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|- INTRODUCCION

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

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

.- VISION

La Tesoreria Municipal tiene su mirada en lograr llevar una ordenada economia
que optimice el rendimiento de los recursos ordinarios y extrapresupuestarios
para afrontar la importante labor recaudadora y de servicio hacia la comunidad.

.- MISION

El resguardo de los activos financieros de la municipalidad, la implementacion
de procesos administrativos claros y eficientes para el logro de obijetivos, la
mejora constante al sistema de control interno y la entrega de un servicio
oportuno.

V.- OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual tiene como objetivo describir en forma clara y sencilla los
procedimientos que se llevan a cabo en la Tesoreria Municipal de Curarrehue.

V.- ALCANCE

Participan en los procedimientos de la Tesoreria Municipal todos aquellos
organismos que norman y canalizan la informacion que contiene cada Decreto
de Pago para dar cumplimiento a las obligaciones del Municipio, como asi
también aquellos ingresos que van en beneficio de la institucién. Entre ellos se
encuentra la Direccion de Administracion y Finanzas, Rentas municipales,
Direccion de Obras Municipales, Juzgados de Policia Local, Contabilidad,
Depto. de Control Interno.

VI.- NORMATIVA

LEYES

- Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.
- Ley N° 3.063, Rentas Municipales.

- Ley N° 10.336, Organizacién y Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica.
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- Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.
- Ley N° 20.285, Acceso a la Informacién Publica.
VIl.- GLOSARIO DE TERMINOS

ACTIVIDAD.- Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona
0 una misma unidad administrativa, como parte de una funcién asignada.

ACTIVO TRANSITORIO.- Corresponde a cuentas que se emplean para reflejar
operaciones que, debido a situaciones eventuales, impiden efectuar cargos o
abonos a las cuentas correspondientes que reflejarian la operaciéon comercial,
es decir, estan en camino a convertirse en funcionales.

ALTERNATIVA.- Constituye la posibilidad de elegir entre dos opciones viables
para lograr las metas y objetivos de un programa, considerando las politicas
qgue normen el desarrollo global de la organizacion.

ANOMALIA - Irregularidad y que no se ajusta a la norma.

BOLETA DE GARANTIA.- La Boleta de Garantia es una caucién que constituye
un Banco a peticién de su cliente llamado “Tomador” a favor de otra persona o
entidad llamada “Beneficiario”, su objeto es garantizar el fiel cumplimiento de
cualquier clase de obligacion contraida por el tomador que no sea una
operacién de crédito de dinero.

CAJA.- Lugar fisico habilitado para el cajero en la recaudacion de todo tipo de
ingresos en favor del municipio, el espacio para la recaudacién debe ser
adecuado para el resguardo de dinero y/o documentos valorados, que ofrezca
la seguridad necesaria para el buen desemperfo de su funcién.

TESORERO.- Funcionario municipal de planta responsable de percibir y
recaudar todo tipo de ingresos municipales, debe contar con la Pdliza de
Fidelidad Funcionaria de acuerdo a la Ley N° 18.883 Art. 97, letra a) y Art. 58,
letra i) respectivamente, su nombramiento debe ser mediante un Decreto
Alcaldicio.

CHEQUE.- Es un documento 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 autorizacién 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
otra Plaza.

CHEQUE DEVUELTO.- Corresponde a aquel deudor del Municipio que ha
realizado la cancelacion de algun derecho o tributo a través de un documento
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(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 persona determinada, fisica o juridica, y cuyo importe
no puede ser pagado mas que a esa persona.

CHEQUE NULO.- Corresponde a un documento (cheque) que por error ha sido
mal extendido, debiendo registrar o timbrar la palabra NULO encima de este
para dejarlo sin efecto o accién de cobro.

CONSIGNACION.- La consignacién es una entrega en depésito de las
mercancias, y las relaciones que se establecen entre el consignador y
consignatario corresponden a las que en derecho mercantil se estudian como
depdsito y agencia.

