— ety Wy daetignd

Republica de Chile
Provincia de Linares
Tesoreria Municipal

PARRAL, 15 Noviembre 2022

DECRETO EXENTO N° 5110
VISTOS:

1) Metas de desempefio colectivo por areas de trabajo, para el afio 2022; establecidas para
el Departamento de Tesoreria Municipal; y

2) El“Manual de Procedimiento de cierre y arqueo de caja de la Tesoreria Municipal”, de fecha
29 de agosto de 2022; y

3) EI Decreto Exento N° 2.454 de fecha 29 de junio de 2021, que delega en el cargo del
Administrador Municipal la facultad de firmar “Por Orden de la Sefora Alcaldesa”
documentacidn interna del municipio, entre ellos, los Decretos Exentos; y

4) Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695, de 1988, Organica Constitucional de

Municipalidades y sus posteriores modificaciones.

CONSIDERANDO:

La necesidad de poseer un cuerpo normativo, sistematizado y concordado con la actual
legislacion y realidad municipal, que admita una expedita rutina y un eficaz control; con
irrestricto apego a la legislacién vigente en materias de elaboracién de manuales de

procedimiento de Tesoreria Municipal.

Lo establecido en el articulo 3° de la Ley N° 19.880, que establece las Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de la Administracion del Estado, el
cual sefala que “Las decisiones escritas que adopte la Administracion se expresaran

por medio de actos administrativos”.
DECRETO

1.- APRUEBASE, el “Manual de Procedimiento de cierre y arqueo de caja de la

Tesoreria Municipal”

2.- DETERMINASE, la aplicacion obligatoria del referido Manual, a partir de la dictacion

del presente Decreto aprobatorio.
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3.- ENTREGASE, copia digital del referido Manual a la Direccion de Control y a todas

las unidades giradoras municipales que considera el referido cuerpo instructivo.

ANOTESE, REFRENDESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
“POR ORDEN DE LA SRA. ALCALDESA”

SIGNIFLOW.COM

MICHELE HIRIBARREN TARICCO
Secretaria Municipal Administradora Municipal

MHT/ARC/PVL/jar.
DISTRIBUCION:

1.- Direccién de Control (copia digital)

2.- Direccion de Administracién y Finanzas (copia digital)
3.- Direccion de Obras Municipales (copia digital)

4.- Juzgado de Policia Local (copia digital)

5.- Direccion de Desarrollo Comunitario (copia digital)
6.- Direccion de Recursos Humanos (copia digital)

7.- Direccion de Tréansito (copia digital)

8.- Departamento de Rentas y Patentes Municipales (copia digital)
9.- Departamento Tesoreria Municipal (copia digital)

10.- Oficina Ventanilla Unica (copia digital)

11.- Oficina Teatro Municipal (copia digital)

12.- Archivo I. Municipalidad de Parral.
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INTRODUCCION

El presente manual tiene por objetivo establecer procedimientos eficiente, con el fin
de mejorar el desempefio de la gestion Municipal, desarrollado por los funcionarios de

caja en la tesoreria municipal.

La tesoreria tiene por objeto recaudar y percibir todos los ingresos municipales,
ademas de realizar y controlar los pagos a proveedores. A través de sistema Cas chile
el que permite registrar todas las transaccién de dinero manteniendo la base de
datos con la informacion actualizada y al alcance de los distinto departamentos

municipales.

Entre sus beneficios podemos mencionar:

» Permite a las distintas unidades del Municipio generar en linea los giros por los
derechos y tributos que perciben cada una de ellas.

» Permite el registro y cancelaciéon de todos los pagos realizados por los
contribuyentes.

» Permite arqueos de caja en cualquier momento del dia con el fin de controlar la
funcién de los cajeros.

» Mantiene actualizado el Sistema de Tesoreria de todas las transacciones
realizadas en cuanto a egresos e ingresos.

» Permite el giro y emisién de cheques correspondientes a los pagos autorizados
por los decretos correspondientes, control de depdsitos bancarios, cheques
caducados, protestados y otros cargos.

» Toda transaccion se realiza en base a parametros predefinidos a través del
mismo sistema en cuanto a los indicadores financieros, moneda de transaccion,

etc.
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OBJETIVO GENERAL

El presente manual tiene como objetivo describir en forma, clara y sencilla los
procedimientos de cierre y arqueo de caja que deben efectuar los cajeros de tesoreria

municipal.

ALCANCES

Participan en los procedimientos de la Tesoreria Municipal las unidades
giradoras de ingresos los que van en beneficio de la institucion. Entre ellos se encuentra
la Direccién de Administracion y Finanzas, Direccion de Transito, Direccion de Obras
Municipales, Juzgados de Policia Local, Depto. de Patentes Comerciales, Depto.

