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DECRETO: 3 32 :J I

ANTERIOR:

TEmMuco, 2 1 AGO. 2024

VISTOS

1. El Reglamento Interno Municipal Nro. 6 de fecha 20
de diciembre de 2023, 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. El Decreto Alcaldicio N° 2.282 de fecha 25 de
noviembre de 2020.

2.- Las facultades que confiere la Ley 18.695

Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones posteriores.

CONSIDERANDO

i3 Que, la Municipalidad de Temuco, en su afan
de mejorar permanentemente su gestion interna con el propdsito de optimizar la entrega y

calidad de los servicios entregados a la comunidad.

2. Que se hace necesaria la actualizacién del
Manual de Procesos Boleteria del Museo Nacional Ferroviario, para contribuir al

mejoramiento de los procesos internos institucionales.
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DECRETO

1. Apruébese el Manual de Procesos “Boleteria
Museo nacional Ferroviario Pablo Neruda” del Departamento de Patrimonio, cuyo
contenido se estampa en documento adjunto y que forma parte integrante del presente

decreto.

2. Déjese establecido que este manual de
procesos reemplaza en su totalidad al manual anterior aprobado con Decreto Alcaldicio N°
2.282 de fecha 25 de noviembre de 2020.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE,

ROBERTD NEIRA ABL?O

10 “

; RN 'éistribuciOn

/' Oficina de partes \
" Direccién de Turismo Patrimonio y Cultura

Depto:de Patrimonio y Cultura

Depto. de Acreditacion de Calidad y PMG.
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L ANTECEDENTES

El Museo Naclona[ Ferroviario-Pablo Neruda tiene como mls:c'n Fortalecer la
actl\ndad cuftural yturisticaen la cuudad de Temuco.y. la region de la Araucania a

traves del rescate del patnmonlo ferrowano y su-historia, uno. de los prmmpaies

io, vagones en-exhibicion y- boletena que tiene como func;on la recaudacnon

de’ fondos e mgresos de valores del museo. Cabe sefialar que el presente manual
perm:ttra ser un instrumento-que ‘ayude y de apoyo a la admlnlstr'lcson del museo

para ei conommlento colectivo-de las tareas realizadas-en bofeterla

- l.1..D'fEFINlC_IONES

_ Ti'c'kgt' Cada categoria cuenta con un valor distinto.
: Categona El término se refiere a los distintos valores que puede tomar un
Tlcket (voucher o boleta), estas. categorias -son: Adu[tos;, Estudiantes,
Delegaczones Nifiosy tercera edad.

: Vouc_her para-las ventas Débito: La maquina le entrega copia del voucher

Boleta pago en efectivo: Se ingresan los datos en un programa
!mplementado por ¢l Dpto. de Contabilidad bl.boxdte.cl para generar la boleta con

numerac;on corre!atlva
: Encargado de-Boleteria: Funcionario municipal a cargo de la atenclon de

pliblico y res_guardo-. de valores porventas de productos.

Personal de adiministracion: Encargado de rendir cuenta de los ‘ingresos
de bq_{eteria';f§-"a encargada del museo ferroviario, tesoreria y contabilidad via correo

electrénico.

[ FUNCIONES DE LA UNIDAD de acuerdo con lo establecndo en el
Regla: ento. N°006 de fecha 20.12.2023
| Promover el desarrolio de actividades y programas tendientes a dfif_undir el
patnmonto material e inmaterial de‘la comuna :
Cautelar la mantencién y preservacion del patrimonio cuii_ural de
tracmn municipal. '

Admlnlstrar mantenery habthtar el museo y galerias de arte de proptedad
mumcupalldad a fin de generar las condiciones adecuadas p'lra el acceso de

fa comumdad local.y los.visitantes.




]

Cd&igo_: P- MT

MANUAL DE PROCEDINIENTOS Revision: 02

“BOLETERIA MUSED NACIONAL FERROVIARIO PABLO NERUDA™ | Pjjina 4 de 19.

| MuNIGPRUDAD DE DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

Feciha: junio 2{325

-~ Resguardar preservary conservar el patrimonio arqultectomco ¥ ferrov:ano

admlnlstrado por el municipio.
- Incentlvar la puesta.en valor.del:-Museo Ferroviario Pablo Ne

:SitiO-Q_lStOi’[CQ y patrimonial.

