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Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientos para 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 empleados deben conocer para realizar en

forma satisfactoria su trabajo.

La ciencia administrativa ha desarrollado un gran nimero de herramientas y técnicas que
contribuyen a lograr una adecuada sistematizacion de los niveles estratégico, administrativo y
operativo. Una de esas herramientas son los Manuales Administrativos los cuales son
importantes instrumentos de comunicacion en todo organismo moderno, administrado de

manera racional.

Un manual es un documento elaborado sisteméaticamente en el cual se indican las actividades a
realizarse por los miembros de un organismo y la forma en que las mismas deberan ser
realizadas, ya sea conjunta o separadamente. El principal proposito de los Manuales
Administrativos es el instruir al personal acerca de aspectos como funciones, relaciones,

procedimientos, politicas, objetivos, normas, etc., para lograr una mayor eficiencia en el trabajo.

Cuando las empresas no implementan manuales, los empleados en ocasiones tienen dudas de
cdémo proceder en su trabajo ocasionando con ello: pérdida de tiempo, trabajos incompletos,
bajos parametros de control de calidad y lo peor ain errores que no son percibidos de inmediato
que terminan ocasionando retrasos en las actividades, perdidas monetarias y dafio en el

desempefio de la empresa.

En respuesta a lo antes mencionado y dada la importancia que tienen los Manuales
Administrativos es que a continuacion se presenta una investigacion sobre el actual
funcionamiento del Departamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Santa Ana que
incluye informacion general de la Alcaldia Municipal y la recoleccion de la informacion
necesaria para plantear una propuesta de un Manual de Funciones y un Manual de
Procedimientos con los cuales los empleados del Departamento de Tesoreria de la Alcaldia
Municipal de Santa Ana 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 Procedimientos para el Departamento de Tesoreria de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana.

Esta investigacion contiene los siguientes capitulos:

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

de Santa Ana.
Capitulo II: EI Departamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Santa Ana.
Capitulo 111: Teoria sobre los Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientos.

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 Funciones y de Procedimientos para el Departamento

de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Santa Ana.
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CAPITULO |

“PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE

SANTA ANA”

MANUALES ADMINISTRATIVOS DE FUNCIONES Y DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA.
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Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientos para el Departamento de Tesoreria de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana.

CAPITULO I: PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA DEL DEPARTAMENTO DE
TESORERIA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

1.1 SITUACION PROBLEMATICA

Las instituciones puablicas tienen como principal objetivo satisfacer las necesidades de la
poblacién y constituyen uno de los aspectos esenciales de muchos paises, el servicio y
funcionamiento de estas es basico para el desarrollo y el mejoramiento de la calidad de vida de
la poblacion.

Entre las instituciones publicas tenemos las alcaldias que son las encargadas de brindar a la
poblacién servicios de: alumbrado publico, aseo, mantenimiento de vias urbanas, rastro
municipal, mercados y servicios administrativos, etc. el éxito de estas instituciones depende en
gran medida de la eficiencia y capacidad de su personal, ya que son ellos los encargados de
generar la parte operativa de dicha institucion.

Es importante que toda organizacion, sea publica o privada cuenten con funciones y procesos
previamente establecidos los cuales deben regir su accionamiento.

Mediante un diagnostico preliminar realizado en El departamento de Tesoreria de la alcaldia
municipal de Santa Ana, departamento de Santa Ana, se detectd que los problemas que
actualmente se tienen son: el personal no desempefia sus funciones y procesos adecuadamente,
los empleados no tienen buena comunicacion entre si, falta de controles, etc. Debido a que el
departamento no 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 poblacién demandante, lo que provoca la duplicidad de funciones y procesos
engorrosos tanto como para el personal que labora en el Departamento de Tesoreria como para
el contribuyente que demanda los servicios que dicho departamento ofrece; ademas que la

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

1.2 ENUNCIADO DEL PROBLEMA
¢Como mejorara el desempefio 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 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.

1.3 JUSTIFICACION 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 la poblacion. El éxito de la gestion
de las alcaldias en sus diferentes departamentos administrativos depende en gran medida de la
eficiencia del personal de las unidades administrativas y operativas. Al no existir un control o
procedimiento establecido por parte de la unidad administrativa puede verse afectada, ya que se

genera un descontrol sobre sus procesos.

La Alcaldia Municipal de Santa Ana cuenta con el Departamento de Tesoreria. Este
departamento es uno de los mas importantes de la alcaldia debido a que es el responsable de
programar, dirigir, coordinar y supervisar la percepcion de fondos municipales. Constituye una
fuente importante de informacidn financiera para la administracion municipal; en ella descansa
la oportuna recaudacion de los ingresos y el pago de obligaciones. Sus informes contribuyen en
la evaluacion de la 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 gestion de recaudacion de los fondos puede hacer frente a los pagos a tiempo de los
proyectos municipales para el beneficio de sus ciudadanos que ven reflejado el pago de sus
impuestos en obras ejecutadas por la municipalidad.

Es importante que las instituciones publicas y privadas cuenten con Manuales Administrativos
gue representan una guia practica que se utiliza como herramienta de soporte para la
organizacién y comunicacién, que contiene informacién ordenada y sistematica, en la cual se
establecen claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la empresa, lo que
hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente administracion, logrando detectar
incidencias o errores con regularidad evitando duplicidad en los procesos.

Actualmente este departamento no cuenta con Manuales Administrativos de funciones y de
procedimientos que establezcan como llevar a cabo las actividades.

De lo anterior se considera importante y necesario proponer al Departamento de Tesoreria la
elaboracion de Los Manuales Administrativos mencionados anteriormente destinados a regular
las funciones y procedimientos 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 completar cada una de

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 la Alcaldia Municipal de Santa Ana.

1.4 ALCANCES Y LIMITACIONES DE LA INVESTIGACION
1.4.1 ALCANCES:

¢ Organizacional

La investigacion favorece de manera directa al Departamento de Tesoreria de la Alcaldia
Municipal de Santa Ana, porque se enfoca al descubrimiento de diferentes situaciones que se
presentan en el dicho departamento como lo son duplicidad de funciones, procesos o vacios en
los mismos, mala distribucion de actividades y al establecimiento de funciones definidas y
procesos sistematizados, con lo que se pretende contribuir a mejorar el servicio que presta este
departamento. Ademas de proporcionar una herramienta muy Util tanto para consultas diarias
por parte de los empleados, facilitard a los altos directivos realizar evaluaciones sobre el
desempefio de cada empleado en su puesto de trabajo con parametros establecidos en cada
funcién y procedimientos a seguir, ademas contribuira de manera significativa para la
realizacion de auditorias.

e Cultura

Se establece una cultura de disposicion y adaptacion a la nueva forma de trabajo ordenado, claro
y efectivo.

e Social

Esta investigacion 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
Departamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, con el fin de proporcionar

atencion de calidad tanto al cliente interno como externo.

1.4.2 LIMITACIONES:

e Falta de cooperacion por parte de los empleados para la realizacion de las entrevistas.

e Mucha afluencia de usuarios al departamento, durante los dias que se programé las
entrevistas.

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

o Rotacion de personal durante la investigacion.
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1.5 DELIMITACION DE LA INVESTIGACION

1.5.1 Delimitacion Temporal
La investigacion se llevo a cabo en un lapso de tiempo comprendido de octubre de 2018 a mayo
de 2019.

1.5.2 Delimitacion Geografica
La investigacion se desarrollé en el Departamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de
Santa Ana, ubicada en Avenida Independencia Norte y Calle Libertad Poniente N° 1 Santa Ana,

El salvador, Centro América.

1.5.3 Delimitacién Especifica o Social
La poblacion beneficiada seran directamente los empleados del Departamento de Tesoreria de

la Alcaldia Municipal de Santa Anay los usuarios que asisten a este departamento.

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 en el Departamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, con

el propo6sito de mejorar la calidad del trabajo y de los servicios que brinda a la poblacién.

1.6.2 Objetivos Especificos
e Determinar las funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo y su relacion con
cada integrante del departamento.
e Sugerir cambios en los procedimientos que actualmente se realizan a fin de reducir
procesos innecesarios.
e Presentar manuales que sean adaptables al area de tesoreria, para orientar y construir un
medio de informacion y consulta para empleados y funcionarios que fungen dentro de

dicho departamento.
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CAPITULO Il

“EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE

SANTA ANA”

MANUALES ADMINISTRATIVOS DE FUNCIONES Y DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA.
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CAPITULO II: EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SANTA ANA

2.1 ANTECEDENTES Y GENERALIDADES DE LAS MUNICIPALIDADES EN EL
SALVADOR.
Los antecedentes de las municipalidades se remontan a la antigua Grecia, especificamente en la
ciudad de Atenas, donde surgen los llamados Estados Municipales, cuyo proposito fue la “polis”
griega, y en ésta ciudad donde surge por primera vez la forma de gobierno democratico; en un
principio se practicaba la democracia directa, debido a la pequefiez de los Estados Municipales
griegos, donde no contaban ni mujeres ni esclavos; en este tipo de democracia se realizaba una
congregacion en el “4gora” o plaza del pueblo, donde se discutian y decidian los asuntos de
interés colectivos; este tipo de gobierno participativo evolucion6 con el transcurso de tiempo,
en Espafia y Alemania con los Cabildos Abiertos.
En Roma el municipio aparece como una unidad politica administrativa, como consecuencia de
la campafia conquistadora de los romanos, quienes permitieron a algunas ciudades sometidas a
su dominio una forma de autogobierno. Estas elegian a su propio gobierno, formado por dos o
cuatro magistrados encargados principalmente de administrar la justicia.
Los origenes de los municipios comienzan en América Latina con la conquista desde el
momento en que los reyes de Espafia dieron instrucciones a Cristobal Colon para que
estableciera cabildos o consejos municipales que gobernarian a los pueblos; desde ese momento
se ven influidos por el derecho espafiol. EI modelo municipal que los conquistadores
implementaron fue una fiel copia del sistema de ideas municipal romana.
Los primeros municipios en El Salvador fueron: La villa de San Salvador, fundada el primero
de abril de 1525 que dependia directamente de México y cuyo primer alcalde fue “Don Diego
de Olguin” y la villa de San Miguel que se fund6 el ocho de mayo de 1530. El papel méas
importante que tenian las alcaldias durante la colonia era el de consolidar y expandir el poder
de la corona espafiola.
La ubicacion geogréfica de los municipios, se elegian lugares donde ya existia poblacion
indigena o sitios que reunian todas las condiciones favorables para su desarrollo, como buen

clima y abundante agua.
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En lo que respecta al disefio de las ciudades, se utilizaba un patron comun el cual contenia
disposiciones para la distribucién de las calles, plazas publicas, iglesias, alcaldias, cosas

comerciales y principales residencias.

2.1.1 DEFINICION DE MUNICIPIO
Segun el Art.2 del Codigo Municipal, el municipio constituye la unidad politica 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 la
formacion y conduccion de la sociedad local, con autonomia para darse su propio gobierno, el
cual como parte instrumental del municipio estd encargado de la rectoria y gerencia del bien
comun local, en coordinacion de las politicas y actuaciones nacionales orientadas al bien comun

general, gozando para cumplir con dichas funciones del poder, autoridad y autonomia suficiente.
2.1.2 OBJETIVOS DE LOS GOBIERNOS MUNICIPALES

e Objetivos generales:

Son aquellos objetivos comunes a todas 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 conduccién de la sociedad local, con autonomia para darse su propio
Gobierno.

e Objetivos especificos:
Son los que constituyen los propdésitos particulares del funcionamiento de cada municipio; es
decir, los objetivos y/o propuestas por las municipalidades, tomando en cuenta las necesidades
propias de cada comunidad.
Para que todas las municipalidades puedan alcanzar los objetivos, tanto generales como
especificos, se cuentan con las siguientes fuentes de recursos:

e Un presupuesto asignado por el Gobierno Central.

e Los ingresos provenientes de la recaudacion de impuestos y tasas municipales.

2.1.3 FUNCIONES DE LOS GOBIERNOS MUNICIPALES SEGUN CODIGO
MUNICIPAL
Por decreto ordenado y vigente hasta 1875, las funciones del Gobierno local para cada ciudad,
villa o pueblo eran llevar registro de cada ciudadano; y estar integrado por una junta compuesta
por un alcalde, regidor, sindico primero, el sacerdote y tres ciudadanos.
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Con las reformas hechas a la Constitucion de la Republica de 1983, se establece que los

municipios seran autonomos en lo econdémico, en lo técnico y en lo administrativo.

En 1986 se le decreta el “Codigo Municipal” para establecer el marco legal con el cual se regiran

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

locales.

Segun el Art.4, del Codigo Municipal, las principales funciones 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 y ornato publico.

3. La promocion de la educacion, la cultura, la recreacion, las ciencias y las artes.

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

5. Laregulacion y supervision de los espectaculos publicos y publicidad comercial, en cuanto
concierne a los 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, playas y demas sitios propios del municipio.

7. La promocion de la participacién 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 y de los
servicios, asi como facilitar la formacion laboral y estimular la generacion de empleo, en
coordinacion con las instituciones competentes del Estado.

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

10. La formacidn del registro del estado familiar y de cualquier otro registro publico que se le

encomendare por ley.

11. Planificacion, ejecucion y mantenimiento de obras de servicios basicos, que beneficien al

municipio.

12. La prestacién del servicio de cementerios y servicios funerarios y control de estos prestados

por particulares.
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Segun las funciones que deben cubrir las alcaldias, es ilustrativo el hecho que tales acciones, en
su conjunto, son propias de un ente que ejerce un poder y gobierna, 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 consecuentemente su desarrollo.
2.1.4 LEYES QUE RIGEN LAS MUNICIPALIDADES

Entre las leyes que rigen las municipalidades estan:

e Constitucion de la Republica de El Salvador.

e Cddigo Municipal.

e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP).

e Leyde la Carrera Administrativa Municipal.

e Ley Organica del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM).

e Ley Orgéanica de Administracion Financiera del Estado.

e Ley General Tributaria Municipal.

e Ley de Creacion del Fondo Para El Desarrollo Econdémico y Social de los Municipios

(FODES).

2.2 RESENA HISTORICA DE LA 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 Municipal, el Teatro y la Catedral.
El parque Libertad fue construido por los espafioles como plaza mayor durante la época colonial.
Este era el mercado de la ciudad y, ademas, servia como
espacio politico, refugio para los pobladores y para
festividades. Por lo tanto, fue el principal espacio de los
santanecos. La utilidad del parque no ha variado a lo
largo del tiempo, ya que hoy por hoy sirve como espacio
para actividades culturales, politicas y de esparcimiento.

Al frente del parque Libertad, esté la Alcaldia Municipal.

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 guarda los nombres y acontecimientos importantes de cada uno 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 como resultado
del gran interés de los santanecos por fomentar 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 arquitectonico del Teatro es el resultado de la combinacion de varias corrientes
artisticas como la renacentista, el barroco y el estilo neoclasico francés.

El Teatro se comenzo a construir en 1902, por la Junta de Fomento Local, debido a la falta de
un lugar de esparcimiento. Lo inauguraron el 27 de febrero de 1910, con la representacion de la
obra “Rigoletto”, por una compaiiia operatica italiana, siendo en los ultimos tiempos el que
mayor actividad ha tenido.

La Catedral de Santa Ana también alberga miles de historias arraigadas a la Ciudad Morenay a
su patrona Sefiora Santa Ana, la construccion 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 poblacion decidieron descansar bajo una gran ceiba. Al amanecer quisieron
levantar la imagen para seguir su camino, pero ésta se volviéo 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 convirtid en la Catedral.

Cada uno de estos lugares contiene 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 areas, tales como: General

Tomas Regalado, quien murié peleando contra el 1

ejército de Guatemala; los expresidentes de El ,--" il | . - l ‘ ‘ \ \' \
Salvador Francisco Flores y Pedro Jose Escalon, el o ,,,, sl M !

escritor David Escobar Galindo, el compositor David ' ¥, &

Granadino, entre otros. Ademas, Santa Ana ha visto
nacer a muchos deportistas destacados y 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 fatbol en territorio salvadorefio, en la

explanada del campo de Marte.

2.2.1 EVOLUCION DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

Las generalidades de este apartado, son referidas particularmente al inmueble donde ha venido
operando las oficinas de la alcaldia.

Aclarado lo anterior, la alcaldia municipal de Santa Ana funciona en el edificio denominado
Palacio 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 acabé por disefiar un edificio que un
siglo mas tarde, seria declarado Patrimonio Cultural de El Salvador. En el afio de 1880, el
edificio comenzo a usarse como cuartel, estando dentro del mismo las oficinas del Alcalde
Municipal y del Gobernador Departamental, fue hasta 1905, cuando se trasladaron los militares
a lo que actualmente es la Segunda Brigada de Infanteria. 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 enero y 13 de febrero de 2001; lo que
provoco que estuviera en periodo de 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 salon de reuniones y un auditorio.

Alcaldia Municipal de Santa Ana por la década de los 50°s

Después de més de siglo de existencia, ya no es el mismo: hoy ha rejuvenecido gracias a un
proyecto de rehabilitacién impulsado por el Gobierno Municipal.
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26 metros de parapeto (cornisa con adornaje) del lado sur poniente. Se vinieron abajo con los
movimientos sismicos y una viga mal colocada durante una de las pocas reparaciones hechas al
lugar, golpeo y dafio las paredes adyacentes.

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

Ademas, se quitd todo el arteson (madera que sostiene tejas) para cambiarlo y reforzarlo con
una base de la lamina acanalada para que en época de invierno no 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 columnas que son el soporte principal del piso
superior.

“Las nuevas columnas estan hechas de tabloncillo de conacaste, madera que resiste las
incidencias del clima y del paso de este”, comentd6 Armando Ruperto, obrero.

Madera, concreto, adobe y ladrillo; son los materiales basicos que componen toda la estructura.
Este estilo arquitectonico es ecléctico, el cual consiste en diversas formas estructurales

heredades por la transculturacion de América.

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

Todo ente para considerarse como un gobierno, debe tener ciertas caracteristicas basicas, que lo
identifiquen como tal. En primer lugar, los gobiernos municipales son reconocidos por el Estado
del pais a traves del gobierno central; consecuentemente, reciben recursos financieros del
Presupuesto Nacional. En segundo lugar, tiene su base legal en el Cédigo Municipal, aprobado
por la Asamblea Legislativa. Por Gltimo, sus gobiernos son respaldados por el pueblo, es decir,
son elegidos por eleccion popular. Por lo antes establecido, puede decirse que el gobierno
municipal de la ciudad de Santa Ana es autdbnomo en lo econémico, técnico y administrativo;
regido por la Ley de la Carrera Administrativa Municipal (Cédigo Municipal). Es electo por

voto directo y secreto.

2.2.3 OBJETIVOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL
Algunos de los objetivos principales de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, son:

e Proporcionar a las comunidades bajo su jurisdiccion, todos los servicios necesarios
para mejorar el nivel de vida de los habitantes y hacer propicio el desarrollo
comunitario, social, cultural y econémico, asi como brindar seguridad y vigilancia a
la poblacion.

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

e Contribuir a mejorar las situaciones de la ciudadania mediante la promocién social de

los ciudadanos y mediante acciones de vigilancia y control.

2.2.4 MISION Y VISION DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

e Mision
“Administrar con honestidad y transparencia, para mantener el respeto y confianza de la
poblacion a quienes nos debemos. Ser una municipalidad visionaria y creativa, que impulsa
alianzas estratégicas, protege la biodiversidad mediante la concientizacion de la ciudadania,
promueve la equidad de género y proteccion de la nifiez y adolescencia. Desarrollar una gestion
democratica, propiciando un excelente clima organizacional, el cual fortalece el proceso de
desarrollo del municipio a corto, mediano y largo plazo. Proporcionar infraestructura a la

comunidad para que reciban los servicios elementales”
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e Vision
“Ser un municipio prospero, seguro y ordenado, con un modelo de desarrollo que produzca

bienestar, equidad, justicia social, solidaridad y desarrollo integral de la persona humana”

2.2.5 VALORES INSTITUCIONALES
La Alcaldia municipal 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 poblacion de Santa Ana.
Los valores institucionales que sigue la Alcaldia Municipal de Santa Ana son:

e RESPONSABILIDAD

Significa disposicion y diligencia en el cumplimiento de actos de servicios, funcion o tareas
encomendadas a la posicion o puesto que se ocupa Yy disposicion para rendir cuentas y asumir
las consecuencias de la conducta publica sin excusa alguna.

e 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.

e HONESTIDAD

Demanda actuar de modo tal que siempre se tome en consideracion el interés colectivo y no el
particular evitando todo provecho personal obtenido por si mismo o por interpuesta persona.
Que el empleado conserve su compostura y decencia al atender al publico.

e VERACIDAD
El servidor 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.

e PROBIDAD
Los servicios publicos de esta municipalidad deberan actuar siempre con honradez, integridad,
rectitud, respecto y sobriedad apegados a las leyes relacionadas al ambito municipal.

e LEALTAD
Exige permanentemente fidelidad, que se traduce en constancia y solidaridad en la Institucion,
superiores, compafieros y subordinados. El funcionario o empleado seréa fiel a los principios

de la Institucion.

29




Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientos para el Departamento de Tesoreria de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana.

o 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 municipalidad, y no
utilizar para beneficio privado la informacion privilegiada que obtenga en funcién de su cargo.
Y asi proteger los intereses institucionales y publicos.

e SOLIDARIDAD

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

sintiendo como propias las causas, intereses y responsabilidades de otros; lo que implica
asumir y competir beneficios y riesgos.
e EFECTIVIDAD

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

sintiendo como propias las causas, intereses y responsabilidades de otros; lo que implica
asumir y compartir beneficios y riesgos.

e EFICACIA
Demanda la realizacion y cumplimiento de programas y actuaciones al menor costo para los
contribuyentes y la municipalidad, evitando demoras y atraso en el trabajo y el logro efectivo
de las tareas encomendadas.

e TRANSPARENCIA

Exige la ejecucion diafana de los actos de servicio, de tal manera que sean accesibles al

conocimiento de toda persona natural o juridica que tenga interés legitimo en ellos.

Cada uno de nuestros empleados debera servir con transparencia.

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

e 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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e DEDICACION

El proposito de nuestros funcionarios y empleados sera enfocar su trabajo con la mejor

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

general.

2.3 COMPETENCIAS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

Titulo 111 de la Competencia Municipal y la Asociatividad de los Municipios. Capitulo |

de la competencia municipal. Cédigo Municipal.

Articulo 4

1. La elaboracion, aprobacion y ejecucion de planes de desarrollo local.

2. Actuar en colaboracién con la defensoria del consumidor en la salvaguarda de los intereses
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 recreacion, las ciencias y las
artes.

5. La promocién y desarrollo de programas de salud, como saneamiento ambiental,
prevencion y combate de enfermedades.

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

7. El'impulso del turismo interno y externo 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 participacion ciudadana, responsable en la solucion de los problemas
locales en el fortalecimiento de la conciencia civica y democrética de la poblacion.

9. La promocion del desarrollo industrial, comercial, agropecuario, artesanal y de los
servicios; asi como facilitar la formacién laboral y estimular la generacion de empleo, en
coordinacion con las instituciones competentes del Estado. (7)

10. La regulacion y el desarrollo de planes y programas destinados a la preservacion,
restauracion, aprovechamiento racional y mejoramiento de los recursos naturales, de acuerdo
alaley.

11. Laregulacion del transporte local; asi como la autorizacion de la ubicacion 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, se entendera por transporte local, el medio publico 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, industriales, de servicio
y otros similares.

13. La regulacién 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 otros
establecimientos similares.

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

16. La promocion y financiamiento para la construccion o reparacion de viviendas de interés
social de los habitantes del municipio, siempre y cuando la municipalidad tenga la capacidad
financiera para su realizacién y que la misma documente la escases de recursos y grave
necesidad de los habitantes beneficiados con la adquisicion o reparacion de la vivienda segun
corresponda.

17. La creacion, impulso 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 promocidn y organizacion de ferias y festividades populares.

19. La prestacion del servicio de aseo, barrido de calles, recoleccion, tratamiento y disposicion
final de basuras. Se excepttan los desechos sélidos peligrosos y bio-infecciosos.

En el caso de los desechos sélidos peligrosos y bio-infecciosos los municipios actuaran en
colaboracion con los ministerios de salud publica y asistencia social y de medio ambiente y
recursos naturales, de acuerdo a la legislacion vigente.