Ventanilla Unica, Depto. de Rentas, Dideco, Depto.de Personal.

LEYES NORMATIVAS

» Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

A\

Ley N° 3.063, Rentas Municipales.

» Ley N° 10.336, Organizacion y Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica.

» Ley N° 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales.

» Ley N° 20.285, Acceso a la Informacién Publica
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CONCEPTOS

Para efectos del presente manual los siguientes conceptos tendran el significado

gue se indica a continuacion:

Caja Municipal: Lugar fisico que se establece en el municipio para recaudar los

ingresos propios del municipio, como son ingresos por conceptos de:

» Permisos de Circulacién

A\ 4

Licencias de Conducir

» Patentes Municipales, Profesionales, Industriales, Comerciales, Alcoholes,
Micro Empresa Familiar.

» Derechos de Aseo

» Multas correspondiente al Juzgado Policia Local, por Ley de Transito, Ley
de Alcoholes, de Bosques, Pesca, Caza, Medio Ambiente, Tabaco,
Construccién y Urbanismo, Ley del Consumidor, Rentas Municipales.

» Derechos Varios, por Permisos de Comercio Ambulante, Extraccion de
Aridos, Propaganda y otros establecidos en la Ordenanza Municipal

» Ingreso Subsidio Incapacidad Laboral Isapre Colmena de la Municipal,

Educacioén y Salud.

» Ingresos de direccién de administracion y finanzas.

Cajero Municipal: son aquellos funcionarios que estén habilitados y facultados para
desempefiarse en las tareas de recaudacion de dinero de beneficio o de
responsabilidad municipal y que realicen su funcion en las cajas habilitadas para tal
efecto. Todo cajero (a) debe contar con la Pdliza de Fidelidad Funcionaria de acuerdo

a laley. El cajero (a) sera dependiente del departamento de Tesoreria Municipal.
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Ingresos: Dineros recaudados por el cajero municipal, correspondientes estos a
ingresos propios del municipio, pagados por los contribuyentes de acuerdo a los
cobros segun la Ordenanza Municipal.

Dinero para sencillo: Dinero entregado al cajero através de un Decreto Exento

municipal el cual esta destinado a mantener como sencillo en la caja municipal.

Depodsito Directo: Depésito de dinero en la cuenta corriente  municipal,

directamente realizado por un contribuyente u organismo del estado.

Vale Vistas: Instrumento bancario que emiten los bancos por cuenta de terceros,
en lo general se originan por la entrega de dinero efectivo por parte del tomador o

contra fondos disponibles que mantenga en una cuenta corriente.

Pagos con Tarjeta de Débito o Crédito: Medio de Pago el cual permite a los
usuarios de estas, utilizarlas para pagar compras u/o servicios efectuados en

comercios 0 establecimientos que tengan este sistema de pagos.

Cheques: Instrumento bancario que sirve como medio de pago el cual mediante el
titular de una cuenta bancaria, da orden escrito de un valor para ser cobrado

por un tercero.
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PROCESO DE CAJA

Funciones del cajero:

1. Funciones Generales:

Recepcionar los recursos generados por las actividades del Municipio de acuerdo a lo
establecido en las disposiciones legales y reglamentarias, en forma eficiente y
efectiva, ademas ejercer una permanente custodia de los fondos en su poder,

procurando siempre mantener un efectivo control y registro de ellos.

2. Funciones Especificas:

a) Recibir el comprobante de ingreso que origina el pago de un derecho de parte de
un contribuyente que es beneficiario de un servicio.

b) Recepciéon de dinero, el cajero tendra como funcion primordial la recaudacion de
los ingresos de beneficio municipal, por ningln motivo podra recepcionar recursos que

no estén avalados por los documentos legales de ingresos.

c) Otorgar el comprobante de ingreso debidamente firmado y timbrado una vez que
se ha acreditado su correcta cancelacion en dinero efectivo, transferencias bancarias
directas, tarjetas de crédito y débito, en cheque o vale vistas.

d) Custodiar los fondos recaudados y realizar cuadratura al final de la jornada,
debiendo ser coincidente los comprobantes, con el dinero y el sistema informético de
caja.

e) Percibir el pago de especies valoradas municipales y otras que determine la
autoridad a los usuarios. Ademas se debe mantener un stock de especies valoradas
para cubrir la demanda de los contribuyentes (Licencias de conducir, carro de arrastre,
sellos para vehiculos, ticket interprovinciales y rurales del terminal de buses), etc.

f) Realizar cierre de caja y arqueo diarios de dinero, valores y documentos.
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b)

d)

f)

9)

PROCEDIMIENTO CIERRE DE CAJA:

El presente procedimiento interno de cierre diario de las transacciones de ingresos
de la Tesoreria Municipal sera de aplicacion obligatoria para el personal de dicha
Unidad.

