\&\\a(\on % Vo@r
A

@ N
% S
o) ;elua\C\“N

OE COLINA

SECRETARIA MUNICIPAL

DECRETO N°:__ E-1481/2019 /

Colina, 13 de mayo de 2019

VISTOS: Estos antecedentes: Informe Final
N° 975, 2018, de la Contraloria General de la Republica, sobre auditoria a los
ingresos propios por concepto de patentes comerciales, industriales, profesionales
y de alcoholes, en la municipalidad; y, Correo Electronico del Director de
Administracion y Finanzas, mediante el cual solicita decretar el Manual de
Procedimiento de Cuadraturas Periddicas de Patentes Comerciales; vy, las
atribuciones que me confiere la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades; Ley N° 20.285, sobre acceso a la informacion publica y su
reglamento; Ley N° 19.880 base de los procedimientos administrativos que rigen los
actos de los 6rganos de la administracién del estado,

DECRETO:

APRUEBASE el Manual de Procedimiento de
Cuadraturas Periodicas de Patentes Comerciales, el cual se adjunta y pasa a formar parte
integrante del presente decreto.

~ ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

FDO.) MARIO OLAVARRIA RODRIGUEZ,
Alcalde.

FDO.) ANIBAL CALDERON ARRIAGADA,
Secretario Municipal.

ANIBAL C B\\L‘DEﬁON ARRIAGADA
SECRETARIO MUNICIPAL

MOR/ACA/phf

DISTRIBUCION:

1.-  Administrador Municipal (c/i)
2.- Secretaria Municipal (c/i)

3.- Direccion de Control (c/i)

4.-  Asesoria Juridica (c/i)

5.-  Secplan (cfi)

6.- Direccion de Administracién y Finanzas
7.- Unidad de Rentas y Patentes
8.-  Tesoreria Municipal

9.- Ley de Transparencia (c/i)

10.- Oficina de Partes y Archivo
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Manual de Procedimiento de Cuadraturas Periodicas de
Patentes Comerciales.

ELABORADOR REVISOR APROBADOR
Carlos Hernandez C. | Manuel Nuiez Q. Manuel Nunez Q.
FIRMA
FECHA
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Introduccion

A continuacion, se detalla el procedimiento adecuado que implementa la unidad de
Rentas y Patentes para realizar la cuadratura periédica correspondiente al final de
cada jornada laboral, en donde se requiere analizar los informes generados

mediante consultas a las bases de datos a través de los sistemas de gestion
municipal tales como:

¢ Sistema de Contabilidad Gubernamental
» Sistema de Tesoreria Municipal
¢ Sistema de Patentes Comerciales

Colina, energia limpia y libre de residuos
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1. OBJETIVO Y ALL.CANCE:

Incorporar el procedimiento para realizar cuadraturas periédicas entre los datos reportados

en la base de datos de patentes comerciales y los datos registrados en el balance de
ejecucion presupuestaria.

2. DEFINICIONES:

No Aplica

3. DESCRIPCION:

RESPONSABILIDADES

o Director:
o Realizar ajustes correspondientes a las cuentas.

s Jefe de area:

o Analizar la informacién contenida en los informes generados e
informar las observaciones encontradas
o Enviar informacion.

Colina, energia limpia y libre de residuos
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Procedimiento

. El Jefe de Area debe ingresar con su usuario y contrasefia al Sistema de
Tesoreria Municipal, mediante este sistema, debe realizar la consulta a la
base de datos, a través de dos opciones de sistema, una de ellas es el
“|_istados de Ingresos por items” y la segunda es el “Listado de Ingresos por
Sub-ltems”.

. Luego de emitir los reportes anteriormente mencionados, debera ingresar al
Sistema de Contabilidad Gubernamental para generar el "Listado de Analisis
de Cuentas”

. Posteriormente el Jefe de Area debe ingresar al Sistema de Patentes

Comerciales y emitir los reportes de “Listado de Patentes Pagadas En
Tesoreria” y “Nomina de Detalle de Valores”.

Una vez generados los listados correspondientes, debera realizar el analisis
de la informacion obtenida, elaborando un informe con las observaciones
encontradas, que posteriormente deberd ser emitido al Director de
Administracién y Finanzas mediante correo electronico.

El Director de Administracién y Finanzas debera realizar los ajustes
correspondientes en las cuentas para asi corregir las observaciones
encontradas por el jefe de area.

Colina, energia limpia y libre de residuos
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Rentas y Patentes

PROCEDIMIENTO

Director de Admininstracion y
Finanzas
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