W, | OBJETIVO DEL MANUAL

ruda, como

El presente manual tiene: por cbjeto -Contar-con un instrumento que permita dar

apoyo admlntstratwo para-inducir al ‘personal en las actividades que se desarrolian

en boletena de la-Casa dé Maquinas del Museo Ferroviario.

1V *5? OBUETWZO?D_EL P’RocEso

Ordenar de manera simple paso. a paso-el proceso de atencion en la Boieteria de

Casa de- Maqumas de la Unidad-Museo Ferroviario.

Vi AIEGA'N,CE DEL MANUAL

El presente manual esta pensado para ser aplicado por el personal municipal, que
rec;be publlco en la Boleteria de Casa de Maquinas de la Unidad Museo '
.Ferrov;ar:o relaclonado directamente con la comunidad a través de la.atencién del

v151tante
Proceso que se compone de los siguientes productos: Venta de en

gwadg al mt_ganor_, venta de Souvenir, venta pasajées “Tren de la Arz

de caja diarié,- recaudacién de ingresos.

w CONTROL DEL MANUAL

tradas, visita
ucania’, cierre

.}efatura de la Unidad Museo Ferroviario, dependiente del Departamento de

Patnmomo
Perlodo de wgenma indefinido, con una revision cada 2 afios.

Vll REFERENCIA NORMATIVA

 informacién de la Administracion-de Estado.

. Reglémen'to{inte'rhp,d_e' la-Municipalidad de Temuco.

. Ley 29._285 de transparencia de la funcién publica y de acce

Ley Organlca Municipal N° 18.695 del 26/07/2006'y sus modif' caciones.

so a la.
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Vill. DOCUMENTACION

. Farﬁhularios de Estado Consolidado, para registrar ingrésos

. Forr:nulario programa contable para registro boletas en éfectivo;

- Cor_feos electronicos dirigidos a Encargado Museo Ferroviario, Dpto.

Rentas y Patentes, Tesoreria Municipal

Detélle efectivo dirigido-a Recaudadora  Prosegur
X.  PRODUCTOS
Visita guiada — articulos souvenir - viaje en tren

OSUARtoS

Los usuanos que se-benefician de este proceso-a nivel interno son los funcnonarlos

useo: Ferrowarlo de Temuco.
_ xtemo los usuarios beneficiados son los visitantes al Muc
Temuco, los que pueden acceder al museo de sitio; adquirir articy

viajaren el 'Tﬁén de laAraucania.

PROVEEDORES
Proveedor artlculos souvenir: Se licita por mercado plblico

rattvos de Boleteria y los Guias que. prestan servicio de atenc:on de publico

eo Ferroviario de

los de_js_ouven_ir 0}

Ia adquisicién de

artlculos souvemr segun especificaciones determinadas por la Unidad Museo

Ferrowano.

Provef_";dor [mpresmnes Se licitala:impresién de pasajes y folletos para los viajes

del Tre'n de la Araucania

Empre a recaudadora' Actualmente el servicio de recaudacmn de ingresos

presen_ al en Ia Boletetia del‘Miiseo Ferraviario fa realiza la empresa Prosegur en

coordmac;on con tesoreria Municipal.

Dpto. de Rentas y Patentes: Genera el nimero de giro para in Jresar fos valores

en tesorer:a mumc:lpal

Dpto. tesorerla municipal: Recepciona los estados consolidados y . genera el

mgreso_ ccrrespondlente de:los valores informados,
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XI! DE$CRIPCI’C’)N- DEL PROCEDIMIENTO

1.1. Subproceso: Venta.de Tickets :
Elproceso de venta de tickets tiene como. objetivo aumentar la ‘actividéc{ cultural
y:;fturistida a través de la venta de ticket para visitar Casa de'méquihas-, Este
t:cket da el-derecho a:una visita /guiada por un guia tunstnco explicando una

breve descnpcnon de todos:los vagones que tiene Casa de maqumas y cual es

Ia elevanma de:cada uno.