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

21. La prestacion del servicio de policia municipal.

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

23. La regulacion del uso de parques, calles, aceras y otros sitios municipales.

32




Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientos para el Departamento de Tesoreria de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana.

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 municipios no podran autorizar ni renovar autorizaciones para el
establecimiento y funcionamiento de negocios destinados a explotar el juego en traga niquel
0 traga perras, veintiuno bancado, ruletas, dados y, en general, los que se ofrecen en las casas

denominadas casinos.

2.4 MARCO 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 EI Salvador.

Cadigo Municipal.

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado.

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

Ley Marco para la Convivencia Ciudadana y Contravenciones Administrativas.
Ley de Acceso a la Informacion Pablica.

Ley de Urbanismo y Construcciones.

Ley de Especial de Lotificaciones y Parcelaciones para Uso Habitacional.

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

Ley de Servicios de Seguridad al Estado.

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres en El
Salvador.

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

Ley General Tributaria Municipal.

Ley de Creacion del Fondo Para El Desarrollo Econémico y Social de los Municipios
(FODES).
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2.5 INSTITUCIONES 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:

e El Estado con un porcentaje de Fondos del Presupuesto General de la Nacion, éste en
funcion del nivel de desarrollo existente en el municipio y al nimero de habitantes; y es
canalizados a traves de la institucion, Fondo de Desarrollo (FODES).

e Fondo Social para el Desarrollo Local (FISDL). Esta Institucion aporta 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 consideran las necesidades de desarrollo de
infraestructura por cada Alcaldia participante.

e 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,
ambos canalizan los fondos a través del FISDL.

e 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 Institucién sirve como apoyo a la Municipalidad, 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.
Corporacién 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 a los alcaldes de las municipalidades.
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2.6 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA
ANA.

La municipalidad es considerada como la autoridad méaxima 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 dar a conocer 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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2.6.1 FUNCIONES EN EL NIVEL DE LA ALTA DIRECCION
En este sentido, sélo se describiran las funciones principales de las areas mas importantes para
el estudio de la investigacion.
Concejo Municipal

Es la autoridad méxima del municipio y sera presidido por el alcalde.
Entre sus funciones principales, se encuentran:
e Proteger y conservar los bienes del Municipio y establecer los casos de
responsabilidad administrativa para quienes los tengan a su cargo, cuidado y custodia.
e Elaborary controlar la ejecucion del plan y programas de desarrollo local.
e Construir las obras necesarias para el mejoramiento y progreso de la comunidad y la
prestacion de servicios publicos locales en forma eficiente y econémica.

Alcalde Municipal

Ademas de las funciones que le sefialan las Leyes y Reglamentos, también debe cumplir otras,
tales como:

e Dictar las politicas de gestion municipal y elaborar los planes de trabajo en
colaboracion con los responsables de las diferentes Unidades.

e Buscar y proponer al Concejo Municipal fuentes alternas de financiamiento.

e Elaborar el Presupuesto Municipal 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 departamento debe proporcionar informacion financiero-contable uniforme, oportuna y
confiable para fines de andlisis, control y la toma de decisiones administrativas por la
Administracion de esta Municipalidad. Entre sus funciones méas importantes, destacan:
e Registrar cronoldgicamente todas las transacciones que se produzcan y afecten o
pueden afectar la situacion econdmico — financiera de la Municipalidad.
e Vigilar que las operaciones contables estén garantizadas en cuanto a la correcta
aplicacién y confiabilidad, mediante el funcionamiento eficiente del sistema de
control interno contable.

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

Este departamento es el responsable de programar, dirigir, coordinar y supervisar la percepcion,
custodia y erogacién de Fondos Municipales, con estricto apego a las normas y reglamentos
aplicables a las actividades y procedimientos en el cumplimiento de sus funciones.

2.6.2 SERVICIOS QUE PRESTA LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

Los servicios que las personas 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 los gobernantes con el municipio. Expresado
lo anterior, es oportuno mencionar los servicios que brinda la Alcaldia Municipal de Santa Ana.

e Reuvision de planos para construcciones y extension de los permisos correspondientes.

Pago de Impuestos y Tasas Municipales.

e Proporcionar diversas actividades con nifios y jovenes del municipio para la
prevencion de la violencia.

e Atencion al contribuyente y usuario en lo relacionado con los tramites del registro
tributario.

e Expedicion de Certificaciones de Partidas de Nacimiento, Matrimonio, Divorcios,
Defunciones, 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.

e Ejecucion de diversos proyectos de desarrollo local para beneficio de los habitantes.

e Prestacion de servicios de aseo y ornato de calles y sitios publicos de la ciudad.

e Recoleccién y traslado de los desechos al lugar de disposicion final.

e Organizar y controlar las actividades del Rastro y Tiangue Municipal.

e Terminales y estacionamientos.

e Mercados.

e Recoleccion de la basura.

e Disposicion final de la basura.

e Barrido de calles.

e Saneamiento ambiental.

e Bafos y lavaderos publicos.
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e Servicios sanitarios.

e Carceles Municipales.

e Rastro Municipal.

e Cementerio Municipal, servicios de sepultura, mantenimiento y seguridad.

e Servicios de alumbrado.

e Matriculas y patente.

e Seguridad publica.

e Promocion social.

e Promocion cultural y artistica.
Como es de notar, todos estos servicios son de gran necesidad para los pobladores y ciudadanos
de Santa Ana, y son parte importante para su desarrollo.

2.7 EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
SANTA ANA

El Departamento de Tesoreria es el responsable de programar, dirigir, coordinar y supervisar la
percepcion, custodia 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,
también es responsable de la administracion, custodia y control detallado de cada una de las
especies municipales, que 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 este departamento es el registro oportuno de todas las operaciones de ingresos y egresos 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 o suministros
solicitados por las diferentes dependencias para satisfacer necesidades urgentes y de menor
cuantia, haciendo uso del Fondo Circulante, creados para tales fines. Existen actividades
diversas que son responsabilidad de este departamento, que demandan dedicacion y tiempo a
fin de satisfacer los distintos procesos y tramites administrativos como son la elaboracion de
cheques, obtencién de firmas de los refrendarios y su entrega a los proveedores de bienes y
servicios; firma de solvencias solicitadas por los contribuyentes, firma de constancias de
salarios, disponibilidades 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 particular.
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Con la aplicacion del Sistema de Administracion Financiera 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 primaria que alimenta el
sistema, por tanto, es menester la dedicacion plena a estas funciones para que la informacion
fluya sin retardos hacia el Departamento de Contabilidad, que es la unidad integradora del
SAFIM.

2.7.1 CONCEPTO DE TESORERIA
Es el area de una empresa en la cual se organizan y gestionan todas las acciones relacionadas
con operaciones de flujo monetario o flujo de caja. Esto incluye los cobros por actividades de la
empresa, los pagos a proveedores, las gestiones bancarias y cualquier otro movimiento de la
caja de una empresa. Es decir, de los movimientos de dinero que entra y sale de la empresa.

2.7.2 MARCO JURIDICO APLICABLE A LA UNIDAD DE TESORERIA
e Cadigo Municipal.
e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).
e Ley de la Carrera Administrativa Municipal.
e Ley Organica del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM).
e Ley Organica de Administracion Financiera del Estado.
e Ley General Tributaria Municipal.
e Ley de Creacion del Fondo Para El Desarrollo Econémico y Social de los Municipios
(FODES).

e Entre otras.
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2.7.3 DE LOS FUNCIONARIOS DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA
El departamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Santa Ana cuenta con 17 empleados
que son los responsables de llevar a cabo cada una de las actividades correspondientes a dicho

departamento.

Los empleados estan divididos de la siguiente manera:
e Tesorero Municipal
e Cajeros
e Auxiliares Administrativos

e Auxiliares Administrativos SAFIM

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

TOTAL 17

41



Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientos para el Departamento de Tesoreria de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana.

2.7.4 UBICACION DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA EN LA ESTRUCTURA DE LA
ALCALDIA

Gerencia Financiera y Tributaria

Contabilidad

Tesoreria

Unidad de Planeacion y
Presupuesto

Cuentas Corrientes

Recuperacién de Mora

Catastro de Inmuebles y
Empresas

Cobros y Notificaciones

2.7.5 FUNCIONES 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 estas actividades las podemos relacionar dentro de las tres
principales responsabilidades que aglomeran todo el que hacer del Departamento de Tesoreria

como lo son: recaudacion, custodia y erogacion de los fondos municipales.
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2.7.5.1 PROCESO DE RECAUDACION

Los procesos de recaudacion son los mecanismos que debera implementar la tesoreria, para
realizar cobros o registros de ingresos, dando cumplimiento a la normativa legal y garantizar el
legitimo abono a las arcas Municipales, y para ello, las funciones bésicas de Tesoreria, llevan
implicitas actividades que exigen el fiel cumplimiento de los procedimientos y disposiciones
legales. Se debe tomar en cuenta las actividades y fundamentos por medio de los cuales la
Municipalidad, debera proveer el respaldo de los ingresos econémicos que tengan por cualquier
concepto.

2.7.5.1.1 Normas para la Recaudacién Municipal
e De los Documentos de Ingreso
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:

Formula 1-1ISAM: son formularios pre-numerados con caracteristicas especiales que usan las

municipalidades para captar ingresos en concepto de fondos. Pago que se debe efectuar por los

tramites siguientes:

e Carta de Venta.

Pago de Impuestos.

Partidas de nacimiento (defunciones, matrimonios, asentamientos, marginaciones, etc.).
e Vialidad.

e Titulos de Perpetuidad.

e Carnet de Minoridad.

e Solvencias Municipales (impuestos).

Credenciales.

Aviso Recibo: El Aviso-Recibo (A-R) se obtiene cuando el servicio publico o dependencia
donde se origina la deuda informa a la Tesoreria de esta situacion. Las Instituciones
Recaudadoras Autorizadas no aceptan pagos de A-R vencidos. 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 derechos, en la
mayoria de los casos obtenidos mediante un pago. Es decir, el ticket es un comprobante de pago

que se emite en operaciones que se realizan con consumidores o usuarios finales.

e De las formas de recaudacién
Directa:

e Pago directo en cajas de Tesoreria
Son los pagos que realizardn los contribuyentes directamente o por terceros en la

ventanilla de la Tesoreria de la Alcaldia Municipal.

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

Francisco Lara Pineda).
Indirecta:

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

se utiliza actualmente para el cobro de los servicios publicos.
Entre las instituciones que ofrecen el servicio estan:

e Sistema PAGUELO del Banco de América Central.

e Bancos (todos los bancos del sistema financiero autorizados por la municipalidad).
e AESCLESA.

e EDESAL

2.7.5.2 PROCESO DE CUSTODIA Y REGISTRO DE FONDOS
La custodia de los fondos y valores debe ser entendida como sinonimo de seguridad y garantia,
de tal manera que el riesgo se reduzca al minimo; para ello, la Unidad de Tesoreria debera

cumplir con ciertas actividades que conlleven a ese proposito:
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2.7.5.2.1 De los Controles de Tesoreria

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

a) Libro de Ingresos
e Diario.
e Mensual.
b) Libro de Egresos.
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
debiendo totalizarse su ingreso. Al final del mes se 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 informacion:

e Dia del registro.

e Numero de documento de ingreso.

e Codigos presupuestarios y contables que se afectan.

e Monto por cada cddigo afectado.

e Total, del ingreso por documento.

e Total, de Ingreso Diario.

e Firma de quien elabora el libro.
b) Libro Diario De Egresos
Este registro tiene el propdsito de concentrar diariamente todos los pagos o erogaciones hechas
por la municipalidad, asi como la ejecucidn presupuestaria. Esta concentracidn debera anexarse
con los comprobantes originales de egresos a la respectiva partida del 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 emitidos, notas de cargo y cualquier otro movimiento, con el propdésito de
controlar las cuentas bancarias y sus respectivos saldos para llevar el control de disponibilidad

por cuenta individual.

Este control debera ser elaborado en los primeros 10 dias habiles del mes siguiente a registrar y
sera elaborado por el responsable de la recaudacion 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:

o Fecha correlativa del movimiento.

o Numero del documento.

. Nombre del recipiente.

. Tipo de Movimiento (Ingreso o Egreso).
o Monto del movimiento.

. Saldos de cuenta.

d) Conciliaciéon Bancaria

Es un control mensual de la disponibilidad real del efectivo existente en cada 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 partidas conciliatorias 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 sera nombrado 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 tardar 10 dias después de finalizado el

mes.
La Informacion que debera llevar la Conciliacion Bancaria debera ser como minimo:

e Cuentay mes a conciliar.
¢ Movimientos y Saldo del mes segun banco.
e Cheques pendientes de cobro.

e Saldo Final segun Libro de Banco.
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e) El Libro de Especies Municipales
Por medio de este Libro se ejerce control de las Especies Municipales, el consumo de éstas, las
compras realizadas, su inutilizacion, extravio y existencia en un momento determinado. Este

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

2.7.5.3 PROCESO DE EROGACION 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 de los habitantes 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 unicos desembolsos de fondos que no requieren autorizacion
mediante acuerdo del Concejo Municipal, son aquellos denominados “Gastos Fijos”,
consignados en el Presupuesto Municipal y Fondos de Caja Chica ejecutados de acuerdo al

instructivo para su funcionamiento.

2.7.5.3.1 De los documentos de erogacion
Los Conceptos por los cuales se pueden desembolsar fondos Municipales son los siguientes:
e Gastos consignados en el presupuesto.
e Pago a proveedores o contratistas.
e Pago de planillas.
e Pago a becarios.
e Pago de gastos fijos de la Municipalidad (Agua, electricidad, teléfono, internet, etc.)
e Pago de proyectos FODES.
e Pago de proyectos varios.
e Pago con Fondo de Caja Chica.

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

por los medios siguientes:

Pagos con cheques: la 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
fondo asignado (Fondo Comun Municipal, Fondo FODES, etc.).

Pagos por medio de transferencias electronicas: son aquellos pagos que la Municipalidad realice

por medios electronicos a sus proveedores o contratistas.

Pagos en efectivo: unicamente se realizaran aquellos que son clasificados como gastos menores

(Fondo circulante de Tesoreria 0 Fondo de Caja Chica).
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA.
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CAPITULO Ill: TEORIA SOBRE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS DE
FUNCIONES Y DE PROCEDIMIENTOS

3.1 MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los Manuales Administrativos son instrumentos que contienen informacién sistemética 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 para normar su actuacion y ayudar al cumplimiento de la misma.

La tarea de elaborar Manuales Administrativos 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 la estructura organizacional y poner las politicas y procedimientos en la forma escrita
y permanente. Un manual correctamente redactado puede ser un valioso instrumento

administrativo.

En esencia, los Manuales Administrativos representan un medio de comunicacién de las
decisiones administrativas, y por ello, que tiene como propdsito sefialar en forma sistematica la

informacion administrativa.

Definicion

“Son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion que permiten
registrar y trasmitir en forma ordenada y sistematica, informaciéon de una organizacion
(antecedentes, legislacién, organizacion, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos,

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

desempefio de sus tareas”. Enrique Benjamin Franklin

“Un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera facil de manejar (manuales) se
concentran en forma sistematica, una seria de elementos administrativos para un fin concreto:
orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo humano en la empresa”. A.

Reyes Ponce.

“El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento a seguir para lograr

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

un método estandar para ejecutar algun trabajo”. Graham Kellog.

“Es un registro escrito de informacion e instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser

utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa”. Terry G.R.

“Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para operar en un
determinando sector; es una guia que permite encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos

de personal operativo”. Continolo G.

3.1.1 OBJETIVOS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales administrativos permiten

cumplir con los siguientes objetivos:

e Presentar una vision de conjunto de la organizacién (individual, grupal, o sectorial).

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

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

e Servir como medio de integracion y orientacién al personal de nuevo ingreso, facilitando
su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

e Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas,
ubicacidn, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

e Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal. Ya
que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

e Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

e Para establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente.

e Para unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.

e Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

e Facilita las labores de auditoria, evaluacién del control interno y su evaluacién.

e Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como deben
hacerlo.

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

procedimientos y métodos.

3.1.2 IMPORTANCIA DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS
Existen una serie de técnicas organizacionales que se aplican de acuerdo a las necesidades de
las empresas, entre ellas destacan las manuales ya que son un medio muy efectivo y actual de
comunicacion.
Un Manual Administrativo es 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 individual, incluyen 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 Manuales Administrativos representan una guia practica que se utiliza como herramienta
de soporte para la organizacion y comunicacion, que contiene informacion ordenada y
sistematica, en la cual se establecen claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos
de la empresa, lo que hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente administracion.
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 precisa que requiere
la accién humana en cada una de las unidades administrativas que conforman a la empresa,
fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucion, pues son una fuente de informacion que
trata de orientar y mejorar los esfuerzos de sus integrantes para lograr la adecuada realizacién
de las actividades que se le han encomendado.
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 puede conocer a la empresa y las

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

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

e Facilita el estudio de los problemas de organizacion.
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Sistematiza la iniciacion, aprobacion y publicacion de las modificaciones necesarias en
la organizacion.

Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y compensacion del
personal clave.

Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas de la
organizacion.

Pone en claro las fuentes 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 comprobacion del progreso de cada quien.

Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos.

Es una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los objetivos, las politicas, los
procedimientos, las funciones, las normas, etc.

Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del tiempo.
Son instrumentos Gtiles en la capacitacion del personal.

Incrementan la coordinacién en la realizacion del trabajo.

Posibilitan una delegacion efectiva, ya que, al existir instrucciones escritas, el

seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.

3.1.4 DESVENTAJAS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Entre los inconvenientes que presentan los manuales se encuentran los siguientes:

Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias para necesitar un
manual que describa asuntos que son conocidos por todos sus integrantes.

Algunas consideran que es demasiado caro, limitado y laborioso preparar un manual
y conservarlo al dia.

Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez.

Su deficiente elaboracidn provoca serios inconvenientes en el desarrollo de las
operaciones.

El costo de produccién y actualizacion puede ser alto.

Si no se actualiza peridédicamente, pierde efectividad.
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e Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los informales,
cuya vigencia e importancia es notorio para la misma.
e Muy sintética carece de utilidad: muy detallada los convierte en complicados.
3.1.5 CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS
Su elaboracion depende de la informacion y las necesidades de cada empresa, para determinar
con que tipos de manuales se debe contar, su alcance se ve limitado Unicamente por las
exigencias de la administracion. Se hace la aclaracién de que pueden abarbar 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, pero que pueden resumirse de la siguiente manera:
e Por su contenido.
e Por su funcion especifica.
e General.
e Especifico.
3.1.5.1 Por su contenido
Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias, dentro de este se tiene

5 tipos que son los siguientes:

1. Manual de Historia:

Su propo6sito es proporcionar informacién historica sobre el organismo: sus comienzos,
crecimiento, logros, administracion y posicion actual. Bien elaborado y aplicado contribuye a
una mejor compresion y motiva al personal a sentir que pertenece y forma parte de la
organizacion.

2. Manual de Organizacion:

Su proposito es exponer en forma detallada la estructura organizacional formal a través de la
descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos, y
las relaciones.

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 definicion de politicas y su establecimiento por

escrito, permite:
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a) Agilizar el proceso de 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 operacionales tales como: produccion,
ventas, finanzas, personal, compras, etc.

4. Manual de Procedimientos:

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 (como hacer las cosas) de trabajo al personal y es muy valiosa para
orientar al personal de nuevo ingreso. La implementacidn de este manual sirve para aumentar la
certeza de que el personal utiliza los sistemas y procedimientos administrativos prescritos al
realizar su trabajo.

5. Manual de Contenido Multiple:

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 tipo de manuales. En si consiste en combinar dos 0 mas categorias que se

interrelacionan en la practica administrativa.

3.1.5.2 Por su funcion especifica
Esta clasificacion se refiere a una funcion operacional especifica a tratar. Dentro de este apartado
estan los siguientes 9 tipos de manuales:

1. Manual de Produccion:

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

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

2. Manual de Compras:

El proceso de comprar debe estar por escrito; consiste en definir el alcance de compras, definir
la funcion 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 ventas (politicas 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 todos los niveles de la
administracion, contiene numerosas instrucciones especificas a quienes en la organizacion estan
involucradas en el manejo de dinero, proteccion de bienes y suministro de informacion
financiera.

5. Manual de contabilidad:

Trata acerca de los principios 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, descripcion del sistema contable, operaciones
internas del personal, manejo de registros, control de la elaboracion 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 una serie de consideraciones para ayudar a comunicar las actividades y politicas de la
direccion superior en lo que se refiere a personal. Los manuales de personal podran contener
aspectos como: reclutamiento y seleccion, administracién de personal, lineamientos para el
manejo de conflictos personales, politicas de personal, uso de servicios, prestaciones,
capacitacion, entre otros.

8. Manual Técnico:

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

9. Manual de adiestramiento o instructivo:

Estos manuales explican, las labores, los y las rutinas de un puesto en particular, 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.

3.1.5.3 General:

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

Este es producto de la planeacion organizacional y abarca todo el organismo, indicando la
organizacion formal y definiendo su estructura funcional.

2. Manual general de procedimientos:

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 refiere a presentar por escrito 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.
3.1.5.5 Especifico:

Se refiere a que puede existir un manual especifico para cada actividad que se desarrolla. Dentro

de la empresa, ejemplos de ellos son:

1. Manual especifico de reclutamiento y seleccion:

Se refiere a una parte de un area especifica (personal). Y contiene la definicién uniforme
respecto al reclutamiento y seleccion personal en una organizacion.

2. Manual especifico de auditoria interna:

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

de actividad, aqui se refiere a la auditoria interna forma particular.

3. Manual especifico de politicas de personal:

Este se enfoca a definir “politicas”, pero de un area especifica de la organizacion, sefialando las
guias u orientacion respecto a cuestiones de personal, tales como: contratacion, permisos,
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 oportunidades naturales de secuencia de pasos en el trabajo, por
ejemplo: ingresos a caja, pago a proveedores, etc.
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3.1.6 ETAPAS PARA LA ELABORACION DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS
Para la elaboracion de los Manuales Administrativos no existen reglas universales, ni
metodologias preestablecidas, solamente existen lineamientos I6gicos para su conformacion, los
cuales pueden integrarse de la siguiente forma:

e Recopilacion de informacion.

e Interpretacion y disefio de la informacion.

e Elaboracion del manual.

e Aprobacion del manual.

e Implementacion del manual.

e Revision y actualizacion del 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 manuales administrativos.

e Recopilacion de Informacion:
La recopilaciéon de informacion dependera 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 manual, definir a quienes estara dirigido, los términos que seran
utilizados dentro de él y todos aquellos aspectos técnicos que se adecuen a las caracteristicas
particulares del documento.
La informacion puede ser recopilada a través de las entrevistas directas con el personal,
cuestionarios y por medio de la observacion directa, es recomendable utilizar las tres técnicas e
interrelacionar la informacidn resultante en cada una de ellas.

e Interpretacion y Disefio de la Informacion:
La etapa de interpretacion y disefio de la informacién, no es més que darle forma a la
informacion recopilada bajo 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 resultados de la
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 depuracion y complemento de informacion es muy importante para no elaborar documentos
administrativos que se alejen de la realidad, por lo que toda la informacion al momento de ser
disefiada es importante que sea revisada por los entrevistados y aprobada por los funcionarios
superiores de cada uno de ellos.
El disefio del manual es darle forma a la informacion para crear un borrador que permita
visualizar claramente el contenido del documento y realizar los ajustes necesarios para su mejor
comprension.

e Elaboracion del Manual:
La elaboracidn del manual es la etapa mas sencilla pero laboriosa de la metodologia, su finalidad
es la creacion del documento final bajo lineamientos claros y homogéneos, utilizando para ello
un lenguaje sencillo que logre la comprension y la adecuada aplicacion de los usuarios directos
del documento y de todos los niveles jerarquicos 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.

e Aprobacion del Manual:
La etapa de aprobacion de los manuales independientemente a su objetivo particular es de suma
importancia para la adecuada utilizacion de los mismos y para el fomento de dicha cultura dentro
de la organizacion en general.
El 6érgano encargado de la aprobacién de los manuales puede ser el Gerente General, el jefe de
la dependencia, un departamento y/o comité especifico para el efecto, etc. No importa quién o
quienes lo aprueben lo importante es que se haga por medio de un mecanismo formal, ya que
solamente de esa forma los manuales seran consultados y respectados por todos los integrantes
de la organizacion.

e Implantacién del Manual:
La etapa de implementacion del manual es el Gltimo para lograr que 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
que se compruebe si lo escrito en el manual coincide con lo que en realidad sucede en laempresa,
dar la capacitacion adecuada y necesaria para que el empleado adopte lo que el manual establece

y lo ponga en préctica.
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e Revision y Actualizacion del Manual:

Los Manuales son objeto de revisiones periddicas, y, por lo tanto, deben ser flexibles a los
cambios que se produzcan en la institucion, por ello, se debe mantener un registro de las
modificaciones y actualizaciones de los mismos, con el fin de que se mantengan apegados a la

realidad institucional.

