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INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos tiene como objetivo ser una herramienta
normativa e informativa de las actividades y servicios que ofrece la Municipalidad, debe ser
del conocimiento de cada técnico municipal y toda persona natural o juridica que tenga acceso
a esta informacion, asi mismo servira como ayuda para la induccion de personal nuevo que
se contrate en la Municipalidad.

Este manual se crea en respuesta a la necesidad de reconocer quienes son los responsables
de las actividades que se llevan a cabo en cada uno de los procesos administrativos y
operativos de la Municipalidad, asi mismo de que los técnicos municipales tengan
conocimiento de los requisitos, normas y procedimientos de la institucion.

Toda persona que labora en la institucion debe conocer de manera precisa las actividades,
responsabilidades y funciones relacionadas a su puesto de
trabajo y ademas debe ser capaz de orientar y ayudar a los contribuyentes en los
diferentes tramites que este necesite y que realice en la Municipalidad.

Este documento presenta los procesos mas importantes que se llevan a cabo en el area de
Tesoreria Municipal como ser: cobro de los diferentes impuestos, manejo y custodia de los
ingresos y documentacion respaldo de gastos, cuadre diario de ingresos, depdsitos y retiros
bancarios, emisién y entrega de cheques, compras menores de materiales, suministro y
equipos, pago de retenciones, elaboracién y pago de planillas.

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los
Servidores Publicos”




Misién
Vision
Objetivo

Facilitar a los servidores publicos un documento de consulta de los procesos y procedimientos
del &rea de Contabilidad para un mejor desempefio y logro de los objetivos de la Municipalidad,
asi mismo dar a conocer los métodos y herramientas que son utilizados por este departamento
con el fin de generar un trabajo ordenado, responsable y de acuerdo con el servicio que
demandan los usuarios.

Base Legal:

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los
Servidores Publicos”




Simbolos utilizados en el manual de procesos y procedimientos

— - Representa el inicio y final de un
Inicio o fin procesos

— Representa cada uno de los
Procedimiento procedimientos que se realizan en el
proceso

Representa  cualquier tipo de
Documento documento que se utilice en el
proceso.

Indica un punto dentro del flujo en el
Decisién que son posibles caminos
alternativos.

Conectan los simbolos sefialando el

Sentido orden, definiendo asi la secuencia

I6gica de un procedimiento.

Representa la conexién o enlace de
Conector de un paso final de pagina con otro paso
pagina en el inicio de la pégina siguiente
donde continua el flujo grama.

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los
Servidores Publicos”




NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE COBRO DE LOS DISTINTOS IMPUESTOS

Solicitud de recibo para
pago

1- Tarjeta de Identidad

1- El Tesorero recibe al
contribuyente,

2- El Contribuyente solicita su recibo para pago,
3- El Encargado (a) de Personal o Alcalde
Municipal debe asignar a un técnico municipal
para cubrir el area de trabajo cuando el

responsable no se encuentre.

@

Municipal

2 minutos

Contribuyente

Recibo  de

solicitado

pago

Impresién de

Recibo

Impresion de Recibo

1- Recibo emitido,

2- Documento que
comprueba la existencia
de la obligacion

1- El Tesorero (a) Municipal confirma nombre del
contribuyente, cantidad y descripcion del recibo,
2- El tesorero (a) Municipal imprime el recibo,

3- El Tesorero (a) Municipal debe cerciorarse al
momento de emitir el recibo el concepto del
ingreso,

4- El Tesorero (a) Municipal debe elaborar su
Plan Operativo Anual (POA) y considerar el
material de oficina a utilizar en el afio,

5- El Tesorero (a) Municipal debe realizar la
requisicion de material de oficina con
anticipacion,

6- El Tesorero (a) Municipal debe solicitar con
anticipacion el mantenimiento del equipo de
oficina.

2 minutos

Tesorero (a)
Municipal

Recibo impreso

Solicitud de
pago en cheque
o efectivo segln
valor de recibo

Solicitud de pago en
cheque o efectivo segin
valor de recibo

1- Recibo emitido

1- El Tesorero (a) Municipal solicita y recibe el
pago en efectivo segun valor de recibo,

2- El Tesorero (a) Municipal custodia el efectivo
en caja de seguridad,

3- El Tesorero (a) Municipal entrega cambio al
contribuyente (si se requiere),

4- El Tesorero (a) Municipal debe contar varias
veces el efectivo recibido o entregado para
erificar que se encuentre completa la cantidad
segun el recibo emitido,

5- El Tesorero (a) Municipal deberd solicitar a
las empresas que realicen sus pagos en
cheque, que estos sean certificados.

2 minutos

Tesorero (a)
Municipal

Pago recaudado

Firma y sello de
recibo

Firma y sello de recibo

1- Recibo emitido

1- El Tesorero (a) Municipal firma y sella el
recibo emitido.

1 minuto

Tesorero (a)
Municipal

Recibo firmado

sellado

y

Entrega de
recibo al
contribuyente.

