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Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientogara el Departamento de Tesoreria de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana

INTRODUCCION

En todas las empresas tanto publicas como privadas, se adoptan reglas, normas de servicio,
instrucciones y formas de hacer las cosas, que los empleadoscdebeer para realizar en

forma satisfactoria su trabajo.

La ciencia administrativa ha desarrollado un gran numerbedeamientas y técnicas que
contribuyena lograr una adecuada sistematizacion de los niveles estratégico, administrativo y
operativo. Una & esas herramientas son Iddanuales Administrativodos cualesson
importantes instrumentos de comunicacion en todo organismo moderno, administrado de

manera racional.

Un manual es un documento elaborado sisteméaticaraergbcual se indicaas actividaes a
realizarse por los miembros de un organismo y la forma enlaguenismas deberan ser
realizadas,ya sea conjunta o separadamerii#. principal propésito de los Manuales
Administratvos es el instruir al personakcerca de aspectos como funcionesaaahes,

procedimientos, politicas, objetivos, normas, etc., para logranayear eficiencia en el trabajo.

Cuando las empresas no implementan manuales, los empleados en ocasiones tienen dudas de
coémo procedeen su trabajo ocasionando con ello: pérdiddiempo, trabajos incompletos,

bajos parametros de control de caligldd peor aun errores que no son percibidos de inmediato

gue terminan ocasionandetrasos erlas actividades perdidas monetarias y dafio en el
desempeiio de la empresa

En respuesta aolantes mencionady dada la importancia que tienen los Manuales
Administrativos es que a continuacion se presenta una investigacion sobeetiell
funcionamiento del Departamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Santa Ana que
incluye informaciéngeneral de la Alcaldia Municipal y la recoleccion de la informacion
necesaria para plantear una propuestaudeManual de Funciones y un Manual de
Procedimientogon los cuales los empleados del Departamento de Tesoreria de la Alcaldia
Municipal de Sant&na podran realizar sus labores de una forma mas practica mejorando asi la
atencion al cliente tanto interno como externo, sirviendo como un medio de consulta para los

funcionarios y empleados.
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Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientogara el Departamento de Tesoreria de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana

Esta investigacid contiene los siguientes capitulos:

Capitub I: Planteamiento del problema del Departamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipal

de Santa Ana.
Capitulo II:El Departamento de Tesoreria délaealdiaMunicipal de Santa Ana.
Capitulo Ill: Teoria sobre los Manuales Administrativossdmciones y de Bcedimientos.

Capitulo IV Situacion actual de la distribucion de las funciones y desarrollo de los

procedimientos en el Departamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Santa Ana.

Capitulo V Manuales Administrativos de FuncionesegyRrocedimientogara el Departamento

de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Santa Ana.
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Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientogara el Departamento de Tesorea de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana

CAPITULO | : PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA DEL DEPARTAMENTO DE
TESORERIA DE LA ALCALD iA MUNICIPAL DE SANTA ANA

1.1SITUACION PROBLEMATICA

Las instituciones publicas tienen como principal objetivo satisfacer las necesittades
poblacion y constituyen uno de los aspectos esenciales de muchos paises, el servicio y
funcionami@to de estas dsasico para el desarrollo y el mejoramiento de la calidad de vida de

la poblacion.

Entre las instituciones publicas tenemos las alcaldias que son las encargadiadatde la
poblacion servicios de: alumbrado publico, aseo, mantenimigatwiasurbanas, rastro
municipal, mercados y servicios adminagivos, etc. el éxito de estastituciones depende en

gran medida de la eficienciacapacidad de su personal, y@e son ellos los encargados de
generar la parte operativa de dicha instiin.

Es importante que toda organizacién, sea publipavada cuenten con funcionegsocesos
previamente establecidos los cuales deben sagaccionamiento

Mediante un diagnostico preliminar realizadoErdepartamento de Tesoreria de la dlizal
munidpal de Santa Anadepartamentale Santa Ana, se detectdé que los problemas que
actualmente se tienen son: el persomatiesempefia sus funciones y procesos adecuadamente,
los empleados no tienen buena comunicacion entre si, falta de control@sbétioa que el
departamentao cuenta con un plan estructurado que guie las acciones que realizan. La mayoria
de funciones correspondiente a esta area las realizan basado en las costumbres y experiencias
no acorde a la poblacion demandante, lo que peol@ duficidad de funciones y procesos
engorrosos tanto como para el personal que laboraBpaktamento de Tesoreria como para

el contribuyente que demanda los servigoe dicho departamento ofrece; ademas que la

informacion no es clara ni precisa,que povoca la toma de decisiones erroneas.

1.2ENUNCIADO DEL PROBLEMA
¢, Como mejordrel desempefo del trabajo y la eficiencia de los empleados del Departamento
de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, con la implementacion de los Manuales

Administrativos dd-unciones y de Procedimientos?
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1.3JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Los servicios municipales se entienden como las actividades que realizan las alcaldias de manera
uniforme y continua para satisfacer las necesidades basicas de |&poBlaéxito de la gestion

de las alcaldias en sus diferentes departamentos administrdépende en gran medida de la
eficiencia del personal de las unidades administrativas y operativas. Al no existir un control o
procedimienteestablecidgor parte @ la unidad administrativa puede verse afectada, ya que se

genera un descontrol sobre gpuscesos.

La Alcaldia Municipal de Santa Ana cuenta con el Departamento de Tesoreria. Este
departamento es uno de los mas importantes de la alcaldia debido aefjuespsnsable de
programar, dirigir, coordinar y supervisar la percepcion de fondogipales. Constituye una
fuente importante de informacioén financiera para la administracion municipal; en ella descansa
la oportuna recaudacion de los ingresos y gbpe obligaciones. Sus informes contribuyen en

la evaluacion de la ejecucidn presupugst@on estricto apego a las normas y reglamentos por

lo tanto aplicables a las actividades y procedimientos en el complimiento de sus funciones. Una
buena gestion deecaudacion de los fondos puede hacer frente a los pagos a tiempo de los
proyectos munipales para el beneficio de sus ciudadanos que ven reflejado el pago de sus
impuestos en obras ejecutadas por la municipalidad.

Es importante que las instituciondasbficas y privadas cuenten con Manuaesninistrativos

gue representan una guia practopae se utiliza como herramienta deporte para la
organizacion y comunicacion, que contiene infacion ordenadwg sistematica, en la cual se
establecen claramentesl objetivos, normas, politicas y procedimientos de la empresa, lo que
hace que sean deucgha utilidad para lograr una eficiente administracion, logrando detectar
incidencias o errores con regularidadtando duplicidad en los procesos.

Actualmente estelepartamento no cuenta con Manuales Administrativoigigones y de
procedimientos questablezcan como llevar a cabo las actividades.

De lo anterior se considera importante y negegaroponer al Departamento desoreria la
elaboracion de Los Manued Administrativos mencionados anteriormente destinados a regular
las funciones y proc&dientos para que dicho departamento tenga procesos sistematizados y
estandarizados por los cuales guiarse y a través de ellos medir el desempefio de los trabajadores,
ademas de dar a conocer a cada empleado a que instancia recurrir para completardeada una

las actividades y mejorar la funcionalidad de los servicios.
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De esta forma los empleados mejoraran su desempefio y brindaran un mejor servicio a los

usuarios de lalcaldia Municipal deSanta Ana.

1.4ALCANCES Y LIMITACIONES DE LA INVESTIGACION

1.4.1ALCANCES:

1 Organizacional

La investigacion favorece de manera directa al Departamento de Tesoreria de la Alcaldia
Municipal de Santa Ana, porque se enfoca al descubriide diferentes situaciones que se
presentan en el dichdepartamato como lo son duplicidad de funciones, procesos o vacios en
los mismos, mala distribucién de actividades y al establecimiento de funciones definidas y
procesos sistematizados, con lo gagretende contribuir a mejorar el servicio que presta este
deparamento. Ademas de proporcionar una herramienta muy util tanto para consultas diarias
por parte de los empleados, facilitara a los altos directivos realizar evaluaciones sobre el
desempefiale cada empleado en su puesto de trabajo con parametros estaldiecidoi
funcién y procedimientos a seguir, ademas contribuirdA de manera significativa para la
realizacion de auditorias.

1 Cultura

Se establece una cultura de disposicion y adaptacigruava forma de trabajo ordenado, claro

y efectivo.

1 Social

Estainvestigacion esta enfocada al establecimiento de funciones y procesos claros y precisos
que ayude a la disminucién de errores en pro del mejoramiento del servicio brindado por el
Departamertt de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, con defjproporcionar

atencion de calidad tanto al cliente interno como externo.

1.4.2LIMITACIONES:

1 Falta de cooperacion por parte de los empleados para la realizacién de las entrevistas.

1 Mucha afuencia de usuarios al departamento, durante los dias que sanpdotps
entrevistas.

1 Falta de conocimiento de los empleados de sus respectivos puestos de trabajo.

1 Rotacion de personal durante la investigacion.
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1.5DELIMITACION DE LA INVESTIGACION
1.5.1Delimitacién Temporal

La investigacion se llevo a cabo en un lapso de tiempo comprendido de octubre dena0@8 a
de 2019.

1.5.2Delimitacion Geografica
La investigacidon se desarroll6 en el Departamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de
Santa Anaubicada en Avenida Imghendencia Norte y Calle Libertad Poniente N° 1 Santa Ana,

El salvador, Centro América.

1.5.3Delimitacion Especifica o Social
La poblacién beneficiada seran directamente los empleados del Departamento de Tesoreria de

la Alcaldia Muncipal de Santa Ana y$ usuarios que asisten a efgpartamento.

1.6 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.6.1 Objetivo General
Proponer un Manual de Funciones y un Manual de Procedimientos para ordenar el desarrollo
de las actividades exl Departamento de $ereria de la Alcaldi®lunicipal de Santa An&on

el propésito de mejorar la calidad del trabajo y de los servicios que brinda a la poblacion

1.6.20bjetivos Especificos
1 Determinar las funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo y sucefacion
cadaintegrante del departamento.
1 Sugerir cambios en los procedimientos que actualmente se realizan a fin de reducir
procesos innecesarios.
1 Presentamanualeqjue sean adaptables al adegtesoreriapara orientar y construir un
medio de informaciory consulta para empleados y funcionarios que fungen dentro de

dicho departamento.
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CAPITULOQO I

NEL DEPARTAMENTO DE TE
DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE

SANTA ANAO

MANUALES ADMINISTRATIVOS DE FUNCIO NES Y DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA.
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CAPITULO Il: EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA ALCALD A
MUNICIPAL DE SANTA ANA

2.1ANTECEDENTES Y GENERALIDADES DE LAS MUNICIPALIDADES EN EL
SALVADOR.
Los artecedentes de las municipalidades se remontan a la antigua Grecia, especifeamaente
ciudad de Atenas, donde surgen | os || amados E
griega, y en ésta ciudad donde surge por primera vez la forma de gobierno democratico; en un
principio se practicaba la democracia directa, debido edagiiez de los Estados Municipales
griegos, donde no contaban ni mujeres ni esclavos; en este tipomderdeia se realizaba una
congregaci-n en el Ag§gorao o pl aza del puet
interés colectivos; este tipo debierno participativo evolucion6 con el transcurso de tiempo,
en Espafia y Alemania con los Cabildosektus.
En Roma el municipio aparece como una unidad politica administrativa, como consecuencia de
la campafia conquistadora de los romanos, quienestigeamia algunas ciudades sometidas a
su dominio una forma de autogobierno. Estas elegian a su prayérgn formado por dos o
cuatromagistrados encargados principalmente de administrar la justicia.
Los origenes de los municipios comienzan en Amérigin& con la conquista desde el
momento en que los reyes de Espafia dieron instrucciones a Cristébal gaoto que
estableciera cabildosaonsejosnunicipales que gobernarian a los pueblos; desde ese momento
se ven influidos por el derecho espafiol. El elodmunicipal que los conquistadores
implementaron fue una fiel copia del sistema de ideas municipaham
Los primeros municipios en El Salvador fueron: La villa de San Salvador, fundada el primero
de abril de 1525 que dependia directamente de Méxicoyy o pr i mer al cal de f
de Ol gu2zno y |l a villa de San M3Q Hle@dpel mase s e
importante que tenian lakcaldias durante la colonia era el de consolidar y expandir el poder
de lacororaespafola.
La ubicacion gegrafica de los municipios, se elegian lugares donde ya existia poblacion
indigena o sitios que reuni&mdas las condiciones favorables para su desarrollo, como buen

clima y abundante agua.

21



Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientogara el Departamento de Tesoreria de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana

En lo que respecta al disefio de ¢taglades, se utilizaba un p&t comuan el cual contenia
disposiciones para la distribucién de las calles, plazas publicas, iglasialslias, cosas

comercales y principales residencias.

2.1.1DEFINICI ON DE MUNICIPIO
Segun el Art.2del CodigoMunicipal, el municipio constituye lanidad politica administrativa
primaria dentro de la organizacion estatal, establecida en un terd&teéominado que le es
propio, organizado bajo un ordenamiento juridico que garantiza la participacién popular en la
formacién y conduccién de la sociedacal, con autonomia para darse su propio gobierno, el
cual como parte instrumental del municipio est@argado de la rectoria y gerencia del bien
comun local, en coordinacion de las politicas y actuaciones nacionales orientadas al bien comun

general, gzando para cumplir con dichas funciones del poder, autoridad y autonomia suficiente.
2.1.20BJETIVOS DE LOS GOBIERNOS MUNICIPALES

1 Objetivos generales:
Son aquellos objetivos comunestodas las municipalidades; es decir los que la ley ha
establecido como parte integrante de forma de Gobierno, garantizando asi la participacion
popular en la forma y conduccide la sociedad local, con autonomia para darse su propio
Gobierno.

1 Objetivos especificos:

Son los que constituyen los propdsitos particulares del funcionamiento de cada municipio; es
decir, los objetivos y/o propuestas por las municipalidades, tomarmeeta las necesidades
propias de cada comunidad.

Para que todas las munidip@ades puedan alcanzar los objetivos, tanto generales como
especificos, se cuentan con las siguientes fuentes de recursos:

1 Un presupuesto asignado por el Gobierno Central.

1 Los ingresos provenientes de la recaudacion de impuestos yrias@agales.
2.1.3FUNCIONES DE LOS GOBIERNOS MUNICIPALES SEGUN CODIGO
MUNICIPAL

Por decreto ordenado y vigente hasta 1875, las funciones del Gobierno local para cada ciudad,
villa o puebloeran levar registro de cada ciudadano; y estar integrado por una junta compuesta

por unalcalde, regidqrsindico primero, elsacerdote y tres ciudadanos.
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Con las reformas hechas a la Constitucién de la Republica de 1983, se establece que los

municipios seranigdnomos en lo econdémico, en lo técnico y en lo administrativo.

En 1986 se |l e decreta el AC-digo Municipalo

los gobiernos locales, en el cual se determina la competencia y funciones gibikrsos

locales.

Segun el Art.4, del Caglo Municipal, las principaleincones de las Alcaldias, son las

siguientes:

1. La elaboracion, aprobacion y ejecucion de los planes de desarrollo urbano y rural de la
localidad.

2. El desarrollo y control de la nomenclatura yaimpublico.

3. La promocion de la educacion, la cultura, la rack@n, las ciencias y las artes.

4. La promociéon y el desarrollo de programas de salud, como saneamiento ambiental,
prevencion y combate de enfermedades.

5. Laregulacién y supervision de los esggeulos publicos y publicidad comercial, en cuanto
concierne dos intereses y fines especificos municipales.

6. El impulso del turismo interno y externo, y la regulacion del uso y explotacion turistica y
deportiva de lagos, rios, islas, bahias, playasnédesitios propios dehunicipio.

7. La promocién de la participgim ciudadana, responsable en la solucién de los problemas
locales y en el fortalecimiento de la conciencia.

8. La promocion del desarrollo industrial, comercial, agropecuario, artesanal ysde lo
servicios, asi como facilitar la formacién laboral y estimular la generacion de empleo, en
coordinacién con las instituciones competentes del Estado.

9. Laregulacion de lactividad de los establecimientos comerciales, industriales, de servicio
y otros similares.

10. La formacién detegistro delestadofamiliar y de cualquier otro registro publico que se le

encomendare por ley.

11. Planificacién, ejecucién y mantenimierde obras de servicios basicos, que beneficien al

municipio.

12.La prestacion dedervicio de cementerios y servicios funerarios y control de estos prestados

por particulares.
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Segun las funciones que deben cubridlesldias, silustrativo el hecho quales acciones, en

Su conjuntoson propias de un enteig ejece un poder y gaérna,indudablemente que en
menor escala que el gobierno central.

Al analizar cada una de las funciones expuestas, se detectan que conllevan a poner en primer

plano a la persona y esecuentemente su desarrollo.

2.1.4LEYES QUE RIGEN LAS MUNICIPALIDADES

Entre las leyes que rigen las municipalidades estan:
1 Constitucién de la Republica de El Salvador.
Caodigo Municipal.
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).
Ley de la Carrera Administrativa Municipal.
Ley Orgénica del Inguto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM).
Ley Orgéanica de Administracion Financiera del Estado.

Ley General Tributaria Municipal.

= =4 4 -4 -4 A -

Ley de Creacioén del Fondo Para El Desarrollo Econémico y Social de los Municipios
(FODES).

2.2RESENA HISTORICA DE L A CIUDAD DE SANTA ANA

La Ciudad Morena posee lugares llenos de historia y mucha cultura, uno de estos es la plaza
mayor, el famoso parque Libertad ubicado en el centro de la ciudad, junto a construcciones muy
representativas como la Alcaldia MunicipalTehtro y la Catedral.

El parque Libertad fue construido por los espafioles como plaza mayor durante la época colonial.
Este era el mercado de la ciuda@demas, servia como

espacio politico, refugio para Igsobladores y para

festividades. Por lo tantéye el principal espacio de los
santanecos. La utilidad del parque no ha variado a
largo del tiempo, ya que hoy por hoy sirve como espa
para actividades culturales, politicas y de esparcimien
Al frente del parque Libertad, esta la Alcaldia Murétip

Fue construida en 1874 para sustituir la edificacién anterior que fue incendiada y destruida. La
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Alcaldia Municipal no solo es un edificio administrativo importante para la ciudad, sino un lugar
que guarddos nombres y acontecimientos importantesatiaaino de sus pobladores.

En la esquina opuesta se encuentra el Teatro de Santa Ana, uno de los méas hermosos. Este posee
la mejor acustica y decoracion del pais. Fue construido a inicios del siglo XX carttades

del gran interés de los santanecos pardntar la cultura. El café fue la fuente de fondos para

su construccion, ya que en aquellos tiempos este cultivo era fuente de ingresos y desarrollo en
el pais. El estilo arquitecténico del Teatro es el tadalde la combinacion de varias corrientes
artisticas como la renacentista, el barroco y el estilo neoclasico francés.

El Teatro se comenzd a construir en 1902, por la Junta de Fomento Local, debido a la falta de
un lugar de esparcimiento. Lo inauguraeb27 de febrero de 1910, con la representad@ia

obra ARigolettoo, por una compafY2a oper 8ti ce
mayor actividad ha tenido.

La Catedral de Santa Ana también alberga miles de historias arraigadas a |aVdiretedy a

su patrona Sefiora Santa Ana, la tareion de la iglesia se dice que esta ligada a la historia

de su patrona. Cuentan que unos indios llevaban una imagen de Santa Ana para Honduras y al
pasar por esta poblacién decidieron descansar bajo anacgiba. Al amanecer quisieron
levantar la imgen para seguir su camino, pero ésta se volvié muy pesada y les fue imposible
moverla, de manera que decidieron dejarla en ese sitio, los habitantes decidieron construir una
ermita que con los afios se convirtin la Catedral.

Cada uno de estos lugarestieme la esencia e historia de la ciudad, cada uno muestra las raices
de Santa Ana a través de la historia, la fe y la cultura.

Santa Ana, también ha sido cuna de personalidades

importantes en diversas aretaes como: General

Tomas Regalado, quien mapeleando contra el 1 S N

ejército de Guatemala; los expresidentes de El o il | : l “H\ \

Salvador Francisco Flores y Pedro José Escalon, el m.,','.;;v TR !:; ! ] }“ \

escritor David Escobar Galindo, el compositor David % ; :
Granadino, entre otros. Ademas, Sahta ha visto

nacer a muchos deportistas destasay sobre todo a uno de los equipos de mayor tradicion
futbolistica de El Salvador, Club Deportivo FAS.
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Fue en esta ciudad donde se celebro el primer juego de futbol en territorio salvadorefio, en la

explanad del campo de Marte.

2.2.1 EVOLUCION DE LA ALC ALD iA MUNICIPAL DE SANTA ANA
Las generalidades de estgartadpson referidas particularmente al inmueble donde ha venido
operando las oficinas de la alcaldia.
Aclarado lo anterior, la alcaldia municipal denf& Ana funciona en el edificio denominado
Pakcio Municipal, el cual fue construido en 1874, por un valor de 130,000 pesos. El arquitecto
responsable de la obra fue el sefior Joaquin Pérez, quien acaligefiar un edificio que un
siglo mas tarde, seridgeclarado Patrimonio Cultural de El Salvadén el afio de 1880, el
edificio comenz6 a usarse como cuartel, estando dentro del mismo las oficiddsadii
Municipal y delGobernadoDepartamental, fue hasta 1905, cuando se trasladaronilitases
a lo que actualmente es la Segunda Brigada dentérfa. La fachada del edificio fue
parcialmente destruida por un incendio, en 1911, y restaurado tiempo después. En 2001 fue
afectado por los terremotos sucedidos en el pais, el 13 de enede yehiero de 2001; lo que
provoco que estuviera en periadi® restauracion hasta el 13 de diciembre de 2002. El Palacio
Municipal dispone de 14 oficinas en la primera planta y 23 en la segunda. Ademas, cuenta con

una biblioteca, un salén de reuniones yauditorio.

Alcaldia Municipal de Santa Ana por ladécada de los 50°s

Después dmas de siglo de existenciga no es el mismo: hoy ha rejuvenecido gracias a un

proyecto de rehabilitaciéon impulsado por el Gobierno Municipal.
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26 metros dearapeto (cornisa con adornaje) del lado sur poniente. Se vinigancain los
movimientos sismicos y una viga mal colocada durante una de las pocas reparaciones hechas al
lugar, golpeo y dafo las paredes adyacentes.

La madera de todas las vigas estalrida. También las vigas horizontales y transversales que
sostienerel entrepiso del segundo nivel y muchas columnas de madera estaban podridas, pero
muchas fueron cambiadas.

Ademas, se quito todo el artesén (madera que sostiene tejas) para cambiarizagloecon

una base de la lamina acanalada para que en épocaeatadnw haya ninguna filtracion de

agua. 68 ventanas y muchas persianas se desmontaron para retocarlas. Un proceso peculiar que
se llevo a cabo, fue hechura de 8 de las 88 columnasoguel soporte principal del piso
superior.

ALas nuevas ndtechas dentabfoncilo sde gonacaste, madera que resiste las

i ncidencias del c¢clima y del paso de esteo, ¢
Madera, concreto, adobe y ladrillo; son los mates basicos que componen toda la estractu

Este estilo arquitectico es eclético, el cual consiste en diversas formas estructurales

heredades por la transculturacién de América.

Alcaldia Municipal de Santa Ana en la actualidad.
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2.2.2GOBIERNO MUNICIPAL

Todo ente para considerarse como un gobierno, debe tertas caracteristicas basicas, que lo
identifiquen como tal. En primer lugar, los gobiernos municipales son reconocidos por el Estado
del pais a través del gobierno central; semuentemente, reciben recursos financieros del
PresupuestiNacional. En segudo lugar, tiene su base legal en el Cédigo Municipal, aprobado
por la Asamblea Legislativa. Por ultimo, sus gobiernos son respaldados por el pueblo, es decir,
son elegidos por etcion popular. Por lo antes establecido, puede decirse que el gobierno
munidpal de la ciudad de Santa Ana es autonomo en lo econdmico, técnico y administrativo;
regido por la Ley de la Carrera Administrativa Municipal (Codigo Municipal). Es electo por

voto directo ysecreto.

2.2.30BJETIVOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL
Algunos de lo®bjetivos principales de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, son:

1 Proporcionar a las comunidades bajo su jurisdiccién, todos los servicios necesarios
para mejorar el nivel de vwdde los habitantes y hacer propicio el desarrollo
comunitario, social, cultal y econdmico, asi como brindar seguridad y vigilancia a
la poblacion.

1 Elaborar, aprobar y ejecutar planes de desarrollo local, asi como planificar, ejecutar y
mantener obras deervicios basicos que beneficien al municipio.

1 Contribuir a mejorar las si@iciones de la ciudadania mediante la promocion social de

los ciudadanos y mediante acciones de vigilancia y control.

2.2.4MISION Y VISION DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

1 Mision
AAdmi ni strar con honestidad vy ytconianmpmalaenci a
poblacion a quienes nos debemos. Ser una municipalidad visionaria y creativa, que impulsa
alianzas estratégicas, protege la biodiversidad mediante la conc@émtidg la ciudadania,
promueve la equidad de género y proteccion de la giddplescencia. Desarrollar una gestion
democratica, propiciando un excelente clima organizacional, el cual fortalece el proceso de
desarrollo del municipio a corto, mediano ygla plazo. Proporcionar infraestructura a la

comunidad paraquerecibanlessvi ci os el ement al eso
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M Visién
fiSer un municipio prospero, seguro y ordenado, con un modelo de desarrollo que produzca

bienestar, equidad, justicia social, solidaridalg sar r ol | o i ntegral de | a

2.2.5VALORES INSTITUCIONALES
La Alcaldia muicipal de Santa Ana se rige y guia por diferentes valores los cuales ayudan a los
dirigentes a tomar las decisiones que mas convengan a la poblacién de Santa Ana.
Los valores institucionales que sigue la Alcaldia Municipal de Santa Ana son:

1 RESPONSABILIDAD

Significa disposicion y diligencia en el cumplimiento de actos de servicios, funcion o tareas

encomendadas a la posicion o puesto que se ocupa y disposicion para rendir cuentas y asumir
las consecuencias de la conducta publica sin extyisasa

1 DISCIPLINA
Observar estrictamente el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo, las Disposiciones
Generales del Presupuesto en lo relativo a personal, la Carta de Valores y las normas juridicas
aplicables a las municipalidades.

1 HONESTIDAD

Demanla actuar de nuw tal que siempre se tome en consideracion el interés colectivo y no el

particular evitando todo provecho personal obtenidcspmismo o por interpuesta persona.
Que el empleado conserve su compostura y decencia al atender al publico.

1 VERACIDAD
El servdor publico debe emitir juicios, informes y opiniones en forma oral o escrita apegados
siempre a la verdad y respaldando las mismas en una fuente confiable y pertinente.

1 PROBIDAD
Los servicios publicos de esta municipalidad deberan actimapse con hondez, integridad,
rectitud, respecto y sobriedad apegados a las leyes relacionadas al &mbito municipal.

1 LEALTAD
Exige permanentemente fidelidad, que se traduce en constancia y solidaridad en la Institucién,
superiores, compafieros y subordimsadEl funcionao o empleado sera fiel a los principios

de la Institucion.
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17 CONFIDENCIALIDAD

El servidor publico debe guardar antes, durante y después del ejercicio de sus funciones la

discrecion debida respecto de los hechos y actos ocurridos dentro de la munigipaimad
utilizar para beneficio privado la informacion privilegiada que obtengancion de su cargo.
Y asi proteger los intereses institucionales y publicos.

! SOLIDARIDAD

Los funcionarios y empleados se encuentran comprometidos a actuar de manerajntegrad

sintiendo como propias las causas, intereses y responsabilidades deoofyas;implica
asumir y competir beneficios y riesgos.
1 EFECTIVIDAD

Los funcionarios y empleados se encuentran comprometidos a actuar de manera integrada,

sintiendo como propiasa$ causas, intereses y responsabilidades de otros; lo que implica
asumir y comgrtir beneficios y riesgos.
1 EFICACIA
Demanda la realizacion y cumplimiento de programas y actuaciones al menor costo para los
contribuyentes y la municipalidad, evitando demgrasraso en el trabajo y el logro efectivo
de las tareas encomendadas.
1 TRANSPARENCIA
Exige la ejecucion didfana de los actos de servicio, de tal manera que sean accesibles al

conocimiento de toda persona natural o juridica que tenga interés legitinasen el

Cada uno de nuestros empleados debera serviraisparencia.

1 EQUIDAD
Exige atender a las personas que demandan o solicitan sus servicios sin ningun tipo de
preferencias, tomando en consideracion el mérito, legalidad, y motivaciones objetivas y no
motivos religiosos, politicos, posicion social o ecoigam

1 ETICA
Como una rama de la filosofia, esta considerada como una ciencia que se ocupa de normar la
conducta humana para el correcto, honorable y adecuado cumplimiento de las funciones

municipales.
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Y1 DEDICACION

El propdsito de nuestros funcionarios y eeaglos sera enfocar su trabajo con la mejor

disposicion para prestarles un buen servicio a los usuarios, contribuyentes y poblacion en

general.

2.3COMPETENCIAS DE LA ALCALD A MUNICIPAL DE SANTA ANA

Titulo 11l de la Competencia Municipal y la Asociatividad de los Municipios. Capitulo |

de la competencianunicipal. Cédigo Municipal.

Articulo 4

1. La elaboracién, aprobacién y ejecucion de planes de desarrollo local.

2. Actuar en colaboracion con la defensoriacdgisumidor en la salvaguarda deitdsreses
del consumidor, de conformidad a la ley.

3. El desarrollo y control de la nomenclatura y ornato publico.

4. La promocion y de la educacion, la cultura, el deporte, la recreacién, las ciencias y las
artes.

5. La promocdn y desarrollo de programas de saledmo saneamiento ambiental,
prevencion y combate de enfermedades.

6. La regulacion y supervision de los espectaculos publicos y publicidad comercial, en
cuanto conciernen a los intereses y fines especificos municipales.

7. Elimpulso del turismo interno y &no y la regulacién del uso y explotacion turistica y
deportiva de lagos, rios, islas, bahias, playas y demas sitios propios del municipio.

8. La promocion de la participacidon ciudadana, responsable en la solucionpdebliesnas
locales en el fortalecimigo de la conciencia civica y democratica de la poblacion.

9. La promocién del desarrollo industrial, comercial, agropecuario, artesanal y de los
servicios; asi como facilitar la formacion laboral y estimular la generdei@mpleo, en
coordinacién con lasistituciones competentes del Estado. (7)

10. La regulacion y el desarrollo de planes y programas destinadogpraskrvacion,
restauraciopaprovechamiento racional y mejoramiento de los recursos naturales, de acuerdo
alaley.

11. Laregulacion del trapsrte local; asi como la autorizacion de la ubicacién y funcionamiento
de terminales y transporte de pasajeros y de carga, en coordinacion con el vice ministerio de

transporte.
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Para los efectos del inciso anterior,esgendera por transporte local, eldizepublico de
transporte que, estando legalmente autorizado, hace su recorrido dentro de los limites
territoriales de un mismo municipio.