ACTIVIDAD

Encargado de

C . videointroductorio ‘de la
Boleteria _ vns:ta gunada. Son 2 videos que se
pueden.- presentar “Vida:dl. Poeta Pablo
Neéruda’y “Resumen de !a remodelacmn
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FENTA PCRED

El ob tivo de este subproceso es:la recaudacion de fordos a traves de las ventas afectas y

artrcuios de"'souvemr disponibles en el museo, luego de ia visita qu:ada los usuarios pueden

siib_pro'cesb:.j\'_/ent___a.-de_-'s'ou_ve;ni*r

pedlr n boietena fos souvenirque desean y-cancelar en-el mismo: Iugar

A Descnpc;on Narratwa

A

RESPONSABLE ° T ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Boletena

Encargado de -
80!eterfa :

Encargado de

los valeres correspondientes a cada-uno

Se entrega
usuario.y-se. reahza la pregunta de si desea
_algo:mas

total:comprado.

Voucher 0
‘boleta
electromca
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Diagrama de Flujo

‘VENTA DE SOUVENR

" Desea ot
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S i At 4

Encargado.-de _ a:
Boleteria pasajes dispon;bles, laventaes
solamente presencial

Encargado de 4 Se muestra la plantilla de.asientos para
Boleteria saber
cuéles se encuentran dlsponl

S b e

Una vez seleccionados los asientos se
debe pagar el total de pasajes que
llevara-el

usuario.

Vouchero
‘boleta
electromca

Una vez completa toda’la informacion se
‘debe cortai el pasaje

Encargado.de
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14. 8 ui)p.roﬁces'o:- Cierre de:Caja’

El cierre de caja diaria consiste en dar rendiciones de todos los mgresos asociados a boleteria

dentro del dla -estos son venta de tickets, souvenir'y pasajes para el “Tren de la Araucania’

Actualniente se lleva un registro en Excel y cuaderno-de-trabajo de las actlv;dades realizadas

por separado' que |luego. son traspasadas a los estados consohdados correspondlentes que
deben’llenarse de forma diaria-por el personal d _j admimstramon El proceso que se presenta

en el dtagrama de flujo & continuacién debe ser_ realizado mdl\uduaimente para los tickets,

souvenir y-para “tren de la-Araucania”.

A. Descripcion:-Narrativa

RESPONSABLE N° T ACTIVIDAD _ ~ BOCUMENTO

Se debe multiplicar el valor del ticket
correspondiente con la cantidad de ticket
del'mismo tipo vendidos para saberel valor
total de

ganancias:del dia por categorias,
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Encargado de

Boletena

Boietena

Persconal de

Adminis racmn;}

Administracion.

Contar el dinero en: efectwo de cajapara.ver

si concuerda con. el valor calculade en .

Cuadrar caja, esta actividad se'rea iza silos
vaiores de la ca;a no cuadran con los

Estad

Cénsolida'fdo

valores del Excel, se debe agregar el dinero:

faltante para que Ia caja quede con el
mismo valor del Excel éncaso de que sobre
dinero. este debe ser contabtl;zado Y
entregado en te

Se envia un-carreo electronico con el
detalle - minucioso (informe de: trabajo
diafio) de todas las actividades- anteriores
al jefe de administracion del. museo
nacional ferroviario paratenerun respaldo
de lo realizado durante el dia y la ganancia
obtenida,

ngresar todos los valores anteriores a
éstado

consolidada.caja: Museo nacional
ferroviario, para generar la recaudacion:de

PRI P

Ccmsolldado
t,ompieto

_los:ingresos.
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1 5 Subproces‘.o. Recaudacion de ingresos

i

El obje’uvo de este proceso.es rendir-cuenta a Tesoreria dea Mumc:pahdad de Temuco sobre

todos_tos :ngresos que percibe el-Museo-Nacional Ferroviario Pablo Neruda este proceso se

debe-ﬂ eahzar'dos veces a la-semanalos dias martes (con los estados con sohdados de los dias

\nernes sabado y domingo) y viernes (con los estados consohdados de los dias martes,

m:erc les v jueves)

SSCR—

A. Descripcién Narrativa
"RESPONSABLE N°

DOCUMENTO

ACTIVIDAD

Personalde - Sedebe completar papeleta-deposito Papeleta
Administracion bancario para: deposrto ‘an moneda deposito
: nacional, con los datos correspondientes bancario

{Cta. Comente munrc:pahdad otros) ¥ i
realizar unv desglose de dinero para cada
-estado consolidado.

ealiza mbio, -
desglose del dmero (¢,Cuantos
billetes v monedas hay de cada tipo?).

