I. MUNICIPALIDAD DE QUILLOTA
SECRETARIA_MUNICIPAL

Quillota, 11 de Noviembre de 2014.-
Alcaldia decreté hoy lo que sigue:

D.A. Num: 6998 /visTOS:

1. Oficio Ordinario N° 522/2014 de 06 de Noviembre de 2014 de Jefa de Recursos
Humanos y Gestién Administrativa a Sr. Alcalde(s), recibido en Secretaria
Municipal el 11 de Noviembre de 2014, en el cual solicita se autorice la
Descripcién de Cargos del Departamento de Administracién y Finanzas vy
Manuales de Procedimientos 2014 de las siguientes Unidades Municipales:
Contabilidad y Presupuesto - Adquisiciones — Rentas y Patentes y Tesoreria
Municipal;

2. Resolucién Alcaldicia estampada en el documento anteriormente mencionado;

3. Manual de Procedimiento;

4. La Resolucidn N° 1600 de 2008 de Contraloria General de ia Republica que fija
normas de exencion del tramite de Toma de Razén y en virtud de las facultades
que me confiere la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y
sus posteriores modificaciones;

DECRETO

PRIMERO: APRUEBASE el siguiente Manual de
Procedimiento 2014 de la Unidad de Contabilidad y Presupuesto:

 MUNICIPALIDAD

rroceoiiEntos | 2014

CONTABl Li DAD Y LMUNICIPALIDAD DE
PRESUPUESTO QUILLOTA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO

Revisada fa normativa vigente:

+ Ley NE 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades
+ ley N? 18880 Bazes de Procedimientos Administrativos

e ley N2 18883 Fstatute Administrative

* Ley N2 20.285 Ley de Transparencia

* Loy N2 20.713 Ley de Presupuesio

Se redacta el siguiente Manual de Procedimientos, el que tiene por objetivo ser un instrumento
de referencia y consulta para fa Oficina de Contabilidad v Presupuesto, en la uniformidad de su
guehacer, sirviendo de guia para los funcionarios de esta unidad, quienes son Ios responsables
de controlar el presupuesto asignado para el periodo contable, describiéndose todos los
procedimientas a seguir de acuerdo a las normativas vigentes vy a las necesidades de Control
Interno.

Para efectos de este manual, se distinguen los sipuientes procedimientos Illevados a cabe por la
Oficina de Contabilidad y Presupuesto.



A. Pago Mensual de Honorarios

1.
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Revision de documentacion. Para dar curso al pago de honorarios, en primer lugar se

revisa gue la documentacién recopilada no contenga errores.

Boleta de honorarios:

* Fecha debe corresponder al Gltimo dia del mes a pagar.

* Glosa debe contener el mes correspondiente,

* Monto de la baleta debe ser el igual al monto establecido en Decreto Alcaldicio v contrato.
Sise pagan menos dias, debe cuadrar con lo especificado en el certificado.

Certificado:

* Nombre debe coincidir con la boleta de honorarios {primer nombre v los dos apeilidos).

s Rut debe coincidir con el que aparece en 1a boleta de honorarios.

* Fecha debe corresponder al mes a pagar {debe especificar mes y afio).

* Encaso de gue se paguen menas dias, debe especificar fechas exactas {desde / hasta).

* 5ise utiliza boleta de terceros se debe especificar 1a solicitud de emisidn de ésta.

* Firma de guien certifica, segin lo establecido en el contrato.

Decreto Alcaldicio:

* MNombre debe coincidir con boleta de honorarios {primer nombre v fos dos apellidos).

* Rut debe coincidir con el que aparece en la boleta de honorarios.

* Debe contener fecha de duracién de contrato vigente,

*  MNonto debe ser el mismo al establecido en el contrato.

* Firmas del Alcalde, Secretario Municipal o sus subrogantes {5} no deben ser facsimiles.

* Timbres correspondientes al Alcaide v Secretario Municipal deben estar visibles.

Conirato:

* Mombre debe coincidir con la boleta de honorarios, tanto al inicie come al final del
contrato.

* Rut debe coincidir con ef de la boleta de honorarios, tanto al inicio como al final del
contrato.

* Pebe contener fecha de duracion de contrato vigente.,

= Pebe establecer montoe a pagar.

* Debe estar firmado por ef trabajador,

= tafirma del alcalde no debe ser fagsimil v debe tener su timbre.

En caso de encontrarse observaciones en las boletas, certificados, contratas o D.A, se deben
enviar tas boletas que tengan ohservaciones, con sus documentos adjuntos, a la Oficina de
Personal, mediante cuaderno de correspondencia anotando nombre y N° de boleta.
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2.
2.1

2.2

2.3

3.1
3.2

4.2

4.3

4.4

5.
5.1

Cotejar planilla y boleta. Una vez revisada la documentacion, se ingresa al sistema.
ingresar boleta de honorarios al sistema: se debe revisar planifls v boleta mientras se
ingresan.

En caso de que el valor de la retencion y el iquido a pagar sea distinto al valor de 1a boleta de
honorarios se deben anotar los valores correctos de forma manual.

Si el valor de ia boleta no coincide con el de a planiila, se debe modificar esta Gltima. Una vez
ingresadas |as boletas cuyos valores sean los mismos a Jos de la planilla mensual se devenga.

Devengar.
Se realiza devengo en el sistema,
Al devengar todas las boletas, se deben separar segun Fondo o Aporte para realizar el pageo.

Separar planilias mensuales y de transferencia.

Se debe revisar si las cuentas con fondos de los diferentes aportes tienen ef monto necesario
para cubrir ios gastos, de no ser asi, éstos se deben pagar con fendos municipales [previo
acuerdo con el Jefe de Presupuesto y el Director de Administracion y Finanzas).

Si se pagan con fondos externos, se deben separar las boletas del resto de honorarios para
hacer decretos por separado.

Se debe maodificar la planilla mensual enviada desde ofitina de Personal separando de
acuerdo a los aportes realizados {municipales, Colbun, Endesa, etc.).

Cuando se tenga lista la planitla mensual, se debe modificar la planilla de transferencia.

* Revisar que los montos figuidos a pagar sean los mismos de {as boletas.

* Deben cuadrar los montos que aparecen en el cuadro de resumen de fa planilla bancaria.’

= Anotar la fecha de pago al banco donde corresponda {dia/mes/afio).

Confeccidon Decreto de Pago
Becreto con Fondos Municipales.

a) Generar Decreto de Pago en el sistema

= Subir solo [35 boletas correspondientes a fondos municipales.

®= La sumatoria total debe ser igual al total bruto de la planilla mensual, lo misma que [a
cantidad de boletas.

* Revisar que todos los devengos tengan la fecha correspondiente al Oitimo dia del mes 2
pagar {De no ser asi, se anota el N2 de la operacion para revisar si faita el devengo o si esta
hecho pero con otra fecha},

* Quitar la cuenta “Disponibilidad en moneda nacional” v agregar las siguientes al HABER:

» 214.11.001 RETENCIONES PRESUPUESTARIAS = monto total retencion 10%

> 21412 RETENCICNES VOLUNTARIAS = descuento celulares.

» 21412 RETENCIONES VOLUNTARIAS = descuento aporte oncolégico {o el cue
corresponda)
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b)

5.3
a)

» 111.03.01,001 FONDOS ORDINARIOS = monto a pagar (es decir, restando los
descuentos).
A nombre de; PERSONAL HONORARIOS Rut: 06.000.000-]
> Glosa: HONORARIOS MES (o MESES si hay honorarios atrasados) DE XXX DEL XXXX,
DESCUENTO CELULARES Y DESCUENTO APORTE ONCOLOGICO{o el que corresponda).
Imprimir Decreto de Pago

Respaido:

Planilla de honorarios mensual de fondos municipales actualizada,

Oficio de Control Intérna por descuento de celulares, destacando a los honorarios.

Planilla mensual enviada por Encargado de Remuneraciones con descuento aporte
oncolégico, destacando al henorario.

Archivadores con boletas de honorarios listas.

Becreto Apartes Colbin:
Generar Decreto de Page en el sistema

Subir sdlo las boletas correspondientes a los de aportes Colbn,
La sumatoria total debe ser igual al total bruto de fa planilla mensual, lo mismo que la
cantidad de boletas.
Revisar que tedos los devengos tengan la fecha correspondiente ab Oltimo dia def mes a
pagar (De no ser asi se anota el N2 de Iz operacion para revisar si le faita el devengo o si
estd hecho con otra fecha),
Quitar la cuenta "Disponibilidad en moneda nacional” v agregar las siguientes al HABER;
# 214.11. RETENCIONES COLBUN = monto total retencién 10%.
» 111.03.01.009 APORTES COLBUN = monto liquido a pagar.
A nombre de: PERSONAL HONORARIOS Rut: 08.000.000-1.
GLOSA: HONORARIOS APCRTES COLBUN MES {0 MESES si hay honorarios atrasados) DE
XXX DEL XXX,
Imprimir Decreto de Pago

Respaldo:

Planilia de honorarios mensual aportes COLBUN actuatizada.
Boletz de honorario, certificado, Decreto Akaldicio y contrato.

Decreto Apartes Endesa:
Generar Decreto de Pago en el sistema

Subir 56lo tas boletas correspondientes a los de aporte £ndesa.
La sumatoria total debe ser igual al total bruto de la planilla mensual, 1o mismo que la

cantidad de bolatas.
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6.2

6.3

7.2

7.3

* Revisar que todos los devengos tengan la fecha correspondiente al Gltimo dia del mes a
pagar (De no ser asi se anota el N2 de la operacién para revisar i le falta el devengo o si
esta hecho pero con otra fecha).

* Quitar la cuenta “Disponibilidad en moneda nacional” v agregar las siguientes al HABER:

» 214.11. RETENCIONES ENDESA = monto total retencion 10%.

» 111.03.01.010 APORTES ENDESA = monto liquido a pagar,

A nombre de: Si es una persona saldrd autométicamente pero si es més de una se cambia
a PERSONAL HONORARIOS Rut: §6.000.000-),

GLOSA: HONORARIOS APORTES ENDESA MES [0 MESES si hay honorarios atrasados) DE

XX DEL XXX,
= Imprimir Decreto de Pago
Respaldo:

* Planiila de honorarios mensual aportes ENDESA actualizada.
* Boleta de honerario, certificade, Decrete Alcaldicio y contrato.

Transferencia

Se envian por correo todas {as planilias a Encargado de Remuneraciones.

Cuando ya estan hechas las transferencias, et Encargado de Remuneraciones envia por correo
el respaldo de éstas, fas cuales se deben adjuntar a los decretos gue correspondan.

Se enviar para firma de Director de Administracién y Finanzas, Administrador Municipal y
Secretaric Municipal.

Después del pago de honorarios.-

Después de girar, se avisa a Tesoreriz que ios pagos serén en "efectivo”, es decir, en
transferencias.

Se dehen hacer dos decretos adicionales:

= fescuento aporte oncoldgico.

*  Descuenio celulares.

Se actuatiza planilla de los aportes externos para posterior rendicidn.
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B. Pago Honorarios Eventuales o con Cheque

1. Revision de documentacién. Al igual que en el pago de honorarios mensuales, para
dar curso al pago de honorarios eventuales, en primer lugar se revisa que I3
documentacian recopilada no contenga errores.

1.1 Boleta de honorarios:

* Fecha correspondiente al término del contrato si es eventual, si es un pago mensual
atrasado debe tener fecha del Uitimo dia del mes a pagar.

* Laglosa, en el caso de fos honorarios mensuales atrasados debe especificar ef mes a pagar.

= Monto debe ser igual al monto establecido en Decreto Alcaldicio y contrato. Sise pagan
menos dias debe cuadrar con lo especificado en el cerstificado.

1.2 Certificado:

* Nombre debe coincidir con la bolata de honorarios {primer nombre y dos apeflidos).
*  Rut debe coincidir con ef gue aparece an la boleta de honorarios.
* Fecha correspondiente al término del contrato si es eventual, si es un pago mensual
atrasado debe tener fa fecha del mes a pagar.
* Encaso de que se e pague menos, debe especificar la fecha exacta {desde/hasta).
* Siutiliza boleta de terceros se debe especificar |a solicitud de emision de ésta.
*= Firma de quien certifica segin lo establecido en el contrato.
1.3 Decreto Alcaldicio:
* RNombre debe coincidir con la boleta de honorarios {primer nombre y dos apelfidos).
* Rut debe coincidir con el que aparece en |a boleta de honorarios.
= Fecha de duracidn de contrato vigente,
* Monto a cancelar debe ser igual al establecido en el contrato,
* Las firmas de Alcalde, Secretario municinal o sus subrogantes no deben ser facsimiles.
= Timbres correspondientes al Alcalde y Secretario Municipal deber ser visibles.

1.4 Contrato:

* Nombre debe coincidir con la boleta de hencrarios, tanto al inicio como al fingl del

contrato.

= Rut debe coincidir con el de ia boleta de honorarios, tanto a3 inicio como al final del
contrato.

*  Fecha de duracién de cantrate vigente.,

= Debe establecer monto a pagar.

= Debe estar firmado por el trabajador.

= a3 firma del Alcalde ne debe ser facsimil y debe tener su timbre.

* En caso de encontrarse observaciones en ias boletas, certificados, contratos o Decreto
Alcaldicio se deben enviar de vuelta a la Oficing de Personal o bien a la oficina gue solicito
SU PAgo.
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2. ingreso de boleta af sistema.
2.1 ingresar boletas o facturas en ef sistema
= Glosa segln corresponda:
- Eventual: HONORARIOS DESDE XXX HASTA XXX / DIA XXX POR |labor prestada).
- Mensual atrasado: HONORARIOS MES DE XXX,
* Rut de honorario.
* Fecha de emision de la boleta,
* Monto bruto: Al anotar el monto bruto, automaticamente se genera ef valor de retencidon
v liquido a pagar, los cutales deben ser los mismos al de ia boleta.

3. Devengar.
1 Devengar operaciones pendientes en el sistema
* Hacer el asiento de devengo agregando fa cuenta al DEBE:
- Para honorario normak: 53104 OTROS GASTOS EN PERSOMNAL
- Para honorario suma alzada: 53103 OTROS GASTOS
*  Anotar el monte correspondiente al bruto de la boleta modificando también el valor del
HABER.

4. Confeccién Decreto de Pago.
4.1 Generar Decreto de Pago en el sistema
* Subir |a boleta correspondiente.
" Revisar que el devengo tenga la fecha correspondiante,
* Quitar la cuenta “Disponibilidad en moneda nacional” v agregar as siguientes al HABER:
» 214.11.001 RETENCIONES PRESUPUESTARIAS = monto total retencion 10%
» 111.03.01.001 FONDOS ORDINARIOS = monto a pagar {es decir, restando los
descuentos).
~ 111.63.01.XXX Sies con fondos externos.
Glosa:
Eventual. HONORARIO DESDE XXX HASTA XXX POR XXX lespecificar de manera clara la
tabor que ejercio).
Mensual atrasado: HONORARIO MES XXX DEL XXX,
= Imprimir Decrete de Pago

4.7 Respaldo:
* Bolets de honorarios.
*  Certificade.
* Decreto Alcaldicio y Contrato (en case de tener modificatorios también se les adjunta).



C. Célculo y Cotejo Retenciones Honorarios

* 5S¢ exporta a Excel el informe de retenciones.

o 8 i MUNICIFSLIDAD DE QUILLOTA
{" ritesio Buscueda 1
|

1] Desde:] i Hasta: ‘ I
1 TM Fechas de Pago Desde: f /7 Hasta : f 2/

I~ Consolidado Irvprimir E Cerar 3

* Ingresar la fecha del mes correspondiente, imprimir y guardar en formato Excel.
* la sumatoria total de las retenciones de este informe debe ser igual a la sumatotia de los
mayores de las siguientes cuentas:

214.11.01.001

214.11.01.002

214.11.01.003

21411.01.004

214.11.01.005

214.11.01.007

214.11.01.008

214.11.01.009

* Siel cotejo entre el informe de retenciones y la sumatoria de [a columna HABER de los mayores
de las cuentas contables cuadran entre si, se procede a confeccionar el decreto de pago.
Mediante una “operacién de oiros gastos”.
Nombre: TESORERIA GENERAL DE LA REPUBLICA
RUT: 60.805.000-0
Glosa: RETENCIONES HONORARIOS MES DE XXX,
* Se iaman las cuentas contables que hayan presentado movimiento en el periodo z pagar,
programa 9, monto segtn corresponda a cada cuenta, Esta operacién NO SE DEVENGA.
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D. Pago Retenciones Honorarios

1. Setoma la eperacién ya confeccionada para hacer el decreto de pago. El sistema no arroia asiento
de pago ya que es una operacion sin devengo, por lo tanto, se agregan en forma manual las
cuentas contables con sus respectivos mantos,

EJ: DEBE HABER
111.03.01... XXX
214.11.01.001 XXX
214.11.01.002 XXX
214.11.01.003 XXX
214.11.01.004 XXX
214.11.01.005 XXX
214.11.01.007 XXX
214.11.01.008 XXX
214.11.01.009 XXX

Observacion:

Al momento de hacer el decreto de pago se debe detallar las cuentas caja {111.03.01...) segun el
financiamiento del gasto (fondos municipales, aportes Endesa, aportes Colbin, ete.)