Es importante dejar claro, que no existe un unico modelo establecido para realizar un Manual

Administrativo.

Toda modificacion y/o ampliacion al contenido del manual debe realizarse por medio de los
encargados de la elaboracion y disefio de los mismos, y a su vez ser aprobados por el 6érgano
competente para que tenga la validez y el respaldo necesario. Cualquier modificacion que se
realice por separado y que no se comunique formalmente puede considerarse invalida y los
responsables de llevar a cabo las actividades dentro de la organizacién podran hacer caso omiso

de las mismas.

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

descripciones en un unico documento que facilita la consulta sobre cada puesto.

3.2.1 DEFINICION 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 actividades relacionadas con el funcionamiento y operacion de la institucién o de la
unidad organizativa especifica. Este manual documenta los conocimientos, experiencia y
tecnologia de la institucion, para hacer frente a sus retos y funciones, con el proposito de cumplir

adecuadamente con su mision.

3.2.2 OBJETIVOS DE LOS MANUALES DE FUNCIONES
e Describir con claridad todas las actividades de una organizacion y distribuir las
responsabilidades compartidas.
e Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, logrando con ello deslindar

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.
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e Propiciar la uniformidad en el trabajo.
e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo evitando repetir
instrucciones sobre lo que tiene que hacer cada funcionario.
e Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, ya que
facilita su incorporacion a las diferencias unidades.
3.2.3 PROPOSITO DE LOS MANUALES DE FUNCIONES
El objetivo primordial del manual es 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 funciones y responsabilidades compartidas.
Para implementar exitosamente este documento en la realidad de la empresa, se requiere de un
compromiso Yy un apoyo racional en todos los niveles de la organizacion. Es de recordar que no
solo se requiere introducir en el proceso a todos los empleados de bajo nivel sino también a los
empleados de mas alto rango, lldamese gerentes, jefes de departamento, duefios, o0 accionistas
administradores. Todos deben ser conscientes de la importancia de estos documentos y también
lo deben aplicar sin restriccion alguna como miembros activos de la compafiia.

Caracteristicas del Manual de Funciones

1. Este manual debe estar escrito en lenguaje sencillo, preciso y 16gico que permita garantizar
su aplicabilidad en las tareas y funciones del trabajador.

2. Los manuales de funciones, deben contar una metodologia para su fécil actualizacion y
aplicacion.

3. Cuando el proceso de actualizacion se hace en forma automatizada, se debe dejar registrada
la fecha, tipo de novedad, contenido y descripcion del cambio, version, el funcionario que
lo aprobo, y el del que lo administra, entre otros aspectos.

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

5. El manual debe cumplir con la funcion para la cual fue creado; y se debe evaluar su
aplicacion, permitiendo asi posibles 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 homogeneidad en cuanto a la gestion de la organizacion administrativa y evita

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

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

3.2.4 VENTAJAS DE LOS MANUALES DE FUNCIONES

e Documentar los distintos puestos de trabajo de la organizacién mediante una descripcion
exhaustiva de los mismos, de los flujos de trabajo y sistemas.

e Facilitar el control y la mejora de los sistemas de gestion y produccion de servicios,
estableciendo las bases para una adecuada definicion de objetivos.

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

e Definir areas de resultados. Haciendo factible la evaluacién del rendimiento de las
personas que desempefian los puestos de trabajo mediante sistemas més validos y fiables.

e Posibilitar la elaboracion de planes de formacion y el desarrollo de procesos de seleccion
mas eficaces. Al aportar un conocimiento mas preciso del contenido de los distintos

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

3.25 LIMITACIONES DE LOS MANUALES DE FUNCIONES
1. Existe un costo en su redaccion y confeccion que, indudablemente, debe confrontarse.
2. Resulta dificil definir el nivel éptimo de sintesis o de detalle a efectos que sean Utiles y
suficientemente flexibles.
3. Su utilidad se ve limitada o es nula cuando la organizacion se compone de un namero
reducido de personas y, por lo tanto, la comunicacion es muy fluida y el volumen de tareas

reducido.
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3.2.6 CONTENIDO DE LOS MANUALES DE FUNCIONES

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 de su jefe inmediato.

Objetivo Principal del Puesto:

Este item 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. En este punto se debe recalcar que la definicion del objetivo debe ser concreta y que

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

En este numeral se deben incluir brevemente cada una de las funciones y responsabilidades
basicas que describa adecuadamente 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 “el como hacer para cumplir con las funciones”, ya que este es un tema tratado al
detalle en el manual 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 de cumplimiento de cada una de las
funciones basicas al momento de la evaluacién periddica del trabajador. Esto con el fin de que,
al entregarle sus funciones al empleado, podamos tener un método sencillo de control de gestién
sobre el cargo, ya que al final de cada periodo al empleado se le pueda evaluar su desempefio lo
mas objetivamente posible.

Con esto se debe concluir que la descripcion de las funciones y responsabilidades deben ser una
herramienta que ayude también a los jefes a realizar una evaluacion adecuada y objetiva que no
tenga nada que ver con prejuicios 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 item se parte de la ubicacion del cargo dentro del organigrama de la empresa para
determinar con que empleados o secciones debe interactuar para dar cumplimiento a sus
funciones y responsabilidades asignadas.

Esta parte del formato también le permite al trabajador conocer 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 cuél seria el perfil dptimo o ideal del
funcionario que debe ocupar un cargo.

Se debe aclarar con respecto a la descripcion del perfil de cargo que este se requiere para poder
realizar una adecuada seleccion de personal. Si bien es cierto que es muy dificil encontrar un
empleado que cumpla a cabalidad con el perfil optimo establecido 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 optimo establecido con las caracteristicas del empleado contratado (relacion hombre-
cargo), se puede organizar el programa de desarrollo individual del funcionario, esto en miras

de terminar de adecuar el empleado con su cargo.

64



Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientos para el Departamento de Tesoreria de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana.

3.2.7 FORMATO DEL MANUAL DE FUNCIONES

MANUAL DE FUNCIONES

l. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del Empleo:

Cadigo:

Cargo:

No. De Cargos:

Dependencia:

Cargos de Jefe Inmediato:

. PROPOSITO PRINCIPAL

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

IV.  PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO

V. PERFIL DEL CARGO

3.3 MANUAL 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 medio de consulta y de 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 gran importancia en el actuar de las empresas, ya que
contiene la informacion 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, determina la responsabilidad e identifica los mecanismos bésicos para la
instrumentacion y el adecuado desarrollo, con el propdsito de generalizar y unificar los criterios
basicos para el andlisis de los procedimientos que realicen las distintas unidades administrativas
de la 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 una tarea, teniendo como fin
establecer una adecuada comunicacion a los actores involucrados que les permita realizar sus
tareas en forma ordenada y sistematica. Félix Miranda Quesada.

De lo anterior se refiere que, la caracteristica sobresaliente del Manual de Procedimientos la
constituye el hecho de que es un documento escrito, a diferencia del procedimiento en si que
esta representado por la accion material.

Queda claro entonces, que el Manual de Procedimientos les da a los procedimientos realizados
(que no necesariamente establecidos), un caracter formal u oficial para determinada tarea o
conjunto de tareas, convirtiéndose en una guia orientadora en la consecucion de un resultado
eficaz y eficiente.

Por lo anterior, la elaboraciéon de Manuales de Procedimientos dentro de la institucion o empresa
es una funcién 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 evitar asi, confusiones 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, cuéndo y donde se ejecutan las labores que son responsabilidad de cada funcionario.

Un Manual de Procedimientos es un componente del sistema de control interno, el cual se crea
para obtener informacién detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y
procedimientos de las distintas operaciones y actividades que se realizan 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 simplificar tareas, delegar autoridad, etc. Son también
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importantes ya que definen las operaciones en forma clara y sencilla, creando confianza en el
empleado al ejecutar sus actividades evitando que pierda el tiempo y recursos; a los niveles altos
les ayuda a la revision de informes, las tareas se distribuyen de una mejor manera, ademas son
de importancia ya que ellos presentan los diferentes procesos de cada una de los departamentos

de las empresas.

3.3.1 PROPOSITO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
El propdsito principal del Manual de Procedimientos consiste en proporcionar los elementos
necesarios para guiar cada una de sus lineas de accion, los cuales tienen que estar enfocados en
los objetivos de la institucion.
Entre los propositos estan los siguientes:
e Delimitar las responsabilidades.
e Facilitar el adiestramiento del personal.
e Facilitar la integracion y compatibilizacion de funciones, actividades,
responsabilidades y tareas.
e Unamejor distribucion de los recursos humano, materiales, financieros y tecnolégicos
para evitar despilfarros y malos usos de los mismos.
Objetivos de Manuales de Procedimientos

1. Determinar las actividades 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 analisis las actividades de los
puestos creados 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 estructura organizacional, si esta correctamente definido en cuanto
a cargas de trabajo (nimero de plazas), especializacion y responsabilidad.

3. Tener una guia para la induccién de nuevo personal al puesto en cuanto a las obligaciones
y actividades a realizar. Asi como permitir que se pueda evaluar la productividad y
efectividad del empleado en el puesto (Valuacién de Desempefio y facilitar las Auditorias
Operativas para detectar desviaciones en cuanto al desarrollo de las actividades de manera

facil y expedita.

67



Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientos para el Departamento de Tesoreria de la

Alcaldia Municipal de Santa Ana.

4. Poder definir el perfil de persona (descripcion de puesto y necesidades de capacitacion o

desarrollo de habilidades) que se requiere para el desarrollo de las actividades del puesto

y facilitar la basqueda de candidatos internos y/o externos para ocupar el puesto.

Necesidad del Manual de Procedimientos

Se necesita un manual cuando ocurren algunas de las siguientes circunstancias:

Muchas personas desempefiando actividades similares y complejas.
Trabajos muy especializados y no repetitivos en los cuales, grupos de usuarios deben
manejar disefios complejos y casi siempre desconocidos para ellos.
En la actualidad las organizaciones estan adoptando el uso de Manuales
Administrativos como medios para la satisfaccion de distintos tipos de necesidades.
Depende de estas necesidades cada empresa adopta el tipo de manual que mas se

adapte a sus necesidades.

Especificaciones que debe tener un Manual de Procedimientos

e Quién debe hacer una actividad.

Qué debe hacerse en esa actividad.
Como debe hacerse la actividad.
Donde debe hacerse, y

Cuando debe hacerse la actividad.

3.3.2 VENTAJAS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Algunas ventajas que ofrece el Manual de Procedimientos son:

Es una guia para realizar los trabajos.

Constituye un material para el entrenamiento personal.

Previene la duplicidad de funciones.

Permite una revision y mejoramiento constante de politicas y procedimientos.
Permite las consultas de forma inmediata.

Estandariza el desempefio de las personas.

Simplifica los procesos.

Agiliza el funcionamiento de la Institucién o Empresa, al evitar pérdidas innecesarias

de tiempo.
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Perdura en 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 esa labor.

Ayuda a que siempre se realicen las tareas y actividades de la misma 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 proceso o una tarea, o para aquellos a los que se les encomienda una nueva

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.

Rigidez en el control.
Alto costo de mantenimiento.
Temor a una estricta reglamentacion.

3.3.3 CONTENIDO DE LOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.3.3.1 Identificacién

Contiene la siguiente informacion:

Logotipo de la organizacion.

Nombre de la organizacion.

Nombre de la unidad o seccidn (si es especifico).

Lugar y fecha de elaboracion.

Pasos. Se describen las actividades a seguir en el procedimiento.

Unidades responsables de la elaboracion, revision y autorizacion.

Clave de la forma. Primero las siglas de la organizacién, siglas de la unidad donde se
utiliza el manual y por altimo el nimero de la forma. Entre siglas y nimeros se coloca

un guion o diagonal.

3.3.3.2 indice.

Disposicion de los capitulos que conforman el documento.
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3.3.3.3 Introduccion.
Exposicién sobre el documento, su contenido, objetivo general, areas de aplicacion e

importancia de su revision y actualizacion. Puede incluir mensajes de la méxima autoridad.

3.3.3.4 Objetivos de los procedimientos.

Propositos especificos que se pretende cumplir con el manual.

3.3.3.5 Responsables.
Unidad administrativa y/o 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 ejecucion de esa labor y no la persona que momentaneamente la realiza.

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 procedimientos.

3.3.3.7 Conceptos.
Términos de caracter técnico que se emplean en el procedimiento, las cuales por su grado de
especializacion requieren mayor informacion o ampliacién de su significado, para ser mas

accesibles al usuario la consulta del manual.

3.3.3.8 Descripcion de operaciones.

Presentacion secuencial por escrito de cada una de las operaciones que se realizan para un
determinado procedimiento. Explica en qué consiste la operacion, como se efectla, donde, con
qué materiales, formularios, herramientas o equipos y en cuanto tiempo se ejecuta, sefialando
los responsables de llevarlas a cabo.

Cuando se describe un procedimiento en general, solo se anotan las unidades que intervieneny
no los puestos involucrados. Si se trata de un manual especifico dentro de una unidad

administrativa, se debe indicar el puesto responsable para cada operacion.

3.3.3.9 Diagramas de flujo.

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

especificos), en cada operacion anatada. Los diagramas de flujo presentados en formas sencillas
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y accesibles, dan una descripcion clara de las operaciones, facilitando visualmente su
comprension. Se recomienda el empleo de simbolos y/o graficos simplificados.

Los diagramas de flujo, son un elemento de decision invaluable para los individuos y para la
organizacion. Para los colaboradores porque les permite 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 responsables por procesos.
Por otra parte, el descomponer procesos complejos en partes, se revela visualmente la duplicidad
de actividades y los tramites engorrosos permitiendo asi la simplificacion del trabajo.

3.3.3.10 Glosario de términos

Es un anexo que se entrega al final. En é€l, se incluyen todos aquellos términos poco conocidos,
de dificil interpretacion, o que no sean comdnmente utilizados en el contexto en que aparecen.
Cada uno de estos términos viene acompafiado de su respectiva definicion o explicacion en el
glosario podemos encontrar términos. Lista general de conceptos de caracter técnico o muy

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

3.3.4 DIAGRAMACION DE UN PROCEDIMIENTO
La diagramacion es una herramienta que permite representar en forma grafica 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

e Capacitacion de personal de nuevo ingreso en la empresa o en el puesto.
e Verificacion del proceso real respecto del proceso disefiado.

e Deteccion de actividades o grupos de actividades que reducen la calidad y la

productividad.
e Facilitan la coordinacion y la comunicacion.

e Facilitan el analisis de opciones de mejoramiento.

Aspectos importantes

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

por cualquier persona.
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El primer paso en la diagramacion, 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 conservando el mismo nivel de detalle en todo
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 ser considerado un proceso; los diagramas 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, con el propdsito de
corregir cualquier mala interpretacion u omision que pudieran contener.

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

Es muy dificil hacer un 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, hasta lograr que represente de la mejor

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 continuacion se describen:

TERMINAL.: (Circulo Alongado). Se utiliza para indicar el principio y fin
de un proceso. Normalmente la palabra inicio o fin es la que se usa en el

simbolo.

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

hay que elaborar la pregunta de la manera que convenga.

ACTIVIDADES:(Rectangulo). Se utiliza para describir las actividades
que componen el proceso. Hay que iniciar la descripcion de las
actividades, siempre con un verbo activo y hacer un esfuerzo por resumir
con claridad, para aprovechar el poco espacio disponible. Esta descripcién

es un paso critico en la diagramacion y analisis de un proceso.

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

secuenciales e indicar la direccion del flujo del proceso.

CONECTOR: (Circulo Pequefio con Flecha). Se escribe una letra en su
interior y sirve para conectar dos simbolos que estan en secuencia y en la
misma hoja del diagrama, para unirlos implica cruzar lineas o deteriorar

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

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

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

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

electronico de informacion o formatos. Cubre Fax, Teléfono y Redes.
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INSPECCION: (Circulo Grande). Se utiliza para indicar que el proceso se
detiene para realizar una evaluacion. Puede representar un punto donde se

requiere una firma de autorizacion.

DOCUMENTACION: (Rectangulo con fondo Curvo). Se utiliza para
indicar que la salida de una actividad es informacion en papel. Puede

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

RETARDO: (Rectangulo Redondeado). Se utiliza para indicar que el
proceso se detiene en espera de autorizacion o por cuestiones de logistica

o de tramite.

O
—
D
V

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

orden especifica.

ANOTACION: (Rectangulo abierto). El extremo de la linea punteada se
coloca sobre alguna parte importante del diagrama y dentro del rectangulo,
se escribe alguna aclaracion, advertencia, instruccion especial o cualquier
comentario que se considere necesario, acerca de esa parte del diagrama.
El rectdngulo se debe colocar separado del proceso, de manera que no
complique el dibujo.

SALTO DE PAGINA: (Pentagono Invertido). Se utiliza para conectar dos
simbolos que estan en secuencia, pero en diferente pagina. Siempre deben

ser parejas y llevan la misma letra en su interior.

DOCUMENTO MULTIPLE: Representa cualquier documento que posee

una o varias copias.

3.3.4.1 DIAGRAMA DE BLOQUES

Este diagrama se construye con el propdsito de obtener una 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 correctamente, omitiendo disyuntivas o caminos alternos.
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Procedimiento

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

Observaciones

Normalmente, el diagrama s6lo 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 actividad importante.
En este diagrama sélo se utilizan tres simbolos el de terminal, el de actividades y el conector.
Ventajas

e Permite ver los aspectos relevantes de un proceso.

e Muestra la secuencia con que se dan las actividades.

e Se pueden observar los antecedentes y consecuentes de cada actividad.

e Facilita una comprension rapida del proceso.
3.3.4.2 DIAGRAMA DE FLUJO
Este diagrama, ademas de mostrar la secuencia con que suceden las actividades, contiene un
grado mayor de detalle que permite considerar diferentes tipos de 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 la informacion minima para entender el comportamiento del proceso y poder realizar juicios
sobre:

e Laeficiencia del flujo.

e Lajustificacion de realizar cada una de las actividades.

e La posibilidad de modificar o eliminar algunas actividades o partes del diagrama.

e Laexistencia de autorizaciones innecesarias.
El diagrama de flujo es una buena herramienta para acercarse al proceso y poder planear
adecuadamente las etapas posteriores de analisis con mayor detalle. Es muy conveniente usarlo
como primer pasé durante el disefio de un proceso nuevo o cuando se analizan modificaciones

tendientes al mejoramiento.
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Procedimiento

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

Observaciones

De manera similar al Diagrama de Blogues, si se considera conveniente, se puede escribir las
entradas y salidas del proceso. Sentirse en libertad de hacer esto, de la manera que se considere
maés 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, principalmente cuando se trata de disefiar un proceso, conviene probar la
estrategia de comenzar el diagrama desde el final, para terminarlo en el principio.
Ventajas

e Proporciona una panoramica del proceso.

e Muestra el flujo del proceso, en el que se incluyen las alteraciones de la secuencia.

e Esuna excelente herramienta para entender como funciona el proceso.
La especificacion del tipo de actividad, permite identificar cuéles son: no requeridas, ineficientes

o redundantes.

3.3.4.3 DIAGRAMA DE RELACION

Con frecuencia, es necesario centrar atencién 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 proceso. Este diagrama muestra 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. ldentificar que se transfiere de un area a otra. El Diagrama 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 como 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 transferencias.

8. Agregar 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 0til para una presentacion ejecutiva en la que tenga que

explicarse el funcionamiento 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

e Al omitir los detalles del flujo, permite concentrarse en las actividades, ambitos de
competencia y transferencias entre areas.

e 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 DEPARTAMENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Pasos:

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE
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3.3.6 EJEMPLO DE DIAGRAMA DE FLUJO

[ INICIO ]

A 4

ACTIVIDADES
\ 4
ACTIVIDADES
[ 1
DOCUMENTO
ACTIVIDADES

A

e
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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”

MANUALES ADMINISTRATIVOS DE FUNCIONES Y DE PROCEDIMIENTOS PARA 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

4.1 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION
4.1.1 OBJETIVO GENERAL:

e Obtener la informacion necesaria sobre el actual funcionamiento del Departamento de
Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, conociendo el funcionamiento de las
actividades que realizan con respecto a las funciones y procedimientos que llevan a cabo,
al igual que detectar las fallas en el departamento para asi disefiar adecuadamente un
Manual de Funciones y un Manual de Procedimientos.

4.1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Conocer las actividades que realizan cada uno de los empleados del Departamento de
Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Santa Ana.

e Determinar cuales son las funciones que le corresponde ejecutar a cada uno de los
empleados que conforma el Departamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Santa
Ana.

e |dentificar cada uno de los procedimientos realizados por todo el personal del
Departamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Santa Ana.

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

e Describir cada uno de los pasos que conforman los procedimientos que se llevan a cabo en
la unidad investigada.

4.2 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

e Tipo de Estudio a realizar

El trabajo de investigacion que se realizo esta orientado a proponer Manuales de Funciones y

Procedimientos en el Departamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Santa Ana para

ordenar el desarrollo de las actividades. Es por ello que se utilizé el método de investigacion

descriptivo y propositivo.
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e Estudio descriptivo

El tipo de estudio que se adoptd para realizar la investigacion es descriptivo. Ya que la
informacion obtenida se analiza describiendo las funciones que se desempefian y los
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 serviréd para fundamentar la elaboracién del Manual
de Funciones y el Manual de Procedimientos del Departamento de Tesoreria de la Alcaldia
Municipal de Santa Ana.

Estudio propositivo

La elaboracion de esta investigacion fue hecha mediante un enfoque propositivo ya que al final
se elabord la propuesta de un Manual de Funciones al igual que un Manual de Procedimientos
para mejorar y ser mas efectivos al momento de realizar las tareas y actividades de todos los
miembros que son parte del Departamento de Tesoreria para facilitar el adiestramiento y
capacitacion al personal que ingrese con posterioridad ya que tendran un documento fisico en
donde podran consultar y aprender de una manera mas agil las funciones y procedimientos que
cada puesto de la unidad requieran, al igual que sera de ayuda para el personal existente ya que
tendrén un medio de consulta oportuna para las dificultades que pueden surgir a lo largo de la
realizacion de sus actividades. Es por ello que esta investigacion fue hecha mediante un enfoque

propositivo.

e Tipo de investigacion que se realiz

Investigacion Preliminar: Esta Investigacion se realizd al inicio para tener un conocimiento

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

Departamento de Tesoreria.

Investigacion Bibliogréfica: Esta investigacion se efectud para desarrollar el marco tedrico

durante todo el desarrollo del trabajo de graduacion, en donde contiene los temas relacionados
a los Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientos, esta investigacion que se
realizo fue de mucha importancia ya que mediante ella, se obtuvieron datos estadisticos y un
mayor conocimiento sobre la estructura e historia de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, ya
gue son datos importantes para tener una visién clara hacia donde se 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 utilizd los siguientes

medios: Internet, libros de texto, revistas, tesis, folletos y publicaciones.

Investigacion de Campo: Esta investigacion se realizd mediante cuestionarios, entrevistas

estructuradas y la observacion directa a los empleados que conforman el Departamento de
Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Santa Anay al personal administrativo que se encuentra
involucrado como lo fue el Tesorero Municipal y a los diferentes encargados de areas
especificas; ya que se considerd que este es el mejor medio para recolectar la informacion

necesaria para el desarrollo de esta investigacion.

El tiempo que se necesito para obtener la informacion necesaria mediante el cuestionario y la
entrevista fue de cuatro meses, este tiempo se debe a que la entrevista a las personas que
conforman el departamento se realiz6 en dos partes; la primera parte se realiz6 para conocer las
funciones que desemperian en el puesto asignado. Una vez que se conocieron las funciones que
estas personas desempefian se procedio a la segunda parte de la entrevista en la cual se identifico
los procedimientos que llevan a cabo las personas que conforman el departamento para cumplir
con las obligaciones y funciones asignadas. Otra razén para haberse tardado cuatro meses en las
entrevistas es que en muchas ocasiones los empleados a los cuales se entrevistarian estaban
ocupados realizando sus funciones y légicamente esa es la prioridad para ellos no pudiendo
contestar las preguntas en ese momento, se coordinaba para otra fecha y de la misma manera
solia suceder. Las personas que se entrevistaron la mayoria de ellas tuvieron la disposicion para
brindar la informacion requerida, explicando todas las funciones que desempefian y los

procedimientos y documentos necesarios para cumplir con ellas.

