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DECRETO Ne 2074.-

LA REINA, 16 DE NOVIEMBRE DE 2012

VISTOS: El Memorandum N2 1239, de
fecha 15 de Noviembre de 2012, de la Direccién de Administracidn y Finanzas, que
solicita Decreto Alcaldicio para aprobacién de Manual de Procedimientos de la
Seccion Tesoreria Municipal, dependiente de la Direccidon de Administracién y
Finanzas; y en uso de las atribuciones que me confieren los articulos 20 y 63, de la
Ley N2 18.695, Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

DECRETO

APRUEBASE el “MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE LA SECCION TESORERIA MUNICIPAL” dependiente de la

Direccién de Administracidn y Finanzas, cuyo texto adjunto al presente decreto se
entiende formar parte integrante del mismo.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

é[/&w

“LOIS MONTT DUBOURNAIS
ALCALDE
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INTRODUCCION, OBJETIVO Y
ALCANCE.

INTRODUCCION

Se establece el presente Manual de Procedimientos como
un instrumento de informacion, orientador y de apoyo, en el
que se consigna el funcionamiento interno de la Tesoreria
Municipal, este Manual permite extraer en forma ordenada,
secuencial y detallada las operaciones que se efectdan, los
érganos que intervienen y los formatos que se utilizan para la
realizacion de las actividades diarias.-




OBIJETIVO

El objetivo de este Manual, es establecer y uniformar los
métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacién de las actividades, controlar el cumplimiento de las
rutinas de trabajo, aumentar la eficacia de los funcionarios al
precisarles lo que deben hacer y como deben hacerlo,
transparentado de esta manera las actividades que se
desarrollan en la Municipalidad de la Reina.




ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para todas las Unidades del
Area de la Tesoreria Municipal, proveedores, contribuyentes y
departamentos que intervienen en la recaudacion de ingresos
municipales.-




© N o U & W N

MARCO JURIDICO

Ley N° 18.695 Organica Constitucional Municipal
Ley N° 18.883 de 1989 Estatuto Administrativo

Ley N° 18.290 Transito y Transporte Publico

Ley N° 18.287 Juzgado de Policia Local

Ley N° 19.880 Bases Procedimientos Administrativos
Ley N° 18.290 (Transito)

Ley N° 18.695 (LOC de Municipalidades)

Ley N° 18.287 (Procedimiento ante Juzgado de Policia
Local) DS. N° 61 (Reglamento RMNP).

Ley N° 20.410 (Transito)




DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

\_ TESORERIA

|
! ! Y

SECCION SECCION PROCESO

DE INGRESOS DE EGRESOS DE CAJAS
| Cajas recaudadoras | | Emisién de cheques | Cajas cerradas
; Y cuadradas
ET ransferencias bancarias| —i Pagos a Proveedores Revision de la
5 y Honorarios recaudacion
Entregar
Recaudacion del
dia al banco

Atencién de publico

Multas o Partes

Aseo domiciliario

Pago de Boletas de Garantia
Funciones varias




DIAGRAMA FLUJO DE CAJAS RECIBIDORAS DE
TESORERIA

Apertura de caja Caja Abierta
INICIO _—

0

Contribuyente
efectua pago

Recibe orden de
ingreso
cancelada

/ Entrega de
recaudacion al o

Realiza arqueo los recibidores
diario final del dia

l

Los recibidores El Tesorero

entregan de Municipal

recaudacion entrega

depositos al

al Tesorero
. Banco




INGRESOS MUNICIPALES
 POR CAIJAS

La Tesbreria Municipal, es la Unica Unidad Encargada de

recaud;ar todos los ingresos que recibe el Municipio.
1. Pa%go de Permisos de Circulacion

Paftentes Comerciales

Licéencias de Conducir

Dérecho de Aseo

Inéresos varios del Departamentos de Obras
Co%nvenios (Tesoreria)

Infracciones a la Ley de Transito (Tesoreria)

© N oo U bk~ W N

En;tre Otros




Estofs Impuestos o Derechos, pueden ser pagados en
efecfcivo, tarjetas bancarias o cheque, al ser por este
ljltirﬁo, el cajero deberd seguir el procedimiento de
veriﬁicacién del documento bancario que a continuacion
se indica:
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PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DE CHEQUES

PANTALLA DE LA VERIFICADORA DE CHEQUE

TENEMOS DOS FORMAS DE VERIFICAR NUESTROS

CHEU ES, UNA DE ELLAS ES LLAMANDO AL NUMERO
7994777, EN DONDE DEBEMOS ENTREGAR AL OPERADOR
QUE NOS CONTESTE EL USUARIO Y LA CLAVE.

OTRA FORMA ES ENTRANDO A LA PAGINA DE LA

VERIFICADORA
(WWW.SOINCO.CL) Y DEBEMOS INGRESAR COMO SE

MUESTRA A CONTICUACION:
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adores  Horramientas  Ayyda

hitp:ffwem.soinco.df

Sarsis
¥a

23432, P
: b anza.

i origrtadn a sralitar parscnss par robre #l roadio de page,
cut o juridics. t% cunde aphos

1 atocgamiznts da un

e

[zsabes a quién |
le estas
vendiendo?

erminado -

NUEVO WEB
SOINCD

Bienvenido al nuevo sitie
web de SOINCO, e ef
obtendrd desde ahora la
mejor informacién
camercial, sin perder todas
fas.  funcionalidades  det
sitlo que utilizaba hasta
ahary para cansultar
chegques,

€oysainco

T - ¥

| ACA DEBEMOS INGRESAR LA CLAVE

—>ACA SE DEBE REPITE LA MISMA.
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AL INGRESAR EL USUARIO Y LA CLAVE PASAMOS A LA PAGINA QUE SE MUESTRA A

CONTINUACION.

&) Informies Comerclales SOINCOZM:
fychivo Edtar . Yer. ' Hgtorll | plare

puwiainegial

Corrar:Sasién

Licuario: Av. Américo *Iazpuuo! Focha: L9/4/2010 Hora: 5:47 P.#,

7 uwonmes .| fonpnnmEncion;
{ comeacewes i| Qe cheques |

. PERSONAS EMPRESAS

Belatin Protestss o Impagos %
Morondad Elanda ; S

Mororidad Conzolidads
Morosidad Comercial
Dirctono de Dirscciones

Chequer con ONP

SERVICIOS T
CER Premium
BR Espacial
iCRR

i

|
CORFILURALIL i i
Eatadisticat de Cormults & l
i

Camban de Clave T
SHELAT R SEeidn Ol

| Terminado

sz*mdol BB 2 ") TESORER

v

SE DEBE PRESIONAR ESTA OPCION PARA ASI AVANZAR.
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iR g inEdaEl

1
Usuans: Fecha: 197472010 Hora: 3:a4% P M.

Bienvenido al sistema en lfnea de
Consuita de CheE]ues y Emisién de Reportes
de SOINCO S.A.