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los

Servidores Publicos”




NOMBRE DEL PROCESO: RECEPCION DE COBRO DE LOS DISTINTOS IMPUESTOS

1- El Tesorero (a) Municipal entrega al
contribuyente el recibo debidamente firmado y| 1 minuto
sellado

Entrega de recibo al|1- Recibo firmadoy
contribuyente. sellado

Tesorero (a) [Recibo entregado al|Archivo de
Municipal contribuyente recibo impreso

1- El Tesorero (a) Municipal entrega al Jefe (a)
de Control Tributario una de las copias del
recibo impreso,

2- El Tesorero (a) Municipal archiva copia del
recibo impreso y entregado,

3- El Tesorero (a) Municipal debe mantener en
orden y bajo custodia (archivo seguro) toda la
documentacion que se emite en ell 2 minutos
departamento,

4- El Tesorero (a) Municipal debe archivar los
recibos diariamente para evtar perdidas de
documentos,

5- El Tesorero (a) Municipal debe mantener en
orden cronoldgico y en folder separando mes
por mes los recibos impresos.

1- Copia de recibo firmado
y sellado

Tesorero (a)

. Recibo archivado Fin del proceso
Municipal

6 |Archivo de recibo impreso

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los

Servidores Publicos” 5




Municipalidad:
Unidad: Tesoreria Municipal
Proceso: Recepcidn de cobro de los impuestos
Fecha: 2017

Se presenta
contribuyente en
ventanilla

MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS

Que el encargado (@) no se
encuentre en la oficina

Objetivo:
Faciltar a

un trabajo ordenado,

usuarios.

los servidores pulblicos un
documento de consulta de los procesos V|
procedimientos del area de Tesoreria para un
mejor desempefio y logro de los objetivos de
la Municipalidad, asi mismo dar a conocer los
métodos y herramientas que son utilizados
por este departamento con el fin de generar
responsable y de
acuerdo con el servicio que demandan los

El  Encargado (a) de
Personal o Alcalde Municipal
debe asignar a un técnico
municipal para cubrir el area 8
de trabajo cuando el
responsable no se
encuentre.

Medio

El Tesorero (a) Municipal

Medio

valor de recibo.

No se realice el cobro .
. . debe cerciorarse al momento
correspondiente  al  tramite de  emitir el recibo el 6
solicitado por el contribuyente. .
concepto del ingreso.
El Tesorero (a) Municipal
debe elaborar su Plan
Operativo Anual (POA) vy
No contar con el materiales de considerar el material de
Impresion de Recibo oficina (Papeleria, tinta, oficina a utilizar en el afio. 7
lapices, sello etc. El Tesorero (a) Municipal
debe realizar la requisicién
de material de oficina con
anticipacion.
El Tesorero (a) Municipal
. debe solicitar con
Que la impresora se encuentre L
en mal estado 12 [anticipacion el 6
' mantenimiento del equipo de
oficina.
El Tesorero (a) Municipal
) debe contar varias veces el
Que exista error al momento efectivo recibido o entregado
de contar el efectivo recibido o ;
10 ([para erificar que se 5
al momento de entregar un
o dente al lizad encuentre completa la
Solicitud de pago en excedente al pago realizado. cantidad segin el recibo
cheque o efectivo segun emitido.

Los cheques recibidos en
concepto  de pago de
impuestos se encuentren sin
fondos.

10

El Tesorero (a) Municipal
deberd solicitar a las
empresas que realicen sus 6
pagos en cheque, que estos
sean certificados.

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los
Servidores Publicos”




Archivo
impreso

de

recibo

Extravio de las copias de los
recibos que se imprimen

El Tesorero (a) Municipal
debe mantener en orden y

bajo custodia  (archivo
seguro) toda la
documentacioén que se emite
3 12 |en el departamento.

El Tesorero (a) Municipal
debe archivar los recibos
diariamente  para  eutar
perdidas de documentos.

No tener en orden las copias
de los recibos

El Tesorero (a) Municipal
debe mantener en orden
cronolégico y en folder
separando mes por mes los
recibos impresos.

Medio

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los

Servidores Publicos”




FLUJOGRAMA: RECEPCION DE COBRO DE LOS DISTINTOS IMPUESTOS

‘ Inicio del Proceso ’

Solicitud de recibo
para pago

Impresién de
Recibo

Solicitud de pago
en cheque o
efectivo segun
valor de recibo

FHrma y sello de
recibo

Entrega de recibo
al contribuyente.

Recepciéon de
recibo y retiro de
ventanilla

Archivo de recibo
impreso

L Fn del Proceso J

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los
Servidores Publicos”




NOMBRE DEL PROCESO: CUADRE DE LOS INGRESOS

1- El Tesorero (a) Municipal imprime el reporte
de ingresos del sistema,

2- El Tesorero (a) Municipal debe elaborar su
Plan Operativo Anual (POA) y considerar el
material de oficina a utilizar en el afio,

Conciliacién de

i . - - - . efectivo  contra
Impresion  del  reporte[Sistema de administracion|3- El Tesorero (a) Municipal debe realizar la 1 minuto Tesorero (a) [Reporte de Ingresos documentos
diario de ingresos financiera requisicion de material de oficina con Municipal Impreso

