HEETRE b

DECRETO ALCALDICIO N° [\ 5| 1
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE TESORERIA
MUNICIPAL.

REQUINOA, 25 de Mayo de 2022
Esta Alcaldia decret6 hoy lo siguiente:

VISTOS:

Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 de 1988, Organica
Constitucional de Municipalidades, Texto refundido, coordinado y sistematizado, fijado
por el D.F.L. N° 1 del Ministerio del Interior, de 2006.

Lo dispuesto en la Ley N° 19.880, sobre Procedimientos
Administrativos.

CONSIDERANDO:

Decreto alcaldicio N° 1908 de fecha 27-06-2019 que aprueba
manual de procedimiento de caja de tesoreria.

La necesidad de actualizar procedimiento de caja de tesoreria para
un mejor funcionamiento de esta.

Memo N° 58 de fecha 25 de mayo del 2022 de la tesoreria

municipal, mediante el cual remite “Actualizacién del Manual de Procedimiento de caja
de Tesoreria Municipal.

DECRETO:

APRUEBASE en su totalidad “ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE LA CAJA DE TESORERIA MUNICIPAL” y déjese sin efecto
manual aprobado mediante decreto N° 1908 de fecha 27-06-2019.

ANOTESE, COMUNIQUESE PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.

WALDO V IVIA MONTECINOS

SECRETARIO MUNICIPAL, ALGALDE

\

WVM/MAVS/CMAB/MM&mmq
DISTRIBUCION:

Secretaria Municipal (1)
ADMINISTRADOR (1)
CONTROL (1)

Archivo.-
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INTRODUCCION

El siguiente manual de procedimientos nos permitird conocer e identificar cada uno los

procesos dentro del Sistema de tesoreria aportando informacion apoyo para realizar cada
una de las tareas en formas clara y ordenada, Instrumento que sirve de apoyo para cada

uno de los procedimientos de caja.

OBJETIVO
El objetivo de este manual es establecer métodos y técnicas de trabajo que debemos
seguir para realizar los procedimientos o actividades de la caja, facilitarles a funcionarios
las rutinas de trabajo de tal manera que en un momento determinado otro funcionario
pudiera realizar las tareas del cajero y aumentar la eficacia al precisarles sus labores,

transparentando las actividades que se desarrollan en la caja.

MISION
El resguardo de los activos financieros de la municipalidad, la implementacion de
procesos administrativos claros y eficientes para el logro de objetivos, la mejora
constante al sistema de control interno para entregar informacion precisa y oportuna a los

distintos departamentos.

VISION
La Tesoreria Municipal tiene la perspectiva de lograr una economia fortalecida y

ordenada que optimice el rendimiento de los recursos propios y asignados, para afrontar

la importante labor recaudadora y de servicio hacia la comunidad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento de caja

1. Definicion del proceso de caja

Definicion de caja: Se llama “caja” al lugar fisico 0 mévil habilitado por el Municipio,
en el cual se recaudan recursos de competencia del Municipio y de acuerdo a las normas

y disposiciones legales.

Definicion de cajeros: Se denomina “cajeros™ aquellos funcionarios municipales que
estén legalmente habilitados y facultados para desempefiarse en las tareas de recaudacion
de dinero a beneficio o de responsabilidad Municipal y que realicen su funcion en las

cajas habilitadas para tal efecto.

Dependencias de los cajeros: Los funcionarios indistintamente del lugar donde

realicen su funcion dependen técnicamente de la Tesorero Municipal.

Habilitacion de cajas: La municipalidad debera habilitar la o las cajas que sean
necesarias para el cumplimiento de las funciones de recaudacion de derechos municipales
y otros ingresos que correspondan a este organismo su percepcion, para habilitar las

cajas se debera dictar un Decreto Alcaldicio , el cual debera contener las razones que

Justifiquen su habilitacion como la funcién que realizara quien actuara como cajero, lugar
fisico donde se instalaran el o los dias en que estaran funcionando previa coordinacion

con la Direccion de Administracion y Finanzas.