12. La regulacion de la actividad de los establecimientos comerciales, indsistt@aservicio
y otros similares.

13. La regulacion del funcionamiento extraordinario obligatorio en beneficio de la comunidad
de las farmacias y otros negocios similares.

14. La regulacion del funcionamiento de restaurantes, bares, clubes nocturnos y ot
establecimientos similares.

15. La formacion del registro del estado familiar y de cualquier otro registro publico que se le
encomendare por ley.

16. La promocién y financiamiento para la construccion o reparacion de viviendas de interés
social de loshabitantes del municipio, siempreyando la municipalidad tenga la capacidad
financiera para su realizéo y que la misma documente dgcases de recursos y grave
necesidad de los habitantes beneficiados con la adquisicion o reparacion de la vigi@mda se
corresponda.

17. La creacion, ippulso y regulacion de servicios que faciliten el mercadeo y abastecimiento
de productos de consumo de primera necesidad, como mercados, tiangues, mataderos y
rastros.

18. La promocion y organizacion de ferias y festidies populares.

19. Laprestacioén del servicio de aseo, barrido de calles, recoleccién, tratamiento y disposicion
final de basuras. Se exceptlan los desechos sélidos peligroseisfetisos.

En el caso de los desechos solidos peligrosos-infeéociosos los municipios acawman en
colaboracién con los ministerios de salud publica y asistencia social y de medio ambiente y
recursos naturales, de acuerdo a la legislacién vigente.

20. La prestacion del servicio de cementerios y servicios funerarios glamtos cementerios
y servicios funerarios prestados por particulares.

21. La prestacion del servicio de policia municipal.

22. La autorizacion y regulacién de tenencia de animales domésticos y salvajes.

23. La regulacion del uso de parques, callesaagentros sitios munigales.
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En caso de calles y aceras debera garantizarse la libre circulacion sin infraestructura y otras
construcciones que la obstaculicen.

24. La autorizacion y regulacion del funcionamiento de loterias, rifas y otras similares; sin
embargo, los municip no podran autorizar ni renovar autorizaciones para el
establecimiento y funcionamiento de negocios destinados a explotar el juego en traga niquel
o0 traga perras, veintiuno bancado, ruletas, dados y, en general, los que se olgeceasas

denominadasasinos.

2.4MARCO REGULATORIO LEGAL

La Alcaldia Municipal de Santa Ana para cumplir con sus funciones y responsabilidades que
tiene con la poblacion. Se rige por las siguientes leyes.

Constitucion de la Republica de El Salvador.

Cadigo Municipal.

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP).
Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

Ley Marco para la Convivencia Ciudadana y Contravenciones Adrainisss.

Ley de Accso a la Informacion Publica.

Ley de Urbanismo y Construcciones.

Ley de Especial de Lotificaciones y Parcelaciones para Uso Habitacional.

Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

Ley de Servicios de Seguridad at&so.

=4 =/ 4 4 -4 -4 -4 -4 -4 -5 -4 -2

Ley delgualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacién contra las Mujeres en El

Salvador.

=

Ley Orgénica del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM).

1 Ley General Tributaria Municipal.

1 Ley de Creacion del Fondo Para El Desarrollortéooico y Soal de los Municipios
(FODES).
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2.5INSTITUCIONES QUE SE RELACIONAN CON LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
SANTA ANA

En cuanto a recursos monetarios se refiere, las Instituciones que apoyan a las Alcaldias, son:

1 El Estado con un porcentaje Bendos delPresupuest@eneral de la Nacion, éste en
funcion del nivel de desarrollo existente en el municipio y al nimero de habitantes; y es
canalizados a través de la institucién, Fondo de Desarrollo (FODES).

1 Fondo Social para el Desarrollo Local (FISDL). Estatitncion apdaa fondos a las
Alcaldias mediante la participacion de éstas a concursos, la Alcaldia ganadora se hace
acreedora de fondos monetarios que le son entregados en base a un estudio previo
efectuado por el FISDL, en dicho estudio se consideramelessidadede desarrollo de
infraestructura por cada Alcaldia participante.

{1 Banco Centroamericano de Integracion Econdmica (BCIE), y la Cooperacion Financiera
Oficial entre Alemania y El Salvador (KFW); al solicitarles la ayuda a cada uno de ellos,
ambe canalizands fondos a traves del FISDL.

1 Ademas, existen ciertas Instituciones que apoyan a la Alcaldia, con asistencia y asesoria;
a manera de ejemplo se tiene:

Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM)

Esta Institucion sirve como apoyo aNmunicipalidad, en lo referente a asesoria y brindando
capacitaciones a los empleados a nivel regional, entiéndase regién las zonas como occidental,

oriental, central, etc. todo este apoyo es sin costo alguno para la Municipalidad.
Corporacion de Municipalidades de la Republica de El Salvador (COMURES)

Esta Institucion al igual que el ISDEM, brinda asesorias y capacitaciones, solo que, en este caso,

éstas son impartidas y dirigidas Unicamente allcadesde lasmunicipalidades.
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2.6 ESTRUCTURA ORGANIZAT IVA DE LA ALCALD A MUNICIPAL DE SANTA

ANA.

La municipalidad es considerada como la autoridad maxima del municipio, la cual se ejerce a
través de un Consejo Municipal, dotado de autonomia en la toma de decisiones y en el uso de
los recursos,

Para @r a conger cOmo se encuentra la estructura organizacional de la Alcaldia Municipal de
Santa Ana, se presenta su organigrama y luego se describe en forma breve, cada area de dicha

municipalidad.
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ORGANIGRAMA DE LA ALCA LDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

Concejo Municipal

Comisiones del I Sindicatura |
Concejo  [TTTTTTTTTT T TT T o T T oo T T oo T o oS ommsomm——m——---
| Asesoria Técnica |‘ ---------------------------------------------------------------------- | Auditoria Externa
| Secretaria I I Auditoria Interna |
Alcaldia Municipal
| U.A.C.I I I PLAMADUR |
| Comunicaciones I I C.AM |

| Proyeccién Social | | Unidad de Proyectos |

Gerencia General

Unidad de Gestién L I Comité Técnico |

Comité de Auditoria |

| Ingenieria | | Recursos Humanos |

9€

| Informéatica I I Medio Ambiente |
Transporte y Mant@miento de
1 Equipo yPesado
I [ |
Gerencia Financiera y Gerencia de Desarrollo Gerencia dé&ervicios Gerencia Legal y de % Aseo Urbano |
Tributaria Social Municipales Serv. De Redistro
] ] ]
Ornatoy Z.V
—| Tesoreria | —| Recre. y Depor. | —| Mercado #1 | Registro del Estado
- % Invent. y Arch. |
Familiar C. v M.
—| Contabilidad | —| Talleres Vocacion | —| Mercado #2 y #3 |
Juzgado Especial por % Bodega |
— Unidad de Planeacion y —| Cultura y Arte | —| Terminal de Buses | Contravencion
Presupuesto % Mante. YRed Vial |
—| CDIM#1 | —| Rastro Municipal |
—| Cuentagorrientes | — Mante. de Alumbrado
Publico
—| C.DIM#2 | —| Cementerio |

_|

Recuperacion de Mora |

Catastro de Inmuebles y
Empresas

_|

Cobro y Notificaciones |
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Adolescencia




Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientosara el Departamento de Tesoreria de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana

2.6.1 FUNCIONES EN EL NIVEL DE LA ALTA DIRECCIO N
En este sentido, solo se describiran las funciones principales de las areas mas importantes para
el estudio de la investigacion.

Concejo Municipal

Es la autoridad maxima del municipio y sera presidido por el alcalde.
Entre sus funcionegipcipales, semcuentran:

1 Proteger y conservar los bienes del Municipio y establecer los casos de
responsabilidad administrativa para quienes los tengan a su cargo, cuidado y custodia.
Elaborar y controlar la ejecucién del plan y programas de desaocé |
Construirlas obras necesarias para el mejoramiento y progreso de la comunidad y la
prestacion de servicios publicos locales en forma eficiente y econdémica.

Alcalde Municipal
Ademas de las funciones que le sefialan las Leyes y Reglant@miogn debe cumplir otras,

tales como:
1 Dictar las politicas de gestion municipal y elaborar los planes de trabajo en
colaboracion con los responsables de las diferentes Unidades.
Buscar y proponer al Concejo Municipal fuentes alternas de financiamiento.
Elaborar el Presupuesto Muaipal de Ingresos y Egresos, con el que la Alcaldia les
hara frente a los requerimientos sociales de la comunidad, y someterlo a su respectiva
aprobacion ante el Concejo Municipal.

Departamento de Contabilidad

Este departamentoete proporcionar informaaiéfinancierecontable uniforme, oportuna y
confiable para fines de analisis, control y la toma de decisiones administrativas por la
Administracion de esta Municipalidad. Entre sus funciones mas importantes, destacan:
1 Registrar aonolégicamente todas lasatisacciones que se produzcan y afecten o
pueden afectar la situacion econdniidinanciera de la Municipalidad.
1 Vigilar que las operaciones contables estén garantizadas en cuanto a la correcta
aplicacion y confiabilidad, mediamtel funcionamiento eficiée del sistema de
control interno contable.

1 Elaborar la liquidacion del presupuesto municipal al finalizar cada periodo fiscal.
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Departamento de Tesoreria

Estedepartamento es el responsable de programar, dirigir, coordinagrnyisap la percepcion,
cusbdia y erogacion de Fondos Municipales, con estricto apego a las normas y reglamentos

aplicables a las actividades y procedimientos en el cumplimiento de sus funciones.

2.6.2SERVICIOS QUE PRESTA LA ALCALD A MUNICIPAL DE SANTA ANA

Los servicios que las ponas residentes en ciudades, pueblos o cantones reciben de las
alcaldias, son los que impregnan el sello de identificacion del gobierno local con las necesidades
de la gente. Es decir, hacen ver las intenciones de @srgantes con el municipio. Expagle

lo anterior, es oportunmencionatos servicios quérinda la Alcaldia Municipal de Santa Ana

1 Revision de planos para construcciones y extension de los permisos correspondientes.

1 Pago démpuestos yasas Municipales

1 Proporcionar diversas actividadecon nifios y jovenes del municipio para la

prevencion de la violencia.

1 Atencion al contribuyente y usuario en lo relacionado con los tramites del registro

tributario.

1 Expedicién de Certificaciones de Partidas de Nacimjeltatrimonio, Divorcios,
Defuncimes, Adopciones, actos juridicos notariales, Cambios de Nombre, Carnet de
Minoridad y otros hechos inscribibles y enmarcados en el ejercicio de derechos civiles
de las personas.

Ejecucion de diversos proyectosdisarrollo local para beneficio de los habies.
Prestacion de servicios de aseo y ornato de calles y sitios publicos de la ciudad.
Recoleccion y traslado de los desechos al lugar de disposicion final.

Organizar y controlar las actividades del Rastraandue Municipal.

Terminales y estacionanmtos.

Mercados.

Recoleccion de la basura.

Disposicion final de la basura.

Barrido de calles.

Saneamiento ambiental.
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Barfios y lavaderos publicos.
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Servicios sanitarios.

CarceleMunicipales.

Rastro Municipal.

Cementerio Municipal, servicios de sepudtumantenimiento y seguridad.
Servicios de alumbrado.

Matriculas y patente.

Seguridad publica.

=4 =2 =4 A4 -4 A A -2

Promocién social.

1 Promocién cultural y artistica.
Como es de notar, todos estos servicios son dengc@sidad para los pobladores y ciudadanos
de SantaAna, y son parte importante para su desarrollo.

2.7EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE

SANTA ANA

El Departamento de Tesoreria es el responsable de programar, dirigir, coordiravigaula
percepcion, custodia y erogacion de Fandkunicipales, con estricto apego a las normas y
reglamentos aplicables a las actividades y procedimientoscamplimiento de sus funciones,
también es responsable de la administracion, custodia socdetallado de cada una de las
especies municipadeque serviran para proveer a las distintas dependencias para el cobro de los
impuestos, tasas y derechos a favor de la municipalidad. Una de las funciones mas importantes
de estalepartamento es ebgistro oportuno de todas las operaciones de ingresgeegos y

generar los reportes necesarios para disponer de la informacion financiera suficiente y oportuna.
Otra de las funciones consideradas es la atencion oportuna de los requerimientos aasiminist
solicitados por las diferentes dependencias parsfaar necesidades urgentes y de menor
cuantia, haciendo uso del Fondo Circulante, creados para tales fines. Existen actividades
diversas que son responsabilidad de dspartamento, que demandardidacion y tiempo a

fin de satisfacer los distintos peBos y tramites administrativos como son la elaboraciéon de
cheques, obtencién de firmas de los refrendarios y su entrega a los proveedores de bienes y
servicios; firma de solvencias solicitadas pos kntribuyentes, firma de constancias de
salarios, dispnibilidades presupuestarias y ordenes de descuento de los empleados y
funcionarios, y otras tantas, que también son parte de las funciones y responsabilidades del

Departamento y del Tesorero en partar.
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Con la aplicacion del Sistema de Administraciéimanciera Municipal (SAFIM) el
Departamento de Tesoreria, adquiere un mayor compromiso en la administracion del sistema,
por cuanto el registro de todos los ingresos y egresos son la fuente pgueaaAmenta el
sistema, por tanto, es menester la ded@n plena a estas funciones para que la informacion
fluya sin retardos hacia el Departamento de Contabilidad, que es la unidad integradora del
SAFIM.

2.7.1CONCEPTO DE TESORERIA
Es el area danaempresan la cual se organizan y gestionan todas las acciones relacionadas
con operaciones de flujo monetarifligo de @ja Esto incluye los cobros por actividades de la
empresa, los pagos proveedoreslas gestiones bancarias y cualquier otro movimiento de la
caja de una empresa. Es decir, de los movimgedé dinero que entra y sale de la empresa.

2.7.2MAR CO JURIDICO APLICABLE A LA UNIDAD DE TESORER A
Cddigo Municipal.
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP).
Ley de la Carrera Administrativa Municipal.
Ley Organica del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM).
Ley Organica de Administracion Financiera del Estado.

Ley General Tributaria Municipal.

= =2 4 A4 A4 A2 -

Ley de Creaciéon del Fondo Para El Desarrollo Econdmico y Social de los Municipios
(FODES).

9 Entre otas.
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2.7.3DE LOS FUNCIONARIOS DEL DEPARTAMENTO DE TESORER (A
El depatamento de Tesoreria de la Alcaldia Mipal de Santa Ana cuenta cbnempleados
gue son los responsables de llevar a cabo cada una de las actividades correspondientes a dicho

departamento.

Los empleados estalivididos de la siguiente manera:
1 Tesorero Municipal

1 Cajeros

1 Auxiliares Administrativos
1

Auxiliares AdministrativosSAFIM

Autoridades Tesorero Municipal 1
Empleados del Cajeros/as 3
Departamento Auxiliares Administrativos 8
de Tesoreria Auxiliares Administrativos SAFIM 5
TOTAL 17
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2.7.4UBICACION DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA EN LA ESTRUCTURA DE LA
ALCALDIA

Gerencia Financiera y Tributaria

Contabilidad

Tesoreria

Unidad dePlaneacion y
Presupuesto

Cuentas Corrientes

Recuperacién de Mora

Catastro de Inmuebles y
Empresas

Cobros y Notificaciones

2.7.5FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA EN LA ESTRUCTURA DE LA
ALCALDIA

El Departamento de Tesoreria cuenta con una cantidad grande de funciones a desempefiar para
llevar a cabo las actividades. Todas estasidatifes las podemos relacionar dentro deréss
principales responsabilidades que aglomeran todo el que hacer debbDeptotde Tesoreria

como lo son:@caudacion, custodiagrogacion de los fondos municipales
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2.7.5.1PROCESO DE RECAUDACION

Los process de recaudacion son los mecanismos que debera implementar la tesoreria, para
realizar cobros o registros de ingres@db cumplimiento a la normativa legal y garantizar el
legitimo abono a las arcas Municipales, y para ello, las funciones basicasoderie llevan
implicitas actividades que exigen el fiel cumplimiento de los procedimientos y disposiciones
legales. Salebe tomar en cuenta las actividades y fundamentos por medio de los cuales la
Municipalidad, debera proveer el respaldo de los ingesmsomicos que tengan por cualquier
concepto.

2.7.5.1.1Normas para laRecaudacionM unicipal
1 De los Documentos de Ingres
De todo ingreso a las arcas Municipales deberd entregarse documento legal que ampare el

ingreso. Seran considerados documentos que respalden el monto de ingreso para el emisor:

Férmula 1-ISAM : son formularios preumerados con caracteristicas espesigue usan las

municipalidades para captar ingresos en concepto de fondos. Pago que se debg@féasuar

trdmites siguientes:

1 Carta de Venta

1 Pago de Impuestos.

1 Partidas de nacimiento (defunciones, matrimongesnamientos, rarginaciones, etc.).
1 Vialidad.

1 Titulos de Perpetuidad

1 Carnet de Minoridad

1 Solvencias Municipale@mpuestos)

1

Credenciales

Aviso Reciba El Aviso-Recibo (AR) se obtiene cuando seérvicio publico o dependencia
donde se origina la deuda informa a la Tesoreria de dst@acién. Las Instituciones
Recaudadoras Autorizadas no aceptan pagosRlgekcidos. Y en caso de morosidad, se inicia

el proceso de cobranza administrativa y judicial.
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Ticket: Un ticket es el resguardo que contiene datos que acreditan ciertos deraclaos, e
mayoria de los casos obtenidos mediante un pago. Es decir, el tichet@aprobante de pago
gue se emite en operaciones que se realizan con consumidores o usuarios finales.

9 De las formas de recaudacion
Directa:

1 Pago directo en caja de Tesoreria
Son los pagos que realizardn los contribuyentes directamente cengeros en la

ventanilla de la &soreria de la Alcaldia Municipal.

1 Cobro medianteColector Auxiliar de Tesoreria
Son los pagos que realizaran los contribuyentes directamente o por temdess
ventanillas colectoras ubicadas en las diferentes depaadeate la Alcaldia Municipal
(mercados 1, 2y 3, rastro Municipal, cementerio general Santa Isabel y terminal de buses

Francisco Lara Pineda).
Indirecta:

Es la que se realiza a través devamios celebrados entre el Concejo Municipal y terceras
personas naturales o juridicas (Art.89 Cddigo Municipal) para que en nombre de la Tesoreria
Municipal recauden los pagos de tributos que hagan los contribuyentes. Este tipo de recaudacion

se utilizaactualmente para el cobro de los servicios publicos.
Entre las institucioneque ofrecen el servicio estan:

71 Sistema PAGUELO del Banco de América Central.

1 Bancos (todos los bancos del sistema financiero autorizadosrponieipalidad).

1 AES CLESA.

1 EDESAL

2.7.5.2PROCESO DE CUSTODIA Y REGISTRO DE FONDOS

La custodia de los fondos y valores debe ser entendida como sindnimo de seguridad y garantia,
de tal manera que el riesgo se reduzca al minimo; para ello, la Unidad de Tesoreria debera

cumplir con ciertagctividades que conlleven a ese proposito:
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2.7.5.21 De los Controles de Tesoreria

Seran documentos de registro y control de los movimientos de tesoreria los siguientes:

a) Libro de Ingresos
1 Diario.
1 Mensual
b) Libro de Egresas
c) Libro de Bancos
d) Conciliaciones Bancarias

e) Libro de Especies

a) El Libro diario de Ingreso

Es el control interno que detalla los documentos de ingreso elaborados por tesoreria con su

respectiva numeracion y monto totalizado por cuenta. Este control se debera realizar diariamente

debiena totalizarse su ingreso. Al final del m&s debera realizar un consolidado conteniendo

el total del mes. Este consolidado debera tenerse a mas tardar los primeros 10 dias del mes

siguiente. Este control debera contener como minimo la siguiente informacio

71 Dia del registro
1 Numero de documentte ingreso
7 Cdbdigos presupuestarios y contables que se afectan
1 Monto por cada cédigo afectado
1 Total, del ingreso por documento
1 Total, de Ingreso Diario
1 Firma de quien elabora el libro
b) Libro Diario De Egresos
Este registro tiene @ropdsito de concentrar diariamente todos los pagos o erogaciones hechas
por la municipalidad, asi como la ejecucion presupuestaria. Esta concentracién debera anexarse
con los comprobantes originales de egresos a la respectiiga okl Libro Diario.
c) Libro De Bancos
Este registro, contiene el movimiento de ingresos y gastos de los fondos depositados en las

distintas instituciones del sistema Financiero, ya sea por las remesas, notas de abono, intereses
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devengados, cheques emisgdaotas de cargo y cualguotro movimiento, con el propdsito de
controlar las cuentas bancarias y sus respectivos saldos para llevar el control de disponibilidad

por cuenta individual.

Este control debera ser elaborado erplirmeros 10 dias habilesldees siguiente eegistra y
sera elaborado por el responsable de la recaudacién y erogacion de fondos. Los documentos
anulados deberan registrarse para llevar un control de los mismos. El contenido minimo de Libro

de Banco a considerar es el siguiente:

1 Fechacorrelativa del movimiento

1 Numero del documento

1 Nombre del recipiente

1 Tipo de Movimiento (Ingreso o Egreso)

1 Monto del movimiento

1 Saldos de cuenta
d) Conciliacién Bancaria
Es un control mensual de la disponibilidad real del efectivo existenta@ cuenta bancaria;
es una forma apropiada de comparar los movimientos de ingresos y egresos de los fondos,
partiendo del saldo que refleja el Libro, para llegar al saldo del estado de cuenta reportado por
el banco, asi como investigar todas las gasti cociliatorias y hacer las correcciones
respectivas. Es importante mencionar que las conciliaciones bancarias no deben ser elaboradas
por la unidad de tesoreria, sino por un servidor independiente a la unidad de custodia y registro
de fondos el cual s& nonbrado por el consejo; esto de acuerdo a lo establecido en la Norma

Técnica de Control Interno Especificas en su Art. 35.

Las Conciliaciones Bancarias deberan realizarse a mas 1érdiédas despuéde finalizado el

mes.
La Informacién que deber&ilar b Conciliacion Bancaria debera ser como minimo:

Cuenta y mes a conciliar.
Movimientos y Saldo del mes segfianco.

)l
)l
1 Cheques pendientes de cobro.
1

Saldo Final segun Libro de Banco.
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e) El Libro de Especies Municipales
Por medio de este Libro se ejercatrol de las Especies Municipaled consumo de éstas, las
compras realizadas, su inutilizacion, extravio y existencia en un momento deterriistado

control deberé elaborarse a mas tardar 10 dias después de finalizado el mes.

2.7.5.3PROCESO DEEROGACI ON DE FONDOS

Para su normal funcionamiento, la municipalidad necesita hacer erogaciones provenientes de
los diferentes fondos. Estas erogaciones tienen su origen en la satisfaccion de diferentes
necesidades en beneficio de la municipalidad y deénddtartes del municipio. Para hacer

efectiva toda erogacion de fondos, es necesario que se cumpla con los procedimientos
establecidos en las disposiciones legales y técnicas que regulan la administracion municipal, sin
embargo, por excepcion los Unicossembolss de fondos que no requieren autorizaciéon

medi ant e acuerdo del Concejo Municipal, S0
consignados en el Presupuesto Municip&dopdos deCaja Chica ejecutados de acuerdo al

instructivo para su funcionamiento.

2.7.5.31 De los documentos de erogacion
Los Conceptos por los cuales se pueden desembolsar fondos Municipales son los siguientes:
1 Gastos consignados en el presupuesto.
Pago a proveedores o contratistas
Pago de planillas.
Pago a becarios
Pago de gastdgos de la Municipalidad (Agua, electricidad, teléfono, inteyeét.)

Pago de proyectos FODES.

= =2 =4 A4 A -2

Pago de proyectos varios.
1 Pago corFondo deCajaChica.

- Entre otros.
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2.7.5.3.2De las formas de pago
Todos los pagos realizados por la Alcaldia MunicigabdntaAna, seran realizados Unicamente

por los medios siguientes:

Pagos con chequels emision de cheques se efectuara a nombre del beneficiario o emisor del

comprobante a cancelarse. Aplica para todos los pagos a realizarse por este medio y de cualquier
fondoasignado (Fond@omun Municipal, Fondo FODES, etc.).
Pagos por medio de trarséncias electronicason aquellos pagos que la Municipalidad realice

por medios electrénicos a sus proveedores o contratistas.

Pagos en efectivatnicamente se realizaran atjog que son clasificados como gastos menores

(Fondo circulantele Tesoreria &#ondo de CajaChica).
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CAPITULO lIl: TEORIA SOBRE LOS MANUALES ADMINIS TRATIVOS DE
FUNCIONES Y DE PROCEDIMIENTOS

3.1 MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los Manuales Administrativason instrumentos que contienen informacién sistematica sobre
la historia, objetivos, politicas, funciones, estructuras y especificaciones, de puestos y/o
procedimientos de una institucion o unidad administrativa, y que conocidos por el personal

sirven paa normar su actuacion y ayudar al cumplimiento de la misma.

La tarea de elaboravianualesAdministrativos se considera como una funcion de mantener
informado al personal clave de los deseos y cambios en las actitudes de la direccion superior, al
delinear & estructura organizacional y poner las politicas y procedimientos en la forma escrita
y permanente. Un manual correctamente redactado puede ser un \valtsonento

administrativo.

En esencia, loManualesAdministrativos representan un medio de comagi@n de las
decisiones administrativas, y por ello, que tiene como propdsito sefialar en forma sistematica la

informacion administrativa.

Definicién

A S o acuméntos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion que permiten
registrar y trasmitir erfforma ordenada y sistematica, informacién de una organizacion
(antecedentes, legislacién, organizacion, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos,

etcétera), asi como las instrucciones y lineamientos que se consideran necesarios para el mejor

desempo de sus tareaso. Enrigue Benjam2n Fr ank

AUn folleto, l i br o, carpet a, etc., en | os ¢
concentran en formsistematica, una seria de elementos administrativos para un fin concreto:
orientar y uniformarlacoduct a que se presenta entre cada

Reyes Ponce.

A E|I manual presenta sistemas Yy dseginparalagsar e s p e (

el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de tealeagiesempena
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responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito significa establecer debidamente

un m®t odo est8ndar pGahankelogcutar al g¥%n traba

AEs un registro escrito de i nfor maawedensere i ns
utilizados para orientar | os esfuerzos de un
AUna expresi-n f or maleindtraccionengc@sarias s operarferoun ma c |

determinando sector; es una guia que permite encaminar en la dissb@idiada los esfuerzos

de personal operativoo. Continolo G.

3.1.10BJETIVOS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

De acuerdo con la clasificaciéon y grado deatle, los manuales administrativos permiten

cumplir con los siguientes objetivos

1 Presentar una visn de conjunto de la organizacion (individual, grupal, o sectorial).

1 Instruir a la persona, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, relaciones
politicas, procedimientos, normas, etc.

9 Precisar las funciones y relaciones de cada unidad admiiviat para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

1 Servir como medio de integracion y orientacién al personal de nuevodntaeititando
su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

1 Permite conocer el funcionaemto interno por lo que respecta a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

1 Auxilian en la inducciordel puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal. Ya
gue describen en forntketallada las actividades de cada puesto.

1 Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.
Para establecer un sistema de informacion o bien madédig/a existente.
Para unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trapajdtar su alteracion
arbitraria.
Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
Facilita las labores de auditoria, evaluacion del coitteino y su evaluacion.

1 Aumenta la eficiencia de los empleadimslicandoles lo que deben hacer y cobmo deben
hacerlo.

1 Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicaciones.
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1 Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejdadedas sistemas,

procedimientos y métodos.

3.1.2IMPORTANCIA DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS
Existen una serie de técnicas organizacionglesse aplican de acuerdo a las necesidades de
las empresas, entre ellas destacan las manuales ya que sonammedfectivo y actual de
comunicacion.
Un Manual Administrativoes un documento elaborado de manera ordenada que indica las
actividades a realizar por los integrantes de un organismo y si estas actividades se realizaran de
manera conjunta o individuahdluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas que
se han ido estableciendo en el transcurso del tiempo y su relacion con las funciones,
procedimientos y la forma en la que la empresa se encuentra organizada.
Los ManualesAdministrativos resentan una guia practica que se utiliza como herramienta
de sopae para la organizacidbn y comunicacion, que contiene informacién ordenada y
sistemaética, en la cual se establecen claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos
de la empresdp que hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficilemitg@stracion.
Son considerados uno de los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la
administracion, ya que facilitan el aprendizaje y proporcionan la orientacion precisgujees
la accion humana en cada una de las unidades adminergtie conforman a la empresa,
fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucion, pues son una fuente de informacién que
trata de orientar y mejorar los esfuerzos de sus integrantes paaléogdecuada realizacion
de las actividades que se le han ensosado.
Aparte de lo ya mencionado, los manuales administrativos son importantes porque pueden ser
una herramienta clave para el empleado de nuevo ingreso, ya que sin que sea necesaria una
capacitacion para la familiarizacion con la organizacion puedeceor® la empresa y las

actividades que va a realizar mediante el empleo de los manuales administrativos.

3.1.3VENTAJAS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS
Un manual tiene, entre otras, las sgiies ventajas:
1 Logray mantiene un sélido plan de organizacion.
1 Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan
general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

1 Facilita el estudio de los problemas dgasizacion.
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1 Sistematiza la iniciacion, aprobacion y publicacionagemodificaciones necesarias en
la organizacion.
1 Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y compensacion del
personal clave.
1 Determina la responsabilidad de cada puestsu relacion con los demas de la
organizacion.
Pone en claro afuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos niveles.
La informacion sobre las funciones y puestos suele servir como base para la evaluacion
de puestos y como medio de qumwbacion del progreso de cada quien.
Sirve como una guia en eliastramiento de novatos.
Es una fuente permanente de informacidn sobre el trabajo a ejecutar.
Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los
procedimientos, Efunciones, las normas, etc.
Aseguran continuidad goherencia en los procedimientos y normas a través del tiempo.
Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal.

Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.

= =_ A =

Posibilitan una delegamn efectiva, ya que, al existinstrucciones escritas, el

seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.

3.1.ADESVENTAJAS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS
Entre los inconvenientegle presentan los manuales se encuentranmglagstes:
1 Muchas compafias cadsran que son demasiado pequefias para necesitar un
manual que describa asuntos que son conocidos por todos sus integrantes.

1 Algunas consideran que es demasiado caro, limitado y laborioso preparar un manual
y conservarlo atlia.
Existe el temor de que pudonducir a una estricta reglamentacion y rigidez.
Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo de las
operaciones.
El costo de produccion y actualizacion puede ser alto.