N que respaldan el
anticipacion, ingreso
4- El Alcalde Municipal debe considerar la '
compra de un generador de energia por la
problemética de energia eléctrica existente en el
municipio.
1- El Tesorero (a) Municipal compara el reporte
de ingresos con los recibos emitido e impresos
1- Reporte de Ingresos en el dia
Conciliacion de efectivo diarios c_iel S|stema_1, 2- El Tesorero (a) Municipal erifica los totales Tot_al de ingresos Elaboracion de
2- Recibos de ingresos h ) ) . Tesorero (a) [werificado con el -
contra documentos que|. . contra lo disponible en caja general, 10 minutos . reporte diario de
. diarios, L ) Municipal reporte generado en|.
respaldan el ingreso. . ._|3- El Tesorero (a) Municipal identifica sobrante o . ingresos.
3- Efectivo en caja . , el sistema
eneral faltante de efectivo segun sea el caso y
g ' efectuara la accién correctiva segin sea la
politica de la Municipalidad.
1- Libro diario de reporte 1.- EI Tesprero (@) Municipal .|ngresa gl libro
. ) diario (hoja de Excel) y registra el ingreso
de ingresos (Hoja de . . .
” correspondiente al dia, . o Archivo de
Elaboracion de reporte|Excel), - . . Tesorero (a) |Libro diario de| "
o . 2- El Tesorero (a) Municipal verificara que las| 5 minutos - . . recibos de
diario de ingresos. 2- Total de Ingresos . . L . Municipal ingresos actualizado |.
o . . cantidades en el libro diario de ingresos sean ingresos
diarios  segin  recibos .
- exactamente iguales a las que aparecen en el
emitidos. -
reporte diario.
1- El Tesorero (a) Municipal archiva los recibos
de ingresos en orden correlativo,
2- El Tesorero (a) Municipal anexa al archivo de
) . ingresos el reporte generado del sistema,
. . 1- Recibos de ingresos, 2- L . .
Archivo de recibos de ) 3- El Tesorero (a) Municipal rotula el archivo con ) Tesorero (a) [Recibos de Ingresos| .
. Reporte  de  ingresos ) 2 Minutos - . Fin del Proceso
ingresos la fecha correspondiente, Municipal archivados

diarios del sistema.

4- El Tesorero (a) Municipal debe mantener en
orden y bajo custodia (archivo seguro) toda laj
documentacion que se emite en el
departamento.

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los

Servidores Publicos”




Municipalidad:
Unidad: Tesoreria Municipal

Proceso: Cuadre de ingresos
Fecha: 2017

Impresion  del reporte
diario de ingresos

MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS

No contar con el materiales de
oficina (Papeleria, tinta,
lapices, sello etc.

Objetivo:

usuarios.

Facilitar a los servidores publicos un
documento de consulta de los procesos V|
procedimientos del area de Tesoreria para un
mejor desempefio y logro de los objetivos de
la Municipalidad, asi mismo dar a conocer los
métodos y herramientas que son utilizados
por este departamento con el fin de generar
un trabajo ordenado,
acuerdo con el servicio que demandan los

responsable y de

El Tesorero (a) Municipal
debe elaborar su Plan
Operativo Anual (POA) vy
considerar el material de
oficina a utilizar en el afio.

El Tesorero (a) Municipal
debe realizar la requisicion
de material de oficina con
anticipacion.

Medio

No realizar la impresién del
reporte diario de ingresos por
falta de energia eléctrica.

El Alcalde Municipal debe
considerar la compra de un
generador de energia por la
problemética de energia
eléctrica existente en el
municipio.

Conciliaciéon de efectivo
contra documentos que
respaldan el ingreso.

El reporte de ingreso diario no
coincida con el efectivo en caja
general.

El Tesorero (a) Municipal
verificara que la cantidad de
dinero que se reciba sea la
misma que aparezca en el
recibo que se le entregue al
contribuyente y al momento
de entregar cambio se
cerciorara que sea lo
correcto (utilizando

calculadora).

Medio

Que se entregue el recibo y el
contribuyente no pague.

10

El Tesorero (a) Municipal
debera solicitar al
contribuyente el efectivo a
pagar y luego entregarle
recibo.

Elaboracién de reporte
diario de ingresos.

Que se alteren o disminuyan
las cantidades al momento de
ingresar el reporte al libro diario
de ingresos.

El Tesorero (a) Municipal
verificara que las cantidades
en el libro diario de ingresos
sean exactamente iguales a
las que aparecen en el
reporte diario.

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los

Servidores Publicos”




Archivo de
ingresos

recibos de

Extravio de las copias de los
recibos que se imprimen

12

El Tesorero (a) Municipal
debe mantener en orden y

bajo custodia  (archivo
seguro) toda la
documentacion que se emite
en el departamento.

El Tesorero (a) Municipal
debe archivar los recibos
diariamente  para  evitar
perdidas de documentos.

No tener en orden las copias
de los recibos

El Tesorero (a) Municipal
debe mantener en orden
cronolégico y en folder
separando mes por mes los
recibos impresos.

Medio

FLUJOGRAMA: CUADRE DE LOS INGRESOS

[ Inicio del Proceso ]

!

Impresion del
reporte diario
de ingresos

Concil

docum

efectivo contra

respaldan el
ingreso.

iacion de

entos que

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los

Servidores Publicos”




FLUJOGRAMA: CUADRE DE LOS INGRESOS

¢éIngresos

conciliados? e

S| Determinar
faltante o sobrante
de efectivo

Faltante: reponer

el valor y realizar

el registro en el
libro diario
(libro Excel)

Elaboracion de
reporte diario de
ingresos.