4.2.1 DETERMINACION DEL UNIVERSO
Para la determinacion de este estudio se considerd tomar a todas las personas involucradas en el
Departamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, ya que el estudio lo requiere
puesto gque se haran Manuales de Funciones y de Procedimientos los cuales es el mismo personal
quien 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 propuesta de los manuales que se dejara

en la Tesoreria Municipal.
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Determinacion cualitativa del Universo
Las unidades de andlisis, es decir los sectores de personas a que esta dirigido el estudio a realizar
son:

e Tesorero Municipal

e Cajeros /as

e Auxiliares Administrativos

e Auxiliares Administrativos 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

4.2.2 TECNICA ESTADISTICA A EMPLEAR EN LA INVESTIGACION
La técnica que fue elegida para poder realizar esta investigacion es el CENSO que es “el
recuento de individuos que conforman una poblacion estadistica, definida como un conjunto de
elementos de referencia sobre el que se realizan las observaciones”. Ya que el universo lo
conforman 17 personas que son las que trabajan en el Departamento de Tesoreria de la Alcaldia

Municipal de Santa Ana.

4.2.3 INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE DATOS
Dada la naturaleza de la investigacion que se deseaba realizar, se decidio realizar el cuestionario,
la entrevista y la observacion como medios para recolectar la informacion necesaria para la
investigacion.

Cuestionario y Entrevista:

Debido a la necesidad de recolectar informacion para poder desarrollar con exito los objetivos
y todas las actividades que fueron planeadas, se decidid el cuestionario y la entrevista como

instrumentos de recoleccidn de datos con el personal que facilité informacidon para el desarrollo
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de la investigacion que incluye al Tesorero Municipal de la Alcaldia Municipal de Santa Ana 'y
a los empleados del Departamento de Tesoreria.

Esta se caracteriz0 por tener preguntas estandarizadas de acuerdo a la informacion principal que
se pretendia obtener las funciones y procedimientos que se desarrollan en el Departamento de
Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Santa Ana. Estas preguntas se fueron 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 fenémeno, tomar informacion y
registrarla para su posterior analisis. La observacion es 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
empleados, si no también presenciar cuando 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 observandolos a ellos y la
forma en que se realizan las actividades se obtuvo una informacion més concreta de las
funciones que tienen cada uno de ellos, y los procedimientos que llevan a cabo realizando asi

un mejor trabajo de investigacion.

4.3 SITUACION ACTUAL DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA
ALCALDIA 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, dirigir, coordinar y supervisar la percepcion 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 informes contribuyen en
la evaluacion de la 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 gestion de recaudacion de los fondos puede hacer frente a los pagos a tiempo de 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 Departamento de Tesoreria para la

poblacién Santaneca, luego de la investigacion necesaria se considera importante que las
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personas que trabajan en este departamento conozcan de manera detallada y precisa las
funciones y procedimientos que se deben desempefiar para satisfacer de manera eficiente la

demanda del publico.

En la actualidad dentro de este departamento se presentan una serie de problemas e
inconvenientes para su buen funcionamiento. Entre los mas importantes en cuanto a las
funciones de los empleados que conforman el departamento se determind que las funciones
cotidianas y periodicas que estos desempefian la mayoria se desarrollan correctamente, debido
a la monotonia de realizarlas constantemente, no porque se les haya brindado orientacion
adecuada cuando iniciaron a trabajar en sus puestos, y cuando los empleados deben desarrollar
funciones eventuales no las desempefian a tiempo ni de forma correcta. Teniendo como
consecuencia que los empleados llegan a un punto en que no saben qué hacer, desempefiando
de manera incorrecta 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, ya que se detienen en algln
punto ocasionando que los servicios que se prestan a la poblacién sean tardados y se brinden de
manera incorrecta.

Otro inconveniente que se presenta dentro del departamento es que los empleados no tienen
buena comunicacion entre si lo que lo que conlleva a que muchas actividades y procedimientos
se realicen de manera innecesarios, provocando como consecuencia informacién errénea,
perdidas de recursos y tiempo, mala atencion al usuario final, etc.

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 cuentan
con un plan estratégico (organigrama, mision, vision, valores ni objetivos) que guie las acciones
a seguir para el correcto funcionamiento del Departamento de Tesoreria.

El Departamento de Tesoreria cuenta con 17 empleados de los cuales 4 de ellos son responsables
del Sistema de Administracion Financiera Municipal (SAFIM) los cuales se encargan de digitar
toda la informacion de los diferentes documentos recaudados en Tesoreria para luego ser
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 agilizar el trabajo
lo realizan de manera tal que todos realizan las mismas funciones repartiéndose 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 mientras que otros simplemente se dedican a
ayudar en todo pero sin ninguna responsabilidad en especifico.

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

Tesoreria.

4.4 SINTESIS DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA APLICACION DE LOS
INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION
Para organizar la informacion recopilada a través de las entrevistas realizadas se procedio de la

siguiente manera:

Luego de haber realizado las entrevistas a los empleados del Departamento de Tesoreria de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana se recopilé informacion la cual era necesaria ordenarla de
manera claray objetiva para el estudio, es por ello que se procedid a ordenar 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 procedimientos que se llevan a cabo en cada uno de los puestos de trabajo
investigados, a continuacion, se presenta una serie de sintesis de la informacion recopilada en

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

Tesorero Municipal

Art. 86. Del codigo Municipal establece: EI Municipio tendra un Tesorero, a cuyo cargo estara
la recaudacion y custodia de los fondos municipales y la ejecucion de los pagos respectivos
(erogacién).

El Departamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, cuenta con un Tesorero
Municipal el cual tiene a su cargo la responsabilidad de 17 empleados los cuales estan divididos
en diferentes cargos como: auxiliares Administrativos, cajeros y Auxiliares Administrativos
SAFIM, etc.

Dentro de las funciones que el Tesorero realiza estan las siguientes: recaudacion custodia y
traslado de los fondos Municipales, recepcion y control de los ingresos de la alcaldia, actualizar
el registro de la documentacién en el sistema SAFIM, planear y ejecutar el desarrollo de pagos,

organizar al personal, firmar solvencias, supervisar el envio de remesas, solventar cualquier
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problema operativo, velar por el cumplimiento de normativas de Tesoreria, elaborar reportes
mensuales de Tesoreria, solicitar al Concejo Municipal solventar cualquier inconveniente en
cuanto a una necesidad en el Departamento de Tesoreria, realizar requerimientos a Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), sostener reuniones semanales con
Gerencia Financiera Tributaria, pertenecer a cualquier comision estipulada por el Concejo
Municipal, elaborar plan operativo anual, realizar todas aquellas funciones que el jefe inmediato

( Gerente Financiero) solicite.
Cajero (a) 01

Sacudir escritorios que utiliza, retirar diariamente el dinero y sello para cobrar, atender al
publico que llega a pagar, cobrar impuestos municipales, enterramientos, partidas de nacimiento,
multas, marginaciones, solvencias, etc., al final del dia cuadrar caja y entregar al encargado para
que realicen la respectiva remesa, encargada de realizar una reunién mensual con el jefe para
tratar asuntos sobre herramientas de trabajo que falten o algln tipo de inconveniente con alguna

dependencia, cobrar vialidades en empresas gue soliciten el 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 tarjeta de crédito, reservar cheques, realizar cortes de caja y entregar a persona
encargada, devolver fondo fijo.

Cajero (a) 03

Recibir diariamente monedas del fondo fijo, cobro de partidas, impuestos, vialidades,
enterramientos, marginaciones, multas, vallas publicitarias, permisos de construccion, etc.,
cobro con tarjeta de crédito, reservar cheques, realizar cortes de caja y entregar a persona
encargada, devolver fondo fijo.

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

Encargado de la administracion banca electronica, transferencia bancaria local BAC, generar
o emitir reportes diarios del BAC, verificacion de disponibilidad bancaria, verificar reportes

hechos por clientes, coordinar con ejecutivo de BAC vinculacion 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 empleados municipales, verificacion y pagos de
planillas de ISSS, incapacidades, jubilaciones, retiros voluntarios, vacaciones, aguinaldos,
bonos, planillas de becarios, etc. Actualizacion del libro “bancos sueldos y salarios”. Brindar
atencion personalizada al cliente interno, registro de planillas e incapacidades en Excel, taquear
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 operativo anual, corregir errores
generados en carga de archivos PRN (Formato de Software de Impresion), proporcionar
informacion requerida por la Oficina de Informacion y Respuesta (OIR), brindar informaciéon

impresa a los empleados que lo solicitan.

Auxiliar de Tesoreria Il (Encargado de 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 existencias, inventario de papeleria de la oficina, pedidos de especies a
ISDEM.

Auxiliar de Tesoreria I11 (Encargada del Fondo FODES)

Actualizacién de libros banco de proyectos, revision de facturas pendientes de pago,
seguimiento de facturas en legalizacién, pagos varios de proyectos y servicios basicos
dependiendo del flujo de documentacién legalizada recibida a diario, elaboracion de cheques,
gestionar firmas, taqueo de chequeras de acuerdo a lo utilizado, recepcion de acuerdos
municipales, elaboracion de notas varias para bancos, apoyo para conciliaciones 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 tengan algun tipo de proyecto en convenio o de otro tipo con la municipalidad,

elaboracion de planillas de becarios.

Auxiliar de Tesoreria 1V

Elaboracion de las remesas provenientes de caja interna del dia anterior, darle ingreso en el
registro a las remesas del banco provenientes de los mercados 1 y 2, del rastro municipal,

cementerio general Santa Isabel y de la terminal de buses Felipe Lara Pineda (F.L.P.) resolver
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y darle seguimiento a los oficios emitidos por los juzgados en los cuales hayan juicios por
embargos judiciales en contra de empleados Municipales de los cuales haya registro por fraude
de embargo, auxiliar a las tres cajas internas en todas las situaciones eventuales y hacer los
respectivos cortes de las mismas al finalizar el dia laboral, llevar un control de los descuentos
por embargo de los empleados, darle ingreso y atender a los contribuyentes que vienen a pagar
y se les dan varios recibos por la cantidad de inmuebles que poseen (por ejemplo: Metrocentro,
FONAVIPO, etc.), darle seguimiento a las empresa domiciliadas en San Salvador pero que
poseen inmuebles y/o empresas en Santa Ana en las cuales se les da el cobro de impuestos en el
domicilio de ellos, hacer el cobro en las respectivas tesorerias de las entidades o autbnomas del
Gobierno Central cuando emiten cheque a favor de la Municipalidad de Santa Ana, retirar de
ISDEM papeleria necesaria para el funcionamiento operativo de las dependencias, participar en
las actividades de cobro en el campo de la feria en las fiestas julias y carnaval juliano, realizar
algun tipo de remesas directamente en el banco por alguna gestion de emergencia, realizar las
publicaciones en el diario oficial de lo que mandare el Concejo Municipal ya sea alguna reforma,

alguna dispensa, o0 alguna ley del Municipio de Santa Ana.

Auxiliar de Tesoreria V (Fondo Comun Municipal)

Recepcién de llamadas de proveedores, realizacion de cheques, envio de facturas pagadas a
SAFIM, actualizacién de libros banco, recepcion de facturas de combustible, realizacion de
Quedan, recepcion de facturas de proveedores, legalizacion de facturas para pago, recepcion y
legalizacion de facturas de CLESA, programacion de pagos a proveedores, actualizacion de
deuda de Fondo Comun, actualizacion de lo pagado, recepcion y liquidacion de fondos a
liquidar, realizacion de reportes a solicitud del jefe, recepcion de facturas de ANDA y
legalizarlas, registro de fondos a liquidar, envio de facturas a SAFIM, entrega de cheques a
proveedores, realizacion de Quedan en dias que no se realizan, hacer informes, buscar firmas de

cheques de otras personas.

Auxiliar de Tesoreria VI (Encargada de ingresos)

Recibir documentacion de las cajas recolectoras de todos los ingresos por impuestos y tasas
municipales para cuadratura, revision de Sistema PAGUELO, entregar documentacion a
contabilidad y a cuentas corrientes, registrar ingresos por rubro de recoleccion de tasas

municipales a traves de CLESA, recibir remesas de todas las dependencias y sustituir originales
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por copias, elaboracion de cuadro de ingresos diarios, hacer un consolidado de todos los ingresos
e ingreso de FODES.

Auxiliar de Tesoreria VII

Llevary traer papeleria de todos los bancos, hacer pagos en los bancos como renta, fondo social,
AFP, procuraduria, pagos de fondos ajenos, agua potable, energia eléctrica, hacer pagos de
telefonia en claro, hacer pagos en red 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 comparieras de lo que necesiten, encargada del mantenimiento de la bodega, ir a los bancos
a cambiar monedas cuando lo solicitan las cajeras y no tienen quien mas vaya a cambiarlas,
colaborar con los compafieros en la suma de recibos, sellar talonarios y en todas aquellas

actividades que necesiten.

Auxiliar de Tesoreria VIII (Fondo Circulante)

Encargada del Fondo Circulante, pago de fondos ajenos en custodia, cuadrar y enviar remesas
al banco, atender cajas recolectoras, colaborar cuando algiin compafiero solicite ayuda por
permiso personales o incapacidades, encargada del control de la remesa FODES.

Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFIM)

Auxiliar de Tesoreria SAFIM (Encargada del Personal)

Registrar planillas de sueldos y salarios, recibos de incapacidades, fondos ajenos, factura de
liquidacion a proveedores, Caja Chica, Fondo Circulante, fondos sujetos a liquidar, planillas de
becarios, recibos de arrendamientos y recibos de construcciones, embargos, transferencias
bancarias, retencion de AFP de planillas, recepcion de documentacion, sumatoria de ingresos,
elaboracion de documentos de ingresos, elaboracion de notas para recursos humanos y otros
departamentos cuando se requiere, buscar informacion cuando el jefe lo solicita, solucionar
problemas de documentacion o cuadratura de los mismos, buscar partidas contables cuando se
requiere y brindar apoyo necesario cuando el jefe lo requiere, apoyar en el proceso de
legalizacion de documentos, buscar acuerdos Municipales, perfilar proveedores o empleados

para poder trabajar en documentos ya sea el devengado o el pagado.

Digitadora |
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Elaboracion de planillas de salarios, vacaciones, aguinaldos, recibos de incapacidad, facturas,
proveedores, elaboracién de Documentos Financieros (DF), registro de Notas de Abono (NA)
y Notas de Cargo (NC) de transferencias bancarias Fondos Ajenos en Custodia, ingreso diario
de caja, remesas de banco, elaboracion y entrega de documentos a contabilidad, elaboracién de
fondos sujetos a liquidacidn, elaboracion de Caja Chica, ordenar por fecha toda documentacion,
colocar cotizacion AFP: planillas de salarios y vacaciones, suma de ingresos, consolidados de
ingresos, buscar informacion requerida por el departamento de recursos humanos, colaborar a

Tesoreria en caja y en cualquier area que indicare el jefe.

Digitadora 11

Registrar y aprobar transacciones financieras de cuentas bancarias, clasificacion de remesas por
cuentas bancarias, elaborar informes diarios de caja, digitar todas las remesas, cuadratura de
ingreso diario (cuadro de Excel), registrar y aprobar los documentos 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 CLESA, registrar y aprobar
remesa (nota de abono) EDESAL, hacer ajustes de apertura y cierre de caja, consultar cuadro
del devengado de ingresos con remesas, anotar documentos y entregarlos a contabilidad,
recepcion y revision de documentos enviados por Tesoreria, apoyo en la sumatoria de ingresos,
apoyo en la elaboracion de documentos financieros (egresos), vincular y apertura de cuentas
financieras de proyectos (FODES), solucionar algunas inconsistencias en los documentos, hacer
correcciones cuando sea necesario, efectuar pago en linea al Ministerio de Hacienda de Renta
(F-11), apoyo en informe anual de retencién de Renta (recalculo F-910 ), apoyo en documentos
solicitados por auditorias de la Corte de Cuenta, apoyo en confrontar conciliaciones bancarias
cuando sea necesario, atender a personas de Tesoreria cuando surgen dudas de alguin

procedimiento.

Auxiliar Administrativo Tesoreria SAFIM

Sumar ingreso diarios, consolidar ingreso diarios (cuadro de Excel), consolidar ingreso mensual
(cuadro de Excel) ir a Tesoreria a recopilar ingresos diarios, recepcion y revision de documentos
emitidos por Tesoreria y presupuesto de proveedores, proyectos FODES 25% y 75%, planillas
de pago, fondos ajenos y transferencias, gestionar documentos por inconsistencias, apoyar al

SAFIM a sacar fotocopias de documentos varios, ir a presupuestos a gestionar documentos,
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gestionar documentos complementarios en diferentes dependencias, poner retenciones en
planillas de pago (devengados), buscar partidas contables, apoyar en buscar documentos para
limpieza del estado de cuenta bancario, elaborar notas que la jefatura ordene, venta de
vialidades.

Auxiliar de Tesoreria SAFIM

Registrar facturas, registrar fondos ajenos, registrar planillas de sueldos y salarios, recibos de
incapacidad, planilla de vacaciones, liquidacion de Caja Chica, recibos varios, embargos,
transferencias, gestionar documentos de soporte, suma de ingresos, registrar remesa, apoyar al

proceso de legalizacion.
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4.5 CONCLUSIONES
Segun la investigacion que se realizo en el Departamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipal

de Santa Ana se llegd a las siguientes conclusiones:

e EIl 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 realizar, exista duplicidad al momento de llevarlas a cabo o se
realicen de forma incorrecta.

e No se cuenta con un Manual de Procedimientos que explique los pasos a seguir para
cada una de las actividades realizadas dentro de este departamento, lo que ocasiona
que las actividades eventuales se realicen de manera tardia o equivocada.

e Existe duplicidad de funciones en las personas que conforman el Sistema de
Administracion Financiera Municipal (SAFIM), y no hay una distribucion adecuada
de las actividades por lo que hay personas que tienen mayor responsabilidad que otras.

e No existe una adecuada supervision en los niveles jerarquicos, que permitan el control
directo de rendimiento de los diferentes funcionarios que conforman dicho
departamento.

e No tienen claro el nombre de los puestos que ocupan, asi como tampoco de las
funciones especificas del puesto de trabajo.

e No cuentan con organigrama, mision, vision, valores ni objetivos que guie las acciones

a seguir para el correcto funcionamiento del Departamento de Tesoreria.
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CAPITULO V: MANUALES ADMINISTRATIVOS DE FUNCIONES Y DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA.

Las empresas tanto publicas como privadas cuentan 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 para hacer esas actividades de la mejor manera la mayoria

de empresas consultan periédicamente los Manuales Administrativos.

Las empresas también utilizan los manuales como guia para los nuevos empleados que van a
desarrollar actividades con las cuales no estan familiarizados, es decir, no conocen con exactitud
lo que tienen que realizar, los manuales son un medio de comunicacion y entrenamiento por
medio del cual las empresas hacen saber a los empleados las actividades que tienen que realizar
y como deben hacerlas, mientras que los empleados los utilizan como un medio de consulta

cuando ya estan desarrollando sus labores.

Dada la importancia que los Manuales Administrativos tienen dentro de las empresas en el
presente capitulo se presenta una propuesta de un Manual de Funciones y un Manual de
Procedimientos con los cuales los empleados del Departamento de Tesoreria de la Alcaldia
Municipal de Santa Ana 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

empleados.

Para la elaboracién del Manual de Funciones se tomé en cuenta a todo el personal que labora en
el Departamento de Tesoreria, se estudié a cada uno de ellos observando las funciones que
realizan diariamente, para plasmar en el manual todas aquellas funciones que en realidad

desempefian. Tomando en cuenta lo anterior es que también se establecen los requisitos y la
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experiencia que las personas deben cumplir para desempefiar los cargos de trabajo que se
incluyen, con el objetivo que este Manual de Funciones permita que cada puesto de trabajo lo
desempefie la persona calificada e idonea para ese cargo y de esta manera obtener eficiencia y
eficacia en el trabajo y por ende mejorar la atencion prestada tanto al cliente interno como
externo del Departamento de Tesoreria. En el Manual de Funciones se describen 14 cargos de

trabajo.

En cuanto al Manual de Procedimientos de igual manera se llevd a cabo a través de observar el
desarrollo de las actividades y los procedimientos en cada uno de los empleados del
Departamento de Tesoreria a fin de identificar aquellos que son méas importantes para el
funcionamiento de dicho departamento. Los procedimientos que se presentan en el manual son
aquellos que necesitan que la informacion de como realizarlos 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 dentro del departamento se realizan diferentes procedimientos
gue no se considera necesario plasmar por su sencillez. Los procedimientos que contiene este
manual han sido mejorados dentro de los limites que las autoridades del Departamento de
Tesoreria permiten. En este Manual de Procedimientos se describen los pasos de 19

procedimientos.
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5.1 MANUAL DE FUNCIONES.

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

MANUAL DE FUNCIONES

98



Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientos para el Departamento de Tesoreria de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana.

5.1.1 INDICE

5.1.2 INTRODUCCION........cooimiiiieiieee ettt st 3
B5.1.3 OBJIETIVOS......ooovieeeeeceeeeve et es st s s 4
514 BASE LEGAL .....ooovoeeceeieeeeeeeeee s sennannanses 5
5.1.5 INSTRUCCIONES PARA SU USO Y ACTUALIZACION .......oooovvereeieerersreeinene, 7
5.1.6 DESCRIPCION DE FUNCIONES ......o.ovoeievereciesisseseseessessesessees s ssesesssenss s 8
5.1.7 GLOSARIO DE TERMINOS .......cooevieieiieeeeeiesiieseseesiessessesessees s sessssssss s ssessess e 36

99



Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientos para el Departamento de Tesoreria de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana.

5.1.2 INTRODUCCION
El Manual de Funciones del Departamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Santa Ana,
es un documento en el cual se delimitan y precisan las funciones y responsabilidades de los
cargos de trabajo necesarios para cumplir con las competencias asignadas, para orientar a los

miembros involucrados en el funcionamiento del Departamento de Tesoreria.

El presente Manual de Funciones pretende proporcionar la informacion de las generalidades del
puesto, unidad a la que pertenece, funciones especificas, requisitos, formacion basica y todas las
condiciones que el puesto exige para poder desempefiarse correctamente, en este contexto la
practica ha demostrado su utilidad, la importancia de establecer manuales surge por distintas
razones que llevan al Departamento de Tesoreria a detallar minuciosamente y transmitir a los
empleados de manera clara y sencilla, las funciones que deben realizar para desempefiar su

trabajo y la importancia de hacerlo bien.

Este manual es un instrumento administrativo que responde a la necesidad del Departamento de
Tesoreria de contar con una guia que le contribuya a desarrollar con eficiencia y eficacia la
competencia que actualmente le corresponden. Este instrumento técnico contribuye a mejorar
los canales de comunicacion y coordinacion entre las diferentes personas que conforman el
departamento, asi como con las demas unidades relacionadas. EI uso de este documento

especializa las diferentes areas de trabajo y fomenta el orden.
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5.1.3 OBJETIVOS

Obijetivo General

Administrar el funcionamiento del Departamento de Tesoreria facilitando el desarrollo

eficiente de las funciones asignadas a cada miembro que conforman el departamento.

Obijetivos Especificos

e Generar compromiso en el desempefio eficiente de los empleados, entregando informacién
bésica sobre los puestos de trabajo.

e Construir lineas de responsabilidad, autoridad y coordinacion a fin de prevenir la duplicidad
de funciones.

e Contar con un documento que sirva a las autoridades, funcionarios y personal del
Departamento de Tesoreria, para que conozcan las funciones que les corresponde desempefiar
a cada uno de los empleados del departamento de tal manera que las actividades se realicen

con el mejor aprovechamiento de recursos.
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5.1.4 BASE LEGAL

1. Constitucion de la Republica de EI Salvador.

2. Codigo Municipal.

3. Ley de la Carrera Administrativa.

A través de diferentes leyes y reglamentos que regulan a las municipalidades en cuanto a su
organizacion y funcionamiento se encuentran algunas disposiciones de caracter legal que apoyan
la existencia del Manual de Funciones, como las que a continuacion se enuncian:
CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR

La cual estable en el Art. 203 inciso 1° que “Los Municipios seran autbnomos en lo economico,
en lo técnico y en lo administrativo, y se regirdn por un Codigo Municipal, que sentara los
principios generales para su organizacion, funcionamiento y ejercicio de sus facultades
autoénomas”.

