@y lustre Mumcipalidad de

SAN CLEMENTE

N0 3681
DECRETO EXENTO N° /

San Clemente,

30 NOV 2023
VISTOS:

1. Las disposiciones contenidas en la Ley 21.180 de Transformacion digital del
Estado

2. Decreto exento N°2365 con fecha 15 de octubre del 2021, que aprueba el
procedimiento “Formalizacién de procedimientos”.

3. Decreto exento N° 2363 de fecha 14 de octubre del 2021, que aprueba "Guia
para la elaboracion de procedimientos y manual de procedimientos"

4. Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos
que rigen los actos de los érganos de la administracion del estado.

5. Elfallo del Tribunal Electoral de fecha 10/06/2021.

6. Decreto alcaldicio N° 2660 de fecha 28/06/2021, el cual nombra alcaldesa
titular de la Comuna de San Clemente.

7. Decreto exento N° 1570 de fecha 30/06/2021, que delega en el
Administrador Municipal o quien subrogue las facultades de firmar “POR
ORDEN DEL ALCALDE"

8. Decreto alcaldicio N°5709 con fecha 03/11/2023, que designa administrador
municipal.

9. El Acta de Constituciéon del Consejo Municipal de fecha 28/06/2021.

10. Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones.

CONSIDERANDO:

- La necesidad de mejorar la gestion y garantizar el cumplimiento de forma
optima y eficiente de las actividades desarrolladas por la municipalidad, asi
como asegurar la correcta utilizacién de los recursos de la Municipalidad de
San Clemente.

- La necesidad de fortalecer una estrategia de mejora continua en los procesos
de la municipalidad de San Clemente.

RESUELVO:

1.- APRUEBESE, EI procedimiento denominado “RENDICION DE CAJA Y
FONDO FIJO, el que entrara en vigencia a contar del 01 de enero de 2024.

DEJESE SIN EFECTO, a contar de la fecha de dictaciéon del presente, el
Decreto 3214 del 30/12/2019, que aprueba procedimiento denominado
“RENDICION DE CAJA Y FONDO FIJO”




2.- DEJESE ESTABLECIDO, que se tendra por original el procedimiento de
“RENDICION DE CAJA Y FONDO FIJO, los ejemplares que el administrador
municipal y el secretario municipal deberan conservar en original, y a los
cuales el secretario municipal debera incorporarle las modificaciones y/o
adecuaciones que se resuelvan en el futuro y de esta forma, mantenerlos
actualizados y publicados conforme lo dispuesto en la ley N° 20.285 sobre
transparencia de la funcion publica y acceso a la informacion de la
administracion del estado.

3.-REMITASE, copia del procedimiento “RENDICION DE CAJA Y FONDO
FIJO’, a todas las direcciones, departamentos municipales que trabajan PMG,
para el conocimiento y cumplimiento de este por parte de todo el personal,
correspondiendo a los directores, encargados, jefes de unidad la debida
notificacion y difusion del mismo.

4.- INCORPORESE, el procedimiento “RENDICION DE CAJA Y FONDO FI1JO”
al manual de procedimientos de Direccion de Administracion y Finanzas.

ANOTESE,

FZomD sap

EDUARDO JNOSTROZA VASQUEZ
ETARIO MUNICIPAI

m j!

DISTRIBUCION:/

1.- Archivo Administracion

2.- Archivo Secretaria Municipal
3.- Tesoreria Municipal
MISF/EIV/LSF/macc / nov.2023
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1.1.Rendicion de Caja y Fondo Fijo

Nombre del procedimiento Cadigo

fijo

Formato de rendiciéon de caja y fondo

Descripcion

Este

procedimiento detalla y formaliza el proceso de

rendicién de caja y fondo fijo.

Objetivo Realizar rendicion de caja y fondo fijo de acuerdo a las
diferentes denominaciones.
Alcance Interno, participan caja y Tesoreria
Periodicidad Diariamente, todo dia habil

Marco Legal o de
Referencia

Ley n° 18.695 Organica constitucional

de municipalidades.