* Copyright 2000. SOINCO B.A. Todes los Dareches Reservades.
Sus fomentaros y consultes envielas » xentas@soinco.ct

] Ny s0ic0. O ftsapisevecoer dijcongisacheque?SIDm1 219254671 (171

] 8D * D)

PRESIONAR CONSULTA DE CHEQUES
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Ususries! Fecha: 19472010 Hora: 3:49 P,

£ neonmes

/ | fonaanTIEACION!
| COmMEACINES ' nevcum 1

2010 »'!
i Copyright 2000, SDINCO S.A. Todos los Darechos Roi‘uudox _:]
pTerminado : oA

L Elemsn

-INGRESAliQ EL RUT DEL GIRADOR DEL CHEQUE SEA PERSONA NATURAL O BIEN EMPRESA.
- EL NUME§R0 DE CHEQUE, AL LADO EL CODIGO DEL BANCO

- INGRESA@R EL CODIGO DE LA PLAZA

-INGRESAli? NUMERO DE CUENTA CORRIENTEY MONTO

-PRESIONAR AGREGAR
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Al término de la jornada el cajero deberd cuadrar lo recaudado

tanto en efectivo, tarjetas y cheques, cuyo detalle se anotara en
su libro diario, posteriormente entregard la recaudacién al
funcionarid encargado de recibo cajas, el que darda su V°B°,
segun proc%edimiento a seguir, para entregar al Tesorero, quien
a su vez Io%entregaré, al dia siguiente al banco para su depdsito
en la Cuenta Corriente del Municipio.-

El Banco aI momento de retirar la recaudacion, Debera entregar
la copia de los depésitos al encargado de ingresos, quien los
verificara éon las cartolas diarias y ademas contabilizara todas
cajas del dia anterior e informara a la unidad de contabilidad de
dicho procéso.-
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PROCEDIMIENTO RECIBO DE CAJAS

El funcionario que reciba a los recaudadores, debe seguir los
siguientes pasos:

1.- AL SER CHEQUES SE DEBE REVISAR EN PRESENCIA DEL
RECAUDADOR:

1.1.- Qde al reverso venga:
a.- R.U.T. @lel dueno del cheque.
b.- Teléfono.

c.- Numero de patente (es) que fueron canceladas, o bien
nombre de las automotoras.

d.- El cédjgo de autorizacion entregado por la empresa de
verificacion de cheques.
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2.- AL SER EFECTIVO SE DEBE REVISAR EN PRESENCIA DEL
RECAUDADOR:

a.- Que él deposito concuerde con el monto entregado por el
recaudador en bolsas plasticas que seran entregadas en la
seccién de Tesoreria.

b.- Que a la vez, sea el mismo monto en el libro de registros.

c.- Deberd contar los billetes y monedas entregados por el
recaudador, los que deberdn ser coincidentes con el
depdsito.

18




3.- AL SER PAGOS CON TARJETAS SE DEBE REVISAR EN
PRESENCIAf DEL RECAUDADOR:

a.- Que véngan en hojas separadas las de débito, y las de
crédito.

b.- Que Ioé Boucher tengan anotado el folio computacional que
corresponda por cada transaccion.

c.- que el§monto del cierre final del Boucher sea el mismo que
se anoto en el libro de caja recibido.

19




NOTAS:

Se debe revisar el desglose de los depésitos en el libro que
sean claros y transparentes.

La persona que recibe, una vez revisada la recaudacion,
debe firmar, poner su nombre y timbrar en el libro de caja
recibido.

El tesorero, una vez entregada la recaudacion, por el
revisor§, debe firmar y timbrar el mismo libro de caja como
recibido, para posteriormente guardar lo recaudado en la
caja fuﬁerte de la boveda de la Tesoreria Municipal.

El tesdrero, posteriormente completara los datos segun los
informes entregados por el libro de registros como por
ejemp!o: nimero de deposito, el monto si es cheque o en
efectivo, de esta forma un cuadro de remesa, para
poster;iormente ser entregado al banco.
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INGRESOS DE INFRACCIONES DE TRANSITO LEY 18.287
(TESORERIA)

Las infracciones de Transito cursadas tanto por carabineros o
Inspectore§ Municipales podran ser pagadas en Tesoreria dentro
de los cinco dias habiles siguientes a la fecha del Parte en
cuestion, toda vez que No sean infracciones Gravisimas.

PROCEDIMIENTO

Para esto él encargado de Ingresos, verificara la fecha del parte,
el juzgado al cual es citado el infractor (La Reina),
posteriormente, hard el calculo correspondiente de la infraccion,
la cudl se pagard por caja, debera enviar fotocopias tanto del
parte, como de la cedula de identidad del infractor al Juzgado de
Policia Iocafl de la Reina.-

21




%INGRESOS POR CONVENIOS (TESORERIA)

Podran solicitar un convenio de pago, Los contribuyentes que
tienen deudas por el derecho de aseo Domiciliario o Permisos de
Circulacion.

PROCEDIMIENTO

El funcionario encargado de los convenios, deberéd consultar la
deuda degl contribuyente en el sistema computacional,
posteriormfente, el deudor debera cancelar el 20% del total de la
deuda y firmar un pagaré ante notario por el saldo de ésta,
pudiendo sblicitar hasta un total 12 cuotas.

22




CONVENIOS
S Adminishacién Sistema
Mantencién
i+ Consuttas
# . Extroccién Archivo
F . Informes

4D Extraccion Archivo Excel

PRsnici | B, | G cater..| Dsre

Ingresar Ingresar password Unida giradora
Rut Password Cobro Aseo
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%Pantalla de Inicio de Sistema de Convenio

Archivo - Ver = :
treprittis Ve {
CONVENIOS

# . Adminishacién Sicterma

& Hantencién

[ Consuftas

fa Extraccion Aschivo

* Informes

) Extraccitn Archivo Excel

TSiatoma Convarios Murcpalfe Usoand -

S| G, | D enal] D] 2 5. | Byes, [ B

Para realizar un Convenio

pinchar este icono

24




En esta pantalla ingresar los datos asociados al convenio

 istams Conver

Sistema lPCI

] Tipo De C:
[ @ ConGhro - SGiro |ma:o:mlbuyeme!5197639.s :
SdISidema -[umm s e
+ 'ASEQ RETIRO ASED DOMICILIARIO
PATPER PATENTES

L PERMISOS DE CIRCULACION

Ingresar Rut | Seleccionar el Tipo de Convenio

;Pinchamos siguiente

En este caso se seleccionamos un Convenio de Aseo.

25




En esta pantalla se selecciona los periodos que van hacer sometido al convenio.

Ing'eso Corrvenlo .

Modfica Convenio  Anula

S sriectio

Sisteina RETIRO ASEQ DOMICILIARIO
Rt [5197639.8
Nombre [SEGOVIA CARCAMO GUILLERMO AGUSTIN
Direcclén {SAN PEDRO DE ATACAA 232
sef|To | NimewgRol [afo | Petodo e
o/ COASED ; i 20071 100 131/05/2007
+ COASEQ 050000023 - 2007:2 00 :30/06/2007
v COASED 060000023 20073 00 30/09/2007 [
o COASED |06000-0023 . 2007 4 60 3oA12007 |
v | COASEQ 060000023 ~ 20031 (00 30/04/2008 : 6077
+f COASED 06000-0023  2008.2 00 - 30/06/2008
v COASED 080000023 2008 3 00 30/09/2008
+ COASED 1060000023 . 2008 4 00 30Mm/208 -
~GitosMososos Giros Sel
Cartidadd 12 Cantidad
Moigo 73.042 . Wonto
~{ PC 3.107 L 2™
Itefos 190774 fiteres
Totl 95,923 Total

Matear Tody

‘Dezmaicar ¥ odo’ I

[ itema Llonvervos Muricpales  izuario 118557038 Fecha 06/01/2610H

'3,51:151’«374@ A

BRinico]!| tgn.| ﬁi}.c.-.fv

Seleccion de giros

(Periodos)

Pinchar siguientes para tener los

giros seleccionados

26




i6n et C

%N(llmoComeﬂlo [ 1.150 Fecha] 20052010 Tipo deConvenlo] .. ConGirog

| Rt Commibuyerda - [5815586-1  Estado def Convendo[ - GIRADO
Noinbre Comtribuyeifte fRMA DE LAS M. ZAMORA CORNEJO Teléfono
Dosniciiio [POMARE 232 VLA RENA

DotnicHio Paticular . . [POMARE 232 V LA RENA

Neta Aseciada 3o Nota BCOGTG -+ Aflo [2670. Fecha[Z0:0572090 - Estodo Jogresado. ... .