Si no se actualiza pedicamente, pierde efectividad.
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1 Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los informales,
cuya vigencia e importancia es notorio para la misma.
1 Muy sintética carece de utilidad: muy detallada los convierte en complicados.
3.1.5CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINI STRATIVOS
Su elaboraciéon depende de la informacion y las necesidades de cada ,grapaedaterminar
con que tipos de manuales se debe contar, su alcance se ve limitado Unicamente por las
exigencias de la administracion. Is&ce la aclaracion de que pueddarbar dichos manuales
a toda la empresa: una direccion, un departamento, una oficina, seccion, una mesa, un puesto,
etcétera. Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa los nombres
diversos, pro que pueden resumirse deiugente manera:
1 Por su contenido.
1 Por su funcion especifica.
1 General.
1 Especifico.
3.1.5.1Por su mntenido
Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias, dentro de este se tiene

5 tipos que son ksiguientes:

1. Manual deHistoria

Su proposito es proporcionar informacién histérica sobre el organismo: sus comienzos,
crecimiento, logros, administracion y posicion actual. Bien elaborado y aplicado contribuye a
una mejor compresion y motiva al persomasentir que pertenecg forma parte de la
organizacion.

2. Manual de Organizacion

Su propésito es exponer en forma detallada la estructura organizacional formal a través de la
descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad dstiosodipuestos, y
las rdaciones.

3. Manual de Politicas

Consiste en una descripcion detallada de los lineamientos a seguir en la toma de decisiones
para el logro de los objetivos. Una adecuada definicién de politicas y su establecimiento por

escrito, pernte:
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a) Agilizar el procesale toma de decisiones.

b) Facilitar la descentralizacion, al suministrar lineamiento a niveles intermedios.

c) Servir de base para una constante y efectiva revision.
Puede elaborarse manuales de politicas para funciones operacioealesrab: produccion,
vents, finanzas, personal, compras, etc.

4. Manual de Procedimientps

Es la expresion analitica de los procedimientos administrativos a través de los cuales se canaliza
la actividad operativa del organismo.
Este manual es una guia (coimacer las cosas) debajo al personal y es muy valiosa para
orientar al personal de nuevo ingreso. La implementacion de este manual sirve para aumentar la
certeza de que el personal utiliza los sistemas y procedimientos administrativos prescritos al
redizar su tabajo.

5. Manual de Contenido Mdltipte

Cuando el volumen de actividades, de personal o simplicidad de la estructura organizacional,
no justifique la elaboracion y utilizacion de distintos manuales, puede ser conveniente la
confeccion de este tiple manuales. En sbnsiste en combinar dos 0 mas categorias que se

interrelacionan en la practica administrativa.

3.1.5.2Por sufuncion especifica
Esta clasificacion se refiere a una funcion operacional especifica a tratar. Dentro de este apartado
estanos siguientes 9 tigs de manuales

1. Manual de Produccion

Consiste en abarcar la necesidad de interpretar lasceisines en base a los problemas
cotidianos tendientes a lograr su mejor y pronta solucion.

La necesidad de coordinar el proceso de fabidoa(fabricacion, inspeccién, ingenieria
industrial, control de produccion), es tan reconogqige, en las operaciones de fabricacion, los
manuales se aceptan y usan ampliamente.

2. Manual de Compras

El proceso de comprar debe estar por escrito; consisteirir el alcance de compras, definir
la funcién de comprar, los métodos a utilizar que afectan sus actividades.

3. Manual de Ventas
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Consiste en sefialar los aspectos esenciales de trabajo y las rutinas de informacion comprendidas
en el trabajo de ventgpoliticas de ventas, procedimientos, controles, etc.). Al personal de
ventas es necesario darle un marco de referencia para tomar decisiones cotidianas.

4. Manual de finanzas

Consiste en asentar por escrito las responsabilidades financieras en todusléssde la
administracion, contiene numerosas instrucciones especificas a quienes en la organizacion estan
involucradas en el manejo de dinero, proteccion de bienes y suministro de informacién
financiera.

5. Manual de contabilidad

Trata acerca de los paipios y técnicas de la contabilidad. Se elabora como fuente de referencia
para todo el personal interesado en esta actividad. Este manual puede contener aspectos tales
como: estructura organica del departamento, descripcién del sistema contable, ageracion
internas del personal, manejo de registros, control de la elaboracién de informacion financiera.

6. Manual de crédito y cobranzas

Se refiere a la determinacion por escrito de procedimientos y normas de esta actividad.
7. Manual de personal

Abarca unasere de consideraciones para ayudar a comunicar las actividades y politicas de la
direccién superior en lo que se refiere a personal. Los manuales de personal podran contener
aspectos como: reclutamiento y seleccion, administracion de personal, lineanueat el

manejo de conflictos personales, politicas de personal, uso de servicios, prestaciones,
capacitacién, entre otros.

8. Manual Técnico

Trata acerca de los principios y técnicas de una funcion operacional determinada. Se elabora
como fuente basicaedrderencia para la unidad administrativa responsable de la actividad y
como informacion general para el personal interesado en esa funcién.

9. Manual de adiestramiento o instructivo

Estos manuales explican, las labores, los y las rutinas de un puestrtienlgp, son
comunmente mas detallados que un manual de procedimientos. El supuesto en el que se basa

este tipo de manual es que el usuario tiene muy poco conocimiento previo de los temas cubiertos.

3.1.5.3General:

Se refiere a todo erganismo en su conjto, dentro de este tenemos los 3 siguientes manuales:
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1. Manuales generales de organizacion

Este es productde la planeacion organizacional y abarca todo el organismo, indicando la
organizacion formal y definiendo su estructura funalo

2. Manual general @ procedimientas

Este es también resultado de la planeacion, contiene los procedimientos de todas las unidades
organicas que conforman en un organismo social, a fin de uniformar la forma de operar.

3. Manual general de politicas

Se rdiere a presentar pascrito los deseos y actitud de la direccién superior; para toda la
empresa, estas politicas generales establecen lineas de guia, un marco dentro del cual todo el

personal puede actuar de acuerdo a condiciones generales.
3.1.5.5Espedfico:

Se refiere agepuede existir un manual especifico para cada actividad que se dedaemtita

de la empresa, ejemplos de ellos son:

1. Manual especifico de reclutamiento vy seleccién

Se refiere a una parte de un area especifieesgnal). Y contiene la definicién doime
respecto al reclutamiento y seleccién personal en una organizacion.

2. Manual especifico de auditoria interna

Consiste en agrupar lineamientos, instrucciones de aplicacién especifica a determinados tipos

de activdad, aqui se refiere a la auditorieima forma particular.

3. Manual especifico de politicas de personal

Este se enfoca a definir Apol2ticaso, pero d
guias u orientacion respecto a cuestiones de medrstales como: contratacion, pernsiso
promociones, prestaciones, etc.

4. Manual especifico de procedimientos de tesoreria:

Consiste en elaborar los procedimientos en el orden de importancia de un area especifica, a
fin de capitalizar las oportunidadesurailes de secuencia de pasos en bhjoa por

ejemplo: ingresos a caja, pago a proveedores, etc.
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3.1.6ETAPAS PARA LA ELABORACION DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS
Para la elaboracion de los Manuales Administrativos no existglas universales, ni
metodologias preestablecidas, solamente eXisggmientos l6gicos para su conformacion, los
cuales pueden integrarse de la siguiente forma:

1 Recopilacién de informacion.

1 Interpretacion y disefio de la informacion.

1 Elaboracion del mnual.

1 Aprobaciondel manual.

1 Implementacién del manual.

71 Revision yactwalizaciondel manual.
A continuacion, se presenta una descripcion de lo que se debe realizar en cada una de las etapas
para realizar con éxito la elaboracion de los manwalesnistrativos.

1 Recopilacién de Informacion:
La recopilacion de informacion depiera de las condiciones especificas del manual que se
quiera elaborar, por lo que esta etapa es necesario tener presente el objetivo general y los
objetivos especificos del anual, definir a quienes estara dirigido, los términos que seran
utilizados dentrale él y todos aquellos aspectos técnicos que se adecuen a las caracteristicas
particulares del documento.
La informacién puede ser recopilada a través de las entrevistagadircon el personal,
cuestionarios y por medio de la observacién directa, eseadable utilizar las tres técnicas e
interrelacionar la informacion resultante en cada una de ellas.

1 Interpretacién y Disefio de la Informacion:
La etapa de interpretacion disefio de la informacién, no es mas que darle forma a la
informacion recopilada djo lineamientos técnicos y el criterio del personal encargado de
elaborarlos.
Interpretar la informacién significa analizar en todos los datos recopilados, su importancia y
aporte al disefio del manual. Es en esta etapa en donde se confrontan los sedeltado
informacion recopilada verbalmente contra la informacion que proviene de las respuestas a los

cuestionarios y de lo observado duran la primera etapa.
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La depuracién gomplemento de informacion es muy importante para no elaborar documentos
administativos que se alejen de la realidad, por lo que toda la informacién al momento de ser
disefiada es importante que sea revisada por los entrevistados y aprobada por I@si@scion
superiores de cada uno de ellos.
El disefio del manual es darle forma a lborimacion para crear un borrador que permita
visualizar claramente el contenido del documento y realizar los ajustes necesarios para su mejor
comprension.

{1 Elaboracién del Manual:
La elaboracion del manual es la etapa mas sencilla pero laboriosa de lalogéaodu finalidad
es la creacion del documento final bajo lineamientos claros y homogéneos, utilizando para ello
un lenguaje sencillo que logre la comprension y la adecaplitacion de los usuarios directos
del documento y de todos los niveles jerargsi de la organizacion.
Debe evitarse el uso de tecnicismos exagerados a menos de que se trate de un manual especifico
para una tarea de tipo técnico.

1 Aprobacién del Manual:
La etapa de aprobacion de los manuales independientemente a su objetivompestarisuma
importancia para la adecuada utilizacion de los mismos y para el fomento de dicha cultura dentro
de la organizacién en general.
El 6rgano encargado de la apraobbacde los manuales puede ser el Gerente General, el jefe de
la dependencia, un partamento y/o comité especifico para el efecto, etc. No importa quién o
guienes lo aprueben lo importante es que se haga por medio de un mecanismo formal, ya que
solamente d esa forma los manuales seran consultados y respectados por todos los integrantes
de la organizacion.

1 Implantacién del Manual:
La etapa de implementacion aeanual es el Ultimparalograrque el manual sea de utilidad a
la empresa, en esta etapa se le hace entrega del manual al empleado para que este lo estudie, y
gue se compruebelsiescrito en el manual coincide con lo que en realidad sucede en la empresa,
dar la capacitacion adecuadaecesaria para que el empleado adopte lo que el manual establece

y lo ponga en préctica.
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1 Revisiony Actualizacién del Manual:

Los Manuales sonbjeto de revisioneperiddicasy, por lo tanto, deben ser flexibles a los
cambios que se produzcan enidatitucion por ello,se debe mantener un registro de las
modificaciones y actualizaciones de los mismos, con el fin de que se mantengan apegados a |

realidad institucional.

Es importante dejar claro, que no existe un Unico modelo establecido para teelzanual

Administrativo.

Toda modificacion y/o ampliacién al contenido del manual debe realizarse por medio de los
encargados de la elaboraciouligefio de los mismos, y a su vez ser aprobados por el 6rgano
competente para que tenga la validez y el tdspaecesario. Cualquier modificacion que se
realice por separado y que no se comunique formalmente puede considerarse invalida y los
responsablesadlevar a cabo las actividades dentro de la organizacién podran hacer caso omiso

de las mismas.

3.2MANUAL DE FUNCIONES
El estudio de los puestos de trabajo es imprescindible para llevar a cabo la correcta gestion de
los recursos humanos de una organ@ackl Manual de Funciones compila las distintas

descripciones en un Unico documento que facilita la c@nsalire cada puesto.

3.2.1DEFINICION DE MANUAL DE FUNCIONES
Un Manual de Funciones es un documento que se prepara en una organizacion con el fin de
delimitar las responsabilidades y las funciones de sus funcionarios. En este manual se agrupan
todas las atvidades relacionadas con el funcionamiento y operacion ohstigucion o de la
unidad organizativa especifica. Este manual documenta los coeots) experiencia y
tecnologia de la institucion, para hacer frente a sus retos y funciones, con etedepésmplir

adecuadamente con su mision.

3.2.20BJETIVOS DE LOS MANUAL ESDE FUNCIONES
9 Describir con claridad todas las actividades de una omadiz y distribuir las
responsabilidades compartidas.
1 Precisar las funciones encomendadas a ozalgo, logrando con ello deslindar

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.
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1 Propiciar la uniformidad en el trabajo.

1 Permitir el ahorro ddiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo evitando repetir
instrucciones sobre lo que tiengeghacer cada funcionario.

1 Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, ya que

facilita su incorporacion a las diferencias auds.

3.2.3PROPOSITO DE LOS MANUALES DE FUNCIONES
El objetivo primordial del manuais describir con claridad todas las actividades de una empresa
y distribuir las responsabilidades en cada uno de los cargos de la organizacion, de esta manera
se evitan faciones y responsabilidades compartidas.
Para implementar exitosamente este documentia realidad de la empresa, se requiere de un
compromiso y un apoyo racional en todos los niveles de la organizacion. Es de recordar que no
solo se requiere introduadn el proceso a todos los empleados de bajo nivel sino también a los
empleados de msdalto rango, lldmese gerentes, jefes de departamento, duefios, o accionistas
administradores. Todos deben ser conscientes de la importancia de estos documentos y también
lo deben aplicar sin restriccién alguna como miembros activos de la compafia.

Caracteristicas del Manual de Funciones

1. Este manual debe estar escrito en lenguaje sencillo, preciso y l6gico que permita garantizar
su aplicabilidad en las tareas y funcionestidddajador.

2. Los manuales de funciones, deben contar una metodologia para sutteditacion y
aplicacion.

3. Cuando el proceso de actualizacidén se hace en forma automatizada, se debe dejar registrada
la fecha, tipo de novedad, contenido y descripciéra®bio, version, el funcionario que
lo aprobd, y el del que lo administra, entrestaspectos.

4. El manual debe ser dado a conocer a todos los funcionarios relacionados con el proceso,
para su apropiacion, uso y operacion.

5. EI manual debe cumplir con la ftidn para la cual fue creado; y se debe evaluar su
aplicacion, permitiendo asi pokb cambios o ajustes. Cuando se evalué su aplicabilidad
se debe establecer el grado de efectividad de los manuales en las dependencias de la
organizacion.

6. Mantiene la homgeneidad en cuanto a la gestion de la organizacién administrativa y evita

la formulacion de excusas al desconocimiento de las normas vigentes.
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7. Facilitan el control por parte des supervisores de las tareas delegadas al existir un
instrumento que definea precision cuales son los actos delegados.

8. Constituyen un elemento que posibilitaevaluacion objetiva de la actuacion de cada
empleado a través del cotejo entre su asignacion de responsabilidades segun el manual, y
la forma en que las mismas de desiéan.

3.2.4VENTAJAS DE LOS MANUALES DE FUNCIONES

1 Documentatos distintos puestode trabajo de la organizacibn mediante una descripcion
exhaustiva de los mismos, de los flujos de trabajo y sistemas.

1 Facilitar el control y la mejora de los sistemas dstige y produccion de servicios,
estableciendo las bases para una adecuada defidigidbjetivos.

1 Hacer posible el desarrollo de una valoracion de puestos de trabajo ajustada a sus
contenidos y exigencias de manera que la politica retributiva, alla totetgslacion y
normativa lo permita, considere la aportacidiferencial, a los resultados de la
organizacion, de cada uno de los puestos de trabajo, asi como sus caracteristicas
diferenciales.

1 Definir areasde resultados. Haciendo factible la evaluacidel rendimiento de las
personas que desempefian los puesttrmbajo mediante sistemas més validos y fiables.

1 Posibilitar la elaboracion de planes de formacién y el desarrollo de procesos de seleccion
mas eficaces. Al aportar un conocimiento mas pregedocontenido de los distintos

puestos y del perfil de exigeasi de cada uno de ellos.

3.2.5LIMITACIONES DE LOS MANUALES DE FUNCIONES
1. Existe un costo en su redaccién y confeccion que, indudablemente, debe confrontarse.
2. Resulta dificil definir el nivel ptimo de sintesis o de detalle a efectos que sean utiles y
suficientemente flexibles.
3. Su utilidad se ve limitada o es nula cuando la organizacién se compone de un nimero
reducido de personasy, por lo tanto, la comunicacién es muy fluida y el volumesede ta

reducido.
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3.2.6CONTENIDO DE LOS MANUALES DE FUNCIO NES

Este corresponde a un documento que se divide en los siguientes aspectos:
Identificacion:

El formato se encabeza describiendo el nombre del cargo, dependencia a la que pertenece y el

cargo desu jefe inmediato.
Objetivo Principal del Puesto:

Este iem se refiere a la actividad genérica que define el grupo de funciones, actividades y
responsabilidades por lo cual se hace necesario la existencia de dicho cargo en la estructura de
la empresa. Easte punto se debe recalcar que la definicién del obg¢ive ser concreta y que

globalice en pocas palabras el grupo de funciones y responsabilidades del cargo.
Descripcién de Funciones Esenciales:

En este numeral se deben incluir brevemente cada autes dunciones y responsabilidades
basicas que describaesmliadamente los limites y la esencia del cargo.

Se debe tener en cuenta que en la descripcion de las funciones basicas no se debe entrar en los
detalles de nel C - mo hoanceesro ,p ayraa qcuwempd sitre ceosn
detalle en el maral de procedimientos y formatos.

Es importante al describir las funciones y las responsabilidades de forma tal que el jefe de dicho
empleado pueda tener una forma objetiva de medir el grado déroiento de cada una de las
funciones basicas al momentoldesvaluacién periddica del trabajador. Esto con el fin de que,

al entregarle sus funciones al empleado, podamos tener un método sencillo de control de gestion
sobre el cargo, ya que al final dada periodo al empleado se le pueda evaluar su desempefio lo
mas objetivamente posible.

Con esto se debe concluir que la descripcién de las funciones y responsabilidades deben ser una
herramienta que ayude también a los jefes a realizar una evaluacicadadgcljetiva que no

tenga nada que veonprejuicios personales. No deben quedar dudas para el funcionario hasta

donde va su responsabilidad y su autonomia tanto presupuestal como administrativa.
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Personal relacionado con el cargo:

En este itense pate de la ubicacion del cargo dentro del organigrama de la empresa para
determinar con que empleados o0 secciones debe interactuar para dar cumplimiento a sus
funciones y responsabilidades asignadas.

Esta parte del formato también le permite al ti@dhaj ©nocer la compafiia y le da un panorama

global del movimiento de la empresa entre sus diferentes secciones.
Requisito del cargo:

En este punto de requisitos del cargo, se refiere a cudl seria el perfil 6ptimo o ideal del
funcionario que debe ocupan narg.

Se debe aclarar con respecto a la descripcion del perfil de cargo que este se requiere para poder
realizar una adecuada seleccién de personal. Si bien es cierto que es muy dificil encontrar un
empleado que cumpla a cabalidad con el perfil optistabéeido para un cargo, esto si nos

puede servir de base para seleccionar el aspirante mas adecuado en el proceso de seleccion.
Adicionalmente, después de conseguir el empleado mas adecuado para el cargo, al cruzar el
perfil 6ptimo establecido con lasreatefsticas del empleado contratado (relacién hombre
cargo), se puede organizar el programa de desarrollo individual del funcionario, esto en miras

de terminar de adecuar el empleado con su cargo.
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3.2.7FORMATO DEL MANUAL DE FUNCIONES

MANUAL D E FUNCIONES

l. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:

Cadigo:

Cargo:

No. De Cargos:

Dependencia:

Cargos de Jefe Inmediato:

Il. PROROSITO PRINCIPAL

[1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

V. PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO

\2 PERFIL DELCARGO

3.3MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En el curso normal de las operaciones administrativas, tanto el personal directivo como el
operativo se ven en la necesidad, casi a diario, de consultar los procedimientos,
independientemente de servir como medioatesulta yde acuerdo con la concepcién moderna

de los manuales, también se utiliza como medio de comunicar oportunamente los cambios en

las rutinas de trabajo que se generan con el proceso de las empresas.
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El Manual de Procedimientos reviste una granartgncia erel actuar de las empresas, ya que
contiene la informacién necesaria para llevar a cabo de manera precisa y secuencial, las tareas
y actividades operativas que son asignadas a cada una de las unidades administrativas, de la
misma forma, determan la resposabilidad e identifica los mecanismos basicos para la
instrumentacion y el adecuado desarrollo, con el propdsito de generalizar y unificar los criterios
basicos para el analisis de los procedimientos que realicen las distintas unidades atilramistr

de kb empresa, sefialando lo que se pretende obtener con la ejecucion de los mismos.

Se puede afirmar que un Manual de Procedimientos es un documento en el que se compilan o
agrupan los diferentes procedimientos necesarios para completar unataeeaotcora fin
establecer una adecuada comunicacion a los actores involucrados que les permita realizar sus
tareas en forma ordenada y sistemética. Félix Miranda Quesada.

De lo anterior se refiere que, la caracteristica sobresaliente del Manual darfiested la
constituye ehecho de que es un documento escrito, a diferencipraetdimiento en si que

esta representado por la accion material.

Queda claro entonces, que el Manual de Procedimitgsda a los procedimientos realizados

(que no necesannente estdecidos), un caracter formal u oficial para determinada tarea o
conjunto de tareas, convirtiéendose en una guia orientadora en la consecucién de un resultado
eficaz y eficiente.

Por lo anterior, la elaboracién de Manuales de Procedimientos derltx infitucion o empresa

es una funcion de los directores, gerentes y demas personal con autoridad para la toma de
decisiones, conducentes a mantener bien informados a los colaboradores sobre la forma de
realizar las tareas de su competencia y ewisar confumnes a la hora de llevar a cabo sus
funciones, pero sirven, a la vez, como un instrumento de rendicion de cuenta acerca de qué,
cémo, cuando y dénde se ejecutan las labores que son responsabilidad de cada funcionario.

Un Manual de Procedimiensoes un comonente del sistema de control interno, el cual se crea
para obtener informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas vy
procedimietos de laglistintas operaciones y actividades que azea en la organizacion.

Importancia del Manual de Procedimientos

Es de gran importancia ya que ayuda a los empleados a tener una guia para consultarlas en

cualquier duda, al igual que ayuda a simplificardayalelegar autoridad, etc. Son también
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importantes ya que definen las operaciones en forma clara y sencélad@monfianza en el
empleado al ejecutar sus actividades evitando que pierda el tiempo y recursos; a los niveles altos
les ayuda a la revisiaite informes, las tareas se distribuyen de una mejor manera, ademas son
de importancia ya que ellos presentandiésrentes procesos de cada una de los departamentos

de las empresas.

3.3.1PROPOSITO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
El proposito principal deManual de Procedimientos consiste en proporcionar los elementos
necesarios para guiar cada una de sus lineaim alos cuales tienen que estar enfocados en
los objetivos de la institucion.
Entre los propositos estan los siguientes:
1 Delimitar las resposabilidades.
1 Facilitar el adiestramiento del personal.
1 Facilitar la integracibn y compatibilizacion de funcignesctividades,
responsabilidades y tareas.
1 Una mejor distribucién de los recursos humano, materiales, financieros y tecnoldgicos
para evitar depilfarros y malos usos de los mismos.
Objetivos de Manuales de Procedimientos

1. Determinar lasctividades que se deben realizar dentro de la empresa para la consecucion
de los objetivos para los cuales fue creada y a su vez detectar cuales se requieren
implementar, modificar o desechar tomando como base de andlisis las actividades de los
puestos @ados para la consecucion de dicho objetivo.

2. Validar de acuerdo a las actividades realizadas por el personal si el puesto justifica su
existencia dentro de la esttura organizacional, si esta correctamente definido en cuanto
a cargas de trabajo (nUmem plazas), especializacidon y responsabilidad.

3. Tener una guia para la induccion de nuevo personal al puesto en cuanto a las obligaciones
y actividades a realizaAsi como permitir que se pueda evaluar la productividad y
efectividad del empleado en el pueé¥aluacién de Desempefio y facilitar las Auditorias
Operativas para detectar desviaciones en cuanto al desarrollo de las actividades de manera

facil y expedita.
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4. Poder definir el perfil de persona (descripcion de puesto y necesidades de capacitacion o
desarollo de habilidades) que se requiere para el desarrollo de las actividades del puesto
y facilitar la busqueda de candidatos internos y/o externos para ocppasts.

Necesidad del Manual de Procedimientos

Se necesita un manual cuando ocurren alguadasdsiguientes circunstancias:

1 Muchas personas desempefiando actividades similares y complejas.

1 Trabajos muy especializados y no repetitivos en los cuales,sydepasuarios deben
manejar disefios complejos y casi siempre desconocidos para ellos.

1 En la atualidad las organizaciones estan adoptando el uso de Manuales
Administrativos como medios para la satisfaccion de distintos tipos de necesidades.
Depende de estanecesidades cada empresa adopta el tipo de manual que mas se
adapte a sus necesidades.

Espedficaciones que debe tener un Manual de Procedimientos

9 Quién debe hacer una actividad.
9 Qué debe hacerse en esa actividad.
1 Cdémo debe hacerse la actividad.
1 Donde déee hacerse, y
1 Cuando debe hacerse la actividad.
3.3.2VENTAJAS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Algunas ventajas que ofrece el Manual de Procedimientos son:
1 Es una guia para realizar los trabajos.
Constituye un material para el entrenamiento personal.
Previere la duplicidad de funciones.
Permite una revision y mejoramiertonstante de politicas y procedimientos.
Permite las consultas de forma inmediata.
Estandariza el desempeiio de las personas.

Simplifica los procesos.

=4 =4 4 A4 -4 -2 -

Agiliza el funcionamiento de la Institidnn 0 Empresa, al evitar pérdidas innecesarias

de tiempo.
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1 Perduraen el tiempo. Al documentar procedimientos garantizamos su permanencia en
el tiempo, evitando con ello que nuevos empleados por olvido, desconocimiento o
mala intencion dejen de hacer edaola

1 Ayuda a que siempre se realicen las tareas y actividadea desina manera,
independientemente de quien las realice, pues de lo que se trata es de compartir el
conocimiento con las personas que lleguen a la empresa y no saben como se realiza
un procso 0 una tarea, o para aquellos a los que se les encomiendaevaa nu
responsabilidad.

Limitaciones del manual de procedimientos

A pesar de las ventajas que tiene dicho manual también presenta algunas limitaciones que hay

que tomarlas en cuenta.

1 Rigidez erel control.

9 Alto costo de mantenimiento.

i Temor a una estricta riegnentacion.

3.3.3CONTENIDO DE LOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.3.3.1ldentificacién
Contiene la siguiente informacion:

1 Logotipo de la organizacion.
Nombre de la organizacion.
Nombre de la nidad o seccion (si es especifico).
Lugar y fecha delaboracion.
Pasos. Se describen las actividades a seguir en el procedimiento.

Unidades responsables de la elaboracién, revision y autorizacion.

= =4 4 A A -

Clave de la forma. Primero las siglas de la organizasiglas de la unidad donde se
utiliza el manual y poaltimo el nimero de la forma. Entre siglas y nUmeros se coloca
un guion o diagonal.

3.3.3.2indice.

Disposicion de los capitulos que conforman el documento.
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3.3.3.3Introduccion.
Exposicion sobre el domento, su contenido, objetivo general, areasagkcacion e

importancia de su revision y actualizacién. Puede incluir mensajes de la maxima autoridad.

3.3.3.40bjetivos de los procedimientos.

Propasitos especificos que se pretende cumplir con el manual.

3.3.3.5Responsables.

Unidad administrativa y/puestos que intervienen en los procedimientos en todas y cada una de

las fases. No se indican nombres de las personas pues, lo que intenta dejar claro es el puesto que
tiene asignada la ejecucién de esalaboo la persona que momentaneamétealiza.

3.3.3.6 Politicas 0 normas de operacion.
Criterios o lineamientos necesarios para ejecutar lo descrito. Facilita la cobertura de
responsabilidades de las distintas instancias que participan en los precexim

3.3.3.7Conceptos.
Términos de caracteédnico que se emplean en el procedimiento, las cuales por su grado de
especializacién requieren mayor informacion o ampliacion de su significado, para ser mas

accesibles al usuario la consulta del manual.

3.3.3.8Descripcion de operaciones.

Presentacionezuencial por escrito de cada una de las operaciones que se realizan para un
determinado procedimiento. Explica en qué consiste la operacion, como se efectta, dénde, con
gué materiales, formularios, herramti#&s 0 equipos y en cuanto tiempo se ejecutalaedo

los responsables de llevarlas a cabo.

Cuando se describe un procedimiento en general, solo se anotan las unidades que intervienen y
no los puestos involucrados. Si se trata de un manual especifito denuna unidad

administrativa, se debe indicarpuesto responsable para cada operacion.

3.3.3.9Diagramas de fluja

Consisten en la representacion grafica matricial de la sucesién en que se realizan las operaciones
de un procedimiento y/o el recomide formas o materiales, en donde se muestsamidades
administrativas (en procedimientos generales), o los puestos que intervienen (procedimientos

especificos), en cada operacion anatada. Los diagramas de flujo presentados en formas sencillas

70



Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientosara el Departamento de Tesoreria de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana

y accetbles, dan una descripcion clara de las operasioriacilitando visualmente su
comprension. Se recomienda el empleo de simbolos y/o gréaficos simplificados.

Los diagramas de flujo, son un elemento de decision invaluable para los individuos y para la
organkacion. Para los colaboradores porquepksnite percibir en forma clara y detallada la
secuencia de las actividades que deben realizar. Para la organizacion porque posibilita el
seguimiento de las operaciones mas relevantes con sus respectivos respmasgibicesos.

Por otra parte, el desc@oner procesos complejos en partes, se revela visualmente la duplicidad
de actividades y los tramites engorrosos permitiendo asi la simplificacion del trabajo.

3.3.3.10Glosario de términos

Es un anexo que se ezga al final. En él, se incluy@ados aquellos términos poco conocidos,

de dificil interpretacion, o que no sean comunmente utilizados en el contexto en que aparecen.
Cada uno de estos términos viene acompafado de su respectiva definicidn o explicalcion en
glosario podemos encontrarr@nos. Lista general de conceptos de caracter técnico o muy

especificos relacionados con el contenido y técnicas de elaboracion de los manuales.

3.3.4DIAGRAMACION DE UN PROCEDIMIENTO
La diagramacion es una herramienta gaemite representar en forma figa los procesos de
una empresay observar las actividades en conjunto, sus relaciones y cualquier incompatibilidad,
cuello de botella o fuente de posibles ineficiencias.

Algunas ventajas

1 Capacitacion de personal de nuavgreso en la empresa o en el gtoe
1 Verificacién del proceso real respecto del proceso disefiado.

91 Deteccion de actividades o grupos de actividades que reducen la calidad y la
productividad.

1 Facilitan la coordinacion y la comunicacion.

1 Facilitan el andlis de opciones de mejoramiento.

Aspectos importantes

Es indispensable estandarizar la elaboracién de diagramas, para que todos puedan leer lo mismo
e igualar las interpretaciones. Los diagramas mas utiles contienen palabras y frases entendibles

por cualquie persona.
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El primer paso en laialgramacion, es determinar los limites del proceso que se analizaran.
Luego se deben establecer los productos que salen del proceso y los insumos que entran. Resulta
muy importante no tratar de detallar demasiado consesvelndismo nivel de detalle endio

el diagrama; mezclar actividades detalladas con actividades resumidas, normalmente conduce a
confusiones.