Ley N° 3.063, rentas municipales

Ley N° 10.336, organizacién 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 Informacion publica.
Resolucion N° 30 CGR, Instrucciones para
Rendicién de Fondo Fijo.

Ordenanza Local de Derechos Municipales y sus
modificaciones.

Normas Contables CGR

Ley N° 20.956 art. 13 (Redondeo)

Definiciones

Caja: Lugar Fisico o movil habilitado para recaudar
ingresos

Cajero: Funcionario legalmente habilitado para
desempenarse en la recaudacion de dinero

Giro: Numero interno correlativo que define un
pago que otorga el sistema de gestion municipal
Dinero efectivo: Moneda nacional- billete o moneda
Cheque: Es un documento de naturaleza bancaria
que posee especificada una orden escrita de pago.
Deposito Directo: Transferencia bancaria de dinero
inmediato

Débito: Medio de pago de transaccién mediante
Pos Fijo o Movil

Crédito: Medio de pago de transaccién en cuotas
mediante Pos Fijo o Mévil

Orden de Ingreso: Formulario, comprobante recibo
de pago.
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Rendicion de Caja: Rendir los fondos recaudados
en el dia con documentacion sustentatoria.

Fondo Fijo: Dinero Asignado para mantener
moneda divisionaria.

Declaracion del procedimiento

N° | Responsable Actividad Documento Observacion
01 |Cajero/a o Cierra caja a las e Letrero caja e De acuerdo con:
14:00 horas. cerrada necesidad del
servicio y
vencimientos.
02 |Cajero/a Entregar a Tesoreria e Formato de e FEI informe
rendicion en formato Rendicién  de extraido de
establecido (Anexos 1) Caja. (Anexo 1) plataforma
el que contempla e Ordenes de existente debe
e Fecha (1) Ingreso. (Anexo ser coincidente
e Nombre de 2) con el detalle de
cajera/o (2), e Permisos de rendicién en
e Detalle de dinero Circulacién cuanto a las
recibido en sus (Anexo 3) formas de pago
distintas ¢ Informe de y al total de la
denominaciones, ingresos recaudacion.
incluido el monto extraidos de la e ElI formato no
de ajuste de plataforma podra
59(;‘0";0 IF_’O" existente. presentarse con
:lee %"e deo(; dec(a ﬁ! e Dinero, enmendaduras.
20956, Art. 13. M. cheques,
de Hacienda) (3) cartolas
e Refleja otras bancarias,
formas de pago baucher de
(depositos cierre de
directos, cheques, maguina
tarjetas débito y/o operadora de
credito) (4) tarjetas de
. Reﬂeja ajuste de débito ylo
sencillo (5) crédito. (Anexo
e Total recaudado 4)
(6)
03 |Cajero/a Registrar  folios de e Formato de | Es de responsabilidad
formularios: rendicion de | exclusiva del cajero:
e Permisos de caja (Anexo 1) e Mantener
Circulacion e Permisos de siempre la
girados y nulos Circulacion (7) correlatividad de
del dia (7) e Ordenes de los folios.
e Ordenes de Ingreso (8) e Abastecerse
Ingreso girados y diariamente, en
nulos del dia (8) la jornada de la
tarde, de los
formularios
necesarios para
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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diferencia que se
produzca en la
caja, el cajero
debe: si es
faltante ingresar
inmediatamente y
si es sobrante,
rendirlo en cuanto
se aclare el hecho
para proceder ala
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mantener el
stock y todo el
material que
requiera.

04 |Cajero/a Desglosar e Recuadro N° 9 e El cajero
transacciones de formato de siempre debera
realizadas  con rendicion. realizar el cierre
tarjeta segun en la maquina

lataforma operadora de
P tarjetas y
existente (9) adjuntar ol
Cualquier Boucher a |Ia

rendicion del
dia.

