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Secretarfa Municipal

DECRETO 'N: “ 2361/

MAT.: APRUEBA MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DE CUADRATURAS DE
UNIDADES GIRATORIAS CON TESORERIA,
CONTROL Y REGISTROS CON CHEQUES
NULOS Y CADUCADOS.

Loprapo, 30 DIC 2010
LA ALCALDIA DECRETO HOY:
VISTOS

El Memorandum N° 739 de fecha 30 de diciembre de 2010 de
Director de Administracion y Finanzas mediante el cual remite
Manuales de Procedimientos para aprobacion correspondiente; y

TENIENDO PRESENTE
Las facultades que me confiere la Ley N°18.695 Organica
Constitucional de Municipalidades.

DECRETO

1.- Apruebdse, el siguiente Manual de Procedimiento de Cuadratura de
Unidades Giratorias con Tesoreria; el que se transcribe a
continuacion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CUADRATURA DE UNIDADES GIRADORAS CON TESORERIA

l. Introduccién

Las unidades giradoras del municipio son las encargadas del registro de los derechos, multas y
otros que los contribuyentes tiene con la comuna. Para la realizacién de este trabajo cada
unidad cuenta con un sistema computacional el cual registra estas obligaciones generando en
ese momento en la tesoreria la deuda del contribuyete individualizado por rut.

En el caso que la unidad giradora no cuenta con un sistema de registro, se usa habitualmente
el sistema de Ordenes de Ingreso el cual esta disefiado para cumplir solamente con el registro
de deuda de un contribuyente.

Debido al continuo analisis de los informes contables se hace necesaria la realizacién de una
cuadratura que involucre las unidades giradoras con Tesoreria, con el objeto de no alimentar la
base de datos con “basura” o bien con derechos por cobrar a contribuyentes que en realidad
solo signifique errores de digitacion u otros.

Cabe mencionar que para realizar esta tarea cada sistema cuenta con informes que senala
detalladamente las ordenes de ingresos no recepcionadas o percibidas en tesoreria. Ahora
bien cada unidad debe estipular cual es el tiempo que las 6rdenes de ingresos pueden estar en
esta situacion.

Se debe dejar expresamente sefialado al contribuyente que la orden de ingresos es solamente
para el dia en que se genere y que en el caso de no cancelar en dicha oportunidad se debe
volver a realizar el registro del contribuyente.



e

Il. Procedimiento para realizar Cuadratura entre la Unidad Giradora y Tesoreria

Para realizar la cuadratura entre las Unidades Giradoras y Tesoreria es necesario precisar la
responsabilidad del registro de la deuda y la eliminacion de la misma es de responsabilidad de
la unidad giradora en la cual se realiza el registro del compromiso.

Cada sistema de Cas-Chile cuenta con un informe que detalla las ordenes de ingresos
generadas y no percibidas por el departamento de tesoreria. A continuacién se muestra un
ejemplo de del sistema de ordenes de ingresos.

Paso 1: Ingresos del contribuyente al sistema.
El sistema de ordenes de ingreso permite el registro de la deuda por contribuyente por

cualquier concepto (derechos, permisos, etc), el cual debe estar creado el sistema contable y a
su vez asociado a la unidad giradora.
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3

A GESTIO
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En la ventana anterior muestra los antecedentes que deben ser llenados segun el cobro del
derecho a realizar al contribuyente. En este paso es de vital importancia la correcta digitacion
del RUT, como también el motivo por el cual cancela el ingreso.

Paso 2: Cancelacion del contribuyente en Tesoreria
El ingreso de los datos al sistema y su posterior aceptaciéon genera automaticamente un

deudor en la base de datos de tesoreria, la cual desde ese momento esta en condiciones de
realizar o percibir los ingresos detallados en la orden generada por la unidad giradora.



La percepcion del ingreso en tesoreria genera automaticamente una rebaja en el sistema que
origino el ingreso, dando por pagada la deuda.

Paso 3: Eliminacion de la Orden de Ingreso en la Unidad Giradora

Segun lo establecido en cada unidad, se debe tener un tiempo determinado para que el
contribuyente cancele la orden de ingreso generada por la Unidad Giradora, en el caso de que
éste no cancele en dicho plazo esta debe ser eliminada del sistema, y generado nuevamente
s6lo cuando el contribuyente lo solicite.