Una vez que se tiene un diagrama con un nivel de detalle uniforme, cada uno de los cuadros de
actividad puede seronsiderado un proceso; los diagras de dichos cuadros constituyen el
siguiente nivel de detalle. De esta forma se puede ir penetrando en el detalle hasta donde resulte
conveniente. Es obligatorio verificar los diagramas respecto de la realidad, copdsitorde

corregir cualquier malinterpretacion u omision que pudieran contener.

Es indispensable que todos los diagramas tengan claramente especificados; la fecha de
elaboracién o actualizacién, un nimero de version y el nombre o nombres de quienes lo
elaboraron.

Es muy dificil hacer i diagrama perfecto desde la primera vez, frecuentemente es necesario
realizar algunas modificaciones conforme se logra un mayor conocimiento de las situaciones.
Es muy sano estar preparado para modificar el diagrama|dgsir que represente de lajore

manera al proceso que se esta estudiando, es una labor de ensayo.
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Simbologia

En todos los diagramas se utilizan los simbolos que a continuacién se describen

TERMINAL: (Circulo Alongado). Se utiliza paradlicar el principio y fin
de unproceso. Normalmente la palabra inicio o fin es la que se usa e

simbolo.

DECISION: (Rombo). Permite alterar la secuencia de un proceso
acuerdo a una pregunta que se escribe dentro del rombo. El flujo toma
de d® caminos, si la respuesta esmaétiva o negativa. La continuacion
natural del flujo debe corresponder a la respuesta afirmativa y para

hay que elaborar la pregunta de la manera que convenga.

ACTIVIDADES:(Rectangulo). Se utiliza para describis lactividades
gue componen el proceso. Hay que iniciar la descripciéon de |
actividades, siempre con un verbo activo y hacer un esfuerzo por resl
con claridad, para aprovechar el poco espacio disponible. Esta descrip

€s un paso critico en la diagracion y analisisle un proceso.

DIRECCION DE FLUJO: (Flecha). Se utiliza para conectar dos simbo

secuenciales e indicar la direccion del flujo del proceso.

CONECTOR: (Circulo Pequeiio con Flecha). Se escribe una letra ef
interior y sirve par&onectar dosisbolos que estan en secuencia y en
misma hoja del diagrama, para unirlos implica cruzar lineas o deterig

la estética. Siempre son parejas y en ambos debe aparecer la misma

MOVIMIENTO: (Flecha Ancha). En su interior se deserilna
actividad que corresponda al movimiento fisico de cosas, de un lugar

otro. Movimiento entre oficinas, correo, transporte de cualquier tipo, e

TRANSMISION ELECTRONICA: (Flecha Ancha con una E). En sl
interior se describe una actividad que egyonda al movimiento

electronico de informacion o formatos. Cubre Fax, Teléfono y Redes.

73



Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientosara el Departamento de Tesoreria de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana

INSPECCION: (Circulo Grande). Se utiliza para indicar que el procesq
detiene para realizar una evaluacion. Puede representar un punto don
requiere una firrmde autorizacion.

DOCUMENTACION: (Rectangulo con fondo Curvo). Se utiliza par

indicar que la salida de una actividad es informacion en papel. Pu

tratarse de un informe, una carta o un listado de computadora.

RETARDO: (Rectangulo Redondeado). &#iza para indicar que el
) proceso se detiene en espera de autorizacion o por cuestiones de log

o de tramite.

ALMACENAJE: (Triangulo Invertido). Representa la actividag
deliberada de almacenaje, en la cual la salida del almacén requiere

ordenespecifica.

ANOTACION: (Rectangulo abierto). El extremo de la linea punteada
coloca sobre alguna parte importante del diagrama y dentro del rectang

se escribe alguna aclaracion, advertencia, instruccién especial o cualg

comentario queescorsidere necesario, acerca de esa parte del diagra
El rectangulo se debe colocar separado del proceso, de manera qu
complique el dibujo.

I\—/- SALTO DE PAGINA: (Pentagono Invertido). Se utiliza para conectar d
—>

simbolos que estan en secuencia, perdferente pagina. Siempre deben

Da— ser parejas y llevan la misma letra en su interior.

DOCUMENTO MULTIPLE: Representa cualquier documento que pos
una o varias copias.

3.3.4.1DIAGRAMA DE BLOQUES

Este diagrama se construye con el propositmbdener ua vision general y esta constituido por

una secuencia de actividades que describen lo que ocurre en el proceso y el orden en que ello
ocurre. Normalmente, contiene pocos detalles y muestra como suceden las cosas cuando todo

funciona correctamentemitiend disyuntivas o caminos alternos.
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Procedimiento

1 Determine cuales son las entradas y salidas del proceso.
1 Establezca cual es la primera actividad que se realiza y en secuencia las que siguen,
hasta alcanzar el limite del proceso.

Observaciones

Normalmenteel diagrama solo contiene las actividades, pero si se justifica, se pueden escribir
los insumos y ligarlos, por medio de flechas, con las actividades que los utilizan.

Las ligas anteriores permiten verificar que no se ha omitido ninguna adtivighortate.

En este diagrama sélo se utilizan tres simbolos el de terminal, el de actividades y el conector.

Ventajas
Permite ver los aspectos relevantes de un proceso.

1
1 Muestra la secuencia con que se dan las actividades.
1 Se pueden observar los antecdds y cosecuentes de cada actividad.

1 Facilita una comprension rapida del proceso.
3.3.4.2DIAGRAMA DE FLUJO
Este diagrama, ademas de mostrar la secuencia con que suceden las actividades, contiene un
grado mayor de detalle que permite considerar difesdigos @ actividad y alteraciones en la
secuencia, que pueden ser ocasionadas por revisiones o por la ocurrencia de alguna disyuntiva
no previsible.
Permite observar de manera general que sucede en un proceso. El objetivo es lograr un diagrama
con lainformaciénminima para entender el comportamiento del proceso y poder realizar juicios
sobre:

1 La eficiencia del flujo.

1 Lajustificacion de realizar cada una de las actividades.

1 La posibilidad de modificar o eliminar algunas actividades o partes delmgra

1 La exisencia de autorizaciones innecesarias.
El diagrama de flujo es una buena herramienta para acercarse al proceso y poder planear
adecuadamente las etapas posteriores de amaélismayor detalle. Es muy conveniente usarlo
como primer paso durang disefio € un proceso nuevo o cuando se analizan modificaciones

tendientes al mejoramiento.
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Procedimiento

1. Determinar cuales son las entradas y salidas del proceso.
2. Establecer cudl es la primera actividad que se realiza e ir describiéndola, con llegianbo
estandr, cuales son las actividades y el flujo del proceso.

Observaciones

De manera similar al Diagrama de Bloques, si se considera conveniente, se puede escribir las
entradas y salidas del proceso. Sentirse en libertad de hacer esto, de |la neaseogsere
mas conveniente. Es importante que se respete el orden en que se realizaran las actividades y no
poner en un mismo nivel, acciones que se realizan una después de la otra. En este diagrama se
utilizan todos los simbolos.
En algunos casos, ipcipalmentecuando se trata de disefiar un proceso, conviene probar la
estrategia de comenzar el diagrama desde el final, para terminarlo en el principio.
Ventajas

1 Proporciona una panoramica del proceso.

1 Muestra el flujo del proceso, en el que se inclugsralteraanes de la secuencia.

1 Es una excelente herramienta para entender como funciona el proceso.
La especificacion del tipo de actividad, permite identificar cuales son: no requeridas, ineficientes

o redundantes.

3.3.4.3DIAGRAMA DE RELACI ON

Confrecuencia, esecesario centrar atencion en algunos aspectos especificos de los procesos y
en el caso que se desee observar que es lo que se transfiere de un area a otra durante el flujo de
actividades y que es lo que cada area realiza durante el presesaliagramanuestra con

cuadros las areas participantes y con flechas y textos lo que se transfiere entre ellas.

Procedimiento

1. Identificar las areas participantes o tomarlas del Diagrama de Flujo y Participantes.

2. Identificar que se transfiere de @rea a otra. El Dgrama de Flujo y Participantes muestra
esas transferencias en cada ocasion que el flujo cruza una de las lineas que se paran a las
areas involucradas.

3. Dibujar los cuadros de cada una de las areas en la superficie donde se vaya a dibujar
distribuyéndolas ano mas se guste.

4. Trazar las lineas y observar la distribucion resultante.
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5. Modificar todo lo que no guste.

6. Escribir dentro de la caja de especificaciones, las actividades que realiza cada area en el
proceso.

7. Escribir los textos de las trsferencias.

8. Agrega si asi se desea, todas las figuras e ilustraciones que puedan mejorar la claridad de
su diagrama, sin caer en el exceso que confunda.

Observaciones

Este diagrama también resulta muy Gtil para una presentacion ejecutiva en la qugiéenga

explicarse el dncionamiento del proceso, sin entrar en demasiados detalles. Si se cruzan

demasiado las lineas, quiza sea necesario probar un reacomodo de las cajas de especificaciones.

Ventajas

1 Al omitir los detalles del flujo, permite concentrarse las actividades, mabitos de
competencia y transferencias entre areas.

1 Permite analizar con facilidad las transferencias entre areas, que en muchas ocasiones son

la causa principal de ineficiencias y errores.
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3.3.5 FORMATO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL DEPAR TAMENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Pasos:

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE
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3.3.6EJEMPLO DE DIAGRAMA DE FLUJO

[ INICIO ]

A 4

ACTIVIDADES
\ 4
ACTIVIDADES
[ 1
DOCUMENTO
ACTIVIDADES

A

o
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nNSI TUACI CN ACTUAL
DISTRIBUCION DE LAS FUNCIONES Y
DESARROLLO DE LOS
PROCEDIMIENTOS EN EL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE
LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA
ANAO

MANUALES ADMINISTRATIVOS DE FUNCIONES Y DE PROCEDIMIENTOS PAR A EL

DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA.
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CAPITULO IV: SITUACION ACTUAL DE LA DISTRIBUCION DE LAS
FUNCIONES Y DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS EN EL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA
ANA

4.1OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

4.1.10BJETIVO GENERAL:

1 Obtener la informacion necesaria sobre el actual funcionamientegeirtamento de
Tesoreria de la Alldia Municipal de Santa Anapnociendo efuncionamiento de las
actividades que realizan con respecto a las funciones y procedimientos que llexan a cab
al igual que detectar las fallas en el departamento para asi disefiar adecuadamente un
Manual de Furiones y un Manual de Procedimientos.

4.1.20BJETIVOS ESPECIFICOS:

1 Conocer las actividades que realizan cada uno de los empleaddspdetamento de
Tesoreria de la Alcaldia Municipal de SantsaA

1 Determinar cuéles son las funciones que le correspejeeitar a cada uno de los
empleados que conformal@epartamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Santa
Ana.

1 Identificar cada uno de los procedentos realizados por todo el personal del
Departamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Parda

9 Determinar los empleados que interviene en cada uno de los procedimientos que se llevan
a cabo.

9 Describir cada uno de los pasos que conformanrtaedimientos que se llevan a cabo en
la unidad investigda

4.2METODOLOG A DE LA INVESTIGACION

1 Tipo de Estudio a realizar

El trabajo de investigacién que se realizo est4 orientado a proponer Manualsgidaes y

Procedimientos en el Departamento asdrefa de laAlcaldiaMunicipal de Santa Aapara

ordenar el desarrollo de las actividades. Es porale se utilizé el método de investigacion

descriptivo y propositivo.
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1 Estudio descriptivo

El tipo deestudio que se adoptd para realizar la investigacion es descriptivo. Ya que la
informacion obtenida se analiza describiendo las funciones que se desenypdds
procedimientos que se llevan a cabo, tal y como se dan en el medio que se desarrollan, y se
obtuvo informacion de gran importancia que serviréa para fundamentar la elaboracién del Manual
de Funciones y el Manual de ProcedimientosRigbartamento dé&esorefa de laAlcaldia
Municipal de Santa Aa

Estudio propositivo

La elaboracion de esta investaion fue hecha mediante un enfoque propositivo ya que al final

se elaboro la propuesta de un Manual de Funciones al igual que un MaRuateldimients

para mejorar y ser mas efectivos al momento de realizar las tareas y actividades de todos los
miembre que son parte del Departamento de Tesoreria para facilitar el adiestramiento y
capacitacion al personal que ingrese con posterioridad ya que tendracuamedto fisico en

donde podran consultar y aprender de una manera mas agil las funciones y peotesliguie

cada puesto de la unidad requieran, al igual que sera de ayuda para el personal existente ya que
tendrdn un medio de consulta oportuna paraifasiliades que pueden surgir a lo largo de la
realizacion de sus actividades. Es por ello que eggsiigacion fue hecha mediante un enfoque

propositivo.

1 Tipo de investigacion que se realizé

Investigacion PreliminarEsta Investigacion se realizé aldiu para tener un conocimiento

previo de las actividades desarrolladas en el Departamento de Tesoreria y asi conocer la forma
gue las actividades eran llevadas a cabo por cada uno de los empleados que conforman el

Depatamento de Tesoreria.

Investigacion Bbliografica: Esta investigacion se efectué para desarrollar el marco tedérico

durante todo el desarrollo del trabajo de graduacién, en donde contiene los temas relacionados
a los Manuales Administrativos de FuncionedeyProcedimientos, esta investigacgire se

realizo fue de mucha importancia ya que mediante ella, se obtuvieron datos estadisticos y un
mayor conocimiento sobre la estructura e historia dddaldia Municipalde Santa Anaya

gue son datos importantpara tener una vision clara hacia derse pretendia llegar, para ello

se tenia que conocer la situacion actual y como se desarrollaban las actividades y ver también la
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evolucion que lleva la municipalidad. Para desarrollar este estudio se utilizo lEnteigu

medios: Internet, libros dex®, revistas, tesis, folletos y publicaciones.

Investigacion de CampdEsta investigacion se realiz6 mediamigestionarios entrevistas

estructuradas y la observacion directa a los empleados que conforiDepaglamato de
Tesoreta de laAlcaldiaMunicipal de Sant#®nay al personal administrativo que se encuentra
involucrado como lo fue el Tesorero Municipal y a los diferentes encargados de &reas
especificas; ya que se consider6 que este es el mejor medio paeataedal informacion

necesaria pard desarrollo de esta investigacion.

El tiempo que se necesitd para obtener la informacidén necesedianteel cuestionarig/ la
entrevista fue de cuatro meseste tiempo se debe a que la entrevista a las personas que
conforman eblepartamento se reafi en dos partes; la primera parte se realizd para conocer las
funciones que desempefian en el puesto asignado. Una vez que se conocieron las funciones que
estagpersonas desempefian se procedio a la segunda parte de la entrevista en la cual se identificd
los procedimientos que llevan a cabo las personas que confordggraghmento para cumplir

con las obligaciones y funciones asignadas. Otra razén para halgade cuatro meses en las
entrevistas es que en muchas ocasiones los empleados a los cealesvistarian estaban
ocupados realizando sus funciones y l6gicamente esa es la prioridad para ellos no pudiendo
contestar las preguntas en ese momento, selinaba para otra fecha y de la misma manera

solia suceder. Las personas que se entrevistanoaylaria de ellas tuvieron la disposicion para
brindar la informacion requerida, explicando todas las funciones que desempefian y los

procedimientos y documentagcesarios para cumplir con ellas.

4.2 1DETERMINACI ON DEL UNIVERSO
Para la determinacion dete®studio se consider6 tomar a todas las personas involucradas en el
Departamento de€korefa de IaAlcaldiaMunicipal de Santa Ag ya que el estudio lo reaare
puesto gue se hardn Manuales de Funciones y de Procedimientos los cuales es el misgho person
guien hara uso de ellos. Que mejor que sean estas personas quienes brinden los datos necesarios
y oportunos para desarrollar asi de una mejor manera la ptaplgelos manuales que se dejar

en laTesoreria Municipal
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Determinacion cualitativa del Uriverso
Las unidades de analisis, es decir los sectores de personastaduigido el estudio a realizar
son:

1 Tesorero Municipal

1 Cajeros /as

9 Auxiliares Administrativos

1 AuxiliaresAdministrativos SAFIM

Determinacion Cuantitativa del Universo

Autoridades Tesorero Municipal 1
Empleados del Cajeros/as 3
Departamento de Auxiliares Administrativos 8
Tesoreria Auxiliares Administrativos SAFIM 5

TOTAL 17

4.2.2TECNICA ESTADISTICA A EMPLEAR EN LA INVESTIGACION
La técnica que fue elegida para poder reatiz esta i nvestigaci-n es
recuento de individuos que conforman una poblacion estad@ifiresida como un conjunto de
elementos de referencia sobre el que se realizan las observacibaegie el universo lo
conformanl? personagjue ®n las que trabajan en@épartamento de€korefa de laAlcaldia
Municipal de Santa Aa

4.2 3INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE DATOS
Dada la naturaleza de la investigacion que se deseaba resilesnididrealizarel cuestionario,
la entrevista y la lsservacion como medios para recolectar la informacion necesaria para la
investigacion.

Cuestionario y Entrevista:

Debido a la necesidad de recolectar informacion para poder desarrollar con éxito los objetivos
y todas las actividades que fueron planeadaslesidiéel cuestionario Ja entrevista como

instruments de recoleccion de datos cehpersonbquefacilitd informacionpara el desarrollo
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de la investigacion que incluye al Tesorero Municipal de la Alcaldia Municipal de/S@nya

a los empleados tiBepartamento de Tesoreria.

Esta se caracterizo por tener preguntas estandarizadas de acuerdo a la informacion principal que
se pretendia obtener las funciones y procedimientos que se desarroll@epar&mento de
Tesorera de laAlcaldia Municipal de Santa Aa Estas preguntase dueron adaptando de
acuerdo a la actividad principal de cada uno de los puestos de trabajo estudiados.

Observacion:

Es una técnica que consiste en observar atentamente el fendmeno, tomar informacion y
registrarla para su pastor analisis. La observaciées un elemento fundamental de todo
proceso investigativo; en ella se apoya el investigador para obtener el mayor nimero de datos.
Razones por las cuales no solo se necesitd obtener la informacion de los funcionarios y
empleads, si no también presencianando los empleados del Departamento de Tesoreria
realizaban las funciones y procedimientos correspondientes al puesto asignado y asi conocer de
manera especifica el desarrollo de sus actividades, es por eso que observarelaley la

forma en que e realizan las actividades se obtuvo una informacién mas concreta de las
funciones que tienen cada uno de ellos, y los procedimientos que llevan a cabo realizando asi

un mejor trabajo de investigacion.

4.3SITUACI ON ACTUAL DEL DEPARTAMENTO DE TESORERI{A DE LA

ALCALD A MUNICIPAL DE SANTA ANA

El Departamento de Tesoreria es considerado de gran importancia dentro de la estructura
organizativa de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, debido a que es el responsable de
programar, dirigi, coordinar y supervisar fgercepcion de fondos municipales. Constituye una
fuente importante de informacion financiera para la administracion municipal; en ella descansa
la oportuna recaudacion de los ingresos y el pago de obligaciones. Sus informiesysmmen

la evaluacion d&a ejecucion presupuestaria, con estricto apego a las normas y reglamentos por
lo tanto aplicables a las actividades y procedimientos en el complimiento de sus funciones. Una
buena gestién de recaudacion de los fondos pueds fraote a los pagos a tiemple los
proyectos municipales para el beneficio de sus ciudadanos que ven reflejado el pago de sus

impuestos en obras ejecutadas por la municipalidad.

Dada la relevancia que tiene el buen funcionamiento del Departamentoaderibepara la

poblacién Santaneca, luego de la investigacibn necesaria se considera importante que las
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personas que trabajan en este departamento conozcan de manera detallaia ylagre
funciones y procedimientos que se deben desempefar para satisfananera eficiente la

demanda del publico.

En la actualidad dentro de estlepartamento se presentan una serie de problemas e
inconvenientes para su buen funcionamiento. Entremas importantes en cuanto a las
funciones de los empleados que conformladepartamento se determind que las funciones
cotidianas y periodicas que estos desempefan la mayoria se desarrollan correctamente, debido
a la monotonia de realizarlas constantemeno porque se les haya brindado orientaciéon
adecuada cuando iniciarorirabajar en sus puestos, y cuando los empleados deben desarrollar
funciones eventualeso las desempefian a tiempo de forma correcta. Teniendo como
consecuencia que los empleatlegan a un punto en que no saben qué hacer, desempefiando
de manera incorota esa funcion.

El problema del poco conocimiento que los empleados tienen sobre las funciones que debe
desempefiar conlleva a que los procedimientos se hagan mas lentos, ydetjeaese en algun

punto ocasionando que los servicios que se prestarollicipn sean tardados y se brinden de
manera incorrecta.

Otro inconveniente que se presenta dentroddphrtamento es que los empleados no tienen
buena comunicacion entre sidae lo que conlleva a que muchas actividades y procedimientos
se realicen deamanera innecesarios, provocando como consecuencia informaciéon erronea,
perdidas de recursos y tiempo, mala atencién al usuario final, etc.

No existe una adecuada supervision enniveles jerarquicos, que permitan el control directo

de rendimiento de lodiferentes funcionarios que conforman dicho departamento, no cuentan
con un plan estratégico (organigrama, mision, vision, valores ni objetiwvegjuie las acciones

a seguir pa el correcto funcionamiento deepartamento de Tesoreria.

El Departanento @& Tesoreria cuenta coid @mpleados de los cuakége ellos son responsables

del Sistema de Administracion Financiera Municipal (SAFIbY cuales se encargan de digitar

toda lainformacion de los diferentes documentos recaudados en Tesoreria para€uego
enviada a Contabilidad Financiera, dichos empleados con el fin de avanzar en todas las
actividades y trabajar de una forma mas conveniente para ellos y con el fin de elditsjo

lo realizan de manera tal que todos realizan las mismas fusdiepartiéndose el trabajo,

debido a esta forma de trabajo que ellos han adaptado se dan inconvenientes tales como: algunos
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empleados tienen responsabilidades especificas nseqia otros simplemente se dedican a
ayudar en todo pero sin ninguna respbiigiad en especifico.

Faltan manuales de funciones que distribuyan equitativamente el trabajo a cada empleado, de
igual manera no cuentan con un manual de procedimientos queardgfaso a paso las
operaciones financieras, técnicas y administrativas gueatizan dentro del departamento de

Tesoreria.

4.4SINTESIS DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA APLICACI ON DE LOS
INSTRUMENTOS DE INVESTIGACI ON
Para organizar la informacion redapla a través de las entrevistas realizadas se procedio de la

siguiente mana:

Luego de haber realizado las entrevistas a los empleadDepi@itamento dee€korera de la
AlcaldiaMunicipal de Santa Aa se recopib informacién la cual era necesaria ardda de
manera clara y objetiva para el estudio, es por ello que se praaadiénar los datos por medio

de un procedimiento manual.

Dada la naturaleza de las respuestas obtenidas, que ninguna de ellas es igual debido a que son
diferentes funciones y pcedimientos que se llevan a cabo en cada uno de los puestos de trabajo
invedigados, a continuacion, se presenta una serie daisidéela informacion recopilada en

cada uno de los puestos que conforman el Departamento de Tesoreria.

Tesorero Municipal

Art. 86. Del codigo Municipal establece: El Municipio tendra un Tesoreray@ cargo estara

la recaudacion y custodia de los fondos municipales y la ejecucion de los pagos respectivos
(erogacion)

El Departamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipéaeta Ana, cuenta cam Tesorero
Municipal elcual tiene aws cargo la respwsabilidad dd7 empleados los cuales estan divididos

en diferentes cargos como: auxiliarg@ministrativos, cajeroy Auxiliares Administrativos
SAFIM, etc.

Dentro de las funcia@s que el Tesorero realiza estan las siguientes: recaudacion custodia y
traskhdo de los fondos Municipales, recepcion y control de los ingresos de la alcaldia, actualizar
el registro de la documentacion en el sistema SAFIM, planear y ejecutar el dedarpalyos,

organizar al personal, firmaolvencias, supervisar el envile emesas, solventar cualquier
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problema operativo, velar por el cumplimiento de normativas de Tesoreria, elaborar reportes
mensuales d&esoreria, solicitar @&Conaejo Municipal sohentar cualquier inconveniente en
cuanto a una necesidad erDelpartamento d&esoreria, realizar requerimientof/aidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucion@ACI), sostener reuniones semanales con
Gerencia Financiera Tributaripertenecer a cualquier comision estipulada por el Concejo
Municipal, elaborar plan operat anual, realizar todas aquellas funciones que el jefe inmediato

( Gerente Financiero) solicite.

Cajero (a) 01

Sacudir escritorios que utiliza, retirar diariameatedinero y sello para cobrar, atender al
publico que llega a pagar, cobrar impuestosioipales, enterramientos, partidas de nacimiento,
multas, marginaciones, solvencias, eddinal del dia cuarhr caja y entregaal encargado para

gue realicen laespectiva remesa, encargada de realizar una reunion mensual con el jefe para
tratar asurds sobre heamientas de trabajo gfedteno algun tipo de inconveniente con alguna

dependeaia, cobrar vialidades emmpresa que soliciterel servicio.

Cajero (a) 02

Recibir diariamente monedas del fondo fijo, cobro de partidas, impuestos vialidades,
enterramientos, marginaciones, multas, vallas publicitarias, permisos de construccion, etc.,
cobro con tagta de créditoreserva cheques, realizar cortes de cajaentregar gpersona
encargada, devolver fondo fijo.

Cajero (a) 03

Recibir diariamente moxas del fondo fijo, cobro de partidasnpuestos vialidades,
enterramientos, marginaciones, multas, vallas publicitarias, permisos de construccion, etc.,
cobro con tarjeta de crédjtoeserva cheqes, realizar cortes de caja y entregar a persona
encargad, devolver fondo fijo.

Auxiliar de Tesoreria |l (Pago Planilla de Sueldos y Salarios)

Encargado de la administracion banca electrénica, transferencia bancaria locagdB@ar
0 emitir reportes diarios del BAC, verificacion de disponibilidad bancagagficar reportes

hechos por clientes, coordinar con ejegutie BAC vinculacién de nuevas cuentas, gestionar
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con el BAC funcionamiento de cajero, y todo lo relacionado a bancos, realizar los pagos de
planillas de sueldos y salarios de todos los emp&eadmicipales, verificacion y pagos de

planillas de ISSS, impacidades, jubilaciones, retiros voluntarios, vacaciones, aguinaldos,
bonos, planillas de becari os, etc. Actuali za
atencion personalizada alesite interno, registro de planillas e incapacidades en Hacgeilear

chequeras, verificar pagos que no han sido aplicados a los destinatarios, redaccion de notas para
la corte de cuentas cuando las solicitan, elaboracion del plan operativocamegf; errores

generados en carga dechivos PRN(Formato deSoftware de Impresion) proporcionar
informacion requerida por I@ficina deInformacion yRespuestdOIR), brindar informacién

impresa a los empleados que lo solicitan.

Auxiliar de Tesoreria ll (Encargadode Especies Municipales)

Sellar ticket y talonarios, controlar la existencia de especies en bodega, distribuir recibos a otros
departamentos, actualizar el registro de los recibos entregados, realizar pedidos de especies
cuando ya no hay existenciaaventario de papeleria de ddicina, pedidos de especies a
ISDEM.

Auxiliar de Tesoreria lll (Encargada del Fondo FODES)

Actualizaciéon de libros banco de proyectos, revision de facturas pendientes de pago,
seguimiento de facturas en legalizacion, pagasos de proyectos y servicidsasicos
dependiendo del flujo de documentacion legalizada recibida a diario, elaboracion de cheques,
gestionar firmas, tagueo de chequeras de acuerdo a lo utilizado, recepcion de acuerdos
municipales, elaboracién de notagi&a para bancos, apoyo para ctaciones bancarias,
solicitar apertura de cuentas bancarias para proyectos, mantener actualizada la informacion de
cada expediente de proyectos, subir informacion a SAFIM, mantener enlace con otras
instituciones que tengaalgun tipo de proyecto en canio o de otro tipo con la municipalidad,

elaboracion de planillas de becarios.

Auxiliar de Tesoreria IV

Elaboracion de las remesprovenientes de caja interna del dia anterior, darle ingreso en el
registro a las remesas|denco provenientes de los mados 1 y 2, del rastro municipal,

cementerio general Santa Isabel y de la terminal de bedipe Lara Pinedé.L.P) resolver
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y darle seguimiento a los oficios emitidos por los juzgados en los cuales hayan juicios por
emlargos judiciales enontra de empleados Municipales de los cuales haya registro por fraude
de embargo, auxiliar a las tres cajaiernas en todas lagiisaciones eventuales y hacer los
respectivos cortes de las mismas al finalizar el dia laboral, lleveontrol de los deuentos

por embargo de los empleados, darle ingreso y atender a los contribuyentes que vienen a pagar
y se les dan varios recibos por la cdati de inmuebles que posepor(ejemplo Metrocentro,
FONAVIPO, etc.),darle seguimiento a $aempresa domicilia enSan Salvador pero que
poseen inmebles y/o empresas en Santa Ana en las cuales se les da decoipoestos en el
domicilio de ellos, hacer el cobro en las respectivas tesorerias eletidades o autbnomas del
Gobierno @ntrd cuando emiten cheg a favor de la Municipalidad de Santa Ana, retirar de
ISDEM papeleria necesapara el funcionamidn operativo de las dependenciparticiparen

las actividades de cobro en empo de ladria en las fiestas juliascarnaval julano, realizar
alguntipo de remesas directamente en el banco por alguna gestion de emergencia, realizar las
publicaciones en el diario oficide lo que mandard Concejo Municipal ya sealguna reforma,

alguna dispensa, o alguna ley del Municipio det&ama.

Auxiliar de Tesoreria V (Fondo Comun Municipal)

Recepcion de llamadas de proveedores, realizacion de cheques, envio de facturas pagadas a
SAFIM, actualizacién de libros banco, recepcién de facturas de combustible, realizacion de
Quedan, recepcidnedfacturas de proveedordsgalizacion de facturas papago,recepcion y
legalizacién de facturas deLESA, programacion de pagos a proveedores, actualizacion de
deuda deFondo Comun, actualizacién de lo pagado, recepcién y liquidacién de fondos a
liquidar, realizacién de reportes a solicitud delejefecepmn de facturas de ANDAy
legalizarlas, registro de fondos a liquidar, envio de facturas a SAFIM, entrega de cheques a
proveedores, realizacion @uedan en dias que no se realizan, hacer informgsabfirmas de

cheques de otras personas.