Los valores
totales de
tarjetas de
débito y/o
crédito se
reflejara en

recuadro (9)

devolucioén.
05 | Cajero/a Incorporar las e Recuadro N° 10 e Cualquier
observaciones de formato de eventualidad se
(10) rendicion. dejara
identificado en
“Observaciones”
(10)
06 |Cajero/a Rendir el fondo e Formato de e lLos cajeros
fio en forma rendicion deben rendir

diaria (11)

El cajero debe
mantener en la
caja el monto del
fondo fijo
asignado segun
decreto (12)

recuadro N° 11

fondo fijo, seguln
Resolucién  N°
30 CGR,
exceptuando al
o los cajeros

principales,
quienes haran el
reintegro el
ultimo dia del
mes de
diciembre.
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07 |Cajero/a

Reflejar
informacién  de
asignacion de
fondo fijo (12)

Decreto
Alcaldicio

Detallar Numero
de Decreto
Alcaldicio, fecha
y monto de
entrega de
fondo fijo. (12)

08 |Cajero/a

Estampar timbre
de caja y firma en
el formulario de
rendicion de caja

Formulario de
rendicion de
caja (Anexo 1,
recuadro 13)

Timbre y firma
de cajero que
rinde su caja.
(13)

(Anexo 1,
recuadro 13).

09 | Tesoreria La tesoreria e Dinero en Los recursos
recibe la efectivo en sus economicos
recaudacion del distintas quedaran
dia en sus denominaciones resguardados
distintas formas e Cartolas en la caja fuerte
de pago: dinero Bancarias. de tesoreria
en efectivo, e Cheques municipal,  los
depésitos e Boucher de que seran
directos, cheques cierre de entregados a la
y reporte de maquina empresa de
maquina operadora  de retiro de valores
operadora de tarjetas débito /o el dia habil
tarjetas de débito crédito. (Anexo siguiente
y/o crédito, que 6, imagenes 1 a
debera coincidir 4)
con los e El informe
documentos que extraido de la
sustentan la plataforma
rendicion. existente debe

ser coincidente
con el detalle de
rendicion en
cuanto a las
formas de pago.
(Anexos 4y 5)

10 |Tesoreria Dar conformidad e Formato de Tesoreria
a la recepcion, rendicion de mantiene
mediante firma, caja. (Anexo 1, archivo con
en el formato de recuadro N° 14) rendiciones
rendicién de caja diarias.

(14)
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11 | Tesoreria e Registrar e Cuaderno de e Cuaderno
diariamente en recepcion de permanece en
cuaderno, la cajas. (Anexo 6, Tesoreria o en

rendicién de caja
recibida.
Detallando las
formas de pago.
Este cuaderno es
firmado por
ambas partes.

imagen 5)

archivo.
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Control de cambios

N° de revision

Fecha de revision

Descripcion del cambio

(Siempre y cuando sea necesario)

Elaborado por

%uﬁicipal

Fecha: Novi;.;mbre 2023

s
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Anexo 1: Formulario de Rendicion de Caja
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SAN CLEMENTE

I. MUNICIPALIDAD DE SAN CLEMENTE

|

KRAKKE XKKEKKEX

[NOMBRE CAJERO (A) TRXRRNRI2
DETALLE CAJA EFECTIYO
20.000 XK 00K XXX
10.000 KOO0
5.000 20K KA XAX
2.000
1.000 3
500 XXX
100 XX
50 x
10 x
Efsactive Racibidu [Lay 4
Redundeom M- 205956, Are. 13. H. ds ZX_IXXZ_IXX
Haciendal)
D. DIRECTOD IXX._XXX
CHERUES 4 XXX XXX
TRANSBANK YY_ XXX_ XXX
SUBTOTAL

1 ZX_ZTX_EEXX

DIFERENCIA REDONDED [Escalia

| 5 [zx.xxx.3xxx

FECHA xx de xxxxxxx de 20xx

DESDE HASTA
PERM. CIRC.
ONE xxxxx] IXXXX
HULDS TYYY
DESDE HASTA

ORDENES DE
INGRESO

HULOS

TOTAL EX.ZXE.
6
Obrarvacimn: TARJETAS 9 YALOR
10 0. de Ingreso XX XXX_XXX
P. Circulacion IX.ZXX.XXX
IX_XTX XXX
20_.000