El respaldo para e decreto de pago sera ! informe de retenciones y los mayores de las cuentas
cantables respectivas.
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E. Devengo Planilla Mensual de Remuneraciones

El Encargado de Remuneraciones de [a Oficina de Personal, envia cada mes e detalle con las
cuentas presupuestarias que reflejan el gasto.
Se realiza "operacion con proveedores de servicios”
Nombre: Personof Municipal
RUT: 10.000.064-0
Detaife: "Remuneraciones persongl planta, contrata y suplencias mes x x afio xx”
Se identifican todas las cuentas presupuestarias de acuerdo al detafie enviado por

Remuneraciones, programa 9, y se devengan como corresponde.

Pago sueldos liquidos y traspaso descuentos varios:

El primer pago que se dehe efectuar corresponde a los liquidos del mes ya que, al mismo
tiempo, se debe traspasar la deuda exigible a obligaciones por retenciones {retenciones
previsionales, impuesto, retenciones voluntarias y judiciales) saldando las cuentas
prasupuestarias.

Primero se asocia a fa operacidén de remuneraciones un documente con el montp
correspondiente a los liquidos, a nombre de “Personal Municipal” con fa glosa “Pago
electrénico sueldos liquidos mes de xxx, personal planta, contrata y suplencia y traspaso de
descuentos varios” {se puede copiar de un pago anterior y cambiar el periodo segin
corresponda. Verificar si existen suplencias en el pericdo para mantener en glosa).

Con el documento ya asociado se elabora el decreto de page. En el asiento de pago el
sistema habra agregado automaticamente todas las cuentas presupuestarias saldéndelzas al
debe. Al haber del asiento de pago, se agregan las cuentas caja y contables distribuyendo los
montos segun el detalle entregado por Remuneraciones.

*Ver seccion D-01 del manual de procedimientos contobles parg ef sector municipal.

Pago de retenciones judiciales mediante transferencia electronica:
Se asocie documento a la operacion inicial
Nombre: Retencianes Judiciofes
RUT: 12.000.024-1
Detalle: “Paga electronico retenciones judiciales mes de x personol planta y rontrata”

Con el documento ya asociado, se realiza el decreto de pago.

£l sistema arroja el asiento de pago automaticamente en base a Iz operacidn inicial, por lo
tanto, se debe modificar.

Se eliminan las cuentas presupuestarias y se agregan las contables.
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Devengo Planilla Mensual de Remuneraciones

El Encargado de Remuneraciones de la Oficina de Personal, envia cada mes el detalle con las
cuentas presupuestarias que refiejan el gasto.
Se realiza “pperacidn con proveedores de servicios”
Nombre: Personal Municiool
RUT: 10.000.064-0
Detalle: “Remuneraciones personal planta, contrata v suplencias mes x x aiio xx”
Se identifican todas las cuentas presupuestarias de acuerdo al detalle enviado por

Remuneraciones, programa 9, y se devengan como corresponde,

Pago sueldos liquidos y traspaso descuentos varios:

El primer pago que se debe efectuar corresponde a los liquidos del mes ya que, al mismo
tiempo, se debe traspasar |z deuda exigible 2 obligaciones por retencicnes {retenciones
previsionales, impuesto, retenciones voluntarizs y Jjudidales) saidando las cuentas
presupuestarias.

Primero se asocia a la operacidn de remuneraciones un documento con el monto
correspondiente a los lquidos, a nombre de “Personal Municipal” con la glosa “Page
electrdnico sueldos liquidos mes de xxx, personal planta, contrata ¥ suplencia y traspaso de
descuentos varios” (se puede copiar de un pago anterior y cambiar el periodo segin
corresponda. Verificar si existen suplencias en el periodo para mantener en giosa).

Con el documento ya asociado se elabora el decreto de pago. En el asiento de pago of
sistema habrd agregado automaticamente todas las cuentas presupuestarias saldandolas at
debe. Al haber del asiento de pago, se agregan las cuentas caja y contables distribuyendo los
montos segin el detalle entregado por Remuneraciones.

*Ver seccidn D-01 del manudt de procedimientos contables parg ef sector municipal,

Pago de retenciones judiciales mediante transferendia electronica:
Se asoriz documento a la operacion inicial
Nombre: Retenciones ludiciales
RUT: 12.000.024-4
Detolle: “Pago electronico retenciones judiciales mes de x perseaa! planta y contrata”
Con el documento ya asociado, se realiza el decreto de pago.
Ei sistema arroja el asiento de pago automaticamente en base 2 la operacion inicial, por io
tantg, se debe modificar.
Se eliminan las cuentas presupuestarias y s agregan fas contables,
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3. Pago de abono a casas comerciales y retenciones judiciales pagados con cheque:
Se asocia documento a la operacidn inicial
Nomébre: Casas comercioles
RUT: 20.000.055-0
Detaile: “Abono rasas comercigles v retenciones Judiciales mes de xxx personal planta y
contrate {cheques)”
Con el documento va asociado se realiza el decreto de pago. El sistema arroja el asiento de
Pago automaticamente en base a Ia operacion inicial, por jo tanto, se debe modificar,
Se eliminan las cuentas presupuestarias y se agregan las contables,

4. Pago de saldo casas comerciales e impuesto Gnico:
Se asocia documento a2 la operacidn inicial
Nombre: Casas comercinles
RUT: 10.000,055-0
Detalfe: “Soldo casas comercioles ¢ impuiesto dnica mes de xxx personaf planta y contrata
{cheques)”
Con el documento ya asociado se realiza el decreto de pago. El sistema arroja ef asiento de
pago automaticamente en base a ia operacién iniciai, por fo tanto, se debe maodificar,
Se eliminan las cuentas presupuestarias y se agregan las contahles,

5. Pago de imposiciones previsionales:
Se asocia documento a la operacion inicial
Nombre: PREVIRED S.A.
RUT: 96.929.390.0
Oetalie: “kmposiciones previsionales mes de xxx, personal planta, contrata suplencigs™.
{verificar si existen suplencias en el periode para mantener en glosa) :
Con el documento va asociadg se realiza el decreto de pago. £l sistema arroja el asiento de
Pago automaticamente en base a la operacion inicial, por o tanto, se debe modificar,
Se eliminan las cuentas presupuestarias vy se agregan tas contahles,

OCbservacion:

Al efectuar el pago de las obligaciones financieras, se debe revisar que las cuentas contables
queden saidadas,



F. Decretos de Pago: Proveedores

1.5e recibe documentacion para pago de facturas desde Adquisiciones, 1a gue dehe contener:
i. Orden de pedido de oficina solicitante, autorizada por Administrador Municipal
ii. Decreto aprobacion de bases técnicas y administrativas (si corrgsponde)
iii. Certificado de disponibilidad presupuestaria
iv. Cotizaciones y cuadro comparativo {si corresponde)
v. Decreto Alcaldicio para adjudicacién o com pra directa (sf corresponde}
vi. Orden de compra, con {a firma del encargado de Adquisiciones, del Director de
Administracion y Finanzas v del Administrador Municipal

vit. Recibo conforme de unidad solicitante

vid. Factura

2. Se revisa que la documentacidn venga con la informacion correcta {fechas, montos, etc.}

3. Se realiza devengo carrespondiente al mes ¥y si se cuenta con disponibilidad financiera, se
genera decreto de pago.

4, Tesorerfa rescata decreto de pago por sistema y io liguida mediante comprobante de
egreso, el que se imprime (trayendo anexado el cheque) y se remite a presupuesto,

5. Presupuesto adjunta el camprobante de egraso {y cheque si corresponde) a ia informacion
antes recopilada {boleta, certificado de labores, contrato v decreto) y se envia a Director de
Administracién v Finanzas para revisidn y firma.,

b. Firmada, la documentacion se remite nuevamente 2 presupuesto para entraga.

7. Bl proveedor retira el cheque en 13 oficina de presupuesto o bien recibe el monto mediante
deposito en la cuenta que él indica.

8. La documentacion se envia a Administracion Municipal y Secretaria Municipal para ser
firmada y vuelve a prasupuesto para legajar v archivar,

G. Decretos de Pago: Servicios basicos, convenios, etc,

1. Serecibe documentacidn para pago
Se revisa que fa documentacién venga con la informacién correcta {fechas, montos, etc.)
Se realiza devengo correspondiente al mes y si se cuenta con disponibilidad financiera, se
genera decreto de pago.

4. Tesoreria rescata decreto de pago por sistema vy lo liquida mediante comprobante de
egreso, el que se imprime (travendo anexado el chegue} y se remite a Presupuesto.

3. Presupuesto adjunta el comprobante de egreso {y cheque si corresponde} a la informacion
antes recopilada y se envia a Director de Administracién y Finanzas para revision y firma.

%, Firmada, la documentacion se remite nuevamente a Presy puesto para entrega. Ef receptor
del cheque lo retira en {a Oficina de Presupuesto o bien se da orden de deposito para que
reciba el pago en la cuenta y banco que ha informado previamente,

/. La documentacion se envia a Administracion Municipal y Secretaria Municipal para ser
firmada y vuelve a Presupuesto para legajar y archivar.
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H.Calculos y pagos por conceptos de permisos de
circulacion y multas TAG

1. Calculo Permisos de Circulacion

Identificar del fibro mavyor diario el total recaudado {percibido} de! mes que corresponda
{columna haber) de la cuenta 115.03.02.001 Permisos de Circulacidn
Cafcular el 62,5% de ese total. £ resultado debe cuadrar con el monto total percibide de Iz
columna haber de la cuenta 115.03.02.001.002 Beneficio Fonde Comin Municipal,
Si este cotejo no cuadra se debe analizar 1z causa, si corresponde a diferencias de
cuadraturas, se ajusta mediante traspaso contable para que sean iguales.
Sieste cotejo cuadrs entre si, se debe hacer el cruce con las sigulentes cuentas:
* 111.08.01 Fondos por enterar af F.C.M ~ Permisos de Circulacidn
*  221.07 Obligaciones por aportes of Fondo Comiin Municipal fen esta cuenta también
se reflejan los ingresos por multas Tag, por lo tanto, la suma del 62,5% de Permiscs
de Circulacion més las multas Tag debe ser igual al monto gue arroje esta cuenta).

2. Célculo Multas Tag

Identificar del libra mayor diario el total recaudado (percibido] def mes que corresponda
{(coiumna haber} de la cuenta 115.08.02.002 Multas Art. 14, N2B, Ley Ne18.69%, de
Benreficio Fonde Comin Municipal.

El resultado debe cuadrar con el monto total percibide de la columna “debe” de la cuenta
111.08.02 Fondos por enterar of F.C.M ~ Multas Tog.

5i este cotejo no cuadra se debe analizar la causa, si corresponde a diferencias de
cuadraturas, se ajusta mediante traspaso contable para que sean iguales.

Si este cotejo cuadra entre si, se debe hacer el cruce con la siguiente cuenta:

*  221.07 Obligaciones por aportes al Fondo Comin Municipal {recordar fue en esta
cuenta también se reflejan los ingresos carrespondientes al 62,5% de Permiso de
Circulacion, fs suma de ambas debe ser igual al total de esta cuenta).

Una vez revisados y cuadrados entre si, los montos de las cuentas ya sefialadas, se
imprime los mayores diarios para respaldar el decreto de pago.

3. Pago de aporte al Fondo Comtin Municipal por Permisos de Circulacion y Multas Tag:

Una vez efectuados los pasos anteriores, se procede a hacer el decreto de pagao:
{Operacidn “otros gastos”
Nombre: “Tesoreria Generai de la Repdbiica
RUT: 50.805,.000-0
Detaffe: “Envio de 62,5% Permisos Circulacion vy Multas Tag, recoudacion mes xxx afio xxx of
Fondo Comun Municipal”.,



Y

%

ea it

k7{\‘;;%

3

MRS LD

Cuentas:

215.24.03.050,001 Aporte Afp Vigente

Programao 9

Monte: correspondiente ol 62,5% permisos circulacidn ve coloulado

215.24. 03,092,001 Art.14, N#6 Ley N® 18.695

Programa 9

Monto: correspondiente multas Tag ya colculads
Levengo:
El monto total se devenga contra |z cuenta 221.07 Obligaciones por aportes ol Fondo
Comin Municipo!
Decreto Pago:
Con la operacién antes efectuada se hace el Decreto de pago. En el asiento de pago se
agregan |as siguientes cuentas con los montos gue correspondan:

111.08.01 Fondos por enterar al F.C.M — Permisas de Circulacién

111.08.02 Fondbos por enterar al F.C.M — Multas Tag
Una vez que ya se tiene el decreto de pago totalmente tramitado {con cheque v firmas
correspondientes) se envia a Tesoreria Municipal para que procedsa al pago dentro de los
plazes que indica la ley.
Tesoreria Municipal devuelve el Decreto de pago con su respectivo comprobante pagado
adjunto a dicho decreto,
Con dicho comprobante pagado, se ingresa la informacién a la pagina www.sinim.cl con
usuario y contrasefia dados,
Se imprime hoja donde sale reflejado el ingreso del pago del mes correspondiente y se
adjunta at decreto de pago como comprobante de ingreso de fa informacién,

Observacion:
Cuando corresponda pagar fa recaudacion del mes de enero de cada afio se debe tener
especiat cuidado, ya que en ese mes se refleja el asiento inicial de los saldos que guedaron al

31

de diciembre del afio anterior, por lo tanto, dicho monto (el cual se refleja en color rojo en

el mayor de tas cuentas 111.08.01, 111.08.02 y 221.07) no se debe considerar al momento de
comparar todas las cuentas involucradas en el cilculo para ese mes.



L Calculos y pagos multas Ley de Alcoholes

Conforme a la Ley N2 19,925, sobre expendio y consumo de bebidas alcoholicas, articulo N2 57, se
estabiece que del totai de las sumas que ingresen por concepto de multas aplicadas, por infraccion
a {as disposiciones de asta ley, "ef 40% se destinard a los servicios de Salud para la rehabilitacion
de personas alcohdlicas y el 60%, a las municipalidades para la fiscalizacion de dichas infracciones
y para el desarrollo de los programas de prevencidn v rehabilitacisn de persanas alkcohdlicas.
Conforme al reglamento de fa Ley N® 19.925, Decreto N2172 de 2004, del Ministerio de Salud,
articulo 17, "E1 40% de las sumas por concepte de multas a que se refiere el articulo 57 de la Ley
18.925, sera depositado por las municipalidades en el Servicio de Tesorerias, dentro de los cinco
primeros dias del mes siguiente a su recaudacidn”.

1. Célculo 40% Multas Ley de Alcoholes

* [Imprimir libro mayor diaric de la cuenta 115.08.02.004 Multas Ley de Alcoholes — De
Beneficio Servicios de Salud, 1as columnas de debe v haber deben ser iguales {es dacir,
devengo=percepcion).

= Imprimir libro mayor diario de |a cuenta 221.02.01 40% Multas Ley de Alcoholes v cotejar
total de la columna haber {debe ser igual al monto que arroja el mayor diario de la cuenta
115.08.02.004),

* Imprimir libro mayor diario de la cuenta 111.03.01.007 40% Multas Ley de Alcoholes y
cotejar total de la columna debe {tiene que ser igual al monto que arroja ef mayor diario
de |3 cuenta 115.08.02.004).

* Sieste cctejo cuadra entre si, se procede a hacer el decreta de pago.

2. Pago 40% Multas Ley de Alcoholes
= Una vez efectuados los pasos anteriores, se procede a:
Realizar una operacidn de "otros gastos”
Nombre: Tesoreria General de la Repdbiica
HUT: 6G.805.600-0
Detatle: “Envio 40% Multas Ley de Alcoholes correspondiente a recaudacion mes xxx afio o™,
Cuentas:
2153.24.03.002.001 Mulias Ley de alcoholes
Programa 9
Monto: correspordiente al totai que arrojan los mayores digrios de las cuentas antes
mencionadas.
Bevengo:
El monto total se devenga contra la cuenta 221.02.01 40% Multas Ley de Alcoholes
Becreto Pago:
Conh la operacion antes efectuada se hace el Decreto de Pago, en el asiento de pago se
agrega la siguiente cuenta con el monto correspondiente:
111.03.61.007 40% Multa Ley de Alcoholes



* Una vez que ya se tiene el decreto de pago totalmente tramitado {con cheque y firmas
correspondientes} se envia a Tesorerla Municipal para que proceda al pago dentro de los
plazos que indica {a ley.