Para realizar este analisis el sistema de ordenes de ingreso tiene habilitada consultas para ver
el estado de cada orden.

il Ordenes de ingresos : / o Esta Imagen muestra el
[TV &8 Listado Grdenes  Pardmetros  Salir Version (1004.2.2) menit en el cual se
Ordenes de ingresos por Rut despliega la opcién
Pagos realizados en caja Resumen mensual de

R 6 | afi : :
il d Sedpnes o o e - ingresos de Tesoreria, la

lesumen mensual de ingresos de Tesoreria o

cual permite hacer un

Consulta Ordenes de ingresos [Con IPC y Intereses)

analisis por rango de fechas.
Compara Ingresos

Consulta Monto + IPC e Intereses
Valor derechos varios

A continuaciéon se muestra un ejemplo del Departamento de Contabilidad en Ordenes de
Ingreso, del dia 18/11/2010 el cual muestra los ingresos efectivamente percibidos en Tesoreria
con la misma fecha de la generacion de la orden de ingreso. Sin embargo existen 2 casos en

los cual aun se registra el ingresos por parte de tesoreria.
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18/11/2010|DERECHOS VARIOS CONTABILIDAD 7,638,045 Pagada |2 1871172010 4235714| 2010 8
18/11/2010 | DERECHOS VARIOS CONTABILIDAD 490,410/ Pagada |2 18/11/2010|4235714| 2010 8
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18/11/2010|DERECHOS VARIOS CONTABILIDAD 5|Pagada [2  |18/11/2010(4235714[ 2010 |8
1871172010 DERECHOS VARIOS CONTABILIDAD 18,784|Pagada_ |3 18/11/20109786139/ 2010 | 8
18/11/2010| DERECHOS VARIOS CONTABILIDAD 9,996,812|Pagada_ |2 18/11/2010/4235716| 2010 | 8
18/11/2010| DERECHOS VARIOS CONTABILIDAD 9,985,393|Pagada_ |2 18/11/2010(4235716| 2010 | 8
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Para anular esta orden de ingreso se debe ingresar el numero de registro en el sistema y

anular.
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III. FLUJO CUADRATURA ORDENES DE INGRESO

CUADRATURA ORDENES DE INGRESO UNIDAD GIRADORA

UNIDAD GIRADORA CONTRIBUYENTE TESORERIA

SE ACERCA A LA UNIDAD
GIRADORA A PAGAR UN
PERMISO, DERECHO U OTRO

b

EL CONTRIBUYENTE QUEDA
GENERA EL PERMISO, Al

DERECHO U OTRO SISTEMA DE TESORERIA

T

NO PAGA EL
COMPROMISO

ELIMINA LA ORDEN DE
INGRESO (SEGUN
TIEMPO ESTABLECIDO
EN CADA UNIDAD)

2.- Aprubase el manual de procedimiento para Control y Registro de
Cheques Nulos, que se Transcribe a continuacioén:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA CONTROL Y REGISTRO DE CHEQUES NULOS

DESCRIPCION PROCEDIMIENTO PARA CONTROL Y REGISTRO CONTABLE DE
CHEQUES NULOS.

1. -INTRODUCCION.

El presente documento tiene por objetivo implementar un procedimiento para efectuar el control
y registro contable de un cheque nulo.

En esta materia, el departamento de tesoreria procedera con la anulacién de cheques, cuando
se presenten las siguientes circunstancias; por error de impresién, por error en la emision, por
error en colocar la firma o timbre en el cheque el cual no procedia; por error en extender el
cheque, por devolucién del cheque por parte del proveedor, etc.

2.-OBJETIVO GENERAL

Contar con un procedimiento administrativo, que permita establecer los mecanismos
necesarios para el control y registro contable de un cheque nulo, mediante la descripcién de un
proceso continuo entre el Departamento de Tesoreria, Ventanilla de Programas Sociales
Externos y la Seccién de Contabilidad y Presupuesto.



3.-AMBITO DE APLICACION

El presente procedimiento sera de aplicacién obligatoria en todas las unidades o centros de
responsabilidad de la llustre Municipalidad de Lo Prado, asumiendo mayor aplicacién en el
Departamento de tesoreria, Seccion de Contabilidad y Presupuesto y Ventanilla de Programas
Sociales Externos.