CODIGO MUNICIPAL

Titulo VII del Régimen del personal Capitulo Unico

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

Art. 111.- No podré ser empleado municipal el conyuge o pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad de alguno de los miembros del Concejo.

La condicion sefialada en el inciso anterior no se hara efectiva si al elegirse a un miembro del

Concejo su pariente ya figure como empleado.




Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientos para el Departamento de Tesoreria de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana.

LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

A partir de los Articulos 5 al 9 de esta ley se regula respecto a los niveles funcionariales de los
niveles funcionariales de la carrera administrativa y lo que corresponde en cada una de ellos.
El Art. 5 establece que por su contenido funcionarial los servicios publicos se clasifican en
niveles de direccidn, técnicos, administrativos y operativos.

Nivel de direccién

El Art. 6 regula que al nivel de direccidn pertenecen los servidores publicos que desempefian
funciones de direccidn, planificacion y organizacién en el trabajo, tendentes a lograr los
objetivos de la institucion.

Nivel Técnico

El Art. 7 regula que al nivel técnico pertenecen los servicios publicos que desempefian funciones
técnicas o0 administrativas especializadas y complejas para las que se requiere estudios previos
de orden universitario o técnico.

Nivel de soporte administrativo

El Art. 8 regula que al nivel de soporte administrativo pertenecen los empleados que
desempefian funciones de apoyo, administrativo y técnico para los que requieren estudios
minimos de bachillerato.

Nivel Operativo

El Art. 9 regula que a este nivel pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los servicios

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

e Dar a conocer la existencia de este manual a todo el personal involucrado en el
funcionamiento del Departamento de Tesoreria. Al Tesorero Municipal se le hara entrega del
manual completo para que conozca las funciones de cada uno de los empleados del
departamento en caso que se dé una rotacion de puestos.

e Estudiar con anticipacion el presente documento para desarrollar con éxito las funciones y
actividades determinadas.

e A cada empleado se le entregara la descripcion de su cargo de trabajo a fin de que lo conozca
y desempefie de manera obligatoria las funciones que le corresponden.

e Respetar la asignacion de las actividades especificas para cada puesto de trabajo.

e El presente documento debera ser revisado periddicamente para actualizaciones posteriores.

e Al realizar actualizaciones en este documento se debe informar a todo el personal

involucrado.
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5.1.6 DESCRIPCION DE FUNCIONES

MANUAL DE FUNCIONES (DEPARTAMENTO DE TESORERIA)

1. IDENTIFICACION

Nombre del Titulo del Puesto TESORERO MUNICIPAL

Cargos de Jefe Inmediato GERENTE FINANCIERO

Unidad DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Caodigo

Dependencia:

1. PROPOSITO PRINCIPAL

control de los ingresos de la Institucion y su adecuada y correcta distribucion,
coordinando y supervisando la ejecucion de los planes y programas de la unidad a su
cargo, a fin de garantizar la cancelacion de los compromisos de la Institucion y apoyar a
las autoridades en la colocacion acertada de los recursos financieros.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
e Recaudacion, custodia y traslado de los Fondos Municipales.
e Recepcion y control de los ingresos de la Alcaldia.
e Actualizar el registro de la documentacion en SAFIM.
e Planear el desarrollo de los pagos.
e Ejecucion de los pagos respectivos.
e Mantener un control continuo de los ingresos y pagos
e Firma de solvencias.
e Solventar cualquier problema operativo.
e Elaborar el Plan Operativo Anual.
e Velar por el cumplimiento de normativas de Tesoreria y Codigo Municipal.
e Elaborar reportes Mensuales de Tesoreria.
¢ Solicitar al consejo Municipal cualquier necesidad gque se presente.
¢ Realizar requerimientos a UACI (Solicitud de algun equipo, etc.).

¢ Reuniones con Gerencia Financiera Tributaria (1 a la semana).




Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientos para el Departamento de Tesoreria de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana.

e Pertenecer a cualquier comision estipulada por el Concejo.
e Realizar reuniones de trabajo con Contabilidad.
o Realizar todas aquellas funciones que sean asignadas por el Gerente Financiero.
AV PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO
Tesoreria, Contabilidad, cuentas corrientes, PAE, recuperacion de mora, Recursos
Humanos, Registro familiar, Informatica.
1. FORMACION BASICA
Estudios previos orden Universitario Comercio y Administracion.
2. CONOCIMIENTO ESPECIFICO
Conocimientos basicos de computacion, Custodia y manejo de fondos.
3. EXPERIENCIA PREVIA

No aplica.
4. OTROS ASPECTOS

Buena presentacion, dinamico, honrado, acostumbrado a trabajar bajo presion.
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MANUAL DE FUNCIONES (DEPARTAMENTO DE TESORERIA)

l. IDENTIFICACION

Nombre del Titulo del Puesto CAJERO(A)

Cargos de Jefe Inmediato TESORERO MUNICIPAL

Unidad DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

Cddigo

Dependencia:

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Recaudacion y custodia eficiente de los Fondos Municipales.
I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
¢ Recibir monedas de Fondos fijos (Para cambio en caja).
e Recibir sello de Tesoreria.
e Atender al contribuyente.
e Cobrar tasas e impuestos, multas, partidas y cualquier otro ingreso a la Municipalidad
(efectivo, cheque o tarjeta).
e Reservar cheques.
e Realizar cortes de caja al final la jornada diaria.
e Informar y entregar diariamente sobre los ingresos por cobro de Impuestos
Municipales.
e Devolver Moneda de Fondo fijo.
e Devolver sello de Tesoreria al final de la jornada.
e Cobrar Vialidades en alguna empresa que solicite el servicio.
e Coordinar reunion mensual con el Tesorero Municipal a fin de solventar cualquier
necesidad en el area de trabajo (Ya sea en cuanto a equipo para el personal o con
algunas dependencias).

¢ Realizar todas aquellas funciones que sean asignadas por el Tesorero Municipal.
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IV. PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO

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

1. FORMACION BASICA

V. PERFIL DEL CARGO

Estudio minimo de bachillerato.

2. CONOCIMIENTO ESPECIFICO

Habilidad para manejo de Maquina Registradora y de Contdémetro,
Conocimientos béasicos de computacion, saber usar post, competencia en el

manejo de efectivo y numeros.

3. EXPERIENCIA PREVIA

6 meses 0 1 afio de experiencia como cajera.

4. OTROS ASPECTOS

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

ordenado.

1
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MANUAL DE FUNCIONES (DEPARTAMENTO DE TESORERIA)

l. IDENTIFICACION

Nombre del Titulo del Puesto AUXILIAR DE TESORERIA |

Cargos de Jefe Inmediato TESORERO MUNICIPAL

Unidad DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

Caodigo

Dependencia:

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Llevar un control eficiente de todas las funciones asignadas.
I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

e Asistir las cajas internas en todas las situaciones eventuales para su correcto
funcionamiento.

e Llevar un control de los oficios emitidos por los juzgados en contra de los empleados
Municipales.

e Llevar un control de los descuentos por embargo de los empleados Municipales.

e Atencion a grandes contribuyentes.

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

e Realizar cobros a diferentes autbnomas del Gobierno central, cuando emiten cheque a
favor de la Municipalidad de Santa Ana.

o Retirar Especies Municipales de ISDEM.

e Cubrir caja interna, cuando se requiera.

o Ir al banco a realizar remesas en caso de emergencias

o Realizar publicaciones en el Diario Oficial.

e Registrar las remesas del banco provenientes de las diferentes dependencias
Municipales (Mercados 1, 2 y 3, Rastro Municipal, Cementerio General Santa Isabel y
terminal de buses Felipe Lara Pineda).
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e Realizar cortes de caja internas al finalizar la jornada y hacer entrega al tesorero para
el resguardo del efectivo.
¢ Pago de fondos ajenos en custodia (descuentos aplicados en planilla a los empleados
Municipales).
¢ Enviar mensualmente documentacion de pagos realizados a SAFIM para su respectivo
registro.
¢ Realizar todas aquellas funciones que sean asignadas por el Tesorero Municipal.
IV. PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO
Tesoreria, Recursos Humanos, Cuentas Corrientes, Contabilidad, PAE
1. FORMACION BASICA
Bachiller en Comercio y Administracion
2. CONOCIMIENTO ESPECIFICO

Uso de contémetro, conocimientos en computacion 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, honrado, responsable,

ordenado.
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MANUAL DE FUNCIONES (DEPARTAMENTO DE TESORERIA)
l. IDENTIFICACION

Nombre del Titulo del Puesto AUXILIAR DE TESORERIA II
(Encargada de ingresos)

Cargos de Jefe Inmediato TESORERO MUNICIPAL

Unidad DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

Cddigo

Dependencia:
1. PROPOSITO PRINCIPAL
dependencias Municipales (Palacio Municipal, mercados 1, 2 y 3, rastro Municipal,
cementerio general Santa Isabel y terminal de buses Felipe Lara Pineda).
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
e Controlar y verificar la cuadratura de caja con los comprobantes correspondientes.
e Llevar el control de informe diarios de caja.
e Recibir y llevar control de los documentos que amparen las remesas de todas las
dependencias.
e Registrar ingreso de todas las dependencias.
e Llevar el control de informe diarios de caja.
e Enviar comprobantes a cuentas corrientes y contabilidad.
e Enviar informacién trabajada al sistema SAFIM para su verificacion.
e Llevar el control y clasificacion de fondos.
e Hacer un consolidado de todos los ingresos.
e Registrar Fondo FODES.
* Revision del Sistema PAGUELO.
e Llevar un control reporte actualizado de las libretas de bancos.

e Uso del programa interno de cuadratura de ingresos.

' 14 1
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e Realizar todas aquellas funciones que sean asignadas por el Tesorero 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 Santa Isabel y terminal de buses Felipe
Lara Pineda).
\2 PERFIL DEL CARGO
1. FORMACION BASICA
Bachiller en Comercio y Administracion.
2. CONOCIMIENTO ESPECIFICO

Uso de contémetro, 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 presentacion, honrado, responsable, ordenado.
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MANUAL DE FUNCIONES (DEPARTAMENTO DE TESORERIA)
l. IDENTIFICACION
Nombre del Titulo del Puesto AUXILIAR DE TESORERIA

Il (Encargada de Especies

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

Cddigo

Dependencia:
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Controlar y entregar las Especies Municipales solicitadas y mantener actualizado el
Libro de Especies.
I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

dependencias que las requieren.
e Sellar tickets y talonarios.
e Controlar la existencia de especies en bodega.

e Realizar la entrega de especies a las diferentes unidades de la Alcaldia tanto internas
como externas.

e Actualizar el registro de los recibos entregados.

¢ Realizar los pedidos de Especies a ISDEM.

e Llevar control de inventario de papeleria de oficina.

e Elaboracion de vialidades.

e Elaboracion de diferentes memorandums solicitados por el Tesorero Municipal.

e Llevar un registro de notas enviadas y recibidas a las diferentes dependencias de la
Alcaldia Municipal.

e Llevar un informe general de Tesoreria (semanal y mensual).

e Llevar agenda de actividades del Tesorero Municipal.

e Llevar el control del libro de Especies Municipales (ingresos y egresos) de todas las

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

Tesoreria, Cuentas Corrientes, Contabilidad.

1. FORMACION BASICA

V. PERFIL DEL CARGO

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 presentacion, honrado, responsable, ordenado.

117
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MANUAL DE FUNCIONES (DEPARTAMENTO DE TESORERIA)

l. IDENTIFICACION

Nombre del Titulo del Puesto AUXILIAR DE TESORERIA IV
(Encargado(a) del Fondo

Circulante)
Cargos de Jefe Inmediato TESORERO MUNICIPAL
Unidad DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

Cadigo

Dependencia:

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar el control y clasificacion de los respectivos pagos del Fondo Circulante.

I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e Recibir y dar cumplimiento a solicitudes para compras de emergencia de todas las
unidades de la Alcaldia (interno y externo).
e Reintegro del Fondo Circulante.
e Cuadrar y enviar remesas al banco.
¢ Resguardo de fianzas.
e Recepcion de documentacion a legalizar.
e Recepcion de Acuerdos Municipales.
e Control de documentacidn de créditos a largo plazo.
e Realizar todas aquellas funciones que sean asignadas por el Tesorero Municipal.
AV PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO
Todas las unidades que necesiten hacer uso del Fondo Municipal.
\2 PERFIL DEL CARGO
1. FORMACION BASICA
Bachiller en Comercio y Administracion.
2. CONOCIMIENTO ESPECIFICO
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Uso de contémetro, 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 presentacion, honrado, responsable, ordenado.

1
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MANUAL DE FUNCIONES (DEPARTAMENTO DE TESORERIA)
I. IDENTIFICACION

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

Cargos de Jefe Inmediato TESORERO MUNICIPAL

Unidad DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Caodigo

Dependencia:

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Controlar la informacidn referente a los pagos de sueldos y salarios por medio del
sistema financiero y emision de cheques de pagos.
I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e Administracién de Banca electrénica y relaciones Bancarias entre cuentas propias,
multiples e internacionales.

e Generar reportes diarios de disponibilidad Bancaria del BAC para presentar al
Tesorero Municipal.

e Verificacion y pago de planillas mensuales de sueldos y salarios de empleados.

e Verificacion y pago de planillas ISSS.

¢ Realizar pagos extemporaneos del ISSS.

¢ Verificacion y pago de planillas del Concejo Municipal, jubilaciones, retiros
voluntarios, aguinaldos, vacaciones, bonos, etc.

e Actualizacién de libro banco en Excel de la cuenta sueldos y salarios.

¢ Registrar planillas de incapacidades.

¢ Elaboracién de notas de debito para cada planilla.

e Verificar sueldos y salarios que no han sido aplicados a los destinatarios.

e Verificar por medio de Banca en linea depdsitos hechos por contribuyentes (pago de
tasas, impuestos y cualquier otro cobro Municipal) para ser abonados a su respectivo

cadigo.
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¢ Redaccion de notas a la Corte de Cuentas de la Republica de cualquier informacion
que se solicite.
e Contribuir a la elaboracion del plan operativo anual del Departamento de Tesoreria.
e Proporcionar informacion requerida por la Oficina de la Informacion y Respuesta
(OIR).
¢ Brindar informacion personalizada a empleados.
e Corregir errores que generen la carga de planillas (archivos PRN).
e Coordinar con ejecutivo de Banco América Central vinculacién nuevas cuentas.
e Gestionar con el BAC funcionamiento del cajero.
e Encargado de solicitar notas de cargo y abono de las comisiones bancarias.
¢ Enviar mensualmente documentacion de pagos realizados a SAFIM para su respectivo
registro.
¢ Realizar todas aquellas funciones que sean asignadas por el Tesorero Municipal.
IV. PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO
Tesoreria, Recursos Humanos, Cuentas Corrientes, Contabilidad, recuperacion de
mora, PAE.
1. FORMACION BASICA
Bachiller en Comercio y Administracion.
2. CONOCIMIENTO ESPECIFICO

Uso de contémetro, conocimientos en computacion de Microsoft Office.

3. EXPERIENCIA PREVIA

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

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

ordenado.
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MANUAL DE FUNCIONES (DEPARTAMENTO DE TESORERIA)
l. IDENTIFICACION

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

Unidad DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Cadigo

Dependencia:

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Controlar toda la documentacion que se requiera en el departamento.
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
e Llevar control de documentos y comprobantes que se archivan en bodega del
Departamento de Tesoreria.
e Mantenimiento en la bodega del Departamento de Tesoreria.
o Realizar diferentes tipos de trdmites en los bancos autorizados.
e Llevar cheques para pagos varios.
¢ Retirar del banco cada 8 dias recibos de pago de tasas 0 impuestos Municipales.
¢ Verificar y confrontar con Estados de Cuentas los recibos retirados del banco.
¢ Retirar del banco cada fin de mes cheques por pago de tasas 0 impuestos Municipales.
¢ Realizar depdsitos varios en el banco.
¢ Iral banco a cambiar monedas en caso de emergencia.
e Llevar cheques a oficina de red de pago de telefénica.
e Colaborar en diferentes actividades que requiera el personal de tesoreria (Sumar recibos,
sellar talonarios de Especies Municipales, sacar copias, etc.).
o Realizar todas aquellas funciones que sean asignadas por el Tesorero Municipal.
AV PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO
Tesoreria, Contabilidad, instituciones bancarias.

V. PERFIL DEL CARGO

1. FORMACION BASICA
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Bachiller en Comercio y Administracion.
2. CONOCIMIENTO ESPECIFICO
Uso de contémetro, 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 presentacion, honrado, responsable, ordenado.

1 231
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MANUAL DE FUNCIONES (DEPARTAMENTO DE TESORERIA)
l. IDENTIFICACION

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

Cargos de Jefe Inmediato TESORERO MUNICIPAL

Unidad DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

Caodigo

Dependencia:

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el pago y liquidacion de los proyectos.
I1l.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
¢ Recibir facturas de proveedores o contratistas de proyectos.
¢ Revisar documentacion de soporte de facturas.
e Emitir Quedan a proveedores o contratistas.
e Enviar a proceso de legalizacion las facturas recibidas con toda la documentacion de
soporte que exigen los procesos internos.
¢ Realizar gestiones para apertura de cuentas corrientes de nuevos proyectos en los
bancos.
¢ Elaborar cheques para pago de proyectos.
¢ Efectuar pago de facturas debidamente legalizados.
e Seguimiento de facturas en legalizacion.
e Llevar control actualizado de libros banco de cada una de las cuentas por proyecto
ejecutado.
e Recibir documentacion del FODES y hacer su respectivo desglose (75% y 25%).
e Realizar pagos de servicios basicos con fondos FODES 25%, segUn acuerdos
Municipales.

e Elaborar liquidacion de proyectos.
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e Solicitar los acuerdos y otros documentos y requerimientos para cumplir algin
proceso de pago.

e Entregar informe de retenciones de renta mensual de pagos realizados con fondos
FODES, y proyectos varios.

e Enviar mensualmente documentacion de pagos realizados a SAFIM para su
respectivo registro.

e Llevar control de los proyectos activos con detalle de los pagos realizados y
pendientes de realizar por cada uno.

e Solicitar a la jefatura traslado de fondos a subcuentas para pago de facturas de cada
proyecto con fondos FODES y proyectos varios.

e Realizar planilla de becarios.

e Mantener enlace con otras instituciones que tengan algun proyecto en convenio u otro
tipo con la Municipalidad.

e Elaboracion de notas varias para bancos.

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

¢ Realizar todas aquellas funciones que sean asignadas por el Tesorero Municipal.

IV. PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO

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

bancarias, UACI, proveedores.

V. PERFIL DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Bachiller en Comercio y Administracion.
2. CONOCIMIENTO ESPECIFICO
Uso de contémetro, 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 presentacion, honrado, responsable,

ordenado.
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MANUAL DE FUNCIONES (DEPARTAMENTO DE TESORERIA)
l. IDENTIFICACION

Nombre del Titulo del Puesto AUXILIAR DE TESORERIA VIII
(FONDO COMUN MUNICIPAL)

Cargos de Jefe Inmediato TESORERO MUNICIPAL

Unidad DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

Caodigo

Dependencia:

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el pago a Proveedores que prestan los servicios a la Municipalidad.

e Recepcidn de llamadas de proveedores.

¢ Recibir documentacién a proveedor para tramite de pago.

¢ Realizar programacion de pago a proveedores con el Tesorero Municipal.

e Realizar el proceso de legalizacion correspondiente de cada factura con su
documentacién (factura, acuerdo Municipal, orden de compra o contrato y acta de
recepcion de bienes y servicios).

¢ Realizar Quedan y entregarlo a proveedor.

e Recepcion de facturas con su respectiva legalizacidn para pago a proveedor.

¢ Elaboracion de cheques con sus respectivas firmas.

e Actualizacion de Libros Banco del Fondo Comun Municipal.

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

e Recepcion de facturas de combustible de los vehiculos utilizados por las diferentes
dependencias de la Alcaldia Municipal.

e Recepcion y envid a legalizacion de facturas de CLESA de alumbrado publico y
privado.

e Recepcion y envio a legalizacion de facturas de ANDA.
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¢ Enviar documentos a SAFIM.

o Llevar registro de la informacion entregada a personal del SAFIM.

¢ Pagar Rentas que se retienen a los diferentes proveedores.

e Enviar mensualmente documentacién de pagos realizados a SAFIM para sus

respectivos registros.

e Recepcion de comisiones de alumbrado publico Clesa y Edesal.

e Llevar un registro en digital de los diferentes proveedores.

e Llevar un registro de facturas (ANDA, ASEMUSA, DISALCOMB)

e Elaboracion de F14.

e Elaboracion de informe anual de F910.

¢ Realizar todas aquellas funciones que sean asignadas por el Tesorero Municipal.

AV PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO
Tesoreria, Recursos Humanos, Contabilidad, Presupuesto, proveedores.

\2 PERFIL DEL CARGO
1. FORMACION BASICA

Bachiller en Comercio y Administracion

2. CONOCIMIENTO ESPECIFICO

Uso de contémetro, 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 presentacion, honrado, responsable,

ordenado.
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MANUAL DE FUNCIONES (DEPARTAMENTO DE TESORERIA)
l. IDENTIFICACION
Nombre del Titulo del Puesto AUXILIAR DE TESORERIA IX
(TRANSFERENCIAS BANCARIAS
E INGRESOS SAFIM)

Cargos de Jefe Inmediato TESORERO MUNICIPAL

Unidad DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

Cadigo

Dependencia:
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Registro de operaciones financieras en sistema SAFIM que proporcione informacion
oportuna
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Fondos.

¢ Registro de Notas de Cargo y Abono.

e Registro de Comisiones Bancarias.

e Elaboracidon de notas para dar solucién a problemas por falta de documentacion con las
diferentes instituciones financieras.

e Seguimiento a la apertura de cuentas en los bancos por los diferentes proyectos.

e Registro de remesas y cuadraturas de cajas.

e Devengado de apertura y cierre de cajas de los ingresos diarios.

¢ Registro en sistema SAFIM, el devengado y pagado de planillas de sueldo y salarios
de empleados.

¢ Registro de documentos financieros de los Fondos Ajenos en Custodia (FAC).

¢ Registro de devengados y pagados de los proveedores.
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e Aprobacion en el sistema de Documentos Financieros (DF) de las Transferencias
Bancarias.
e Realizar todas aquellas funciones que sean asignadas por el Tesorero Municipal.
IV. PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO

Tesoreria, Recursos Humanos, Presupuestos, Contabilidad.

\2 PERFIL DEL CARGO

1. FORMACION BASICA
Bachiller en Comercio y Administracion
2. CONOCIMIENTO ESPECIFICO

Uso de contémetro, conocimientos en computacion, Saber usar el Sistema

SAFIM, conocimiento de contabilidad gubernamental.
3. EXPERIENCIA PREVIA

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

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

ordenado.
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MANUAL DE FUNCIONES (DEPARTAMENTO DE TESORERIA)
l. IDENTIFICACION

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

Cargos de Jefe Inmediato TESORERO MUNICIPAL

Unidad DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

Cadigo

Dependencia:

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Registro de operaciones financieras en sistema SAFIM que proporcione informacion
oportuna
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
e Sumar recibos de Ingresos Diarios.
e Consolidar recibos de Ingresos Diarios (Cuadro EXCEL).
e Consolidar Recibos de Ingresos Mensuales (Cuadro EXCEL).
e Recopilar recibos de Ingresos Diarios.
e Recepciodn y revision de documentos de proveedores emitidos por tesoreria 'y
presupuesto.
¢ Revision de documentos de proyecto FODES 25% y 75% (planillas de pago,
fondos ajenos y transferencias).
e Gestionar documentacién por inconsistencias (solicitar firmas, sellos, Acuerdos
Municipales, etc.).
e Aplicar retenciones en planillas de pago (devengado).
e Apoyar al SAFIM a sacar copias de diferentes documentos que soliciten.
e Gestionar documentos complementarios en diferentes dependencias.

e Buscar en Archivo fisico partidas contables cuando las solicitan.