* Una vez pagado, Tesoreria Municipal devuelve el Decreto de PAEo con su respectivo
comprobante, adjunto a dicho decreto.

Qbsarvacion:

Cuando corresponda pagar la recaudacion del mes de enero de cads afio se debe tener especial
cuidado, ya que en ese mes, se refleja el asiento inicial de los saldas gue quedaron al 31 de
diciembre del afio anterior, por lo tanto, dicho monto (el cual se refleja en color rojo en el mayor
de fas cuentas 111.03.01.007 y 221.02.01) no se debe considerar al momento de comparar todas
las cuentas involucradas en el calculo para ese mes.
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J. Confeccion Informes Mensuales

De acuerde 2 las instrucciones impartidas por Iz Contraloria General de la Republica,
mensualmente se deben remitir los siguientes informes en las fechas gue se indican:

informaes Actualizacion Presupuestaria {por drea) dia 05 de cada mes

informe Analitice Presupuestario de iniciativas de inversién dia 05 de cada mes

Balance de Comprobation y Saldos Consolidado )
: . . dia 08 de cada mos
tmunicipat+educacién+salud)

informe Analitico de Varlacienes de la Ejecucion Presupuestaria por )
. dfa 08 de cada mes
area,

Informe Analitico de Variaciones de |a Deuda Pablica dia 08 de cada mes

Informe Analitico de Variaciones de la Ejecucidn Presupuestaria de ,
. L. dia 08 de cada mes
inicigtivas de inversion

1. Procesos a revisar en el Sistema de Contabilidad Gubernamental
Comprobacién de Disponibilidades

* Si esta comprobacion arroja diferencia errénea hay que revisar los procesos {devengos,
pagos, traspasos contables, etc.) y correghr aquellos gue estén mal imputados. Dicha

| MURICIRAE AN RE ALALLOTA

“Misamietos dol Fefiagn -+ on o e
Afio fﬂ—lli—ﬂj Hes: }‘R:;?WMME
Salds do Caia Mos Anterior o Sakdo Inicial : | B.119.466.290 | 458967 |
Saldo do Caja dol Mex: | 5.138.16b.594 Saldo Finat: {
Sakdo Por Enterar F.CM.(219081 : [ (213622 049) | 4.924 6545 546 |

Flujos Presupusstarios g
Orsdbon de Cusntas de ety Prasupuelaios . | 308,942 236

Datdlas de Cuantar dabh astos Fresupuestatios : E .599,425 560 _ )
Dreircia: (381.483.333)
Flujos Np Prosepuestatiog .
Cigedlar de Cuertos Complementaias © i 358.960.007
Deébilo de Cuercas Donplmentaizs - 3 172 858 386

" Bévdlagar |

;
5 . i
Biciencia Lavnen @
;

D¥amnecia - + {W:i‘ég] 01621
P ——————
Yaiizeidn do Disponblidades © i {195.381 112}

Disconbiiiadesireisles - + | 5119.466.290
Diacenblidaces Finles § 4.924.084 678

identlizar Dferercia.. | tpimi | Cens |
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Parg detectar los errores, es convenlente revisar los mayores del mes que corresponda
feuentas 115, 215, 214, 114 etc.). Primero se busca & monto exacto gue arroja la diferencia,
de fo contrario, se tendrén que cotejar los asientos contables de cada aperacion efectuada
durante el mes.

Verificaciones

Verificar que todos los Decretos de pago girados durante el mes estén liquidados dentro dej
mismo mes.
Verificar gue no exista N2 de decretos saitados, de ser asi, se deberdn ocupar los N2 en las
fechas que correspandan y anularlos.
Verlficar que no existan 6rdenes de compra duplicadas en el sistema de contabilidad, de ser
asl, se anula una de ellas a través del modulo de contahilidad.,
Revisar los saldos de todas las cuentas {presupuestarias y contables}, Dentro de las cuentas
115 {Ingresos Presupuestarias) las Unicas que pueden reflejar saldos {deudores) son:
1150301001001 De Beneficio Municipal
1150301002002  En Patentes Municipales
1154301002003 Cobro directo
1150301003003  Propaganda

1150301959 Otras

1151210001 Patentes Comerciales
1151210003 Aseo Domiciliario
1151210999 Otros

*Estos ingresos corresponden a derechos enrolados.

En caso de existir saldos en e resto de las cuentas se hace un asiento de ajuste con fecha
det Gltimo dia del mes que corresponda.

Mediante un traspaso contable se rebajan en negativo al debe los saldos deudores Yy se
reflejan los montos al debe de aquellas cuentas gue arrojen saldo acreedor.

Las cuentas 215 {gastos presupuestarios) siempre deben arrojar saldo acreedor ya que eso
indica los gastos devengados y no pagados durante el mes. En caso contrario, hay que
revisar y corregir los procedimientos en esas cugntas,

Las Unicas cuentas que no deben reflejar saldo al final de cada mes {deben guedar saldadas)
son fas 2152101... (Personal de planta} y las 2152102.., (Personal a Contrata),

Las cuentas 11103... {Movimiento de fondos} siempre deben tener saldo deudar va gue si
arrojan saldo acreedor significa que se produjo un sobregiro, por lo tanto, se revisa ¥ se
corrige |o que esté provocando dicho sobregiro {se puede deber, por ejemplo, a un error en

alguna imputacion).
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" Las Cuentas restantes deben presentar los saldos segln se indica a continuacion:

Cuenta Saldo
11403... Beudor o saidada
11405 Acreedor o saldada
11408.. Peudor o saldada
121... Deudor o saldada
i24.. Deudor o saldada
141... Leudor o saldada
149... Acreedor o saldada
16102.. Deudor o saldada
214... Acreedor o saldada
216... Acreedor o saldada
221... Acreedor o saldada
311.. Acreedor o saldada
4. Acreedor o saldada
5. Deudor o saldada

Revisar Balance Presupuastario

*  Si el Balance de Ingresos arroja saldos negativos significa que hay mayores ngresos
efectivos de los presupuestados inicialmente.

*  Ei Balance de Gastos no debe arrojar saldos negativos, por lo tanto, si fuese asi, hay gue
revisar si falta ingresar alguna modificaciaon presupuestaria o si estan bien imputados los
gastos,

Una vez efectuadas todas estas revisiones y correcciones se bleguea el maes para evitar cambios
en alguna de las contabilizaciones que pueda afectar los saldos acumulados.

Se imprimen los siguientes informes directamente del sistema:

*  Variaciones de ejecucion presupuestaria por programa

¢ Informes de Balance y comprobacion de saldos

*  Modificaciones presupuestarias del mes (todas, internas y las aprobadas por el

Concejo)

*+  informes de Szldos contables
De dichos Informes se extrae la informacién con la cual se llenan las plantillas creadas en Excel
para los Informes que solicita la Contralorfa.



2. Confeccién Informes Mensuales en Plantillas Excel

En el servidor se encuentra disponible una carpeta llamada Informes Contraloria a la cug! tienen
acceso los usuarios de Presupuesto.

" Se traspasan los saldos finales del mes anterior de cada uno de los Informes Analiticos,
Balance Comprobacion y Saldos Consolidado. Estas plantillas tienen formulas que van
relacionadas entre si, por fo que hay que tener el cuidado de ro medificar alguna a2 menos
que s agregue una nueva cuenta. (En caso de incorporar una nueva cuenta, ésta se debe
incluir en fa misma fila de cada plantilla para seguir la secuencia de las férmulas).

* Una vez traspasados los saldos del mes anterior se debe transcribir la informacion del
sistema que se tiene impresa en papel (para el caso de fa municipalidad}, para el caso de
educacion v salud cada departamento debe enviar su informacién por separado la cual se
copia y pega en las hojas habilitadas para ese efecto {esto con el fin de evitar erroras por
digitacion),

* £En las plantillas de comprobacion vy saidos se apiica la formuia de Comprobacién de
Disponibilidades (ta misma que aplica el sistema) y Ja diferencia siempre debe ser “0”. i
en las plantillas de Educacion y Salud arroja otro monto, ellos deben revisar, corregir sy
informacion y volver a enviarlas una vez corregida.

* St al final del proceso el Informe de Comprobacién y Saldes de la planilla Excel no es
exactamente igual al que se imprimié directamente del sisiema, se hacen las correcciones
correspondientes en las cuentas que presenten diferencias, lo mismo para £ducacion y
Salud,

* Unavez terminados los informes en Excel, se deben ingresar digitando la informacidn en el
SILIC con el fin de transformar los informes a archivos planos.

*  Son estos archivos planocs los que se deben subir al validador Web de |a Contraloria.

*= La Contraleria aprueba los informes mediante correo electronico a lefe de Presupuesto:
Una vez aprobados se procede a cerrar el mes.

Observacién:
Después de cerrado el mes, no se debe voiver a abrir para ninguna modificacién ya gue, de lo
contrario, afectaria la informacidn de los meses posteriores.



K.Cierre Ejercicio Contable

Normativa Contable

£0ué es el clerre del eiercicio contable?

Es el proceso que dice relacién con ias contabilizaciones que deben ser registradas e informadas
para finalizar un ejercicio contable y presupuestario, determinar resultados v preparar informacidn
para ios distintos usuarios sobre la gestién de la entidad en ese periodo.

De acuerdo con la normativa del Sistema de Contabilidad General de Ia Nacidn {SCGN]), oficio N°
60.820 de 2005, y sus modificaciones, de esta Contraloria, e principio contable denominado
Periodo Contable sefiala que “La contabilidad define un intervalo de tiempo con ei obicto de
conocer periodicamente el resultado de |z gestion presupuestaria y econdmica financiera, vy
efectuar comparaciones validas entre dos o mas ejercicios contables™. Para elfo reconoce periodos
contables de doce meses, cuyas fechas de inicio y término coinciden con las del afio calendario.

¢0ue cuentas deben cerrarse?

* Llas cuentas de Deudores Presupuestarios, que al término del efercicio contable {31 de
diciembre), se encuentran devengados y no percibidas.

* Las cuentas de Acreedores Presupuestarios, que al término del ejercicio contable {31 de
diciembre}, se encuentran devengados y no pagados.

¢ i85 cuenias de Gestidn Econdmica, con saldo al término del ejercicio contable (31 de
diciembre),

Cierre de las cuentas de Deudores v Acreedores Presupuestarios.
La Ley de Administracion Financiera dei Estado, decreto ley N° 1.263, de 1975, establece en su
articulo 12 que el ejercicio presupuestario coincidird con el afio calendario.

Las cuentas del ejercicio presupuestario quedarsn cerradas al 31 de diciembre de cada afio, El
saldo final de caja al cierre de cada ejercicio y los ingresos gue se perciban con posterioridad se
incorporardn al presupuesto siguiente. De la misma manera, los Pagos en que se incurrg 3 partir
del 1 de enero de cada afio deberan efectuarse con cargo al presupuesto vigente.

En consecuencia, los hechos econdmicos gue se materialicen u originen con posterioridad a dicha
fecha, deberdn ser financiados con cargo al presupuesto del afio siguiente. Por tal razdn, la
normativa contable especifica del Sistema de Contabilidad general de la Nacién, determina que los
saldos pendientes de cobrar asi como los saldos pendientes de pagar deberdn traspasarse, al
término del ejercicio, a cuentas permanentes con presencla en los Estados Financieros Finales de
aguel,
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Cierre de fas cuentas de Ingresos v Gastos Patrimoniales.

La normativa contable especifica del SCGN, establece gue las cuentas de Ingresos v Gastos
Patrimoniales deben quedar cerradas al término de cada ejercicio contable saldiandose contra la
cuenta Resultado del Ejercicio.

{Como deben cerrarse estas cuentas?

* Los saidos de las cuentas de Deudores Presupuestarios deben traspasarse a la cuenta 12192
Cuentas por Cobrar de Ingresos Presupuestarios.

* Llossaldosdelas cuentas de Acreedores Presupuestarios deben traspasarse a la cuenta 22192
Cuentas por Pagar de Gastos Presupuestarios,

* las cuentas de Gestion Econdmica deben saldarse contrs la cuenta 31103 Recultado del
Ejercicio.

Tener presente antes de efectuar el cierre del ejercicio.

1, Haber realizado el traspaso del saldo de Ia cuenta 31103 Resultado del Ejercicio,
correspondiente al resuitade obtenido en afio anterior, 2 la cuenta 31102 Resultados
Acumulados. Por io tanto antes del cierre del presente ejercicio v de la determinacién del
resultado, dicha cuenta deberd estar saldada.

2. Haber realizado los calculos y las contabilizaciones de las actualizaciones W
depreciaciones que procedan, de acuerdo a la normativa vigente del Sistema de Contabilidad
General de la Macion.

3. Haber realizado las regularizaciones y contabilizaciones carrespondientes a los anticipos
Otorgados a terceros, segun lo dispone la instruccion de cierre del ejercicio que
anualmente imparte la Contraloria General de la Reptblica, que para el afo 2013
corresponde al oficio C.G.R. N° 79.855, de 2013,

4, Haber realizado las conciliaciones de las cuentas corrientes bancarias al 31 de diciembre ¥
contabilizado tados los ajustes que de ellas se deriven,

5. Haber reslizado €} ajuste de las cuentas de Detrimento Patrimonial en los gue se tenga
resultado cierto de los procesos de investigacion.,

6. Haber realizado el traspaso de costos acumulados, el monto de los bienes y servicios
adquiridos en la ejecucidn de los provectos de inversion, cuentas 1610199 y 1610299
Costos Acumulados de Estudios Basicos y de Proyectos, respectivamente.

7. Haber registrado el traspaso a inversiones permanentes de aquellas inversiones de depdsitos
a plazo y similares, originados en inversiones temporales y no recuperados al 31 de
diciembre.

8. Haber realizado las contabillzaciones de derechos y compromisos financieros devengados
al 31 de diciembre y gue no hayan sido percibidos y/o pagados, provenientes de
transacciones que efectivamente hayan generade obligaciones de pagar sumas ciertas de
dinero, derivados del cumplimiento satisfactorio  de contratos o convenios formalizados a



esa fecha, una vez que se verifiquen todos los requisitos normativos que hacen exigible su
pago. Ejemplo, guias de despacho recibidas conforme, facturas, holetas, estados de pago
de contratistas y otros documentos con fecha de pago exigible antes del 31 de diciembre.

9. Verificar que los saldos de ias cuentas de Activo, Pasivo y Patrimonic presenten saldos
acordes a su naturaleza, como ser activo = salda deudor; pasivo = saldo acreedor, etc., a fin
de poder aclararlos v corregivlos en esa instancia.

Procedimientos contables

*  Oficio C.G.R. N" 36.640, de 2007 v sus modificaciones ~Manua -

- Procedimiento L-02 Cierre de Deudores y Acreedores Presupuestarios al término det ejercicio.
- Procedimienta L-03 Cierre de las cuentas de Gestion Econdmica al término del ejercicio.

EJEMPLO:
La Municipatidad Guia presenta al 31 de diciembre, el Balance de Comprobacion y de Saldos e
Informe Analitico de ia Ejecucion Presupuestaria.