Los dias lunes a jueves, el horario de corte de las operaciones de ingresos sera a
las 16,00 horas; toda operacion recibida con posterioridad a ese horario, sera
ingresada al sistema computacional con fecha del dia siguiente habil.

Los dias viernes, el horario de corte de las operaciones de ingresos sera a las
15,30 horas; toda transaccion tomada después de ese horario, sera registrada al
sistema computacional con fecha del dia lunes siguiente habil.

El indicado procedimiento de corte en los horarios sefialados, permitira que las
cajas municipales realicen de forma adecuada el procedimiento de cuadratura del
efectivo, cheques, tarjetas débitos/créditos, depdsitos directos, pagos internet,
vales a la vista y depésitos a la vista.

Por otra parte, esta practica permitird entregar continuidad en la atencion al
publico que concurra a las cajas municipales méas alld de los horarios indicados
en los “Puntos by c”.

Una vez iniciado el cierre de caja, el cajero no podra recepcionar ningun fondo
mas durante la cuadratura del dia.

Comenzando el proceso de cierre se debe ingresar al sistema de tesoreria

municipal en opcion informes.

il Tesoreria - (Recepcion ordenes de Ingresos]

Vo Ingresos  Consultas

Procesos Ventana Version ( 2203.0.0)

Informes

@) ) Ees) sl S e (E)] )
N® Ingreso Fecha Caja N* | Datos de la Orden de Ingreso [
[13374] -I 4] ] 19/08/202 lx N* Orden Fecha Emisidn  Vencimiento
Pm_______ Nombre
| ,:ml\m.o,f'or
Placa ROL Patente Rol Cuota Ao
| | | | F&noﬁam&n&q
Gloxa
r : Pmmo F&Aﬁg;?mwmwumﬂg
| |tem | Descripeion |cuenta | Monto |

TOTAL: |
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h) Se desplegara el menu con distintas opciones, se debe seleccionar

diarios (efectivo/cheques/tarjeta/dep.directo).

-

1)

MR e b R

Cheques Caducados

Ingresos por Fecha sin Detalle

Documentos por cobrar

Ingresos por fecha

Estadistica de Lugar de Pago

Informe de Descargos diarlos

Resumen de descargos por cuenta

Resumen de Ingresos por Departamento

Resumen de Caja Diaria

Listado de Ingresos por ltems y Subltem

Listado De Pagos En Internet No Regularizados En Tesoreria
Listado De Pagos En Internet Regularizados Por Tesoreria
Listado de Deudores

Listado de devengados

Resumen de Ingresos Mensual

Resumen de Ingresos Diario

Listado de Ingresos por Departamento

Ingresos Diarios (Efectivo/Cheques/Tarjeta/Dep, Directo)
Listado de Comprobante de Ingresos

Resumen de ingresos por cuenta

. Ingresos

Ilngvnm Diarios (Efective/Chegues/Tarjeta/Dep, Directo)

Ingresos diarios por tipo de tarjeta

Ingresox con diferencia en pago

Infarme de cuentas corrientes

Informe Mensual de cuentas corrientes

i) Seleccionada la opcion requerida abrira el cuadro de listado de pagos detallados
donde se debe marcar el punto caja N°, he e indicar el nimero de la caja

solicitante, posteriormente hacer clic en imprimir.

—,

= Listado De Pagos Detallado

Fecha D[Desde:

| 19,/08,/2022

Hasta : | 19,/08/2022

— Seleccion de caja

i Todas = Caja N® Il

— lmiprimir los Fagos Con :

i= Todos

i Pagados Con Forma de Pago :

| B3

T Exportar Excel Imprimir I | Cerrar I |




& Parral

— et My daetigsd

Republica de Chile
Provincia de Linares
Tesoreria Municipal

J) Realizado el paso anterior se mostrara el listado de pagos detallado (resumen de

los movimientos realizado durante el dia en la caja indicada)

REPUBLICA DE CHILE
I. MUNICIPALIDAD DE PARRAL
TESORERIA MUNICIPAL

LISTADODE PAGOSDETALLADOS

POR FORMAS DE PAGO
Rango de Fecha : 19/08/2022 al :19/08/2022

Caja : 1
Forma de Pago : Todas

FOLD [CAJA [FECHA [RuT [ NOWMBRE [ PAGADD CIOROEN | W' ORDEN MONTO 0J. | FORMA PAGO | BA
EFECTIVD 1926060

CHEQUE 50.368

| TARJETA 7005 755 |

DEP DIRECIO 207,206

WEEPAY

TRANSFER BANCARIA 223 548

INTERNET T ESGRAL

TOTAL I (LEH

k) Con la informacién de los movimientos diarios se debe realizar la revision de los
formularios de ingreso, estos deben indicar copia tesoreria y estar

correlativamente ordenados.