Administracion:

Personal de Ingresar cédigo de barra y amarrar b

-Adminisfraciéh;' Cada bolsa'y amarra tiene un: codtgo
. especifico-gue debe seringresado en el

formulano si este ¢odigo na concuerda-no

Personalde = Se. ingresa ol dinerc a a bolsa y esta debe
Admlmstracmn ser sellada de forma adecuada para que no
sea rechazada. Para sellar la bolsa de
deben doblar las dos esquinas hacia el
extériOr y se 'ingresa la am‘arra en forma de
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i
:

10 Se encuentra en el-folleto? Si €l nombre.y
codigo -concuerdan con el descrito en el
folleto-se procede-a la siguiente actividad,
de lo contrario no se Tealiza’ la accion de

Prosegur

i

Formulario
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DIAGRAMA

Venta de tickets.

Recaudacion-de

" Clerre de caja. i
diario ingresos

Ven't_a-l'—’.a'sa]es-'.
“Tren:de la Aralicania”

Ventd de Sowvenir.
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XIV ANEXOS Y FORMULARIOS

Seanexan los siguientes formularios utilizados cada.uno.de los procesos.

Distribucidn.

*Museo Ferroviarig

*Tesoreria

Municipalidad Temuco N°
Tesoreria Municipal
;ESTADG CONSOLIDADO CAJA:MUSEQ NACIONAL FERROVIARIO PABLONERUDA
. VENTAS AFECTAS--ARTICULOS.SOUVENIR
PERIODO RECAUDACION
 BOLETA: ELECTRONICA !
fecha N*.Desde | N"Hasta . Canndad Total
Detalle Recaudado
$:20.000 i
__$10.000
$/5.000 |
$.2.000
$1.000
_ $500 _
_$100.
$50
$ 10
Efectivo %
Documentos :
Totai ;
_ Nonmibre-Firma-
V*B® Tesoreria

Timbre
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§
Municipalidad de .
Temuco : N

Tesoreria:Municipal

ESTADO CONSOLIDADO CAJA; MUSEO NACIONAL FERROVIARIO' PABLO?NERUDA

VENTAS AFECTAS- ARTICULOS SDUVENIR
PERIODO'RECAUDACION: L
. . _______VOUCHER DEBITO i
Fecha.  |N'Desde . ‘N"Hasta: Cantidad | ; Total
]
i
$ 20.000 i
$10.000
'$:5.000
$2.000 '
5 1 000 .
_$500
_$100
$.50 '
$10] ]
'EféctiVo
.D'o.c':umento's v
.Totél-. ' !

V® B® Tesoreria ) Ndmbre-_".:inna-'rimhre
Distribiicidn :
*Museo Ferroviaric

*Tasoreria
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. Boletas afectas y voucher corresponden 3 produtios tienda souvnr semana el martes 3l dominga ., de di

Boletas

¥ i Tranibank

L] et | gany. | Total

CHasta N

Cantidad

. Manta

. Desde N

)

=

Nulas . N.de Cridia Desde N | Hasta N* i Contidad} ‘Mento
§ L D - T 517 23,000,

=3

Nubis

. ¥, de'Crédaq Emtraday ] Enzendas | Ventas |

= O

- 154 e 5000,

o [ [5)

ioimielaf

Cimio

i
i

Y

‘oinioloinle

ols

igicioioin

‘aig

5
1
L3l
o,
1]
]

Eimioieiy
T T e
L=}

[}
0
B

‘oloioioiole

29.000]

$29.000

Memirg ¥ Frma

... Funcisauo Reszonsable
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Munic:pal:dad dé :
Temuco : N®

Tesareria’Municipal

ADO: CONSOL]DADO CAJA: ‘MUSEO NACIONAL FERROVIARIO:PABLO NLRUDA .
VENTAS EXENTAS- PASAJES TREN ARAUCANIA

PERIODO RECAUDACION. i
FECHAVIAIE: . .
VOUCHER DEB?TO
Fecha N Desde | v Hasta Cantidid  ©  Total
-Deté‘_ll_e_Recg_u_dai‘dq
$.20.000
$10.000
55000 ;
$ 2,000
_$.4:000 _
'$ 500
$100
$50]
$10.
Efectwo
Documentus ;
Total
) _ Nomhre-'f?;irma-
VB Tesoreria Timbre
Distribuciod
n

*Museo Férroviario
*Tesoreria