10.000 IXX.XXX

5.000 IXX.XXIX

2_000 IXX_XIXX

1.000 1 1 IX.XXX

500 IX.XXX

':: e 12 FONDO FLJO $ xxx.xxx
- DECRETO ALCALDICIO N xxxx
10 REERE del xxduxdxaxx
TOTAL EXX._ZXX
TIMERE CAJA
14 TESOREROIA CAJERD (A)
T T T N S T e R Y T Yy R T T TV T R T T et R T T (] Cal' SN L
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

/5}-\

Municipalidad de San Clemente

Tesoreria Municipal

Administracion Municipal

SAN CLEMENTE




DOCUMENTO CcODIGO FECHA

Rendicién de Caja y Fondo Fijo NQVIEMBRE 2023
PROPIETARIO VERSION | PAGINA
TESORERIA MUNICIPAL 1.0 Pagina 8 de 14

)

H lustre Municpaidad de
SAN CLEMENTE

I. MUNICIPALIDAD DE SAN CLEMENTE

Contribuyente:

Direccidn:

Rut

Vence

Anexo 2: Ordenes de Ingreso

QI 145863 i
g

Detlate de Conceptos

Uridad

1. COPMA CONTRIBUYENTE

I. MUNICIPALIDAD DE SAN CLEMENTE

Contribuyente:

Direccién:

Rut:

Sub - Total $
e ajunte
Moty

TOTAL

Vence:

Cirador

Cajera

Aot N 145863

— Detalie de Conceptos

Uridad

I. MUNICIPALIDAD DE SAN CLEMENTE

Contribuyente:

Direccion:

Sub - Total §
Rexuste
Multas

TOTAL

Girador:

Cajero:

]
5

Timbee de Caja

Felllel e 145863

Detalle de Conceptos

Sub - Total §
Regjuste
Muitas

TOTAL

Girador:

Cajero

5
$

5 Timbre de Caja

e R T e,

TR T

=y
BB . % AT i et bt 1 S e S A et i e S L i i b b e S b e i b e S8 s e e

I

g W 3 T T T
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Anexo 3: Permisos de Circulacion
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Anexo 4:
Cuadratura Plataforma de Ordenes de Ingreso
1. MUNICIPALIDAD DE SAN CLEMENTE Fecha :?81'11!1023
AREA MUNICIPAL Pagina n":1
TESORERIA MUNICIPAL
RESUMEN DE CAJA DIARIA
PAGOS DETALLADO

FECHA DESDE :15M112023 HASTA: 15112023

CAJA:1

[CEFARTAMENTO EFECTND CHEQUE TARJETA DEPOSHO DIREC | TARJETA ONUNE | OMEPAY |  TOTAL |

e —5 St e

3 Agao "S5 ST 044 T T
%r;;%fm =15 eI |
[Eranzas R3] ST E |
0 o8 Vulize

%’Eﬂ = ]

[Vancs varsm LX)

[Convanic Exvacoon oa ances

ol

a3 22 23S

[Areza 52228 S2ioo-Eouoamor TET OSineT T 00T |

_SﬁWWN 1 A VASED

Sermaga s Cepiacor ormercal

Dot Soon

ks — T —zmww TS TS

OBSERVACIONES

FIRMA CAJERO

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR _
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Anexo 5:

Cuadratura Plataforma de Permisos de Circulacion

SAN CLEMENTE Giros percibidos 2o O el 15 FAURL023-11-28 15:13:04

DETALLE CONTABLE

Nra PAGO GIRO CAS CONCEPFTO ROL RUT CONTRIBUYENTE MEDIO PAGO PMONTO
3 FARLAS CORDOVA = .
1 90sS51 20820 Pernmiso FRPH3s 78406634 HERIBERTO Efectivo $29.236