[) Una vez teniendo ordenado lo anterior se deben sumar los formularios orden de
ingreso municipal y orden de ingreso permisos de circulacién de vehiculos. La
suma de la totalidad de los formularios debe coincidir con la cantidad en el

recuadro (total) indicado en el listado de pagos del sistema de tesoreria.

REPUBLICA DE CHILE
I. MUNICIPALIDAD DE PARRAL
TESORERIA MUNICIPAL

LISTADODEPAGOSDETALLADOS

POR FORMAS DE PAGO
Rango de Fecha : 19/08/2022 al :19/08/2022

Caja: 1
Forma de Pago : Todas
{FOLIO [ CAJA TFECHA RUT | NOMBRE | PAGADOC/ORDEN | N ORDEN MONTO 0J. [ FORMAPAGO [ BA
| EFECTIVO 1.923.060
[ CHEQUE 50,368
{ TARJETA 2025755
|DEP_DIRECTO 207.205
{ WEBPAY
| TRANSFER BANCARIA 14226 548
LIK NET TESGRAL
OTAL A5 |
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m) Teniendo cuadrada la cantidad total de los formularios fisicos con el sistema, se
debe proceder a sumar todos los Boucher de pago con tarjeta de débito y crédito,

estos deben coincidir con la suma que indica el recuadro (tarjetas).

REPUBLICA DE CHILE
I. MUNICIPALIDAD DE PARRAL
TESORERIA MUNICIPAL

LISTADODEPAGOSDETALLADOS

POR FORMAS DE PAGO
Rango de Fecha : 19/08/2022 al :19/08/2022

Caja:1
Forma de Pago : Todas
FOL0 [ CAJA [FECHA | RUT | NOMBRE | PAGADOC/ORDEN | NORDEN | MONTOOL | FORMAPAGO | BA
EFECTIVO 1.328.060 |
1 &) 1
mﬁ% 2025755
1 1
WEBPAY |
TRANSFER BANCARIA 14226 548 |
INTERNET TESGRAL |
TOTAL 18431.937 |

n) Una vez cuadrado lo fisico con el sistema listado de pago, se debe proceder a
realizar un arqueo de caja.

11
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PROCEDIMIENTO ARQUEO DE CAJA:

El procedimiento de arqueo de caja se realiza para comprobar que los
ingresos municipales que se han generado durante el dia del arqueo, se
contrarreste en la sumatoria total de ingresos, con el dinero efectivo recibido en caja,
mas los cheques y vale vistas, los pagos realizados con tarjetas de deébito y crédito,
los depodsitos directos, las transferencia bancarias, los pagos a través de webpay y

pagos por internet tegral.

a) Para comenzar a realizar el proceso de arqueo de caja, de sebe sumar la
cantidad de dinero recibido en efectivo, separando los billetes y monedas por
valor, realizando un detalle con la cantidad total sumada por items, una vez
elaborado el detalle, se debe hacer una suma general. El resultado total del
monto, tiene que ser igual al que indica el sistema del listado de pago.

Por ejemplo:

Billetes de $20.000.- = 1.000.000.-
Billetes de $10.000.- = 900.000.-
Billetes de $ 5.000.- = 20.000.-
Billetes de $ 2.000.- = 4.000.-
Billetes de $ 1.000.- = 2.000.-
Monedas de $ 500.- = 1.000.-
Monedas de $ 100.- = 1.000.-
Monedas de $ 50.- = 50.-
Monedas de $ 10.- = 10.-

Total dinero en efectivo $ 1.928.060.-

Caja : 1

Forma de Pago : Todas

FOLIO CAJdA FECHA RUT HOMBRE
TARJETA 2.025.755
DERP.DIRECTO 207,206
WEBPAN

T RANSFER BANCARIA 14 226 548
INTERNET TESGRAL

TOTAL 18,437,937
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b) Posteriormente se debe realizar la sumatoria de los cheques y vale vista
recibidos en caja durante el dia, coincidiendo el valor con el recuadro (cheques)
del listado de pagos.