4.-DEFINICIONES

Cheque Nulo: Correspondera aquel documento bancario mediante el cual se escribira la
expresion nula.

Egreso Contable: Comprobante contable anulado por tesoreria. Se debe colocar la expresion
nula en dicho documento.

Orden de Ingreso: Documento generado en el sistema de Orden de ingreso, el cual registra la
contabilizacién de cheque nulo.

5.-DESCRIPCION DEL PROCESO:

5.1 El departamento de tesoreria, procedera a la anulacién del cheque, cuando advierte
que este documento es generado con inconsistencias o errores, de acuerdo a los siguientes
casos:

5.1.1 Impresién (Por corte de luz, por trabarse el cheque en la impresién y/o otros casos).
5.1.2 Error en colocar la firma giradora o timbre en el cheque, el cual no procedia.

5.1.3 Emisién y/o forma de extender el cheque (Cheques manuales y/o impresos).-

5.1.4 Devolucion del cheque por parte de personas naturales y juridicas.

5.1.5 Errores inconsistentes en los datos tomados por el sistema de Tesoreria una vez
generado el cheque.

5.2 Solamente para los casos sefialados en los puntos Nos 5.1.4 - 5.1.5, tesoreria
municipal debera informar a Ventanilla de Programas Sociales Externos y/o Contabilidad y
Presupuesto, a través de un memorandum, la anulacién de cheque y egreso, sin perjuicio de
remitir los antecedentes originales, tales como: Decreto de pago, facturas y otros documentos
que en primera instancia se generen en las mencionadas unidades.

5.2 En este proceso, tesoreria municipal tiene dos alternativas para anular el cheque
conjuntamente con el comprobante de egreso, las cuales son:

521 Cuando el cheque es generado dentro del mismo mes, el encargado de pago a
proveedores, deberd ir al sistema de tesoreria para eliminar el registro de la emision
del cheque. Una vez realizado este procedimiento, el encargado debera generar
simultdneamente un nuevo cheque con su respectivo comprobante de egreso.

5.2.2 Por su parte, cuando el cheque y egreso es anulado en forma posterior a la fecha en
que fueron remitidos los egresos a contabilidad, el encargado de pago de proveedores
debera ir al sistema de tesoreria. Dentro de este sistema debera ir al menu de
“emision de cheques individuales”, la que preguntara por el Banco a imputar y N° de
cheque. En el momento de digitar el numero de cheque se desplegaran todos los datos
que en primera instancia se genero el documento bancario. Siguiendo el procedimiento,



se debera pinchar la opcién caduco para registrar el cheque nulo. (Esto procede para
los casos sefialados en los puntos Nos 5.1.4y 5.1.5).

6. REINTEGRO DE CHEQUES:

La tesoreria municipal debera generar una orden de ingreso (sistema de orden de ingreso), la
cual permite registrar contablemente la anulacion del cheque. Este documento debera ir
adjunto al memoramdum de tesoreria.

Para confeccionar la orden de ingreso se debe ir al sistema (ordenes de ingresos), de acuerdo
al procedimiento siguiente:

6.1
6.2
6.3

6.4

6.5
6.6

6.7

Ingresar al menu orden de ingreso.

Se debe buscar el departamento de tesoreria

Una vez ingresado a este departamento, el sistema preguntara por la fecha de emision,
fecha de vencimiento, rut, nombre, comuna, direccién, las cuales deben ser
completadas de acuerdo a los documentos que se mantienen a la vista. (Nota: La fecha
de emisiéon y de vencimiento deben coincidir con el memoramdum que emita
tesoreria).-

En el recuadro denominado “observacion” (sistema de érdenes de ingresos), se debe
dejar constancia del motivo por el cual el cheque fue anulado.

Se debe seleccionar cuenta contable e ingresar el monto correspondiente.
Ademas se debe digitar el nombre del girador, y grabar.

Finalmente, aparecerd un recuadro el que preguntara si desea imprimir, el cual debe
ser aceptado, siendo firmado por quien lo realizé.

Recibida la informacion (Memo y orden de Ingreso) por los Departamentos de
Contabilidad y/o Ventanilla de Programas Sociales Externos, estos procederan a
confeccionar un nuevo decreto de pago, con un nuevo numero, adjuntando toda la
informacién que dio origen al pago inicial.