' 30 1
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e Realizar todas aquellas funciones que sean asignadas por el Tesorero Municipal.
e Uso de Programa Interno de Cuadratura de Ingreso.
IV. PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO

Tesoreria, Recursos Humanos, Cuentas Corrientes, Contabilidad.

V. PERFIL DEL CARGO

1. FORMACION BASICA
Bachiller en Comercio y Administracion
2. CONOCIMIENTO ESPECIFICO

Uso de contémetro, conocimientos en computacién, Saber usar el Sistema

SAFIM, conocimiento de contabilidad gubernamental.
3. EXPERIENCIA PREVIA

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

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

ordenado.
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MANUAL DE FUNCIONES (DEPARTAMENTO DE TESORERIA)
I IDENTIFICACION
Nombre del Titulo del Puesto AUXILIAR DE TESORERIA XI
(PROVEEDORES, PROYECTOS,
FONDOS AJENOS EN CUSTODIA,

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

Cadigo

Dependencia:
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Registro de operaciones financieras en sistema SAFIM que proporcione informacion
oportuna
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Bancarias de la Municipalidad.
e Recibir y registrar en el devengado y el pagado de todos los cheques.
e Perfilar proveedores, instituciones financieras y empleados que no aparecen en la base
de datos del SAFIM.
e Realizar traslados internos, cuando se hayan efectuado pagos en cuentas equivocadas
por errores involuntarios.
e Registrar anticipo de fondos otorgados a las diferentes comisiones del Concejo
Municipal, como también a los empleados.
¢ Registrar Caja Chicas asignadas a las oficinas autorizadas.
e Registrar fondo circulante.
e Registro de comisiones de AES CLESA y EDESAL.
e Recopilar informacion para sustentar y respaldar las operaciones en SAFIM.

e Apoyar a tesoreria en la parte operativa cuando sea necesario.

e Apoyo en planillas, Fondos Ajenos en Custodia (FAC) y otros.
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Actualizar Libros de Registro de Cheques de todas las cuentas.
Aprobar/Emitir Cheques Bancarios.
Ingreso de FODES 75% y 25%.
Perfilar contratistas en la Base de Datos.
Recibir y registrar en SAFIM todo lo relacionado con proyectos de diferente
naturaleza.
Efectuar el devengamiento y el pagado (cheque) a los diferentes contratistas.
Actualizar libro de registro de cheques de todos los proyectos efectuados por la
Municipalidad.
Efectuar traslados internos, cuando por error se han efectuado de otra cuenta.
Elaborar el Documento Financiero (DF) de las Instituciones Financieras por
otorgamiento de préstamo a Empleados Municipales, asi como el del pago de ISSS y
AFP.
Cuadratura en la cotizacién y aportaciones patronales y laborales.
Revision de planillas de salarios para visualizar si las retenciones fueron aplicadas
correctamente.
Recepcion de documentos de Fondo Ajenos en Custodia (FAC).
Seguimiento a Conciliaciones Bancarias.
Realizar todas aquellas funciones que sean asignadas por el Tesorero Municipal.

AV PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO

Tesoreria, Recursos Humanos, Cuentas Corrientes, Contabilidad.

V. PERFIL DEL CARGO

1. FORMACION BASICA

Bachiller en Comercio y Administracion

2. CONOCIMIENTO ESPECIFICO

Uso de contdmetro, conocimientos en computacién, Saber usar el Sistema

SAFIM, conocimiento de contabilidad gubernamental.

3. EXPERIENCIA PREVIA

1 afo de experiencia en puestos similares.

4. OTROS ASPECTOS

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

ordenado.

' 33 1
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MANUAL DE FUNCIONES (DEPARTAMENTO DE TESORERIA)
l. IDENTIFICACION
Nombre del Titulo del Puesto AUXILIAR DE TESORERIA XI|
(PLANILLAS, FONDOS AJENOS
EN CUSTODIA SAFIM)

Cargos de Jefe Inmediato TESORERO MUNICIPAL

Unidad DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

Cadigo

Dependencia:
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Registro de operaciones financieras en sistema SAFIM que proporcione informacién
oportuna
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

sueldos y salarios de empleados incluyendo recibos, incapacidades y vacaciones.

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

e Aprobar en el sistema el Justificante de Pago (JP) y los Documentos Financieros
(DF).

o Apoyar diferentes procesos como proveedores, Fondo Ajenos en Custodia (FAC) y
otros.

e Elaborar el Documento Financiero (DF) de las Instituciones Financieras por
Otorgamiento de préstamo a empleados municipales, asi como el del pago de ISSS
y AFP.

e Cuadratura en la cotizacion y aportaciones patronales y laborales.

¢ Revision de planillas de salarios y salarios para visualizar si las retenciones fueron
aplicadas correctamente.

e Recepcion de documentos de Fondos Ajenos en Custodia (FAC).

¢ Realizar todas aquellas funciones que sean asignadas por el Tesorero Municipal.

' 34 1
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IV. PERSONAL RELACIONADO CON EL CARGO

Tesoreria, Recursos Humanos, Cuentas Corrientes, Contabilidad.

1. FORMACION BASICA

V. PERFIL DEL CARGO

Bachiller en Comercio y Administracion

2. CONOCIMIENTO ESPECIFICO

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

SAFIM, conocimiento de contabilidad gubernamental.

3. EXPERIENCIA PREVIA

1 afio de experiencia en puestos similares.

4. OTROS ASPECTOS

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

ordenado.

1 35 1
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5.1.7 GLOSARIO DE TERMINOS

Algunas definiciones aplicadas en este manual son:

e Proposito Principal: 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 municipalidad.

e Descripcion de Funciones Esenciales: Se incluye brevemente cada una de las funciones y
responsabilidades basicas que describa adecuadamente los limites y la esencia del cargo.

e Estudios: Se entiende por estudios la serie de conocimientos académicos realizados en
instituciones publicas o privadas debidamente reconocidas por el gobierno nacional,
correspondiente a la educacion bésica primaria, secundaria, media vocacional, superior en los
programas de pregrado, en las modalidades de formacién técnica profesional, tecnologia y
universitaria, y en programas de postgrado en las modalidades de especializacién, maestria y
doctorado.

e Experiencia: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas
adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio.

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

e Cargo: El conjunto de funciones y tareas desarrolladas por un trabajador que manifiestan una
integridad en correspondencia con los objetivos de la empresa.

e Puesto de Trabajo: Conjunto de tareas ejecutadas por una sola persona. “El trabajo total
asignado a un trabajador individual, constituido por un conjunto especifico de deberes y

responsabilidades”.

1 36 1
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5.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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5.2.2 INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es un documento en el que se compilan o agrupan los diferentes
procedimientos necesarios para completar una tarea, teniendo como fin establecer una adecuada
comunicacion a las personas involucradas, que les permita realizar sus tareas en forma ordenada

y sistematica.

Al momento de ejecutar las actividades que se lleve a cabo es necesario saber como se realizan,
esto es lo que facilita el Manual de Procedimientos ya que permite establecer una secuencia
I6gica previamente establecida de todos los pasos a seguir al momento de la realizacion de una
actividad, para ejecutarlas en una menor cantidad de tiempo y con una menor cantidad de

recursos, para lograr con ello agilizar los procedimientos.

El presente manual constituye una herramienta de trabajo para los puestos que se encuentran en
el Departamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Santa Anay se ha elaborado con el
proposito de agrupar y mejorar las actividades principales que se realizan en el departamento.
En este manual se dan a conocer los pasos de la actividad a desarrollar, una breve explicacién
de los pasos, la persona responsable de desarrollarlos y el diagrama de flujo a seguir en cada

procedimiento.
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5.2.3 OBJETIVOS

e Proveer al Departamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Santa Ana una guia que
oriente la realizacion de las actividades.

e Establecer formalmente los pasos que deben seguirse para la realizacion de las actividades.

e Servir como guia de adiestramiento y capacitacion tanto para el personal que labora en el
Departamento de Tesoreria como para el nuevo personal.

e Facilitar al personal el desarrollo de sus actividades, mediante la especificacion de las tareas

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

la Alcaldia Municipal de Santa Ana, son los siguientes:

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA:
Art. 203.- Los municipios serdn autonomos en lo econdmico, en lo técnico y en lo
administrativo, y se regiran por un Concejo Municipal, que sentara los principios generales para

su organizacion, funcionamiento y ejercicio de sus facultades auténomas.

CODIGO MUNICIPAL:

Art.1.- El presente Cadigo tiene por objeto desarrollar los principios constitucionales referentes
a la organizacion, funcionamiento y ejercicio de las facultades autébnomas de los municipios.
Art. 2.- El municipio constituye la Unidad Politica 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 la formacién y conduccién
de la sociedad local, con autonomia para darse su propio gobierno, el cual como parte
instrumental del municipio estd encargado de la rectoria y gerencia del bien comdn local, en
coordinacion con las politicas y actuaciones nacionales orientadas al bien comin general,
gozando para cumplir con dichas funciones del poder, autoridad y autonomia suficiente.

El municipio tiene personalidad juridica, con jurisdiccion territorial determinada y su
representacion la ejerceran los drganos determinados en esta ley. El ndcleo urbano principal del
municipio seré la sede del Gobierno Municipal.
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CAPITULO IIl: DE LA RECAUDACION, CUSTODIA Y EROGACION DE FONDOS.

Para la creacion del Manual de Procedimientos se han tomado todos los Art. del presente
capitulo ya que dicho capitulo aglomera todo el que hacer del Departamento de Tesoreria, pero

a continuacion se mencionan los principales:

Art. 86.- El Municipio tendra un tesorero, a cuyo cargo estara la recaudacién y custodia de los

fondos municipales y la ejecucion de los pagos respectivos.

Para que sean de legitimo abono los pagos hechos por los tesoreros o por los que hagan sus
veces, deberan estar los recibos firmados por los recipientes u otras personas a su ruego si no
supieren o no pudieren firmar, y contendran “EL VISTO BUENQO” del Sindico Municipal y el
“DESE” del alcalde, con el sello correspondiente, en su caso.

Cuando el Sindico, tuviere observaciones o se negare autorizar con su firma “EL VISTO
BUENO?”, debera razonarlo y fundamentarlo por escrito dentro de un plazo de tres dias habiles,
a fin de que el concejo 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 Cadigo,
quedando en consecuencia de legitimo abono los pagos hechos por los tesoreros, segin acuerdo
de ratificacion del concejo y como anexo las observaciones del Sindico y el acuerdo de

ratificacion del concejo.

Corresponde la refrenda de cheques a dos miembros del concejo electos por acuerdo del mismo.
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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 privadas de reconocida solvencia, siempre y cuando ello asegure la

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

sistemas de recaudacién, porcentajes de comision, forma y oportunidad en que los municipios

reciban el monto de lo recaudado y todo lo demas que fuere necesario.
Art. 93.- Para atender gastos de menor cuantia o de caracter urgente se podran crear Fondos

Circulantes cuyo monto y procedimientos se estableceran en el Presupuesto Municipal.

La liquidacion del fondo circulante se hara al 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 ordenador de pagos que
designare el concejo.

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO CIRCULANTE

Y CAJA CHICA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA,
DEPARTAMENTO DE SANTA ANA.

Para la creacion del Manual de Procedimientos se han tomado todos los Art. del presente
reglamento, pero a continuacién se mencionan los principales que describen el objetivo del

mismo.

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 propdsito para el cual se
autoriza, y asi permitir un rapido y eficiente manejo administrativo, para el normal desarrollo

de las actividades.

Art. 2.- habra dos tipos de Fondos Circulantes, clasificados de acuerdo a su monto y la unidad
administrativa a la que se asigne: Fondo Circulante de Tesoreria y Fondo de Caja Chica. Solo

podra haber un solo Fondo Circulante de Tesoreria asignado a ese departamento y uno o varios
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fondos de Caja chica, uno en el Despacho Municipal para la sede central y otros que podran

asignarse, segun sea necesario, en los departamentos ubicados fuera 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 servicios, que, por necesidad y urgencia, no sea
factible de satisfacer mediante el proceso normal de adquisiciones y contrataciones segun
LACAP.

EL Fondo de Caja Chica es una cantidad de dinero en efectivo reembolsable, que servira para
cancelar obligaciones no previsibles y el valor reducido que, por su condicion de urgencia, no

sean factibles de satisfacer mediante la emision de cheque.
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5.2.5 INSTRUCCIONES PARA SU USO Y MANTENIMIENTO

e Informar de la existencia de este manual a todo el personal involucrado en la realizacion de
las actividades del Departamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Santa Ana.

e Estudiar con anticipacion este documento para desarrollar con éxito las actividades
determinadas.

e El personal que haga uso del presente Manual de Provenientes debe trabajar mediante el
orden que ya ha sido establecido, sin perder la secuencia sefialada para tener resultados
deseados.

e Respetar la asignacion de la persona que ha sido determinada para realizar una actividad
especifica.

e Este documento debera ser revisado constantemente o para actualizaciones correspondientes.

e Al realizar actualizaciones a este documento se debe de informar a todo el personal
involucrado.

e Este Manual de Procedimientos se entregara al jefe del Departamento de Tesoreria, para que
conozca, realice y supervise las actividades de acuerdo a lo que se encuentra establecido en
el; mientras que a los empleados se les dara el contenido de los procedimientos especificos

para las funciones y actividades que realiza en su puesto de trabajo.
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5.2.6 DESCRIPCION DE LA SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS
DIAGRAMAS DE FLUJO

TERMINAL: (Circulo Alongado). Se utiliza para indicar el principio y

[ ] fin de un proceso. Normalmente la palabra inicio o fin es la que se usa en

el simbolo.

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

hay que elaborar la pregunta de la manera que convenga.

ACTIVIDADES:(Rectangulo). Se utiliza para describir las actividades

que componen el proceso. Hay que iniciar la descripcion de las

actividades, siempre con un verbo activo y hacer un esfuerzo por resumir

con claridad, para aprovechar el poco espacio disponible. Esta descripcion

es un paso critico en la diagramacion y analisis de un proceso.

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

secuenciales e indicar la direccion del flujo del proceso.

l

CONECTOR: (Circulo Pequefio con Flecha). Se escribe una letra en su
interior y sirve para conectar dos simbolos que estan en secuencia y en la
misma hoja del diagrama, para unirlos implica cruzar lineas

o0 deteriorar la estética. Siempre son parejas y en ambos debe aparecer la

misma letra.
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MOVIMIENTO: (Flecha Ancha). En su interior se describe una

I:> actividad que corresponda al movimiento fisico de cosas, de un lugar a
otro. Movimiento entre oficinas, correo, transporte de cualquier tipo, etc.

TRANSMISION ELECTRONICA: (Flecha ancha con una E). En su

interior se describe una actividad que corresponda al movimiento
electronico de informacion o formatos. Cubre Fax, Teléfono y Redes.

INSPECCION: (Circulo grande). Se utiliza para indicar que el proceso se
detiene para realizar una evaluacion. Puede representar un punto donde se

requiere una firma de autorizacion.

DOCUMENTACION: (Rectangulo con fondo curvo). Se utiliza para

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

——— | tratarse de un informe, una carta o un listado de computadora.
RETARDO: (Rectangulo redondeado). Se utiliza para indicar que el

ALMACENAJE: (Triangulo invertido). Representa la actividad
deliberada de almacenaje, en la cual la salida del almacén requiere una

E
proceso se detiene en espera de autorizacion o por cuestiones de logistica
0 de tramite.

orden especifica.

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

rectangulo, se escribe alguna aclaracion, advertencia,

instruccion especial o cualquier comentario que se considere- necesario,
acerca de esa parte del diagrama. El rectangulo se debe colocar separado

del proceso, de manera que no complique el dibujo.

SALTO DE PAGINA: (Pentagono invertido). Se utiliza para conectar dos

simbolos que estan en secuencia, pero en diferente pagina. Siempre deben

ser parejas y llevan la misma letra en su interior.

una o varias copias.

4_
~
,.=-| DOCUMENTO MULTIPLE: Representa cualquier documento que posee
J-

1
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5.2.7 LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Apertura, Recaudacion Directa en Tesoreria y Cierre de Caja.

Recaudacion por medio de Colector Auxiliar de Tesoreria (Rastro Municipal,
Cementerio General Santa Isabel y Terminal de Buses Francisco Lara Pineda).
Recoleccidon de Ingresos en los Mercados.

Acuerdo Municipal para realizar Recaudacion Indirecta.

Recaudacion Indirecta.

Compra de Especies Municipales.

Entrega de Especies Municipales.

Control Bancario.

Pago de Planillas al Personal.

. Entrega de Quedan y Pago a proveedor.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Emision de Cheques.

Fondo sujeto a Liquidar.

Legalizacion de Documentos.

Sobrantes o Faltantes de Fondos.

Apertura o ampliacion del Fondo Circulante o Fondo de Caja Chica.
Pagos con Fondo de Caja Chica.

Pagos con Fondo Circulante de Tesoreria.

Liquidacion de Fondo Circulante.

Reintegro de Fondo Circulante y Fondo de Caja Chica.

12
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5.2.8 PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
APERTURA, RECAUDACION DIRECTA EN TESORERIA Y

CIERRE DE CAJA

8.

9.

Entrega sellos y efectivo de Fondo de Colecturia (para dar vuelto).
Recibe, cuenta y ordena las monedas y billetes.

Realiza apertura de caja.

Acude a las cajas de la Tesoreria Municipal.

Entrega recibo de pago y dinero a cajero (a).

Cobra y devuelve original al contribuyente debidamente sellado y
firmado.

Guarda copia para respaldo.

Realizar sumatoria de los recibos generados en el dia.

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 recibidos en el dia.

12. Devuelve sellos y efectivo del Fondo de colecturia.

113 |
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APERTURA, RECAUDACION DIRECTA EN TESORERIA Y CIERRE DE CAJA

ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE

1 Entrega sellos y efectivo de Fondo de Colecturia (para dar vuelto) Tesorero Municipal
2 Recibe, cuenta y ordena las monedas y billetes. Cajero (a)
3 Realiza apertura de caja (verifica que los documentos y equipo a

Cajero (a)

utilizar estén en orden)

4 Acude a las cajas de la Tesoreria Municipal para efectuar pago

. - - Contribuyente
de los distintos servicios municipales.

5 Entrega recibo de pago y dinero a cajero (a). Para el caso que el
. . i . . Contribuyente
contribuyente solicite: partidas (de nacimiento, defuncion,

matrimonio, divorcio, vialidad personal y marginaciones) el

cajero (a) debera emitir recibo contra recibir dinero.

6 Cobray devuelve original al contribuyente debidamente sellado
. Cajero (a)
y firmado.
7 Guarda copia para respaldo, clasificando por rubro. Cajero ()
8 Realizar sumatoria de los recibos generados en el dia. Cajero (a)
9 Generar diariamente el informe de caja una vez se termine el
) ) ) . ) Cajero (a)
turno; si el mismo reflejo alguna diferencia, sobrante o faltante,
debera seguir otro procedimiento (Sobrantes o Faltantes de
Fondos).
10 Detalla los valores recaudados (en un formato de caja), segun la
denominacion billetes, monedas, cheques propios, cheques
ajenos, boucher por cobros con tarjetas, vales de caja, etc. Se hace Cajero ()
un total de valores en caja y a este se le debe descontar el fondo
de cambio para obtener el “Efectivo Neto en Caja”.
11 Entrega informe de caja y los fondos recibidos en el dia al
Tes_orero Municipal o personas autorizadas, solicita firma de Cajero (a)
recibido.
12 Devuelve sellos y efectivo del Fondo de Colecturia. Cajero (a)

14
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DIAGRAMA DE FLUJO:

APERTURA, RECAUDACION DIRECTA EN TESORERIA Y CIERRE DE CAJA

INICIO
L 2
Entrega sellos y efectivo de Fondo de Colecturia

!

Recibe, cuenta y ordena las monedas y billetes

'

Realiza apertura de caja

Verifica que el
Fondo de Colecturia
(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 colector Recibo de pago (Original)
I —
Cobra y devuelve original al contribuyente <

l I| Recibo de pago (copia)
Realizar sumatoria de los recibos generados en el dia 41/——

Guarda
copia

A

Generar informe de caja

\ 4

Detalla los valores recaudados en un formato de caja

Informe de Caja

\ 4

|| Entrega Informe de Caja y los Fondos Recibidos e

!

“ Devuelve sellos y efectivo del Fondo de Colecturia

A 4

i
FIN

1
1 15
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RECAUDACION POR MEDIO DE COLECTOR AUXILIAR DE
TESORERIA (Rastro Municipal, Cementerio General Santa Isabel y

Terminal de Buses Francisco Lara Pineda).

8.
9.
10. Prepara y envia remesa bancaria.

11. Remite documentos al Departamento de Tesoreria.

12. Devuelve sellos y efectivo del Fondo de Colecturia.

Entrega sellos y efectivo de Fondo de Colecturia (para dar vuelto).

Recibe, cuenta y ordena las monedas y billetes.

Realiza apertura de caja.

Acude a las cajas de los diferentes colectores auxiliares de Tesoreria.
Entrega recibo de pago y dinero al colector (a) auxiliar de Tesoreria.

Cobra los diferentes servicios que el cliente necesita pagar.

Devuelve recibo original con sello de cancelado y cambio en caso que
apligue.

Realiza Corte de Caja.

Detalla los valores recaudados en un formato de caja
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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).

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 | Entrega sellos y efectivo de Fondo de Colecturia (para dar vuelto). Administrador

2 | Recibe, cuenta y ordena las monedas y billetes. Cajero (a)

3 | Realiza apertura de caja: Verifica que el Fondo de Colecturia (para cambio) Cajero ()

los documentos y equipo a utilizar estén en orden.

4 | Acude a las cajas de los diferentes colectores auxiliares de Tesoreria para Contribuyente

realizar los pagos correspondientes.

5 | Entrega recibo de pago y dinero al colector (a) auxiliar de Tesoreria Contribuyente

(cajero (a)).

6 | Cobra los diferentes servicios que el contribuyente necesite pagar. Cajero (a)
7 | Devuelve recibo original con sello de cancelado y cambio en caso que
aplique. Cajero ()
8 | Realiza corte de caja al finalizar la jornada laboral, si el mismo reflejo una
diferencia sobrante o faltante, debera seguir otro procedimiento Cajero ()
(Sobrantes o Faltantes de Fondos)
9 | Detalla los valores recaudados (en un formato de caja), segin la
denominacion billetes, monedas, cheques propios, cheques ajenos, boucher
por cobros con tarjetas, vales de caja, etc. Se hace un total de valores en Cajero ()
caja y a este se le debe descontar el fondo de cambio para obtener el
“Efectivo Neto en Caja”.
10 | Elaborar y enviar remesa bancaria Cajero (a)
11 | Remite documentos (documentos de soporte de ingresos y remesas Cajero ()
bancarias) al Departamento de Tesoreria para su registro, solicita firma de
recibido.
12 | Devuelve sellos y efectivo del Fondo de Colecturia. Cajero ()
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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 sellos y efectivo de Fondo de Colecturia

Verifica que el

Recibe, Cuenta y ordena las monedas vy billetes .
y Y Fondo de Colecturia

v

(para cambio), los

Realiza apertura de caia documentos y equipo

v

a utilizar estén en

orden

Acude a las cajas

{

Entrega recibo de pago y dinero al colector

Recibo de pago

'

Cobra los diferentes servicios que el
. . <
contribuyente necesite pagar.
Devuelve recibo con sello de cancelado y .| Recibo de pago (original)
cambio en caso que apliaue
J
Realiza corte de caja » Recibo de pago (copia)
\ 4 _/_-
Detalla los valores recaudados en un formato
de caja Y
JL Guarda

- copia
Prepara y envia remesa bancaria

v

Remite documentos al Departamento de
Tesoreria

A 4

Devuelve sellos y efectivo del Fondo de
Colecturia

v

FIN -—--
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RECOLECCION DE INGRESOS EN LOS MERCADOS

Pasos:

1. Seentrega a cada cobrador los comprobantes (tarjetas).

2. Realiza recorrido.

3. Hace un informe de ingreso.

4. Entrega informe de ingreso.

5. Consolida el monto recibido por todos los cobradores del Mercado
Municipal.

6. Elabora remesay la envia al banco.

7. Envia informe de ingreso y comprobante de remesa a Tesoreria Municipal.

19 1
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RECOLECCION DE INGRESOS EN LOS MERCADOS

. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Prepara y entrega las tarjetas que se utilizaran durante la realizacién

de las actividades.

Colector del
Mercado

Municipal

Realiza recorrido cobrando puesto por puesto y entregando contra
el pago recibido el correspondiente comprobante sellado (marca la

tarjeta de los arrendatarios y la tarjeta de su registro).

