

cheque.

3. Una vez autorizado el
decreto de cheque
caducado, este se ingresa al
sistema de conciliaciones
bancarias por tesoreria.

4. El decreto Alcaldicio junto con
el cheque caducado se envia
a la Direccion de
administracion y Finanzas,
para el ajuste contable con el
cual permitira la posterior
confeccion de! nueve decreto
de pago.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

5. Sidespués de 60 dias el Oficina de partes
proveedor o contribuyente
desea hacer efectivo el
documento, este debera
solicitarlo por escrito
entregando los antecedentes
por el cual el cheque no ha
sido cobrado, adjuntando el
documento caducado.
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6. Se ingresa la solicitud por
la Oficina de Partes de la
Municipalidad y esta
debera remitirla a la
Direccion de
Administracion y Finanzas.

7. La Direccién de
Administracion y Finanzas
recibe pormedio de la
correspondencia la
Providencia con el formulario
presentad para la
confeccion del nuevo
decreto de pago.

8. Se confecciona el decreto
Alcaldicio que caduca el
cheque.

9. Se registra en una planilla
Excel los cheques
caducados
(mensualmente)

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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Propésito: Verificar y mantener un control eficiente de los ingresos percibidos durante el dia en
favor del municipio a traves de la caja, registrando en detalle cada uno de los conceptos por el
cual se perciben, esto es, efectivo, cheques, tarjetas y depdsitos directos.

Wpoalale

CUADRATURA GENERAL DE CAJA

1 Descripcion del procedimiento
Responsable Actividad Distribucion
TESORERA 1. Una vez finalizada Ia -
MUNICIPAL jornada laboral, se

imprime un listado de
pagos detallados por
formas de pago del dia a
cuadrar, se revisa y
compara con cada uno
de los comprobantes
girados (ordenes de
ingresos y permisos de
circulacion) percibidos
durante el dia.

2. Serevisay cuadra cada
registro de efectivo,
cheques, tarjetas, y
depésitos directos, con
el Listado de pagos ‘
generado por el sistema
contable.
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3. Una vez cuadrado el
listado con los
comprobantes, se ingresa
al sistema contable de
Tesoreria a la opcion
procesos, envio de
ingresos a contabilidad y
se procesa la informacién.

4. Seingresa al sistema de
contabilidad, Ingresos,
comprobantes, tipo 2
ingreso percibido y se
ingresa el N°
comprobante que arroja el
sistema al momento de
procesar; se revisa que el
formulario de Ingreso
percibido generado no
tenga ninguna diferencia
en relacion al saldo del
listado de pagos y se
imprime dos copias. Una
copia queda con los
comprobantes de pago y
la otra copia con los
comprobantes de
depdsitos.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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PROCESO PAGO Y APORTE AL FONDO COMUN MUNICIPAL
Y OTRAS INSTITUCIONES DEL ESTADO

Propésito: Asegurar la redistribucion solidaria para alimentar el Fondo Comun entre
Municipalidades mediante el pago y aporte de ingresos rescatados del sistema computacional,
asi como también del pago y aporte correspondientes al Servicio de Registro Civil e Identificacion
por Certificados de Antecedentes canalizados por nuestro municipio.

1 Descripcién del procedimientc

Responsable Actividad Distribucion
TESORERA 1. Pago del 62.5% F.C.M. Se
MUNICIPAL ingresa al sistema contable,

opcion consulta, analisis x
cuenta, codigo cuenta 111-08-
000 Fondo por enterar al
F.C.M. este arrojara una
planilla con la informacién a

cancelar.

2. Se hace un cficio dirigido a la Sisciian do
Directora de Administracion y Administracién y
Finanzas, adjuntando la Fisanyas

planilia con la informacion del
62.5% F.C.M., para la
confeccion del decreto de
pago correspondiente.

Archivo Tesoreria

3. Serecibeen Tesoreriael
Decretc de Pago para generar
el cheque a nombre de la
Tesoreria General de la
Republica, para su pago y
posterior declaracian.
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4. Antes de cancelar el F.C.M. se Decreto de pago
ingresa alaPaginawebde la
TesoreriaGeneraldelaRepublica.
www.tesoreria.cl para generar el
FormularioN°10, se imprime
una copia para llevarlo al
banco para su cancelacion.

5. Seacudealbancoyse presenta
encaja el F10junto al
cheque.

6. Unavezcanceladoytimbrado por
el banco se ingresan los datos
declaradosenel F10del
F.C.M. en la Pagina web del
Sistema Nacional de
Informacion Municipal (SINIM)
www.sinim.cl

7. ParaingresarlosdatosalaPag.
Webdel SINIM se deben seguir
los siguientespasos:

Fondo Comun Municipal

Recaudacion ypagos

F.C.M.

Login: xxxx

Password: xxxx

HUALANE (Pinchar)

Seleccionar mes

N°deFolio(Declaradoen

F 10)

* Fecha de Pago
(DeclaradoenF 10)

e Grabar

« Volver

8. Todo este proceso se debe
realizar dentro de los 5 primeros
dias habiles del mes siguiente.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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TESORERA
MUNICIPAL Pago de Multas de transito

1. Seingresa ai sistema de
tesoreria, opcion consuita,
Informe de pages RNMT,
generar informe desde - hasta
(indicar ias fechas a procesar) y
procesar.

2. Elsistema va a generar un
documento tipo archivo plano
(con extension .ixt)

3. Este archivo es enviado al Registro Civil
correo Identificacion

pagomulias rmnu@srcel.cl
Del registrc Civil e identificacion

4. Una vez que el Registro Civil da
el visto bueno a la informacién
enviada por ia tesoreria, éste
envia un correo electronico con
un documento llamado
Resultado de carga Informe de
pago de multas.