- Defincion Del Convenio
Valor Sin Aiticipo I 50.720 hlomto Anticipo $12664] 12600 Neto|

NeCuotas[IDv] Facha fer. Vencimiento[30:06:2010 | @ i - ]omel”
i Reajusta Cliota  iteres:Tasa Ed‘lg}ﬂﬁlﬁn

-~ Detatie Bewda Ac 2 CODVENIO

Nie
Ncmero de Rol IAﬁo Hime
056010020 2008, 1 00
055010020 2008 R
056010020 _ 8 3 m
05601-0020 2008 4 00
056010020 2009 1 0
05601-0020 2009 2 %
056010020 2009 3 o
056010020 2008 4 0

PRrnicn] | 6 codet-m.. | 31 ssmmace.. [ sitema con.

Generar Certiﬁcadé Aceptar

27




| 7 i Pieeeos)

Fecha Hos Nombxs Del Proceso
2670572010  10:58:00 . Contificado Tesorer

. Con G!vot :

Teléforio

uadoimlesado T S

Heto! 505341
g LY -
l'rﬁ, ,gbc.‘s-‘n," 11832

Witetés -3

ValorMuks

Aeiuaﬁzu
05601-0020 2009
05681-0020 2009
05601-0020 2003

Ao

Hacer doble clic

28




Biisad

W His Procesos

ConGlros.

Fecha Hora - NdePmeem

26/05/2010__10:58:00 : Centificada Tezorero : : Teléfono

Extraccion de los archivos Extraccion terminada

29




Pégira 1 do 1

LMUMICIPALIDAD DE LA REINA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Fecha 26/8512010
PATENTES COMERCIALES

a Reinn

Certificado Nro.

JUAN RAMOS FIOUEROA, TESORERO MUNICIPAL DE LA REINA QUE SUSCRIBE, CERTIFICA QUE EL
CONTRIBUYENTE DON(A) IRMA DE LAS M. ZAMORA CORNEJO, MANTIENE A LA FECHA CON LA I
MUNICIPALIDAD DE LA REINA, LA DEUDA QUE A CONTINUACION SE INDICA, POR LOS CONCEPTOS
QUE SE DETALLAN DE ACUERDO CON LA SIGUIENTE LIQUIDACION :

s Rel Patente
056010020
056010020
056010020
056010020
056010020
056010020
056010020
056010020
TOTAL
ANTICIPO
Y ALOR SIN ANTICIPO

JUANRAMOSFIGUEROA
TESOREROC MUNICIPAL

Convenios Nro. 1

Certificado de deuda terminado

+ Requisitos para convenio

1. Pagar el 20% de la deuda al contado

2. Firmar un Pagare ante notario por la diferencia de la deuda ( deuda — el 20%)
3. Solo el duefio de la propiedad puede hacer convenio

4. 1 hasta 24 cuotas

30




Pantalla con los giros o periodos ingresados

o srtirma Canvenios Muni

5 " Aitecederites Def Corrvenio
ion Dot C

Mumnero Comverdo | i Fechal T Tiwo tle Comvento En Creacion

Rast Contritngyente 5107639.8;  Estadqf ICOIMnlO‘ :

Hombie Contilntyeits [SEGOVIA CARCAMO GINLLERMO AGUSTIN

Domiciiio [SANFEDRO DEATACA'«Am Teléfono
Doiniclio Particitar . | |

Del

Valor Sin Aticipo ! 95.023 Mofto Amlci;‘ $19. 1&1]

N Cuotas| 4 +] Facha Ter. Vench mo
C: Reajiista Cifota Cy interes Tasa de

~Detafle Deuda Acogida a -

4 : Nmefo
Nimero dé Rol ]Arn ‘[c ot Emisién [v;Hlun
06000-0023 2007

8888888888[

1.Ingregar fecha 2.Domitilio  3.Teléfono 4.Anticipo

del conyenio

5. Numero de cuotas

6.Ingresar ler vencimiento

de la cuota

31




Ejemplo péntalla antecedentes del convenio

¥ sistema Convenios b

: 4
~Identificacion Del Contribuy

Mumero Comverdo . | | 1.087 Fecha| 060122010 TipodeCoivenio] . . . ConGhos

Rt Contribuyente - [5197639.8  Estado del Comvenlo | INGRESADD .

Nombre Contriliyerte [SEGOVIA CARCAMO GLILLERMO AGUSTIN

Dotnicifio |SAN PEDRO DE ATACAMA, 232 ] Teléfono

Dotnicilio Particular - [SAN PEDRO DE ATACAMA, 232 |2776061
—~Defincion Del C i ; .

Valos SinAiticipo || 76739 Monto Auticipo . $19.184[ " 19,183, Neto[  73.042.

N'Cuotas[6 ] Fecha ter. Vencimlento[51:01:2010 =~ ey [T IERT

C Reajusta Ciiota (Y hmeres Tasa do hitores| 0] interés| 0774

r-Detalle Deuda Acogida a C i
Nomeso ds Flol j]gﬁb '*-l"cfm.@ |Enig{a{_. i"’fl\‘{.;!vo:r;NBi@:v o

050000023 2007 1 i
060000023 2007 2 LB
06000-0023 2007 3 00
08000-0023 2007 4 00
08000-0023 2008 1 0
080000023 2008 2 00
06000-0023 2008 3. ...,
06000-0023 2008 4 00
08000-0023 2003 1 00
05000-0023 2008 2 0

7. Agregar 8.Ir a las cuotas

pantalla de céiculo
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Sistema RETIRO ASEQ DOMICILIARIO

Comvenio fioe7 JNGRESADO

Rt ﬁ197539—8 ]SEGOVIA CARCAMO GUM.ERMO AGUSTIN

Domicilio }SAN PEDRO DE ATACAMA 232

Domicifio Particular *SAN PEDRO DE ATACAMIA 232

F. 1er.Vencimiento 31012010 Nto.Cuotasr lmeres S—NF— ’hsa lmeres] E

Fono

Deuda Total Convenida]

||V slor Det Giro Calculado l\

“.li' = -.'\‘l'“,

| rapia |

i paregara] o

{Sistema Corjvenios Municipales Usuam 11865]03-9Fm€5!01!2310ﬂow15321

S| ] D 35

Calcular
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Una vez ca[culado hay que generar el convenio

RETIRO ASEOQ DOMICILIARIO

{1087 ICALCULADO RS
Rt 5197639-8 - SEGOVIA CARCAMO GUILLERMO AGUSTIN /" . :
Domiciiio {SANPEDRO DE ATACAMA 232 - . o / ' e

Domieifio Patticutar [SAN PEDRO DE ATACAIA 232 7 =
. ferVencimiento: B1:012010 . ro.cuctas [ 6 : literos sl 3sa Wtésos] . OB776061 | b
7

DethotaIConvamdar 95.923 Saldo Neto x Pagar |- l 1901847 :
L ||Valor Del Giro Catcilack 'vﬁ.i"!\do‘f!:apﬂ”;'ya[v'vﬁ‘ff. |V¢{9{]nwég v
12790 | 0:31/01/720010
12790 ....0128/0272010
12790 0:31/03/2010
12730 0:30/0472010
12790 0:31/05/2010

0 30/06/2010

12.789

Caloidar l SirA Giret ] /
/ wiggregara] oy
iSistema Conventos Muricipales U%:_!WSS?CB-SFMUS/OWZU‘IBHMHS: 40

Hinicio | tgw. @,t;.},“: s.f us. B @b s.| Em.