Archivo de
recibos de
ingresos

[ Fin del Proceso ]

Sobrante: realizar
el registro en el
registro diario
(libro Excel)

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los

Servidores Publicos”




NOMBRE DEL PROCESO: ELABORACION Y ENVIO DE LOS DEPOSITOS DIARIOS O SEMANALES AL BANCO

1- Libro diario de reporte

1- El Tesorero (a) Municipal compara el efectivo
en caja general con el reporte del libro diario de

Conciliacion de efectivo|de ingresos (Hoja delingresos (Sistema o Excel), . Deposito de
L U . . Total de ingresos .
diario o semanal contra|Excel), 2- El Tesorero (a) Municipal deberd realizar . efectivo en la
) o S . o . Tesorero (@) |conciliado con el|. . .,
reporte en libro diario de[2- Reportes de Ingresos|conciliaciones por los ingresos diarios| 15 minutos . ) . |institucion
. L i ; L Municipal reporte del libro diario .
ingresos (diario o|diarios del sistema, percibidos, de inaresos bancaria
mensual) 3- Total efectivo en cajal|3- EIl Tesorero (a) Municipal debe abstenerse 9 ' correspondiente
general. de realizar pagos de los fondos de caja general,
para realizar los depdsitos de manera integra.
1- El Tesorero (a) Municipal realiza el deposito a
la cuenta de ingreso corriente,
2- El Tesorero Municipal recibe el comprobante
de deposito por parte de la institucién bancaria,
3- El Tesorero (a) Municipal debe verificar en el
. . comprobante que el deposito se realizo a la - .
Deposito de efectivo en la . . P d . P Ingresos Municipales|Archivo del
LR .|1- Total efectivo en cajalcuenta correspondiente, . Tesorero (a) )
institucion bancaria - . 1 dia . depositados en lajcomprobante de
) general. 4- El Tesorero (a) Municipal debe revisar la Municipal ) .
correspondiente . . cuenta bancaria deposito
tarjeta o comprobante de deposito antes de
retirarse de la ventanilla para verificar que éste
se realizo el deposito correctamente,
5- El Tesorero (a) Municipal debe solicitar medio
de transporte para realizar los depésitos de
manera seguro.
1- El Tesorero (a) Municipal archiva el
1 Comprobante de comprobaﬁte de deppsﬂo realizado con el
. reporte de ingresos (hoja de Excel),
Deposito, .
. 2- El Tesorero (a) Municipal debe mantener en
. 2- archivo de . ) .
Archivo del comprobante orden y bajo custodia (archivo seguro) toda la . Tesorero (a) |Comprobante de|_.
) comprobantes de - . 2 Minutos . . ) Fin del proceso
de deposito depbsitos documentaciébn que se emite en el Municipal deposito archivado

3- Impresion del reporte de
libro diario de ingresos.

departamento,
3- El Tesorero (a) Municipal debe archivar de
manera inmediata el comprobante de deposito

una vez que se realice.

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los

Servidores Publicos”




Municipalidad:
Unidad: Tesoreria Municipal

Proceso: Depdsitos bancarios
Fecha: 2017

Conciliacién de efectivo
diario o semanal contra
reporte en libro diario de
ingresos (diario o]
mensual)

MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS

Que el efectivo no coincida con
el reporte de los ingresos
percibidos.

Objetivo:
Faciltar a

usuarios.

los servidores pulblicos un
documento de consulta de los procesos V|
procedimientos del area de Tesoreria para un
mejor desempefio y logro de los objetivos de
la Municipalidad, asi mismo dar a conocer los
métodos y herramientas que son utilizados
por este departamento con el fin de generar
un trabajo ordenado,
acuerdo con el servicio que demandan los

responsable y de

El Tesorero (a) Municipal
debera realizar
conciliaciones por  los
ingresos diarios percibidos.

El valor a depositar no coincida
con lo depositado por realizar
pagos con los ingresos diarios
de caja general.

El Tesorero (a) Municipal
debe abstenerse de realizar
pagos de los fondos de caja
general, para realizar los
depositos de manera
integra.

Bajo

Deposito de efectivo en
la institucién bancaria
correspondiente.

Que el depbsito no se haga en
la cuenta correspondiente.

El Tesorero (a) Municipal
debe  \erificar en el
comprobante que el
deposito se realizo a la
cuenta correspondiente.

Medio

Que la cantidad a depositar no
coincida con el comprobante o
registro en la tarjeta.

El Tesorero (a) Municipal
debe revisar la tarjeta o
comprobante de deposito
10 [|antes de retirarse de la
ventanilla para verificar que
éste se realizd el deposito
correctamente.

Imprevistos en el transcurso al
banco (asaltos)

El Tesorero (a) Municipal
debe solicitar medio de
transporte para realizar los
depositos de manera
seguro.

10

El Tesorero (a) Municipal
deberd4 buscar cambios de
horarios para viajar a las
instituciones bancarias a
realizar los depositos.

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los

Servidores Publicos”




Archivo del comprobante|Extravio de los comprobantes
de deposito de depbsitos

El Tesorero (a) Municipal
debe mantener en orden y
bajo custodia  (archivo
seguro) toda la
documentacion  que  se
emite en el departamento.

El Tesorero (a) Municipal
debe archivar de manera
inmediata el comprobante
de deposito una vez que se
realice.

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los

Servidores Publicos”




FLUJOGRAMA: ELABORACION Y ENVIO DE LOS DEPOSITOS DIARIOS O
SEMANALES AL BANCO

t Inicio del Proceso J

Conciliaciéon de
efectivo diario o
semanal contra
reporte en libro
diario de ingresos

¢lIngresos
conciliados?

Si

Deposito de
efectivo en la
institucion
bancaria
correspondiente

Archivo del
comprobante de
deposito

t Fn del Proceso ]

NO

Determinar
faltante o sobrante
de efectivo

Faltante: reponer

el valor y realizar

el registro en el
libro diario
(libro Excel)

Sobrante: realizar
el registro en el
registro diario
(libro Excel)

T -T T
Servidores Publicos”




NOMBRE DEL PROCESO: EMISION Y ENTREGA DE CHEQUES

Recepcion de las ordenes
de pago con  su
respectiva documentacion
soporte del gasto

1- Ordenes de pago con
documentacion de
respaldo del gasto.