Requisitos legales que debera tener un cajero: Para ejercer la funcion de cajero

sera necesario el cumplimiento de a lo menos los siguientes requisitos:

- Existencia de un Decreto Alcaldicio, totalmente tramitado, que nombre a la
persona como funcionario municipal.
Que la funcion de cajero se materialice a través de un Decreto Alcaldicio

- Que el funcionario tenga poliza de fidelidad funcionaria adecuada a lo establecido
por la ley N° 1036, en su art. 68 tomadas por el funcionario que sea designado como
cajero.

Aptitudes personales de debiera tener un cajero: Para desempeiiar las funciones

de cajero, es necesario considerar algunas caracteristicas y aptitudes personales como:

- Ser educado y tener buen trato con el pablico.

- Ser responsable, honrado y disciplinado.

- Tener habilidades para el cumplimiento de la funcién.

- Ser Ordenado y Capacidad para el trabajo en equipo.

- Tener iniciativay buena disposicion para atender publico.
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Responsabilidades del cajero: Recepcionar los recursos generados por actividades
del Municipio de acuerdo a lo establecido en las disposiciones legales, en forma eficiente
y efectiva ademas de ejercer una permanente custodia de los fondos en su poder, el cajero

debera considerar los siguiente:

Sera responsable de la caja recaudadora que se le ha asignado.

- El fondo fijo que se le asigne sera mediante Decreto Alcaldicio.

- El monto asignado sera mediante Decreto de pago a su nombre.

- El cajero debe tener la mejor disposicion para la atencion de publico.

- El cajero debera conocer el sistema de tesoreria para poder desarrollar su funcion.
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Primero ingresar al sistema de CAS Chile

Doble Click

Darle clip al botén Aceptar
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Cancelar

Renuncia de responsabilidad

Sctimados Usuarios;
Se les recuerda que cualqueer requermsento v/o comunicacon debe ser
reakzada por medio de nuestra Mesa de Servicos (mds@mntess.d o 8

0). Los especalistas no rechiran ningUn po de comunicacon por
otros medios (Teléfono, WhatsApp, Correo directo).
Por su compresion muchas gracas.

Aceptar

Wec covan e me =8 il an o
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Nombre de usuario: Rut cajero sin guion y digito verificador.
Contraseiia: Clave asignada por encargado de informatica.

Cancelar

InICiar sesion

Nombre de usuanio: 107425098

Contrasena: teasnnee

Siguiente paso Pinchar Sifim Requinoa segiin indica la figura.
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Servidor nuevo

(=

sifim.portalinformatico
<
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N

Bibborecas .emndc:de Teonkc

E =

Marianela Moina Conciiacion Jurgada Fersanal Municipal Setema de
Bancaria Adquisiciones

Licencias de
Conducr

? ’ F ﬁ Doble Click

Panel de control
Fy-r.ur,\.;e-f:.! ]

Artiva Fijo Datos Comunes Patentes Redof Control
Municipales

7~ »®

Adobe Reader X1 d % F ermisos R-—r-w-m ones

¥

El cajero deberi ingresar su usuario, su contraseiia y dar aceptar.
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Ingrese s nombre de usuno v cortane’y, para rgresy §
sstemy.

Cortrmeds: Ionnu{

[ Recordr cortraseda

[ | _omce |
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El cajero debera escoger establecimiento municipal.
Verificar que el aifio de proceso sea el correcto.

.': Seleccionar Area
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Caja Recaudadora Municipal

El cajero debera pinchar recepcion ordenes de ingreso.