Auxiliar de Tesoreria VI (Encargadade ingresos)

Recibir documentacion de lasjasrecolectora de todoslos ingresogor impuestos y tasas
municipalespara cuadraturarevision deSistema PAGELO, entregar documdacion a
contabilidad y a cuentas corrientes, regisirggresos por rubro de recolecciéon de tasas

municipales a través de CLESA, recibir remesas de todas las dependencias y sustituir originales
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por copias, elaboracion de cuadro de ingresos diarios,Uracersolidado de todos los ingresos
eingreso de FODES

Auxiliar de Tesoreria VII

Llevar y traer papeleria de todos los bancos, hacer pados bancos como renta, fondo social,

AFP, procuraduria, pagos de fondos ajerggia potable, energia eléctj hacer pagos de
telefonia en claro, hacer pagosred telefonia, retirar recibos recolectores de todos los bancos,
recoger cheques todos los fines de mes de todos los bancos de las recolectoras, sacar copias para
las compafieras de lo que necesitenaggada del mantenimiento de la bodega, ir a los bancos

a cambiar monedas cuando lo sddinilas cajerag no tienen quien mas vaya a cambiarlas,
colabora con los compafieros en la suma de recibos, sellar talonarios y en todas aquellas

actividades que nesiten.

Auxiliar de Tesoreria VIII (Fondo Circulante)

Encargada ddfondoCirculante, pago de fondos ajenos en custodia, cuadrar y enviar remesas
al banco, atender cajas recolectoras, colaborar cuando algun compafiero solicite ayuda por
permiso personalesincapacidades, encargadi@ control de la remesa FE&S.

Sistema de AdministracionFinanciera Integrado (SAFIM)

Auxiliar de Tesoreria SAFIM (Encargada del Personal)

Registrar planillas de sueldgssalarios recibos de incapacidade®ndos ajenos, factarde
liquidaciéna proveedore<Caja Chica, FondoCirculante, fondos sujetos a liquidar, planillas de
becarios, recibos de arrendamientos y recibosaiestruccionesembargos transferencias
bancarias, retencién de AFP de planillas, recepcién de docuidentsumatoria de ingresos,
elaboracién de @atumentos de ingresos, elaboraciéon de notas para recursos humanos y otros
departamentos cuando se requidéngscar informacion cuando el jefe lo solicita, solucionar
problemas de documentacion o cuadratura slenismos, buscar partidas contablesndosse
requiere y brindar apoyo necesacuando el jefe lo requierepayar en el proceso de
legalizacion de documentosyscar acuerdos Municipalesrfilar proveedores cempleados

para podetrabajar endocumenteya sea el devengado o el pagado.

Digitadora |
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Elaboracionde planillas de salarios, vacaciones, aguingldecibos de incapacidad, fards,
proveedores,laboracion deDocumentos Financieros (DRggistro deNotas de AbongNA)

y Notas deCargo(NC) de transferencias bancafondcs Ajenos erCustodia, ingreso diario

de cajaremesas de banco, elaboracion y entrega de documentos a contabilidad, elaboracion de
fondos sujetos a liquidacion, elaboraciorGagaChica, ordenar por fecha toda documerita,

colocar cotizacion AFP: pldias de salarios y vacaciones, suma de ingresos, consolidados de
ingresoshuscar informacion requerida pordgpartamento de recursos humanos, colaborar a

Tesoreria ewaja y en cualquier area que indicatgefe.

Digitadora |l

Registrar y aprobar transacciones financieras de cuentas bancarias, clasificacion de remesas por
cuentas bancarias, elaborar informes diarios de caja, digitar todas las remedegura de

ingreso diario(cuadro de Excel), registrar y aprobdas documatos financieros de remesas,
apertura y cierre de caja (devengado de ingreso diarios) registrar y aprobar remesas de fondo
FODES 75%, registrar y aprobar remesas (nota de abono) AES Clé&@gtrar y aprobar
remesa (nota de abono) EDESAL, haagistes depertura y cierre de caja, consultar cuadro

del devengado de ingresos con remesas, anotar documentos y entregarlos a contabilidad,
recepcion y revisn de documentos enviados gasoreriaapoyo en la sumatoria de ingresos,
apoyo en la elabacion de doementos financieros (egresos), vincular y apertigrauentas
financieras de proyectos (FODES), solucionar algunas inconsistencias en los documentos, hacer
corecciones cuando sea necesariecteiar pago en lined Blinisterio deHaciendade Renta

(F-11), apoyo en informe anual de retenciénRimta (recalculo 910 ), apoyo en documentos
solicitados por auditorias de la Corte @aenta, apoyo en confrontar conciliaciones bancarias
cuando sea necesariatender a personas deesoreriacuando stgen dudas @ algun

procedimiento.

Auxiliar Administrativo TesoreriaSAFIM

Sumar ingreso diarios, consolidar ingreso diarios (cuadro de Eomesplidar ingresmensual
(cuadro de Excel) & Tesoreria a recopilar ingresos diarios, recepcion yiéemie documentos
emitidos por Esoreriay presupuesto de proveedoreyectos FODES 25% y 75%, planillas
de pago, dndos ajenos y transferenciagstjonar documentos por inconsistencias, apoyar al

SAFIM a sacar fotocopias de documentos varios, ir a prestysua gestionar documentos,
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gestionar documentos complementarios en diferentes dependencias, poner retenciones en
planillas de pago (devengadosysibar partidas contables, apoyar en buscar documesutas
limpieza del estado de au@a bancario, elaboramotas que la jefatura ordene, venta de
vialidades.

Auxiliar de Tesoreria SAFIM

Registrar facturas, registrar fondos ajenos, registrar planillas de syeddéios recibes de
incapacidad, planilla de vacaciones, liquidaciéonGiga Chica, recibosvaros, embargos,
transferencias, gestionar documentos de soporte, suma de ingresos, registrar reyasal, ap
proceso de legalizacion.
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4.5 CONCLUSIONES

Segun la investigacion que se realizo en el Departamento de Tesoreria de |la Wigaidifzal

de Santa Ana se llego a las siguientes conclusiones:

T

El Departamento de Tesoreria no cuenta con un documento fisico donde especifiquen
las funciones de cada uno de los empleados que lo conforman, lo que genera que estas
funciones se dejen de realr, exista duplicidad al momento de llevarlas a cabo o se
realicen de forma incorrecta.

No se cuenta con un Manual de Procedimientos que explique los pasos a seguir para
cada una de las actividades realizadas dentro de este departamentmdasgque

quelas actividades eventuales se realicen de manera tardia o equivocada.

Existe duplicidad de funciones en las personas que conform&isteima de
AdministracionFinanciera MunicipalRAFIM), y no hay una distribucién adecuada

de las actividadgsor lo que Ry personas que tienen mayor responsabilidad que otras.
No existe una adecuada supervision en los niveles jerarquicos, que permitan el control
directo de rendimiento de los diferentes funcionarios que conforman dicho
departamento.

No tienen caro el rombrede los puestos quecupan,asi como tampoco de las
funcionesespecificaslel puesto de trabajo.

No cuentan conrganigrama, misigrvision, valores ni objetivague guie las acciones

a seguir paral correcto funcionamiento delepartamento@ Tesoreria.
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i MANUA LADRINISTRATIVOS DE
FUNCIONES Y DE PROCEDIMIENTOS
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MANUALES ADMINISTRATIVOS DE FUNCIONES Y DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA.
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CAPITULO V: MANUALES ADMINISTRATIVOS DE FUNCIONES Y DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL DEPARTAMENTO DE TESORER [A DE LA
ALCALD iA MUNICIPAL DE SANTA ANA .

Las empresas tantoiblicascomo privadas cudan con empleados los cuales diariamente
realizan actividades para cumplir con las funciones que se les ha asignado dependiendo del
puesto que ocupan dentro de ellas y pa@er esas actividades de la mejor manenaalgoria

de empresas consultperiodcamentdos Manuales Administrativos.

Las empresatambiénutilizan los manuales comguiapara los nuevos empleados que van a
desarrollar actividades con las cualegs@rfamiliarizados, es decir, no conocen con exactitud

lo que tienen que realizar, los manuales son un medomenicaciény entrenamientgor

medio del cual las empresas hacen saber a los empleados las actividades que tienen que realizar
y como deben hadas, mientras que los empleados los utilizan como un medio de consulta

cuando yaestandesarrollando sus labores.

Dada la importancia que los Manuales Administrativos tienen dentro de las empresas en el
presentecapitulo se presenta una propuesta de un Ma&rde Funciones y un Manual de
Procedimientos con los cuales los empleados del Departameiitesdeeriade la Alcaldia
Municipal de Santa Anpodranrealizar sus labores de una forméspractica mejorandasi la
atencional cliente tanto interno como texno, sirviendo como un medio de consulta para los

empleados.

Para laelaboraciordel Manual de Funciones se tomd en cuenta a todo el personal que labora en
el Departamento dé&esoreria seestudida cada uno de ellos observando las funciones que
realizandiariamente, para plasmar en ménual todas aquellas funciones que en realidad

desempefian. Tomando en cuenta lo anterior esaquigiénse establecelos requisitos y la
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experiencia que las personas deben cumplir para desempefiar los cargos de tra$ﬁz;jo que
incluyen, con el objetivo que este Manual de Funciones permita que cada puesto de trabajo lo
desemperie la persona calificadd@eapara ese cargo y de esta manera obtener eficiencia y
eficacia en el trabajo y por endeejorar laatencionprestada tato al cliente interno como
externo del Departamento desoreriaEn el Manual de Funciones se descrithdrcargos de

trabajo.

En cuanto al Manual derocedimietosde igual maneraellevo a caboatravésde observar el
desarrollo delas actividades ylos procedimientos erada uno de los empleados del
Departamento ddesoreriaa fin de identificar aquellos que sonasimportantes para el
funcionamiento de dicho departamento. Los procedimientos que se pnesee{manual son
aguellos que necesitan glzeinformaciénde comorealizarlos se encuentre plasmada en un
documento que sirva para consultas, y procedimientos que tengan un grado de dificultad mayor
para ser llevados a cabo. Ya que dentraldphrtameto se realizan diferentes procedimientos

gue ro se considera necesario plasmar por su sencillez. Los procedimientos que contiene este
manual han sido mejorados dentro de liosites que las autoridades del Departamento de
Tesoreriapermiten. En esteManual de Procedimientos se describen los pasosl@e

procedimientos.
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5.1MANUAL DE FUNCIONES.

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

MANUAL DE FUNCIONES
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5.1.2 INTRODUCCION
El Manual de Funciones del Departamentd dsoreriale laAlcaldiaMunicipal de Santa Ang
es un documento en el cual se delimitan y precisan las funciones y responsabilidadg
cargos de trabajo necesarios pauenplir con las competencias asignadas, para orientar

miembros involucrados en el funcionamientb@epartamento déesoreria

El presente Manual de Funciones pretende proporcioirdofanacionde las generalidades ¢
puesto, unidad a la que pErece, funcionesspecificasrequisitosformacionbasicay todas las
condiciones que el puesto exigag@oder desempefarse correctamente, en este cont
practica ha demostrado stilidad, la importancia de estableceanuales surge por distint
razones que llevan al Departamentol@soreriaa detallaminuciosamentg transmitira los
empleados denanera clara y sencilla, las funciones que deben realizar para desemg
trabajo y la importancia de hacerlo bien.

Estemanual es uinstrumentadministrativo que responde a la necesidad del Departame
Tesoreriade contar con unguiaque le contribuya a desarrollar con eficiencia y eficac
competencia que actualmente le corresponden. Este instrumento técnico contribuye 8

los canées decomunicaciony coordinacionentre las diferentes personas que conforma

-

s de los

a los

el

bXto la

AS

efar su

hto de
ala
mejorar

in el

departamentoasi como con lasdemasunidades relacionadas. El uso de este documento

especializa las diferentéseagde trabajo y fomenta el orden.
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5.1.30BJETIVOS

Objetivo General

Administrar el funcionamiento del Departamentoldsoreridacilitando el desarrollo

eficiente de lasunciones asignadas a cada miembro que conforndapattamento.

ObjetivosEspecificos

1 Generar compromiso en el desempefio eficieatsl empleados, entregandéormacion
basicasobre los puestos de trabajo.

1 Construirlineasde responsabilidad, autoridadgordinaciora fin de prevenir la duplicidgd
de funciones.

1 Contar con un documento que sirva a las autoridades, funcionarssonal del

=

Departamento d€esoreriapara que conozcan las funciones quederaaspondelesempeﬁa]
a cada uno de los empleados dighartamentale tal manera que las actividades se realicen

con el mejor aprovechamiento de recursos.
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5.1.4BASE LEGAL

1. Constituciénde la Republica de El Salvador
2. CbdigoMunicipal.

3. Ley de la Carrera Administrativa

A través de diferentes leyes y reglamentos que regulan a las municipalidades en cug@nto a su
organizacion y funcionamiento se encuentran algunas dispussaile caracteedjal que apamn
la existencia del Manual deiRciones, como las que a continuacion se enuncian:
CONSTITUCION DE LA REP UBLICA DE EL SALVADOR

La cual estable en el Ar tseranaléBombsren o ecandniicA, q u e
en lotécnico y en loadministrativo, y seegiranpor unCaodigo Municipal, que sentara Igs
principios generales para su organizacion, funcionamiento y ejercicio de sus fagultades
aut - nomas?o
CODIGO MUNICIPAL

Titulo VII del Régimen del personal Capitulo Unico

Art. 110- Los municipios deberan establecer en su jurisdiccion la carrera administraliva de
conformidad a la ley de la materia y podran asociarse con otros para el mismo fin.

Art. 111- No podra ser empleado migipal el cdnyuge o pariente hasta el tergexdo de
consanguinidad y segundo de afinididalguno de los miembros del Concejo.

La condicion sefialada en el inciso anteriorsehara efectiva si al elegirse a un miembro|del

Concejo su pariente ya figucemo empleado.
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LEY DE LA CARRERA AD MINISTRATIVA MUNICIPAL

A partir de los Articulos 5 al 9 de esta ley se regula respecto a los niveles funcionarialg
niveles funcionariales de la carrera administrativa y lo quesponde esada una de ellos.
El Art. 5 establece que por su contEnfuncionarial los servicios publicos se clasifican
niveles de direccion, técnicos, administrativos y operativos.

Nivel de direcciéon

s de los

en

El Art. 6 regula que al nivel de direccion pertenecen los servidores publicos que desgmpefian

funciones de direccion,lanificacion y organizacion en el trabajo, tendentes a lograr
objetivos de la institucion.

Nivel Técnico

los

El Art. 7 regula que al nivéécnico pertenecen los servicios publicos que desempefan funciones

técnicas o administrativas especializadas y cqamplgara las que se requiere estudios pre
de orden universitario o técnico.

Nivel de soporte administrativo

El Art. 8 regula que al wel de soporteadministrativo pertenecen los empleados

Vios

que

desempefian funciones de apoyo, administrativo y técnio Iparque requieren estudios

minimos de bachillerato.

Nivel Operativo

El Art. 9 regula que a este nivel pertenecen los empleados coarfaacie apoyo a los servicjos

generales propios de la institucion.
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5.1.5INSTRUCCIONES PARA SU USO Y ACTUALI ZACION

Dar a conocer la existencia de estmnual a todo el personal involucrado en

funcionamiento del Departamento DesoreriaAl Tesorero Municipal se learaentrega 6l

el

manual completo para que conozca las funciones de cada uno de los emplebdos d

departamenten caso que se dé urmaciin de puestos.

actividades determinadas.

y desemperfie de manera obligatdas funciones que le corresponden.

1 Respetar lasignaciorde las actividadesspecificapara cada puesto de trabajo.

1 El presente documentieberéser revisadperiodicament@ara actualizaciones posteriar

Estudiar coranticipacionel presente documento para desarrollar &dqto las funciones

A cada emmado se lentregaala descripcidrde su cargo de trabagdin dequelo conozca

ES

1 Al realizar actualizaciones en este docutoese debe informar a todo el persgnal

involucrado.
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5.1.6DESCRIPCION DE FUNCIONES

MANUAL DE FUN CIONES (DEPARTAMENTO DE TESORERI A)

l. IDENTIFIC ACION

Camgos de Jefe Inmediato GERENTE FINANCIERO

Unidad DEPARTAMENTO DE TESORER\
Cddigo

Dependencia:

Il. PROPGSITO PRINCIPAL
control de los ingresos de la Institucion y swe@dhda y correcta distribucion,
coordinando y supervisando la ejecuciéon deplases y programas de la unidad a s
cargo, a fin de garantizar la cancelacion de los compromisos de la Institucion y apg
las autoridades en la colocacion acertada deetngsos financieros.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Recaudacion, custaly traslado de los Fondos Municipales.
9 Recepcién y control de los ingresos de la Alcaldia.
1 Actualizar el registro de la documentacion en SAFIM.
i Planear el desarrollo de los jpag
1 Ejecucién de los pagos respectivos.
1 Mantener un control continuo de los ingresos y pagos
1 Firma de solvencias.
1 Solventar cualquier problema operativo.
1 Elaborar el Plan Operativo Anual.
1 Velar por el cumplimiento de normativas de Tesoreria y Codigo Npahic
1 Elaborar reportes Mensuales de dresia.
1 Solicitar al consejo Municipal cualquier necesidad que se presente.

9 Realizar requerimientos a UACI (Solicitud de algun equipo, etc.).

9 Reuniones con Gerencia Financiera Tributaria (1 a la semana).
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1 Pertenecer aualquier comision estipulada por elr@ejo.
1 Realizar reuniones de trabajo con Contabilidad
1 Realizar todas aquellas funciones que sean asignadas por el Gerente Financiero
V. PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO
Tesoreria, Contabilidad, cuentas corrien®SE:, recuperacion de mofaecursos
Humanos, Registro familiar, Informatica.
1. FORMACIO N BASICA
Estudios previos orden Universitario Comercio y Administracion.
2. CONOCIMIENTO ESPE CIFICO
Conocimientos basicos de computacion, Custodianeajo de fondos.
3. EXPERIENCIA PREVIA

No aplica.
4. OTROS ASPECTOS

Buena presentacion, dinamico, honrado, acostumbrado a trabajar bajo presior
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MANUAL DE FUNCIONES (DEPARTAMENT O DE TESORERIA)

l. IDENTIFICACIO N

Nombre del Titulo del Puesto CAJERO(A)

Cargos de Jefe Inmediato TESORERO MUNICIPAL

Unidad DEPARTAMENTO DE
TESORERA

Cddigo

Dependencia:

I PROPOSITO PRINCIPAL
Recaudacion y custodia eficiente de f@sdos Municipales.
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Recibir monedas de Fondfjes (Para cambio en caja).
1 Recibir sello de Tesoreria.
1 Atender al contribuyente.
1 Cobrar tasas e impuestos, multas, partidas y cualquier otro ingrelstuaitgpalidad
(efectivo, cheque o tarjeta).
9 Reservar cheques.
1 Realizar cortes de caja al final tapada diaria.
T Informar y entregar diariamente sobre los ingresos por cobro de Impue
Municipales.
1 Devolver Moneda de Fondo fijo.
1 Devolver sello de Tesara al final de la jornada.
1 Cobrar Vialidades en alguna empresa que solicite el servicio.
9 Coordinarreunién mensual con el Tesorero Municipal a fin de solventar cualgu
necesidad en el area de trabajo (Ya sea en cuanto a equipo para el personal
algunas dependencias).

1 Realizar todas aquellas funciones que sean asignadas por el Tesorero Municipa
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V. PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO

Tesoreria, Recuperacion de mora, Cuentas Corrientes, Contabilidad, PAE.

V. PERFIL DEL CARGO

1. FORMACION BA SICA
Estudio minimo de bachillerato.
2. CONOCIMIEN TO ESPECIFICO

Habilidad para manejo de Maquina Registradora dg Contdémetro,

Conocimientos basicos de computacion, salsar post, competencia en el
manejo de efectivo y niumeros.
3. EXPERIENCIA PREVIA

6 meses 0 1 afio de experiencia como cajera.
4. OTROS ASPECTOS

Servicio al cliente interno y externo, buena presedtat¢ionrado, responsable,

ordenado.

111
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MANUAL DE FUNCIONES (DEPARTAMENTO DE TESORER [A)

l. IDENTIFICACIO N

Nombre del Titulo del Puesto AUXILIAR DE TESORERHA |

Cargos de Jefe Inmediato TESORERO MUNICIPAL

Unidad DEPARTAMENTO DE
TESORERA

Cddigo

Dependenia:

. PROPOSITO PRINCIPAL
[l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i Elaboracién de remesas provenientes de cajas internas del dia anterior.

i Asistir las cajas internas en todas las situaciones walest para su correcto
funcionamiento.

i Llevar un control de los oficios emitidos por los juzgados en contra de los emple
Municipales.

1 Llevar un control de los descuentos por embargo denigdeados Municipales.

1 Atencién a grandes contribuyentes.

9 Realzar cobros a domicilio de tasas, impuestos y cualquier cobro Municipal
diferentes empresas con oficinas centrales en la ciudad de San Salvador.

1 Realizar cobros a diferentes autbnomas deli€nb central, cuando emiten cheque
favor de la Municipalidade Santa Ana.

1 Retirar Especies Municipales de ISDEM.

9 Cubrir caja interna, cuando se requiera.

1 Ir al banco a realizar remesas en caso de emergencias

1 Realizar publicaciones en el Diario Oficial.

i Registrar las remesas déanco provenientes de las diferentéependencias
Municipales (Mercados 1, 2 y BRastro MunicipalCementericdGeneral Santa Isabel y
terminal de buses Felipe Lara Pineda).

i T
1121
1 1

109



Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientogara el Departamento de Tesoreria de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana

9 Realizar cortes de caja internas al finalizar la jornada y hacer entriegararo para
el resguardo del efectivo.
9 Pago de fondos ajenos en custodia (descuentos aplicados en planilla a los emp
Municipales).
1 Enviar mensualmente documentacion deogagalizados a SAFIM para su respectiv
registro.
1 Realizar todas aquellas funciones que sean asignadas por el d &éameripal.
V. PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO
Tesoreria, Recursos Humanos, Cuentas Corrientes, Contatfidiad,
1. FORMACION BA SICA
Bachiller en Comercio y Administracion
2. CONOCIMIENTO ESPECI FICO

Uso ke contémetro, conocimientos enmaputacion de Microsoft Office,

conocimientos de embargos.
3. EXPERIENCIA PREVIA
1 afio de experiencia en puestos similares.
4. OTROS ASPECTOS

Servicio al cliente interno y externo, buena presentacion, homesgpmnsable,

ordenado.
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MANUAL DE FUN CIONES (DEPARTAMENTO DE TESORERIA)
l. IDENTIFICACIO N

Nombre del Titulo del Puesto AUXILIAR DE TESORERHA II
(Encargada de ingregos

Cargos de Jefe Inmediato TESORERO MUNICIPAL

Unidad DEPARTAMENTO DE
TESORERA

Cddigo

Dependencia:

. PROPOSITO PRINCIPAL
dependencias Municipales (Palacio Municipal, mercados 1, 2 y 3, rastro Munic
cementeriagyeneral Santa Isabel y terminal de buses Felipe Lara Pineda).
Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
T Llevar el control de informe diarios de caja.
I Recibir y llevarcontrol de los documentos que amparen las remesas de toda
dependencias.
T Registrar ingreso dedas las dependencias.
T Llevar el control de informe diarios de caja.
T Enviar comprobantes a cuentas corrientes y contabilidad.
T Enviar informaciortrabajada al sistema SAFIM para su verificacion.
T Llevar el control y clasificacion de fondos.
f'Hacer un consalado de todos los ingresos.
I RegistrafFondo FODES.
fRevisién delSistema PAGUELO.
fLlevar un control reporte actualizado de las libretas de bancos.

f'Uso del programa interno de cuadratura de ingresos.

' 14 1
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fRealizar todas aquellas funciones que sean asignadelsTasorero Municipal.
IV.  PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO
Tesoreria, Cuentas Corrientes, Contabilidad, instituciones bancarias y las
diferentes dependencias Municipales (Palacio Municipal, mercados 1, 2y 3,
rastro Municipal, cementerio general Santadéglterminal de buses Felipe
Lara Pineda).
V. PERFIL DEL CARGO
1. FORMACION BA SICA
Bachiller en Comercio Administracion.
2. CONOCIMIENTO ESPEC FICO

Uso de contémetro, conocimientos en computacion de Microsoft Office.

3. EXPERIENCIA PREVIA

1 afio de experiergien puestos similares.
4. OTROS ASPECTOS

Servicio al cliente interno y externo, bugrasentacion, honrado, responsable, order
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MANUAL DE FUNCIONES (DEPARTAMENTO DE TESORERI A)
l. IDENTIFICACIO N
Nombre del Titulo del Puesto AUXILIAR DE TESORRRIA

Il (Encargada de Especies

Municipales)
Cargos de Jefe Inmediato TESORERO MUNICIPAL
Unidad DEPARTAMENTO DE TESORER

Cddigo

Dependencia:

. PROPOSITO PRINCIPAL
Controlar y entregar las Especies Municipales solicitadas y matenetizado el
Libro de Especies.
[l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
dependencias que las requieren.
1 Sellar tickets y talonarios.
1 Controlar la existencia de especies®dega.
1 Realizarla entrega de especies a las diferentes unidades de la Alcaldia tanto int
como externas.
1 Actualizar el registro de los recibos entregados.
1 Realizar los pedidos de Especies a ISDEM.
1 Llevar control de inventario de papeleriadieina.
1 Elaboracion deialidades.
1 Elaboracién de diferentes memorandums solicitados por el Tesorero Municipal.
1 Llevar un registro de notas enviadas y recibidas a las diferentes dependencias
Alcaldia Municipal.
1 Llevar un informe general de Tesorefgamanal y mensual).

1 LIevar agenda de actividades del Tesorero Municipal.

16 1
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1 Realizar todas aquellas funciones que sean asignadas por el Tesorero Municipa
IV.  PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO

Tesoreria, Cuentas Corrientes, Contabilidad.

V. PERFIL DEL CARGO

1. FORMACION BA SICA

Bachiller en Comercio y Administracion.

2. CONOCIMIENTO ESPECI FICO

Uso de contdbmetro, conocimientos en computacion de Microsoft Office.

3. EXPERIENCIA PREVIA

1 afio de experiencia en puestos similares.
4. OTROS ASPECTOS

Servicio al cliente interno y externo, buenagentacion, honrado, responsable, ordena

1171

| I |
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MANUAL DE FUN CIONES (DEPARTAMENTO DE TESORERI A)

l. IDENTIFICACIO N

Nombre del Titulo del Puesto AUXILIAR DE TESORERKA IV
(Encargado(a) ddétondo

Circulante)
Cargos de Jefe Inmediato TESORERO MUNICPAL
Unidad DEPARTAMENTO DE
TESORERA
Cadigo
Dependencia:

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar el control y clasificacion de los respectivos pagos del FGirdalante.
unidades de la Alcaldia (interno y externo).

1 Reintegro del Fondo Circulante.

9 Cuadrar y enviar remesashanco.

1 Resguardo de fianzas.

1 Recepcién de documentacion a legalizar.

1 Recepcién décuerdos Municipales.

1 Control de documeation de créditos a largo plazo.

1 Realizar todas aquellas funciones que sean asignadas por el Tesorero Municip

V. PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO
Todas las unidades que necesiten hacer uso del Fondo Municipal.
V. PERFIL DEL CARGO

1. FORMACION BA SICA

Bachiller en Comercio y Administracion.

2. CONOCIMIENTO ESPECIFICO
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Uso de contdometro, conocimientos en computaciddideosoft Office.

3. EXPERIENCIA PREVIA

1 afio de experiencia en puestos similares.
4. OTROS ASPECTOS

Servicio al cliente interno y externo, buenagantacion, honrado, responsable, orde

119 1
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MANUAL DE FUN CIONES (DEPARTAMENTO DE TESORERI A)
|. IDENTIFICACIO N

Nombre del Titulo del Puesto AUXILIAR DE TESORERIA V (Pago
Planilla de Sueldos y Salarios)

Cargos de Jefenmediato TESORERO MUNICPAL

Unidad DEPARTAMENTO DE TESORERA

Cddigo

Dependencia:

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
sistema financiero y emisién de cheques de pagos.
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

9 Administracion de Banca electronica y relaciones Bancarias entre cuentas prd
multiples e internacionales.

9 Generar reportes diarios de disponibilidad Bancaria del BAC para presentg
Tesorero Municipal.

1 Verificacion y pago de planillas mensuales deldos y salarios de empleados.

1 Verificacion y pago de planillas ISSS.

9 Realizar pagos extemporaneos del ISSS.

1 Verificacibn y pago de planillas del Concejo Municipal, jubilaciones, retir
voluntarios,aguinaldos, vacaciones, bonos, etc.

9 Actualizacién de libo banco en Excel de la cuenta sueldos y salarios.

1 Registrar planillas de incapacidades.

1 Elaboracion de notas de débito para cada planilla.

1 Verificar sueldos y salarios que no han sagiticados a los destinatarios.

1 Verificar por medio de Banca en linegdsitos hechos por contribuyentes (pago d
tasas, impuestos y cualquier otro cobro Municipal) para ser abonados a su resp

codigo.
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9 Redaccién de notas a la Corte de Cuentas dedalflea de cualquier informacion
gue se solicite.
1 Contribuir a la elab@cion del plan operativo anual del Departamento de Tesoreri
9 Proporcionar informacién requerida por la Oficina de la Informacion y Respug
(OIR).
1 Brindar informacién personalizadampleados.
9 Corregir errores que generen la carga de planillas (ascRRIN).
1 Coordinar con ejecutivo de Banco América Central vinculacién nuevas cuentas.
1 Gestionar con el BAC funcionamiento del cajero.
1 Encargado de solicitar notas de cargo y abono dmlassiones bancarias.
1 Enviar mensualmente documentacion de pagozeehs a SAFIM para su respectivg
registro.
1 Realizar todas aquellas funciones que sean asignadas por el Tesorero Municipa
IV.  PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO
mora, PAE.
1. FORMACION BA SICA
Bachiller en Comercio y Administracion.
2. CONOCIMIENTO ESPECI FICO

Uso de contdmetro, conocimientos en computacion de Microside.

3. EXPERIENCIA PREVIA

1 aflo de experiencia en puestos similares.
4. OTROS ASPECTOS

Servicio &cliente interno y externo, buena presentacion, honrado, responsable

ordenado.

21
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MANUAL DE FUN CIONES (DEPARTAMENTO DE TESORERI A)
l. IDENTIFICACI ON

Nombre del Titulo del Puesto AUXILIAR DE TESORERIA VI
Cargos de Jefe Inmediato TESORERO MUNICIPAL

Unidad DEPARTAMENTO DE TESORERA
Caodigo

Dependencia:

Il. PROPGSITO PRINCIPAL
Controlar toda la documentacion que se requiera en el departamento.
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
i Llevar control de documentos y comprobantes que se archivan en boelegs
Departamento de Tesoreria.
1 Mantenimiento en la bodega d2épartamento de Tesoreria.
1 Realizar diferentes tipos de tramites endascos autorizados.
1 Llevar cheques para pagos varios.
1 Retirar delbanco cada 8 dias recibos de pago de tasas o impuestaspdies.
1 Verificar y confrontar con Estados @aentas losecibos retirados del banco.
1 Retirar delbanco cada fin de me&beques por pago de tasas o impuestos Municipale
1 Realizar depositos varios enbanco.
1 Ir al banco a cambiar monedas en casordergencia.
1 Llevar cheques a oficina de red de pagtetieforica.
1 Colaborar en diferentes actividades que requiera el persosialeria (Sumar recibos,
sellar talonarios dEspecies Municipales, sacar copias, etc.).
1 Realizar todas aquellas funcioneg gean asignadas por el Tesorero Municipal.
\VA PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO
Tesoreria, Contabilidad, instituciones bancarias.