Cobradores de
Mercado

Municipal

Hace un informe de ingresos detallando los puestos que pagaron y
los puestos que quedaron pendientes de pagar.

Cobradores de
Mercado

Municipal

Entrega informe de ingresos y monto de dinero recaudado a colector

Cobradores de

del Mercado Municipal y solicita firma de recibido. Mercado
Municipal
Consolida el monto recibido por todos los cobradores del Mercado Colector de
Municipal y elabora informe diario de ingresos totales. Mercado
Municipal
Elabora remesa y la envia al banco. Colector de
Mercado
Municipal
Envia informe de ingreso y comprobante de remesa a Tesoreria Colector de
Municipal para su respectivo registro. Mercado
Municipal

1 20 1
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RECOLECCION DE INGRESOS EN LOS MERCADOS

INICIO
Se entrega a cada cobrador los comprobantes > Comprobantes JJ
J_-
Cobra y entrega contra el pago recibido el comprobante |,
sellado
1 | Comprobante sellado
Hace un informe de ingresos -
Entrega lo recaudado al colector del mercado
: ! — : Informe
Elabora informe diario de ingresos —
v —
Elabora remesa y la envia al banco > Remesa
J
Envia informe dfe ingreso y comp_robante_ de remesa a »| Informe y remesa
Tesoreria para su respectivo registro
J_-
\ 4 l
[ FIN ] Guarda
copia

121 |

154



Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientos para el Departamento de Tesoreria de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ACUERDO MUNICIPAL PARA REALIZAR RECAUDACION INDIRECTA

Pasos:

1. Acuerda establecer sistema de recaudacion indirecta.

2. Realizan las negociaciones con las instituciones correspondientes.
3. Firmar convenio de Recaudacion 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 establecer Sistema de Recaudacion Indirecta. Concejo
Municipal

2 | Se realizan las negociaciones con las instituciones correspondientes Concejo
(bancos, empresas distribuidoras de energia eléctrica u otras) Municipal

comunica resultados al concejo.

3 | Firma convenio de Recaudacion Indirecta con las instituciones Alcalde
intermediarias. Municipal

4 | Dar a conocer el resultado del convenio con las instituciones Alcalde
intermediarias. Municipal

5 | Informar la modalidad de cobro a los contribuyentes y todas las Unidad de

unidades administrativas involucradas, para que a partir de una | comunicaciones
fecha predeterminada los procesos de recaudacién se hagan | Yy las Unidades

conforme a lo pactado. Financieras.
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ACUERDO MUNICIPAL PARA REALIZAR RECAUDACION INDIRECTA

INICIO

A 4

Acuerda establecer
Sistema de
Recaudacion
Indirecta

Se realizan las negociaciones con las
instituciones correspondientes

Firma del convenio
de Recaudacion
Indirecta

A 4

Da a conocer el resultado del convenio

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

RECAUDACION INDIRECTA

Pasos:
1. Recibe la notificacién de modalidad de pago.
2. Hacen pagos de los distintos Servicios Municipales.
3. Deposita en Cuenta Bancaria de la Municipalidad el importe de lo recaudado.
4. Recibe diariamente reporte de depdsitos.
5. Recibe semanalmente reportes en fisico.
6. Consolidan los fondos.
7. Elaborar formula 1- ISAM.

8. Envia documentacion a SAFIM.
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RECAUDACION INDIRECTA

- ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe la notificacién de modalidad de pago.

Contrlbuyente

Hace pagos de los distintos servicios Municipales. En las oficinas
de intermediarios (Entidades Bancarias, empresas distribuidoras de
Energia Eléctrica u otras).

Contribuyente

Deposita en Cuenta Bancaria de la Municipalidad el importe de lo
recaudado.

Intermediarios

Reciben diariamente reporte de depositos (Via correo electronico)

para sus respectivos registros: Tesoreria abona la cantidad en| ~ T€soreriay
) ) ) ) ) Cuentas
dinero, mientras que cuentas corrientes registra los contribuyentes Corrientes
que han abonado.
Recibe semanalmente en fisico comprobante de remesa y recibos Auxiliar de
cobrados en el periodo. Tesoreria
A fin de cada mes consolidan los fondos recaudados durante el Tesoreriay
periodo. Cugntas
Corrientes
Elaborar formula 1- ISAM. Auxiliar de
Tesoreria
Enviar documentacion a SAFIM para su respectivo registro. Auxiliar de
Tesoreria
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RECAUDACION INDIRECTA

INICIO

\ 4

Recibe notificacién de modalidad de pago

Hacen pagos de los distintos servicios

Municipales
Deposita en Cuenta Bancaria de la R Reciben diariamente
Municipalidad el importe de lo recaudado reporte de depsitos

\ 4

Recibe en fisico los

Tesoreria abona la cantidad

comprobantes de remesa y ‘ A
en dinero, mientras que

l cuentas corrientes registra
los contribuyentes que han
Comprobantes abonado

y recibos

Consolidan los fondos recaudados durante el
periodo

Elabora formula 1- ISAM

\ 4
Envia a SAFIM para su | \
respectivo registro

FIN
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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. Realiza compra 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 Inventario e informe de consumo a Contabilidad.

13. Envia factura al Departamento de Contabilidad.
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Alcaldia Municipal de Santa Ana.

COMPRA DE ESPECIES MUNICIPALES

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 | Se verifica existencia de Especies Municipales y se determina cuéles Auxiliar de
son las que se van a solicitar. Tesoreria

2 | Se elabora solicitud para el Concejo Municipal en la cual se solicita Auxiliar de
compra de Especies Municipales al inicio de cada afio. Tesoreria
3 | Firma solicitud en calidad de autorizacion, lo entrega a auxiliar de Tesorero
Tesoreria para ser enviado al Concejo Municipal, para su aprobacion. Municipal
4 | Aprueba acuerdo municipal, en el cual se autoriza el descargo del Consejo
pago de las Especies del fondo FODES. Municipal

5 | Notifica a Tesoreriay a ISDEM Secretaria

6 | Realiza compra de Especies Municipales. Auxiliar de
Tesoreria

7 | Recibe de ISDEM, Especies Municipales solicitadas y nota de cargo Auxiliar de
por el importe de las mismas. Tesoreria

8 | Envia a legalizar factura. Auxiliar de
Tesoreria

9 | Almacena Especies Municipales en custodia en la bodega de Auxiliar de
Tesoreria actualiza inventario. Tesoreria

10 | Genera inventario e informe de consumo, con la factura legalizada. Auxiliar de
Tesoreria

11 | Envia factura a SAFIM. Auxiliar de
Tesoreria

12 | Envia inventario e informe consumo a Contabilidad. Auxiliar de
Tesoreria

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 Municipales

A\ 4

Elabora solicitud de compra de Especies
Municipales

|

Firma solicitud en calidad de autorizacién

Envia al

Concejo

Municipal, para
Aprueba acuerdo Municipal de compra de

Esnecies Municipales

A

su aprobacioén

A 4

Notifica aprobacion de acuerdo Municipal
a Tesoreriav a ISDEM

\ 4

Realiza compra de Especies Municipales

A 4

Recibe Especies Municipales y Nota de
carao por el importe

A 4
l Almacena
Envia a legalizar factura (seguir proceso Especies

« Y. » Municipales en
Legalizacion de Documentos™) CUS:) dia

v

Genera inventario e informe de consumo Factura se envia a
(con factura legalizada)

! —7T

Envia inventario e informe de consumo a Factura al Departamento de
Contabilidad Contabilidad

T
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ENTREGA DE ESPECIES MUNICIPALES

Pasos:
1. Recibe solicitud de Especies Municipales.
Solicita firma de Autorizacion.

Revisa y firma.

Elabora Informe y hace entrega de las Especies Municipales.

2

3

4. Prepara Especies Municipales.

5

6. Descarga del Inventario las Especies Municipales entregadas.
7

Envia documentacion al SAFIM.

ENTREGA DE ESPECIES MUNICIPALES
W wmwEn  EawE
1 | Recibe solicitud de las unidades que demandan las Especies Auxiliar de
Municipales. Tesoreria
2 | Solicita firma de Autorizacién al Tesorero Municipal. Auxiliar de
Tesoreria
3 | Revisay firma autorizacion de solicitud de Especies Municipales. 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 (en el libro informe de entrega de Aucxiliar de
Especies Municipales). Tesoreria
6 | Descarga del Inventario las Especies Municipales entregadas. 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 Municipales

Solicita firma de Autorizacion

Revisay

firma de
Autorizado

Prepara Especies Municipales

Elabora Informe y hdce entrega de las Especies
Municipales

Y

Descarga del Inventario las Especies
Municipales entregadas

v

Envia documentacion al
SAFIM

1 31
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTROL BANCARIO

Pasos:
1. Imprime Estados de cuenta.
Comparar Saldos.

Verifica el movimiento de la cuenta.

Imprime reporte de Disponibilidades Bancarias.

2

3

4. Elabora reporte de Disponibilidades Bancarias.
5

6. Revisa reporte de Disponibilidades Bancarias.
7

. Archiva copia de Disponibilidades Bancarias.

CONTROL BANCARIO
I S
Imprime Estados de cuenta de la cuenta que necesita verificar. Auxiliar de
Tesoreria
2 | Compara los Saldos de los Estados de Cuenta con los del Libro Auxiliar de
Banco. Tesoreria
3 | Verifica el movimiento de la cuenta (ingresos, egresos, cheques no Auxiliar de
cobrados, etc.). Tesoreria
4 | Elabora reporte de “Disponibilidades Bancarias Consolidado”. Auxiliar de
Tesoreria
5 | Imprime reporte de Disponibilidades Bancarias Consolidado y lo Auxiliar de
pasa al Tesorero Municipal Tesoreria
6 | Revisa reporte de “Disponibilidades Bancarias Consolidado” para Tesorero
la toma de decisiones. Municipal
7 | Archiva copia de Disponibilidades Bancarias Consolidado. Tesorero
Municipal
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CONTROL BANCARIO

INICIO

A 4

Imprime Estados de cuenta

A 4

Compara los Saldos de los Estados de Cuenta
con los del Sistema de Libro Banco

'

Verifica ingresos, egresos y cuales cheques no
han sido cobrados

'

Elabora reporte de “Disponibilidades Bancarias
Consolidado”

A\ 4

Revisa reporte de “Disponibilidades Bancarias
consolidado”

Archiva copia de
Disponibilidades
Bancarias Consolidado

FIN
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAGO DE PLANILLAS AL PERSONAL

Pasos:

1. Elaborar planillas.

2. Enviar planillas a Gerencia General.

3. Enviar planillas a Presupuesto.

4. Enviar planillas a Contabilidad.

5. Enviar planillas a Sindicatura.

6. Enviar planillas a Despacho Municipal.

7. Enviar planillas a Gerencia General.

8. Envian planillas al Departamento de Tesoreria.

9. Anexar comprobantes de pago.

10. Se pasan a Tesorero Municipal para su respectiva firma.
11. Se registra lo pagado en un reporte (Excel) para ser enviado a SAFIM.

12. Se envian planillas de pago a SAFIM.

134 0
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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 diferentes | Gerencia General
departamentos de la municipalidad para su firma correspondiente.
3 | Recibe planillas y proceden a realizar asignacion presupuestaria, envia Presupuesto
documentos a Contabilidad.
4 | Recibe planillas, revisa, firmay sella (contador), guarda una copia para
luego ser confrontada con la original ya pagada. Envia a Sindicatura. Contabilidad
5 | Recibe, revisa y da visto bueno (firma y sello), envia a despacho Sindicatura
Municipal.
6 | Recibe, revisay dael DESE (firmay sello de Alcalde Municipal), envia Despacho
a Gerencia General. Municipal
7 | Recibe, revisa y llaman a cada departamento interno para que cada uno
de su personal firme, en el caso de las dependencias externas se envian | Gerencia General
las planillas para su respectiva firma y las devuelven inmediatamente.
Envia a Tesoreria
8 | Recibe y revisa que las planillas estén completas con sus respectivas
firmas y sellos, procede a realizar los pagos, si la planilla no se
encuentra firmada completa (se exige a la jefatura correspondiente una Auxiliar de
nota que justifique la usencia), cuando la persona se presenta a firmar Tesoreria
en el Departamento de Tesoreria se procede a realizar el pago.
9 | Anexar comprobantes de pago a cada planilla pagada. Se imprime nota
de débito generada en el sistema del banco y se anexa a cada planilla Auxiliar de
(pago por medio de sistema electrdnico), si el pago se realiza con 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 en un reporte (Excel) para ser enviado a SAFIM, se Auxiliar de
solicita firma de recibido. Tesoreria
12 | Se envian planillas de pago a SAFIM. Auxiliar de
Tesoreria
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PAGO DE PLANILLAS AL PERSONAL

INICIO

v

RR HH elabora planillas

!

Firmas de jefes
de los

departamentos

correspondientes

v

Gerencia General

Presupuesto de asignacion
presupuestaria

'

Contabilidad revisa firma y sella
!

Sindicatura da el visto bueno \’l/—
!

Despacho Municipal da el DESE

v

Gerencia General llaman a cada depto.
para firma

'

Tesoreria revisa que las planillas estén
completas con firmas y sellos.

\ 4

Planilla (Copia)

Archiva copia
de planilla

Se exige a la
jefatura
correspondiente
nota que justifique
la usencia

¢Firmas

Realiza pago de planillas

!

Anexar comprobantes de pago a cada planilla

v

Tesorero Municipal revisa que los pagos
estén anlicados

completas?

v

Registra lo pagado en un reporte de Excel

*

Envia documentacion a SAFIM

L 2
FIN
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

ENTREGA DE QUEDAN Y PAGO A PROVEEDORES

Pasos:

1. Recibe del proveedor, la documentacién de pago.

2. Verificar documentacion de pago.

3. Elaborar Quedan y entregar al proveedor.

4. Anexar copia de Quedan a la documentacion de pago y registra en el libro de
entrega de documentos a legalizar.

5. Enviar documentos para proceso de legalizacion.

6. Recibe documentacion legalizada.

7. Elabora cheque.

8. Notifica al proveedor la aprobacion del cheque.

9. Se entrega cheque.

10. Envia documentos a SAFIM.

' 37 1
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ENTREGA DE QUEDAN Y PAGO A PROVEEDORES
' 1 | Recibe del Proveedor, la documentacién de pago | pago - Auxiliarde |
Tesoreria
2 | Verifica documentacién de pago.
-Si estd completa (acuerdo municipal de adjudicacién, acta de recepcion del
bien o servicio, orden de compra, contrato, estimaciones del proyecto, copia Auxiliar de
de fianza factura o recibo). Tesoreria
-No esta completa, en caso que faltare algin documento los devuelve al
proveedor para ser completados.
3 | Realiza Quedan entrega al proveedor el original y solicita firma de recibido. Auxiliar de
Tesoreria
4 | Anexa copia de Quedan a la documentacion de pago Yy registra en el libro Auxiliar de
de entrega de documentos a legalizar. Tesoreria
5 | Remite las facturas al proceso de legalizacion, solicitando firma de recibido. Auxiliar de
Tesoreria
6 | Recibe documentacion legalizada, se archiva temporalmente en espera de Auxiliar de
autorizacion para pago. Tesoreria
7 | Realiza cheque a favor del proveedor, se solicitan las firmas respectivas Auxiliar de
para autorizacion del cheque (firma de Tesorero Municipal y refrendarios). Tesoreria
8 | Notifica a cada proveedor al tener listo el cheque. Auxiliar de
Tesoreria
9 | Se entrega cheque al proveedor y se registra en el libro de entrega de Auxiliar de
cheques, cliente firma de recibido. Tesoreria
10 | Envia documentacion a SAFIM, solicita firma de recibido. Auxiliar de
Tesoreria
EX
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DIAGRAMA DE FLUJO:

ENTREGA DE QUEDAN Y PAGO A PROVEEDOR

INICIO

Recibe del proveedor, la
documentacién de pago

v

Verifica Documentacién de
pago

v

Realiza Quedan y entrega el
oriainal al proveedor

<+ -Acuerdo

v

Anexa Copia de Quedan a la

documentacién de pago

v

Remite documentacion a
proceso de legalizacion (ver

proceso “Legalizacion de
docnmento)

Recibe documentacion
legalizada, se archiva

temporalmente en espera
de autorizacion para pago

v

‘ Realiza cheque

v

Notifica a cada proveedor al
tener listo el cheque

v

|| Hace entrega del cheque

4

Envia documentacion al SAFIM

v
FIN

Documentacién
de pago:

Municipal de
adjudicacion
-Acta de

recepcion del
bien o servicio

- Orden de
compra

-Contrato

-Estimaciones
del proyecto

Completa

NO

Los
devuelve al
proveedor
para ser
completados
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

EMISION DE CHEQUES

Pasos:

1. Clasifica el tipo de documento a pagar.

2. Elaborar cheque.

3. Archiva boucher 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. Envia documentacion a SAFIM.




Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientos para el Departamento de Tesoreria de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana.

EMISION DE CHEQUES

- ACTIVIDAD RESPONSABLE

Clasifica el tipo de documento a pagar. Auxmar de

Tesoreria

2 | Elabora el cheque: Nombre del titular, fecha y monto (en numeros
letras). Si el cheque se anula se debe cortar el numero de la cuenta| Auxilia de
del cheque respectivo se pega en el libro de formato de cheques | Tesoreria

anulados y el resto del cheque se guarda junto al taco

correspondiente.

3 | Archiva bouchers del cheque. Auxiliar de
Tesoreria
4 | Elabora un registro interno de cheques emitidos. Auxiliar de
Tesoreria
5 | Procede a taquear la chequera (con la informacion del cheque). Auxiliar de
Tesoreria
6 | Solicita firma de Tesorero Municipal. Auxiliar de
Tesoreria

7 | Solicita firma de refrendario (alcalde o personas autorizadas por | Auxiliar de

el Concejo Municipal). Tesoreria

8 | Hace entrega de cheque al titular, se exige DUI, firmay sello Auxiliar de
(cuando aplique). Tesoreria

9 | Guarda copia del comprobante. Auxiliar de
Tesoreria

10 | Envia documentacion a SAFIM Auxiliar de
Tesoreria
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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 emitidos

A 4

Taquea la chequera

A 4

Solicita firma de Tesorero Municipal

\ 4

Solicita firma de refrendario (alcalde o
personas autorizadas por el Concejo Municipal)

\ 4

Entrega de cheque al titular, se exige DUI, firma
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 PROCEDIMIENTQOS

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 la documentacion en espera de liquidacion.

6. Procede a liquidacion.

7. Remite copia de visto bueno a tesoreria.

8. Revisay lo elimina del registro de pendientes de liquidar.

9. Elaboray entrega comprobante de liquidacion.

10. Envia informacién al SAFIM.
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FONDO SUJETO A LIQUIDAR

1 | Recibe copia de solicitud de fondo sujeto a liquidar,. | copia de solicitud de fondo sujeto a liquidar. - Auxiliarde |
Tesoreria

2 | Presenta acuerdo municipal y recibo legalizado. Solicitante
3 | Entrega fondo sujeto a liquidar. Auxiliar de
Tesoreria

4 | Registraen el libro de cheques emitidos. Auxiliar de
Tesoreria

5 | Guarda copias de la documentacion en espera de liquidacion. Auxiliar de
Tesoreria

6 | Procede a liquidacion. Contabilidad

7 | Remite copia con el visto bueno a tesoreria Contabilidad
8 | Procede a revisar y lo elimina del registro de pendientes de Auxiliar de
liquidar. Tesoreria

9 | Realizay entrega comprobante de liquidacion. Auxiliar de
Tesoreria

10 | Envia informacién al SAFIM, solicita firma de recibido. Auxiliar de
Tesoreria
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FONDO SUJETO A LIQUIDAR

INICIO
v

Recibe copia de solicitud de fondo sujeto a liquidar

v

Presenta el solicitante con acuerdo municipal y recibo
legalizado

v

Entrega del fondo sujeto a liquidar por medio de cheque

¥

Registra en el libro de cheques emitidos

v

Guarda copias de la
documentacion en espera
de liquidacion

Cuando el solicitante se presenta con los

comprobantes correspondientes detallando el
egreso, se procede a la liquidacion. (se presenta
a Contabilidad)
v

A

Contabilidad les remite copia con el visto bueno
a Tesoreria

v

Comprobantes JJ

.

y

Comprobantes (copia)

Tesoreria procede a revisar y lo elimina del
registro de pendientes de liquidar

|

Realiza y Entrega comprobante de liquidacién

J

Comprobantes de

N7

A 4

Envia informacién a SAFIM

v
FIN

.
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

LEGALIZACION DE DOCUMENTOS

Pasos:

1. Prepara documento.

2. Envia al Departamento de Presupuesto.

3. Dasolicitud presupuestaria.

4. Revisa que el documento este completo.

5. Revisay firma de visto bueno.

6. Pasaa Alcalde Municipal para el DESE.

7. Facturas recibos y todo documento regresan al Departamento de Tesoreria.

8. Hace resguardo de la documentacion en espera para su respectivo pago.

146 1
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LEGALIZACION DE DOCUMENTOS

- ACTIVIDAD RESPONSABLE

Prepara el documento con su descripcién y sacan copias. - Auxiliarde |
Tesoreria

2 | Anotaen el libro todo lo que va a enviar y lo pasa a presupuesto Auxiliar de
Tesoreria

3 | Dasolicitud presupuestaria se quedan con la copia y mandan la Departamento de

original a Contabilidad. Presupuesto

4 | Revisa que el documento este completo firmay anota en el libro | Departamento de

de registro y lo envia a sindicatura. Presupuesto

5 | Revisay firma (da visto bueno). Sindicatura
6 | Pasaa Alcalde Municipal para el DESE. Despacho
Municipal

7 | Facturas recibos y todo documento regresan al Departamento de Auxiliar de
Tesoreria. Tesoreria

8 | Hace resguardo de la documentacién en espera para su respectivo Auxiliar de
pago. Tesoreria




DIAGRAMA DE FLUJO:
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LEGALIZACION DE DOCUMENTOS

INICIO

Prepara documento

A 4

Anota en el libro de registro lo que va a enviar

Da solicitud presupuestaria

v

Revisa que el documento este completo

A 4

Da visto bueno

Alcalde Municipal ( DESE)

\ 4

Documentacion legalizada regresa a Tesoreria

\| Facturas, recibos y | \
| 4
Resguardo de documentacion en espera para su

respectivo pago

Guarda
documentacion

FIN
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

1-

2

w
1

ESN
1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SOBRANTES O FALTANTES DE FONDOS

Pasos:

Se hace la cuadratura de caja.
Verificar si existen sobrantes o faltantes.
Existen sobrantes o faltantes.

Realizar registros correspondientes.

1

SOBRANTES O FALTANTES DE FONDOS

Se realiza cuadratura de caja: al finalizar la jornada diaria, 0 después
de arqueos por auditoria interna a Cajas Colectoras, Cajas Chicas o al
Fondo Circulante de tesoreria.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Encargado  de
cuadrar cajas, 0
Realizar arqueos

Verificar si existen inconsistencias: si el fondo cuadra con las
transacciones realizadas se pasa al fin del procedimiento, si hay
inconsistencias ya sea de sobrantes o faltantes continuar con los
procedimientos necesarios.

Encargado  de
Caja o del Fondo
asignado.

Existen sobrantes o faltantes:
Si existen sobrantes, se debera elaborar formula 1- ISAM

Si existen faltantes, el responsable del Fondo debera responder por la
cantidad correspondiente (elabora formula 1- ISAM)

Encargado  de
Caja o del Fondo
asignado.

Depositar sobrantes o faltantes a la cuenta del Fondo Comdun
Municipal, a fin de demostrar con la remesa la cuadratura del fondo.

Encargado de
Caja o del Fondo
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

. . . El responsable
inconsistencias

del fondo debera
responder

NO

o m 4 =z » T W O ©»

Y

Elaborar formula |,

1- ISAM
/_-

\ 4

Depositar en cuenta del Fondo Comun
Municipal

FIN -
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Alcaldia Municipal de Santa Ana.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Pasos:

1.

8.

9.

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

APERTURA O AMPLIACION DE FONDO CIRCULANTE O CAJA CHICA ‘

Determinar necesidad de apertura o ampliacion de Fondo Circulante o Fondo
de Caja Chica.

Establecer el monto a asignar.