— Opciones v lP Conectar dispositivo USB v eya Enviar Ctrl-Alt-Supr

Py
Emision de Cheques Individuales
Emision de Cheques (Decreto/Lote)
Impresion de Cheques por Rango
Registro de Depasitos

Regularizar Depositos

Regularizar Cheques

Registro de Cheques Caducados

Recepddn de Ordenes de Ingreso —

Tarjetas de credito B
Boletas de Garanbas B

Formas de Pago

Emision de Tranfer para Decretos de Pago
Numero Caja

Registro de mandatos para los Cheques
Fondos en Poder

Lugar de Pago

Descargos

Poderes Notariales

Tabla Factores IPC
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El cajero debera digitar su nombre de cajero y clave de cajero
quien recepcionara la orden de ingreso y aceptar.




Manual de Procedimientos
Caja Recaudadora Municipal

Hacer click en el icono hoja en blancoy dar 3 veces ENTER.

B Recepcion ordenes de Ingresos
J y: it A

Caja N' Descripcion Caja Fecha Nélngreso  Id. Datos de |z Orden de Ingreso (Giradores)
[ 3 —I [MMORALES ] 9 6201 ]_ N Orden Fecha Emision Fecha Vcto

RUT ombre | I |

N
I I— I Emitido Por
Direccidn |

Departamento
ROL Patente ROL Propiedad  Cuota An I

I I

Periodo CodActEco. Convenio Unidad

| I I I

Descripcion
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N° folio presentado en caja por el contribuyente el que fue
entregado por la unidad giradora o algiin documento que respalde
dicho ingreso.

Departamentos
Departamentos

PATENTES COMERCIALES

PERMISOS DE CIRCULACION < s
LICENCIAS DE CONDUCIR

OBRAS

TESORERIA

ASEQ

DERECHOS VARIOS

Orden de Ingreso

Afio Orden 2022 N’ Ingreso |

Aceptar I Cancelar
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los datos estén correctos y GRABAR.

¥ Recepcion ordenes de Ingresos
GRABAR
Fecha Neingreso Id Datos de I Orden de Ingreso (Giradores)
I ! I r— N* Orden Fecha Emisidn Fecha Veto
RU | s | |

| 26523007 [ [ELIASIB JOAN GARCIA BASTIDAS i Emitido Por

Direccién |
[AV_EL ABRA S/N LAS ROSAS Departamento
Placa ROL Patente ROL Propiedad  Cuota [

! [ | |

Glosa Periodo Cod ActEco. Convenio Unidad

[pmmea.:. LICENCIA DE CONDUCTOR B _ I [ [ I

Detalle
|

Descripcion
LICENCIA DE CONDUCIR 115-03-02-002-000-000 28.381.00
DUPLICADO DE LICENCIA 115-03-02-002-000-000
CONTROL LICENCIA CLASE A-1 115-03-02-002-000-000

CAMEIO DE NOMBRE Y DOMICILIO 115-03-02-933-000-000
AMPLIACION DE CLASES 115-03-02-999-000-000

o s Lol\:—-ng

El cajero deberi seleccionar forma de pago.
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Las formas de pago podrin ser la siguiente manera:

Efectivo: Revisar el monto del sistema y corroborar el vuelto a
entregar.

Cheque: Digitar nombre del banco, revisar el monto y los datos
del

Cheque segiin informacion del sistema

Vale vista: Digitar nombre del banco, revisar monto y datos del
vale  vista con informacién del sistema

Deposito directo: Revisar que entreguen toda la informacion
necesaria (orden de ingreso, n° orden de ingreso y cartola del
banco)

Transferencia: Revisar la informacion con el sistema y adjuntar
cartola bancaria para verificar el monto.

Tarjeta: Elegir tipo de tarjeta Debito o Crédito segun informacion del
contribuyente.

8 Formas de Pago

Forma de Pago Monto _ Tipo Tarjeta Cuenta Corriente | N’ Documento
p EFECTIVO 36.890.00 ) 0
+

]
%

36.890

K|

Efectivo a Pagar (Ajuste Sencillo)
36,890 gl

Este mon s aplicando Ajuste Sencillo a Efectivo a Pagar
cada orde r separado, NO al total general.

Efectivo

Aceptar Cancelar Vuelto

Al confirmar los datos, seleccionar Aceptar.
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El cajero debera confirmar SI para la impresion de comprobantes.