BALANCE DE COMPROBACION Y DE SALDOS
Desde el 01 de enero al 31 de diciembre de 20xX
Moneda Nacional en Pesos

11301 1Cafa ' ' 268.280.000 | | 268.280.000 )
11102 | Banco Estado 879.074500 |  235.747570 |  643.327.330
11103 | Banco defSistema 430,351,000 45B065.000 | 492256000 | 306.160.000
t1108 | On90s por Eaterar al Fonde 412000000 | 400.500.000 11.500.000
1130101 §Depdsitos a Plazo 32.800.000 32.860.000 G
11305 |“plicacion deFandos en 95,000,000 80.800.000 15.600.000
11408 Dtros Deudores Financieras 85,000 74570 74900 BA57C
Cx€ Tributos sobre of Uso de
11502 {Bienes y fa Realizacion de 787000000 ¢ 722.000.000 £5.000.000
115g5  § oG Transiereacias SIS000000 | 525.000.800 0
11506 | CxC Rentss de fa Propicdad 2.353.000 3.252,000 o
11508 | o¥C Otosingreses 153.000000 | 121828000 21.352.000
11510 §C°C Ventas de Activos no 72,400,000 22,400,000 o
11517 | A€ Recuperacin de 2.564.000 1,380,000 1.184.000
11513 | CFC Transferencias para 246000000 | 246.000.000 D
11601 §Documentes Protestados 8.200.000 6.415.000 7.515 000 6.760.000




Deudeores por Transterenciag

12106 90,000,000 73.000.000 17.000.000
xC de ingresos
12187 2.564.000 2.564.000 a8
Acciones y Participaciones
12202 fanes y Fareen £.000.000 8.000.000
13105 }Blenes Exchuidos 5.080.000 300.000 4.700.000
14101 lEdifcacionas 600.000.000 10,500,000 75.000.000 |  535.500.000
Maguinas i d
14104 quinasy Equipos da 32.060.000 £40.000 12.540.000
14105 [vehicutos 390.000.000 41.350.000 431.350.000
14106 [Muebles v Enseres 56.000.000 1.000.000 51.0050.000
Equipes Computacionales
rajpg  |CHUIECsLomputacionalesy 17.006.000 340.080 17.340.000
1420¢ | Terronos £00.000.800 16.000.000 £16.000.000
. Depreciacion Acumciadas de
14901 preciacian Acumuia 300.000,000 25.000.000 12.375.000 387.375.000
gﬁepr&ciﬂciéﬂ Acumtlada de
14904 [Maquinas y Equipos de 21,350,000 2.352.500 23,502,500
tasps | ooAreciacion Acumulada de 150.000.000 £4.200.000 214,200,000
s} jazién lad
zaggs | -cPretiacion Acumulads de £1.000.000 5.410.000 46,416,000
Denreciacion Acumulada de
14508 Equipos Computacionales y 11,350,000 3.198.500 14,458 5003
1610204 | Obras Chdles 150.000.000 86.200000  66.300.000 150.000:000
1510295 :Coswos Acumufados GE.300.000 66.300.000
1619907 | Picacion a Gastos de 150.000.000 66.200.000 216.300:000
21404  JGarantias Rechidas 1,400,000 8.000.000 7.300.000 700,000
21405 | acministracién de Sondos 65.000.000 BO580.0000  30.670.000 15.090.000
Qtras Obligaciones
21403 Financieras {Tesoro Publico 17.600.500 1{.000.000 7.6G3.000
21521 CxP Gastos en Porsonal 353.2006.600 303.200.000 100000
1520 O Blenesy Serviclas de 52.280.000]  54.400.000 2,126,000
21523 ¢ OXF Prestacionas de 13.473000]  13.473.000 8
21524 §C%F Transferencias 5455000000  557.500.000 12,000.0001
21528 CxP Qtros Gastos Corrientes 8.181.008; 8.181.000 1}
21520 P Adaulsiciae de Activos 330000000  23.550.000 550.000
21531 JtxP iniciativas de Inversion 442000000  66.300.000 22.100.000
21534 JCxP Sarvicio de |3 Deuda 5.600.000 £.800.000 3,200,000
21601 sDocumentos Caducados 2.000.000 3.000,000 2.500.000 1.500.000
22107 | OPlieacionss por Aportes ai 412.000000]  445.000.000 33.000.000]
32108 Obdigaciones con Reglstro de 2 .800.000 2.800.000
2219y | C¥PdeGastos 8 800.000 £.800.000 o
31101 FPatrimonio institucional 2.500.000.000 40.000.000 2.040.000.000
21102 fResuitades Acumuiados 230.000.006 2.240.000 3&.000.000 165.840.000
31103 FResutade def Gjercicia 38.000.000 38.000.000 o
43201 [ AtentesyTasas por 25,000,000 25,000,000
4320  [Permisosy Licencias 257.000,080 367.000.000




Participacién en Impuesto

43203 Territorial — art.37. DL N® 50.600.000 50.005.000

43303  :intereses 2.252.600 2.252.000
Fransferencias Corrientes L

44101 37.000.000 37.000.000

44103 Transterencias Corrientes de 482,060,000 ABR.000.000
Transferencias de Capitaid

44203 pliatae 245.000.800 246.000.000

45302  EVenta de Edificaciones 72.400.000 72.400.0000

46101 Recuperacidn y Reembolsos 72,000,000 33 000.000

46107 Muitas y Sanciones 31.000.000 31,000,000
Participacién del Fando

46103 Comin Kunicipai — art. 38, 95.000.000 95.000.0008

46104 Otros Ingresos 5.000.000 5.000.000

46308 §Actualizacidn de Bieass 25.808.000 25.508.000
Ajustes a los ingresos

453607  EPatrimoniales de Aflos 300.060 300060

sy3p1 | Indemnizaciones de Cargs 12.473.000 13.475.003

3310% §Personal de Planta 262.660.800 262.000.000

33102 Personal a Contrata 27.434.000 27.434.020

53103 Ctras Remuneraciones 10.247.000 10.247.00¢

53104  {Otros Gastos on Personal 3.BI2.000 3.619.000

53203 | Combustibles y Lubricantes 73.000 73.080

sy20s |MiAteratesdelsoo 10.105.000 10,105,000

53205 Servicios Bdsicos 21.100.000 21.100.000

5305 §MI2AtenimiEnto ¥ 8.870.000 8.870.060

53208  jServicios Generales 9.700.600 9.760.000

s3apy | TenvidosTecnicosy 4,131,000 4.131.000

53212 Otros Gastos en Biangs y 421,800 421.000

53103 Transferencias Corrientes al 75.506.000 25,500,060

54103 Transferencias Conientes a F0.060.000 70,000,080

¥ i E |

54201 Transferersiac de Capstal a 23,000,000 73.600.000

ss3p2 | -O%t0deVentade 56,000,000 50,060,000

56103 i Devoluciones 8,181.000 8.181.000

56302 §Actualizacién de Patrimonio 36,160.000 36.160.000

36321 Bepreciacidn Bienes de Usa 76,874.000 76,874,080

57102

Costos de Proyectos

66.300




INFORME ANALITICO DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

desde 01 de enero al 31 de diciembre de 20XX

toneda Nacional en Pesos

1150301001001 iCxC Paventes y Tasas por Derechio — Do Baneficio 18.000.000 £.000.600 10.060.080
1150301002003 LxC Derechos de Aseo — Cobra Dirscto 5.800.000 2.000.000 3.000.000
1150301003893 i« Otros Darechas - Otras 2.600.000 2.000.000
1350302001081 LxC Permisos de Circulacidn — De Beneficio Reunicipat 267.000.000 248.000.9CC 18.000.000
e Pormi e ,
1150302001002 CxC Permisos de Circulacidn — De Beneficlo Fonda 245.000.000 412.000.000 33.000.000
1150303 CxC Participacian en impuesto Territarial — Art. 37 DL 50.000.000 50.000.600
1150501 CxC Transferoncias Coientes — Del Sactor Privado 37.000.000 37.000.000
CxC Transferencias Corrientes - De la Subsecretariy de
1150503002001 Dasarrolo Repional y Administrative — Fortalecimiento 388.000.000 388.000.000
1156503007993 CxC Otras Transferencias Corrientes det Tesoro Piblico 160.500.000 160.000.000
1150503 CxC Remtas de fa Propiedad - intereses 2.252.000 2.252.000
C Reamboiso Art. 4° ” 19.345 " 15,
1150801001 O Reambolsd Art 4 Ley N' 19.45 y Ley N' 15,147 22,060,000 12,548,000 9.352.000
11502802002 xC Multas — De Baneficio Municipat 31.000.000 20.0600.000 11.000.000
- I P it
1150803001 “xC Participacion del Fondo Comin Municipal — ArL. 38 95,000,000 6,000,000
1150858339 C«C Otros Ingresos Corrientes — Dtros 5.000.000 4.000.060 1.000.000
1151062 CxC Venta de Activos no Financieros — Edificios 72400000 72400050
1151210 CxC Recuperacidn de Préstamas — Ingroases por Percibir 2.564.000 1.380.000 1,184.000
OnC Transferencias para Gastos de Capital —De la
Sub, 1arfa de Desarralio Regionat v Administrativo —
1351303002001 seere . e M . o edinaty mtn rat 146.080.080 146.000.000
Pragrama Mejoramiento Urbano y Equipamiento
CxC Transferencias para Gastos de Capital - De la
1151303002002 Subsecretaria da Desarrelio Regional y Administrativo — 100.000.000 100.000.000
2152101001001 {xP Personal de Planta — Suetdos Base 262.600.000 262 LO0008
2152102001001 {«P Parsonal a Contrata — Sueldos Base 27.434.000 27.434.000
2353103001 O Otras Remuneracienes — Honorarlos a Suma Alzda 10.147.060 10.247.000 100.000
FI57E04003003 LuP O1ros Gastos en Personat — Otros Gastos 3.619.0¢0 3619000
2152203001 CxP Combustiblas y Lubricantes — Para Vehitules 73.000 73.000
i — Materi
7152704001 CxP Materiaies do Uso o Consume — Materiales de 8.500.000 10.105.000 §05.000
2152205001 LuP Servicios Bdsicos — Electricidad 21.3200.060 Z1,100.000
2152206001 LeP Mantenimienio v Regaracion de Edificaciones 85.475.000 8.270.004 395.000
2152208001 CxP Sarvicios de Asco 8.700.000 9.700.000 1.000.000
2152211003 TxP Servicios Técnicos y Profesionales — Servicios 4030008 2,531,000 100,600
2157213050 CxP Otros Gastas on Biones y Servigios de Consumo— 201,000 £21.000 26,000
N o i -
2157303001 LuP Prestaciones Sociales del Emplaador 13.472.000 13.473.000
2152401004 CxP Transferenclas Corriomtes — Organizaciones 75 500,006 75.500.000 00,000




\oht
SuHler,
e
P Transferenclas Corrientes ~ Al Forrdg Coman

2152403050001 Municipal ~ Permisos de Cireutacion — Aporte Afio A00.500.060 412.000.600
1152403080 P Transforencias Corriontas — & Otras Entidadnas 70.000.500 70.000.600
2152601 CxP Otros Gastos Corrientes - Devoluciones 8.181.000 8.181.060
2152863 CxP Adauisicidn do Activos ne Finangieros —Vehiculos 33.000.800 33.550.000
1153102004 e Iniciativas do fnversitn — Provecias — Ohbras Civileg 44.200.060 56,300,600
2153307 CxP Serviclo de fa Douda - Deudy Flotante 5.600.000 8.800.000

Asientos de cierre

12192 i Cuentas Por Cobrar de Ingresos Presupuestarios 87.536.000
1150301001001 | CxC Patentes y Tasas par Derecho- De Beneficio Municipal § (10.000.000) ]
1150301002003 | €xC Derechos de Aseo- Cobro irects | (3.000.000) |
1150302001001 | CC Parmisos de Circulacién- De Beneficio Municipal I (15.000.000) i
g OxC Permisos de Circuiacion- De Beneficio Fondo Comiin g g
1150302001002 {33.000.000)
T150801001 | £xC Reembolso art 4 Lay N"19.345 v Ley N* 19,117 a1, dnico i (9352000 ]
1150802001 | CxC Muitas- De Benetici Municipal | 111.000.000} !
| CxC Otros Ingresos - Otras I (1000000 §

1151210 {1.184.000} §

el

(xC Recuperacion de Préstamos -

Ingresas Por Percibir

11.568.000

550,000
22.:00.000




v. %

2152103001 E Honorarios a Suma Alzads - Personas Naturales E E {100.000)
2152204001 | Materiales de Oficina | | (s05.000)
2152206001 { Mantenimiento ¥ Reparacion de Edificaciones i i {395.000)
2152208001 | Servicios de Aseo § | (1.000.000)
21522311003 § Servidos informdticos § E (100.000;
2152212999 | Otros E | (20.000)
2152401004 § Crpanizadones Comunitarias E E {500.000)
I Fondo Comdn Municpal-Permisos de Circulacion- Aporte
7152403090001 g g E {11.500.000)
2157903 § Adquisicion de Vehiculos g E {550.000)
2153162004 § Cuentas por Pagar-Proyectos-Obras Civifes § E {22.200.000)
2153407 | beuda Flotante i | (3.200.000)
22192 1 Cuentas Por pagar de Gastos Presupuestarios 40.070.000

i Fatentes v Tasas por Derechos 25.000.000
43202 E Permisos v Licencias i 267.000.000 g
43243 g Participacién en impuesto Territorial- art. 37 DLN® 3,063, de 1879 E 54.000.000 ;
43303 intereses i 2252000 |
44301 E fransferencias corrientes det Secter Privado i 37.000.000 g
44103 § Transterencias corrientes de Otras Entidades Pahlicas g 4E8.000.000 g
44203 § Transfereacias de capital de Otras Entidades Publicas i 246.000.600 i
45302 § Venta de Edificaciones | 72400000 |
463101 E flecuperacionesy Reembalsos por Licencias Médicas g 22.000.000 g
463102 g biultas y Sanciones Pecuniarias E 31.060.000 i
Participacion def Fondo Combn Municipal Art. 38. DL N° 3.063, de
46103 g 1970 25,000,000 !
46104 | Otrosinpreso I 5000000 |
46301 g Actualizacién de Bienes g 26.808.000 g
45367 § Ajustes a los Ingresos Patrimoniales de Afios Antariores i l 300000
52301 g Indernnizaciones de Carpo Fiscal g i 13.473.000
53101 | Personal de Planta | | 262.000.000
53102 s Personal a Contrata E ; 27,434,000
53103 g Otras Remuneraciones g g 10.247.000




53104
53203
53204
53205
53206
53208
53211
53212
54101
54103
54201
55301
56101
56302
56321
57102
31103

11103

11108

11405

11408

115063
11508

11512

.
h:awcwu.ue

g Otros Gastos en Personal

g Combustibles y Lubricantes

g Materiales de Uso o Consume

g Servicios Basicos

E Mantenimiento y Reparaciones

§ Servicios Generales

g Servicios Técniroy v Profestonales

g Qtros Gastos en Bienes y Servicins de Censume

g Transferencios Corrientes al Sector Privade
Transferencias Corrientes a Otras Entidades Poblicas
Transferencias de Capital al Sector Privade

Costo de Venta de Edificaciones

Actualizacién de Patrirmonio
Depreciacion de Bienes de Uso

Costos de Proyectos

|
|
§
g Devolutiones
|
|
|

Resuftado det Bercicio

BALANCE DE COMPROBACION Y DE SALDOS

CIERRE DEL £JERCICIO
Moneda Nacional en Pesgs

Banco Estado

Banco def Sistema 396,160,000
Fandos por Enterar ai 11560020
Apficacién 4= Fondas en 15.000.000
Otros Deudores 34.670
xC Tributos sobre of Uso

de Bienas v la Realizacion 65.000.080
CxC Cros ingresos 21.352.000
CxC Recuperacion de 1.184.000

63,000,000
-21.352.000

-1.184.000

E

!
|
E
!
|
|
5
|
|
ﬁ
E
|
|
|
|

386.360.000
11.500.000
15.960.000

84.670

3.618.000
73.000
10.105.000
21.100.000
8.870.00¢
8.700.000
4.131.000
421.000
75.500.000
76.000.000
73.000.000
50.000.000
8.281.000
36.160.000
76,874,000
66.300.000
338.872.000




N
&
Gublor
11601 Documentos Protestades 6.700.000 &.700.000
Deudorps por
Transferencias Corrientes
U6 | ¢ corrne Privarn 17.600.000 27.000.000
CxC de Ingrasns
12182 & ) 87.536.000 87,536,000
12203 | Pecionesy Participaciones 8,000,000 8:000.000
13106 Bienes Excluidos 4,100,000 4,700,080
14101 Edificacienes 535.500.000 535.500.080
Maguinat v Egulpos de
14104 Auinasy bqulpo 32.640.000 32,640,000
14105 Vehiculos 431.350.000 431.350.000
14106 Nuebles v Enseres 51.000.000 51.000.000
410 | FOiRes Computacionales 17.340.000 17.390.000
14201 Terrenos 816.000.080 81£.000.00
Depreciacion Ac fad
14501 " umuaca 287.375.000 287.375.000
Dispreciacion Acumuiada
de Miquinas y Equiges de
2904 | nfens 23,502.500 23.502.500
1405 | Depreciacion Acumuiada 214.200.000 214.200.000
D iachd r
14906 coreciacidn Acumulada 46.410.000 £6.410.000
Denreciacion Acumulada
14ppg | deEauipos $4.458.500 14.558.500
Computacionales y
1610204 | Obras Civiles 150.000.000 150.000.000
1610293 § Costos Acurmulados 656.30G.000 66.300.000
Anlicacion a Gastos de
16158502 216.365.000 216.300.000
21404 Garantias Reclbidas 205000 F00.0600
231405 Administracgin de Fondos 13.090.000 15.090.000
Otras Obiigaciones
Financicras {Tesoro
214pg | Tnancieras {Teso 7.600.000 7.600.000
2152t LxP Gastns e Personal 100.0060 ~ 100,000 0
CxP Bi Servitios de
21522 lenesy servicios 2.120.060 -2.420.000 o
21524 § O¥F Transferencias 12000000 -£2.0660.000 D
21529 LxP Adguisicidn de Activos 550.000 550,008 g
21533 | OF Iiciativas de 22.100.000 +22.100.000 o
21534 £xP Servicip de fa Deuda 3.200.000 ~3.200.000, g
21601 Dotumentos Caducados 1.500.000 1.500.000
Cbligaciones por Aportes
22107 al Fonde Comin 33.000.000 33.000.000
22108 Qbligaciones cm} Registro 2,300.000 2.800.000
de Muitas de Trinsito
1107 § CxF deGostos g 40,070,600 40.070.000
31101 Patrimonio Institucional 2.840.000.600 2.040.660.000
33102 Resultados Acsmulados 135.840.000 155.840.000
31103 Resvitado del Ejercicio o 538.972.000 538.972.000
qazgy | PatentesyTasaspor 25.000.000 25,000,000 o