1- El Tesorero (a) Municipal recibe las ordenes
de pago con la documentacion que respalde el
gasto por parte del Jefe (a) de Presupuesto.

3 Minutos

Tesorero (a)
Municipal

Ordenes de
recepcionadas

pago

Revisién de
documentacion
de la orden de

pago

de
a

Revision
documentacién
orden de pago

de

1- Ordenes de pago con
documentacion de
respaldo del gasto.

1- El Tesorero (a) Municipal revisa que se
encuentre completa la documentacion que
justifica el gasto a efectuar, y que este de
acuerdo al concepto y renglén presupuestario a;
afectar,

2- El Tesorero (a) Municipal confirma que el
gasto este de acuerdo al funcionamiento de la|
municipalidad,

3- El Tesorero (a) Municipal debe dewolver laj
documentacion si esta no se encuentre
completa,

4- El Tesorero (a) Municipal debe indicarle al
Jefe (a) de Presupuesto que le hace falta para
realizar el tramite de pago,

5- El Tesorero (a) Municipal debe dewolver laj
documentacion al Jefe (a) de Presupuesto paraj
que solicite al técnico responsable que realice
el cambio de la factura o recibo si esta no se
encuentra a nombre de la municipalidad,

6- El Tesorero (a) Municipal no debe realizar
ningdn tramite que no se encuentre de acuerdo
a la funcionalidad de la municipalidad.

2 Minutos

Tesorero (a)
Municipal

Documentacion
las ordenes de
revisadas

de
pago

Emision de

cheque

Emision del cheque

1- Orden de pago con
documentacion que
justifica el gasto,

2- Cheque vaucher.

1- El Tesorero (a) Municipal procede a elaborar
el cheque por el monto segun orden de pago
2-El Tesorero (a) Municipal procede a realizar un
recibo de pago

3-El Tesorero (a) Municipal saca copia del
cheque emitido,

4- El Tesorero (a) Municipal debe cerciorarse del
valor a pagar y como debe escribirse.

10 minutos

Tesorero (a)
Municipal

Cheque emitido

Firma de la
orden de pago y
cheque

Firma de la orden de
pago y cheque

1- Orden de pago con
documentacion que
justifica el gasto,

2- Cheque emitido.

1- El Tesorero (a) Municipal solicita firma en las
ordenes de pago y cheques emitidos (dia Unico
de pago),

2- El Tesorero (a) Municipal firma la orden de
pago y cheque,

3- El Alcalde Municipal firma la orden de pago y
cheque,

4- El Alcalde Municipal establece un dia a la
semana para la firma de documentacion paraj
realizar los pagos correspondientes (dia Gnico
de pago).

1 dia

Tesorero (a) y
Alcalde
Municipal

Orden de pago y

cheque firmados

Entrega de
cheque a
beneficiario

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los

Servidores Publicos”




NOMBRE DEL PROCESO: EMISION Y ENTREGA DE CHEQUES

Entrega de cheque a
beneficiario

1- Orden de pago con
documentacién que
justifica el gasto,

2- Cheque emitido.

1- El beneficiario o contratista procede a realizar
la firma de la orden de pago y recibo,

2- El Tesorero (a) Municipal entrega el cheque al
beneficiario o contratista,

3- El Tesorero (a) Municipal debe solicitar la|
firma en la orden de pago o acta de recepcion
antes de entregar el cheque.

10 minutos

Tesorero (a)
Municipal

Documentacion
firmada vy
entregado

cheque

Archivo de la
orden de pago
con la
documentacion
soporte

Archivo de la orden de
pago con la
documentacioén soporte

1- Orden de pago con
documentacion que
justifica el gasto.

1- El Tesorero (a) Municipal procede a archivar
la orden de pago con toda la documentacion
soporte en LEITZ ordenados en forma correlativa
y por mes,

2- El Tesorero (a) Municipal debe mantener en
orden y bajo custodia (archivo seguro) toda la
documentacion que se le entrega para realizar
pagos.

5 minutos

Tesorero (a)
Municipal

Orden
archivada

de

pago

Fin del proceso

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los

Servidores Publicos”




Rewision de
documentacion de la
orden de pago

MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS

Municipalidad:

Unidad: Tesoreria Municipal

Proceso: Emisién y entrega de cheques
Fecha: 2017

La documentacién que justifica
el gasto no se encuentre
completa

Objetivo:

Faciltar a los servidores publicos un
documento de consulta de los procesos V|
procedimientos del area de Tesoreria para un
mejor desempefio y logro de los objetivos de
la Municipalidad, asi mismo dar a conocer los
métodos y herramientas que son utilizados
por este departamento con el fin de generar,
un trabajo ordenado, responsable y de
acuerdo con el servicio que demandan los

usuarios.

El Tesorero (a) Municipal
debe dewolver la
documentacion si esta no se
encuentre completa.

10

El Tesorero (a) Municipal
debe indicarle al Jefe (a) de
Presupuesto que le hace
falta para realizar el tramite
de pago.