Generara convenio

se genera convenio, cuotas y pagare




Ejemplo convenio

yow@aE |

www.lareina.cl
LMUNICIPALIDAD DE LA REINA Fecha : 06812010
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZA Hors: 162931
H PATENTES COMERCIALES Pagine: 1de2

CONVENIO DE PAGO DERECHOS DE ASEO N° 0001087

Enla Reina, a 06 de Enero de 2018 Jenirela  IMUNICIPALIDAD DE LA REINA
representada por o Administrador Municipal de LaReima s (1).JANETT FERNANDEZ PIZARRO

,con domicilio en Av. Larmain Nro. 9925 de esta Ciudad en adelante 1a Municipalidad ¥ don(a)
SECOVIA CARCAMO CUILLERMO ACUSTIN RutN*  5197639-8 con domicilio en
SAN PEDRO DE ATACAM A 232 , en sucalidad de contribuyente deudor, en adelante
contdbuyente ,vienen a celebrar el siguiente convenio de pago,

1.-El comnbuyentc pagara la deudapor concepto de Derechos De Aseo , segiin detalle
adjunto quepasa a formar parte de este convenio de pago , que asciendea:

Deudaachnhzadaal 06 de Enero de 2010 $95923

Menos cuota contade $19.184

Saldo neto a pagar por medio de este convenio de pago. $76.739

2-E1 mldonelo sepagarae 6 cuotas mensuales cuyos valores y vencimientos seindica enel
numero sicle del presente convenio incrementadas en 15 % de interés mensual, deacuzerds alo
dispuesto en el art. 49 det D.L. 3069/79 sobre rentas Municipales.

3.- El contnhuvente dehu'é ﬁxmar un pagare choneda Nammal a Plazo vanablcpordtntal dela

| 9] s 35| ] el o] | ) 5/ L I 1| (G

04:33 p.m
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Ejemplo pagare

| LMUNICIPALIDADDE LA REINA Feche : 06012010
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Hora : 16:29:31
PATENTES COMERCIALE Pagina: ldel

PAGARE EN MONEDA NACIONAL DE PLAZO VARIABLE

: LaReina, a 06 de Enero de 2010 deboypagareala orden
dela IMUNICIPALIDAD DELAREINA la suma de $76.739

SETENTA Y SEIS MIL SETECIENTOS TREINTA Y NUEVE PESOS m/**#+ 3+t ihhbddtardss
correspondiente a convenio depago N° 01087  pactado a su entera satisfaccion ¥ conformida
en esteacto, por deuda de: Derechos De Aseo

El no pago opertuno de cualquiera de las cuotas decapital yfo intereses bhara exigible o
total de la obligacion, o deudainsoluta en moneda nacional como si fuera de plazo vencido.

El pago de eita obligacion tiene caracter de indivisible. pudiendo exigirse su cumnplimiento a
cualquiera de sus herederos o sucesores del deudor.-

Para todos los efectos de este contrato, constituyo mi domicilic en SAN PEDRODE ATACAMA 232

R | B4 9 25 39 01| B Lo FHBEEIR o

Una vez firmado los documento y el pagare ante notario

de procede a girar las cuotas del convenio




ANULKCION DE INGRESOS PAGADOS POR CAJA

El Departamento Girador podra solicitar la anulaciéon de un
ingreso pagado por caja, antes de los cierres de éstas,
entendiéndose en el mismo dia en que se realizo el pago.

PROCEDIMIENTO

1. Enviando un correo electrénico, al Tesorero Municipal
solicitando la anulacién correspondiente.

2. Solo si el Pago fue realizado en efectivo, cheque o
tarjetas de crédito.

3. Entregando a Tesoreria el Ingreso que se quiere anular

4. El cajero debera anotar en su libro de caja, folio del
pago anulado.

5. Al término de la jornada el encargado de Ingresos
verificara que los pagos anulados sean coincidentes con el
sistema computacional.-

37




DEVOLUCION POR PAGO REALIZADO CON TARJETAS DE
| DEBITO

Debiﬁdo a que Transbank, NO permite anular las
tranéacciones realizadas con tarjeta de Debito, todo pago
efecfuado con dicha modalidad y que tenga como
consecuencia una posterior devolucién, tendra que
realizarse mediante Decreto Alcaldicio, el que sera
requ?erido por la Unidad Giradora.

PROCEDIMIENTO

1. La Unidad Giradora correspondiente, debera
soilicitar factibilidad Econdmica, via correo electrénico a
la Seccion de Contabilidad (contabilidad@mlareina.cl)

2. Posteriormente, mediante memorandum a Secretaria
Municipal, requerird el Decreto Alcaldicio de
devolucién a nombre de quien estd emitido el boletin
dé pago, adjuntando solicitud del contribuyente,
faétibilidad econdmica y fotocopias correspondientes.
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3. Tesoreria confeccionard el cheque de devolucién e
informara, via correo electrénico a la Unidad
respectiva.

Lo anterior, para dar una pronta solucién al
Contribuyeinte, todo el proceso administrativo, NO debera
exceder dé los cinco (5) dias habiles, una vez firmada Ila
solicitud de devolucidn por el interesado.-
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INGRESOS POR DEPOSITOS REALIZADOS DIRECTAMENTE A
LAS CUENTAS CORRIENTES MUNICIPALES.

ING RESOS DEPOSITADOS  DIRECTAMENTE __EN
CUENTAS CORRIENTES MUNICIPALES.

Existen aportes que son depositados directamente en las
cuentas Corrientes del municipio, como por ejemplo, Fondo
Comun Municipal, Transferencia de Vehiculos, Subsidio de agua
Potable, iAseo, Impuesto  Territorial, Programas de
Mejoramiento Urbano, Corporaciones de Salud, Educacién, Etc.,
los que deben ser Ingresadas e Informadas.-
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PROCEDIMIENTO

El encargado de Ingresos deberd revisar las cartolas del
banco diariamente, con el fin de verificar dichos aportes.

Una vez chprobados estos aportes, se efectua el ingreso
correspondiente en una caja ya determinada para estos
efectos, a continuacion se informard a la seccion de
Contabilidad, la que emitird la Orden de Pago
correspondiente, a su vez se debe informar mediante
memorandum, firmado por el Tesorero, a la Unidad que
corresponda.-
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EGRESOS MUNICIPALES

Dentro de la Seccion de Tesoreria Municipal. Se encuentra la

Unidad de Egresos, a cargo del Pagador Municipal, el que tiene
como misidn las siguientes funciones:

CONTROI.; E INFORMES DE SALDOS DIARIOS

El pagador llevara un control de las Cuentas Corrientes
mediante las cartolas emitidas por el banco e informara al
Director de los saldos disponibles en éstas.-

Se compone de los Ingresos y Egresos que se producen en el
Municipio diariamente.

