Terizo 1036
DECRETO: /

TEMUCO, ! 6 M AR 2020

VISTOS

1.- El Reglamento Interno Municipal Nro.1 de
fecha 16 de agosto de 2012, que actualiza y otorga el adecuado respaldo juridico
administrativo a la definicion de la estructura de la Municipalidad y a la asignacién de
funciones a las respectivas unidades y con el fin de procurar, sus efectivo y coordinado

ejercicio y sus modificaciones posteriores.

2.- Las facultades que me confiere la Ley 18.695

Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones posteriores.

CONSIDERANDO.

1.- Que, la Municipalidad de Temuco, en su afan
de mejorar permanentemente su gestién interna con el propésito de optimizar la entrega y

calidad de los servicios entregados a la comunidad.

2.- Que, existe la necesidad de contextualizar y
formalizar, procedimientos existentes en el departamento de Tesoreria Municipal, en

relacién al proceso de pago con transferencia bancaria.

DECRETO

1.- Apruébesg el Manual de pago de transferengia
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MANUAL DE PROCESO
“PAGOS CON TRANSFERENCIA
BANCARIA”

Elaboro Revisé Aprobo

Manual Ruiz Nuria Beltran
Profesional Tesoreria Municipal Tesorera Municipal
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1. OBJETIVO DEL PROCESO.

Aprovechar el desarrollo tecnolégico, para ejecutar los pagos municipales
oportunamente habilitando los controles necesarios para tal efecto, entregando un

servicio mas eficiente y rapido para el usuario y el Municipio.

2. FUNCIONES

Al departamento Tesoreria Municipal, le corresponden las siguientes funciones
generales, tendientes a realizar con la mayor eficiencia la recaudacion de los ingresos y

ejecucion de los pagos municipales:

e Recaudar y percibir los ingresos municipales, administrando eficientemente los
recursos liquidos del municipio, asegurandose que los ingresos sean
oportunamente ingresados en arcas municipales.

e Mantener la custodia, registro de las especies valoradas y boletas de garantia
extendidas a favor del municipio.

e Efectuar los pagos municipales, generando condiciones eficientes para que los
proveedores de bienes y servicios reciban oportunamente sus pagos
municipales.

» Recepcion, revision y custodia de las rendiciones de cuentas, para tenerlas a
disposicion, tanto de la Contraloria General de la Republica, como de la
Direccién de Control.

e Administrar las cuentas corrientes bancarias municipales, con sus
correspondientes conciliaciones bancarias mensuales, rindiendo cuenta cuando
lo solicite la Contraloria General de la Republica.

e Elaborar registros e informar periddicamente a organismos y unidades en
materias de competencia de la Tesoreria Municipal.

e Pagar oportunamente las remuneraciones, retenciones del personal,
devoluciones meédicas, bonos, ya sean de personal de planta, contrata, codigo
del trabajo y servicios a honorarios.

e Realizar las inversiones de los saldos estacionales de caja, en el mercado de
capitales, tomando los resguardos pertinentes, para asegurar la integridad del
patrimonio, previa a la autorizacion del Ministerio de Hacienda.

» Administrar, los registros de las instituciones colaboradoras del Estado, y de la

municipalidad, correspondiente a aportes y subvenciones municipales, a
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organismos de los sectores publicos y privados.

Mantener en custodia la documentaciéon, que respalda la gestidon financiera
municipal, en relacién a los ingresos, pagos, rendiciones de cuenta y de las
conciliaciones bancarias.

Emitir informes y elaboracion de documentacion diaria, quincenal, mensuales de

la gestion correspondiente a la Tesoreria Municipal.
Coordinarse con el o los servicios bancarios que manejan las cuentas corrientes

municipales y con los servicios de recaudacion de recursos municipales.

ALCANCE DEL MANUAL.
Contribuyentes Municipales y comunidad en general.

Proveedores, Instituciones, areas, unidades, usuarios y Funcionarios

Municipales.

CONTROL DEL MANUAL.