5. Se hace un oficio dirigido a la

; Il Direccion de
Directora de Administracion y Administracion y
Finanzas, acjuntando el Finanzas
Informe de pago de multas ‘

generado por el Registro Civil e
identificacion. para la
confeccién del decreto de pago
correspondiente.

6. SerecibeenTesoreriael Decreto de
Pago para generar el cheque a
nombre del Registro Civil e
identificacién, para su pago y
posterior declaracion.

7. Cancelade en el banco el decreto
de pago, los comprobantes son
remitidos al correo electrénico

agomultas rmnp@sreei.cl

Registro Civil e
identificacion

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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Proposito: Resguardar activos financieros como Boletas de Garantia — vale a vista u ofros
documentos que son tomados a nombre de la |. Municipalidad de Hualainé a objeto de garantizarla
seriedad de la oferta o el fiel cumplimiento de cualquier clase de obligacién contraida por el tomador
que nosea una operacion de crédito de dinero.

CUSTODIA DE BOLETAS DE GARANTIA U OTROS

1 Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Distribucion
TESORERA 1. Este proceso consta de 4
MUNICIPAL etapas:

1.1 Recepcion del documento: El
departamento o unidad
municipal que solicite la
custodia de un documento
debe hacer el ingreso a la
Tesoreria a través de un
oficio con los datos
correspondientes para su
posterior registro.

1.2 Registro: Ingresado el
documento a Tesoreria se
debe realizar el registro en el
sistema de Tesoreria, a la
opcion Ingresos, boletas de
garantia, registro de boletas
debiéndose llenar todos los
campos solicitados.

1.3 Custodia: Tesoreria debera
velar por la custodia del
documento hasta el momento
que sea solicitada su
devolucion.

1.4 Devolucion: Cada
departamento sera
responsable de solicitar la
devolucion de las boletas de
garantia u otros documentos
en custodia. Toda solicitud de
devolucion debera hacerse
mediante un oficio con los
antecedentes de lo solicitado.
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2.

Tesoreria para hacer efectiva
ia devolucion, emite un
documento con copia, uno
para el agente del Banco
Estado el que va firmado por
ei sr. Aicalde o Administrador
Municipal y la otra copia en
tesoreria, las boletas de
garantia o vale a la vista
deben ser endosadas. Al
momento de la entrega del
documento este debe ser
ingresado al sistema llenando
todos los campos para su
devolucion.

Almomentoderetirarel
documento, el proveedor o
contribuyente, debe presentar
suCédula de identidad. Siel
documentoesextendidoa
nombredeuna empresa, la
persona que retire el
documento debe adjuntar un
Poder y Cédula de Identidad
autorizadoporelo los
representantes legales de
dicha institucion que autorice el
retiro del documento.
Ademas, debera firmar el
libro de registro de
devolucion de las boletas de
garantia y otros.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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Propésito: Habilitar el pago en efectivo ya que en razén de su urgencia no puede ser
pagado mediante cheque, ademas permite agilizar el tramite de pago a fin de cancelar
Obligaciones no previsibles, urgentes o de valor reducido.

1 Descripcion del procedimiento

1. Las Cajas de Gastos menores
de viaticos y caja chica,
Administrativo estaran a cargo de la Decreto Alcaldicio
Funcionaria titular y en su Decreto de pago
reemplazo la subrogante.

2. Los gastos de viaticos vy
gastos menores se
cancelaran los dias martes y
jueves a contar de las 16:00
Hrs. hasta las 17:33 Hrs.

3. No sera recepcionado por
Tesoreria ningun viatico y
ninguna boleta que no venga
con todas las firmas vy
respaldo que corresponda.
Las boletas deben traer el
detalle de lo adquirido,
ademas se debe adjuntar la
planilla que corresponda con
las firmas de respaldo. La
boleta no podra superar las
dos UTM. Las boletas no se
deberan acumular, a los
pasajes se debe adjuntar el
certificado correspondiente.

4. Tesoreria se compromete a
girar minimo una caja de
gastos menores y una caja
de viaticos al mes.

5. La cancelacién de los viaticos
y gastos menores se hara por
orden de recepcién y segun
la disponibilidad de recursos.
Para asegurar que este punto
se cumpla se llevara una
planilla Excel con el registro
de la recepcion de estos.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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CONCILIACIONES

Propésito: Mantenerunregistroy control actualizadc de todos los ingresos del municipio, ademas,
de llevar al dia la conciliacion bancaria y la contabilidad, lo que permitira la programacion
de gastos del municipio.

1 Descripcién del procedimiento
Responsable Actividad Distribucion
Tesorera 1. Una vez depositado los .
Municipal ingresos en el banco, estos
se deben ingresar al sistema
contable y sistema de

tesoreria por separado. ;
L l
2. Seingresa ai sistema de Analisis por cuenta .
contabilidad a la opcién }
Ingresos, Comprobantes, 5 ‘
Traspaso y se llevan todos
' los campos y se graba, esta
| informacién quedara
registrada en el andlisis por
cuenta (comprobantes) de
cada cuenta corriente.

3. Seingresa al sistema de
Tesoreria a la opcién Conciliacion bancaria .
Tesoreria, registro de
depositos, registro de
depositos, se abre una z
ventanilla donde se debe .
llenar todos los campos y
grabar, todos los datos
ingresados quedaran
registrados en la
conciliaciéon bancaria. Este
proceso se hace
diariamente con todos los
depdsitos bancarios al igual
que con los depositos
directos.
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