Los Ingresos: son todos aquellos pagos que realizan los
contribuyentes por distintos derechos e impuestos municipales,
se inc|uyeh también las remesas enviadas por la Tesoreria
General ( Fondo Comun, Derecho de Aseo, Impuesto Territorial).
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Los Gastos estan compuestos por los distintos pagos
realizados por el municipio (proveedores, subvenciones,

devoluciones, etc).

Este informe siempre debe ser positivo, para proceder a
cancelar deudas o compromisos que tiene el municipio.
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CONFECtIéN DE CHEQUES Y PAGOS A PROVEEDORES

Confeccién de cheques, se realiza mediante una orden
de pago, la que llega a Tesoreria visada por el Director o
Subdirector de Finanzas, funcionarios autorizados para
esta labor.

El Pagador Municipal, toma la orden de pago e
ingresa el nimero de esta al sistema de egreso, una vez
realizado lo anterior, se ingresa en forma automatica el
N2 correlativo del egreso, se da nimero de cheque y se
imprime, luego se actualiza y finalmente se contabiliza.

El cheque ya confeccionado, se adjunta a la orden
de pago, se anota en esta misma el nimero de egreso, la
fecha y numero de cheque, posteriormente, se llama al
proveedor, para que retire el documento con los
requisitosﬁde traer un poder simple y la 4ta copia de la
factura.
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PAGO A PROVEEDORES

Cuando se presenta el proveedor a retirar el
documento, se chequea el poder simple y la 4ta copia de la
factura. Una vez revisado lo anterior, se hace entrega del
cheque, es decir, se realiza el pago al proveedor, estampando,
este en el formulario que se imprime junto con el cheque, su
huella digital con tinta indeleble, su hombre, firma, N2 de R.U.T
y fecha.
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CAJA MUNICIPAL

Esta compuesta por todo el movimiento realizado en el
mes, tanto de ingresos como de egresos, la informacién se
extrae de los siguientes informes:

a) Del ingreso Mensual:  Entregado por la seccién ingresos;
esta compuesto por los ingresos ordinarios o presupuestarios,
complementarios y de transferencia que realiza el municipio.

b) De los Egresos o Giros de Cheques realizados mensualmente;
tanto en la parte de los egresos ordinarios o presupuestarios,
complementarios y de transferencia.

c) Por los cargos y abonos que presentan las cartolas bancarias:
los que se reflejan a través de comprobantes contables.

d) Las retenciones del 10% de impuestos, que se cancelan los 12
primeros dias del mes.

e) Por traspaso de fondos (que son los dineros que salen por
ejemplo, de una cuenta complementaria y se ingresan a una
cuenta ordinaria presupuestaria.
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f) Por anulaiciones, caducaciones y protestos de cheques.
g) Por los cheques girados y no cobrados.

h) Por los depésitos en transito; son los ingresos realizados en el
sistema y que alin no son depositados en el banco.

i) Por los saldos mensuales que se encuentran en las distintas
cuentas corrientes del Banco.

Esta Céja Municipal, nos indica la disponibilidad real de los
recursos que cuenta el Municipio, desagregado por cuentas
Ordinariasf o Presupuestarias, Complementarias y de
Transferencia
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1. ANULACION Y REVALIDACION DE CHEQUES CADUCADOS

Para Ids efectos de anulaciones y revalidacién de cheques,
debe existir una peticion previa, con la cual el pagador
municijpal, solicitard el decreto Alcaldicio, segun
corresponda.

5. CONFECCION Y PAGO DEL FONDO COMUN MUNICIPAL LEY
20.237

El pagador municipal deberd efectuar el célculo del pago al
fondo comun, el cual obtiene mediante el informe
emitido por el encargado de ingresos municipales, (Ingreso
Mensuial), el que debe ser pagado dentro, los primeros
cinco dias hébiles del mes siguiente.
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3. CONFECCION Y PAGO LEY 19.925 DE ALCOHOLES

El pagédor municipal deberd efectuar el calculo del pago,
ley de alcoholes, el cual obtiene mediante el informe
emitidb por el encargado de ingresos municipales, (Ingreso
Mensual), el que debe ser pagado dentro, los primeros
cinco dias corridos del mes siguiente.
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BOLETAS DE GARANTIA

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

Entrada de la Boleta de Garantia a Tesoreria, enviada por la
Direccion que tiene a cargo la ejecucion del contrato o de Ia
obra.

Ingreso de la Boleta de Garantia, al sistema computacional.

Se solitita autenticidad de la Boleta de Garantia, al banco
donde fue emitida.

Aviso de vencimiento de la Boleta de Garantia.
Devolu‘cién de la Boleta de Garantia.

Cobro parte del Municipio ante el Banco, de una Boleta de
Garantia.

Desistimiento del Municipio del cobro de una Boleta de
Garantia.

50




A continuacién se muestra el procedimiento de cada uno de
los puntos mencionados en la pagina anterior:

ENTRADA DE BOLETA DE GARANTIA A TESORERIA

La envia por medio de un Memorandum, dirigido al Director
de Administracion y Finanzas, la Direccién de Juridico o la
Direccién que esta directamente involucrada con el
contrato o una obra determinada, con la orden de ser
mantenida en custodia.

INGRESO DE LA BOLETA DE GARANTIA AL SISTEMA
COMPUTACIONAL
La Boleta De Garantia ser destinada a Tesoreria Municipal,

por el Director de Administracién Finanzas, el funcionario
encargado de esta labor, la ingresa al sistema
computacional de boletas de garantia, dandole un nimero
de inglfeso y detallando el niumero de boleta, la fecha de
emisiéh, la fecha de vencimiento, el tomador, el monto, la
direccién y el nimero de Memorandum, con que fue
enviado a custodia, el monto, el banco y que es lo que
garantiza.
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3.- AUTENTiCIDAD DE LA BOLETA DE GARANTIA AL BANCO.

Se manda a solicitar al banco, en el cual fue emitida la

boleta,? la autenticidad de ésta, mediante un oficio

ordinario, firmado por el Tesorero Municipal, en el que se

pide cértificar dicho documento, el que se detalla con el

nimero de boleta, valor, fecha de emisién, fecha de

vencimiento y el nombre del tomador mas una fotocopia de
| laboleta.

4.- AVISO DE VENCIMIENTO DE LA BOLETA DE GARANTIA

El aviso de vencimiento, se envia a la Direccién que tiene a
cargo la obra o el contrato, a través de un Memorandum
firmado por el Tesorero Municipal, con una anticipacion a
su vencimiento de 15 dias, en el que se detalla el nimero de
boleta,f fecha de emisidn, el valor, el Banco, el Tomador, la f
echa dé vencimiento y el concepto de la garantia.
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5.- DEVOLUCION DE LA BOLETA DE GARANTIA.

La Direccién de control, por medio de un Memorandum, da
su aprbbacién para la devolucién de la boleta de garantia,
con esta orden la Tesoreria, endosa la boleta y la envia para
firma de la Administradora Municipal, por medio de un
Memoréndum, en el que se detalla nimero de bolets,
fecha, banco, valor y tomador.

Una vez endosada la boleta vuelve a la Tesoreria Municipal,
donde se procede a devolver al tomador, el que de no ser el
titular, debe presentar un poder simple 6 fotocopia de la
escritura correspondiente y deja estampada su huella
dactilar, el nombre, firma, Rut y fecha de entrega.
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6.- COBRQ POR PARTE DEL MUNICIPIO ANTE EL BANCO DE
UNA BOLETA DE GARANTIA.