8.-REGISTRO CONTABLE:

A Continuacién se presentan los asientos contables que reflejan la operatoria relativa a la
anulacion de un cheque:

8.1.- Reconocimiento de cheque nulo:

111.02.XX ~ [BANCO XXX

214.09.10 CHEQUE NULO XXX

Glosa: Reconocimiento de cheque nulo




8.2.- Cobro de cheque nulo

1=
I

214.09.10

CHEQUE NULO

XXX

111.02.XX

BANCO

XXX

Glosa: Pago de cheque nulo

9.- FLUJO DE CHEQUES NULOS

9.1.- Cheques nulos del mismo mes.

FLUJO DE CHEQUES NULO DEL MISMO MES

TESORERIA

CONTABILIDAD Y VPS (EXT)

UNIDADES QUE FIRMAN EL

DECRETO

SURGE LA NECESIDAD DE
ANULAR UN CHEQUE

!

v

ANULA CHEQUE Y EGRESO
(SOLO DEL MES)

w

v
GENERA MEMO CON

RESPALDOS

CONFECCIONA UN
NUEVO CHEQUE

REHACER DECRETO DE
CHEQUE NULO

REMITE DECRETO
PARA SUS FIRMAS

I



9.2.- CHEQUES NULOS PERIODO POESTRIOR O MES CERRADO
PROCEDIMIENTO DE CHEQUES NULOS PERIODO POSTERIOR O MES CERRADO

UNIDADES QUE FIRMAN EL

TESORERIA CONTABILIDAD Y V.P.S.E DECRETO
ADVIERTE QUE
EXISTE UN ERROR
EN CHEQUE
v
ANULA DOCUMENTO
FISICO (CORTAR
CHEQUE)
v RECIBE DE TESORERIA
GENERA ORDEN CHEQUE NULO CON
INGRESOS EN EL RESPALDOS (CHEQUE,
SISTEMA (0.]) | ,| DECRETO CON RESPALDO,
DEPTO: TESORERIA Y MEMO SENALANDO EL
ITEM: 1 (BCO. MOTIVO DE LA ANULACION)
PRINCIPAL
Y
CONFECCIONA UN NUEVO
DECRETO (POR LA CUENTA V'SA":)ELP?\E%RETO
CHEQUE NULO)
\
!
CONFECCIONA UN |
NUEVO CHEQUE
3.- Aprubase el manual de procedimiento para Control y Registro de

Cheques Caducados, que se Transcribe a continuacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA CONTROL Y REGISTRO DE CHEQUES CADUCADOS

DESCRIPCION PROCEDIMIENTO PARA CONTROL Y REGISTRO CONTABLE DE
CHEQUES CADUCADOS

1. -INTRODUCCION.

El presente documento tiene por objetivo implementar un procedimiento para efectuar el control
y registro contable de cheques caducados.

En esta materia, el departamento de tesoreria conjuntamente con la seccién de contabilidad y
presupuesto trabajara para uniformar los criterios de control y registro contable para los
cheques caducados.



Finalmente, y para entender el proceso de conciliaciéon bancaria se debe tener muy en claro
algunos conceptos. Lo anterior, para profundizar el procedimiento de cheques caducados.

2.-OBJETIVO GENERAL

Contar con un procedimiento administrativo, que permita establecer los mecanismos
necesarios para el control y registro contable de los cheques caducados, mediante la
descripcion de un proceso sistematico entre el Departamento de Tesoreria Municipal y la
Seccion de Contabilidad y Presupuesto.

3.-AMBITO DE APLICACION

El presente procedimiento serd de aplicaciéon obligatoria en todas las unidades o centros de
responsabilidad de la llustre Municipalidad de Lo Prado, asumiendo mayor aplicacion en el
departamento de tesoreria y en la seccién de contabilidad y presupuesto.

4.-DEFINICIONES

Conciliacion bancaria: Es la tarea de cotejar las anotaciones que figuran en las cartolas
bancarias con el libro mayor auxiliar de la cuenta banco, para los efectos de determinar si
existen diferencias y, en su caso, el origen de las mismas.

Cheques girados y no cobrados: Corresponde a aquellos documentos girados en el mes y
que a la fecha de la conciliacién no han sido cobrados en el banco. (Con menos de 90 dias de
emitidos).

Cheques caducados: Corresponde a aquellos documentos (cheques) que permanecen
pendientes de cobro, por un periodo igual o mayor a 90 dias a la fecha de elaborar el
documento bancario.