\2 PERFIL DEL CARGO

1. FORMACION BA SICA
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Bachiller en Comercio y Administracion.
2. CONOCIMIENTO ESPEC IFICO
Uso de contdbmetro, conimientos en computacion de Microsoft Office.
3. EXPERIENCIA PREVIA
1 afio de experiencia en puestos similares.
4. OTROS ASPECTOS

Servicio al cliente interno y externo, buena presentacion, honrado, responsable, orde

1 231

| I |
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MANUAL DE FUN CIONES (DEPARTAME NTO DE TESORERIA)
l. IDENTIFICACI ON

Nombre del Titulo del Puesto AUXILIAR DE TESORERIA VII
(Encargada del Fondo FODEYS)

Cargos de Jefe Inmediato TESORERO MUNICIPAL

Unidad DEPARTAMENTO DE
TESORERA

Cddigo

Dependencia:

I PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el pgo y liquidacion de los proyectos.
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Recibir facturas de proveedores o contratistas de proyectos.
T Revisar documentacion de soporte de facturas.
9 Emitir Quedana proveedores o contratistas.
9 Enviar a proceso de legalizanitas facturas recibidas con toda la documentacién
soporte que exigen los procesos internos.
fRealizar gestiones para apertura de cuentas corrientes de nuevos proyectos
bancos.
i Elaborarcheques para pago de proyectos.
i Efectuar pago de facturas dddomente legalizados.
1 Seguimiento de facturas en legalizacion.
i Llevar control actualizado de libros banco de cada una de las cuentas por pro
ejecutado.
9 Recibir documentacion del FODESgcer su respectivo desglose (75% y 25%).
T Realizar pagos de secivs basicos con fondos FODES 25%, segun acuerg
Municipales.

i Elaborar liquidacion de proyectos.
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i Solicitar los acuerdos y otros documentos y requerimientos para cumplir a

proceso de pago

i Entregar informe de retenciones de renta mensual de pagasdealicon fondos
FODES, y proyectos varios.

T Enviar mensualmente documentacion de pagos realizados a SAFIM pard
respectivo registro.

fLlevar control de los proyectos activos con detalle @& pagos realizados y
pendientes de realizar por cada uno.

i Solicitar a la jefatura traslado de fondos a subcuentas para pago de facturas dg¢
proyecto con fondos FODES y proyectos varios.

T Realizar planilla de becarios.

1 Mantener enlace con otras instituges que tengan algun proyecto en convenio u of
tipo con la Municipalidad.

1 Elaboracion de notas varias pasmcos.

9 Atender a proveedores y/o contratistas en cualquier situacion y brindar informa
para pagos o cualquier otro tramite que soliciten.

T Realizar todas aquellas funciones que sean asignadas por el dedarecipal.

IV.  PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO

Tesoreria, Cuentas Corrientes, Contabilidad, unidad de becas, institucior

bancariasUJACI, proveedores.

V. PERFIL DEL CARGO

1. FORMACIO N BASICA

Bachiller en Comercio y Administracion.
2. CONOCIMIENTO ESPECI FICO
Uso de contometro, conocimientos en computacion de Microsoft Office
3. EXPERIENCIA PREVIA

1 afio de experiencia en puestos similares.
4. OTROS ASPECTOS

Servicio al cliente interng externo, buena presentacidionrado, responsable,

ordenado.

I 25 |
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MANUAL D E FUNCIONES (DEPARTAMENTO DE TESORERI A)
l. IDENTIFICACIO N

Nombre del Titulo del Puesto AUXILIAR DE TESORERA VIl
(FONDO COMUN MUNICIPAL)

Cargos de Jefenmediato TESORERO MUNICIPAL

Unidad DEPARTAMENTO DE
TESORERA

Cédigo

Dependencia:

I PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el pago a Proveedores que prestan los servicios a la Municipalidad.
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

9 Recepcion de llamadas geoveedores.

9 Recibir documentacion a proveedor para tramite de pago.

9 Realizar programacion de pago a proveeda@on el Tesorero Municipal.

fRealizar el proceso de legalizacion correspondiente de cada factura cor
documentacién (factura, acuertitunicipal, orden de compra o contrato y acta d
recepcion de bienes y servicios).

T Realizar Qiedany entregarlo a proezlor.

9 Recepcion de facturas con su respectiva legalizacion para pago a proveedor.

i Elaboracion deheques con sus respectivamas.

1 Actualizacién de.ibros Banco deFondoComun Municipal.

f Llevar un registro de facturas a la deuda de Proveedores.

I Recepcid de facturas de combustible de los vehiculos utilizados por las difere
dependencias de la Alcaldia Municipal.

I Recepciony envié a legalizacion de facturas de CLESA de alumbrado publicg
privado.

1 Recepcion y envid a legalizacion de facturas de ANDA.
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9 Enviar documentos a SAFIM.
i Llevar registro de la informacién entregada a personal del SAFIM.
i Pagar Rentas que se retienensadiberentes proveedores.
T Enviar mensualmente documentacion de pagos realizados a SAFIM para
respectivos registros.
9 Recepcion d comisiones de alumbrado publico Clesa y Edesal.
{ Llevar un registro en digital de los diferentes proveedores.
i Llevar un regstro de facturas (ANDA, ASEMUSA, DISALCOMB)
9 Elaboracion de F14.
9 Elaboracion de informe anual de F910.
9 Realizar todas aquellas fuones que sean asignadas por el Tesorero Municipal.
V. PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO
Tesoreria, Recursos Humanos, Contabilidesupuesto, proveedores.
V. PERFIL DEL CARGO
1. FORMACION BA SICA
Bachiller en Comercio y Administracion
2. CONOCIMIENTO ESPECIFICO
Uso de contdmetro, conocimientos en computacion de Microsoft Office.
3. EXPERIENCIA PREVIA
1 afio de experiencia en puestos similares.
4. OTROS ASPECTOS

Servicio al cliente interno y externo, buena prgacion, honrado, responsable,
ordenado.
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MANUA L DE FUNCIONES (DEPARTAMENTO DE TESORERI A)
l. IDENTIFICACI ON
Nombre del Titulo del Puesto AUXILIAR DE TESORERHA IX
(TRANSFERENCIAS BANCARIAS
E INGRESOS SAFIM)

Cargos de Jefe Inmediato TESORERO MUNICIPAL

Unidad DEPARTAMENTO DE
TESORERA

Caddigo

Dependencia:

I PROPOSITO PRINCIPAL
Registro de operaciones financieras en sistema SAFIM que proporcione informaci@
oportuna
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Fondos.
1 Registro deNotas deCargo yAbono.
1 Registro deComisiones Bancarias.
1 Elaboracién de notas para dar solucién a problemas por falta de documentacion c
diferentes instituciones financieras.
1 Seguimiento a la apertura de cuentas ebdnsos por los difentes proyectos.
1 Registro de remesas y cuadraturas de cajas.
1 Devengado de apertura y cierre de cajas de los ingresos diarios.
1 Registro en sistema SAFIM, el devengado y pagado de planillasttko 3/ salarios
de empleados.
1 Registro de documentos financieme loF~ondos Ajenos en CustodiBAC).

1 Registro de devengados y pagados de los proveedores.
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9 Aprobacion en el sistema d@ocumentosFinancieros(DF) de las Transferencias
Bancarias.
1 Realizartodas aquellas funciones que sean asignadas por el Tesoraoipilun
V. PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO

Tesoreria, Recursos HumanBsgsupuestos, Contabilidad.

V. PERFIL DEL CARGO

1. FORMACIO N BASICA
Bachiller en Comercio y Administracion
2. CONOCIMIENTO ESPECI FICO

Uso de contdmetro, conocimientos en computacioneiSaar el Sistema

SAFIM, conocimiento de contabilidad gubernamental.
3. EXPERIENCIA PREVIA

1 aflo de experiencia en puestos similares.
4. OTROS ASPECTOS

Servicio al cliententerno y externo, buena presentacion, honrado, responsable

ordenado.
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MANUAL D E FUNCIONES (DEPARTAMENTO DE TESORERI A)
l. IDENTIFICACIO N

Nombre del Titulo del Puesto AUXILIAR DE
TESORERA X
(INGRESOS SAFIM)

Cargos de Jefe Inmediato TESORERO MUNICIPAL

Unidad DEPARTAMENTO DE
TESORERA

Caddigo

Dependencia:

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

oportuna
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Sumar recibos dimgresodDiarios.
1 Consolidar recibos degresoDiarios (Cuadro EXCEL).
1 Consolidar Recibos dagresosMensualesGuadro EXCEL).
1 Recopilar recibos dmgresodiarios.
1 Recepcién y revision de documentos de proveedores emibdtssoreria y

presupuesto.

1 Revision de documentos de proyecto FODES 25% y Péillas de pago,
fondos ajenos y transferencias).

1 Gestionadocumentacion por inconsistenciaslicitar firmas, gllos,Acuerdos
Municipales, etc.).

1 Aplicar retenciones en planillas de pageengado).

9 Apoyar al SAFIM a sacar copias de diferentes documentos que soliciten.

1 Gestionar documentos complementarios i&rehtes dependencias.

1 Buscar en Archivo fisico padas contables cuando las solicitan.

Regstro de operaciones financieras en sistema SAFIM que proporcione informaci

' 30 1
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1 Realizar todas aquellas funciones que sean asignadas por el Tesorero Municif
1 Uso deProgramalnterno deCuadratura déngreso.
IV.  PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO

Tesoreria, Recursos Humanos, Cuef@asgientes, Contabilidad.

V. PERFIL DEL CARGO

1. FORMACION BA SICA
Bachiller en Comercio y Administracion
2. CONOCIMIENTO ESPECI FICO

Uso de contdmetro, conocimientos en computacion, Saber usar el Siste

SAFIM, conocimientale contabilidadgyubernamental.
3. EXPERIENCIA PREVIA

1 afio de experiencia en puestos similares.
4. OTROS ASPECTOS

Servicio al cliente interno y externo, buena presentacion, honrado, responsab

ordenado.
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MANUAL DE FUN CIONES (DEPARTAMENTO DE TESORERI A)
l. IDENTIFICACIO N
Nombre del Titulo del Puesto AUXILIAR DE TESORERHA XI
(PROVEEDORES, PROYECTOS,
FONDOS AJENOS EN CUSTODIA,

SAFIM)
Cargos de Jefe Inmediato TESORERO MUNICIPAL
Unidad DEPARTAMENTO DE TESORER

Caddigo

T

=

= =2 4 A A -

Atender lo relacionado a proveedores de la Municipalidad, en las diferentes cug

Dependencia:
I PROPOSITO PRINCIPAL
Registro de operaciones financieras en sistema SAFIM gue proporcione informa
oportuna
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Bancarias de IMunicipalidad.

Recibir y regstrar en edlevengado gl pagado de todos los cheques.

Perfilar proveedores, instituciones financieras y empleados que no aparecen en [
de datos del SAFIM.

Realizar traslados internos, cuando se hayan efectuado pagosnss equivocadas
por erraes involuntarios.

Registrar anticipo ddondos otorgados a las diferentes comisiones del Conc
Municipal, como también a los empleados.

RegistrarCajaChicas asignadas a las oficinas autorizadas.

Registrar fondairculante.

Registro de comisiones de AERESA y EDESAL.

Recopilar informacion para sustentar y respaldar las operaciones en SAFIM.

Apoyar atesoreria en la parte operativa cuando sea necesario.

Apoyo en planillasFondos Ajenos en CustodiBAC) y otros.

1321
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ActualizarLibros deRegistro deChequeslie todas las cuentas.

AprobarEmitir Cheques Bancarios.

Ingreso de FODES 75% y 25%.

Perfilar contratistas en Base déDatos.

Recibir y registrar en SAFIM todo lo relacionado con proyectos de difere

naturaleza.

Efectuar el devengamiento y el pagadwe@que) a los diferentes contratistas.

Actualizar libro de registro de cheques de todos los proyectos efectuados p

Municipalidad.

1 Efectuar traslados internos, cuando por error se han efectuado de otra cuenta.

1 Elaborar el @cumento Financiero (DF)de la Instituciones Financieras por
otorgamiento de préstamdampleados Municipales, asi como el del pago de ISSS
AFP.

i Cuadratura en la cotizacion y aportaciones patronales y laborales.

1 Revisiéon de planillas dealarios para visualizar si las retencionesrda aplicadas
correctamente.

1 Recepcién de documentos Eendo Ajenos en CustodigAC).

1 Seguimiento &Lonciliaciones Bancarias.

1 Realizar todas aquellas funciones que sean asignadas por el Thhoraipal.

V. PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO

= =4 4 -4

= =

TesoreriaRecursos Humanos, Cuentas Corrientes, Contabilidad.

V. PERFIL DEL CARGO

1. FORMACI ON BASICA

Bachiller en Comercio y Administracion
2. CONOCIMIENTO ESPECIFICO

Uso de contdmetra@onocimientos en computacién, Saber usar el Sistema

SAFIM, conocimiento de contaldbd gubernamental.
3. EXPERIENCIA PREVIA
1 aflo de experiencia en puestos similares.
4. OTROS ASPECTOS

Servicio al cliente interno y externo, buena presentabigmrado, responsable,

ordenado.
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MANUAL DE FUNCIONES (DEPARTAMENTO DE TESORER IA)
l. IDENTIFICA CION
Nombre del Titulo del Puesto AUXILIAR DE TESORERA XII
(PLANILLAS, FONDOS AJENOS
EN CUSTODIA SAFIM)

Cargos de Jefe Inmediato TESORERO MUNICIPAL

Unidad DEPARTAMENTO DE
TESORERA

Caddigo

Dependencia:

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Registro de operacioneméncieras en sistema SAFIM que proporcione informacio
oportuna

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
sueldos y salarios de empleados incluyendo recibos, incapacidades grivesaci

1 Revisar y agregar descuentos de AFP, IPSFA de cada planilla.

1 Aprobar en el sistema @ustificante de Pag@d® y los Documentos Financieros
(DF).

1 Apoyar diferentes procesos como proveeddfeado Ajenos en CustodiBAC) y
otros.

9 Elaborar elDocumeito Financiero DF) de las InstitucionesFinancieras por
Otorgamiento de préstamo a empleaciomicipales, asi como el del pago de ISS
y AFP.

9 Cuadratura en la cotizacion y aportaciones patronales y laborales.

9 Reuvisién de planillas de salarios y salariasgpvisualizar si las retenciones fueror
aplicadas correctamente.

9 Recepcion de documentos Bendos Ajenos en CustodigAC).

i Realizar todas aquellas funciones que sean asignadas por el Tesorero Munici

' 34 1
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V. PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO

Tesoreria, Reursos Humanos, Cuent@srrientes, Contabilidad.

1. FORMACI ON BASICA

V. PERFIL DEL CARGO

Bachiller en Comercio y Administracion

2. CONOCIMIENTO ESPECIFICO

SAFIM, conocimiento de contabibdgubernamental.

Uso de contdmetro, conocimientos en computacion, Saber usar el Siste

3. EXPERIENCIA PREVIA

1 afio de experiencia en puestos similares.

4. OTROS ASPECTOS

ordenado.

Servicio al cliente interno y externo, buena presentacion, honrado, responsal]

1 351
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5.1.7GLOSARIO DE TE RMINOS
Algunas definiciones aplicadas esteemanual son:

1 Propdsito Principal: se refiere a la actividad genérica que define el grupo de funciol

€S,

actividades y responsabilidades por lo cual se hace necesario la existencia de dicho c@rgo en

la estructura de la municipalidad.
1 Descripcion de Funciones Esenciales Se incluye brevemeatada una de las funciones y

responsabilidades béasicas que describa adecuadamdit@tkxsy la esencia del cargo.

1 Estudios: Se entiende por estudios la serie de conocimientos académicos realizadps en

instituciones publicas o privadas debidamente remcidas por el gobierno nacional,

correspondiente a la educacién basica primaria, secundaria, media vocacional, superio

en los

programas de pregrado, en las modalidades de formacion técnica profesional, tecnolpgia y

universitaria, y en programas de postigran las modalidades de especializaaidaestriay

doctorado.

1 Experiencia: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas

adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una pmofesié u oficio.

1 Eficiencia: El logro de las metas con la menor cantidad de recursos.

1 Cargo: El conjunto de fuoiones y tareas desarrolladas por un trabajador que manifiestar
integridad en correspondencia con los objetivos de la empresa.

f Puesto de Trdbajo: Conj unt o de tareas ejecutadas
asignado a un trabajador individuabnstituido por un conjunto especifico de deberes

BN

responsabilidadeso.

1 361
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5.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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5.2.2INTRODUCCI ON

El Manual de Procedimientos es un documento en el que se compilan o agrupndotes
procedimientos necesarios para completatares, teniendo confm estalbecer una adecuada
comunicaciora las personaavolucradasque les permita realizar sus tareas en forma orden

y sistematica

Al momento de ejecutar las actividades que se lleve a cabo es necesaGorsaiserrealizan,

hda

esto es lo que facilita el Manual de Procedimientos ya que permite establecer una sequencia

I6gicapreviamente establecida de todos los pasos a seguir al momentealgéionde una
actividad para ejecutarlas en amenor cantidad deiempo y con ua nmenor cantidad de

recursospara lograr con ello agilizar los procedimientos.

El presentenanual constituye una herramienta de trabajo para los puestos que se encuengran en

el Departamento d€esoreriade laAlcaldiaMunicipal de Santa Ana se ha elab@ado con el
propdsitode agrupar y mejorar las actividades principales que se realizargpagiamento.
En este manual semla conocer los pasos de la actividad a desarrollar, una éxplieacion
de los pasos, la persona responsable dard#larlosy el diagrama de flujo a seguir en cad

procedimiento.

-
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5.2.30BJETIVOS

1 Proveeral Departamento d€esoreriade laAlcaldia Municipal de Santa Ananaguiaque
oriente larealizacionde las actividades.

1 Establecer formalmente los pasos que deleguirse para leealizacionde las actividades.

1 Servir comoguiade adiestramiento gapacitaciortanto para el personal que labora en ¢
Departamento d€esoreriacomo para el nuevo personal.
1 Facilitar al persoal el desarrollo de sus actividades, methdaespecificaciorde las tareas

a realizar en cada uno de los puestos de trabajo.
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5.2.4BASE LEGAL
Las leyes en que estan fundamentados los ordenamientos juridicoadividadesjue realiza

la AlcaldiaMunicipal de Santa Ana, soad siguientes:

CONSTITUCI ON DE LA REPUBLICA:
Art. 203- Los municipios serdn autbnomos en lecondémico,en lo técnico yen lo
administrativo, y seegiran poun Corcejo Municipal, quesentara loprincipios generales para

su organizacion, funcionamiengeejercicio de sus facultades autonomas.

CODIGO MUNICIPAL:
Art.1.- El presente Codigo tiene por objetesarrollar los principios constitucionales referentgs
a la orgargacion, funcionamiento y ejercicio de las facultades autonomas de los municipi@s.
Art. 2.- El municipio constituye la UnidadPolitica Administrativa primaria dentro de la
organizacion estatal, establecida en un territorio determinado que le es propio, organizado bajo
un ordenamiento juridico que garantiza la participacion popular en lad@imy conduccion
de la sociedad localcon atonomia para darse su propio gobierno, el cual como pdrte
instrumental demunicipio estd encargado derkctoriay gerencia del bien comun local, er
coordinacién con las politicas y actuaciones nacionaiestadas al bien comin general,

gozando paraumplir con dichas funciones del poder, autoridad y autonsufiéiente

El municipio tiene personalidad juridica, con jurisdicciterritorial determinada y su

representacion la ejerceran los érganos detextiais en esta ley. El nlcleo urbano princigal d
municipio sera la sede del Gobierno Municipal.
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CAPITULO lIl: DE LA RECAUDACION, CUSTODIA Y EROGACION DE FONDOS.

Para la creacion del Manual de Procedimientos se han toroddslds Art. del presnte
capitulo ya que dicho capitulo aglomera todo el que hacer del Departamdrmsoderia, pero

acontinuacion se mencionan los principales

Art. 86.- EI Municipio tendra un tesorero, a cuyo cargo estara la recaudacion y custodia gle los

fondos municipas y la ejecucion de los pagos respectivos.

Para que sean de legitimo abono los pagos hechos pestosros o por los que hagan su
veces, deberan estar los recibos firmados por los recipientes u otras personas a su rue
supierero no pudierenfimar , y contendr8n AEL VI STO

fi D E S E alcaldlgecbn el sello correspondiente, en su caso.

Cuando el S2ndi co, tuviere observacione

BUENOO, de b e rugdameatarlo possarito dentso def un plazo de tres dias habilg

S
O Si No
BUENQO

S o

IS1

a fin de que etoncejo subsane, corrija o lo ratifique; en caso de ser ratificado debera firmarlo

el sindico, caso contrario se estara sujeto a lo dispuesto en el Articulo 28 de este C
guedando en caecuencia de legitimo abono los pagos hechos por los tesoreros, segun a
de ratificacién delconcejo y como anexo las observaciones del Sindico y el acuerdq

ratificacion delconcejo.

Corresponde la refrenda de cheques a dos miendefconcejo eletos por acuerdo del mismo.

Hdigo
cuerdo
de
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Art. 89.- Los municipios podran contratar o convenir la recaudacion de sus ingresos con|otros

municipios, con el Organo Ejecutivo del Estado, instituciones auténomas, bancos y empresas

nacionales, mixtas y privada® deconocida solvencia, siempre y cuando ello asegurg

recaudacion mas eficaz y a menor costo. En estos acuerdos se sefialaran los

sistemas de recaudacion, porcentajes de comision, forma y oportunidad en que los murjicipios

reciban el monto de lo recaudagitodo lo demas que fuere necesario.
Art. 93.- Paraatender gastos de menor cuantia o de caracter urgente se podré&omiear

Circulantes cuyo monto y procedimientos se estableceranReeseipuestd/iunicipal.

La liquidecién del fondo circulante se f#aal final de cada ejercicio y los reintegros al fondo

por pagos y gastos efectuados se haran cuando menos cada mes.

El encargado del fondo circulante respondera solidariamente con el ordeng@dgodejue
designare etoncejo.

REGLAMENTO PARA LA ADMI NISTRACI ON DEL FONDO CIRCULANTE

Y CAJA CHICA DE LA ALCALD iA MUNICIPAL DE SANTA ANA,
DEPARTAMENTO DE SANTA ANA.

Para la creacion del Manual de Procedimientos se han torodds lbos Art. del presente
reglamento pero a continuacion se mencionan los mipalesque describen el objetivo del

misma

Art. 1.- El presente reglamento tiene por objeto regular y establecer las normas para la

utilizacién de Fondos Circulantes, a fin de que estos cumplan con el propésito palasel qu
autoriza, y asi permitir un rapidoeficiente manejo administrativo, para el normal desarroflo

de las actividades.

Art. 2.- habra dos tipos de Fondos Circulantes, clasificados de acuerdo a su monto y la dinidad

administrativa a la que se asigne: Fondo Circulante de Tesoreria y Fonda @hiCa. Solo

podra haber un solo Fondo Circulante de Tesoreria asignado a ese deparamertd varios
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fondos deCaja chica, uno en é@espacho Municipal para Eede central y otros que podréth

asignarse, segun sea necesario, en los departamentadostficera de la Sede Municipal.

El Fondo Circulante es una cantidad de dinero reembolsable que servira Unica y exclusivamente
para efectuar compras de suministros, equipos y sendgiegor necesidad y urgencia, no sef
factible de satisfacer mediang proceso normal de adquisicieng contrataciones segun
LACAP.

EL Fondo de Caja Chica es una cantidad de dinero en efectivo reembolsable, que servifa para
cancelar obligaciones no previsibles y el valor reduqig® por su condicién de urgencia, ng
searfactibles de satisfacer mediatdéeemision de cheque
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5.2.5INSTRUCCIONES PARA SU USO Y MANTENIMIENTO

1 Informar de la existencia de estanual a todo el personal involucrado endalizacionde
las actividades débepartamentale Tesoreiade laAlcaldiaMunicipal de Santa Ana.

1 Estudiar conanticipacion este documento para desarrollar céxito las actividades
determinadas.

1 El personal que haga uso del presente Manud&rdeenienteslebe trabajar mediante el
orden que ya ha sido estabit¥, sin perder la secuencia sefialada para tener resultados
deseados.

1 Respetar lasignaciénde la persona que ha sido determinada para realizar una actiiidad
especifica.

1 Estedocumentalebergser revsado constantemente o para actualizaciones corregpoesli

1 Al realizar actualizaciones a este documento se debe de informar a todo el pefsonal
involucrado.

1 Este Manual de Procedimientosese#regaral jefe del Departamento desoreriapara que
conoz@, realice y supervise las actividades de acuerd@adse encuentra establecido en
el; mientras que a los empleados sedsel contenido de los procedimientespecificos

para las funciones y actividades que realiza en su puesto de trabajo.
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5.2.6DESCRIPCION DE LA SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS
DIAGRAMAS DE FLUJO

TERMINAL: (Circulo Alongado). Se utiliza para indicar el principio V|

[ ] fin de un proceso. Normalmente la palabra inicio o fin es la que se us

el simbolo.

DECISION: (Rombo). Permite alterar la secuencia de un proceso
acuerdo aina pregunta que se escribe dentro del rombo. Eltma uno

de dos caminos, si la respuesta es afirmativa o negativa. La continua
natural del flujo debe corresponder a lapgesta afirmativa y para ello

hay que elaborar la pregunta de la maneeaagqunvenga.

ACTIVIDADES:(Rectangulo). Se utiliza para describir las actividade

qgue componen el proceso. Hay que iniciar la descripcion de

actividades, siempre con un verhlmtivo y hacer un esfuerzo por resumit

con claridad, para aprovechar el pespacio disponible. Esta descripciorn

es un paso critico en la diagramacioén y andlisis de un proceso.

DIRECCION DE FLUJO: (Flecha). Se utiliza para conectar dos simbo

secuendales e indicar la direccion del flujo del proceso.

l

CONECTOR: (Circulo Pguefio con Flecha). Se escribe una letra en
interior y sirve para conectar dos simbolos que estan en secuencia y
misma hoja del diagrama, para unirlos impbcazar lineas

o deteriorar la estética. Siempre son parejasanaros debaparecer la

misma letra.
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—>

MOVIMIENTO: (Flecha Ancha). En su interior se describe una
actividad que corresponda al movimiento fisico de cosas, de un lugar

otro. Movimiento entre oficinas, correo, transporte de cualquier tipo, e

—

TRANSMISION ELECTRONICA: Flechaancha con una E). En su
interior se describe una actividad que corresponda al movimie

electronico de informacionformatos. Cubre Fax, Teléfono y Redes.

INSPECCION: (Circulagrande). Se utiliza para indicar que el proceso §
detiene para reialr una evaluacion. Puede representar un punto dondé

requiere una firma de autorizacion.

J

DOCUMENTACION: (Rectangulo ao fondo curvo). Se utiliza para
indicar que la salida de una actividad es informacion en papel. Pu

tratarse de un informe, unarta o un listado de computadora.

RETARDO: (Rectangulaedondeado). Se utiliza para indicar que ¢
proceso se detiene espera de autorizacion o por cuestiones de logisti

o de tramite.

.
D
Y

ALMACENAJE: (Triangulo invertido). Representa laactividad
deliberadade almacenaje, en la cual la salida del almacén requiere
orden especifica.

ANOTACION: (Rectangulabierto). El extremo de la linea punteada
coloca sobre alguna parte importante del diagrama y dentro
rectangulo, se escribe alguna aatadn, advertencia,

instruccion especial o cualquier comentario que se consigecesario,
acerca de esa partlel diagrama. El rectdngulo se debe colocar separa

del proceso, de manera que no complique el dibujo.

SALTO DE PAGINA: (Pentagoninvetido). Se utiliza para conectar dos
simbolos que estan en secuencia, pero en diferente pagina. Siempre ¢

ser @rejas y llevan la misma letra en su interior.

C_>
I

DOCUMENTO MULTIPLE: Representa cualquier documento que pos

una o varias copias.

P11
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5.27LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1. Apertura,Recaudaciomirecta enTesoreria \Cierre deCaja.

no

Recaudaciéon pamedio deColectorAuxiliar de TesorerigRastro Municipal,
Cementerio General Santa Isabel y Terminal de Buses Franciscoiheda)P
Recoleccion déngresos en loslercados.

AcuerdoMunicipal paraealizarRecaudaciénndirecta.
Recaudacioénndirecta.

Compra de EspeciesMicipales.

Entrega de EspeciesuMicipales.

Control Bancario.

© © N o 0o &~ w

Pago dePlanillas alPersonal.

10. Entrega de Qedany Pago a proveedor.

11.Emision de Geques.

12.Fondo sujeto &iquidar.

13. Legalizacion d®ocumentos.

14.Sobrantes &altantes dé-ondos.

15. Apertura o ampliacion del Fondo Circulante o Fondo de Caja Chica.
16.Pagos con Fondo de Caja Chica.

17.Pagos con Fondo Circularde Tesoreria.

18. Liquidacionde Fondo Circulante.

19.Reintegro de Fondo Circulante y Fondo de Cdje&

12
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5.2.8PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE TESORERI A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
APERTURA, RECAUDACION DIRECTA EN TESORERI AY

CIERRE DE CAJA

1. Entregasellos y efectivale Fondo de Colectur{para dar vuelto).

2. Recibe, cuenta grdena las monedas vy billetes.

3. Realiza apertura de caja.

4. Acude a las cajas de la Tesoreria Municipal.

5. Entrega recibo de pago y dinero a cajeo

6. Cobra y devuelve original al contribuyente dimente sellado y
firmado.

7. Guarda copia pangspaldo.

8. Realizar sumatoria de los recibos generados en el dia.

9. Generar diariamente el informe de caja una vez se termine el turno.

10.Detalla los valores recaudados.

11.Entrega informe de caja y los fondos reaitsiéén el dia.

12.Devuelve sellos y efectivo dEbndo de colecturia.

113 |
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1

APERTURA, RECAUDACION DIRECTA EN TESORERI A Y CIERRE DE CAJA

ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE

Entrega sellos y efectivo de Fondo de Colectipéaa dar vuelt

Tesorero Municipal

2

Recbe,cuenta y ordena las monedas vy billetes.

Cajero(a)

3

Realiza apertura de cajeetifica que los documentos y equip

utilizar estén en orden)

Cajero(a)

Acude a las cajas de la Tesoreria Municipal para efectuar
de los distintos serviciasunicipales.