Facturas o recibos no se

El Tesorero (a) Municipal
debe dewvolver la
documentacion al Jefe (a) de
Presupuesto para  que

encuentren a nombre de la 10 |solicite al técnico 7 de
municipalidad. responsable que realice el
cambio de la factura o recibo
si esta no se encuentra a
nombre de la municipalidad.
El Tesorero (a) Municipal no
El gasto no se encuentre de debe realizar ningun tramite
acuerdo a la funcionalidad de 10 |gue no se encuentre de 5
la municipalidad acuerdo a la funcionalidad de
la municipalidad.
El Tesorero (a) Municipal
Error al escribir el valor a pagar debe cerciorarse del valor a 8
( monto o letras) pagar y como debe
escribirse.
Emisién del cheque
El Tesorero (a) Municipal
No dejar copia del cheque 12 debe dejar copia del cheque 6

emitido

una \Vez se encuentre
debidamente firmado

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los

Servidores Publicos”




Firma de la orden de
pago y cheque

Falta alguna de las firmas
autorizadas

El Alcalde
establece un dia a la
semana para la firma de

Municipal

Entrega de cheque a
beneficiario

No dejar copia del cheque
emitido

12 L .
documentacion para realizar
los pagos correspondientes
(dia tnico de pago).

El Tesorero (a) Municipal

12 debe dejar copia del cheque

una ez se encuentre
debidamente firmado

Que no firmen la orden de pago
o acta de recepcion del pago
recibido

El Tesorero (a) Municipal
debe solicitar la firma en la
orden de pago o acta de
recepcion antes de entregar
el cheque.

Archivo de la orden de
pago con la
documentacién soporte

Extravio de documentos que
justifican el gasto

El Tesorero (a) Municipal
debe mantener en orden y
bajo custodia (archivo
seguro) toda la
documentacién que se le
entrega para realizar pagos.

No tener en orden las ordenes
de pago

El Tesorero (a) Municipal
debe mantener en orden
cronolégico 'y en leitz
separando mes por mes

Medio

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los

Servidores Publicos”




FLUJOGRAMA: EMISION Y ENTREGA DE CHEQUES

[ Inicio del Proceso ]

Recepcion de las
ordenes de pago
con su respectiva
documentacion
soporte del gasto

Revisién de
documentacién de
la orden de pago

NO

¢Documentacion
completa?

Devolucion de
documentacion a
responsable para
que la complete

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los
Servidores Publicos”




FLUJOGRAMA: EMISION Y ENTREGA DE CHEQUES

Emision del
cheque

Frma de la orden Frma de la orden
de pago y cheque de pago y cheque

Entrega de cheque
a beneficiario

Archivo de la
orden de pago con
la documentacion

soporte

[ Fn del Proceso ]

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los
Servidores Publicos”




NOMBRE DEL PROCESO: COMPRAS MENORES (MATERIALES, EQUIPOS Y SUMINISTROS)

de
equipos y

Requisicion
1 |materiales,
suministros

1- Formato de requisicion
de materiales, equipos y
suministros

1- El departamento solicitante llena el formato
de requisiciobn en el que se especifica el
material 0 equipo que se necesita,

2- El departamento solicitante pide autorizacion
de compra del material o equipo que se
necesita,

3- La Municipalidad debe contar con formatos
de requisicion para llevar un mejor control de los
equipos y materiales requeridos por cada una
de las éareas de la institucion.

5 Minutos

Departamento
Salicitante

Requisicion
elaborada

Autorizacién de
compra

2 |Autorizacion de compra

1- Formato de requisicion
de materiales, equipos y
suministros

1- La Tesorera Municipal recibe la requisicion de
materiales y equipo,

2- El Tesorero (a) Municipal supenisa que la
compra sea necesaria y da visto bueno,

3- El Alcalde Municipal autoriza la compra,

4- El Alcalde Municipal no debe soalicitar se
realicen tramites si estos no llevan la
documentacion requerida para un buen control.

20 Minutos

Alcalde
Municipal

Requisicion
autorizada

equipo

para
compra de material o

Verificacion de
Disponibilidad

Presupuestaria

Verificacion de
3 [Disponibilidad
Presupuestaria

1- Saldo actual de las

cuentas bancarias

1.- El Jefe (a) de Presupuesto \erifica la
disponibilidad presupuestaria del gasto por area
administrativa y renglén presupuestario,

2- El Jefe (a) de Presupuesto realizara una
modificacién presupuestaria para poder asignar
la disponibilidad financiera si no hubiera
asignacion,

3- El Jefe (a) de Presupuesto debe solicitar a
los técnicos municipales su Plan Operativo
Anual (POA) y considerar el material, equipo o
insumos de oficina a utilizar en el afio.

10 Minutos

Jefe (a) de
Presupuesto

Disponibilidad
presupuestaria
verificada

Busqueda  de

proveedores

4 [Busqueda de proveedores

1- Base de datos de
proveedores

1- El Tesorero (a) Municipal busca los
proveedores de la zona que proporcionen los
equipos o materiales,

2- El Tesorero (a) Municipal selecciona los
proveedores que proporcionan lo requerido,

3- El Tesorero (a) Municipal elabora una base de
datos de proveedores, ubicados fuera y dentro
del municipio.

10 Minutos

Tesorero (a)
Municipal

Proveedores
seleccionados

Solicitud
cotizaciones

de

5 [Solicitud de cotizaciones

1- Proveedores
seleccionados

1- El Tesorero (a) Municipal solicita a los
proveedores las cotizaciones,

2- El Tesorero (a) Municipal da las
especificaciones de los materiales o equipos a
cotizar,

3- El Tesorero (a) Municipal solicita con
anticipacion las cotizaciones a los proveedores,
4- El Tesorero (a) invita a cotizar a varios
proveedores o contratistas al proceso (mas de
tres).