{43202 I pesvisos yLicencias 267.000000 | 267.000000 | 0§

Participacidén en Impuesto

43203 Territordal —art.37. DLN® 50.000.000 R0.000.000 ¢}

43303 interases 2252000 2.252.000 o]
T ias Corri

adza1 ransferencias Corrientes 37.000.000 37000009 a
Transferencias Corrientos

44103 de Otras Entidades 458.600.000 3$88.000.000 4}
Transferencias e Capital

44203 de Otras Entidadas 246.000.000 246,000,000 4]

45302 Vienta de Edificaciones 72.400.000 724000008 [+
fecuperacidn y

46161 Reembolias por Licencias 22.600.000 22.000.000 a
Mul il

ag102 wasy Sanciones 31.800.000 31.000.000 5
Participacion del Fondo

46103 Cormiin Municipal — art. 55.000.000 G§5.000.000 o}

46104 Qtras Ingresos 3.000.000 5.000.000 ¢4

45301 Actualizacidn de Bienes 25.508.000 25.808.000 a
Ajustes a los Ingrewos

45367 Patrimeniales de Aflos 150,000 300.600 4}

52301 | ‘neemnlzaciones de Carga 13.473.600 13.473.000 o

53101 Personal de Planta 262.000.000 252,090,000 0

53102 Porsonal » Contvata 37.434.000 27.434.000 &

53103 Otras Remuneracianes 10.247.000 10.247.000 e}

53104 Otros Gastos en Personat 3.812.000 3.619.000 e}

saze3 | Combustiblesy 73.000 72.000 o

iah

s3z0q | MalerialesdeUsoo 10,105.000 10.165.000 o

53205 Servicios Bisices 21.100.600 21.100.000 Q

syppp | MaMenimentoy 8,870,000 8.870.000 o

53208 Servicios Gengrales 9,766,000 9.700.000 4]

5321y | SeTvices Téesicosy 4,131,000 4.131.000 o

53212 Otros Gastos en Bignes y 471000 A21.000 o

s4101 Transferencias Corrientes 75,500,000 75 500.000 8

54103 Transfercncias Corrientes 26,000,600 20.000.000 o

sqapy | Transterencias de Capital 73.000.000 73.000.600 o

s53pp | CostodeVentade 50.000.000 50,000,000

56101 Dievatuciones B.181.000 8.181.000

spagy | Acwalizacion de 36.165.000 35.160.000 @

sgapy | Depreciacin Blenes do 76.874.000 76,874,000 o

57102 Costos de Pro 66.3




L. Apertura Ejercicio Contable

Presupuesto Inicial
Previc al inicio de un ejercicio presupuestario — contable cada municipalidad, obligatoriamente
debe aprobar su presupuesto.

Normativa

Ef Alcalde, en la primera semana de octubre, debe someter a consideracién del Concejo las
orientaciones globales del municipio, el presupuesto municipal y el programa anual, con sus metas
y lineas de accion. Art. 56, fey N° 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades.

El art. 65 letra a) de la ley N 18.695, establece que ef Alcalde requerira acuerdo del Concejo para
aprebar el Plan Comunal de Desarrollo y el Presupuesto Municipal ¥ sus modificaciones, como
asimismo, los presupuestos de Educacion y Salud, los programas de inversion correspondientes y
las politicas de recursos humanos, de prestacidn de servicios municipales vy de concesiones,
permisos y licitaciones,

El art. 82 letra a} de Ja ley N” 18.695, indica que el Alcalde, en la primera semana de aciubre,
someterd a consideracion del Concejo las orientaciones glohales del municipio, el
presupuesto municipal y el programa anual, con sus metas v lineas de accién. £l Concejo
debe pronunciarse antes del 15 de diciembre sobre todas estas materias.

Una vez que el Concegjo da su aprobacion al proyecto presentado por el Alcalde, éste dicta el
correspondiente Decreto Alcaldicio que lo aprueba {Gestidn Municipal). Del mismo modo debe
procederse con cada uno de los servicios gue se le han traspasado, como son Educacian, Salud ¥
Cementerios.

Por tanto, Ia Gestién Municipal y cada uno de los Servicies Traspasades, deben aprobar y manejar
presupuestos independientes, dejdndolos operativos antes del comienzo del ejercicio
presupuestario.

Con la aprobacion def Alcalde y del Concejo, las estimaciones gue han reatizado los distintos
responsables pasan a ser los objetivos formales de la municipalidad a lograr en un  ejercicio,
guedando establecidos los resultados a alcanzar, en cada una de las actividades de ésta.

Medificaciones Presupuestarias

Posteriormente, a partir del 1 de enero de cada afio, fecha que entra en vigencia el presupuesto, v
como consecuencie de su ejecucion v la evaluacion de ésta, surge la necesidad de modificar las
estimaciones iniciates contenidas en dicho instrumenta,

Normativa
Son establecidas anuaimente por fa Direccidn de Presupuestos, conforme o dispone el art. 26
del DLN™ 1.263, de 1975,
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Por decreto N° 1.768, de 2012, del Ministerio de Haciends, se establecen las normas que
rigen para el aflo 2013, {durante el mes de diciembre de 2013, se dictaran lzs Normas de
Flexibilidad Presupuestaria que regirdn durante el ejercicio presupuestario 2014 vy asi
sucesivamente}, que en su titulo V “Municipalidades”, art. 1 letra b), dispone lo siguiente:

Otras modificaciones

* Incorporacion de disponibilidades financieras reales al 1 de enero y su distribucion
presupuestaria o creaciones, cuando proceda,

. Incrementos de  los  presupuestos por estimaciones de mayores ingresos o por
incorporaciones de ingresos no considerados en ef presupuesto inicial.

. Creacion de Subtitulos de ingresos, e ltem, cuando corresponda, de acuerdo al origen de

fos nuevos ingresos, no considerados en el presupuesto iniciai y su distribucidn
presupuestaria.

. Creacion de nuevos Subtitulos o ltem de gastos por reduccion de otros Subtitulos o item y/o
por mayores ingresos.

* Ajustes presupuestarios, con reducciones o incrementos, entre Subtitules o ftem de
ingresos.

. Creaciones, sypresiones, incrementos o reducciones de asignaciones

identificatorias especiates del Subtitulo 31 Iniciativas de inversion.

El art. 81 de la ley N* 18.695, establece, en su inciso final, que el Concejo solo resolverd las
modificaciones presupuestarias una vez que haya tenido a la vista todos los antecedentes que
justifican la modificacién propuesta, los cuales deberdn ser proporcionados a los concejales con
una anticipacion de, a io menos, cinco dias hébiles a fa sesion respectiva,

Las dos primeras modificaciones que se detallan en las normas de flexibilidad presupuestaria,
deben efectuarse al comienzo del ejercicio presypuestario.

Ajustas al Saldo Inicial de Caja

El Saldo Inicial de Caja corresponde a las disponibifidades netas en cuenta corriente
bancaria y efectivo de los organismos publicos, ademds de los fondos anticipados y no
rendidos, excluyendo los depdsitos de terceros, tanto en moneda nacional como extranjera, al
1 de enero.

El Subtitulo 15 “Saldo Inicial de Caja”, deberd ser ajustado de acuerdo con las disponibilidades
financieras reales que presenten los municipios al inicio del ejercicio presupuestario.

Para determinar dichas disponibilidades financieras reales, se deben considerar, en primer
término, los recursos en cuentas corrientes bancarias o efectivo que se refiejan en las cuentas de
activo del Subgrupo 111 “Disponibitidades en Moneda Nacional”. Luego, como se debe liegar a
determinar las disponibilidades financieras reales, esto es, 1as propias de la entidad, a lo anterior
hay que adicionar los fondos puestos a disposicion de terceros que se reflejan en las cuentas
de activo de los Subgrupos 114 “Anticipos vy Aplicacién de fondos” y 116 “Ajustes a



Disponibilidades” y por ditimo, hay que disminuir {excluir) los recursos recibidos de terceros
pendientes de su aplicacion o devolucién que se reflejan en las cuentas de pasivo de ios Subgrupes
214 "Depositos de Terceros” y 216 “Ajustes a Disponibilidades”. Como resultado de este
ejercicio de toma de saldos, adiciones y disminuciones, se obtiene el Saldo Inicial de Caja Neto
que pertenece a la entidad y debe incorporarse al presupuesto en el Subtitulo 15 como va se
indicara. Previo a esa incorporacion, debers deducirse e monto que se haya estimado como talen
el presupuesto inicialmente aprabado.

Lz parte del saldo que exceda al inciuido en el Presupuesto Inicial, debe ser destinada a solventar
tas obligeciones y compromisos devengados pendientes de pago a esa fecha y que cuenten con el
debido respaldo en el ejercicio presupuestario en gue se ariginaron y que no estén incorporadas
en dicho presupuesto. Si existiere un remanente, se podrd destinar a aumentar otros gastos, con
las debidas autorizacicnes.

Ademas, deberan ajustarse a la situacion real, |a estimacidn inicial de los ftem 12-10 ingresos por
Percibir y 34-07 Deuda Flotante, correspondientes a ingresos vy gastos devengados y proponer las
modificaciones pertinentes.

Aspecios Normativos:

» Decreto Ley N” 1.263, de 1975, arts. N's 12 v 24, Ley Orgénica de la Administracién Financiera
del £stads.

. Decreto N" 854, de 2004 y sus modificaciones, Clasificador de Ingresos y Gastas.

+  Oficio Circular C.G.R. N” 13.807, de 1980, instruccién sobre Saldo Inicial de Caja y Saido Final
de Caja.

«  Oficio Gircular CG.R. N 46.211, de 2011, sobre metodologia en la determinacion del Saldo
inicial de Caja.

*  Oficio Circular C.G.R. N” 57.602, de 2010, sobre registro contable de obligaciones pendientes.

QObservacion:

Los montos de los presupuestos fniciales y de las modificaciones presupuestarias, deberdn
incluirse con nOmeros enteros y en mites de pesas (MS) titulo VI letra d), del Decreto N° 1,768, de
2012, del Ministerio de Hacienda,

APERTURA CONTABLE

éQué es |a apertura contable del gjercicio?
Es ia operacién con la que se da inicio al registro de las transacciones para ese ejercicio contable.

¢Qué cuentas se abren?

- Ingresos presupuestarios devengados y no percibidos en el afio anterior (ingresos por percibir).
-Gastos presupuestarios devengados y no pagados en el afio anterior {deuda flotante).
-Traspaso de! resuitado del ejercicio anterior a resuitados acumulados en el presente

ejercicio,



Procedimiento contable

*  Oficio C.G.R. N" 60.820, de 2007 v sus modificaciones ~Manual~

- Procedimiento L-01 Apertura de Deudores y Acreedores Presupuestarios.
Dictamen asociado

»  Oficio N" 11.289, de 2010, sobre registro y composicién de la Deuda Flotante

Ejemplo: SALDO INICIAL DE CAIA
INCORPORACION DE DISPONIBILIDADES REALES Y AJUSTE DE DERECHOS Y OBLIGACIONES
PENDIENTES
Antecedentes:

El Presupuesto Inicial del municipio es el siguiente;

Tributes Sobra ol Uso de Slenes v la
03 1.950.600
Realizacidn e Actividades
g1 Patenies v latas por Desechos 1006G.000
0z Permisas v Liceneiss S50.000
b1 Dol Sector Privada 30.0680
Fortaledimiento de 1a gostidn 400,900
o3 062 0oL Miunicipat
03 Intereses 35.000
o7 Ingresos de Operscién 20,000
o1 Yenta de Biones 20.000
533 Otros Ingresos Corrientes 250060
i Biultas v Sanciones Pecuniarias 80000
03 Participacion FOM 200,008
o3 Vehiculos 50.000
12 Recuparacién de Préstamos 1.000
k1] {ngrosos por Parcibir
Transferencias para Gastos de
13 1.100.006
Capirat
De fa Comurddad: Programa 1.000.00¢
03 33 332 . N
Pavimentes Participathvos
i35 Saldo laicial de Caja 100.000




21 Gastos en Personal 600.000
01 Personal de Planta 540.000
02 Parsonal a Contrata 80000
Bienes y Servicios de Consump
22 260,000
04 Materiales de Uso o Consumo 160.000
G5 Servicios Basicos 140.000
43 Prestaciones soclates del Empleador 187.000
24 Transferencias Corrientas 500.0600
ao4 Al Sectar Privado- Organizaciones 200.000
A la Asociacion Chilena de 300000
a3 (80 001 N
Municipalidades
{1 Devoluciones 30.000
Adquisicion de Activos no
29 . . 500,000
Financieros
06 Egutpos Informaéticos 350.000
iniciativas de Inversién
02 Proyectos 1.000.000
33 Transferencias de Capital 850.000
03 001 om Programsz Pavimentos Participativos 850.000
34 Servicio de la Deuda 0
35 Saldo Fma! de Ca;& 43.000

Al 31 de didembre guedaron devengados v no siguientes mgreso-s
presupuestarios, ascendentes & la suma de MS87.536.-

{}3{}100100}; § Patentes y Tasas por Derecho- De Beneﬁcso Mumcxpai g 10.000
0301002003 5 Derechos de Aseo- Cobro Directo g 3.000
0302001001 } Permisos de Circulacidn- De Beneficio Municipal i 18.000
3302001002 g Permisos de Circulacion- Ce Beneficio Fando Comin Municipsl g 33.000
0801001 ! Reembolso art.4 Loy N° 10.345 y Ley N 19.117 art. inico § 9.352
0802001 % Muitas- De Beneficio Municipal g 11.000




E Otros Ingresos Corrientes - Otros

E_Recuperacién de Préstamos - ingresos Par Percibir
3 Saebdi s 15y 5

s

de diciembre guedaron devengados y no pagados
gastos presupuestarios, ascendentes a la suma de MS87.536.-

fos  siguientes

2143001 Honorarias a Suma Alzada — Personas Maturales 100
2204001 Materiales de Oficina i 605
2205001 | Mantenimiento y Reparacion de Edificaciones ! 295
2208001 | Servicios de Aseo i 1.000
2211003 | Servicios Informaticos | 100
2212999 Otros i 20
2401004 Organizaciones Comunitarias 500
2403090001 A! Fondo Comtn Municipak-Permisos de Circulacién — Aporte Afio 11,500
Vigente

2803 Yehiculos 550
3102004 Cuentas por Pagar — Proyectos — Gbras Civiles 22,160
3407 & Deuda Flotante

DETERMINACION SALDO INICIAL DE CAJA

BASPONIBIIDADES . 1.050.987.33
111 Disponibilidad en Moneda Nacional 1.050987.33
Mids: 21.784.67
114 Anticipos y Aplicacién de Fondos 15.084.67
116 Ajustes a disponibilidades 5.700.00
Menos: -
214 Depdsitos de Terceros 27.3%0.00
216 Ajustes a Disponihilidades 1.500.60
SALDO INICIAL DE CAJA DETERMINADO 1.043.882.00
S 1.043.88
DECRETO ALCALDICHD)
15 SALDD INICIAL DE CAJA 166,000

VALOR A AJUSTAR MS 943.882
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Aluste Ingresos por Percibir

Monto real al 31 de diciembre

Monto presupuestado 1.000
Aumento 86.536

Ajuste Deuds Flotante

Mento real al 31 de diciembre 39.520

Montoe presupuestado 0

Aumento i 39.520

DECRETO MODIFICATORIO

INCREMEMNTASE:

IMGRESOS

iz RECUPFRACION DE PRESTAMOS 86.536
iD ingresos par Percibir 86.536

15 SALDO IRICIAL DE CAJA G43.882
Totat ingresos 1.030.418

GASTOR

22 BIENES Y SERVICIOS DE CONSUMD 270427

0% Servicios Basicos 270.427

20 ADQUISICION DE ACTIVOS NG FINANCIEROS 385.450

04 Mobiliario y Otros 385,450

31 INICIATIVAS DE INVERSION 335021

0z Proyecios 335.021

34 SERWICED DE LA DEUDA 39.520

av Deuda Flotante 39.520

Total Gastos 1030438



1130101
131405
11408

11601

12106
12192
12262
13146
14101
14104
14105
14106
14108
14201
14901

14904

14905
14806

14908

1610204

1630295

1619902
21404

Ejemplo: APERTURA CONTABLE

SALDOS INICIALES

Caia

Banco Estado

Banco del Sistema Financierg

Fondos por Enterar al Fondo Comuan Municipal
Depadsitos 3 Plao

Aplicacién de Fondos en Administracion

Otros Deudores Financieros

Documentos Protestados
Deudores por Transferencias Corrigntes al Sector

Privado
xC de ingresos Presupuestarios

Accionesy Participacicnes de Capital

Bienes Excluidos

Edificacionses

Maquinas y Equipos de Oficina

Vehiculos

Muebles y Enseres

Equipos Computacionales y Periféricos

Terrenos

Depreciacién Acumulada de Edificaciones
Depreciacion Acumulada de Mdguinas v Equipos de

Oficina
Depreciacion Acumulada de Vehiculos

Depreciacion Acumulads de Muebles y Enseres
Depreciacién Acumulada de Equipos

Computacionales y Periféricos
Cbras Civiles

Costos Acumulados

Aplicacién a Gastos de Proyectos
Garantias Recibidas

0
643.327.330
396.160.600

11.504.000
g
15.000.0C0
84.670

6.700.600

17.600.000
87.536.000
8.000.000
4.700.000
535.500.000
32.640.000
431.350.000
51.000.000
17.340.000
816.000.000

150.000.000
66.300.000

287.375.000

23.502.500

234.200.000
46.410.000

14.458.500

216.300.000
F00.000




WAL D
21405 1 Administracion de Fondos 19.090.000
Otras Obligaciones Financieras (Tesoro Pdblico -

21409 Sector Municipal) 7.600.030
21501 Documentos Caducados 1.500.000
221497 Obligaciones por Aportes al Fondo Comin Municipal 33.800.000
22108 Obligaciones con Registro de Multas de Transito 2.800.000
22192 CxP de Gastos Presupuestarios 40.070.000
3110 Patrimonio Institucional 2.040.000.000
31102 Resultados Acumilados 185.840.000

31103 Resultado del Ejercicio 538.972.000

Asientos de apertura

e
11151210 l CxC Recuperacidn de Prestamos- ingresos por percibir § 87.536.000 i
P 12192 | CxC de ngresos Presupuestarios 87.536.000 |

122192 CxP de Gastos Presupuestarios g 49.070.000 g
| 2153407 | CxP Servicio de la Deuda- Deuda Flotante 40.070.000

i Resultado del Eercicio E 538.872.000 § f
| Resuitado Acumutado i | 538.972.000 |




M. Modificacion presupuestaria

1. Solicitud disponibilidad presupuestaria

2. Sielsaldo esinsuficiente vy no es posible hacer una modificacidn presupuestaria interna, se
debe realizar modificacién para ser presentada al Concejo municipal. Esta se puede
generar por mayores ingresos o por menores gastos en alguna cuenta.

3. Se prepara archivo Word en el que se visualiza cuenta e item que aumenta presupyesto v
cuenta e item que disminuye presupuesto. Este documento se snvia a Control para su
VaBe y se remite al Alcalde en formato memorandum para que lo incorpore en la tabla del
Concejo Municipal.

4. Una vez aprobada la modificacion se ingresa al sistema de contabiiidad gubernamental,
modificando saldos de cuentas. {Ver manual interno de Maodificacion Presupuestaria en
Sistema de Contabilidad Gubernamenta)

a. Serealiza “actualizacion al presupuesto vigente”

Se selecciona cucnta e item en que se hara fa distinucion

Se ingresa monto 3 disminuir

Se selecciona cuenta e ftem en que se hara el aumento

Se ingresa monto a aumentar

e oar o

Se Imprime comyprobante de actualizacion de cuentas

L MUNICIPALIDAD DE CHALLOTA
DIRECCION UE ADMIKISTRACION ¥ FINANZAS

W’ Reschician

Fecha Resolucion 3

Glosa H i d=l W adas DRINZAZ010)

Comprobante de Actualizacion Cuentas
Presupuestarias N° 0
Cotllife DALOINIRCIoN Fregraiing [15]] Amnentc | DIsminic|od Total

Gas10%
2152050105 & PUDLICG COK MEDIGCR ] 20,500,000 o GG ZRECO0
PSR TTROG SERW L1015 BRAILO DA E] [ TED 0 o] RIL)

Justdicncion : MOD!FICHCION iNTEREA PARA CUBRIR SEMAC 08 DG TEEF OM A

JEFE REPTO. CONTABILID AL DIRECTOR DE AD NENISTRACEOH
¥ PRESUPYETTO ¥ EIARZAS

g. 5e ingrese al sistema fecha y numerc de resolucion en que se aprueba
medificacion presupuestaria
5. 5S¢ entrega nueva disponibilidad presupuestaria al solicitante inicial.
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N. Subvenciones Mensuales

Revision.
Las subvenciones mensuales se realizan siempre y cuando estén aprobadas por el Concejo
municipal y decretadas. Este Decreta Alcaldicio debe ser recibido desde Secretaria Municipal.
* Revisar en el sisteina si tiene rendiciones
= Revisar en la planilla Gitima rendicion. Debe coincidir con el sistema
5t no tiene ninguna rendicion pendiente, se ingresa al sistema.

Ingreso en el sistema.
* Ingresar informacién en el sistema, anotando el N¢ del Decreto Alcaldicio de
aprobacién y la fecha de éste,
Glosa: SUBVENCION EXTRAORDINARIA POR UNICA VEZ PARA FINANCIAR YO (el
motivo de la subvencidn se menciona en el D.A) SEGUN DA, N2 XXX DE FECHA XXX,
FOLIO N2 XXXX {NO REGISTRA SUMAS PENDIENTES DE RENDICION).
Si el pago es con aporte externo se agrega CON APORTES XXXX.
2.1Devengo:
" Serealiza devengo en el sistema

Ingreso al Portal.
* Ingresar informacion en Pagina “Registro Ley 19862” (www.registros19862.cl}
= Rellenar formulario

Registrar Transferencia

Dafrisliliay.
« dendler Solangs Carsees phurnudn come novans naboe
Flromahrse [Siwwns b 7 ¥

REC L
X )

Dattatiir drbor Teaufrminidn
Aqpagar dittallz Mqlmt ded Boode

Cuprna 3 Sk

N by defrtds detelns pors v irensferercs
Mg

ane die |5 fryheleréngty
+ Pachy Beorets Axralaoe o sges
+ By Froapuritae

¥ haace *l
* el o douie
i
et
e
Chuorrecures |
4

{roaspoar shiaeade

" Imprimir el folio,
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4. Ingreso de folio al sistema.
4.1 Registrar documento en el sistema
= ingresar |gs siguientes datos;
N¢ ded folio impreso del portal,
- Glosa: La mistna de {a operacidn, de forma resumida.
- Fecha emisién: fecha emisién de folio.
- Monto: Valor a pagar.
" Se asocia 3 [a operacion correspondiente.

5. Generar decreto.
5.1 Generar Decreto de Pago en el sistema
* Revisar que este hecho el devengo correctamente.
* Quitar la cuenta “Disponibilidad en moneda nacional” v agregar al HABER:
~ 11103 XXXXX Segin el fondo con gue se pagars.
GLOSA: SUBVENCION EXTRAORDINARIA POR UNICA VEZ PARA FINANCIAR XXX,
SEGUN D.A N2 XXX DE FECHA XXX, FOLIO NP XXXX (NO REGISTRA SUMAS
PENDIENTES DE RENDICION).
= Generar Decreto de Pago e imprimirlo.

Respaido:
* DA gue autoriza el pago.
* folio del portal.

6. Regularizacién en el sistema.
Al llegar la regularizacidn desde Control Interno, revisar gque tanto el resumen como todas
las beletas y/o documentos adjuntos tengan el timbre de Control interno. Si no es asi, se
debe devolver. Si estd todo en orden se debe registrar tanto en el sistema como en la
planilla,
6.1 Operacidn de Regularizacion en el sistema
*  Anotar N2 de D.P. y fecha de giro.
= Anombre de: Ja organizacion que rinde.
Glosa: REMDICION TOTAL D.P. N2 XXX DE FECHA XXX SUBVENCION FOLIO N2 XXXX
CORRESPONIHENTE AL MES DE XXX DEL XXX, 1Si se paga con aporte externo se agrega:
CON APORTES XXXX; si reintegra se agrega: REINTEGRA $ XXX DE SALDO SEGUN .1 N
XXX, DE FECHA XXX}
¥ cuenta 54,101 TRANSFERENCIAS AL SECTOR PRIVADO
= Programa 10
6.2 Devengo:
*  Se realiza devengo en el sistema

7. Regularizacidn en el portal.
= Ingresar a la pagina “"Registro Ley 19862" {www.regisiros19862 i} con la clave.
= Rellenar formuiario:



Cambiar Estado Transferencia
Recepcién de Rendicien de Cuentas

*rtono ezl uthzads

* Oheervanongs

&

{*Yy campos abhnatorios

Monto real utilizado: Valor de la rendicién entregada por ia organizacién.

- Observaciones: Rendida sin observaciones el dfa XX/XX/XXXX [(Feche de recibo en la
oficina de Control]. Si reintegraron, ingresar el valor, fecha y nimero de la orden de
ingreso.

= {mprimir folic con cambio de estado.
- Anotar los datos necesarios en planilla segdn el orden de registro,

Para regularizar las firmas se adjuntan al .9 rendido:
* Folio con estado "RENDIDA”.
* Comprobante de operacidn de regularizacién {se debe firmar en el VB de
Contabilidad}.
*  Rendicién enviada desde oficina de Control
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N. Subvenciones Eventuales

1. Revision.
Las subvenciones eventuales se realizan siempre y cuando estén aprobadas por ef Concejo
Municipal y decretadas. Este D.A. debe ser recibido desde Secretaria Municipal.
= Se debe revisar en el sistema si tiene rendiciones pendientes

* Se debe revisar en la pianilla que ia ditima rendicion coincida con la del sistema.
5i no tiene ninguna rendicién pendiente, se ingresa al sistema,

2. Ingreso en el sisterna.
= Seingresa en el sistema:
Glosa: SUBVENCION EXTRACRDINARIA POR UNICA VEZ PARA FINANCIAR XXX (El motivo
de fa subvencion se menciona en el D.A.) SEGUN D.A. N2 XXX DE EECHA XXX, FOLIO N2
XXXX (NO REGISTRA SUMAS PENDIENTES DE RENDICION).
" Siel pago es con aporte externo se agrega CON APORTES XXXX.
® Se realiza devengo en el sistema.

3. lingreso al Portal.
* Pagina “Registro Ley 19862" {(www registros19862.ci). Ingresar con clave {Solo personas
autorizadas).

= Rellenar formulario:

Registrar Transferencia

Donmis -
o Tenifen Subange Saceees Shnvmis oino pe s ralieal
Haieptng

i

il dea TransPeremnoid
s et afin ] : ’ Biesylene ded Sprrte

[ o s Seleze

H o defiide Sulalos a2t fransferurdz

Batnd deéth Tranalursorin

* Fachs Decreie Aotebacen foiimim azant
* P e vy

¥ Shaediracen

L K

T Cblii de s

il L S

wbrgrazooms

(FJroeras chlgetotns



4, Ingreso de folio af sistema.
" Ingresar en el sistema los siguientes datos:
- N2 del folio impreso del portal.
- Glosa: La misma de is operacién pero resumida.
- Fecha emisian: fecha emision de folio.
- Monto: Valor a pagar.
= Se asocia 3 la operacién correspondiente,

5. Generar decreto.

En el sistema:

* Revisar que esté hecho el devengo correctamente,

* Quitar la cuenta “Disponibilidad en moneda nacional” v agregar al HABER:
# 111.03.XX.XXX Segln el fondo con que se pagara.
GLOSA: SUBVENCION EXTRAORDINARIA POR UNICA VEZ PARA FINANCIAR XXX, SEGUN
B.A. N2 XXX DE FECHA XXX, FOLID N2 XXXX {NO REGISTRA SUMAS PENDIENTES DE
RENDICION),

* Generar Decreto de Pago e imprimirio.

Respaldo:
= [.A gue autoriza el pago.
*  Folio dei portal.

6.  Regularizacidn en el sistema.
Al llegar la regularizacion desde Control interno, se debe revisar que tanto el resumen
como todas las boletas y/o dacumentos adjuntos tengan el timbre de Control Interno. Si
no es asi, se debe devolver. Si esta todo en orden, se debe registrar tanto en el sistema
como en a planilla.
* Realizar operacion de regularizacidn en el sistema, con el N¢ de Decreto de Pago v
fecha de giro.
A nombyre de: Ia organizacidn gue rinde.
Glosa: RENDICION TOTAL D.P. N2 XXX DE FECHA XXX SUBVENCION FOLIO N2 XXXX
CORRESPONDIENTE AL MES DE XXX DEL XXX, {Si se pago con aporte externo se
agrega) CON APORTES XXXX, {Si reintegra se agrega) REINTEGRA § XXX DE SALDO
SEGUN O.1. N@ XXX, DE FECHA XXX.
Cuenta 54.101 TRANSFERENCIAS AL SECTOR PRIVADO, Programa 10.
® Se realiza devengo en cuenta 121.06.01.999 OTRAS.

7. Regularizacién en el portal.

* Ingresar a la pagina "Registro Ley 19862” (www.repistrosi9862.cl) con fa clave.
* Cambiar estado de transferencia 2 “rendida”.
. Rellenar formulario:
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Transforencias | Admnistrar mis Tiareforsnvias | Sambbiar Bstadn

Cambiar Estado Transferencia

Recepeiin de Bendiion de Euenitas
oo resl utleads i

* Ciscervarions

(%) camps obligatoroe

- Monto real utilizado: Valor de la rendicidn entregada por la erganizacion.

- Observaciones: Rendida sin observaciones el dia XX/XX/XXXX {Feche de recibo en
Control Interno). Si se reintegrd, ingresar valor, fecha y nimero de I orden de
ingreso,

= |mprimir folic con cambio de estado.
* Realizar cambios en planiila segun orden de registro.
* Se rogularizan firmas, adjuntando al Decreto de Pago rendido:

- Folio con estado "RENDIDA",

- Comprobante de operscidn de regularizacidn {se debe firmar en ¢ VeBe de
Contabilidad).

- Rendicion enviada desde oficina de Cantrol.



0. Certificados de “no deuda”y “en deuda”

Cuando las organizaciones necesitan presentar un proyecio o solicitar una subvencion al
Concejo Municipal, deben certificar no presentar deudas con el municipio. Sin embargo, a
pesar de que ambas selicitudes son similares, 1a documentacidn gue necesitan presentar no

es la

1.

misma;
Si es unz subvencion normal se le solicita a ia organizacidn el formulario que presentard
al Concejo municipal,
5 es para un proyecte {generalmente para presupuestos participativos) se genera el
certificado.

Revision.

= Se revisa en el sistema que la organizacidn no tenga operacicnes pendlentes

2. Firma de formuiario,
5i ta organizacion no presenta deudas pendientes en el sistema:

Se revisa que el formulario esté completo [Nombre, Rut v Persanalidad juridica),

Y2 revisado, se le solicita a lefe Oficina de Presupuesto {en su ausencia a su subrogante
& a un funcionario de planta o contrata de la misma oficina} gue firme el formulario
anotando la leyenda “NO TIEME SUMAS PENDIENTES DE RENDICION".

Se timbra con la fecha del diz y con el timbre de a oficina,

Se le indica al solicitante gue la siguiente firma 1a debe pedir en la Oficina de Control
entregando el mismo formularie,

3. Certificado de "No deuda”.
Sila organizacion no presenta deudas pendientes en gl sistema;

= 5e reflena la planiila Excel de certificados con los siguientes datos;

- Rut de organizacion

- N2 de certificado

- {Quien firma (Ya sea Jefe de Oficina de Presupuesto o Subrogante).
- Fecha de emision,

- Quien emite el certificado.

Ohservacion:

En case de que al ingresar el Rut de la organizacion no aparezcan los demas datos de
manera automatica, se ingresa de forma manual. Esto significa que la organizacion no se
encuentra registrada en fa planilla de organizaciones, por lo gue ésta se debe actualizar.

Elaborar certificado en farmato Word con los datos ingresados en la planiila Excel.
Para visualizar el cenrtificado que se necesita se debe:
Se solicita ka firma del Jefe de Presupuesto o su subrogante y se entrega,



4. Lertificado de “En deuda”.

A veces las organizaciones reciben las subvenciones mucho después de haber ganado un
proyecto [como lo es en el caso de recibirlas por Presupuestos Participativos). Al pasar
fanto tiempo, es probable gue necesiten postular a otra subvencidn, la cual no se les
puede otorgar teniendo una rendicidn pendiente. Sin embargo, en estos casos se les
puede entregar un certificado de “En Deuda” con ei cual pueden explicar el porqué de esta
mora y asi poder tener la opcidn de postular a otra subvencion.