Contribuyente

Entrega recibo de pago y dinero a cajero (a). Para el caso
contribuyente solicite: partidas (de nacimiento, defunc
matrimono, divorcio, vialidad personal y marginaciones)

cajero (a) debera emitir recibo contra racibnero.

Contribuyente

Cobra y devuelve original al contribuyente debidamente sel
y firmado.

Cajero(a)

Guarda copia para respaldatasificando por rubro.

Cajero(a)

Realizar sumatoria de los recibos generados en el dia.

Cajero(a)

Genear diariamenteel informe de caja una vez se termine
turno; si el mismo reflejo alguna diferencia, sobrante o faltg
debera seguir otro procedimiento (Sobranteg-altantes dg

Fondos).

Cajero(a)

10

Detalla los valores recaudados (en un formatoagke) csegun |4
denominacién billetes, monedas, cheques propios, chg
ajenospoucher por cobros con tarjetas, vales de caja, etc. S¢
untotal de valores en caja y a este se le debe descontar el

de cambi o par a Netoen€aaer el f

Cajero(a)

11

Entregainforme decaja y los fondos recibidos en el dia al
Tesorero Municipal o personas autorizadas, solicita firma d
recibido.

Cajero(a)

12

Devuelve sellos y efectivo debndo deColecturia.

Cajero(a)

14
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DIAGRAM A DE FLUJO:

APERTURA, RECAUDACION DIRECTA EN TESORERIA Y CIERRE DE CAJA

INICIO
L 2
Entrega sellos y efectiveedrondo deColecturia

!

Recibe, cuenta y ordena las monedas y billetg

'

Realiza apertura de caja

Verifica que el
Fondo de Colecturie
(para cambio), los
documentos y
equipo a utilizar
estén en orden

v

\ 4

Acude a las cajas de la Tesoreria Municipal

'

Entrega recibo de pago y dinero al colecto Recibo de pago (Original)
I [
Cobra y devuelve original al contribuyente |

l I| Recibo de pago (@ia)
Realizar sumatoriaadlosrecibos generados en el d 41/——

Guarda
copia

A

Generar informe de caja

\ 4

Detalla los valores recaudados en un formato de

Informe de Caja

\ 4

|| Entrega Informe de Caja y Ié®ndosRecibidos e

!

“ Devuelve sellos y efectivo del Fondo@electuria

A 4

i
FIN
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

8.

9.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
RECAUDACION POR MEDIO DE COLECTOR AUXILIAR DE
TESORERIA (Rastro Municipal, Cementerio General Santa Isgbel

Terminal de Buses Francisco Lara Pineda).

. Entregasellos y efectivo de Fondo de Colectypara dar vuelto).

Recibe,cuenta y ordena las monedas y billetes.

Realiza apertura de caja.

Acude a las cajas de los diferentes colectores auxiliaréssigeria.
Entrega recibo de pago y dinero al colector (a) auxiliar de Tesoreria.
Cobra los diferentes servicigsie el cliente necesita pagar

Devuelve recibo original con sello de canceladeaynbio en caso que
aplique.

RealizaCorte de Caja.

Detallalos valores recaudados en un formato de caja

10. Prepara yenviaremesa bancaria.
11.Remite documentos Blepartamento de Tesoreria.

12.Devuelve sellos y efectivo del Fondo @electuria.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

RECAUDACION POR MEDIO DE COLECTOR AUXILIAR DE TESORERI A (Rastro

Municipal, Cementerio General Santa Isabel y Terminal de Buses Francisco Lara Pinec

1 | Entrega sellos y efectivo de Fondo de Colect{pdaa dar vuelto). Administrador

2 | Recibecuentay ordena las monedas y billetes. Cajero (a)

3 | Realiza apertura de caja: Verifica que el Fondo de Colecturia (para ¢ Cajero (a)
los documentos y equipoudilizar estén en orden.

4 | Acude a las cajas de los diferentes colectores auxiliares de Tesorerij Contribuyente
realizar los pagos correspondiente

5 | Entrega recibo de pago y dinero al colector (a) auxiliar de Tesoreriaj Contribuyente
(cajero (a)).

6 | Cobra los diferentes servicios que el contribuyente necesite pagar. Cajero (a)

7 | Devuelverecibo originalcon sello de cancelado cambio en caso qu
aplique. Cajero (a)

8 | Realiza corte de cagl finalizarla jornada laboral, si el mismo reflejo u
diferencia sobrante o faltante, debera seguirmvoedimiento Cajero (&
(Sobrantes d-altantes dé-ondos)

9 | Detalla los valores ecaudados (en un formato de caja), segu
denominacién billetes, monedas, cheques propios, cheques anier
por cobros con tarjetas, vales de caja, etc. Se hatmalrde valores e Cajero (a)
caja y a este se le debe descontafoetio de cambio para olvter el
AEf e etdemCaa ] a O .

10 | Elaborar y enviar remesa bancaria Cajero (a)

11 | Remite documentos (documentos de soporte de ingresos y re Cajero @)
bancarias) aDepartamento de Tesoreria para su registro, solicita firn
recibido.

12 | Devuelve sellos y efectivo del Fondo@electuria. Cajero (a)
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RECAUDACION POR MEDIO DE COLECTOR AUXILIAR DE TESORERIA (Rastro

Municipal, Cementerio General Santa Isabel y Terminal de Buses Francisco Lara Pineda).

[ INICIO

!

Entrega selloy efectivo de Fondo de Colecturi

Verifica que el

Recibe, Cuenta y ordena las monedas v billetg 3
y Y Fondo de Colecturia

v

(para cambio), los

Realiza apertura de caia documentos y equipc

v

autilizar estén en

orden

Acude a las cajas

{

Entrega recibo de pago y dinero al colector

Recibo de pago

'

Cobra los diferentes servicios que el P
contribuyente necesite pagar.
Devuelve recibo cogello de cancelado y .| Recibo de pago (original
cambio en caso aue aplique
J
Realiza corte deaia » Recibo de pago (copia
\ 4 /_-
Detalla los valores recaudados en un formg
de caja y
JL Guarda

- copia
Prepara y envia remesa bancaria

v

Remite documentos aldpartamento de
Tesoreria

A 4

Devuelve sellos y efectivo del Fondo de
Colecturia

v

FIN -—--
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RECOLECCIO N DE INGRESOS EN LOS MERCADOS

Pasos:

1. Se entrega a cada cobrattts comprobante@arjetas).

2. Realiza recorrido.

3. Hace un informele ingreso.

4. Entrega informele ingreso.

5. Consolida el monto recibido por todos los cobradoredel Mercado
Municipal.

6. Elabora remesa y knviaal banco.

7. Enviainforme de ingreso y comprobante de remesa a Tesdtarigipal.
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RECOLECCIO N DE INGRESOS EN LOS MERCADOS

. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Prepara y entrega l#arjetas que se utilizaran durante la realizg

de las actividades.

Colector del
Mercado

Municipal

Realiza recorrido cobrando puesto por puesto y entregando
el pago recibido el correspondiente comprobante sellado (nzg

tarjeta de los arrelatarios y la tarjeta de su registro).

Cobradores de
Mercado

Municipal

Hace un informe de ingresos detallando los puestopageron y
los puestos que quedaron pendientes de pagar.

Cobradores de
Mercado

Municipal

Entrega informe de ingresos y modtdinero recaudadocolector

Cobradores de

del Mercado Municipal y solicita firma de recibido. Mercado
Municipal
Consolida el monto recibido por todos los cobradde¢dMercado|  Colector de
Municipal y elabora informe diario degresos totales. Mercado
Municipal
Elabora remesay la envia al banco. Colector de
Mercado
Municipal
Envia informe de ingreso y comprobante de rera€basoreria Colector de
Municipal para su respectivo registro. Mercado
Municipal

, 20 1
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RECOLECCION DE IN GRESOS EN LOS MERCADOS

INICIO
Se entrega a cadalrador los comprobantes > Comprobantes JJ
J_-
Cobra y entrega contra el pago recibido el comprobg,
sellado
1 | Comprobante skldo
Hace un informe de ingresos -
Entrega lo recaudado al colector d&rcado
: ! — - Informe
Elabora informe diario de ingresos —>
v —
Elabora remesa y la enviateinco > Remesa
J
Envia informe de ingreso y comprobante de remesg - .Informe y remesa
Tesoreria para sespectivo registro -
/-
\ 4 l
[ FIN ] Guarda
copia

121 |
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ACUERDO MUNICIPAL PARA REALIZAR RECAUDACIO N INDIRECTA

Pasos:

1. Acuerda establecer sistema de recaudacion indirecta.

2. Realizan las negociaciones con las instituci@eeszspondientes.
3. Firmar convenio d&ecaudacién Indirecta.

4. Dar a conocer el resultado del convenio.

5. Informar la modalidad de cobro.

ACUERDO MUNICIPAL PARA REALIZAR RECAUDACION INDIRECTA

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 | Acuerda establec@istema deRecawacionindirecta. Concejo
Municipal

2 | Se realizan las negociaciones con las instituciones correspon Concejo
(bancos, empresas distribuidorasedergiaeléctrica u otras) Municipal

comunica resultados ebncejo.

3 | Firma convenio d®ecaudacion ldirecta con las instituciones Alcalde
intermediarias. Municipal

4 | Dar a conocer el resultado a@einvenio con las instituciones Alcalde
intermediarias. Municipal

5 | Informar la modalidad de cobro a los contribuyentes y toda Unidadde
unidadesadministrativasinvolucradas, para que a partir de | comunicaciones
fecha predeterminada los procesos de recaudaciohagan| Yy las Unidades

conforme a lo pactado. Financieras.

L 221
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ACUERDO MUNICIPAL PARA REALIZAR RECAUDACI ON INDIRECTA

INICIO

A 4

Acuerda establecer
Sistema de
Recaudacion
Indirecta

Se realizan las negociaciones con |
instituciones correspondientes

Firmadel convenio
deRecaudacion
Indirecta

A 4

Daa conocer el resultado del conveni

A 4

Notifica modalidad de cobro a los
contribuyentes y todas las unidades
administrativas involucradas

\ 4

FIN

1 23 1
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RECAUDACIO N INDIRECTA

Pasos:
1. Recibe la notificacion de modalidad de pago.
2. Hacen pagos de los distint8srvicios Municipales.
3. Deposita en Cuenta Bancaria de la Municipalidad el itepie lo recaudado
4. Recibe diariamente reporte de depositos.
5. Recibe semanalmente reportes en fisico.
6. Consolidan los fondos.
7. Elaborar formula 1ISAM.

8. Envia documentacion a SAFIM.
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RECAUDACIO N INDIRECTA

- ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe la notificaién de modalidad de pago. Contrlbuyente

2 | Hace pagos de los distintos servicios Municipales. En las ofi
de intermediarios (Entidades Bancarias, empmristribuidoras d¢ Contribuyente
Energia Eléctrica u otras).
3 | Deposita en Cuenta Bancaria déManicipalidad el importe de I Intermediarios
recaudado.

4 | Reciben diariamente reporte depositos (Viaorreo electronico

parasus respectivosegistros Tesoreria abona la cantidad |  1€SOreriay
) ) ) ] _ Cuentas
dinero, mientras que cuentas corrientes registra los contribgy  ~ o

gue han abonado.

5 | Recibe semanalmente &rico comprobantele remesa y recibq  Auxiliar de

cobrados en el periodo. Tesoreria

6 | A fin de cada mes consolidan los fondos recaudados dura] Tesoreriay

periodo. Cuentas
Corrientes

7 | Elaborar formula 11SAM. Auxiliar de
Tesoreria

8 | Enviar documentacion a SAFIM para su respectivo registro Auxiliar de
Tesoreria
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RECAUDACIO N INDIRECTA

INICIO

\ 4

Recibenotificacion de modalidad de pago

Hacen pagos de los distintos servicios
Municipales

Deposita en Cuenta Bancaria de la Reciben diariamente
Municipalidad el importe de lo recaudado

reportede depdsitos

\ 4

Recibe en fisico los

comprobantes de remesa \ Tesoreria abona la cantida
en dinero, mientras qu
l cuentas corrientes regist
los contribuyentes que ha
abonado

Comprobantes
y recibos

Consolidan los fondos recaudados durante
periodo

Elabora formula 11SAM

\ 4
Envia a SAFIMpara su | \
respectivo registro

FIN
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

MANUAL DE PROARIENTOS

COMPRA DE ESPECIES MUNICIPALES

Pasos:

1. Verifica existencia de Especies Municipales.
2. Elabora solicitud para el Concejo Municipal.
3. Firma solicitud en calidad de autorizacion.
4. Emite acuerdo Municipal

5. Recibe solicitud y acuerdo Municipal.

6. Realizacompra de Especies Municipales.

7. Recibe de ISDEM, Especies Municipales.

8. Envia a legalizar factura.

9. Almacena Especies Municipales.
10.Generar inventario e informe de consumo.
11.Envia factura a SAFIM.

12.Envia Inventao e informe de consumo a Contabilidad.

13.Enviafactura al Departamento de Contabilidad.
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COMPRA DE ESPECIES MUNICIPALES

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 | Se verifica existencia de Especies Municipales y se determina ¢ Auxiliar de
son las que se varsalicitar. Tesoreria
2 | Se elaboraolicitud pra el Concejo Municipal en la cual se solicif  Auxiliar de
compra de Especies Municipales al inicio de cada afio. Tesoreria
3 | Firma solicitud en calidad de autorizacion, lo entrega a auxiliar Tesorero
Tesoreria para ser enviado al Concejo Municipala su ambacion Municipal
4 | Aprueba acuerdo municipal, en el cual se autoriza el descargo Consejo
pago de las Especies del fondo FODES. Municipal
5 | Notifica a Tesoreriay a ISDEM Secretad
6 | Realiza compra de Especidsinicipales. Auxiliar de
Teoreria
7 | Recibe de ISDEM, Especies Municipales solicitadas y nota de ¢  Auxiliar de
por el importe de las mismas. Tesoreria
8 | Envia a legalizar factura. Auxiliar de
Tesoreria
9 | Almacena Especies Municipales @rstodia en la bodega de Auxiliar de
Tesoreria actdiaa inventario. Tesoreria
10 | Genera inventario e informe de consumo, con la factura legalizg  Auxiliar de
Tesoreria
11 | Envia factura a SAFIM. Auxiliar de
Tesoreria
12 | Envia inventario enforme consuma Contabilidad. Auxiliar de
Tesorera
13 | Envia factura al Departamento de Contabilidad. Auxiliar de
Tesoreria
(SAFIM)

1 28 |
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COMPRA DE ESPECIES MUNICIPALES

INICIO

v

Verifica existencia de Especies Municipale

A\ 4

Elabora solicitud de compra de Especies
Municipales

|

Firmasolicitud en calidad de autorizacion

Envia al

Concejo

Municipal, para

Aprueba acuerdo Municipal de compra (
Especies Municinales

A

su aprobacién

A 4

Notifica aprobacién dacuerdo Municipal
aTesoreriav a ISDEM

\ 4

Realizacompra de Especies Municipale

A 4

Recibe Especies MunicipalgdNota de
carao por el importe

A 4
l Almacena
Envia a leghzar factura (seguir proceso Muﬁi?egl':en
fiLegalizaciond e Do c u me n P

custodia

v

Genera inventario e informe de consum Factura se envia
(con factura legalizada)

! —7T

Envia nventario e informe de consumo 4 Factura al Departamento de
Contabilidad Contabilidad

e
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ENTREGA DE ESPECIES MUNICIPALES

Pasos:

1. Recibe solicitud d&species Municipales.

Solicita firma de Autorizacion.

Revisa y firma.

Prepara Especies Municipales.

Elabora Informe y hace entrega de las Especies Municipales.

Descarga del Inventario las Especies Municipales entregadas.

N o o A~ WD

Envia documentacion al SAFIM.

ENTREGA DE ESPECIES MUNICIPALES
1 = =21
1 | Recibe solicitud de las unidades glezmandan las Especies Auxiliar de

Municipales. Tesoreria
2 | Solicita firma de Autorizacion al Tesorero Municipal. Auxiliar de
Tesoreria
3 | Revisay firma atorizacion de solicitud de Especies Municipal Tesorero
Municipal
4 | Prepara Especies Municipales de conformidad al detalle Auxiliar de
solicitado. Tesoreria

5 | Elabora Informe y hace entrega de las Especies Municipales
solicita firma de recibido (er Bbro informe de entrega de Auxiliar de
Especies Municipales). Tesoreria
6 | Descarga del Inventario las Especies Municipales entregada: Auxiliar de
Tesoreria
7 | Envia documentacion al SAFIM. Auxiliar de
Tesoreria

1 30 |
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ENTREGA DE ESPECIES MUNICIPALES

[ INICIO ]

Recibe solicitud de Especies Municipale

Solicita firma deAutorizacion

Revisay

firma de
Autorizado

Prepara Especigdunicipales

1
Elabora Informe y i*ace entrega de las Espe
Municipales

Y

Descarga del Inventarias Especies
Municipales entregadas

v

Envia documentacion a
SAFIM

1 31
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

1.

N o g s~ w D

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Imprime Estados de cuenta.

Comparar Saldos.

Verifica el movimiento de la cuenta.

Elabora reporte de Disponibilidades Bancarias.
Imprime reporte de Disponibilidades Bancarias.
Revisa reporte de Disponibilidades Bancarias.

Archiva copia de Disponibilidades Bancarias.

CONTROL BANCARIO

Pasos:

CONTROL BANCARIO
N e Jresos

Imprime Estados de cuenta de la cuenta que necesita verific{  Auxiliar de
Tesoreria
2 | Compara los Saldos de los Estados de Cuenta con los del Lif  Auxiliar de
Banco. Tesoreria
3 | Verifica el movimiento de la cuenta (ingresos, egresos, cheqy  Auxiliar de
cobrados, etc.). Tesoreria
4 |[El abora reporteBaaec@abi apogio Auxiliar de
Tesoreria
5 | Imprime reporte de Disponibilidades Bancaamsolidado y lo Auxiliar de
pasa al Tesorero Municipal Tesoreria

6 |[Revisa reporte de fADisponib Tesaero
la toma de decisiones. Municipal

7 | Archiva copia de Disponibilidades Bancarias Consolidado. Tesorero
Municipal

132 1
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Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientogara el Departamento de Tesoreria de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana

CONTROL BANCARIO

INICIO

A 4

Imprime Estados de cuenta

A 4

Compara los Saldos de los Estados de Cuer
con los delSistema de Libro Banco

'

Verifica ingresosegresos y cuales cheques n(
han sido cobrados

'

El abora reporte de nl
Consolidadobo

A\ 4

Revsa reporte de fADis
consolidadobo

Archiva copia de
Disponibilidades
BancariaConsolidado

FIN

1 33 |
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Alcaldia Municipal de Santa Ana

DEPARTAMENTO DE TESORERIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAGO DE PLANILLAS AL PERSONAL

Pasos:

1. Elaborar panillas.

2. Enviar planillas a Gerencia General.

3. Enviar planillas @resupuesto.

4. Enviar planillas &ontabilidad.

5. Enviar planillas a Sindicatura.

6. Enviar planillas a Despacho Municipal.

7. Enviar planillas a Gerencia General.

8. Envian planillas al Departaminde Tesoreria.

9. Anexar comprobantes de pago.

10.Se pasan a Tesorero Municipal para su respectiva firma.
11.Se registrdo pagado en un reporte (Excel) para ser enviado a SAFIM.

12.Se envian planillas de pago a SAFIM.

134
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NO

PAGO DE PLANILLAS AL PERSONAL

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 | Elaboran planillas y la envian a Gerencia General Departamento de
Recursos
Humanos
2 | Recibe planillas revisan y llaman a cada jefe de los difer§ Gerencia Genera
departamentos de haunicipalidadpara su firma correspondiente.
3 | Recibe planillas y proceden a realizar asignacion presupuestaria, Presupusto
documentos &ontabilidad.
4 | Recibe planillas, revisa, firmay sella (contador), guarda una copig
luego ser confrontada con la original ya pagada. Envia a Sindicaj  Contabilidad
5 | Recibe, revisa y da vistbueno firma y sello) envia a despach Sindicatura
Municipal.
6 | Recibe, revisay da el DESE (firmay selloAdealdeMunicipal), envia Despacho
a Gerencia General. Municipal
7 | Recibe, revisg llamana cada dgartamentonterno parajue cada un(
de su personal firme, en el caso de las dependencias externas s¢ Gerencia General
las planillas para su respectiva firma y las devuelven inmediatan
Envia a Tesoreria
8 | Recibe y revisa que las planillasé&stcompletas con sus respecti
firmas y sellos, procede a realizar los pagos, si la planilla n
encuentra firmada completa (se exige a la jefatura correspondier Auxiliar de
nota que justifique la usencia), cuando la peasse presenta a firm Tesoreria
en el Depadmento de Tesoreria se procede a reatizpago
9 | Anexa comprobantede pago a cada planilla pagada. Se imprime
de débito generada en el sistema del banco y se anexa a cada Auxiliar de
(pago por medio desistema electronigop si el pago se realiza cq Tesoreria
cheque se anexa la copia del cheque a cada planilla pagada.
10 | Recibe, verifica que los pagos estén aplicados y firma. Tesorero
Municipal
11 | Registra lo pagado am reporte (Excel) para ser enviado aFBW, se Auxiliar de
solicita firma de recibido. Tesoreria
12 | Se envian planillas de pago a SAFIM. Auxiliar de
Tesoreria

1 35 |
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PAGO DE PLANILLAS AL PERSONAL
INICIO

v

RR HH eldora planillas

Il Firmas de jefes
de los
Gerencia General - departamentos

correspondientes

Presupuestde asignacion
presupuestaria

'

Contabilidadrevisa firma y sella
!

Sindicatura da el visto bueno \’l/—
!

Despacho Municipal da el DESE

v

Gerencia General llaman a cada dep
para firma

'

Tesoreria revisa que las planillaséest
completas con firmas y sellos.

\ 4

Planilla (Copia)

Archiva copia
de planilla

SI

NO Se exige a la
jefatura
correspondiente
nota qugustifique
la usencia

¢ Firmas

Realiza pago de planillas

!

Anexarcomprobantes de pago a catinpla

v

Tesorero Municipatevisa que los pagos
edén aplicados

completa?

v

Registra lo pagado en un reporte de Exc

*

Envia documentacion a SAFIM

L 2
FIN

' 36 1
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ENTREGA DE QUEDAN Y PAGO A PROVEEDORES

Pasos:

1. Recibe deproveedor)a documentaciéde pago.

2. Verificar documentaciémle pago.

3. ElaborarQuedan y entregar al proveedor.

4. Anexar copia de Quedan adacumentacién dpagoy registraen el libro de
entrega de documentos gadizar.

5. Enviardocumentos panarocesade legalizacion

6. Recibe documentacion legalizada.

7. Elabora cheque

8. Notifica al proveedor laprobacion del cheque.

9. Se entrega cheque.

10. Envia documentoa SAFIM.

| 37 1
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Alcaldia Municipal de Santa Ana

ENTREGA DE QUEDAN Y PAGO A PROVEEDORES
1 | Recibe del Proveedor, la documentaciomago | documentaciémpalgo ' Auxiliar de |
Tesoreria
2 | Verifica documentacion dpago.
-Si estacompleta (acuerdo municipal de adjudicacion, acta de recepci(
bien o servicio, orden de compra, contrato, estinmesaelproyecto, copig  Auxiliar de
de fianza factura o recibo). Tesoreria
-No esta completa, en caso dakare algin documentos devuelveal
proveedor para ser completados.
3 | RealizaQuedarentrega al proveedor el original y solicita firma de nelcb|  Auxiliar de
Tesoreria
4 | Anexa copia de @Qedana la documentacion de pago y registra en el librp  Auxiliar de
de entrega de documentos a legalizar. Tesoreria
5 | Remite las facturas groceso de legalizacion, solicitando firma de recibj  Auxiliar de
Tesoreria
6 | Recibe documentacion legalizada, se archiva temporalmente en espe|  Auxiliar de
autorizaciéon para pago. Tesoreria
7 | Realiza cheque a favor del proveedor, se solicitafirfaas respectivas Auxiliar de
para autorizacion del cheque (firma de Tesoreumiblpal y refrendarios). Tesoreria
8 | Notifica a cada proveedor al tener listo el cheque. Auxiliar de
Tesoreria
9 | Se entrega cheque al proveedor y se registraldmmeetle entrega de Auxiliar de
cheques, cliente firma de recibido. Tesoreria
10 | Envia documentacion a SAFIM, solicita firma de recibido. Auxiliar de
Tesoreria
' 38 |
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DIAGRAMA DE FLUJO:

ENTREGA DE QUEDAN Y PAGO A PROVEEDOR

INICIO

‘ Recibe deproveedor, la

documentaién depago

v
Verifica Documentacion de
pago .,
T Documentacion
. de pago:
Realiza Qiedany entregeel pag S|
original alproveedor 1 -Acuerdo
v Municipal de
Anexa Copia de @edana la adjudicacion
documentacion deago -Acta de
v recepcion del
Remite documentacion a || bien o servicio
proceso de Iegalizag:ién (verl| - orden de
proceso fAdLeg compra de
dociiment ns
v -Contrato

Recibe documentacién
legalizada, se archiva

temporalmente en espera
de autorizacion para pagc

v

‘ Realiza cheque

v

Notifica a cada proveedor al
tener listo el cheque

v

|| Hace entrega deheque

4

Envia documentacion SIAFIM

v
FIN

-Estimaciones
del proyecto

NO

Completa

Los
devuelve al
proveedor
para ser
completados
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pasos:

1. Clasifica el tipo de documento a pagar.

2. Elaborar cheque.

3. Archivaboucher del cheque.

4. Registra cheque emitido.

5. Taquear la chequera.

6. Solicitar firma de autorizacion del cheque.
7. Solicitar firma de autorizacion refrendarios.
8. Entrega de cheque al titular

9. Guarda copia del comprobante.

10. Enviadocumentacion a SAFIM.

EMISI ON DE CHEQUES
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Alcaldia Municipal de Santa Ana

EMISION DE CHEQUE S

N° ‘ ACTIVIDAD RESPONSABL

1 | Clasifica el tipo de documento a pagar. Auxiliar de
Tesoreria
2 | Elaborael cheque: Nombre del titular, fecha y monto (en nan
letras). Si el cheque se anula se debe cortar el numero de lg Auxilia de
del cheque respectivo se pega en el libro de formato de che( Tesoreria
anulados y el resto del cheqgeeguardgunto al taco
correspndiente.
3 | Archiva bouchers del cheque. Auxiliar de
Tesoreria
4 | Elabora un registro interno de cheques emitidos. Auxiliar de
Tesoreria
5 | Procede ataquear la chequera (con la informacion del cheqy Auxiliar de
Tesoreria
6 | Solidta firma de Tesorero Municipal. Auxiliar de
Tesoreria
7 | Solicita firma de refrendaric@Calde o personas autorizadas p{ Auxiliar de
el Concejo Municipal). Tesoreria
8 | Hace entrega de cheque al titular, se exige DUI, firsalp Auxiliar de
(cuando aplique). Tesoreria
9 | Guarda copia del comprobante. Auxiliar de
Tesoreria
10 | Envia documentacion a SAFIM Auxiliar de
Tesoreria




DIAGRAMA DE FLUJO:

Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientogara el Departamento de Tesoreria de la
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EMISION DE CHEQUES

[ INICIO ]

\ 4

Clasifica el tipo de documento a pagar

A 4

Elabora el cheque

v

v

Archiva
Boucher del
cheque

Elabora un registro interno de cheques emitic

A 4

Taquea la chequera

A 4

Solicita firma de Tesorero Municipal

\ 4

Solicita firma de refrendarialtalde o
personas autorizadas por elr€ejo Municipal)

\ 4

Entrega de cheque al titular, se exige DUI, firr
y sello (cuando aplique)

v

Guarda copia del comprobante

v
Comprobante
(copia)

A 4

Envia documentacion a SAFIM

!

FIN
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FONDO SUJETO A LIQUIDAR

Pasos:

1. Recibe copia de solicitud de fondo sujeto a liquidar.

2. Presenta el solicitante con acuerdo Municipal y recibo legalizado.
3. Entrega fondo sujeto a liquidar.

4. Registra en el libro de cheques emitidos.

5. Guarda copias de Bocumentacion en espera daulgpcion.

6. Procede a liquidacion.

7. Remite copia de visto buendesoreria.

8. Revisay lo elimina del registro de pendientes de liquidar.

9. Elabora yentrega comprobante de liquidacion.

10.Envia informacioén al SAFIM.
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FONDO SUJETO A LIQUIDAR

- ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe copia de solicitud de fondo sujeto a liquidar. ' Auxiliarde |
Tesoreria

2 | Presenta acuerduounicipal y recibo legalizado. Solicitante
3 | Entrega fondo sujeto a liquidar. Auxiliar de
Tesoreria

4 | Registra en el libro de cheques enatd Auxiliar de
Tesoreria

5 | Guarda copias de la documentacion en espera de liquidaciér,  Auxiliar de

Tesoreria
6 | Procede a liquidacion. Contabilidad
7 | Remite copia con el visto buendesoreria Contabilidad
8 | Procede a revisar y lo elimina del registie pendientes de Auxiliar de
liquidar. Tesoreria
9 | Realiza yentrega comprobante de liquidacion. Auxiliar de
Tesoreria
10 | Envia informacién aBAFIM, solicita firma de recibido. Auxiliar de
Tesoreria
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FONDO SUJETO A LIQUIDAR

INICIO
v

Recibe copia de solicitud de fondojeto a liquidar

v

Presenta el solicitante con acuerdonicipal y recibo
legalizado

v

Entrega del fondo sujeta liquidar por medio de cheque

v

Regista en el libro de cheques emitidos
v

Guarda copias de la

documentacion en espel

de liquidacién

v

Cuando el solicitante se preseota los Comprobantes
comprobantes correspondientes detallando [eT

egreso, se procede a la liquidacion. (se presgnta -
a Contabilidagl

v
Contabilidad les remite copia con el visto buef®
a Tesoreria
| \| Comprobantegcopia)
J

Tesoreria procede a revisar yelimina del
registro de pendientes de liquidar

|

Realiza y Entrega comprobante de liquidacio

Comprobantes de

N7

A 4

Envia informacion a SAFIM -
v
== -
FIN ' 45 |
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Pasos:
1.

2.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LEGALIZACIO N DE DOCUMENTOS

Prepara documento.

Envia alDepartamento de Presupuesto.
Da solicitud presupuestaria.

Revisa que el documento este completo.
Revisa y firma de visto bueno.

Pasaa Alcalde Municipal para el DESE.