Caja N° Descripcion Caja Fecha

N2 Ingreso Id

| 31 ”MMORALES

RUT.

Nombre

6221

[0

Datos de la Orden de Ingreso (Giradores)
N* Orden

Fechz Emisién Fecha Vcio.

I K|

Direccién

ROL Patente ROL Propiedad

| l

I I

Emitido Por

x|

e Desea imprimr el Ingreso?

mento

Cod ActEco.  Convenio Unidad

Descripcion

I | |

El comprobante presenta el siguiente formato y se distribuye de la
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siguiente forma.
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Manual de procedimientos

1.Tesoreria Municipal
2.Cierre de Caja

Al finalizar la jornada laborar, y proceder al cierre de caja a las 16:00 hrs no se
podra recepcionar ningun ingreso Municipal, es responsabilidad del cajero lo

siguiente:

*Ordenar de forma correlativa todos los ingresos y sumar todos los totales de las

ordenes de ingreso y/o documentos que ingresaron en el dia.

*Los totales deberan coincidir con el resumen de caja diaria.

*No habiendo descuadratura debera entregar la cuadratura al tesorero para su

revision en forma diaria.

*Entregar Fondo Fijo para su revision y arqueo diario.

*Digitar al dia siguiente los comprobantes de depositos de forma diaria.

*Guardar timbres y los dineros recaudados en caja fuerte.

*Despachar al departamento de rentas listado de folios ingresados para caja para

su revision.

*Despachar al departamento de renta orden de ingreso girador y comprobante de

permiso de circulacién de registro comunal.
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Para el cierre de caja deberd imprimir RESUMEN DE CAJA DIARIA actualizar
la fecha de impresion del resumen de caja, y seleccionar nombre CAJA, buscar

nombre del cajero y luego IMPRIMIR.

) & o
Caja N’ Descripcion Caja
| 3t |[mmoRALES

RUT.

I | il

Direccion

NE lnnraen 4

® Resumen de Caja Diaria

Nombre

Rango de Fecha

Desde:
]

Hasta:

~ma-

[23/05/2022

2

ROL Patente

] [ Incluir Ajuste Sencillo

Tipo de Taneta

% Solo una columna con monto tarjeta

Seleccionar Caja:
(% Todas las cajas

 Caa |

2

™ Exportar 3 Excel

Imprimir |

Natre Aa Iz Nrdan Aa

x|

Ingreso (Giradores)
tha Emision Fecha Vcto

i

ctEco.  Convenio Unidad
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Impresion de RESUMEN DE CAJA DIARIA

REPUBLICA DE CHILE 23 de Mayo de 2022
PROVINCIA DE - REGION DEL LIBERTADOR GENERAL BERNARDO O°HIGGINS
MUNICIPALIDAD DE ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE REQUINOA

AV. COMERCIO #121

FONO : 72-2976250 FAX : 722976255
Desde el 20/05/2022 al 20/05/2022
CAJA '}

CAJERO : MMORALES

DEPARTAMENTO EFECTIVO CHEQUE TARJETA VALE VISTA DEPOSITO QUE CADUC TRANSF. PAGOONLINE TOTAL
PERMISOS DE CIRCULACION 55540 0 604137 0 0 659677

LICENCIAS DE CONDUCIR 105885 0 119675 0 0 225560
OBRAS 5000 1220841 19866 0 0 1245707
ASEOQ 20130 0 105046 0 0 125226
JUZGADO DE POLICIA LOCAL 133520 0 20000 0 0 238663

TOTAL 320125 1220841 868724 2494833
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Una vez seleccionada Ia opcion RESUMEN DE INGRESO DIARIO, deberin

buscar el rango del dia a imprimir y luego apareceri este cuadro en pantalla,
cual se debe elegir DEBE Y HABER y después imprimir.

en el

Rango de Fecha

Desde: Hasta:

[20/052022 +] [20/05/2022

™ Emitir por dia

Tipo de Ingreso Cargo
" Devengado " Debe
" Percibido " Haber
(¢ Debe y Haber
Seleccionar Caja:
" Todas las cajas.