Cheques prescritos: Si de los cheques girados y no cobrados y registrados en la cuenta
cheques caducados han transcurrido mas de 3 (tres ) afios contados desde su fecha de
emisién, se les debe aplicar la prescripcion legal de la obligacién, segun lo dispuesto por la
Contraloria General de la Republica, es decir, una vez cumplido el plazo legal de cobro.

5.-DESCRIPCION DEL PROCESO:

5.1 Cheques girados y no cobrados

Los cheques girados y no cobrados deberan estar respaldados por una némina, o archivo
magnético, el cual debera contener los siguientes datos:

-Fecha de emision del cheque

-Numero del cheque

-Nombre a quien fue emitido o girado

-Monto

Estos cheques girados y no cobrados permaneceran en la conciliacién bancaria hasta cuando
sean cobrados dentro del plazo de 90 dias, o pasen a cheques caducados si sobrepasan los 90
dias.

5.2 Cheques caducados

Los cheques girados y que permanecen no cobrados por un plazo de mas de 90 dias contados
desde la fecha de su emisién, deberan contabilizarse obligatoriamente como CHEQUES
CADUCADOS, estén en Caja o hayan sido retirados por los proveedores o prestadores del
servicio. Los cheques caducados deberan estar respaldados por una ndémina, la cual debera
contener los siguientes datos:

-Fecha de emisién del cheque
-Numero del cheque (serie)



-Nombre a quien fue emitido o girado
-Monto

Por lo tanto, estos cheques caducados una vez registrados contablemente, no apareceran en
la conciliacién bancaria.

5.3 Cobro de cheques caducados
Los cheques caducados pueden ser cobrados hasta antes de que pasen a cheques prescritos.
Para ello es posible encontrar las siguientes situaciones:

a) Cheques en poder de proveedores:

Para el cobro de cheques caducados en poder de los proveedores, el procedimiento aplicar
sera el siguiente:

- El proveedor debera presentarse en la Tesoreria Municipal con el cheque caducado para
solicitar su pago.

- El encargado de proveedores verificara que el documento no presente enmendaturas, que las
firmas de los giradores concuerden con las registradas en el banco. Cotejara consistencia del
numero, monto y fecha de emisién con la némina de cheques caducados.

- El Encargado de proveedores requerira para el pago del cheque caducado, los antecedentes
normales para el cobro de cheques, vale decir, poder notarial (original) para el retiro de
especies valoradas, carné de identidad de quien retira, copia de factura.

- Una vez verificado los antecedentes debera retener el cheque caducado y generar uno nuevo.
Esta situacion es obligatoria para todas las cuentas corrientes. Sélo se autoriza, en forma
excepcional revalidacién del mismo cheque para aquellos provenientes del Sistema de
Tesoreria (fondos municipales, transitorios y otros).

b) Cheques extraviados por el proveedor: Cuando dentro de la némina de cheques caducados
un proveedor informe del extravio de un cheque, y solicite su reemplazo y pago, se aplicara el
siguiente procedimiento:

- El Proveedor debera publicar, de su costo, en un diario de circulacién nacional, por tres dias
seguidos la pérdida del documento, identificando el documento y los motivos de su extravio.

- El proveedor debera presentar ante la Tesoreria Municipal las hojas completas del periédico
junto a una carta notarial donde explique los motivos de la pérdida y solicite su reemplazo.

- Con estos antecedentes, el Encargado de pago de proveedores verificara los antecedentes
con némina de cheques caducados o némina que respaldan la conciliacion bancaria respectiva.

- El Encargado de proveedores requerira para el pago del cheque caducado, los antecedentes
normales para el cobro de cheques, vale decir, poder notarial o fotocopia legalizada en original
para el retiro de especies valoradas, carné de identidad de quien retira y copia de factura si
procede.

- Posteriormente procedera a la emisién de un cheque de reemplazo, respaldando el proceso
con la fotocopia de los antecedentes indicados en el segundo punto, como también de la copia
del comprobante de ingreso y del egreso original.

c) Cheques en caja

Para el cobro de cheques caducados en poder de la Tesoreria Municipal, el procedimiento a
aplicar sera el siguiente:

- El proveedor debera presentarse en la Tesoreria Municipal, (donde fue girado el cheque), y
solicitar su pago.