= Como generalmente los atrasos son por Presupuesios Participativos se debe consultar
primero a Finanzas Dideco {ya gue ellos los giran} si efectivamente la subvencidn de
proyecto fue entregada con mora. En ctaso de gue fuera ia organizacidn la que
produjo la mora, no se le entrega ningin certificado hasta gue regularicen su
situacidn de rendicién.

"  Unavez comprobada la causa de Iz mora, se genera documento Word con Certificado
de "En deuda”, el que contiene los siguientes datos.
- Nombre de Jefe Oficina Presupuesto o su Subrogante.
- Nombre de organizacion.
- Personalidad puridica.
- Motivo de |a deuda.
- N y fecha de emisidn de Decreto de Pago correspordiente a la rendicién
pendiente.
- Maotivo demora de la rendicion,
- Fecha de emisidn.
- Iniciales de responsabifidad.

*  Una vez completado, se solicita la firma a quien corresponda v se entrega al
solicitante,



P. Subsidio de Agua Potable Rural

1o,

Recepcién de documentacion:

Se recibe de cada comité de agua potable {Santa Rosa de Colmo, Troncal San Pedro, La
Palma y Los Almendros) con plazo maximo el dia 10 de cada mes, ia factura con el
detalie de |os beneficiarios de subsidio del mes anterior,

ingresar datos en planifia:

Se ingresan los datos a una planilfa de Informe Financiero separando los beneficiarios
que corresponden a Chile Solidario v al subsidio tradicional, informando la totalidad de
las facturas en montos y cantidad de personas.

Emision de Oficio ordinario al Gobernador:

Se emite un Ordinaric desde el Alcalde al Gobernador, indicandc que se envia el
informe financiero de los comités v a qué mes corresponde, en cuatro copias vy
adjuntando en tres de ellas fotocopias de fas facturas y el detalle de cada comité.
Distribucion de copias:

Una de las copias del oficio ordinario queda para archivo en $ecretarfa Municipal, dos
son enviadas a ja encargada en Dideco {Aspillaga) de entregar la informacion a la
Gobernacién y a vitima queda en el archive de Presupuesto.

Facturas en archivo:

Las facturas quedan en archivo a espera de su certificacién por el Director de Dideco (o
su subrogante} y el ingreso de los fondos para pagar,

Ingreso de fondos:

Alrededor del dia 20 de cada mes, la Tesoreria General de la Repuiblica transfiere a la
cuenta corriente municipal los fondos para pagar las facturas v Tesorerfa Municipal
hace el ingreso al sistema contable.

Devengo:

Una vez verificados los fondos en el sistema contable se genera “Operacién con
Proveedores de Servicios”, se identifican las cuentas comprometiendo ef valor de la
factura a la cuenta 2140501048 v devengdndola con su contraparte 11405.

5e generz el pago:

Se asocia el documento (F7) v se genera el pago agregando la cuenta caja 1110301003
“Fondos de Terceros”,

Comprobante de egreso:

Llega ta orden a Tesorerfa Municipal donde se genera el comprobante de egreso v se
emite el chegue.

Firmas:

Por ditimo, se enviz para firma de Director de Administracién vy Finanzas,
Administrador Municipal y Secretario Municipal.



Q.

i0.

Subsidio Agua Potable Urbano

Recepcién de documentacion:

Se recibe desde Esval la factura con el detalle de los beneficiarios de subsidio del mes
anterior.

Ingresar datos en planiila:

Se ingresan los datos a una planilla de informe Financiero, separando los beneficiarios
que corresponden a Chile Solidario v al subsidio tradicional.

Emisidn de Ordinario al Gobernador:

5e emite un Oficio ordinaric desde el Alcalde al Gobernador indicando se envia Informe
Financiero del Subsidic de Agua Potable Urbane, adjuntando copia de 1a factura.
Distribucion de copias:

Una de las copias dei Oficio ordinario queda para archivo en Secretaria Municipal, dos son
enviadas a la encargada en Dideco (Aspillagalde entregar |a informacién a ja Gobernacién
y la ditima queda en el archivo de Presupuesio.

Facturas en archivo:

Le factura queda en archivo a espera de su certificacion por el Director de Dideco (o su
subrogante} y el ingreso de los fondos para pagar.

Ingreso de fortdos:

Alrededor del dia 20 de cada mes, |a Tesoreria General de la Republica transfiere a la
cuenta corriente municipal los fondos para pagar tas facturas y Tesoreria Municipal hace
el ingreso al sistema contable,

Devengo:

Una vez verificados los fondos en el sistema contable se genera “Operacicn con
Proveedores de Servicios”, se identifican las cuentas comprometiendo el valor de la
factura a la cuenta 2140501048 y devengandola con su contraparte 11405,

Se genera =i pago:

Se asocia el documento (F7} y se genera el pago agregando la cuenta caja 1110301003
“Fondos de Terceros”.

Comprobante de egreso:

Llega la orden a Tesoreria Municipal donde se genera el comprobante de egreso ¥ 5e
emite el cheqgue.

Firmas:

Por dltima, se envia para firma del Director de Administracidn de Finanzas, Administrador
Municipal y Secretarioc Municipal.
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R. Dieta de Concejales Municipales

1. Registro de montaos para cileulo:

* Moditicar en planilla mensual valor UTM carrespondiente al mes a pagar.

* Descuentos: Generalmente se refieren a descuentos de celulares cuya planilla la envia
la Oficina de Contral, en cila vienen los detalles por persona. Si hubiere un descuento
de otra naturaleza tamhién se anota en 2l mismo recuadro, registrando un comentario
indicando a2 qué corresponde,

Observacidn:
En ¢2s50 que hubiera alguna modificacidn en a tey 18.69% Organica Constitucional en
referencia al monto a pagar, ésta debe estar decretada v publicada en el Diario Oficial,

= Certificado: El certificado se envia desde Secretaria Municipat {firmado v timbrado por
el Secretario Municipal o su subrogante) con fecha correspondiente al mes a pagar:
- Deben venir detalladamente los dias en que asistieron los cancejates de manera
individual,
- En caso de ausencia a una de las sesiones ordinarias {los dias lunes} dehieron
asistir a una sesion extraordinaria.
- Si cumplen con el minime requeride de sesiones, se pasa a registrar la operacion
para el pago en el sistema.

2. Generar pago

*  Se genera pago en el sistema;
Glosa: DIETA DE CONCEJALES MES DE XXX DEL XXX {DESCUENTO CELULARES
CORRESPONDIENTE AL MES DF XXX DEL XXX).
Rut Ne 10.000.063-0 CONCEJALES,
CUENTA: 215.21.04.003.001 DIETA DE CONCEJALES
Programa 9 {Gestidnl, Costo 42 (Concejales).
Monto: Se anota of total que aparece en 13 planilla del mes [TOTAL BRUTO),

= Se realiza devengo:

Cuenta 53.104 OTROS GASTOS EN PERSONAL con su monto al DEBE,

3. Confeccion Decreto de Pago:
* Generar Decreto de Pago en el sistema.
* Subir la operacién correspondiente a fos concejales y revisar que tenga el devengo.
® Quitar la cuenta "Disponibilidad en moneda nacional” v agregar la siguiente al HABER:
» 111.03.01.001 FONDCS ORDINARIOS.
Glosa: DIETA DE CONCEJALES MES DE XXX DEL XxXX (DESCUENTO CELSLARES
CORRESPONDIENTE AL MES DE XX DEL XXX).
= Imprimir Decreto de Pago
* Para que Tesorerfa figuide se debe enviar por correo electrénico el detalle de cheques
que estd en ia planilla de concejales. Recordar que sélo van con chegues el de 1.5.T. y (2
Municipalidad (descuentos), el resto es en efectivo.



Respaldo:
- Planilla del mes a pagar
- Listado del detalle de cheques y listado de cuentas corrientes de los concejales.
- Certificade enviado desde Secretarfa Municipal.
- Certificado enviado desde Control con detalle de descuentos de celufares.
- Encaso de haber otro descuento se adjunta el respaldo correspondiente.

Observacion:

En caso gue hubiera alguna modificacion en la Ley 18.695 Orgdnica Constitucional, se
adjunta et Decreto Alcaldicio de acuerdo del Concejo y copia de la publicacion en el Diario
Oficlal destacando la modHicacion.

Cuando se cuenta con todo ef respaldo mds el egreso v los dos cheques de Tesoreria se
envia a proceso de firma.

Transferencias

Los traspasos a los concejales los realiza el Director de Administracién y finanzas

{funcionario con firma autorizada parz transferir) via transferencia electrénica con el

listado de cuentas corrientes que va en el Decreto de Pago.

Para aquellos concejales que deseen recibir el traspaso mediante crden de pago:

* Enlared, se modifica el mes y se agrega el monto v la fecha de traspaso.

* Se envia por correo electronico al Encargado de Remuneraciones el mismo dia del
pago, antes de ias 3:30 PM, para que asi el banco pueda cursar ia orden de pago.

= Una vez gue todas fas transferencias estén realizadas se le informa a 2 secretaria de los
concejales para su notificacidn.

Observacion:
En caso de ausencia del Director de Administracion y Finanzas, se envia planilla de pago a
funcionario que tambidn tenga firma autorizada para transferir.



S. Eliminacién y Descargo de Patentes Comerciales

El Jefe de Rentas y Patentes, por peticién del contribuyente que cesa su actividad econdémica o
por oficio [informe de Inspecciones sobre locales cerrados en forma definitiva), debe solicitar
gue sa dicte Decreto Alcaldicio que ordene eliminar dicha patente y descargar las drdenes
pendientes de pago relacionadas con ella (Rol) segiin detalle.

Una vez decretada esta situacidn, Hega una copia a Cficing de Presupuesto que procede a
cumplir con esta orden alcaldicia.

1. Reverso de las 6rdenes de ingreso
- En Contabilidad: REVERSAR O.1. {orden de ingresc)
- Desde afic 2003, Consultar OJ., filtrar por todos ios meses y RUT, y estado
"ATRASADAS".
- Verificar consistencia datas informados {RUT y ROL definido en glosa operacionas)
- En ia ghservacion, ingresar: "Eliminacion v descargo patente Rol N? segtin DA, N2 X
{fecha)”

Chservacién:
La segunda cuota se carga en enero del afio siguiente, por lo cual se debe buscar en ese
Ultimo afig,

2. Descargo de las operaciones
Besde afio 2003, en Contabilidad: Consultar 0.1, todos los meses, filtrar por RUT v estado
"ANVLADAS", Buscar la orden.

Descargo afios anteriores a 2003

Para descargar y eliminar drdenes de ingreso anteriores al afio 2003 se debe hacer un
traspaso contable utilizando las cuentas correspondientes globalmente. Es decir, sumando
estas drdenes unitarias segan los conceptos de éstas por separado e ingresar estas sumas
en el traspaso.

Si existen concepios de aseo y propaganda, éstos deben ir separados. 5f en una cuota se
informa soio un monto global, va directamente a la cuenta deuda flotante de patentes. No
considerar intereses.

GLOSA: DESCARGO Y ELIMINACION PATENTE ROL N2 X SEGUN D.A. X DE FECHA X, CUOTAS
ANO(S) X {A X)

PATENTES

1151210001 COMERCIALES -1.000

1151210999 OTROS {ASEC) -100
OTROS

1151210999 (PROPAGANDA) -50
AJUSTES A LOS
INGRESOS

46367 PPTARIOS. 1.150



DESCARGO ANG 2003

Existe un devengo con cuentas del afio 2003. Se debe agregar el siguiente asiento de anulacidn
con fas cuentas correspondientes de deuda flotante de ingresos:

PATENTES
1151210001 COMERCIALES -1.600
1151210599 OTROS {ASEQ] -100
OTROS
1151210893 {PROPAGANDA) -50
AJUSTES A LGS
46367 INGRESOS PPTARIOS. 1.150

DESCARGO ANOS 2004 AL 2007

La pestafia de devengo estd vacla. Agregar un asiento de anulacion, sélo tomando en cuenta
patente, aseo y propaganda. No considerar intereses,

PATENTES
1151210001 COMERCIALES -1.000
1151210999 OTROS (ASEQ] -100
OTROS
1151210999 (PROPAGANDA) 50
AJUSTES A LOS
46367 INGRESOS PPTARIOS. 1.150

DESCARGO ANG 2008 Y POSTERIORES

Se presentan devengos en la pestafia correspondiente,

Se debe modificar el asiento de anulacién que muestra el sistema. Separar aseo de
propaganda. No considerar intereses,

Asiento generado por &l sistema:

PATENTES

1150301001 COMERCIALES -1.000

1150302002 OTROS {ASEQ) -100

1150303003 OTROS {PROP)} -50
PATENTES Y
TASAS POR

43201 DERECHOS -1150

Asiento modificado:

PATENTES

1151210001 COMERCIALES -1.000

1151210999 OTROS (ASED!} -100
OTROS

1151210939 (PROPAGANDA} -50
AJUSTES A LOS
INGRESOS

46367 PPTARIQS. 1.150
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Ohservacién:

- Para terminar el seguimiento de este procedimiento, ingresar este descargo en Planilla
Excel en servidor “PRESUPUESTO" v cambiar estado a “ELIMINADA”.

En esta pianilia informar las observaciones encontradas: "cucta X percibida en sistema"
© "no hay operaciones para descargar”,

Revisar libro mayor de las cuentas presupuestarias y contables que se modificaron en
asientos {descargos def aflo 2008 en adelante} para asegurar que se cambiaron por las
cuentas de deuda. No deben quedar movimientos negativos en esas cuentas por asta
situacion.

- Ingresar estos descargos en Planilla Excel {servidor “PRESUPUESTO” {denominada
“PATENTES CADUCADAS AL 12-09-2013” o su actualizacién) y cambiar estado “POR
DESCARGAR" a “"OK”, en lals) correspondiente{s} patente(s),

- En planilla informar fas observaciones encontradas en los Decretos Alcaldicios
pertinentes; “orden percibida en sistema®, "no hay drdenss para descargar’ o
"descargo ya efectusdo segiin Decreto Alcaldicio x”

s
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T. Sumas a rendir

Generar el pago

1,

Se recibe el Decreto Alcaidicio que autoriza la suma a rendir, indicando nombre de
funcionariofa), si tiene pdliza vigente para manejar valores fiscales, monto solicitado,
maotivo y fecha si es para una actividad especifica.

Se revisa en el sistema contable que no tenga “sumas pendientes de rendicidn”, es decir,
gue no tenga en sy poder dinero entregado por la Municipalidad sin entregar los
respaldos en que fue gastado {boletas, facturas, etc.) a la Unidad de Control Interno.

Al no tener rendiciones pendientes, se reafiza un “Operacidon de Otros Gastos”
ingresando el valor a pagar a la cuenta contable1140301.

Se genera el pago agregando en el asientc de pago la cuenta 1140301 “Fondos por
Rengdir” al debe v [a cuenta caja 1110301001 “Fondos Crdinarios” af haher,

Liega la orden a Tesoreria Municipal donde se genera el comprobante de egreso y se
emite ef cheque.

Por Gitimo, se enviz a Director de Administracion y Finanzas para viste bueno gue
autoriza la entrega del cheque.

Rendicion

i funcionario gue solicitd fa suma & rendir debe presentar a la Unidad de Control interno
=i detalle de los gastos, adjuntando la respectiva boleta y/o factura; en el caso de no
gastar todes los fondos debe reintegrarios a través de Tesoreria Municipal

Una ver visada la rendicidn por Control Interno, ésta es derivada a oficing de
Presupuesio para ingresarla al sistema contable,

Se hace una “Operacidén de Regularizacion” indicando el niimero v fecha def Decreto de
Pago. En la glosa se detalla si es una rendiclon total o parcial {parcial si el funcionario se
gueda con dinero en poder) v el nimero, fecha y monto en el caso que se reintegre el
saldo. Se compromete |3 cuenta presupuestaria asociada al gasto siempre y cuando éste
sea superior a una U.T.M, de lo contraric, la cuenta debe ser 215.22.12.002... de
acuerdo 3 I3 unidad que hace la compra, Se devenga llamando nuevamente esta cuenta
para que quede saidada. Se agrega el respectivo devengo 53.. al debe vy la cuenta
1140301 al haber.

Se imprime el comprobante v se agrega & la rendicion y al Decreto de pago.

