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DECRETOALCALDICIO NO I\ 5 I I
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMlENTO DE TESORERIA
MUNICIPAL.

REQU¡NOA, 25 de Mayo de 2022

Esta Alcaldía decretó hoy lo siguiente:

V¡STOS:

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

Lo dispuesto en la Ley No 19.880, sobre Procedimientos
Administrativos.

CONSIDERANDO:

Decreto alcaldicio No 1908 de fecha 27-06-2019 que aprueba
manual de procedimiento de caja de tesorería.

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

Memo No 58 de fecha 25 de mayo del 2022 de la tesorería
municipal, mediante el cual remite "Actualización del Manual de Procedimiento de caja
de Tesorería 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 ARCH¡VESE.
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DISTRIBUCION:
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INTRODTJ CCION

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

procesos dentro del Sistema de tesoreia aportando informacíón 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 deb€mos

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 implementación de

procesos administrativos claros y eficientes para el logro de objetivos, la mejora

constante al sistema de control intemo para entregar información precisa y oporfuna a los

distintos departamentos.

VISTON
La Tesorería Municipal tiene la pefspectiva 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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l. Procedimiento de caja

l. Definicién del proceso de caja

\t.\\t \t_ Dt,t PRo(',f.D¡\t It,t\Tos

Definición de caja: se llama "caja" al lugar fisico o móvil habilitado por el Municipio,

en el cual se recaudan recursos de competencia del Municipio y de acuerdo a las normas

y disposiciones legales.

Definición de cajeros: Se denomina "cajeros" aquellos funcionarios municipales que

estén legalmente habilitados y facultados para desempeñarse en las tareas de recaudación

de dinero a beneficio o de responsabilidad Municipal y que realicen su función en las

cajas habilitadas para tal efecto.

Dependencias de los cajeros: Los funcionarios indistintamente del lugar donde

realicen su función dependen técnicamente de la Tesorero Municipal.

Habilitación de cajas: La municipalidad deberá habilitar la o las cajas que sean

necesarias para el cumplimiento de las funciones de recaudación de derechos municipales

y otros ingresos que correspondan a este organismo su percepción, para habilitar las

cajas se deberá dictar un reto Alcaldicio , el cual deberá contener las razones que

justifiquen su habilitación como la función que realizara quien actuara como cajero, lugar

fisico donde se instalaran el o los días en que estanin funcionando previa coordinación

con la Dirección de Administración y Finanzas.

Requisitos legales que deberá tener un cajero: para ejercer la función de cajero

será 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 función de cajero se materialice a través de un Decreto Alcaldicio

- Que el funcionario tenga póliza de fidelidad funcionaria adecuada a lo establecido

por la ley No 1036, en su art. 68 tomadas por er funcionario que sea designado como

cajero.

Aptitudes personales de debiera tetrer un cajero: para desempeñar las funciones

de cajero, es necesarío considerar algunas características y aptitudes personales como:

- Ser educado y tener buen trato con el público.

- Ser responsable, honrado y disciplinado.

- Tener habilidades para el cumplimiento de la función.

- Ser Ordenado y Capacidad para el trabajo en equipo.

- Tener iniciativa y buena disposición para atender público.
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Responsabilidades der cajero: Recepcionar ros recursos generados por actividades
del Municipio de acuerdo a lo establecido en las disposiciones legales, en forma eficiente
y efectiva además de ejercer una permanente custodia de ros fondos en su poder, el cajero
deberá considerar los siguiente:

- Será responsable de la caja recaudadora que se le ha asignado.

- El fondo frjo que se Ie asigne será mediante Decreto Alcaldicio.
- El monto asignado será mediante Decreto de pago a su nombre.

- El cajero debe tener la mejor disposición para Ia atención de público_

- El cajero deberá conocer el sistema de tesorería para poder desarrolar su función.
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Primero ingresar al sistema de CAS Chile
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#
U

Nombre de usuario: Rut cajero sin guion y digito verificador.
Contraseña: Clave asignada por encargado de informática.

l¡_ (¡n(tlar
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crEdt f¡o r.eóñ

Siguiente paso Pinchar Sifim Requinoa según indica la figura.