El resguardo y control del presente manual estara bajo la responsabilidad del Jefe

Departamento de Tesoreria Municipal y en forma fisica en la unidad de egresos, para

consulta si alguien lo requiere.

5.

REFERENCIA NORMATIVA.

Dictamen N° 24512, de fecha 06 de julio de 2017, sobre transferencia

electronicas.

ENTRADAS Y/O REQUISITOS.

Recepcion Decreto de Pago.
Clasificacion por tipo y cuenta corriente, para efectuar pagos con transferencia
electroénica.

Autorizacion electrénica para encargado(a) de archivo y pago.
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7. PROVEEDORES.
e Unidad de Abastecimiento (Pagos)

e Banco BCI

8. PRODUCTOS.
PAGOS
¢ Giro de Cheques de las cuentas corrientes municipales.

e Pagos realizados a los proveedores, usuarios, areas, unidades y funcionarios

municipales, registrado en el Egreso firmado.

9. USUARIOS O CLIENTES.

Cliente Interno: funcionarios: Municipal, Educacién, Salud y Cementerio (pagos
remuneraciones, honorarios, bienestar municipal
Cliente externo: Proveedores, Instituciones.

Usuarios (Ayudas sociales, subvenciones, cuidadores de postrados,
residencias familiares)

10.ESTANDAR.

Pagos : Transferencia electrénica 3 dias habiles.

Dia 1 archivo de texto.
Dia 2 envio de cheque.

Dia 3 disponible para el Usuario.
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11.PROCESO: Pago con Trasferencia bancaria

Responsable

NO

Actividad

Documento de
trabajo

Departamento de
Abastecimiento

Generar decreto de pago debidamente
autorizado y firmado, remitido a
administracion y finanzas para firma, luego
deriva a la direccién de control, luego a la
administracion municipal, posteriormente
secretaria municipal, todo derivado por
sistema documental al departamento de
tesoreria.

Decreto de pago

Encargado de

egresos |

Revisién de los decretos y separacion por
cuentas corrientes

Decreto de pago

Encargado de
Egresos

Se debe verificar la disponibilidad de fondos
en la cuentas corrientes

Movimientos de
fondos

RRHH, Tesoreria,
Depto. Social

Confecciona némina de pago ya sea a
funcionarios, proveedores o ayudas sociales
(para emision de vale vista), respaldo el
decreto de pago, archivo formato txt.

Archivo txt

Encargado de
egresos

Se debe ingresar la operacién en el sistema
contable seleccionado la cuenta transfer
correspondiente, ingresando manualmente
N° de egreso, Cuenta corriente, N° de
decreto de pago.

Encargado de
Egresos

Envi6 de archivo txt, se ingresa (carga)
nomina, se asigna fecha de pago en la
plataforma online del banco que administra
las cuentas municipales.

Cuentadante

Revisiébn manual de archivo en banca en
linea, con movimiento de fondos y decreto
de pago. El sistema bancario entrega un
comprobante y un nimero de folio para lo
nébmina. Si la némina no tiene
observaciones queda en espera de
autorizaciones.

Cuentadante

Autorizacion de la transferencia en
plataforma del banco debe ingresar con
clave autorizada y elegir opcién de
autorizacion. Se presenta en la pantalla la
confirmacién de la autorizacion.

Comprobante
autorizacion emitido
por el banco

Girador de egresos

Se emite cheque a firma de la Municipalidad
de Temuco, para pagar la transferencia
electrénica. La némina debe quedar lista

cheque
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egresos

el pago con transferencia electrénica

para pago.
Estafeta | 10 | Se envia cheque al banco cheque
Encargado de | 11 | Se verifica que los pagos se hayan hecho
egresos correctamente en la cuentas informadas
segln noémina
Encargado de | 12 | En caso de pagos no realizados, se solicita | Vale vista
conciliaciones la emision de vale vista para su pago
bancarias efectivo.
Encargado de | 13 | Se archiva proceso completo que respalda | Carta deposito

Colilla deposito

Autorizacioén,
resumen de pago,
némina
proveedores.
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