10 Minutos

Tesorero (a)
Municipal

Cotizaciones
solicitadas

Seleccion de

Proveedor

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los

Servidores Publicos”




NOMBRE DEL PROCESO: COMPRAS MENORES (MATERIALES, EQUIPOS Y SUMINISTROS)

6 [Seleccion de Proveedor

1- Cotizaciones
solicitadas

1- El Tesorero (a) Municipal recibe las
cotizaciones,

2- El Tesorero (a) Municipal revisa que las
cotizaciones cumpla con todas las
especificaciones solicitadas,

3- El Tesorero (a) Municipal selecciona la
cotizacion de menor valor,

4- El Tesorero (a) Municipal notifica al proveedor
gue su cotizacion fue seleccionada y solicita
copia de identidad y RTN,

5- El Tesorero (a) Municipal elabora un cuadro
resumen de las cotizaciones recibidas

6- El Tesorero (a) Municipal envia la orden de
compra al proveedor seleccionado,

7- El Tesorero (a) Municipal selecciona la
siguiente cotizacion de menor valor siempre que
esta cumpla con las condiciones requeridas.

10 Minutos

Tesorero (a)
Municipal

Proveedor
Seleccionado

Recepcion  de
los materiales,
equipos y
materiales
comprados

Recepcion de
7 |materiales,

los
equipos
materiales comprados

y|1- Orden de compra

1- El Tesorero (a) Municipal recibe los
materiales, equipos o materiales requeridos,

2- El Tesorero (a) Municipal revisa que los
materiales, equipos o materiales recibidos estén
de acuerdo a los solicitado segin orden de
compra,

3- El Tesorero (a) Municipal erifica que lo
recibido se encuentre conforme a factura y
notificar de inmediato al proveedor si no se
encuentra correcto el producto para que se
realice el cambio.

20 Minutos

Tesorero (a)
Municipal

Materiales, equipos y

materiales
recepcionados
revisados

y

Solicitud de
Factura

8 |Solicitud de Factura

1- Orden de compra

2- Materiales, equipos y
materiales recepcionados
y revisados

1- El Tesorero (a) Municipal solicita la factura al
proveedor y revisa que se encuentre conforme a
lo solicitado en la orden de compra y lo recibido,
2- El Tesorero (a) Municipal revisa que la factura
se encuentre a nombre de la municipalidad, que
los valores estén de acuerdo a la cotizacion, la
fecha correcta, que no se encuentre con
manchones o tachaduras y debidamente
sellada.

5 Minutos

Tesorero (a)
Municipal

Factura recepcionada

Elaboracién de
la  Orden de
Pago

de Pago

Elaboraciéon de la Orden

1- Requisicion autorizada,
2- Cotizaciones
recepcionadas,

3- Copia de RTN y copia
de identidad del proveedor,
4- Formato de Orden de
Compra,

1- El Jefe (a) de Presupuesto elabora la Orden
de Pago,

2- El Jefe (a) de Presupuesto
afectacion presupuestaria del gasto,
3- El Jefe (a) de Presupuesto regresa la
documentacién y solicita se complete para
elaborar la orden de pago,

realiza la

5 Minutos

Jefe (a) de
Presupuesto

Orden de
elaborada

pago

Emisién de
cheque

Servidores Publicos”

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los




NOMBRE DEL PROCESO: COMPRAS MENORES (MATERIALES, EQUIPOS Y SUMINISTROS)

4- El Jefe (a) de Presupuesto debe cerciorarse
al elaborar una orden de pago, clasificar
correctamente el objeto del gasto a afectar,
5- Cuadro resumen de las 5- El Jefe (a) de Presupuesto debe ser bien
Elaboracion de la Orden|cotizaciones recibidas, . P . Jefe (@)de |Orden  de  pago|Emision de
9 especifico al momento de detallar en la orden de| 5 Minutos
de Pago 6- Factura de compra, L Presupuesto |elaborada cheque
pago la descripcion del gasto a efectuar,
7- Formato de la Orden de )
Pago 6- El Jefe (a) de Presupuesto debe evitar que la
' orden de pago se encuentre con borrones o
tachaduras, si ocurre algin error mejor anularla.
Orden de pago con
documentacion soporte:
1- Requisicion autorizada,
2- Cotizaciones
recepcionadas, 1- El Tesorero (a) Municipal emite el cheque a .
3- Copia de RTN y copia[nombre del proveedor Tesorero (a) Fima en la
10 |Emision de cheque de identidad del proveedor, [2- El Tesorero (a) Municipal debe cerciorarse del 10 Minutos Municipal Cheque emitido orden de pago y
L cheque
4- Formato de Orden de|valor a pagar y como debe escribirse.
Compra,
5- Cuadro resumen de las
cotizaciones recibidas,
6- Factura de compra
1- El Tesorero (a) Municipal firma la orden de
pago y solicita la firma al Alcalde Municipal en
" Tesorero (a)
. 1- Orden de pago con la|la orden de pago y cheque emitido, L Orden de pago y .
Firma en la orden de L - . . Municipal y Sacar fotocopia
11 documentacion soporte, [2- EI Alcalde Municipal establece un dia a la|10 Minutos cheque firmados por
pago y cheque L ) Alcalde . de cheque
2- Cheque emitido. semana para la firma de documentacion para Municioal el Alcalde Municipal
realizar los pagos correspondientes (dia Gnico P
de pago).
Sacar  fotocopia  de . 1- El Tesorero (a) Municipal saca copia del . Tesorero (a . Pago a
12 P 1- Cheque emitido - @ P P 5 Minutos . (@) Fotocopia de cheque 9
cheque cheque emitido. Municipal proveedor
1- El Tesorero (a) Municipal solicita firma en la
1- Orden de pago con|orden de pagoy el recibo de entrega de pago,
documentacion  soporte. |2- El Tesorero (a) Municipal entrega el cheque al . .
- s @ P 9 q . Tesorero (@) |Pago realizado alArchivo de la
13 [Pago a proveedor 2- cheque emitido. proveedor, 2 Minutos Municioal roveedor orden de pado
3- Recibo de entrega de[3- El Tesorero (a) Municipal debe solicitar la P P Pag
pago. firma en la orden de pago o acta de recepcién
antes de entregar el cheque.