-

- El Encargado de pago de proveedores requerira los antecedentes normales para el cobro de
cheques, vale decir, poder notarial o en su defecto fotocopia legalizada en original para el retiro
de especies valoradas, carné de identidad de quien retira, y copia de factura.

- El Encargado verificara que el documento caducado figure en la némina de cheques
caducados que respaldan las conciliaciones bancarias y procedera a la anulacion del cheque y
a la emisién de uno de reemplazo, respaldado por la fotocopia del cheque anulado, copia del
comprobante de ingreso y del egreso respectivo.

5.4 Cheques prescritos

Si de los cheques girados y no cobrados y registrados en la cuenta cheques caducados han
transcurrido méas de 3 (tres) afios contados desde su fecha de emisién, se les debe aplicar la
prescripcién legal de la obligacion, segun lo dispuesto por la Contraloria General de la
Republica, es decir, una vez cumplido el plazo legal de cobro, se deberan anular dichos
pasivos, reconociendo el ingreso correspondiente patrimonial y presupuestariamente como tal.
Este analisis y reconocimiento contable se debera realizar obligatoriamente en forma mensual,
junto con la conciliacién bancaria del periodo.

Los cheques prescritos deberan estar respaldados por una némina, la cual debera contener los
siguientes datos:

-Fecha de emision del cheque
-Numero del cheque

-Nombre a quien fue emitido o girado
-Monto

6.-REGISTRO CONTABLE:

A Continuaciéon se presentan los asientos contables que reflejan la operatoria relativa a la
anulacién de un cheque caducado.-

6.1.- Reconocimiento de la obligacion financiera por cheques girados y no cobrados.

111.02.XX BANCO : XXX
216.01.XX DOCUMENTOS CADUCADOS XXX
Glosa:Reconocimiento de cheque caducado por venicimiento del plazo legal de cobro

6.2.- Pago de obligaciones financieras por cheques girados y no cobrados.

216.01.XX DOCUMENOS CADUCADOS [ooX |
111.02.XX BANCO
Glosa: Pago de obligaciones financieras por cheques giragos y no cobrados

6.2.- Reconocimiento de cheque prescrito.

115.08.99.999 C x C OTROS INGRESOS CORRIENTES - OTROS | XXX

111.02.XX BANCO XXX
Glosa: Ajuste por la prescripcion de la deuda, segun detalle

216.01 DOCUMENTOS CADUCADOS X ‘
115.08.99.999 |C x C OTROS INGRESOS CORRIENTES - OTROS XXX
GLOSA: Aplicacion al ingreso presupuestario




Cada vez que se elabore la conciliacion bancaria mensual, para los efectos de control, se
debera mantener obligatoriamente y al dia el detalle con las néminas con los cheques girados y
no cobrados, cheques caducados y cheques prescritos, permitiendo con ello efectuar
oportunamente los ajustes contables que representen en forma veraz y pertinente las
disponibilidades institucionales.

7.- ELUJO DE CHEQUE CADUCO

PROCEDIMIENTO DE CHEQUES CADUCOS

UNIDADES QUE FIRMAN EL

|
TESORERIA CONTABILIDAD DECRETO
ADVIERTE LA
CADUCIDAD DE UN
CHEQUE SEGUN
LAS NORMAR
VIGENTES.
v
CADUCA DOCUMENTO
FiSICO
v RECIBE DE TESORERIA
CHEQUE CADUCO CON
RESPALDOS (CHEQUE,
s b DECRETO CON RESPALDO,
phecih - oty > Y MEMO SENALANDO EL
MOTIVO DE LA CADUCIDAD)
|
Y
CONFECCIONA UN NUEVO
DECRETO (POR LA CUENTA| | » V'SA"I‘)E'-P%%RETO
CHEQUE CADUCO)
CONFECCIONA UN

NUEVO CHEQUE




4.- Los Manuales comenzaran a aplicarse, a contar de la fecha del
presente decreto.

5.- La Unidad Técnica encargada de velar por el fiel cumplimiento de
Los Manuales de Procedimientos sera la Direccion de
Administracion y Finanzas.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

MUNICIPAL

Municipal (2)/Administracién Municipal/Juridico/Control/Tesoreria
Mummpal/SecpIa/Dpto Finanzas/Direccion de Administracion y Finanzas/Of. De partes.