FIGUEROA FIGUEROA

2 vossz 20819 Permiso KTGRS8 6492827-9 gy Tarjeta de Débito 3131.495
- MUROZ HENFRUQUEZ =
3 ooss3 20818 Permiso PHS131  ATIS0SS0-3 e R e Efectivo s16.527
a4 9u55a 20817 Permiso HYVG26 23655427 -6 NADLA PENA Tarjetsa de DéabDita 113852
3 JUAN CARLOS HERRERA
5 sosss 20816 Parmiso uaTea? 164assi7a-a UON CAN Efectivo +3s.420
RODAIGO FERNANDO
& 9o0sse 20815 Permiso HRTT74 76194259.K SILVA CORREA Tarieta de Dabita +65. 748
INSTALACIONE
7 90558 20813 Permiso BKAZE0 763225739 Fendis b Tarjeta de Debita 65 748
NZALEZ
8 9o0s5s5% 20812 Permiso AaTIZzal 140SS671-8 CromiA VALENZUELA srectiva s129. 039
@ sosso 20811 Permiso WELS31 167928889 Carng oAl S Tarjeta de Débito s16.527
BANCO CREDITO E
10 90363 20808 Permiso ATGWEZ 970060006 oottt s Tarjeta de Debito 129 082
. BANCO CREDITO E a
11 soses 20809 Permino RTGWE2 970060006 oRlO COED Tarjeta de Débito 332873
12 soses 20807 Permisc FTSS66 95357490 JUANA ABURTO ROMERO Efective s33.az0
PACHECO MOEMNA
13 soses 20806 Permiso Ox3497 120aasze-3 O O Efective s35.420
VALDES BAHAMONDES
14 soses 20805 Permisc HXST79 16999262-2 Vetiren A Etectiva $23.360
CORALES BRAVO
15 sase? 20804 Permisc TNIS7I  10075757-5  SORALES B ey Etectivo s16.527
16 9ossa 20803 Permiso PCSBOO0  9902231-0 SOnOS ANTONIO JARA.  yareta du Debio 32873
- VALLEBENITO DUARAN
17 90569 20802 Permise DuGas 190aa14z-3 o T ANt Tarjeta de Debita $52.950

TOTAL 862 097

SAN CLEMENTE Giros percibidas por Jel 15 Fea0eD023-11-28 15:13-04
RESUMEN
MEDIO PAGO ToTaL
$320.949
Efectivo deado (
$320.960 )
Tarjeta De Débito $541 148
TOTAL GLOBAL S862.097
TOTAL CAJA MUNICIPAL (SOLO DINERO 2
CONTABLE) ghezoa ;
TOTAL CAJA CONVENIO (SOLO DINERO s
CONTABLE)
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Anexo 6: Formas de Pago

Denominaciones del Efectivo Moneda Nacional (Imagen 1)

C R
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-

ERA A LA YISTA
DOCENTO KO

ot
Pasrarm aiaine

Canola Histancs de Cuenta Corviemnte

 DEPOSITADO €W ESTA OFICINA & NOKBRE BE  +UniacC1on TELETOM
R

¥ CEVENGARA INTERESES
B POR: YARELA ESFINOZA ADOLED ARHANOO

i MIVEL ANTONLD MATTA NG 162

Cheques y Vales a la Vista

(Imagen 2)

A CANTIDAD BE U ATLLDY OCHOCIENTOS TINCUENTA ¥ SIEVE MiL CIENTO OCHENTS ¥ OCAQENRRES
ﬂa“nnuulttﬂuuuulnu"lluuuuuuunuuu".u"uuuuun!tlmmhw
3 h‘

SR R
A e

Cartolas Bancarias

(Imagen3)

Bt e

AJSOFOOOOTA | | MUNIC SAN CLEMENTE FONDOS ORDINARIOS
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Baucher de Cierre de Maquina operadora de Tarjetas.

(Imagen 4)

Cuaderno de Registro Rendicion de Caja.

(Imagen 5)
[ |
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