La Direccién que tiene a cargo el contrato o la ejecucién de
una obra§ determinada, es la que por medio de un
Memorandum, dirigido al Director de Administracion y Finanzas,
solicita el cobro de la boleta por incumplimiento de contrato o
faena espetifica, con esa orden, la Tesoreria solicitara el endoso
de la boleta a la Administradora Municipal, por medio de un
oficio ord.:2100/, que va dirigido al Banco al cual corresponde la
boleta, solicitando su devolucién, una vez endosada la boleta y
firmado el bﬂcio Ord./2100, el funcionario Municipal encargado
de las Boletas de Garantia, la lleva al Banco presentando un
poder firmado por el Administrador Municipal, autorizando
dicha ejecucién, con lo cual procede al cobro de la Boleta
respectiva. El Banco entrega un vale vista a nombre de la
Municipalidad de la Reina, por el valor de la boleta en cobro.
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7.- DESISTIMIENTO DE COBRO DE BOLETA DE GARANTIA

La Diréccién a cargo del contrato o ejecucion de la obra, se
desiste del cobro de la boleta de garantia, por medio de un
Memorénd?um, dirigido al Director de Administracién y Finanzas;
dando a conocer los motivos por el cual no se llevara a efecto el
cobro de dicha boleta.

1.- Es importante destacar que si la boleta es a la vista, el cobro
de realizarse el mismo dia del vencimiento,

2.- La boleta de garantia es pagadera a 30 dias, después de  su
vencimiento, el documento bancario entregado porel  banco

a nombré del Municipio, se ingresa a una cuenta
complemehtaria denominada “BOLETAS DE GARANTIA”.

55




FONDOS DE TERCEROS

Son permisos de circulacion de otras comunas canceladas
en la municipalidad de La Reina.

ETAPAS

lera etapa:

Finalizado el mes en curso, se pide en la Seccién de
Ingresos, el resumen mensual de los mismos, en la cual esta la
cuenta numero 214090101 “Permisos de Circulacién de
Vehiculos otras Municipalidades”. Este “ingremes” se compara
con el listado entregado que entrega el Sistema de Tesoreria.

Ingremes (Ingreso Mensual)
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INGRESO MENSUAL
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SISTEMA DE TESORERIA FONDOS DE TERCEROS

i. MUNICIPALIDAD DE LA REINA
SISTEMA DE TESORERIA-INGRESOS

LISTADO RECAUDACION FONDOS DE TERCERO
Desdo: 91 de Maye do 2610 Hastz :31 de Mays de 2018

084839 2009 Total 65308 CAMIONET A
WT6624.9 2000 Cuo2 43279  AUTOMOVIL
Was4LS-0 :oov Total 65234 AUT OM OVIL
TOTAL FONDOS DETERCEROS £ OMUNA VITACURA
TOTAL JONDOS DETERCEROS DEL MXS DXKAYD

TOTAL FONDOS DETERCEROCS OEHER AL

2da etapa:

Cuadrado estos dos listados se emite un certificado,
indicando el monto y el mes al cual corresponde el envio de
estos cheques.
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CERTIFICADO

A P R

g :

1. MUNICIPALIDAD DE LA REINA

ADMINISTRACION Y FINANZAS
TESORERIA MUNICIP AL

CERTIFICADO N°000/2010

L a Reina, 18 de Mayo de 2010

La.Tesoreria. Municipal de La. Reina, cerftifica
que ha ingresado a la Cuenta N* 214080101 "Permisos de Circulacién de Vehlculos otras
Municipalidades °, ia cantidad de $ 1.855.812.- (Un milién ochocientos cincuenta y cinco
mil ochocientos doce pesos).

Lo anterior, se informa en anexo adjunto,
correspondiente al mes de Abril de 2010.

Se extiende el presente certificado, para

@“_3 53 13155

o4 cusdro fonda de b

3era etapa:

El certificado junto con el listado se entrega al Director
de Finanzas en triplicado, para que lo destine a adquisiciones,
para confeccionar la orden de pago.
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4ta etapa:

Una vez recibido los cheques son enviados a cada
comuna respectiva junto con todos los antecedentes que dieron
origen a estos.

frchivo  Edcidn Yer  [nsertar (Formato  Herramientas  Tabis  Veptana 2

IR N R WO M SR ST N M A iy e
—ee——— [ vn I R e

i r g a g

ADMINISTRACION Y FINANZAS
TEBORERIA

ORD: N© 132

MAT: Remite chaque por Permisos
De Circulacion.

LA REINA, 19 de Febrerc 2010

DE: TEBORERO MUNICIPAL DE LA REINA
A: TEBORERO MUNICIPAL DE COLINA

. Envio a Ud., cheque serie £ N° 0012031
por. valor de $ 84;546. Este valor corresponde al pago de Permisos de Circulacién de
la siguie 8

mitir a la bray'édad.
ente,

s Drecabn G35 (EIMB. A 10157

5ta etapa:

Cuando se reciben los comprobantes de pago
provenientes de las otras comunas, que cobraron los cheques
antes mencionados, se descargan del libro de envio de fondo a
terceros y se anexan al ETM de origen de los cheques.
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REGISTRO DE MULTAS

Las Multas del Transito no pagadas, corresponden a multas
por infracciones de transito de tipo corriente y a infracciones
por Multas Tag.

El orga?nismo gue tiene a cargo actualmente todo el sistema
de cobro de multas, es el Servicio de Registro Civil e
Identificacidn, institucién que heredo esta labor del Ministerio
de Transporte, bajo la concesién de la empresa Indecs S.A.

El Servicio de Registro Civil e lIdentificacién, mediante
informes de los distintos Juzgados de Policia Local de todo el
pais, elabora cargas con las multas que se encuentran impagas,
confeccionando para ello, en el mes de diciembre de cada afio,
un Cd. el gue se envia a los Sefiores Alcaldes de todos los
Municipios el dia 2 de enero del afio correspondiente.
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En esta Municipalidad, el Cd. de carga de multas impagas
mencionado anteriormente, después de recibido por la Alcaldia
en el mes de enero, se despacha a la Direccion de Transito y
Transporte Publico, la que a su vez, lo envia a la Empresa que
tiene a cargo las diversas materias computacionales del
Municipio (Proexsi), la que procede a incorporarlo como carga
de pago para el presente afio.

62




IDENTIFICACION DE LAS MULTAS

Las Multas del Transito no pagadas, se identifican por los
siguientes indicadores:
NUMERO DE ID. (Nimero de identificacién de la multa)

NUMERO DE PLACA DEL VEHICULO

JUZGADO DE POLICIA LOCAL
ROL DE CAUSA

FECHA DE SENTENCIA (factor importante para definir el pago)
MONTO DE LA MULTA

TIPO DE MULTA (corriente o Tag.)
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TIPOS DE MULTAS

MULTAS CORRIENTES DE LA MISMA COMUNA

FECHA DE SENTENCIA HASTA DICIEMBRE DE 2007
¢ FEl 100% del monto de la multa, queda en la comuna.
e Pago de arancel del 8% de la multa mas IVA. (calculado sélo a este arancel), remitido al
Indecs S.A.

FECHA DE SENTENCIA DESDE ENERO DE 2008
o FEl 100% del monto de la multa, queda en la comuna.
e Pago de arancel $ 2.700, remitido al Registro Civil.