Aprueba acuerdo municipal de creacién o ampliacion de Fondo Circulante o
Fondo de Caja Chica.

Emite y notifica acuerdo municipal.

Hace recibo simple en concepto de creacion o ampliacion de fondo.

Envia recibo simple a proceso de legalizacion (ver proceso “Legalizacion de
Documentos™.)

Recibe documento (recibo simple legalizado).

Envia recibo simple a Tesoreria.

Elabora cheque.

10. Recibe cheque de creacion del fondo.
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

Circulante y Fondo de Caja Chica, el Alcalde Municipal o | Alcalde Municipal o la
la méxima autoridad de la unidad administrativa que | méaxima autoridad del
determina la necesidad de constituirlo o ampliarlo, departamento
formulara la solicitud correspondiente al Concejo solicitante
Municipal, en la que justificara el requerimiento de

apertura o ampliacion.

2 Establece el monto a asignar ya sea para creacién o | Concejo Municipal
ampliacion de Fondo Circulante o Fondo de Caja Chica.

3 Aprueba acuerdo municipal de creacion o ampliacion de
Fondo Circulante o Fondo de Caja Chica y nombramiento Concejo Municipal
del encargado de la administracién del fondo.

4 Emite y notifica acuerdo municipal de creacion o
ampliacién de Fondo Circulante o Fondo de Caja Chica 'y Secretaria
Nombramiento del Encargado de la Administracion del
fondo.

5 Hace recibo simple (a nombre de la persona encargada del | Encargado (a) de Fondo
fondo) por el monto a recibir en concepto de Creacion o | Circulante o Caja Chica
Ampliacion de Fondo.

6 Envia recibo simple a proceso de legalizacién (ver proceso | Encargado(a) de Fondo
de legalizacion de documentos). Circulante o Caja Chica

7 Recibe documentacion (recibo simple legalizado). Encargado(a) de Fondo

Circulante o Caja Chica

8 Envia recibo simple legalizado a tesoreria. Encargado(a) de Fondo

Circulante o Caja Chica
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Alcaldia Municipal de Santa Ana.

9 ' Elabora cheque bancario girado en la cuenta corriente del |
Fondo General (el cheque se elabora a nombre de la Tesoreria
persona responsable del fondo) por el valor
correspondiente segin sea el caso (monto del fondo
circulante de tesoreria 0 monto del fondo de caja chica).
Segin 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 DE

MAYO DE ANO 2018.

10 Recibe cheque de creacion del fondo. Encargado(a) del Fondo
Circulante 0 Caja
Chica

11 Cambia el cheque (en efectivo) para atender gastos
menores de conformidad al Art. 14 DEL REGLAMENTO | Encargado(a) de Fondo
PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO | Circulante o Caja Chica
CIRCULANTE Y CAJA CHICA DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SANTA ANA DECRETO NUMERO 7
DE FECHA 9 DE MAYO DE ANO 2018.

12 Guarda el efectivo con las seguridades apropiadas. Encargado(a) de Fondo

Circulante Caja Chica

| 53 1
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APERTURA O AMPLIACION DE FONDO CIRCULANTE O CAJA CHICA

INICIO
v

Apertura o ampliacion del Fondo Circulante y
Fondo de Caia Chica

:

Establecer monto a asignar

v

Aprueba Acuerdo Municipal de creacion o
ampliacion de Fondo Circulante o Fondo de Caja
Chiea

Emite y notifica acuerdo municipal y nombramiento
del encargado de la administracion del fondo

|

Hace recibo simple en concepto de Creacién o
Ampliacion de Fondo

> de Legalizacion

Se recibe recibo simple legalizado

Recibo simple a proceso

J

!

A

Envia recibo simnle a Tesoreria

'

Elabora cheque bancario girado en la cuenta
corriente del Fondo General por el valor
correspondiente segln sea el caso

N Cheque

Recibe cheque de creacion del Fondo

A

!

Cambia el cheque (en efectivo) para atender gastos
menores

'

Guardar el efectivo

FIN
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Alcaldia Municipal de Santa Ana.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

2.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAGOS CON FONDOS DE CAJA CHICA ‘

Pasos:
1.

Comunica la necesidad de algun bien y/o servicio.

Identifica que se trata de un bien y/o servicio que no requiere proceso en la UACI.

Realiza compra del bien y/o servicio solicitado.
Registra el gasto.

Guarda documentacion.

PAGOS CON FONDOS DE CAJA CHICA

ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE

1 Comunica la necesidad de algun bien y/o servicio segun
las necesidades del departamento solicitante. Solicitante del bien
y/o servicio.
2 Identifica que se trata de un bien y/o servicio que no
requiere proceso en la UACI, que es de menor cuantia
y de carécter urgente, el cual debe ser pagado en Encargado (a) del
efectivo, el monto puede ser hasta de $50.00 | Fondo de Caja Chica.
(CINCUENTA  00/100 DOLARES) incluidos
impuestos.
3 Realiza compra del bien y/o servicio solicitado. Encargado (a) del
Fondo de Caja Chica.
4 Registra el gasto en el libro correspondiente. Encargado (a) del
Fondo de Caja Chica.
5 Guarda documentacion (facturas, recibos, etc.) en Encargado (a) del

espera de liquidacion del Fondo de Caja Chica.

Fondo de Caja chica.
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PAGOS CON FONDOS DE CAJA CHICA

[ INICIO ]

\ 4

Comunica la necesidad de algun bien y/o servicio segun las
necesidades del departamento solicitante

!

Identifica que se trata de un bien y/o servicio que no requiere
proceso en UACI

A 4

Realiza compra del bien y/o servicio solicitado

v

Registra el gasto en el libro correspondiente

\ 4

Guarda documentos (factura
0 recibo) en espera de
liquidacién de Caja Chica

FIN
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

PAGOS CON FONDO CIRCULANTE DE TESORERIA

Pasos:
1. Solicita formato 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 TESORERIA

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Solicita al encargado del Fondo Circulante el formato
establecido para solicitud de fondo (los pagos efectuados por
Fondos Circulantes, se resumiran en el formulario

Departamento
correspondiente en orden numeérico y correlativo). Solicitante

2 Entrega formato establecido para solicitud del fondo,
identificando que se trata de un bien que no requiere proceso en
la UACI, que es de menor cuantia y de caracter urgente, el cual
debe ser pagado en efectivo, el monto puede ser hasta de $400.00
(Cuatrocientos 00/100 DOLARES) incluidos impuestos.

. . Encargado (a) del
Se debe tomar en consideracion el Art. 14 y la naturaleza de la gado (@)

Fondo Circulante
compra establecida en el art. 6 del Reglamento para la

Administracion del Fondo Circulante y Caja Chica de la Alcaldia
Municipal de Santa Ana.

3 Verifica que el formato de Fondo Circulante de Tesoreria esté

debidamente llenado y autorizado con sus respectivas firmas
Encargado (a) del

(jefe de unidad que solicita, jefe del Departamento de Fondo Circulante

Presupuesto y Gerencia General).

4 Entrega efectivo y copia del formato al solicitante. Encargado (a) del
Fondo Circulante
5 Realiza compras de bienes y/o servicios. Departamento
Solicitante
6 Entrega documentacion (facturas, recibos, etc.), y/o efectivo si Departamento
procede. Solicitante

7 Realiza registro del gasto en el libro correspondiente, y/o
Encargado (a) del

reintegro de efectivo si procede. '
Fondo Circulante
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PAGOS CON FONDO CIRCULANTE DE TESORERIA

INICIO

Solicita al encargado del Fondo Circulante el formato
establecido para solicitud de fondo

Autoriza el formato establecido identificando que se
trata de un bien que no requiere proceso en UACI

Verifica que el formato establecido este autorizado

\ 4

Entrega efectivo y copia del formato al solicitante

[ .| Formato (copia)

A

Realizan compras de bienes y/o servicios

v

Entrega factura o recibo y/o efectivo si procede al
Encaraado (a) del Fondo

\ 4

Realiza registro del gasto y/o reintegro de efectivo si
procede en su libro correspondiente

\ 4

FIN
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LIQUIDACION DEL FONDO CIRCULANTE

Pasos:

1. Elabora el informe final de liquidacion.

2. Enumera gastos realizados del Fondo Circulante por cifra presupuestaria
(CEP).

3. Pega cada factura en una pagina en blanco para conservar su integridad y
procede a sellarlas.

4. Folia documentos.

5. Clasifica documentos por CEP y por cddigo presupuestario.

6. Realiza cuadratura.

7. Saca copia de la documentacion del fondo circulante.

8. Revisay da visto bueno.

9. Solicita acuerdo para reintegro del fondo.

10. Aprueba el reintegro del Fondo Circulante.

11. Elabora Acuerdo Municipal para autorizacion del Fondo.

12. Legaliza documentos del Fondo Circulante.

13. Recibe documentos legalizados.

14. Elabora y entrega cheque de Reintegro del Fondo Circulante.

15. Envia documentacion a SAFIM.
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LIQUIDACION DE FONDO CIRCULANTE

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 | Elabora el informe final de liquidacion, el cual debe
respaldar con los recibos y el efectivo, segin lo dispuesto | Encargado (a) del Fondo
por el inciso 2°. del Art. 93 del Cédigo Municipal. Circulante
2 | Enumera cada uno de los gastos realizados del Fondo | Encargado (a) del Fondo
Circulante por cifra presupuestaria (CEP). Circulante
3 | Pega las facturas en una pagina en blanco para conservar la | Encargado (a) del Fondo
integridad de las mismas y procede a sellar una a una (con Circulante
sello del Fondo Circulante).
4 Folia todos los documentos (enumerarlos uno a uno). Encargado (a) del Fondo
Circulante
5 | Clasifica por CEP y por codigo presupuestario. Encargado (a) del Fondo
Circulante
6 | Realiza cuadratura (la sumatoria total en facturas debe Encargado (a) del Fondo
cuadrar con lo gastado del fondo) Circulante
7 | Saca una copia de la documentacion del fondo circulantey | Encargado (a) del Fondo
se envia a Comision Financiera 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 del Fondo Circulante. (segun Art. 18
del reglamento para la administracion del Fondo Circulante Concejo Municipal
y Caja Chica de la Alcaldia Municipal de Santa Ana).
11 | Elabora acuerdo Municipal de autorizacion del Fondo
Circulante y notifica al encargado del fondo y a las Secretaria
unidades concernientes.
12 | Envia Fondo Circulante a proceso de legalizacion de Encargado (a) del Fondo
documentos (ver proceso “legalizacion de Documentos™). Circulante
13 | Recibe documentos legalizados. Encargado (a) del Fondo
Circulante
14 | Elabora cheque de reintegro del Fondo Circulante y entrega Tesoreria
al encargado del Fondo.
15 | Envia documentaciona SAFIM Auxiliar de Tesoreria
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LIQUIDACION DEL FONDO CIRCULANTE

INICIO
v
Elabora el informe final de Liquidacion > Informe
3 I
Enumera gastos realizados del Fondo Circulante
v
Pega cada factura en una pagina en blanco para conservar

su integridad y procede a sellar una a una

v
Folia documentos
v
Clasifica por CEP v por cddiao presupuestario
v
Realiza cuadratura
v
Saca copia de la documentacion del Fondo Circulante
Revisay da
visto bueno
Solicita acuerdo para reintegro del fondo

v

Aprueba el reintegro del Fondo Circulante
v

Elabora Acuerdo Municipal para autorizacion del fondo

v

Leqaliza documentos del Fondo Circulante
v

Recibe documentos legalizados
v
Elabora y entrega cheque de reintegro del Fondo Circulante
v
Envia documentacion a SAFIM
* - ——
FIN 62 i
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REINTEGRO DE FONDO CIRCULANTE Y FONDO DE CAJA CHICA

Pasos:

1. Elabora informe de liquidacion parcial.

2. Elabora orden de pago por reintegro del Fondo.

3. Envia documentacion de soporte para reintegro.

4. Revisa documentacion y aprueba gastos realizados por el encargado del
fondo.

5. Solicita acuerdo municipal para la autorizacion de la aplicacion del gasto.

6. Envia a documentacion a Contabilidad.

7. Verifica, registra, firmay sella orden de pago por reintegro del fondo.

8. Elaboray entrega cheque de reintegro del fondo.

9. Envia documentacion a SAFIM.
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REINTEGRO DE FONDO CIRCULANTE Y FONDO DE CAJA CHICA
1 | Elabora informe de liquidacion parcial. |  Encargado del Fondo |

2 | Elabora orden de pago por reintegro del fondo
Circulante o Fondo de Caja Chica (segun sea el Encargado del Fondo
caso) por el efectivo utilizado.

3 | Envia documentacion (liquidacion parcial, orden
de pago y documentos de soporte) para Encargado del Fondo
reintegro.

4 | Revisa documentacion (liquidacion parcial,
orden de pago, documentos de soporte) y Gerencia Financiera 'y
aprueba gastos realizados por el encargado del Tributaria
Fondo Circulante o Fondo de Caja Chica.

5 | Solicita acuerdo municipal para la autorizacion Gerencia Financiera 'y
de la aplicacion del gasto. Tributaria

6 | Envia documentacion (liquidacion parcial Orden
de pago por el reintegro del Fondo Circulante o Gerencia Financiera 'y
Fondo de Caja Chica, documentos de soporte) Tributaria
para su revision y registro en la ejecucion
presupuestaria.

7 | Verifica documentacion, registra, firmay sella
orden de pago por reintegro del Fondo Contabilidad
Circulante o Fondo de Caja Chicay lo envia a
Tesoreria.

8 | Elaboray entrega cheque de reintegro del Fondo 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
Elabora informe de liquidacion parcial Informe formato
(copia)
\_/—

Elabora orden de pago por reintegro del fondo

1

Envia documentacién de soporte para reintegro

v

Revisa documentacion y aprueba gastos realizados por el
encargado del fondo

v

Solicita Acuerdo Municipal para la autorizacion de la
aplicacion del gasto

v

Envia a documentacion a Contabilidad

!

Verifica, registra, firmay sella orden de pago por reintegro
del fondo

v

Elabora y entrega cheque de reintegro del fondo

Envia documentacion a SAFIM

v

FIN
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5.2.9 GLOSARIO DE TERMINOS

¢ Actividad: Conjunto de tareas que se ejecutan para llevar a cabo una funcion determinada de
acuerdo a un procedimiento pre-establecido.

e Descripcién de flujo grama: Consiste en la narracion por escrito de la secuencia de
realizacion de cada una de las actividades a desarrollar, haciendo referencia a los documentos
o formularios que se utilizaran.

eDiagrama de flujo: Muestra el flujo de ejecucion de un procedimiento, sefialando los
responsables que intervienen en el proceso, origen y destino de los diferentes documentos y
formularios que se utilizan.

e Especies Municipales: son todos los formularios pre-numerados con caracteristicas especiales
que sirven para captar ingresos por las Municipalidades los cuales generan fondos propios; y
que reflejan en alguna medida la capacidad de gestion administrativa financiera y de proyectos
de las mismas.

eFondo Circulante o Fondo de Caja 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 convertirlos en efectivo.

e Manual de Procedimientos: Instrumento que registra las acciones que deben realizarse y la
secuencia que se debe seguir en el desarrollo de cada una de las funciones a cargo de
determinada unidad organizativa.

e Procedimientos: Es una serie de labores concatenadas que constituyen una sucesion

cronoldgica y la manera de ejecutar un trabajo, encaminados al logro de un fin determinado.
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e Quedan: Son documentos facilitadores en las actividades civiles y mercantiles.

e Sistema de Administracion Financiero Municipal (SAFIM): Aplicativo informatico de

gestion, que funciona en ambiente WEB, el cual integra los procesos de la administracion

financiera municipal y genera flujos de informacion para los diferentes usuarios lo cual

fortalece la transparencia y la rendicién de cuentas.

' 67 1

200




Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientos para el Departamento de Tesoreria de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana.

5.3 RECOMENDACIONES ESPECIFICAS

Luego de haber culminado con la investigacion y posterior elaboracion de los Manuales

Administrativos para el Departamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, se

determind que el Departamento de Tesoreria deberia adoptar las siguientes recomendaciones

especificas con el fin de mejorar e innovar su funcionamiento:

e Evaluar los Manuales de Funciones y de Procedimientos al final de cada afio o cada vez que
sea necesario con el fin de actualizarlos.

e Distribuir de manera ordenada los puestos de trabajo fisicos de acuerdo a la asignacion de
los mismos.

e Asignar un auxiliar (secretaria (0)) para apoyo directo al Tesorero Municipal.

e Considerar la siguiente mision, vision, valores y objetivo:
MISION:

“Servir de manera eficiente y eficaz, recaudando los ingresos y administrando los recursos y
bienes con trasparencia y racionalidad, dentro del marco legal a efecto de cubrir las necesidades

prioritarias de la Municipalidad”.
VISION:

“Ser una dependencia innovadora, que brinde servicios de calidad, satisfaciendo tanto al
ciudadano como a las dependencias municipales, administrando los recursos municipales de

manera honesta y trasparente, con procesos definidos y simplificados y dentro del marco legal”.

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 conducta publica 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, la carta de valores y las normas juridicas

aplicables a las municipalidades.
Honestidad

Demanda actuar de modo tal que siempre se tome en consideracion el interés colectivo y no el
particular evitando todo provecho personal obtenido por si mismo o por interpuesta persona.
Que el empleado conserve su postura y decencia al atender al publico.

Confidencialidad

El servidor publico debe guardar antes, durante y después del ejercicio de sus funciones la
discrecién debida respecto de los hechos y actos ocurridos dentro de la municipalidad, y no
utilizar para beneficio privado la informacion 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 eficiente, eficaz y con la mayor calidad.
Eficacia

Demanda la realizacion y cumplimiento de programas y actuaciones al menor costo para los
contribuyentes y la municipalidad, evitando demoras y atraso en el trabajo y el logro efectivo
de las tareas encomendadas.

Transparencia

Exige la ejecucion diafana de los actos de servicio, de tal manera que sean accesibles al
conocimiento de toda persona natural o juridica que tenga interés legitimo en 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 correcto, honorable y adecuado cumplimiento de las funciones

municipales.
Dedicacion

El propdsito de nuestros funcionarios y empleados serd enfocar su trabajo con la mejor
disposicion para prestarles un buen servicio a los usuarios, contribuyentes y poblacion en
general.

OBJETIVO

¢ Realizar las funciones de recaudacion de los tributos y otros ingresos a la Municipalidad y
ejercer el control, custodia y registro de los fondos municipales que se recaudan y de las
erogaciones efectuadas, haciendo cumplir los requerimientos del presupuesto municipal y de
las disposiciones legales del Codigo Municipal y de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Adoptar el siguiente organigrama propuesto:
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA

TESORERO MUNICIPAL

AUXILIAR DE TESORERIA

0

AUXILIAR DE TESORERIA

AUXILIAR DE TESORERIA

AUXILIAR DE TESORIA

AUXILIAR DE TESORERIA

INGRESO (1) CUSTODIA (1l) EGRESOS (V) SAFIM (IX)
AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR
CAJERO CAJERO CAJERO DE DE DE DE DE DE DE
TESORERIA TESORERIA || TESORERIA || TESORERIA || TESORERIA || TESORERIA || TESORERIA
A1 A I (A) 111
VI v VI Vil X XI Xl

¥0¢
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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 de cuestionario que se utiliz6 durante la investigacion”
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR FACULTAD

MULTIDISCIPLINARIADE OCCIDENTE DEPARTAMENTO DE
CIENCIAS ECONOMICAS

El presente cuestionario fue elaborado por alumnos egresados de la carrera de “Licenciatura en

Administracion de Empresas” para la investigacion del Trabajo de Grado; y es dirigida,

exclusivamente para los empleados del Departamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de

Santa Ana.

OBJETIVO DEL CUESTIONARIO:

Identificar con precision cuales son las actividades que se ejecutan en cada uno de los puestos

de trabajo del Departamento de Tesoreria para elaborar un Manual de Funciones que contribuya

a mejorar el control de las operaciones.

Nombre del empleado:

Nombre del puesto de trabajo:

ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL CARGO ACTUAL

0

ACTIVIDADES COTIDIANAS

Las actividades cotidianas son las que realizo todos los dias como parte fundamental de

mi cargo, no es necesario que mi jefe inmediato me lo ordene.

N°1

N°2

N°4

N°5

N°6

207




Manuales Administrativos de Funciones y de Procedimientos para el Departamento de Tesoreria de la
Alcaldia Municipal de Santa Ana.

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

(m ACTIVIDADES PERIODICAS

Las actividades periddicas son las que realizo cada cierto tiempo, pero son parte de las
responsabilidades de este cargo, tampoco es necesario que mi jefe inmediato me lo ordene

0 me lo recuerde.

N°1

N°2

N°3

N°4

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

(r ACTIVIDADES EVENTUALES

Las actividades eventuales son aquellas que realizo cuando se me asignan, aungque no son
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: “Modelo de entrevista que se utilizé durante la investigacion”

FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

Administracion de Empresas” para la investigacion del Trabajo de Grado; y es dirigida,
exclusivamente para los empleados del Departamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de

Santa Ana.

OBJETIVO DE LA ENTREVISTA: Conocer los diferentes procedimientos que realizan los
Departamento de Tesoreria de la Alcaldia Municipal de Santa Ana, para elaborar un Manual de
Procedimientos el cual servira de guia para la realizaciéon de actividades a fin de facilitar al

personal el desarrollo de las mismas.

Nombre del empleado:

Nombre del puesto de trabajo:

1. ¢Cuales son los procedimientos que sigue para cumplir sus funciones?
2. ¢Cudles son los pasos que sigue para entregar informes a su jefe inmediato?
3. ¢Cudles son los pasos a seguir para solicitar recursos necesarios para el desarrollo de las
funciones previamente establecidas?
4. ¢Cudles son los pasos para supervisar una actividad delegada a un subalterno?
5. ¢Cudles 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?
e  Quien debe hacer la actividad.
e  Que debe hacer en esa actividad.
e Como debe hacer la actividad.
e Donde debe hacerse la actividad.

e Cuando debe hacerse la actividad.
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ANEXO N° 3: “Constancia de Solvencia Municipal”
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Documentos que se utilizan en la recaudacion de ingresos

ANEXO N° 4: “Recibo de ingreso”

IS ;
: by DUPLICADO <SS0PROBANTE DE INGRESO
SDEM % _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

N R
2%
5N
<

J N FERNANCEZ
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Documentos de Control de Ingresos

ANEXO N° 6: “Formato Corte de Caja”

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: “Fondo Circulante Viaticos”

Alcalklia Municipa!
deSanta Ana
~ www.santaana.gob.sv

FONDO CIRCULANTE  -VIATICOS
"RECIBi: DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ANA, LA CANTIDAD DE b5 “DOLARES,

_ POR ' MEDIO ~ DEL _ FONDO CIRCULANTE,  POR ~ VIAJE. ~ EN _'Mlsi(’m OFICIAL

EN:__.

NOMBRE:

- CARGO:

DEPENDENCIA:

CIFRA PRESUPUESTARIA: . . CEP:

FECHA: _ fi S : g Gl
! .. JEFE DE UNIDAD DE PRESUPUESTO

- CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
JEFE DE UNIDAD QUE SOLICITA (FIRMA, SELLO Y NOMBRE)

HORA DE SALIDA: ____ i S HORA DI LLEGADA:

HAGO. CONSTAR' QUE:
SE PRESENTO EN' ESTA OFICINA, COMO EMPLEADO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DESANTAANA, | CUMPLIENDO MISION OFICIAL

EN Hateat ASUNTOS © RELACIONADOS A su CARGO .. COMO: [

LUGAR Y FECHA:

- MILENA.

ALCALDESA 2018.- 2021

* {Primero Santa Ana!

Be  Alcaldia de Santa Ana - G Alcaldia de Santa Ana ¢
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ANEXO NP° 8: “Solicitud de Fondo Circulante”

N . -

Alcaldia Municipal
de Santa Ana
www.santaana.gob.sv }
o Ne
FONDO CIRCULANTE
GASTOS DE FUNCIONAMIENTO DE EMERGENCIA
DEPARTAMENTO DE:
REQUIERE:
VALORADO EN:
PARA SER UTILIZADO EN:
CIFRA PRESUPUESTARIA i - CEP,
FECHA: BB s ) D
F_ F:
JEFE DEL DEPARTAMENTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
UNIDAD SOLICITANTE : : CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
F :
GERENTE GENERAL

VISTO BUENO

- WRNA

ALCALDESA 2018 - 2021

|Primero Santa Ana!

217