Facturas recibos y todo documento regresan al Departamento de Tesor

Haceresguardo de la documentacion en espera para su respectivo pago

1 46 1
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LEGALIZACIO N DE DOCUMENTOS

- ACTIVIDAD RESPONSABLE

Prepara etflocumento con su descripcion y sacan copias. ' Auxiliarde |

Tesoreria

2 | Anota en el libro todo lo que vaeawviar y lo pasa a presupuest{  Auxiliar de

Tesoreria

3 | Da solicitud presupuestaria se quedan con la copia y mandg Depatamento de

original a Contabilidad. Presupuesto

4 | Revisa que el documento este completo firma y anota en el || Departamento d

de registro y lenvia a sindicatura. Presupuesto
5 | Revisay firma (da visto bueno). Sindicatura
6 | Pasa a Alcalde Municipal para el DESE. Despacho
Municipal

7 | Facturas recibos y todo documento regresan al Departament  Auxiliar de

Tesoreria. Tesoreria

8 | Hace resguardo de la documentacion en espera para su resfj  Auxiliar de

pago. Tesoreria
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LEGALIZACI ON DE DOCUMENTOS

INICIO

Pre@mradocumento

A 4

Anota en el libro deegistro lo que va a envig

Da solicitud presupuestaria

v

Revisa que el documento este completo

A 4

Da visto bueno

Alcalde Municipal (DESE)

\ 4

Documentacion legalizada regresa a Tesorer

Resguardo de documentacion en espera pa
respectivo pago

Guarda
documentacion

FIN

\| Facturas, recibos )JJ
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Pasos:
1-

2

3

4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SOBRANTES O FALTANTES DE FONDOS

Se hace la cuadratura de caja.
Verificar si existen sobrantes o faltantes.
Existen sobrantesfaltantes.

Realizar registros correspondientes.

1

SOBRANTES O FALTANTES DE FONDOS

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Se realiza cuadratura de caja: al finalizar la jornada diaria, o de
de arqueos pauditoriainterna aCajasColectorasCajasChicas o al
FondoCirculante ddesoreria.

Encargado o'
cuadrar cajaso
Realizar arqueos

Verificar si existen inconsisteias: si el fondo cuadra con |
transacciones realizadas se pasa al fin del procedimiento,
inconsistencias ya sea de sobrantes o faltantes continuar c
procedimientos necesarios.

Encargad de
Caja o del Fondg
asignado.

Existensobrantes o faltantes:
Si existen sobrantes, se debera elaborar formusAM

Si existen faltantes, el responsable del Fondo debera responde
cantidad correspondiente (elabora formuléSAM)

Encargado d
Caja o del Fond(
asignado.

Depositar sobranteg faltantes a la cuentdel Fondo Comun
Municipal, a fin de demostrar conrd@mesa lauadratura del fondo

Encargado o'
Caja o del Fondg
asignado.

' 49
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DIAGRAMA DE FLUJO:

SOBRANTES O FALTANTES DE FONDOS

| INICIO I

\4

Cuadratura del fondo

FALTANTES

Sobrantes
o faltantes

Hay
inconsistencias

El responsable
del fondo deberd
responder

NO

o m 4 Z2 >» W W O O

Y

Elaborar formula |

1- ISAM
/_-

\ 4

Depositar en cuenta debndo Comun
Municipal

\ 4

FIN -
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

APERTURA O AMPLIACIO N DE FONDO CIRCULANTE O CAJA CHICA ‘

Pasos:

1. Determinar necesidad de apertura o ampliacion de Fondo Circulante o
de Caja Chica.

2. Establecer enonto a asignar.

3. Apruela acuerdomunicipal de creacion o ampliacion de Fondo Circulan
Fondo de Caja Chica.

4. Emite y notifica acuerdo municipal.

5. Hace recibo simple en concepto de creacion o ampliacion de fondo.

6. Envia recibo simple a proceso ldgalizacion yer procesdi L e gaddn de
Docume)nt os o

7. Recibe documento (recibo simple legalizado).

8. Envia recibo simple a Tesoreria.

9. Elabora cheque.

10. Recibe cheque de creacion ftmhdo.

11.Cambia el cheque por efectivo.

12. Guarda el efectivo con las seguridades apropiadas.

, 511
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Alcaldia Municipal de Santa Ana

APERTURA O AMPLIACION DE FONDO CIRCULANTE O CAJA CHICA

‘ ACTIVIDAD RESPONSABLE

NO
1

Determina necesidad dpertura o ampliacion de Fong
Circulante y Fondo de Caja Chica, el Alcalde Municip
la maxima autoridad de la unidaatiministrativa que
determina la neesidad de constitdr o ampliarlo,
formulara la solicitud correspondiente al Cong
Municipal, en & que justificara el requerimiento

apertura o ampliacion.

Alcalde Municipal o la
maxima autoridad de
departamento

solicitante

Establece el monto asignar ya sea para creacior
ampliacién de Fondo Circulante o Fondo de Caja Chig

ConcejoMunicipal

Apruebaacuerdomunicipal de creacion o ampliacién
Fondo Circulante o Fondo de Caja Chica y nombrami
del encargado de Eiministracién del fado.

Concejo Municipal

Emite y notifica acuerdo municipal de creacion
ampliacién de Fato Circulante o Fondo de Caja Chicq
Nombramiento del Encargado de la Administracion

fondo.

Secretad

Hace recibo simple (a nombre de la persona endargsé
fondo) por el monto a recibir en concepto de Creaci

Ampliacién de Fondo.

Encargado (a) de Fong
Circulanteo CajaChica

Envia recibo simple a procesolégalizacion (ver proces
de legalizacion de documentos).

Encargado(a) de Fond
Circulane o Cga Chica

Recibe documentacion (recibo simple legalizado).

Encargado(a) de Fond
Circulanteo CajaChica

Envia recibo simple legalizaddaesoreria.

Encargad(a) de Fonddg

Circulante o Caja kica
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Alcaldia Municipal de Santa Ana

Elabora cheque bancario girado en la cuentaente del

Fondo General (el cheque se elabora a nombre

persona responsable del fondo) por el v
correspondiente segun sea el caso (monto foledo
circulante de tesoreria 0 montol dendo de caja chica
Segun Art. 6 DEL REGLAMENTO PARA LA
ADMINISTRACION DE FONDO CIRCULANTE Y
CAJA CHICA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
SANTA ANA DECRETO NUMERO 7 DE FECHA 9 Di
MAYO DE ANO 2018.

Tesoreria

10

Recibe cheque de creacién tmhdo.

Encargao(a) del Fondg
Circulante o Caja
Chica

11

Cambia el cheque (enefectivo) para atender gast
menores de conformidad al Art. 14 DEL REGLAMEN
PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO
CIRCULANTE Y CAJA CHICA DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SANTA ANA DECRETO NUMERO 7
DE FECHA 9 DE MAYO DE ANO 2018.

Encagado(a) de Fondq
Circulanteo Caja Qiica

12

Guarda el efectivo con las seguridades apropiadas.

Encrgado(a) de Fond

Circulante Caja Gica

' 53 |
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APERTURA O AMPLIACION DE FONDO CIRCULANTE O CAJA CHICA

INICIO
v

Apertura o ampliacion del Fondo Circulante y
Fondode Caia Chica

:

Establecer monto a asignar

v

Aprueba Acuerdo Municipal de creacién o
ampliacion de Fondo Circulante o Fondo de Caja
Chica 61

Emite y notifica acuerdo municipal y nombramier
del encargado de la administi@eidel fondo

|

Hace recibo simple ezobncepto de Creacion o Recibo simple a proces
Ampliacién de Fondo > de Legalizacion

J

Se recibe recibo simple legalizado

A

!

Envia recibo simnle a Tesoreria

'

Elabora cheque bancario girado en la cuenta
corriente del Fond&eneral por el valor
correspondiente segun sea el caso

| N Cheque

Recibe cheque de creacion del Fondo | -

!

Cambia el cheque (esfectivo) para atender gastog
menores

'

Guardar el efectivo

FIN 1 54
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAGOS CON FONDOS DE CAJA CHICA ‘

Pasos:

1. Comunica la necesidad de algun bien y/o servicio.

2. ldentifica que se trata de un bien y/o servicio que no requiere proceso en la U
3. Realiza compra del bien y/o servicio solicitado.

4. Registra el gasto.

5. Guarda documeacion.

PAGOS CON FONDOS DE CAJA CHICA

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Comunica la necesidad de algun bien y/o servicio s

. . Solicitante del bien
las necesidades del departamento solicitante.

y/o servicio.

2 Identifica que se trata de un bien y/o servigue ng
requiere proceso en la UACI, que es de menor cu
y de caacter urgente, el cual debe ser pagadq Encargadda) del

efectivo, el monto puede ser hasta de $5( Fondo de Caja Chica
(CINCUENTA 00/100 DOLARES) incluido

impuestos.
3 Realizacompra del bien y/o servicio solicitado. Encargadda) del
Fondo de Caja Chica
4 Registra el gasto en el libro correspondiente. Encargadda) del
Fondo de Caja Chica
5 Guarda documentacion (facturas, recibos, etc.) Encargadda) del
espera de liquidacion bEondode Caja Chica. Fondo de Caja chica1
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PAGOS CON FONDOS DE CAJA CHICA

[ INICIO ]

\ 4

Comunica la necesidad de algun bien y/o servicio segun
necesidades del departamento solicitante

!

Identifica quese trata de un bien y/o servicio que no requig
procescen UACI

A 4

Realiza compra del bien y/o servigolicitado

v

Registra el gasto en el libro correspondiente

\ 4

Guarda documentos (factur
o recibo) en espexe
liquidacion deCajaChica

FIN
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAGOS CON FONDO CIRCULANTE DE TESORERI A

Pasos:
1. Solicita formao establecido para solicitud de fondo.
2. Entrega formato
3. Verifica que el formato este autorizado.
4. Entrega efectivo y copia del formato al solicitante.
5. Realiza compras de bienes y/o servicios.
6. Entrega documentacion.

7. Realiza registro del gasto.
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PAGOS CON FONDO CIRCULANTE DE TESORERI A

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Solicita al encargado del Fondo Circulante el form
establecido para solicitud de fondog pagos efectuados p
Fondos Circulantes, se resumiran en el formul

Departamento
correspondiente en ordeameérico y correlativo). Solicitante

2 Entrega formato establecido para solicitud del for
identificando que se trata de un bien que no requiere proce
la UACI, que es de menor cuantia y de caracter urgente, €
debe ser pagadm efectivo, el monto puede ser hasta de $40
(Cuatrogentos 00/100 DOLARES) incluidos impuestos.

. . Encargadda) del
Se debe tomar en consideracion el Art. 14 y la naturaleza gadda)

Fondo Circulante
compra establecida en el art. @&l Reglamentopara la

Administracion del Fondo CirculanyeCaja Chica de la Alcaldi
Municipal de Santa Ana.

3 Verifica que elformato de Fond&irculante de Tesoreria eg

debidamente llenado y autorizado con sus respectivas f
of . licitaief Encargadda) del
(jefe de unidad que solicitajefe dé Departamento d Fondo Circulante

Presupuesto y Gereia General).

4 Entrega efectivo y copia del formato al solicitante. Encargadda) del
Fondo Circulante
5 Realiza compras de bienes y/o servicios. Departamento
Solicitante
6 Entrega documentacioén (facturasgibos, etg, y/o efectivo si Departamento
procede. Solicitante

7 Realiza registro del gasto en el limarrespondiente,/g
Encargadda) del

reintegro deefectivo siprocede. _
Fondo Circulante
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PAGOS CON FONDO CIRCULANTE DE TESORERI A

INICIO

Solicita al encargado del Fondo Circulante el formg
establecido para solicitud de fibm

Autoriza el formato establecido identificando que g
trata de un bien que no requiere procesb &gl

Verifica que el formato establecido este autorizad(

\ 4

Entrega efectivo y copia del formato al solicitante

Formato(copia)

A

Realizan compras de bienes gervicios

v

Entrega factura o recibo y/o efeo si procede al
Encargadda) del Fondo

\ 4

Realiza registro del gasto y/o reintegro de efectivo
procede en su libro correspondiente

\ 4

FIN
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LIQUIDACIO N DEL FONDO CIRCULANTE

Pasos:

1. Elabora el informe final dequidacion.

2. Enumera gastos realizadod #endo Circulante por cifra presupuests
(CEP).

3. Pega cada factura en una péagina en blanco para conservar su inte
procede a sellarlas.

4. Folia documentas

5. Clasifica documentos por CEP y por codigo presupuestario.

6. Realiza cuadratura.

7. Saca copia de kdocumentacion ddébndo circulante.

8. Revisay davisto bueno.

9. Solicita acuerdo para reintegro del fondo.

10. Aprueba el reintegro délondoCirculante.

11.ElaboraAcuerdo Municipal para autorizacién del Fondo.

12.Legaliza documentos del Fondo Circulante.

13.Recibe documentos legalizados.

14.Elabora y entregaheque de Reintegro del Fondo Circulante.

15.Envia documentacion a FAV.
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LIQUIDACIO N DE FONDO CIRCULANTE

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 | Elabora el informe final ddiquidacion, el cual deb
respaldar con losecibos y elefectivo, seguno dispuestq Encargadda) del Fondo
por el inciso 2°. del Art. 93 del Cédigo Municipal. Circulante
2 | Enumera cada uno de los gastos realizaddsFdado| Encargadda) del Fondo
Circulante por cifra presupuestaria (CEP). Circulante
3 | Pega lagacturas en una pagina blanco para conservar| Encargadda) del Fondo
integridad de las mismas y procede a sellar una a ung Circulante
sello dé Fondo Circulante).
4 Folia todos los documentos (enumerarlos uno a uno). | Encargadda) delFondo
Circulante
5 | Clasificapor CEP y por codigo presupuestario. Encargadda) del Fondo
Circulante
6 | Realiza cuadratur@a sumatoria total en facturas debe Encargadda) del Fondo
cuadrar con lo gastadoldendo) Circulante
7 | Saca una copia de la documentacion del fondo cirmulary Encargadda) del Fondo
se envia a ComisidAnanciera para su revision. Circulante
8 | Procede a firma de visto bueno. Comision Financiera
9 | Solicita el acuerdo para reintegro del fondo. Concejo Municipal
10 | Aprueba el reintegro délondoCirculante (segun Art. 18
del reglamento para la administracion BehdoCirculante Concejo Municipal
y CajaChica de la Alcaldia Municipal de Santa Ana).
11 | Elabora acuerdo Municipal @ditorizacion deFondo
Circulante ynotifica alencargado ddbndo y a la Secretaria
unidades concernientes.
12 | Envia FondcCirculante groceso de legalizacion de Encargadda) del Fondo
documentog ver proceso fAl egald Circulane
13 | Recibe documentos legalizados. Encargadda) del Fondo
Circulante
14 | Elabora cheque deintegro del Fondo Circulante y entre Tesoreria
al encargado del Fondo.
15 | Envia documentacion a SAFIM Auxiliar de Tesoreria
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LIQUIDACION DE L FONDO CIRCULANTE

v

Informe

INICIO
v
Elabora el informeifal de Liquidacion
v
Enumeragastos realizados deondo Circulante
v
Pega cada factura en una pagina endolgrara conservar
su integridad y procede a sellar una a una
v
Folia documentos
v
Clasifica por CEP v por cédigo presupuestario
v
Realizacuadratura
v

Sacacopia dda documentacional Fondo Circulante

Revisa y da

visto bueno

Solicita acuedo para reintegro del fondo

v
Aprueba el reintegro délondoCirculante
v
ElaboraAcuerdo Municipal para autorizacion dehdo
v
Leqgaliza documentos del Fondo Ciraika
v
Recibe documentos legalizados
v
Elaboray entregacheque deeintegro del Fondo Circutde
v
Envia documentacion a SAFIM
2
FIN
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA
MANUALDE PROCEDIMIENTOS

REINTEGRO DE FONDO CIRCULANTE Y FONDO DE CAJA CHICA

Pasos:

1. Elabora informe de liquidacion parcial.

2. Elabora orden de pagmrreintegrodel Fondo.

3. Envia documentacion de soporte para reintegro.

4. Revisa documentacion y aprueba gastokzestos por eencargado del
fondo.

5. Solicita acuerdonunicipal parda autorizacion de la aplicacion del gast

6. Envia a documentacion a Contabilidad.

7. Verifica, regista, firma ysellaordende paggoorreintegrodel fondo.

8. Elaboray entrega cheque mbintegro defondo.

9. Envia documentacion a SAFIM.

| 631

196



Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientogara el Departamento de Tesoreria de la

Alcaldia Municipal de Santa Ana

REINTEGRO DE FONDO CIRCULANTE Y FONDO DE CAJA CHICA
1 | Elabora informe déiquidacion parcial. | Encargado del Fondo |

2 | Elabora orden de paguor reintegrodel fondo
Circulante d~ondo de Caja Chica (segun sea Encargado del Fondo
caso) por el efectivo utilizado.

3 | Envia documentacion (liquidacién parcial, ord
de pago ydocumentos de soporte) para Encargado del Fondo
reintegro.

4 | Revisa documentaciothiquidacion parcial,
orden de pago, documentos de soporte) y GerenciaFinanciera 'y
aprueba gastos realizados por el encargado ¢ Tributaria
Fondo Circulante o Fondo de Caja Chica.

5 | Solicita acuerdonunicipal parda autorizacion Gerencia Finatiera y
de la aplicacion del gasto. Tributaria

6 | Envia documentacioniquidacion parcial Order]
de pagor elreintegro del Fondo Circulante g Gerencia Financieray
Fondo de Caj&hica, documentos de soporte) Tributaria
para su revision y registro en la ejecucion
presupuestaria.

7 | Verifica documentacién, registra, firmasglla
ordende pagopor reintegrodel Fondo Contabilidad
Circulante o Fondo de Caja Chicay lo envia &
Tesoreria.

8 | Elaboray entrega cheque éntegro del Fondq  Auxiliar de Tesoreria
Circulante o Fondo de Caja Chica

9 | Envia documentacion a SAFIM Auxiliar de Tesoreria
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REINTEGRO DE FONDO CIRCULANTE Y FONDO DE CAJA CHICA

INICIO ]

v

Informeformato

Elabora informe de liquidacién parcial

Elabora orden de pago p@integro defondo

1

(copia)

Envia documentacién de soporte para reintegro

v

Revisa documentacion ypraieba gastos realizados por €
encargado dgondo

v

Solicita Acuerdo Municipgbarala autorizacion de la
aplicacion debasto

v

Envia adocumentacion a Contabilidad

!

Verifica, registra, firma y sellarden depago porreintegro
delfondo

v

Elaboray entregachequedereintegro del fondo

Envia documentacion a SAFIM

v

FIN

\_/—
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5.2.9GLOSARIO DE TERMINOS

TActividad: Conjuntode tareas que se ejecutan para llevar a cabtunoi@n determinada de
acuerdo a un procedimiento prstablecido.

fDescripcion de flujo grama Consiste en la narracion por escrito de la secuencia de
realizacion de cada una de las actividades a desarhaltaendo referencia los documentos
o formulaios que se utilizaran.

fDiagrama de flujo: Muestra el flujo de ejecucion de un procedimientgjatndo los
responsables quatervienenen el proceso, origen y destino de los diferentes documentos
formularios que se utilizan.

T Especies Municipalesson talos los formularios praumerados con caracteristicas especiales
gue sirven para captar ingregoor las Municipalidades los cuales generan fondos propios;
que reflejan en alguna medida la capacidad de gestiébn administrativa financiera y de proyegtos
delas mismas.

fFondo Circulante o Fondo deCaja Chica: Es una cantidad pequefia de fondos en dinero
efectivo que se usa para gastos en aquellas situaciones en que desembolsos por cheque son
inconvenientes debido al costo de escribirlos, firmarlos y converériefectivo.

fManual de Procedimientos:Instrumento que registra las acciones que debenaes#iy la
secuencia que se debe seguir en el desarrollo de cada una de las funciones a cargp de
determinada unidad organizativa.

fProcedimientos: Es una serie ddabores concatenadas quenstituyen unasucesion
cronoldgica y la manera de ejecutar un trapanpcaminadoal logro de un fin determinado.
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fQuedan: Son documentos facilitadores en las actividades civiles gangles.

fSistema de Admnistracion Financiero Municipal (SAFIM) : Aplicativo informético de
gestiéon, que funciona eembiente WEB, el cual integra los procesos de la administracion
financiera municipal y genera flujos de informacion para los diferentes usuarios lo cu

fortalece la transpareracy la rendicion de cuentas.

' 67

200



Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientogara el Departamento de Tesoreria de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana

5.3RECOMENDACIONES ESPECIFICAS

Luego de habeculminado con la investigacion yposterior elaboracion de lodManuales
Administrativos para el Departamento de Tesoreria ddéclddia Municipal de Santa Ana, se
detemind queel Departamento de Tesoredaberiaadopar las siguientes recomendaciones
especificagon el fin de mejorar e innovau funcionamiento
1 Evaluar lodManuales de Funciongde Procedimientoal final de cada afio ada vez que
sea necesario cai fin de actualizarlos.
7 Distribuir de manera ordenada los puestos de trdfsijosde acuerdo a lasignaciorde
los mismos.
Asignar un auxilia{secretaria (0)) para apoyo directo al Tesorero Municipal.

Considerar la siguientaision visidn, valores yobjetiva
MISION :

fiServir de manera eficiente y eficaz, recaudando los ingresos y administrando los recursos y
bienes con trasparencia y racionatiddentro del marco legal a efecto de cubrir las necesidades
prioritarias de la Municipalidax

VISION :

fiSe una dependencia innovadora, que brinde servicios de calidad, satisfaciendo tanto al
ciudadano como a las dependencias municipales, administ@sdeclirsos municipales de

manera honesta y trasparente, con procesos definidos y simplificados y demtaocddegad.

VALORES:

Responsabilidad

Significa disposicion y diligencia en el cumplimiento de actos de servicios, funcion o tareas
encomendadas a la posicion o puesto que se ocupa y disposicion para rendir cuentas asumir las

consecuencias de la contlupublica sin excusa alguna.
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Disciplina
Observar estrictamente el cumplimiento del reglamento interno de trabajo, las disposiciones

generales del presupuesto en lo relativo a personal, ladsastaloresy las normas juridicas

aplicables a las municipdades.
Honestidad

Demanda actuar de modo tal que siempre se tome en consideracion el interés colectivo y no el
particular evitando o provecho personal obtenido por si mismo o por interpuesta persona.
Que el empleado conserve su postura y decenaterader al puablico.

Confidencialidad

El servidor publico debe guardar antes, durante y después del ejercicio de sus funciones la
discre@n debida respecto de los hechos y actos ocurridos dentro de la municipalidad, y no
utilizar para beneficio privado laformacién privilegiada que obtenga en funcién de su cargo.

Y asi proteger los intereses institucionales y publicos.

Efectividad

Los funcionarios y empleados se encuentran comprometidos con el logro de los objetivos y la

mision de la entidad de forma eénte, eficaz y con la mayor calidad.
Eficacia

Demanda la realizacién y cumplimiento de programas y actuaciones al menor co$ts para
contribuyentes y la municipalidad, evitando demoras y atraso en el trabajo y el logro efectivo
de las tareas encomendada

Transparencia

Exige la ejecucion diafana de los actos de servicio, de tal manera que sean accesibles al
conocimiento de toda pensa natural o juridica que tenga intel@gitimoen ellos. Cada uno

de nuestros empleados debera servir con transparencia.
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Etica
Como una rama de la filosofia, esta considerada como una ciencia que se ocupa de normar la

conducta humana para el correckmnorable y adecuado cumplimiento de las funciones

municipales.
Dedicacién

El proposito de nuestros funcionarios y emplsadera enfocar su trabajo con la mejor
disposicion para prestarles un buen servicio a los usuarios, contribuyentes y poblacion en

general.

OBJETIVO

1 Realizar las funciones de recaudacion de los tributos y otros ingresos a la Municipalidad y
ejercer el contl, custodia y registro de los fondos municipales que se recaudan y de las
erogaciones efectuadas, haciendo cumplir los requersiele presupuesto municipal y de

las disposiciones legales del Cédigo Municipal y de la Corte de Cuentas de la Republica.

1 Adoptar ekiguiente organigrama propuesto
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA ALCALDIA MUNICIPALDE SANTA ANA

TESOREROMUNICIPAL

AUXILIAR DE TESORERIA

0]

AUXILIAR DE TESORERIA

AUXILIA R DE TESORERIA

AUXILIAR DE TESORIA

AUXILIAR DE TESORERIA

INGRESO (Il CUSTODIA (Il EGRESOS (V) SAFIM (IX)
AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR
CAJERO || CAJERO CAJERO DE DE DE DE DE DE DE
TESORERA TESORERIA || TESORERIA || TESORERIA || TESORERIA || TESORERIA || TESORERIA
Al Al Al
* * * VI WY Vil VIl X XI XIl
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ANEXOS

MANUALES ADMINISTRATIVOS DE FUNCIONES Y DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA.
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ANEXO N°1 : Modelo decuestionario que sautilizé durante la investigacidno
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR FACULTAD

MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE DEPARTAMENTO DE
CIENCIAS ECONOMICAS

El presente cuestionario fue el aborado por a
Admi ni straci-n de Empresaso para | a investig
exclusivamente para los empleadosighartamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de

Santa Ana.
OBJETIVO DEL CUESTIONARIO :

Identificar con precision cuales son ktividades que se ejecutan en cada uno de los puestos
de trabajo del Departamento de Tesoreria para elaborar un Mafusiaienes que contribuya

a mejorar el control de las operaciones.

Nombre del empleado:

Nombre del puesto de trabajo:

ACTIVIDADES R EALIZADAS EN EL CARGO ACTUAL

0] ACTIVIDADES COTIDIANAS

Las actividades cotidianas son las que realizo todos log&s como parte fundamental de

mi cargo, no es necesario que mi jefe inmediato me lo ordene.

N°1

N°2
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N°7

N°8

N°9

N°10

N°11

N°12

N°13

N°14

N°15

N°16

N°17

N°18

N°19

N°20

N°21

N°22

N°21

N°22

N°23

N°24

N°25

N°26
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ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL CARGO ACTUAL

(11 ACTIVIDADES PERIODICAS

Las actividades periddicas son las que rdab cada cierto tiempo, pero son parte de las
responsabilidades de este cargo, tampoco es necesario qugefie inmediato me lo ordene

0 me lo recuerde.

N°1

N°2

N°3

N°5

N°6

N°7

N°8

N°9

N°10

N°11

N°12

N°13

N°14

N°15

N°16

N°17
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ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL CARGO ACTUAL

(1) ACTIVIDADES EVENTUALES

Las actividades eventuales son aquellas que realizo cuando se me asignan, aunque no sc
de la responsabilidad de mi cargo sino de otro, pero cuando es necesario se me asignan

siempre a mi.

N°7

N°8

N°9

N°10

N°11

N°12

N°13

N°14

N°16

N°17

N°18

N°19
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ANEXO N° 2: Madelo de entrevista que setilizdé durante la investigaciadno

FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
UNIVE RSIDAD DE EL SALVADOR

D
g DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
S

Lapresentent revi sta fue el aborada por alumnos eg
Admi ni straci-n de Empresaso para |l a invest.i
exclusivamente parlos empleados del Departamento de Tesoreria de la Alcaldia Mudgipal

Santa Ana.

OBJETIVO DE LA ENTREVISTA: Conocer los diferentes procedimientos que realizan los
Departamento d€esoreriale laAlcaldiaMunicipal de Santa Ana, para elaborar un Mawuieal
Procedimientos el cuaervirade guiapara larealizaciénde actividades a fin de facilitar al

personal el desarrollo de las mismas.

Nombre del empleado:

Nombre del puesto de trabajo:

1. ¢Cudles solos procedimientos que sigue para cumplir sus funesd
¢,Cuales son los pasos que sigue para entregar informes a su jefe inmediato?

3. ¢Cuales son los pasos a seguir para solicitar recursos necesarios para el desarrollo de las
funciones previamente establias?
¢,Cudles son los pasos para supervisar unadactidelegada a un subalterno?
¢, Cuales son los pasos a seguir para informar de un problema que ocurre de forma
eventual?

6. ¢Cuando tiene que desarrollar una actividad como se determina?

Quien debe hacer kctividad.

Que debe hacer en esa actividad.

Como del hacer la actividad.

Donde debe hacerse la actividad.

Cuando debe hacerse la actividad.

= =2 =4 4 =
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ANEXO NGomBstdncia de Solvencia Munici
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Documentos que se utilizan en leecaudacion de ingresos

ANEXO N° 4: Récibo de ingreso

IS ;
by DUPLICADO <SS0PROBANTE DE INGRESO
ISDEM % _ALCALDIAS MUNICIPALES DE EL SALVADOR _
wamzszs  -RECIBO DE INGRESO FER
N° 677 : ' N°
Santa fina, 23 8
Alcaldia Municipal de: 2 e oy e/1 de 149 de
P°r$ : 3‘.'5 CONCEPTC O CARGO EN CAJA, RUBROS O CUENTAS AFECTADAS
i 8. BE £V, MANDAMIENTO O€ INGRESO | Fondo Municipal | EspcifMpls. | £specif. Fiscalos
12218 ¥/ Insgeceidn P/Ra inbtaZlzcion
IEEA R e A
(Nombre del Contribuyente) 2 slemento pu 11 ita .9%?\“ T [l
ENTREGO EN ESTA OFICINA LA CANTIDAD DE: 3 3"5 *i— / “;-%.‘
treinta y seis 05/10B5%iChs,. = £ S R

7 LR
2%
5N
<

J N FERNANCEZ
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Documentos de Control de Ingresos

ANEXO N° 6: Fdimato Corte de Cajad

Atataia RS’
e Ana Z
WAL SRTRAana B Oty .Sv

i ik DEPARTAMENTO DE TESORER!A Mumcmm. ;
CORTE DE CAJA No : FECHA Y SELLO
- ENCARGADO: -
DETALLE DE REMESA
BILLETES DE $ 100.00
BILLETESDE S 50.00
IBILLETES DE $ 20.00
BILLETESDE $ 10.00
BILLETESDES 5.00.
BILLETESDES. 1.00
MONEDAS. FRACCIONARIAS :
‘SUB TOTAL EN DINERO EFECTIVO
|CHEQUES BANCO AMERICA CENTRAL
CHEQUES OTROS BANCOS :
OTROS
OTROS

TOTAL DE REMESA
o

&  ENTREGADOPOR =~ = : °F
: ' 'RECIBIDO POR

wm.gmaanasab-w
' DEPARTAMENTO DE TESORERIA MUNICIPAL -
CORTE DE CAJA No " FECHAYSELLO
ENCARGADO: _ i
DETALLE DE REMESA .
BILLETES DE §$ 100.00
“|BILLETES DE $ 50.00
BILLETES DE'$ 20.00
IBILLETESDE S 10.00
{BILLETESDES 5.00. . .
IBILLETESDE $ 1.00
MONEDAS FRACCIONARIAS - :
~ SUB TOTAL EN DINERO EFECTIVO
CHEQUES BANCO AMERICA CENTRAL -
{CHEQUES OTROS BANCOS
OTROS
{OTROS

o TOTAL DE REMESA -
By o e e : 3 :
ENTREGADO POR. ; A i : Faas ;

1 -+ 'RECIBIDO POR -
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Documentos de Control de Egresos

ANEXO N° 7: Fando Circulante Viaticoso
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