MULTAS CORRfENTES DE OTRAS COMUNAS

FECHA DE SENTENCIA HASTA DICIEMBRE DE 2007
e El 20% del monto de la multa, queda en la comuna donde se recibe el pago.
e El 80% del monto de la multa, se envia a la comuna donde se produjo la infraccién.
e Pago de arancel del 8% de la multa, remitido al Indecs S.A.

FECHA DE SENTENCIA DESDE ENERO DE 2008
e El 20% del monto de la multa, queda en la comuna donde se recibe el pago.
e El 80% del monto de la multa, remitido al Registro Civil.
e Pago de arancel $ 2.700, remitido al Registro Civil.

MULTAS TAG. DE LA MISMA COMUNA

FECHA DE SENTENCIA HASTA DICIEMBRE DE 2007
e El 100% del monto de la multa, va al Fondo Com{n Municipal.
o Pago de arancel del 8% de la multa mas IVA. (calculado sélo a este arancel), remitido al
Indecs S.A.

FECHA DE SENTENCIA DESDE ENERO DE 2008
e El 70% del monto de la multa, va al Fondo Comun Municipal.
e El 30% del monto de la multa, queda en la comuna.
» Pago de arancel $ 2.700, remitido al Registro Civil.
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MULTAS TAG. dE OTRAS COMUNAS

FECHA DE SENTENCIA HASTA DICIEMBRE DE 2007
e El 100% del monto de la multa, va al Fondo Comin Municipal.
e Pago de arancel del 8%, remitido al Indecs S.A.

FECHA DE SENTENCIA DESDE ENERO DE 2008
e El 70% del monto de la multa, va al Fondo Comdn Municipal.

e El 30% del monto de la multa, se envia a la comuna donde se produjo la infraccién.

e Pago de arancel $ 2.700, remitido al Registro Civil.

FECHA DE SENTENCIA DESDE EL 20 DE ENERO DE 2010
e El 50% del monto de la multa, va al Fondo Comun Municipal.

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

e Pago de arancel $ 2.700, remitido al Registro Civil.

65




FUENTES

Ley N° 18.290 (Transito)

Ley N° 18.695 (LOC de Municipalidades)

Ley N° 18.287 (Procedimiento ante Juzgados de Policia Local)
DS. N° 61 (Reglamento RMNP)

Ley N° 20.410 (Transito)
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CUENTAS CONTABLES Y NOMBRES DE PLANTILLAS

PLANTILLA TESTAG (MULTAS TAG.)=1

MULTAS TAG. FECHA SENTENCIA HASTA 2007

1150802002001 100% FONDO COMUN MUNICIPAL
1150804001002 8% ARANCEL

MULTAS TAG. FECHA SENTENCIA 2008 AL 19.01.2010

1150802002002 70% FONDO COMUN MUNICIPAL
1160802006002 30% OTRAS MUNICIPALIDADES
1150804001003 2.700 ARANCEL

MULTAS TAG. FECHA SENTENCIA DESDE 20.01.2010

1150802002003 50% FONDO COMUN MUNICIPAL
1150802006004 50% OTRAS MUNICIPALIDADES
1160804001003 2.700 ARANCEL
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PLANTILLA REGMULTAS (MULTAS
CORRIENTES) = 0

MULTAS FECHA SENTENCIA HASTA 2007
MULTA CORRIENTE DE LA MISMA COMUNA

1150802001001001 100% BENEFICIO MUNICIPAL
1150804001002 8% ARANCEL

MULTAS FECHA SENTENCIA HASTA 2007 :
MULTA CORRIENTE OTRAS COMUNAS :

1150802006001 80% OTRAS MUNICIPALIDADES
1150802005001 20% BENEFICIO MUNICIPAL
1150804001002 8% ARANCEL :

MULTAS FECHA SENTENCIA 2008 EN ADELANTE
MULTA CORRIENTE DE LA MISMA COMUNA

1150802001001001 100% BENEFICIO MUNICIPAL
1160804001003 2.700 ARANCEL '

MULTAS FECHA SENTENCIA 2008 EN ADELANTE
MULTA CORRIENTE OTRAS COMUNAS

1150802006003 80% REGISTRO CIVIL |
1150802005001 20% BENEFICIO MUNICIPAL

1150804001003 2.700 ARANCEL
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DIAGRAMA DE FLUJO

~ REGISTRO CIVIL
PROCESA Y DEVUELVE
INFORMACION

MUNICIPALIDAD |

REGISTRO CIVIL
RECIBE CHEQUE

INDECS S.A.
RECIBE CHEQUE

ENVIA Y RECIBE |

INFORMACION

DESPACHO DE
CHEQUES

MUNICIPALIDADES
~ VARIAS
RECIBE CHEQUE

TESGRAL.
F.C.M.
RECIBE CHEQUE
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PROCEDIMIENTO

La Tesoreria Municipal, una vez finalizado el mes, envia al
Registro Civil, un archivo plano con todos los pagos de multas
realizados por los contribuyentes.

El Registro Civil procesa la informacién y envia al Municipio
un informe pre-aprobando los pagos y en ocasiones, rechaza
alguno de ellos por variados motivos.

Al momento de recibir la informacién por parte del Registro
Civil, se procede a sacar informes computacionales de los pagos
efectuados, con el fin de confeccionar las Ordenes de Pago
correspondiente.

Con las Ordenes de Pago ya aprobadas, se confeccionan los
cheques a nombre de los distintos destinatarios, como son el
Registro Civil, Indecs S.A., Tesoreria General de la Republica
(Fondo Comun Municipal) y Municipalidades varias, realizando
el despacho de cada uno de ellos.

70




Con reSpecto a los pagos rechazados por el Registro Civil,
los dineros ingresados se llevan a la cuenta complementaria N°
214090118; denominada “Varios Multas del Transito”, para
futuras devoluciones.
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NOTA IMPORTANTE

QUE HACER EN CASO DE UN CORTE DE ENERGIA ELECTRICA O BIEN SIN SISTEMA
3 COMPUTACIONAL

Como en toda empresa privada o entidad publica ocurren
imprevistos, nosotros no somos la excepcidn, por eso debemos
estar atentos y poder dar un buen servicio a nuestros

contribuyentes.

A continuacion, informamos como poder realizar los pagos
en forma manual ante estos imprevistos.
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Cada unidad tendrd en caso de emergencia un formulario
llamado F1, el cual debe ser llenado en forma manual, con

todos los antecedentes correspondientes. Este consta de cuatro

paginas, es’ga a su vez se divide en :
1.- Contraloria.

2.- Tesmu érchivo.

3.- Contribt;yente.