Caja : 1
Forma de Pago : Todas

FOLIO [CAJA | FECHA [RUT [ NOMBRE

CHEQUE 50_ 368

{5 ‘ i
DEP. DIRECTO 207 206
WEBPAY
TRANSFER.BANCARIA 14 226,548
INTERMET TESGRAL
TOTAL 18 437,937

c) Ademas del paso anterior, se debe realizar la suma de todos los Boucher de
pagos con tarjeta de débito y crédito el valor final de la suma debe ser igual al
del listado de pago en el recuadro (tarjeta.)

Caja : 1

Forma de Pago : Todas

FOLIO | CAJA [ FECHA [ RUT | NOMBRE
EFECTIVO 1,928,060

2025 75

T ETA

e, DK

WEBPAY

TRANSFER.BANCARIA 14 226,548
INTERNET TESGRAL

TOTAL 18 437,937

13
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d) Se debe sumar los depdsitos directos ingresados por caja municipal, los cuales
son entregados con documentos adjuntos para su identificacion del pago. La

suma debe coincidir con lo indicado en el recuadro (Dep. Directo) del listado de

pago.
Caja : 1

Forma de Pago : Todas

FOLIO [ Cala | FECHA | RUT | NOMBRE
EFECTIWVO 1,928 060
CHEQLUE 50 368

DEF"_ DIRECTO 207 206
N DAY

TRAMNSFER BAMCARILA 14 226 548
INTERMNET TESGRAL

TOTAL 18,437,937

e) De igual forma que el paso anterior, se debe realizar la suma de todos los
ingresos realizados a traves de transferencia bancaria los cuales deben estar
respaldados con cartolas del banco y coincidir el total de estos ingresos con el

recuadro (transferencia bancaria) del listado de pagos.

Caja : 1

Forma de Pago : Todas

FOLIO [ CAJA [ FECHA [ RUT | HOMBRE
EFECTIVD 1.928_.060
CHEQUE 50_368
TARIETA 2 025 755
DEP. DIRECTO 207 206
W EBPAY

TOTAL 18,437,937

14
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f) Siguiendo con la elaboracién del arqueo de caja, es necesario incorporar a la
sumatoria todos los ingresos pagados por sistema de webpay, (si los hubiere),

esta debe ser igual al valor indicado en el recuadro (webpay) por sistema listado

de pago.

Caja : 1

Forma de Pago : Todas

FOLIO | CAJA | FECHA | RUT | HOMBRE
EFECTIVO 1.928_060
CHEQUE 50,368
TARJETA 2,025,755

WEBPAY

INTEENET TESGRHRAL
TOTAL

18 437,937

g) De la misma manera que en el paso anterior se debe sumar todos los ingresos

pagados por internet tegral, (si los hubiere), el resultado debe ser el mismo que
el recuadro (internet tegral) del listado de pago.

Caja : 1
Forma de Pago : Todas

FOLIO [CAJA | FECHA [RUT [ NOMBRE
EFECTIVO 1,925 .060
CHEQUE 50368
TARJETA 2025 755
DEP.DIRECTO 207 .206
WEBPAY
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h) Para finalizar el arqueo de caja, se debe realizar la suma de la totalidad de los
items, los cuales deben sumar la cantidad indicada en el recuadro (total) como

se muestra en la imagen.

Caja = 1

Forma de Pago : Todas

FOLIO [ CAJA | FECHA | RUT | HOMBRE
EFECTIVOD 1 928 060
CHEQUE 50 .368
TARJETA 2 025 755
DEP. DIRECTO 207 .206
WEBPAYN

TRAMNSFER BAMCAR LA 14 226 _ 545
[ = )

TOTAL 18 437 937

Teniendo un resultado igual al indicado en el listado de pago el arqueo de caja

esta elaborado de forma correcta.

I) El cajero debe entregar la totalidad de los formularios de ingresos debidamente
ordenados, timbrados y firmados junto a la recaudacion del dinero en efectivo,
cheque y vale vista recibidos durante la jornada de trabajo, al Tesorero
Municipal.

j) Si la caja se encuentra ubicada fuera del edificio, el traslado del dinero y
documentos para rendir cuenta, lo hara el cajero responsable de ellos o el
funcionario que designe la Tesoreria Municipal, o de la forma que ésta
determine.

k) Al terminar la jornada, es responsabilidad de cada cajero guardar el timbre,
cajas divisionarias de dinero y cerrar con llave las dependencias donde se

ubica la caja recaudadora.

16
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