! t¡tor ¡¡r¡¿n
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El cajero deberá ingresar su usuar¡o, su contraseña y dar aceptar.
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)
E

MUNICIPAL

El cajero deberá escoger establecimiento municipal.
Verificar que el año de proceso sea el correcto.

§aecoona

Seleoci¡o¡r Arc¡ rJ

Establecrmiéntos:

AñodcPrecso: Ñ
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Eflrú de Otees l«hnd¡ales
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El cajero debera pinchar recepcion ordenes de ingreso.
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El cajero debera digitar su nombre de cajero y clave de cajero
quien recepcionara la orden de ingreso y aceptar.
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ffi
t9

Hacer click en el icono hoja en blanco y dar 3 veces ENTER.
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l{o folio presentado en caja por el contribuyente el que fue
entregado por la unidad giradora o algún documento que respalde
dicho ingreso.
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31 RALES

1r5{}02ü2-mtr 28.381 mI LICEI'ICIA DE CONDI,EIR

RU

¿

3

(

J ¿

Cai¿ C¿j¡

(E
)

fr

Fcór ilr ftlnoo Ht-- r

Füíodo Gd,ActEco. Cm¡gñ t nddr-r
C¡xnt!

Glooa

PRIMERA LICE¡ICLA DE CONDIJCIOR 8

IAV EL ABRA Szx U§ RoSN

ELI¡SI8 JOAN GARCIA 8¡§NOA§

D.t!6 d.l. Ordar dc lngcso (G¡6dorcs)

t{'0rdcn Fccha E¡¡sirh Fcct¡ Vcto

I

Emiüdo Por

DUPTICAOO OE LICENCIA

cot{TRoL LtcEr{ctA ct-lsE}l
CAr'¡tlo 0E NoMBRE Y DCM¡C|Llo

Ar§lPtlAC lOti 0E CL¡SES

I

Dcaübñcnlo

Dircccirh

, no ROL Patcüc RoL ftof¡cd.d Cuob Arb

il neocpO¿c o¿acs óc Inf¡o¡

los datos estén correctos v GRABAR.

GRABAR

El cajero deberá seleccionar forma de pago.
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Las formas de pago podrán ser la siguiente manera:
Efectivo: Revisar el monto del sistema y corroborar el vuelto a
entregar.
Cheque: Digitar nombre del banco, revisar el monto v los datos
del
Cheque según información del sistema
Vale vista: Digitar nombre del banco, revisar monto y datos delvale vista con información del sistema
Depósito directo: Revisar que entreguen toda la información
necesaria (orden de ingreso, no orden de ingreso y cafola del
banco)
Transferencia: Revisar la información con el sistema y adjuntar
cartola bancaria para verificar el monto.
Tarjeta: Elegir tipo de tarjeta Debito o crédito según información der
contribuyente.

Al confirmar los datos, seleccionar Aceptar.

Fcr¡. dc Ptgo
) EFECTIl,/C

Moñto

36.8.o3 00
Tipo Taricta Cu.r¡t Corricntc N'Docunlcrito
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El cajero deberá confirmar sI para ra impresión de comprobantes.
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siguiente forma.
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l.Tesorería Municipal
2.Cierre de Caja

Manual de procedimientos

§¡r
llA.l
WManual de Procedimientos

Caja Recaudadora Municipal

Al finalizar Ia jornada laborar, y proceder al cierre de caja a las 16:00 hrs no se

podrá recepcionar ningún ingreso Municipal, es responsabilidad del cajero lo

siguiente:

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

órdenes de ingreso y/o documentos que ingresaron en el día.

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

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

revisión en forma diaria.

*Entregar Fondo Fijo para su revisión y arqueo diario.

*Digitar al día siguiente los comprobantes de depósitos de forma diaria.

*Guardar timbres y los dineros recaudados en caja fuerte.

*I)espachar al departamento de rentas listado de folios ingresados para caja para

su revrsron.

*I)espachar al departamento de renta orden de ingreso girador y comprobante de

permiso de circulacién de registro comunal.
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Ca.ia Recaudadorá Municipal

Para el cierre de caja deberá imprimir RES[IMEN DE CAJA DIARIA
la fecha de impresión del resumen de caja, y seleccionar nombre CAJA,
nombre del cajero y luego IMPRIMIR.

actualiza r
buscar

Httt JEIII
lJ8
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0icccim
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Tipo d¿ Tü,€tr

l^ [qr:
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I
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Impresión de RESIIMEN DE CAJA DIARIA

PROVIIICIA OE . REGIOII DEL I-IEERIAOOR GE}IERA¡. BERIÜIRDO O'HIGGIIIS

IUMCPAtIf)AO DE ILUSTRE IUI¡ICIPAI.IDAD f)E REQIJIIIOA
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F0fl0 : 12.2976250 Frü : 72.2976255
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0 105046

0 20000
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0

0

0

0
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tlna vez seleccionada ra opción RESUMEN DE INGRESO DIARIO, deberán
buscar el rango der día a imprimir y ruego aparecerá este cuadro en pantarta, en er
cual se debe elegir DEBE I, HABER y después imprimir.

I lí

Hasta:

¿- ea ¿-¿z

f- Err¡t¡r pq día

Tipo ¿e lngneso
(^ Dsyengado
(á Pcrcitido

Cargo
(^ DGüG
C HÚGT
(a DcücyHabc¡

(3 Ca¡a:

l- Exportar a Excc{ lrr¡primir

Mi{ORALES

Resümen de lr¡grtsoj Da.ri<ra

Rar4o de Fcch¡
Desdc:
¿- ta ¿,¿¿

Sdecionar Caja: .

f^ Todc lc cias.



Manual de Procedimientos
Caja Recaudadora Municipal ffi

Impresión RESUMEN DE INGRESO DIARIO

RtturEn d. hecr6 dG * , raiatn d 2uar¿¿2 Tgo.pqdüdo C¡¡o{cüc y lt¡}c¡
CAJA : 3, ¡taORALES
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j
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2 ¡l9aA33
? ¡r9{ l3

MA RTA NELA T¡OL I{A OUEZADAORECfORA O€ AfI' Y F'{ANZAS

FArly uJñEz uR^ oA

TE SOR€RA TUXEPAL
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)P#*c.E^{r, n,.,o^
2talr'i,z2
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Para Imprimir un LISTADO DE II\GRESOS POR ITEM Y SUBITEM. se deberá

incluir todos los departamentos, todo el ítem de cuentas y todas las cajas, serán por

orden de ingreso y rango de fecha.

I

DearEmento: 17 Todc

V

hern de Cr¡enb: 17 Todas

v

Caia: 17 Todas

Y

Ordenar ptr:

C RUI

f Fofto Caia

(i Orden lrryreso

C Rd Propredad

C ttlonto Tobl

hpd: **

c cdb c oficio

Rango:

Desde: Hasta

.¡ t / ,t./L- ,Y LYgg
Y

l- gxportar a Exd lrPrir{r

# tista¿o de Ingresos por Ittrn y IJ

W
cctru |
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Impresión de LISTADO DE INGRESOS POR ITEM Y SIIBITEM. el cual incluye

todos los giros realizados por TODOS los departamentos de la Municipalidad.
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Imprimir todos los giros por departamento de la unidad de rentas.

rl
Departanrcnto: f Todo§

PERI,4ISOS DE CIRCULACION

Itcm de Cucntr: f- Todas

Caja: l- fo¿as

l',tl'IORALES

Ordcnar por:

C RUI

C Folio Ca¡a

(i Ordcn lngrcso

(- Rol Profiodad

C trlontoTotal

C Oficio

Rango:

tLsdc

L- .- L -LL

l- Exportar a Excd Cerrar

ffi usta¿o de tngresoe por Itan y Srúftm.

PERMISO DE CIRCULACION AÑO ACTUAL

Papd:

(i Carta

Hasta

lmprimir
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Impresión de todo el listado por departamento de la unidad de rentas.
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