4.- Depto. Emisor
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CONTRALORIA

I. MUNICIPALIDAD DE LA REINA

INGRESOS MUNICIPALES roo NO “5 1276 -
DON l : ] RUT. L . ]
DOMICILIO l ; j Roumcnl 1
CANCELA
( GLOSA TRIB. VALOR A
$ISI03001001_| Parics, kmpto. Terrtor. s [ FECHA
1150302001001 | Perm. Cired. V. Bene. bun. e DIA MES ARO '
% 150302001002001 { Parm. Circu, V. Fdo. Co, Mun, PVC
Q| 1150301002001001 [ Der. Aseo Part. tmptc, Tem. [ sl to es vafido Gn para ef periodo y fochas que ss
X | 1530200200199 | D, Pt Cart.y Otros Lco ’ ’ o
E [ isa0001  [Partco. Fo. Co. e, it
8 | 1150803002 Pormend ng. s Operc. e
1150802001001001 § B2% M Aptic. J. Pos. Local MUL
Valox Placa OVA
oA
1150702002010 {Otros Ingresos DVA
SUBTOTAL J
USO EXCLUSIVO TESORERIA MUNICIPAL LIQUIDADOR
- ~
FIRMA Y TIMBRE DEL CAJERO

mp. Lizama Hocs, 10de. « RAULT. T8AS4.520-6 » Platdn 5902 - PAC. » F.2 521 6849

74




TESMUN ARCHIVO

TESMUN ARCHIVO

FORM. III £

I. MUNICIFALIDAD DE LA REINA
INGRESOS MUNICIPALES

FoLio N@: 7 51276 ‘

DON l

| nor | _ |
DOMICILIO l l ROLIPLACA] l
CANCELA
[ GLOSA TRE, VALOR
1150303001001  § Particip, kmpto, Teritor. 16 FECHA
1156302001001 | Pesm. Carcut, V. Bened. Mun. PVC DIA MES ARO
115080200100200° | Perm, G V. Fo. Co. Mun. e - -
1150301002001001 | Dex, Aseo Part. fmglo. Terr. e Esto nymhﬁ"::;"""f o para el periodo y fechas que se
1150302002001998 | Dupi. Paceon Ceril.y Ofos 1co
1150800001 _ | Parscip, o, Co Men. e
1150803002 | Por menor iig, G, Operac. TG
5080200100101 | 62% MefL. Apkc. J. Pol. Local WL
)
1 Valor Placa VA
150702002004 e VA
1150702002010 | Otros Ingresos OVA
L SUBTOTAL i
USO EXCLUSIVO TESORERIA MUNICIPAL LIQUIDADOR
p
FIRMAY TIMBRE DEL CAJERO

mp. Lizsma Hnos, Lida + RUT: TEA94.520-4 « Platin 8082 - PA.C. » .2 52t 8849
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CONTRIBUYENTE

L. MUNICIPALIDAD DE LA REINA

INGRESOS MUNICIPALES

FOLIO 'mf < 51276 X

DON I l RUT. l )
DOMICILIO [ ] ROLIPLACA[
CANCELA
( GLOSA TR, VALOR
1150383001001 | Particip. lopto. Terrior. e [ FECHA . )
150002001001 _| e, Clrcul V. Benel. ¥, PVC DA | MEs_| ANG )
E 1500200100200 | Pecm. Croul V. Fdo. Co. Mun. e
& [1150301002001001 | Der. Ass Pt Impio. Yo, 6 Esta docume ”;’“‘“ micaments para ef periodo y fechas que se
2 |115060200200199 | Dupl. Pain Cent, y Obos 100 7 ’
= 1150800001 ] Particip, Fde, Co. Mun. 1]
'g 110903002 | Por menex g, G, Oporac. 6
O |1150802001001007 [82% Mkt Apkc. J. Pol, Local ML
1150702002003 | Vaor Plsca carro arrast ™A
1150702002004 B DA
1ISU702002010 | Otros Ingresos DA
§ SUB TOTAL | -
USO EXCLUSIVO TESORERIA MUNICIPAL LIQUIDADOR
FIRMAY TIMBRE DEL CAJERO

imp. Limma Hoos, Lida. » RUULT: TEADM.S204 « Pletdn 5992 - PAC. + X 521 85840
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DEPARTAMENTO EMISOR

: L. MUNICIPALIDAD DE LA REINA : e
FORM. a INGRESOS MUNICIPALES ,:ouo_“g “519276 -

DON 1 - IR.U,T. L ] 1
DOMICILIO I IROLIPLACAI j

CANCELA
4 GLOSA RE. VALOR )
1150303001001 | Particip: implo. Terstox, e L FECHA .
1150002001001 | Perm. Crou, V. Bovef, ban. Ve o ]| mes [ Ao )
g 1150302001002001 § Perm. Cleca., V. Fdo. Co, Mun. PVC o T ol poriodo y fochas "
es para el perl que
g 1150301002001001 | Der, Aséo Pat. Impto, Terr. 168 indicany con la firmay timbre del cajero,
5 |150302002001998 | Bupt. Padsén Cert, y Ovos LCO
o 1150803001 | Particip. Fdo. Co. un. e
K 1150803002 | Poe manor ing. Gts, Operac. TG
O 1150802001001001 | 2% bkt Apkc. 1. P, Loca MUL
1150702002003  { Valor Piaca camo arrasire DVA
150702002004 | E: ] DVA
1150702002010 | Otros Ingrasos DVA
SUB TOTAL )
USO EXCLUSIVO TESORERIA MUNICIPAL LIQUIDADOR
{ R
C FIRMA Y TIMBRE DEL CAJERO

imp. Lizama Hnos. Lide. » RUT: 78404.5204 » Plakin 5982 - PAC. + £ 521 0849




NOTA

Con estas cuatro hojas el contribuyente debe dirigirse a las
cajas, una vez cancelados se timbra y se firma, una vez
timbrado se entrega al contribuyente UNIDAD GIRADORA Y
CONTRIBUYENTE.

Luego la unidad giradora recibe el formulario, y al final del
dia cada unidad se encarga de digitar dichos pagos efectuados
manualmente para asi tesoreria poder hacer la cancelaciéon a
través del sistema.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Matérial de apoyo computacional.
Paginas Web de Municipalidades Nacionales.

P4ginas Web de Municipalidades Internacionales.

Pagina Web de Subdere.
Pagina Web Contraloria General de la Republica.
Sistema Computacional Proexsi.
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GLOSARIO

Tesoreria: ~ Hace referencia a la disponibilidad de medios
liquidos en la caja de una sociedad o entidad estatal.

Egresos : Se denomina egresos a la salida de dinero de las
arcas de una empresa u organizacion publica.

Ingresos:  Se denomina ingresos a la entrada de dinero de
una empresa u organizacion publica.

Flujo de Cajas:  Diferencia entre los cobros y pagos de una
empresa o entidad publica en un periodo de tiempo
determinado.

Boleta de Garantia Dinero retenido.

Aseo DomiCiliario: Es un derecho que debe pagar el
contribuyente a la Municipalidad.

Multas o Partes : Pena econdmica que se impone por
incumplimiento de una norma.
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Fondo Comun Municipal: El Fondo Comun Municipal (FCM)
constituye la principal fuente de financiamiento para los
municipios chilenos, tal como lo define la propia Constitucion
Politica erj su Articulo 122: “Mecanismo de redistribucién
solidaria de los ingresos propios entre las municipalidades del
pais.”
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CONCLUSIONES

El presente Manual de Procedimientos ha sido elaborado
con la finalidad de servir como guia de la actividad de los
funcionarios de esta Tesoreria Municipal de La Reina. Ademas,
tiene como objetivo dar a conocer, estandarizary transparentar
los procedimientos administrativos que derivan en |la
recaudacion de ingresos municipales, asi como en la custodia de
documentos y el servicio a los contribuyentes de nuestra
Comuna.

Este manual serd fundamental para el correcto manejo de
los procedimientos y contribuira con el aprovechamiento de los
recursos tecnoldgicos, humanos y financieros de nuestro
Departamento.

Los buenos resultados de este trabajo estaran
determinados por el compromiso de cada uno de los
funcionarios que forman nuestro Departamento, ya que su
contenido sélo puede guiar su actuar, sin embargo su utilizacion
permanente facilitard su trabajo y permitira la minimizaciéon de
errores, todo lo cual siempre influye en el servicio que presta
nuestra Municipalidad.
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