SRl vvoRAEs

I™ Exportar a Excel Imprimir I

R ——
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Impresion RESUMEN DE INGRESO DIARIO

& QUINOA PAGINA Nro. 1
fUNICIPAL 2305022
ESORERIAMUNICIPAL

Y

Resumen de Ihgresos desde 20/052022 al 200052022 Tipo=Percibido Cargo=Debe y Haber
CAJA : 31 MMORALES

O O o o O

4 6 mfmf m) ¢

=l =l ot

5 R
SN

2.494833 2494833 |

Ol nlw

FANY NUNEZ MIRANDA MARIANELA MOLINA QUEZADA
DIRECTORA DE ADM. Y FINANZAS TE SORERA MUNICIPAL
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Para Imprimir un LISTADO DE INGRESOS POR ITEM Y SUBITEM, se debera

incluir todos los departamentos, todo el item de cuentas y todas las cajas, seran por

orden de ingreso y rango de fecha.

G- Listado de Ingresos por Item y Subitem.

Departamento: [V Todos

ltem de Cuenta: [V Todas

Caja: Vv Todas

Ordenar por:
" RUT " Oficio
" Folio Caja

Rango:
Deasde: Hasta:
5202 ¥ [z o]

(¢ Orden Ingreso
" Rol Propiedad
" Monto Total

[~ Exportar a Excel Imprimir ' Cerrar l
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Impresion de LISTADO DE INGRESOS POR ITEM Y SUBITEM, el cual incluye

todos los giros realizados por TODOS los departamentos de la Municipalidad.

USTADO DE INGRESOS POR ITEM ¥ SUSITEW

RANGODEFECHAS DESDE 200082022 M ASTA 200872022

BOLD [ =oi JoraJonscms] moy | mass | moe [asojCudma ]
PERY IS0S DE CRCULACON

|s2= Jo  Jaoosaes | B 25 |TTaesm0-2

AL ORDEN NGRS O

[IERRES [<v=A-1E |L v J¢ FPRE~ R EANCAD OONALEI TANETE
20 OE CRCLLACON ANO ASTUAL
TOTAL ORDEN NGRESO

| s

TITAL ORDEN NSO

| B =y TS T

[CaTaL AR ZLE INCRZ BASAET7 LAV 22

CON ENO ACTUAL
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Imprimir todos los giros por departamento de la unidad de rentas.

i® Listado de Ingresos por Item y Subitem.

Departamento: [~ Todos
[PERMISOS DE CIRCULACION

ltem de Cuenta: [~ Todas
|PERMISO DE CIRCULACION ANO ACTUAL

Caja: [~ Todas
|MMORALES

Ordenar por: Papel:
" RUT * Carta " Oficio

" Folio Caja
Rango:

Desde: Hasta:
|23.-’C'5.*2322 :J [CJ‘SS.--QCZZ

¢ Orden Ingreso
" Rol Propiedad
" Monto Total

[ Exportar a Excel Imprimir Cerrar |
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Impresion de todo el listado por departamento de la unidad de rentas.

LISTADO DE INGRESOS POR ITEM Y SUBITEM
RANGO DE FECHAS: DESDE 20052022 HASTA 20052022

Can[oncREs | RT | PacA | ma. [AWO|CuoTA

EVKT228 0 [¢ o | MONTAJES SEAVA

r DEMBGS N P IS 1 LS & AT 12
I'._ﬂ.‘u >0 8 CIRCULACONANO ACTUAL

KYHW-19-8 [0 [0 TJo EDY ALEANDRO GONZA

DEANGA "E S AL T T
PERMISO DE CRCULACONAND ACTUAL

TRANSPORTES GULLEAMO

v OJilT

TOTAL DE INGRESOS

CANTIDAD DE PAGOS MPRESOS:




