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DECRETO EXENTO N°

ANGOL

06 AGD. 2019

VISTOS:

a) Visto el informe de Auditoria N° 1 de 2018,
sobre auditoria realizada al “Disponible Departamento de Salud Municipal Enero a Julio
2018.- Enmarcada en el proyecto de la Contraloria Regional de “Tuicion Técnica en accion
a los Directores de Control Interno de la Region de la Araucania, solicita decreto alcaldicio
para la aprobacion de “Manual de Procedimientos del area de Tesoreria Municipal”.-

b) La Resolucion N° 1600 del afio 2008 de la
Contraloria General de la Republica, sobre exencién Toma de Razon.

c¢) La facultad que me confiere la Ley N° 18.695
de 1988 Ley Organica de Municipalidades y sus modificaciones.

DECRETO:
1.- Apruébese el “Manual de Procedimiento

del 4rea de Tesoreria Municipal” dependiente de la Direccién de Administracion y
Finanzas.-

ANOTESE Y COMUNIQUESE

INICIRggS
> ©
« SECRETAR|G
MUNICIPAL

ENN/MBS/JEK/I/aur
DISTRIBUCION ;
e Tesoreria Municjpal
e Direccion de Cohtrol Interno
e Oficina de Partes
e Transparencia




MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos proporciona de manera ordenada, secuencial y
detallada la descripcion de los procedimientos especificos de la Tesorerfa Municipal,

con el fin de mejorar el desempeiio de la Gestion Municipal.-

La elaboracién del presente documento refleja y estable de forma precisa, la
organizacién y funcionamiento de la Tesorerfa Municipal y de cada una de sus areas, la

cual es dependiente de la Direccién de Administracién y Finanzas.-

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual tiene como objetivo establecer y uniformar los procedimientos que

se llevan a cabo en la Tesoreria Municipal de Angol.-



Recaudar todos los pagos realizados a fav

I.- PROCESO DE CAJA

la cantidad correcta de lo que se percibe durante el dia.-

Descripeion del Procedimiento

or del municipio, ademds de verificar y sumar

Responsable

Actividad

Distribucion

Cajero

Contribuyente

Contribuyente

Cajero

Realiza apertura, donde cuenta y
ordena monedas y billetes de la caja
de fondo fijo que mantiene para dar
vuelto.-

Cambia fecha del timbre e ingresa al
sistema computacional.-

Acude a las cajas de la Tesoreria
Municipal para efectuar el pago de
los distintos derechos municipales.-

Solicita N° de Ingreso o dato segin el
pago a realizar

Informa al contribuyente la cantidad
a pagar, segin lo que arroje el
sistema computacional.-

Si esta de acuerdo, paga el derecho
correspondiente.-

Realiza el cobro respectivo, luego
procede a imprimir, timbrar y
entregar el comprobante de
Pago(Orden de Ingresos
Municipales),

Al finalizar el dia efectia el cierre de
caja y comienza la cuadratura de esta,
contando la cantidad documentos y
dineros recibidos(efectivo, cheques y
tarjetas), como asi también la
cuadratura del fondo fijo.-

Recibo orden de
Ingreso
Contribuyente.-

Recibo Orden de
Ingreso respaldo
Tesoreria.-




v Traspaso de ingresos diarios a Libro

Caja.-

v' Preparacién de depésitos (efectivo y

v

Cheques)

Entrega de documentos y dineros
percibidos durante el dia través de
depositos, los cuales son guardados
en caja de Fondos hasta el dia habil
siguiente para ser depositados en
Banco Estado.-

FINALIZA PROCEDIMIENTO

Reporte de los
depositos al dia
siguiente.-




II.- PROCESO DE AUTORIZACION Y EMISION DE CHEQUES

Contar con un mecanismo que establezca el control en la elaboracién de los Cheques de
la Tlustre Municipalidad de Angol.-

AUTORIZACION

El manejo, control y emision de cheques estard a cargo de la Oficina de Tesoreria
Municipal. La autorizacidn para su emision y entrega serd de exclusiva responsabilidad
del Tesorero Municipal.-

La emisién y entrega de Cheques se realizara de acuerdo a la planificacién diaria del
trabajo.-

En todas las cuentas corrientes que maneja la Ilustre Municipalidad de Angol los
Cheques deberan emitirse con dos firmas conjuntas autorizadas y con timbre.-

EMISION DE CHEQUES

Cancelar las distintas obligaciones contraidas por el Municipio a través de la emision de
cheques, previa autorizacién del decreto de pago, el cual ordena mediante las firmas del
Jefe de Finanzas, Jefe de Contabilidad, Secretario Municipal y Alcalde.-

La informacién que debe contener el Cheque es rescatada del sistema computacional,
donde el funcionario solo se limita a ingresar el numero del Decreto de Pago y se
despliega la informacién a emitir, la cual se imprime en Formulario Cheque Continuo.-

Descripcion del Procedimiento

Responsable Actividad Distribucién |

Administrativo v Tesoreria recepciona el Decreto Pago
que emite el Departamento de
Administracion y Finanzas.-

v Se verifica que el Decreto Pago
cuente con las firmas del Jefe de
Finanzas, Jefe de Contabilidad,
Secretario Municipal y Alcalde.-




v" Se ingresa al sistema de Tesoreria y se
digita el nimero de Decreto de Pago, ya
sea emision de cheques por lote o
individuales, el sistema de Tesoreria
arroja los datos que llevara el cheque
antes de ser impreso.

v Al momento de imprimir el cheque se
verifica el valor y que el nimero de serie
del cheque corresponda al indicado en el
sistema computacional, el cual es

correlativo, continuo y ascendente.-

v El funcionario girador anota en el
Decreto de Pago, el nimero de egreso,
fecha y niimero de serie del cheque.

v Una vez emitido el cheque, es
firmado por 1 funcionario autorizado
(suplente o titular) y posteriormente
firmado y timbrado por el Tesorero
Municipal.-

v Por tltimo se conserva el cheque en
un archivador ordenado por Numero
de Cheque para su retiro.

Al momento de retirar el documento, el
proveedor o contribuyente, debe presentar su
Cédula de Identidad. Si el cheque es extendido
a nombre de una empresa, la persona que hard
retiro del documento debe adjuntar un Poder
Notarial y Cédula de Identidad autorizado por
el o los representantes legales de dicha
institucion que autorice el retiro del cheque.

Si el proveedor, beneficiario o contribuyente
no hace retiro del Cheque dentro del mes en
que fue girado, se contacta al proveedor via
teléfono o correo electronico para solicitar
informacion.-

Para el pago de las obligaciones contraidas
por el Municipio respecto de consumos
bésicos, estos se envian a través del personal
auxiliar asignado a la Oficina de Tesoreria
con el cheque de pago junto con las Boletas o
Facturas segin corresponda, al regreso se
adjuntan los comprobantes de boletas o
facturas al Decreto de Pago, y se archiva en
forma correlativa.-

Custodia de
cheque en
archivador

Retiro del cheque
por proveedor O
contribuyente

Depésito de cheque
en Cuenta bancaria
del proveedor




v" Una vez archivado el cheque para su
retiro, este va adjunto a un
Comprobante que contiene todos los
datos de emisién, cuando se retira el
cheque, el comprobante se archiva en
forma ascendente segin el numero de
Cheque. Los comprobantes deben
contener Nombre, Rut y firma de la
persona que retira.-

FINALIZA PROCEDIMIENTO
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I1L.- PROCESO CHEQUES NULOS

Registrar todos los cheques que no seran pagados, ya sea, por error de impresion, por no
corresponder al beneficiario, por dafio del documento, etc., manteniendo un control
interno actualizado de la cantidad de documentos que fueron anulados por la Tesoreria
Municipal.-

Descripcién del Procedimiento

Responsable Actividad Distribucion

Tesorero v Se ingresa al Sistema computacional
de Tesoreria y se digita el N° del
Decreto de Pago para imprimir el
Cheque con los datos que arroja el
sistema.

v" Una vez impreso el documento
se pueden  presentar las
siguientes anomalias:

a) Se detecta que el nombre y/o RUT
indicado en la base de datos no
corresponde al indicado en el
Decreto de Pago.

b) La impresora dafio el
documento.

¢) El valor del documento debia ser
emitido por Lote y se hizo individual.

d)Otros.-

v' Detectado y/o presentado el
error, se ingresa al sistema
computacién  de  Tesoreria
Municipal, emision de Cheques
Individuales, se ingresa el N° de
Cheque y se graba como Cheque
Nulo, al mismo tiempo se anota
en el comprobante del cheque el
motivo de su nulidad.

v' Se timbra el cheque con la palabra Archivo Cheques
NULO e indicando la fecha en que Nulos
fue anulado y se deja archivado por
N° de cuenta Corriente.-

. FINALIZA PROCEDIMIENTO




IV.-PROCESO CHEQUES PROTESTADOS

Mantener un control interno eficiente de los pagos recibidos a través de cheque y que
han sido devueltos por el banco, ya sea por falta de fondos, mal extendidos, entre otros,
con el fin de gestionar su pronta recuperacion.-

Descripcion del Procedimiento

Responsable Actividad Distribucion

Tesorero v’ Se ingresa a la pagina web del Banco
en convenio para verificar si existe
algiin cheque devuelto o en visita al
Banco se consulta en el meson si
existe algin cheque devuelto en favor
del municipio.

v" Una vez detectado que existe algin
cheque devuelto, se retira el
documento en el Banco respectivo.

v" Se saca copia del cheque devuelto Archivo Cheques
y se archiva. Devueltos
Tesoreria

v" Se contacta via telefonica al
contribuyente para que reintegre el
valor del documento en efectivo en un
plazo max. de 3 dias habiles.

Si procede: Se efectiia el depdsito por
el valor del Cheque devuelto a la
cuenta corriente correspondiente.-

Si no procede: Se envia por oficio al
Dpto. Juridico para su cobranza
judicial.-

v Se registra en sistema de Tesoreria
Municipal, y se procede al bloqueo
del contribuyente  para  pagos
posteriores con Cheques.-

FINALIZA PROCEDIMIENTO
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V.- PROCESO CHEQUES CADUCADOS

Mantener un registro y control actualizado de todos aquellos documentos (Cheques)
girados y no cobrados por los distintos proveedores o contribuyentes dentro del plazo de
60 dias y 90 dias, y su reemplazo debe ser mediante un Decreto de Pago.-

Descripcién del Procedimiento

Responsable Actividad \ Distribucién

Administrativo v Una vez emitido el documento
(cheque nominativo), es firmado por
un  funcionario  autorizado y
posteriormente firmado y timbrado
por el Tesorero Municipal.-

v Se conserva el cheque Nominativo en
un archivador para su retiro.-

v Proveedor o contribuyente no retira el
documento (cheque nominativo) dentro
del plazo de 60 dias.

Tesorero Se escribe en el documento la palabra
“CADUCADO” y se envia al departamento
de Contabilidad con una nomina para la
confeccién de traspaso contable.-

Una vez caducados los documentos se pueden
dar las siguientes situaciones:

a) Si después de 60 dias el
proveedor © contribuyente
desea hacer efectivo el
documento, este debe realizar
solicitud de revalidacion de
Cheque Caducado, indicando
el motivo por el cual el Cheque
no fue cobrado.-

v La Tesoreria recibe por medio de la
correspondencia la Providencia o
directamente la solicitud presentada.

v Se redacta Memorandum Interno
dirigido al Jefe de Finanzas para que
se dicte un nuevo Decreto de Pago
para su cancelacion.
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b) Si no existe solicitud de
revalidaciéon por parte del
interesado  se realiza la
prescripcion de los documentos
caducados.-

El procedimiento legal respecto a la prescripcion
de los Cheques Caducados de 3 y 5 afios, se
indica que debe aplicarse el procedimiento K-

03, Sobre cheques caducados por vencimiento
de plazo legal de cobro, consignado en el
manual de Procedimientos Contables para el
Sector Municipal contenido en el oficio CGR N°
36.640 del aiio 2007, tanto para lo relativo al
ajuste por la prescripcion legal de la deuda,

como para su aplicacion al  ingreso
presupuestario (aplica criterio contenido en
dictamen N° 8.236 del aiio 2008) .-

FINALIZA PROCEDIMIENTO




Cotejar y mantener un control eficiente de los ingresos percibidos dur,

VI.- PROCESO CUADRATURA DE CAJAS

Pagina |11

ante el dia a favor

de la Municipalidad, a través de los cajeros, registrando en detalle cada uno de los
conceptos por el cual se perciben, esto es efectivo, cheques, tarjetas y depositos

directos.-

Descripcion del Procedimiento

F Responsable

Actividad

Distribuciéon J

Tesorero

v Se recibe del banco en convenio, las

papeletas de depdsito correspondiente.-

Se separan las papeletas de deposito por
tipo de cuenta, para cuadrar, lo percibido
el dia anterior.-

Se revisa y compara por cada uno el
registro de efectivo, cheques, tarjetas, y
depositos directos, con Libro del cajero,
papeletas de Deposito y Sistema
Computacional.

Una vez revisado el Libro del cajero,
papeletas de depositos Y sistema
computacional, se pueden dar las
siguientes situaciones:

o Situacién Correcta: Cuadra
Libro del cajero, papeletas de

deposito Y sistema
computacional con registro en
el banco.

o Valor de mis en Tarjeta, el
cajero ingreso mas valor del
indicado en la  maquina
transbank, para corregir este
error, se realiza una papeleta de
depésito y una Orden de
Ingreso por el valor sobrante.




dgina |12

o Valor de mas en Cheque, el
cajero recibio un cheque por
mayor valor al reflejado en el
sistema computacional, para
corregir este error, se realiza
una papeleta de deposito y una
Orden de Ingreso por valor
sobrante.

Legajo para envid
al archivo de
Tesoreria
Municipal.-

o Valor de mas en Efectivo, el
cajero ingreso mas valor del
indicado en el sistema
computacional, para corregir
este error, se realiza una Orden
de Ingreso por el valor sobrante.

o Valor de menos en Tarjeta, el
cajero ingreso menos valor al
indicado en la maquina
transbank, para corregir este
error, se realiza una papeleta de
depésito por valor faltante

o Valor de menos en Cheque, el
cajero ingreso un cheque por
menos valor al indicado en el
sistema computacional y no
cobro diferencia en efectivo,
para corregir este error, se
realiza una papeleta de
deposito por valor faltante.

o Valor de menos en Efectivo, el
cajero ingreso menos valor al
indicado en el sistema
computacional, para corregir
este error, se realiza una
papeleta de depésito por valor
faltante.

v Se registra en la Planilla Excel del
Control Interno de Tesoreria, en forma
diaria la informacion de ingresos y
egresos, segin corresponda, quedando
reflejado  ademas el sobrante y/o
faltante si existiera.

v Al registro de movimientos diarios del
dia correspondiente (Excel), se adjuntan
las papeletas de depdsito, Boucher y
depdsitos directos si los hubiese y
listado de los egresos emitidos durante el
dia.
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v A través del sistema de Tesoreria
Municipal Se envia al sistema de
Contabilidad los ingresos percibidos y
egresos del dia.-

FINALIZA PROCEDIMIENTO

VIL- PROCESO INGRESO SOBRANTES DE CAJA

Ingresar todos aquellos valores que por su defecto han sido percibidos de mas al recibir
algin pago a favor del municipio, manteniendo un registro y control de aquellos

excedentes.-

Descripcion del Procedimiento

Responsable

Actividad

Distribucion

Cajero

v" Se recibe del cajero Fondo Fijo
asignado para mantener sencillo.

v' Se arquea el Fondo Fijo asignado
al cajero.

v Se detecta que existe un valor
sobrante.

v" Se realiza una Papeleta de Depdsito
y una Orden de Ingreso por el valor
sobrante.

v Se Archiva copia de la Orden de
Ingreso por sobrante.

FINALIZA PROCEDIMIENTO

Archivo de
Tesoreria
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VIIL-PROCESO DECLARACION Y APORTE AL FCM Y OTRAS
INSTITUCIONES DEL ESTADO.-

Asegurar la redistribucién solidaria para alimentar el Fondo Comun Municipal entre
Municipalidades mediante el pago y aporte de ingresos rescatados del sistema
computacional.-

Descripcién del Procedimiento

Responsable Actividad Distribucion

Tesorero v Se ingresa al sistema computacional de
Tesoreria y se rescata el ingreso percibido
durante el mes en cuestion para declarar y
pagar el F.C.M., (Permisos de Circulacion y
porcentaje Multas TAG) y Multas de Ley de
Alcoholes

v Con el listado del mes, se separa cada uno
de los Items seflalados en el primer punto
para su declaracion y pago.

v"  Se confecciona Solicitud de resumen con
el detalle de cada uno de los [tems a
declarar y pagar para ser oficializados
mediante un Decreto de Pago.

v' Se recibe en Tesoreria el Decreto de Pago | pepto,
para declarar y pagar el F.CM. 62.5 % Cotitabiiidad
Permisos de Circulacion, 50, 70 y 100%
de multas TAG y 40% multas de Ley de
Alcoholes.-

y
Presupuesto.

v" Se ingresa a la Pagina web de la Tesoreria
General de la Republica_ www.tesoreria.cl
para declarar y pagar a través del
Formulario N° 10 los Items sefialados
anteriormente.-

v" Una vez cancelado el FCM, se ingresan
los datos en la Pagina web del Sistema
Nacional de Informacion Municipal
(SINIM) www.sinim.cl




i | 15

v Para ingresar los datos a la Pagina Web
del SINIM se deben seguir los siguientes
pasos:

e Fondo Com(n Municipal

e Recaudacion y pagos F.C.M.

o Login: xxxx

e Password: Xxxx

e ANGOL (Pinchar)

e Seleccionar mes

e N° de Folio (Declarado en F 10)

e Fecha de Pago (Declarado
en F 10)

e Grabar

e Volver

v" Se imprime lo declarado en el SINIM y se

anexa junto a la copia del F 10 en Decreto
de Pago.-

FINALIZA PROCEDIMIENTO

Archivo Tesoreria
Municipal
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IX.- PROCESO PAGOS VIA TRANSFERENCIA

Cancelar las distintas obligaciones contraidas por el Municipio a través de transferencia
bancaria, previa autorizacion del decreto de pago, el cual ordena mediante las firmas del
Jefe de Finanzas, Jefe de Contabilidad, Secretario Municipal y Alcalde.-

La informaciéon que debe contener la transferencia es rescatada del Sistema
Computacional, donde el funcionario solo se limita a ingresar el numero del Decreto de
Pago y se despliega la informacion a transferir.-

Descripcion del Procedimiento.-

Responsable | Actividad Distribucion
Tesorero v Tesoreria recepciona el Decreto Pago que

emite el Departamento de Administracion y

Finanzas.-

v Se verifica que el Decreto Pago cuente con
las firmas del Jefe de Finanzas, Jefe de
Contabilidad, Secretario  Municipal y
Alcalde.-

v Se ingresa al sistema de Tesoreria, Emision de
Transfer por Decreto de Pago, se digita el namero
de Decreto de Pago, el sistema de Tesoreria arroja
los datos que llevara la transferencia.-

v Al momento de grabar la transferencia se verifica
el valor total a pagar, nimero de proveedores
ingresados y Fecha de Pago.-

v Una vez generada la transferencia en formato
txt se ingresa la pagina web
www.bancoestado.cl y se deben seguir los
siguientes pasos:

e Rut Empresa

Rut Usuario

Clave

Noémina de Pago
Administrar

Filtrar por Proveedores o
Remuneraciones
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Administrativo

e Generar Nomina

e Seleccionar convenio (Salud,
Educacion, Municipal)

e Fecha de Pago (dia habil siguiente)

e Seleccionar archivo txt

e Cargar Nomina

e Enviar nomina

Una vez iniciada la sesion esta permite ingresar una
némina registrando primero los Datos generales de la
Noémina y luego digitando o importando los registros
de detalle en formato txt.

La Noémina es enviada para ser autorizada y
provisionada por 2 giradores.-

Una vez autorizada y provisionada la Nomina, enviada
antes de las 14:00 horas, la rendicién estara al dia habil
siguiente a las 09:00 horas para formas de pago
BancoEstado. Para formas de pago abono en otros
Bancos la rendicion estard a las 14:00 horas.- Donde se
pueden dar las siguientes situaciones:

e Nomina Aceptada: La Nomina ha sido
aceptada en su totalidad.-

e Nomina aceptada Parcial: Existen
registros rechazados

Al existir registros rechazados se debe generar traspaso
contable por parte de la unidad de Contabilidad y
solicitud de emisién nuevo decreto de Pago.-

v El funcionario girador anota en el Decreto de
Pago, el nimero de egreso, fecha y nimero de
Transferencia.-

v" Los decretos son legajados por Numero de
egreso en forma descendente.-

v" De forma mensual las rendiciones de las
transferencias son adjuntadas a los decretos de
pago.-

FINALIZA PROCEDIMIENTO
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X.- PROCESO CUSTODIA Y DEVOLUCION VALE VISTA Y BOLETAS DE

GARANTIA.-

La Tesoreria Municipal entro otros deberes y obligaciones, debe mantener la custodia de
garantias extendidas a favor de la Municipalidad.-

Los Vele Vistas y Boletas de Garantia, son enviadas a tesoreria por el departamento que tiene a
cargo la ejecucion del contrato o de la obra.-

Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Distribucion

Administrativo

Tesoreria recepciona a través de
Memorandum dirigido al Tesorero
Municipal Boleta de Garantia o Vale
Vista, con la orden de ser mantenida en
custodia.-

Se saca copia de la Boleta de Garantia o
vale vista

Se ingresa al sistema computacional,
dandole un numero de ingreso,
detallando el nimero de boleta, fecha de
emision, fecha de vencimiento, tomador,
monto, direccion , numero de
memorandum, banco, plaza y que es lo
que garantiza.-

Se registra en libro de “Registro de
Boletas de Garantia” por numero
correlativo, especificando el numero de
boleta, fecha de emision, fecha de
vencimiento, tomador, monto, direccion
, numero de memorandum , monto ,
banco, plaza y que es lo que garantiza.-

Por ultimo se conservan en un
archivador ordenado por nlmero
correlativo para su retiro.-

Custodia de Vale
Vista y Boletas de
Garantia en
archivador
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Mensualmente se envia aviso de vencimiento, al
departamento que tiene a cargo la obra o el
contrato, a través de un “aviso de vencimiento”,
en el que se detalla nimero de boleta, fecha de
emisioén, valor, banco, tomador fecha de
vencimiento y el concepto de la garantia.-

v" Una vez archivada la Boleta de Garantia
o el Vale vista, esta va adjunta a la
Fotocopia la que indica N° correlativo
de ingreso al sistema Informatico.-

v" Se recibe a través de correspondencia
decreto alcaldicio que aprueba la
devolucion de la boleta de garantia o
vale vista.-

Al momento de retirar el documento, el tomador
debe presentar su Cedula de identidad, si la
boleta esta tomada por una empresa, la persona
que hara retiro del documento debe adjuntar un
poder simple, por el o los representantes legales
de dicha institucién que autorice el retiro del
Vale vista o Boleta de garantia y endosadas por
el Tesorero Municipal

v" En el caso del retiro de las boletas de
garantia y vale Vistas, estas se registran
en Sistema Informatico, detallando
fecha de retiro, N° de decreto alcaldicio
que autoriza devolucién, monto,
Departamento que solicita, Rut, Firma y
nombre de quien retira.-

v Posteriormente su retiro se registra
Libro de registro de Boletas de Garantia
detallando N° de Decreto que autoriza
devolucién y Fecha, donde quien retira
debe registrar Nombre, Rut y Firma en
el libro antes descrito y en fotocopia de
esta.-

El cobro por parte del Municipio ante el banco
de una boleta de garantia o Vale Vista, depende
del Departamento que tiene a cargo el contrato o
la ejecucion de una obra.-

v" Por medio de un Memorandum y/o
informe, decreto alcaldicio, dirigido al
jefe de Administracion y finanzas la

Envio a los
departamentos
correspondientes

Custodia de Boletas
de garantia y Vale
Vistas en
archivador.-
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Direccion que tiene a cargo el contrato o
la ejecucion de una obra determinada
solicita el cobro de la boleta o vale vista
por incumplimiento de contrato o cual
sea la causa.-

v" Tesoreria recepciona informe y decreto
alcaldicio que autoriza el cobro de la
Boleta o Vale vista respectivo.-

v"  El funcionario encargado la lleva al
banco presentado un poder firmado por
el Alcalde , autorizando dicha
ejecucion, con lo cual procede al cobro
de la boleta.-

v"  El banco entrega un vale vista a nombre
de la Ilustre Municipalidad de Angol,
por el valor de la boleta en cobro.-

v" Tesoreria Municipal genera una Orden

de Ingreso Municipal por el valor
cobrado.-

FINALIZA PROCEDIMIENTO
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XI.- PROCESO DE PAGO REGISTRO DE MULTAS DE TRANSITO NO
PAGADAS

Las Multas de Trénsito no pagadas, corresponden a Multas por infracciones de transito
de tipo corriente e infracciones por Multas Tag.-

El organismo que tiene a cargo todo el Sistema de Cobro de Multas, es el Servicio de
Registro Civil e Identificacion, institucién que heredo esta labor desde el Ministerio de
Transporte, bajo la concesion de la empresa Indecs s.a.

El Servicio de Registro Civil e Identificacién, mediante informe de los distintos
Juzgados de Policia Local de todo el pais, elabora cargas con las multas que se
encuentran impagas, confeccionado para ello, en el mes de diciembre de cada afio, un
Cd el que se envia a los Sefiores Alcaldes de todos los Municipios durante el mes Enero
del afio correspondiente.-

En esta Municipalidad, el Cd. de carga de multas impagas mencionado anteriormente,
es manejado por la empresa que tiene a cargo todos los sistemas computacionales del
municipio Empresa CAS CHILE S. A., la que procede a incorporarlo como carga de
pago para el presente afio.-

Las Multas de transito no pagadas, se identifican por los siguientes indicadores:

1. NUMERO DE ID (Numero de identificacion de la Multa)
2. NUMERO DE PLACA DEL VEHICULO
3. JUZGADO DE POLICIA LOCAL
4. ROL CAUSA
5. FECHA DE SENTENCIA
6. MONTO DE LA MULTA
7. TIPO DE MULTA (Corriente o Tag)
TIPOS DE MULTAS

MULTAS CORRIENTES DE LA MISMA COMUNA
FECHA DE SENTENCIA HASTA DICIEMBRE 2007

e FEl 100% del monto de la multa, queda en la comuna
e Pago de arancel del 8% de la Multa mas IVA. (calculado solo a este arancel),
remitido a la empresa indecs S.A.

FECHA DE SENTENCIA DESDE ENERO DE 2008

e El 100% del monto de la multa, queda en la comuna
e Pago de arancel § 2.700, remitido al SRCEI
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MULTAS CORRIENTES DE OTRAS COMUNAS

FECHA DE SENTENCIA HASTA DICIEMBRE 2007

e El20% del monto de la multa, queda en la comuna donde se recibe el pago

e FE] 80% del monto de la multa, se envia a la comuna donde se produjo la
infraccion.

e Pago de arancel del 8% de la Multa remitido a la empresa indecs S.A.

FECHA DE SENTENCIA DESDE ENERO DE 2008

e FEl20% del monto de la multa, queda en la comuna donde se recibe el pago
e El 80% del monto de la multa, remitido al SRCEI
e Pago de arancel $ 2.700, remitido al SRCEI

MULTAS TAG DE LA MISMA COMUNA
FECHA DE SENTENCIA HASTA DICIEMBRE DE 2007

e EIl 100% del monto de la multa, va al Fondo Comtin Municipal
e Pago de arancel del 8% de la Multa mas IVA. (calculado solo a este arancel),
remitido a la empresa indecs S.A.

FECHA DE SENTENCIA DESDE ENERO DE 2008 - 2009

e EIl 70% del monto de la multa, va al Fondo Comitin Municipal
e FEl 30% del monto de la multa, queda en la comuna
e Pago de arancel § 2.700, remitido al SRCEI

MULTAS TAG DE OTRAS COMUNAS
FECHA DE SENTENCIA HASTA DICIEMBRE DE 2007

e FE] 100% del monto de la multa, va al Fondo Comun Municipal
e Pago de arancel del 8%, remitido a Indecs S.A.

FECHA DE SENTENCIA DESDE ENERO DE 2008 - 2009

e FEl 70% del monto de la multa, va al Fondo Comin Municipal

e FEl 30% del monto de la multa, se envia a la comuna donde se produjo la
infraccion

e Pago de arancel $ 2.700, remitido al SRCEI
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FECHA DE SENTENCIA DESDE ENERO DE ENERO 2010

e El 50% del monto de la multa, va al Fondo Comtn Municipal

e El 50% del monto de la multa, se envia a la comuna donde se produjo la
infraccion

e Pago de arancel $ 2.700, remitido al SRCEI

Desde el 01 de Abril de 2019 el monto del arancel a remitir al SRCEI es de $3.490

Descripcion del Procedimiento

Responsable Actividad Distribucién

Contribuyente v" Acude a las cajas de la Tesoreria
Municipal para efectuar el pago del
Registro de Multas de tramsito no
pagadas.-

Cajero v" Solicita N° de ID para realizar el
pago

v" Informa al contribuyente la cantidad
a pagar, segun lo que arroje el
sistema computacional.-

v" Si estd de acuerdo, paga la multa
correspondiente.-

v Realiza el cobro respectivo, luego | Recibo orden de
procede a imprimir, timbrar y | Ingreso
entregar el  comprobante  de | Contribuyente.-

Pago(Orden de Ingresos
Municipales),
Tesorero v' La Tesorerfa Municipal, una vez

finalizado el mes, envia al Registro
civil, a través de la plataforma
rmtnp.sreel.cl/RMTNP  un archivo
plano con todos los pagos de multas
realizados por los contribuyentes.-
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v

El Registro civil procesa la
informacion y envia al Municipio un
informe pre-aprobado de los pagos y
los rechazos, si existieran.-

En ocasiones registro civil rechaza Multas
por variados motivos, por ejemplo:

e Lamulta se encuentra pre-
eliminada.-

e La Multa fue eliminada por pago

e La Multa fue eliminada por

servicio.-

e El afio de la Multa informado es
erroneo.-

e FEtc.-

Al  momento de recibir la
informacién por parte del registro
civil, se procede a imprimir cupén de
pago, con el fin de emitir el Decreto
de Pago.-

Con el Decreto de Pago, se
confeccionan los Cheques a nombre
de los distintos destinatarios, como
son Registro Civil y Municipalidades
varias.-

FINALIZA PROCEDIMIENTO
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XII.- PROCESO RESGUARDO CHEQUES EN BLANCO

Establecer el procedimiento a seguir para el control de inventario fisico y custodia de
los cheques en blanco numerados correspondientes a las diferentes Cuentas Corrientes
de la Tlustre Municipalidad de Angol, para realizar los pagos comprometidos por la
institucion hacia terceros.-

Los Cheques en blanco numerados, de las diferentes Cuentas Corrientes, se mantendran
en Mueble instalado en la Oficina de Tesoreria Municipal, con la seguridad y
condiciones necesarias para el resguardo de estos.-

El control de las llaves del mueble en donde se conservaran los cheques, serd
responsabilidad del Tesorero Municipal y el funcionario encargado de la emisién de
Cheques.-

Existen dos copias de las llaves, una en poder del tesorero Municipal y otra en poder del
funcionario encargado.-

El mueble destinado a resguardar los cheques en blanco permaneceréd cerrado en todo
momento.- Se abrird Unicamente cuando sea necesario para retirar los cheques que
habran de ser procesados o regresar los cheques en blanco que no fueron utilizados
durante el dia.-

En el caso de periodos de feriado legal o permisos administrativos el Tesorero
Municipal esta facultado para solicitar o asignar a otro funcionario el resguardo de los
Cheques en Blanco.-

Debido al volumen de Cheques en Formularios continuos, el sobre stock estara
resguardado en mueble central de la Oficina de Tesoreria Municipal.-



XIIL.- PROCESO ARQUEO FONDOS CAJEROS MUNICIPALES

Establecer los controles adecuados para realizar el arqueo de caja.-

Descripcién del Procedimiento
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Responsable Actividad Distribucién
Tesorero o Se dirige a la oficina de Tesoreria y
Funcionario solicita autorizacion para dar inicio

responsable de
arqueo

Cajero

Tesorero o
Funcionario
responsable de
arqueo

al arqueo no programado.-

Se dirige al é4rea de cajas de la
oficina de Tesoreria Municipal

Da inicio al proceso de arqueo
solicitado el cierre de caja y entrega
de dinero, documentos bancarios y
documentos de ingresos.-

Procede a cerrar caja para la
recopilacion y entrega de lo
requerido.-

Procede a la presentacion de la
documentacion y entrega del monto
recaudado durante el dia.-

Realiza el conteo y conformacion del
saldo verificando cada uno de los
documentos recibidos.-

Una vez finalizada la constatacion
fisica, devuelve toda la
documentacion, el dinero y los
documentos bancarias al cajero.-

Efectia el cierre del acta respectiva,
anotando en ella, de ser el caso
cualquier inconsistencia o novedad
detectada, 'y  cualquier otra
observacion que efectué a la
normalidad del proceso.-
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v' Si existen diferencias detectadas
informa al cajero y solicita descargo
a diferencias detectadas, caso
contrario proceden a firmar acta.-

v Entrega copia del acta al Cajero.-

Dichos arqueos se efectian al final del dia.-

FINALIZA PROCEDIMIENTO
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“1_ Municipalidad
| de Angol

DECRETO EXENTO N° 00087 8

ANGOL 10 MaAY 2001

VISTOS:

a) Visto el informe Final N| 87/2021 de
Contraloria Regional de la Araucania sobre Auditoria de Ejecucién Presupuestaria afio 2019
y Gastos Covid en la Municipalidad de Angol, Decreto alcaldicio N| 1813 del 06/08/2019
que aprobd el Manual de Procedimientos Tesoreria Municipal. -

b) La Resolucion N.° 1600 del afio 2008 de la
Contraloria General de la Republica, sobre exencion Toma de Razon.

¢) La facultad que me confiere la Ley N.° 18.695
de 1988 Ley Organica de Municipalidades y sus modificaciones.

CONSIDERANDO:

La necesidad de contar con una herramienta de
consultas para la Oficina de Tesoreria Municipal que permita apoyar la gestién financiera
municipal del departamento de Finanzas. -

Este manual tiene como objetivo entregar y
orientar a los Funcionarios de Tesoreria Municipal de Angol en el desarrollo de las funciones
mostrando de forma clara y sencilla los procedimientos que lleva a cabo la Tesoreria. -

DECRETO:

1.-  Apruébese; la modificacién al Manual de
Procedimientos Tesoreria Municipal de Angol, en el siguiente sentido: incorporese el Punto
“XV Procedimiento de Cuadratura General y Elaboracién de Estado Diario” en el Punto II
Proceso de Autorizacién y emisién de Cheques”, “Despacho de Cheques y de entrega de

Clé% cs os términos alli referidos que son parte consecutiva del presente decreto. -
S ’40

Wt
JLBO/MHA/ABﬁ/aur
DISTRIBUCION

e Tesoreria Municipal

e Direccion de Control Interno
e Oficina de Partes

e Transparencia
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XIV.- PROCESO CUADRATURA GENERAL Y ELABORACION DE ESTADO
DIARIO QUE ASEGURA DISPONIBILIDAD DE FONDOS EN CUENTAS
CORRIENTES MUNICIPALES

Realizado el proceso descrito en el punto VI del presente manual la Tesorera Municipal
procede a confeccionar el “ESTADO DIARIO DE INGRESOS Y EGRESOS -
CARATULA DIARIA” de acuerdo al informe “RESUMEN DE INGRESO DIARIO”

CAS-CHILE®
INFORMATICA ==
Lidor on Softwara de Gust an Publica

w0 swcon a1 snanin
W A2O0E "PmA=sC T

Zoomi | 1 Hamge o pagins

]| mE LI

Consecutivamente se procede a elaborar el estado diario con toda la documentacion de
respaldo (Boucher de tarjetas, comprobantes de depdsitos de efectivo y cheques,
comprobantes de transferencias directas, resumes de cajas). -
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1
|
CAS CHILE® .

INFORMATICA —
Lml‘ an Bottwars da Goatian Pablica

Presentacion General del Estado Diario Tesoreria Municipal

D B B A S A K

7= [l EREER

El citado informe contiene la siguiente informacién entre otros, saldo anterior, ingresos del
dia, egresos del dfa y nuevo saldo el cual es enviado al Departamento de Contabilidad a
través del sistema de Tesoreria Municipal empresa Cas Chile para el conocimiento y fines.
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Presentacion envié de ingresos al Departamento de Contabilidad
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Presentacion envié de egresos al Departamento de Contabilidad
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Por otro lado, la informacién entregada por la Tesoreria Municipal esta disponible en el
departamento de contabilidad. -

Movimiento de Fondos que muestra el listado de saldos diarios de las 10 cuentas corrientes
que posee la Municipalidad de Angol, lo que permite llevar un control de la disponibilidad
de Fondos antes de efectuar el giro de cheques o pagos través de transferencias bancarias. -

B Conbats i dnsmpmtat
i Lonpey
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CAS-CTHILE®
INFORMATICA ——
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e - o A GAIG SEL SRR R B
AL OE M A =TSR 8T A

FEETET

FINALIZA PROCEDIMIENTO



Pagina |4

I1.- PROCESO DE AUTORIZACION Y EMISION DE CHEQUES

En este proceso el decreto de pago no cuenta con medios electrénicos de pago, se emite un
cheque nominativo al nombre individualizado en el decreto de pago, el cual ordena
mediante las firmas del Jefe de Finanzas, Jefe de Contabilidad, Secretario Municipal y

alcalde. -
1. AUTORIZACION

El manejo, control y emisién de cheques estara a cargo de la Oficina de Tesorerfa
Municipal. La autorizacién para su emision y entrega serd de exclusiva responsabilidad del

Tesorero Municipal. -

La emisién y entrega de Cheques se realizara de acuerdo a la planificacién diaria del

trabajo. -

En todas las cuentas corrientes que maneja la Ilustre Municipalidad de Angol los Cheques

deberan emitirse con dos firmas conjuntas autorizadas y con timbre. -

2. EMISION DE CHEQUES

La informacién que debe contener el Cheque es rescatada del sistema computacional,
donde el funcionario solo se limita a ingresar el numero del Decreto de Pago y se despliega

la informacién a emitir, la cual se imprime en Formulario Cheque Continuo. —
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3. MUESTRA GENERAL DEL CHEQUE

!

GLE09D50324-001 6023
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4+ Tesoreria recibe el Decreto Pago que emite el Departamento de Administracion y
Finanzas. -

+ Se verifica que el Decreto Pago cuente con las firmas del Jefe de Finanzas, Jefe de
Contabilidad, Secretario Municipal y alcalde. — ’

4+ Se ingresa al sistema de Tesorerfa y se digita el nimero de Decreto de Pago, ya sea
emisién de cheques por lote o individuales, el sistema de Tesoreria arroja los datos
que llevara el cheque antes de ser impreso.