El Decreto de papgo se envia nuevamente a fas firmas de Director de Administracion y
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U. Estados de pago

Estados de pago son aquelios pagos a proveedores por obras civiles o proyectos ejecutados para

la mejora, reparaciones o construcciones gque mejoren la calidad de vida en Quillota o
establecimientos pertenecientes a fa ciudad,

El estado de pago es visado por Control interno de la Municipalidad, indicando que toda iz
documentacion estd correcta.

Se debe verificar que el pago corresponde a fa unidad (no a servicios traspasados).

Se debe cotejar que los fondos estén depositados en la cuenta carriente municipal, Para
ollo, se debe tener la Orden de Ingreso proveniente de Tesoreria Municipal,

Estado de Pago por Ingresos Subdere, Mineduc,

Se crea en sistema una nueva cuenta con el nombre del proyecto. Se debe pasar una copia
de la Crden de Ingreso al Jefe de Presupuestc para solicitar modificacidn al Concejo
Municipal, debidc a que los fondos ingresados no tienen respaldo presupuestario.

Una verz aprobadsa iz modificacion presupuestaria por el Concejo, relacionada con la nueva
cuenta creada, se ingresa el monto correspondiente al sistema contable.

DOBSERVACION: Todo tipo de pago que se deba pasar por Concejo Municipal, no puede ser
generado hasta que estén aprobados e ingresados en el sistema contable.
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Se hace una operacion con proveedores de servicios ingresando la nueva cuenta creada y
se devenga con su contraparte la cuenta 161XXXX “obras civiles” al debe y al haber; y con
la cuenta 16102989 “costos acumulados” al debe.

De acuerdo al tipo de proyecio se realizan los asientos contables.

*Ver procedimiento contable Contraloria General de la Reptblica

Se ingresa fa factura y se genera el pago

Estados de pagos con fondos provenientes de instituciones, son los mismos
nrocedimientos que en {os pasos anteriores, sdlo cambia ia modatidad de devengo

*fer procedimiento contable Contraloria General de [a Repiiblica

Se inpresa el documento en “Registrar boletas o fFacturas” y se asocia a la operacion
reglizada anteriormente,

Una vez completados os pasos anteriores, se procede @ generar el Decreto de Pago. Siel
pago se Heva a cabo por factoring se debe ingresar el Rut de éste.

Cuenta caja a utilizar:

1110301002XXXX

Estado de Pago del Gobierno Regional (FRIL) .
1- Pagos FRIL. Generalmente cuando el page es el primero, la orden de ingreso indica la
cuenta cajay el lefe de Presupuesto crea fa cuenta contable.

Ejemplo: Se genera el compromise al proveedor en Operacidn con proveedorgs de
Servicios [F2}, indicando en la glosa la descripcidn del proyecto que se estd ejecutando
vy a su vez indicar e1 N2 de estado de pago.

Cuenta Presupuestaria 2140501088XXX

Programa 10
Devengo 11405

= Se ingresa el documento en “Registrar boletas o facturas” y se asocia a la operacion
realizada anteriormente.

s Una vez completados los pascs anterigres, se genera el Decreto de Page. Si el pago se
Heva a cabo por factoring se debe ingresar el Rut de éste.
Cuenta cala a utilizar;



. Registro de Multas de Transito no pagadas

Ingresa a la Oficing de Contabilidad y Presupueste, oficio ordinario con detalle del pago de
multas de transito, proveniente de Tesoreria Municipal.

Cotejar con libros mayores que montos por multas se reflejen contablemente.

Se genera el compromiso como Operacion de Otros Gastos {F3)

Las Cuentas son :

G

o}
Q
(o3

2152604001 ARANCEL AL REGISTRO DE MULTAS DE TRANSITO NG PAGADAS

*  Programa¥d
Devengo 22108 OBLIGATION CON REGISTRO DE MULTAS DE TRANSITO
La operacitn se genera a Registro Civil e Identificacion Quillota Rut.: 61.002.190-5
En la glosa debe indicar “MULTAS DE TRANSITO NO PAGADAS MES DE XXX 201X {
XX ARANCELES DE SXX C/U)L

Generar Decreto de pago utilizando la cuenta caja 1110301006 REGISTRO DE MULTAS DE
TRANSITO NO PAGADAS.

Luego de tramitar el decreto con las frmas correspondientes, se hace llegar el Decreto de
pago completo a Tesoreria Municipal,



W. Confeccion Formulario 29

Este pago se realiza mensualmente, a mas tardar al dia 12 de cada mes. Para realizarlo se deben
tener los sigulentes cheques:

. Cheques de refenciones (Municipales, fondos externas y Dideco).
. Cheque impuesto segunda categoria {Enviado desde Remuneraciones).
. PPM (en caso de que existieran facturas con IVA durante el periodo a pagar).

Fara identificar cuales son los cheques qgue se reguieren, se exporta desde ef sistema a Fxcel el
listado de cheques a nombre de TESORERIA GENERAL DE {A REPUBLICA v se filtran sélo aquellos
que tienen relacion con el impuesto {en fa red hay un modelo de listado de cheques mensual para
pago F295,

1. Comprobacion de montos
Antes de realizar el pago se debe verificar que ios montos estan bien cuadrados tanto en sus libras
mayoeres come en el libro de retenciones:
. Libro mayor de la cuentas de Dideco:
£34.11.006.001
234.11.006.002
214.11.006.003

Observacion: sélo se revisan dichos mayores ya que las retenciones municipales debieron pasar
por revision at momento de generar el pago, por lo cual, yva estarfan cuadradas,

. Si la sumatoria de estas cuentas coincide con fos cheques generados por Dideco se
imprime como respaldo de cuadratura lo siguiente:

o  Libro mayor cuenta 214,311,001 RETENCIONES HONORARIOS, destacar el mante total
del HABER,

o Libro de retenciones de honorarios del mes a pagar sin exportar a Excel, Solo imprimir
{tima hoja donde aparece el monto total {todos los honorarios municipales y
Dideco}.

o Listado de cheques para pagar el formulario F29

Observacion: Si estdan bien revisados, todos los mentos de los documentos impreses deben
coincidir.

2. Modelo de formularic F29 para generar pago
En la Red, se genera planilis Detalle para F29. £sta planilla es un modelo del formulario por io que

sélo se debe anotar lo siguiente:

o UTM del mes anterior
o  UTM del mes actual



O
(o]

Copiar resultado de casilla “remanente mes siguiente” del mes anterior en 1z celda
“Mes anterior”.

En caso de facturas emitidas se anotan las cantidades y el IVA, excepto en las facturas
exentas ya que sélo se anota el NETO,

Anotar en las retenciones todos los cheques a utilizar para pagar segln detalle de la
pianilla,

Anotar Impuesto Gnico,

PPM en caso de gque hubilera facturas con VA emitidas en el mes a declarar.

Ya con todos los datos necesarios para su confeccién, se imprime y se entrega al Jefe de

Presupuesto toda la documentacion para su revisién final y generacién del cupén de pago.

3. Generacion y pago de formulario F29.
En web Sl se genera cupdn de pago.

L

»

Anotar los valores segin su cédigo (planilla modelo F29).
Revisar si estdn bien ingresados los valores, se genera el cupén y se imprimen dos

copias.

O O O O

En todos los cheques a pagar, se anota en el reverso:
El N¢ de folio
Rut de fa municipalidad

Tetéfono de fa oficina de presupuesto

Firma
Se adjuntan al cupdn v se procede a su pago en el banco,



X. Pago de Viaticos

El documento gue solicita el pago de vidtico y donde especifica los datos necesarios para éste, es
i D.A. No se puede pagar a menos que esté decretade y contenga lo siguiente:

. Nombre completo

. Grado del funcionario

. Si es planta, contrata u honorarios

. Vidticos simple o con pernoctada

. Cantidad {equivalente a los dias que cursa el viaje}

» Si solicita movilizacion, especificar monta

. Meotivo del vidtico (si es por curso, evento, reunidn, viaje en representacion, etc.)
. Lugar donde viajara

. Fecha duracion de curso, evento, reunion, etc.

Observacién: En el caso del personal a honorarios, deben tener estiputade el pagc de vidticos en
sus contratos, informacién que en caso de duda se puede consultar en |z Oficina de Personal,

1. Célculo de vidticos

» Abrir en Ia red planilla Excel con modelos de los cuadros para visticos, segan io
solicitado (con o sin movilizacidn, pago de pasajes, vidtico simple o con pernoctadal.

. Segun el grado del funcionario, se rellena el cuadro al cual pertenezca (del 1-5, 6-
11y 12-20).

. Se anota cantidad de viaticos.

. Si lleva pasajes y/o movilizacién: “XXX pasajes ida y vueltafy trastado en {ciudad a
fa cual viaja).

. Seleccionar recuadro e imprimir.

. Antes de salir def archiva no se deben guardar los cambios,

. Teniendo los valores se puede ingresar al sistema.

Observacian: Los valores de los cuadros de |a planilia son los mismos,

2. Ingreso en el sistema.
. En el sistema, Anotar el N2 del D.A. que autoriza el paga v la fecha de éste.
Glosa: XXX VIATICOS SIMPLE{S}/CON PERNOCTADA, PASAJES Y/O MOVILIZACION (SOLO S
SE SOLICITA) PARA ASISTIR A "(NOMBRE DEL CURSO}” A REALIZARSE FL DIA/DESDE
{FECHA DEL CURSQ] EN {CIUDAD DONDE SE REALIZARA £L CURSO).-

. 3i el pago es con aporte externo se agrega CON APGRTES XXXX.
» Se anotz la cuenta para viaticos:

- 215.21.81.004.006 si es funcionario PLANTA

- 215.21.02.004.006 si es funcionarioc CONTRATA

- 215.21.04.004.001.602 si es funcionario HONCRARIOS
. Programa:

- 7 si es funcionario HONORARIOS PROGRAMA DEPORTES
- Zsi es funcionario HONORARIQS PROGRAMA CULTURA
- 9si es funcionario PLANTA o CONTRATA



- 10 si es funcionario HONORARIOS (gue no pertenezca a los dos primeros
programas)
. Se anota la cuenta para pasajes y/o movilizacidn por rendir;
114.03.01 FONDOS POR RENDIR
* Programa:

- 7 si es por PROGRAMA DEPORTES
- 8si es por PROGRAMA CULTURA
. 9si no pertenece a ninguna de las dos anteriores.
. Devengar, Se anota la cuenta de devengo seglin compramiso:
- 53,101 PLANTA
- §3.102 CONTRATA
- 53.104 HONORARIOS

Observacion: S6lo se devenga el vidtico ya que los FONDOS POR RENDIR se devengan cuando se
hace efectivo el gasto.

3. Generar decreto.
En el sistema, generar decreto de pago
Revisar que este hecho el devengo correctamente.
. Guitar la cuenta “Disponibifidad en moneda nacional” v agregar al BABER:
- 111.03. XX XXX Segun el fondo con que se pagara.
Glosa: XXX VIATICOS SIMPLE(S)/CON PERNOCTADA, PASAIES Y/O MOVILIZACION
{SOLO S$i SE SOLICITA) PARA ASISTIR A “(NOMBRE DEL CURSOJ® A REALIZARSE EL
DIA/DESDE (FECHA DEL CURSO) EN {CIUDAD DONDE SE REALIZARA EL CURSOY,
SEGUN D.A. N2 XXX DEL XX/XX/XXXX.-
. Confirmar e imprimir Decreto de Pago.
. Dejar como respaldo el DAL que autoriza el pago v el recuadro de vidtico de
planifla Excel.

4. Regularizacion en ef sistema,
Cuando Hega |a regularizacidn desde Control Interno, se debe revisar que tanto el resumen como
todas las baletas yfo documentos adjuntos tengan el timbre de Control Interno. 5i no es asi, se
debe devolver. $i esta todo en orden se puede registrar en el sistema.
. Realizar en el sistema operacion de regularizacion vy anotar ef N¢ de D.P. v fecha de
gire.
. A nombre de: Nombre de funcionario
Glosa: RENDICION TOTAL PASAIES Y/0 MOVILIZACION DE D.P. N2 XXX DE FECHA XXX (Si se
pago con aporte externo se agrega) CON APORTES XXXX, {5 reintegra se agrega)
REINTEGRA $ XXX DE SALDO SEGUN Q.1 N2 XXX, DE FECHA XXX.
» Se anota la cuenta:
- 215.22.08.007.001.001 sies de DIDECO
- 215,22.08.007.002 si pertenece a depto, ADM v FINANZAS
- 215.22.08.007.003 si pertenece a unidad MGViLEZACION

- 215,22.08.007.004 sf pertenece a ALCALDIA
- 215.22.08.007.005 si pertenece 3 depto. SECPLAN
- 215.22.08.007.006 si pertenece a DELEGACION SAN PECRO
Fo,
T
- 215.22.08.007.008 si pertenece a unidad COMUNICACIONES
- 215.22.08.007.089 si no pertenece a ninguno de las anteriores cuentas,
. Proprama:

- 7si es por PROGRAMA DEPORTES
- 85t es por PROGRAMA CULTURA
- 9si no pertenece 2 ninguna de las dos anteriores,
- Se realiza devengo. Se anota la cuenta 53.208 SERVICIOS GENERALES y se agrega of
monto al DEBE.
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Y. Viaticos internacionales

Ef documento que solicita el page de viatico y donde especifica los datos necesarios para este, es
el D.A. No se puede pagar a menos gue este decretado y contenga lo sipuiente:

s Nombre completo

. Grado del funcionario

. St es planta, contrata u honorarios

» Vidticos simple o con pernoctada

. Cantidad {equivalente al los dias que cursa el vizje)

* 51 solicita movilizacion especificar monto

. Maotivo del vidtico (si es por curso, evento, reunién, viaje en representacién, etc.)
. Lugar donde viajara

. Fecha duracion de curso, evente, rauniéh, etc.

Observacion: En caso de honorarios, estos deben tener estipulado ef pago de viaticos en sus
contratos, informacion que ¢n caso de duda se puede consultar en la Oficina de Personal,

1. Calcuio de viaticos
En Planitla £xcel de Viaticos Internacionales existente en ia red, anotar:

- Nombre del funcionario v grado
- Cantidad de vidticos segln corresponda (51 son simples o con pernoctada)
- Pais al que se viaja [sin faltas de ortografia v con acentos si leva)
- Valor del délar observado al dia que se gira e} pago
Antes de salir del archivo, no se dehen guardar los cambios.

Teniendo los valores se puede ingresar al sistermna.

2. Ingreso en &l sisterma,
*  Ingresar en el sisterma y anotar el N2 del D.A. que autoriza 2l pago y 1a fecha de éste.
Glosa: XXX VIATICOS SIMPLE(SI/CON PERNOCTADA PARA ASISTIR A “INOMBRE DEL
CURSD}” A REALIZARSE EL DIA/DESDE {(FECHA DEL CURSOJ EN {PAES DONDE SE REALIZARA
EL CURSO} VALOR DOLAR § XXX DHA XX/ XX/XNKK -
* 5iel pago es con aporte externc se agrega COMN APORTES XXXX.
« Anotar i3 cuenta para viaticos:
- 215.21.01.004.006 si es funcionario PEANTA
- 215.21.02.004.006 si es funcionaric CONTRATA
- 215.21.04.004.001.002  siesfuncionario HONCORARIOS

* Programa
- 7 si es funcionario HONORARIDS PROGRAMA DEPORTES
- 3 si es funcionario HONORARIOS PROGRAMA CULTURA
- ] si es funcionario PLANTA o CONTRATA



- 10 si es funcionario HONORARIOS {gue no pertenezca a ios 2 primeros
programas)

» Devengar. Se anota la cuenta de devengo segin compromiso:
- 53.101 PLANTA
- 53.102 CONTRATA
- 53.104 HONORARIOS
3. Generar decreto.
s (Generar Decreto de Pago en el sistema
» Revisar que este hecho el devengo correctamente.
* Quitar la cuenta “Disponibilidad en moneda nacional” v agregar al HABER:
- 1131.03. XX XXX Segin el fondo con que se pagara.
Glosa: XXX VIATICOS SIMPLE(S)/COM PERNOCTADA PARA ASISTIR A “(NOMBRE DEL
CURSOY” A REALIZARSE EL DIA/DESDE {FECHA DEL CURSO) EN (PAIS DONDE SE REALIZARA
EL CURSO} VALOR DOLAR $ XXX DIA }X/XX/H3XX, SEGUN D.A. NC XXX DEL XX/XX/XXXX.-
Confirmar e imprimir Decreto de Pago

»  Bejar como respaldo:
o] D.A. que autoriza el pago.
0 Recuadro de viatico de planilla Excel
o Valor délar observado desde la pagina del Banco Central

TERCERO: ADOPTE el Jefe.de Contabilidad y Presupuesto
idas.pertinentes para el cumplimiento de -%@ﬁé\sjq pGion.

s“‘@fg
qduese\tdése cuenta.
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