CUSTODIA.- Corresponde a la acciéon y efecto de custodiar, es decir, guardar
con cuidado y vigilancia.

DECRETO DE PAGO.- Formulario Municipal autbnomo que ordena el pago de
algun bien o servicio para fines municipales y que es visado y autorizado por
las firmas del Secretario Municipal, Director de Control, Director de
Administracién y Finanzas y Alcalde.

EFICACIA.- Es la capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad
las metas y objetivos establecidos.

EFICIENCIA.- Es el uso mas racional de los medios con que se cuenta para
alcanzar un objetivo predeterminado.

FONDO COMUN MUNICIPAL.- El Fondo Comun Municipal se define como un
mecanismo de redistribucién 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 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: recaudacién, distribucién y
estabilizacion.

FUNCION.- Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para
alcanzar los objetivos de una institucién de cuyo ejercicio generalmente es
responsable un 6rgano 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.
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OBJETIVO.- Se define como el propésito que se pretende cumplir, y que
especifica con claridad “el que” y el “para que” se proyecta y se debe realizar
una determinada accién. 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 relacionadas o que interactuan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. Proceso de Caja

Proceso Emision de Cheques
Proceso Cheques Nulos

Proceso Cheques Devueltos

Proceso Cheques Caducados
Proceso Cuadratura General de Cajas

Proceso Ingreso de Sobrante

© N O O~ D

Proceso Declaracion y Aporte al F.C.M. y Otras Instituciones del Estado
Tesoreria Municipal

1.- Proceso de Caja Tesoreria

1.- Propésito

Recaudar todos los pagos realizados en favor del Municipio, ademas de
verificar y sumar la cantidad correcta de lo que se percibe.

2.- Descripcién del procedimiento
Tesorero

- Recibir pagos de acuerdo a las 6rdenes de ingreso emitidas por los distintos
departamentos de la municipalidad. Verificar correcta suma de los montos con
la moneda vigente con las distintas modalidades de pago existentes.

- Solicita Cédula de ldentidad o dato segun el pago a realizar.

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

- El contribuyente paga el tributo y/o los derechos correspondientes.

- El Tesorero, Realiza el cobro respectivo, luego procede a timbrar y entregar el
comprobante de pago (Orden de Ingreso Municipal) original al contribuyente y
al departamento emisor.

- Al finalizar el dia efectua el cierre de caja y comienza la cuadratura de esta,
contando la cantidad de documentos y dineros recibos (efectivo, cheques,
tarjetas de crédito), como asi también la cuadratura de la caja de fondo fijo para
dar vueltos, se incluyen ademas los pagos realizados en linea.
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- Los dineros recaudados se van a depdsito al dia siguiente de recepcionado el
pago.

- Cierre del dia

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
2.- Proceso Emision de Cheques
1.- Propésito

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 Director de Administracion y Finanzas, Director de
Control, Secretario Municipal, y Alcalde.

La informacién que debe contener el cheque es rescatada del sistema
computacional, donde el funcionario administrativo sélo se limita a ingresar el
Numero del Decreto de Pago y se despliega la informacién a emitir, la cual se
imprime o se llena en forma manual segun corresponda.

Descripcién del procedimiento Administrativo (Gestion Egreso)

1. Tesoreria recepciona el Decreto de Pago enviado por la Direccion de
Administracién y Finanzas.

2. Tesoreria recepciona el Decreto Firmado, este debe contener todos los
antecedentes que respalden el pago.

3. Se verifica que el Decreto de Pago cuente con la firmas del Director de
Administracién y Finanzas, Director de control, Secretario municipal y Alcalde.

4. Se emite el cheque segun los antecedentes aportados por la seccién de
contabilidad.

5. El funcionario girador anota en el Decreto de Pago, el nUmero de egreso,
fecha y numero de serie del cheque.

6. Una vez emitido el cheque, es firmado por un funcionario autorizado
(suplente) y posteriormente firmado y timbrado por el Tesorero Municipal
(titular), del mismo modo que el Decreto de Pago.

