MUNICIPALIDAD DE SAN JOAQUIN
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SECCION TESORERIA MUNICIPAL

DECRETON° 1369
SECCION 1ra

SAN JOAQUIN, 28 MAY 204

LA ALCALDIA DE SAN JOAQUIN, DECRETO HOY LO SIGUIENTE

VISTOS: 1) Decreto Alcaldicio N°2320
del 29 de octubre de 2018, que aprueba Procedimiento Especifico de “Manual Caja Municipal”, 2)
Prov. N° 918 del 27 de mayo de 2019 de la Direccion de Administracion y Finanzas, que solicita
Decreto Alcaldicio, para aprobacion de actualizacion de anexo de Procedimiento Especifico
“‘Manual Caja Municipal’, de la Seccion Tesoreria Municipal; 3) Memo N°62 del 27 de mayo de
2019 de la Tesoreria Municipal.

TENIENDO PRESENTE: Las facultades
c que me confiere la Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, cuyo texto refundido
fue fijlado por DFL N° 1 del Ministerio del Interior del 26 de Julio del 2006, las facultades

delegadas que me confiere el Decreto Alcaldicio N° 262 de fecha 11 de Marzo del 2005.

/om0 PR DECRETO:

uebese Actualizacion del Anexo ‘MANUAL CAJA MUNICIPAL”,, dependiente de la
reccion de Administracion y Finanzas, cuyo texto adjunto al presente decreto se entiende
formar parte integrante del mismo, en cumplimiento a los procedimientos de la Seccion Tesoreria
Municipal.

( ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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AN‘EXO: MANUAL DE PROCEDIMIENTO CAJEROS

1. Ingreso al Sistema de Teso

eria: Digitar Usuario y clave de acceso.

2. Acceso a la Caja: Ingresos/Recepcion de Ordenes de Ingreso.
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" 3. Ingresoala Caja: Buscar Usuario y digitar clave -

4. Recepcién Orden Ingreso: Rpretar la tecla Enter 3 veces y aparecerd la venta de acceso al departamento de
Permiso de Circulacién y Registro de Multa (ingresar Ol girador).
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"5. Recepcion del Pago: Graljar y registrar el pago (efectivo, tarjeta y cheque)
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Forma de pago Tarjeta
1. CAMBIAR FORMA DE PAGO A TARJETA

2. TIPO DE TARJETA: RED COMPRA ~ VISA- MASTERCARD- ETC.
3. CODIGO DE AUTORIZACION

2 gﬂ TOTAL

' Este monto es aplicando Ajute Sencillo 3 Efectivo a Pagar
tada orden por separado, N(lal total general,

Cancelar
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Forma de pago cheque,
1. Cambiar forma de pago a ch que.
2. Banco: Estado-Scotiabank- SItander - [tau- etc.
3. N° de cuenta corriente.
4. N° de documento (Cheque).
5. N° de fono. g

& Q?G—! TOTAL
_ Bte monto es aplicando Muste Sencillo a Efectivo a Pagar
- tads orden por separado, HD al total general,
Efectivo l
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ero de ingreso de tesoreria y timbte de caja.
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6. Aceptacion del pago e imp esion del Formulario de Ingreso: Solo para Registro de Multas y Derechos
Varios de Permiso de Circuldcién se deben usar los Formularios de Tesoreria.




7. Informes Cierre de Caja:

Informes/Resumen de caja Dia

ia.

Arqueo de caja en Excel




- Estos informes deben estar cuadrados.
8. Registro de Depésitos: Ingresos/ Registro de Depésitos.

Banco Scotiabank Operaciones.
N® Ingreso: lo da el sistema.

Caja N2 XX

Monto: lo depositado.
Documento: N@ del depésito.
Glosa: Efectivo/Documento/Docgmento otros bancos.
Tipo de Deposito: Efectivo/Docuthento
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9. Llenado del depésito:

B R

Fecha: la del dia.

* Nombre del Titular: M. San Joaquin.
¢ Depositado Por: Nombre del Cz«:t

o Teléfono: NN
* Tipo de Deposito: Marcar Efectivo/Documentos Mismo Banco/Documentos Otros Bancos.
* Ndmero de Documentos: cantidad en nimeros.

ro.

10. Listado de Anulaciones: Procesos/Listado de Ordenes de Ingresos Anuladas.




11. Fondo de otras Municipalilﬁades:

* Elgirador les entregara una papeleta (la cual deben guardar) indicando que el vehiculo ha pagado su permiso en
otra comuna en afios anteriofes, que significa esto:  Ese permiso de circulacién se debe reintegrar en su
totalidad a la comuna correspohdiente.

¢ Al momento de hacer el cierre fle su caja de deben fijar en el informe “Listado de Ingresos por Departamento”
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Caso n?l: sacar todo el listadg y en el Departamento Permiso de circulacién buscar la cuenta contable
complementaria n*(en esta cuenta ingresan $ los permisos que se van a otras comunas)

Caso n?2: donde dice seleccion de cuenta digitalizar la n_

* Si existe ingreso en esa cuenta, iebe ser depositado en la cuenta corriente N_denominada

* Al momento de registrar el depésito en el sistema, deben buscar la cuenta _
_y seguir el registro dorrespondiente.




R

* ' Enelarqueo de Excel, este mohto debe ir incluido al final donde dice:_

. PERMISOS DE CIRCULACION
2 | DE BENERCIIMUNICIPAL 287,032
2 | DE BENERCIGIFCM 478,386
2 | INTERESES 3,961
2_| IPCBENEFICIQ MUNICIPAL (E X CORRE CCION MONETARA) 185
2 | IPCFCM 309
2 | AJUSTE DE SENOLLO 4
2 | FONDOS aiifuass OTRAS MUNGIPALIDADES A : L oosey
i SUBTOTAL
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12. Arqueo Sorpresa: para resguardar los recursos publicos se procederd a realizar arqueos sorpresas de forma
aleatoria a las cajas munitipales, por la encargada de la tesorerfa o quien la subrogue. Se adjunta
formulario a utilizar.




MUNICIPALIDAD DE SAN JORQUIN
DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
TESORERIA MUNICIPAL

ARQUEO DEHCAJA MUNICIPAL
SAN JOAQUIN, wocccovonnrcivennn@ ool BE risunvimoi:
La Seccion Tesoreria Municigal, siendo las ........... , procede a efectuar un ARQUEQ DE FONDOSYy

UOCAMIENLOS, BlE SPHEIOSTA, Lodh...oiiicccn it somsiom o triosioenssins s , €aja N® ............. dependiente de la
Direccién de Administracion y Binanzas, Seccidn Tesoreria Municipal de la Municipalidad de San Joaquin.

A cargo de la Funcionaria
Cédula de Identidad N°
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100
50
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TOTAL

2.- DOCUMENTOS
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MUNICIPALIDAD DE SAN JORQUIN
DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
TESORERIA MUNICIPAL

3.- Némina de ingresos del dia kn que se realiza el arqueo, desde la hora de inicio de entrada a caja
ala hora de arqueo improvisado.

4.- COMPROBACION ARQUED:

FONDOS EN PODER
DINERO SOBRANTE
DINERO FALTANTE
TOTAL ARQUEO

5.- ANEXO

CANTIDAD COMPROBANTES DE INGRESO
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presente acta:
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