]
RUTA IMPRTSORA PIl; LPTT

m Eimingy gt Meplas | Carac

CAS=CIHILE®
INFORMATICA ——

Lidor an Saltwares da Gost an Pattica

4 Al momento de imprimir el cheque se verifica el valor y que el numero de serie del cheque
corresponda al indicado en el sistema computacional, el cual es correlativo, continuo y
ascendente. —

4+ El funcionario girador anota en el Decreto de Pago, el niimero de egreso, fecha y nimero
de serie del cheque.

4 Una vez emitido el cheque, es firmado por 1 funcionario autorizado (suplente o titular) y
posteriormente firmado y timbrado por el Tesorero Municipal. -

# Por tltimo, se conserva el cheque en un archivador ordenado por Nimero de Cheque
para su retiro.
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5. ENTREGA DE CHEQUE

Al momento de retirar el documento, el proveedor o contribuyente, debe presentar su
Cédula de Identidad, quien debe completar los siguientes datos: Retirado por, Fecha, Rut,
Cargo, Firma. -

LS o e A R o MBI S

Camprobante de onreso M3 345

Mumpro de Chaogue RIGRL 5T
Walor del pago haZD 2R
facha 48 pado 12/08/2023

DATUS PERSONALES TACHADUS FAIA CUMPLIR LEY 19,678

R e

Gloma SERV. PRESTADOE DIFERENTES PROG. DE
DIDECD. MARZO 2021

AETTRARD POk

B}
b hi o " -

B e woul oe Jozd
{ ? Serde A CHEQUE 61509051 126-009215%

CULNTA LNICA FISCAL, 3 5 -

I MUNICIPALIDAD DE ANGOL SEB,237 .~

i FONBOS GROINARIOS

OLE-GI54068

ANGOL . 12 cunidberi¥ @ o mom Z0ZH a3 a
STl

SIS WEIHTICIND I é}k-ii«%m{ﬂsw; Fesns

A\
e | :
... Bancolistgdo ),

Una vez completados los datos se procede al fotocopiado del Cheque el cual se adjunta al
expediente de pago, para llevar el control de la plaza de los cheques. -

Para el pago de las obligaciones contraidas por el Municipio respecto de consumos
basicos, estos se envian a través del personal auxiliar asignado a la Oficina de Tesoreria
con el cheque de pago junto con las Boletas o Facturas segun corresponda, al regreso se
adjuntan los comprobantes de boletas o facturas al Decreto de Pago, y se archiva en forma

correlativa. -
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Si el cheque es extendido a nombre de una empresa, la persona que hard retiro del
documento debe adjuntar un Poder Notarial y Cédula de Identidad autorizado por el o los

representantes legales de dicha institucidn que autorice el retiro del cheque.

6. DESPACHO DE CHEQUES

Si el proveedor, beneficiario o contribuyente no hace retiro del cheque dentro del mes en
que fue girado, se contacta al proveedor via teléfono o correo electronico para, donde se
indica que el documento puede ser despachado por carta certificada a la direccion de la
factura o la direccién que sefiale el proveedor, su despacho es través de la empresa

Chilexpress o Correos de Chile segtin corresponda. -

Se confecciona un oficio en el cual se especifica, numero de cheque, monto, numero de

factura, el cual se entrega en oficina de partes a través de libro de correspondencia. -
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7. MUESTRA GENERAL DEL OFICIO

Hustre
Municipalidad 0005009
s Angol I /
ANT. :
MAT. : Envia Cheque
ANGOL, I
7 b MR 2811
DE: ANGELICA URRA ROMERO
TESORERO MUNICIPAL
A SERVICIO REGISTRO CIVIL E IDENTIFICACION .
OFICINA ANGOL NOVENA REGION DE LA ARAUCANIA
LAUTARO N° 261
1,-  Junto con saludar cordialmente me permito enviar a UD. Cheque N° 0016021 de

Fecha, 24 Marzo 2021, Banco Estado Sucursal Angol, por la Suma de $240.450
Correspondiente a la cancelacion de 229 Certificados de Antecedentes, otorgados durante
mes de FEBRERO 2021.-

12~ . Agradeceré a UD Acusar recibo del documento a fin de poner término a nuestro
~ estado pago.-

Saluda Atentamente a Ud.

y {‘;&;'GEL: A ROMERO
*~-~_FESORERO MUNICIPAL

AUR/Igu
DISTRIBUCION!/:
e SERV.DE REGISTRO CIVIL E IDENTIFICACION
ANGOL
e  ARCHIVO TESORERIA
e OFICINA DE PARTES

Pedro Aguirre Cerda N° 509
www.angol.cl
lesoreriamunicipal@angol.cl
452-657095
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XIV.- PROCESO PAGOS FONDOS DE TERCEROS

Son Permisos de circulacion de otras Comunas canceladas en la Municipalidad de
Angol.-

Descripcion del Procedimiento

Responsable Actividad Distribucion

Administrativo

v Finalizado el mes en curso, se
solicita a los cajeros Municipales
copia de todos los permisos de
Circulacion que corresponden a
otras comunas

v" El sistema de Tesoreria, arroja
“listado de ingresos por Item y
Subitems” “De otras
Municipalidades”, se comparan
las copias entregadas, con el
listado que entrega el sistema de
tesoreria.-

v" Cuadrada estas dos
informaciones, se emite una
planilla Excel indicando el
monto, Municipalidad
Beneficiaria y el mes al cual
corresponde el enviéo de estos
Cheques.-

v La Planilla Excel se entrega al
Depto. de Contabilidad, para
confeccionar decreto de Pago

v" Una vez emitidos los Cheques
son enviados por  correo
certificado, a cada comuna junto
con todos los antecedentes que
dieron origen a estos.-

FINALIZA PROCEDIMIENTO