7. Por Gltimo se conserva el cheque en un archivador ordenado y en caja fuerte
municipal en espera de ser retirado.

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 hara retiro del documento debe adjuntar un Poder
Simple y Cédula de Identidad autorizado por el o los representantes legales de
dicha institucion que autorice el retiro del cheque. La recepcion conforme de
dicho documento, queda estampada en el decreto de pago correspondiente.

Retiro del cheque por proveedor o contribuyente.
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Si el proveedor, beneficiario o contribuyente desea que su pago sea depositado
en su cuenta corriente, debe enviar un mail a la Tesoreria indicando el banco
del proveedor, nimero de cuenta corriente y Fono de contacto.

Deposito de cheque en Cuenta bancaria del proveedor.
CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Proceso Cheques Nulos

1.- Propésito

1. Registrar todos los cheques que no seran pagados, ya sea, por error de
impresidn, 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.

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

- La impresora dané el documento.
- El valor del documento debia ser emitido por Lote y se hizo individual.
- Otros.

Una vez detectado el error se registra en el Libro Auxiliar de Banco, registrando
ademas en sistema de Contabilidad.

4.- Proceso Cheques Devueltos
1.- Propésito

1.1 Se verifica la Cartola de Banco a diario, lo que permite detectar si hubo un
cheque protestado, porque fue mal extendido, entre otros, con el fin de
gestionar su pronta recuperacion.

2. Una vez detectado que existe algun cheque protestado, el Banco avisa y
hace devolucion al interesado comunicando de ello a la tesoreria municipal.

3. Se saca copia del cheque devuelto y se archiva en un libro destinado para
ello y se saca ademas una copia para dejar como antecedente de respaldo a la
orden de ingreso emitida por la Tesoreria. La orden es entregada a
Contabilidad para preparar el nuevo expediente de pago y se avisa por correo
electrénico fecha de generacién de nuevo depdsito y se escanea y envia dicho
documento.

Proceso Cheques Caducados

1.- Propésito
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1.1 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.

En los casos sociales cuando se solicita ayuda monetaria y no asisten a retirar
esa ayuda, y cumplido el plazo en esos casos se reintegra al saldo de la
cuenta fondos Ordinarios con el proceso contable correspondiente.

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

8.- Proceso Pago y Aporte al Fondo Comun Municipal y Otras Instituciones del
Estado

1.- Propésito

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

Descripcién del procedimiento Administrativo (Gestion Egreso)

1.2 Se ingresa al sistema computacional de Tesoreria y se rescata el ingreso
percibido durante el mes en cuestidén para declarar y pagar el F.C.M. Permisos
de Circulacion, F.C.M. del 50, 70 y 100% de multas TAG.

2. Se recibe en Tesoreria el Decreto de Pago para declarar y pagar el F.C.M.
Permisos de Circulacién, F.C.M. del 50, 70 y 100% de multas TAG y 40%
multas de Ley de Alcoholes con un cheque extendido a nombre de la Tesoreria
General de la Republica.

3. 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 ltems
sefalados en el punto 4 con el documento extendido a nombre de la Tesoreria
General de la Republica.

4. Se imprimen 2 copias de lo declarado en el F 10 esto es el F.C.M. Permisos
de Circulacién, F.C.M. del 50, 70 y 100% de multas TAG y 40% multas de Ley
de Alcoholes.

5. Se acude al banco y se presenta en caja el F 10 y el cheque por cada uno
respectivamente.

6. Una vez cancelado y timbrado por el banco se ingresan los datos declarados
en el F 10 del F.C.M. Permisos de Circulacién y F.C.M. del 50, 70 y 100% de
multas TAG en la Pagina web del Sistema Nacional de Informacién Municipal
(SINIM) www.sinim.cl