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los

Servidores Publicos”




NOMBRE DEL PROCESO: COMPRAS MENORES (MATERIALES, EQUIPOS Y SUMINISTROS)

Orden de pago con
documentacion soporte:

1- Requisicién autorizada,
2- Cotizaciones
recepcionadas,

3- Copia de RTN y copia

1- El Tesorero (a) Municipal archiva la orden de
pago en el orden correspondiente,

S 2- El Tesorero (a) Municipal debe mantener en
de identidad del proveedor, . (@ ) P .
. orden y bajo custodia (archivo seguro) toda la
Archivo de la orden de|4- Formato de Orden de . . . Tesorero (@) (Orden de  pago
14 documentacion que se le entrega para realizar| 5 Minutos . ;

pago Compra, Municipal archivada
pagos,
3- El Tesorero (a) Municipal debe mantener en
orden cronolégico y en leitz separando mes por

Fin del Proceso

5- Cuadro resumen de las
cotizaciones recibidas,
6- Factura de compra,

7- Formato de la Orden de|™ >
Pago,

8- Copia de Cheque
emitido.

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los

Servidores Publicos” %




Municipalidad:

MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS

Unidad: Tesoreria Municipal

Proceso: Compra menores de materiales y equipos

Fecha: 2017

Objetivo:

Facilitar a los

usuarios.

servidores
documento de consulta de los procesos V|
procedimientos del area de Tesoreria para un
mejor desempefio y logro de los objetivos de
la Municipalidad, asi mismo dar a conocer los
métodos y herramientas que son utilizados
por este departamento con el fin de generar,
un trabajo ordenado,
acuerdo con el servicio que demandan los

publicos un

responsable y de

Requisicion
materiales,
suministros

equipos

No mantener formatos
requisicién de equipo.

de
y

de

El Tesorero (a) Municipal
mantendrd en existencia de

formatos impresos de
requisicion  de  material,
equipo o insumos.

12 [La  Municipalidad  debe
contar con formatos de
requisicion para llevar un
mejor control de los equipos
y materiales requeridos por
cada una de las areas de la
institucion.

No llenar la requisicion
materiales

de

Los departamentos
solicitantes deben llenar el
10 [formato de requisicion para
que se realice el tramite
correspondiente.

Autorizacion de compra

Autorizar compras

sin el formato de requisicién.

de

materiales, equipos o insumos

El Alcalde Municipal no
debe solicitar se realicen
tramites si estos no llevan la
documentacion requerida
para un buen control.

Autorizar equipo, material
insumos que no se ocupan.

o]

El Alcalde Municipal debe

solicitar al Tesorero (a)
10 ([Municipal \verifique si es
necesaria la compra para
poder autorizarla.

Verificacion
Disponibilidad
Presupuestaria

de|Que no exista la asignacion

presupuestaria para
departamento solicitante.

el

El Jefe (a) de Presupuesto
realizara una modificacion
presupuestaria para poder
asignar la disponibilidad
financiera si  no hubiera
asignacion.

12

El Jefe (a) de Presupuesto
debe solicitar a los técnicos
municipales su Plan
Operativo Anual (POA) y
considerar el  material,
equipo o insumos de oficina
a utilizar en el afio.

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los

Servidores Publicos”




El Tesorero (a) Municipal
Busqueda de No contar con una base de elabora una base de datos 8 Medio
proveedores datos de proveedores. de proveedores, ubicados
fuera y dentro del municipio.
El Tesorero (a) Municipal
Que los proveedores no . (.). L P
. solicita con anticipacién las .
presenten cotizaciones en el o 7 Medio
) ) cotizaciones a los
tiempo establecido.
o o proveedores.
Solicitud de cotizaciones
) El Tesorero (a) invita a
Los proveedores no quieran . .
- cotizar a varios proveedores .
participar en el proceso de . 9 Medio
o 0 contratistas al proceso
cotizacion.
(mas de tres).
. N El Tesorero (a) Municipal
Seleccionar una cotizacion de . -
. selecciona la  siguiente
materiales que sea de menor o
L . . cotizacion de menor valor
Seleccion de Proveedor |valor pero de baja calidad o no . 4
. siempre que esta cumpla
tengan las condiciones de -
) con las condiciones
compra requerida. -
requeridas.
El Tesorero (a) Municipal
verifica que lo recibido se
L Que el proveedor no envie lo encuentre conforme a
Recepcion de los|~ .. .
) } solicitado en la orden de factura y notificar de )
materiales, equipos vy . . . 7 Medio
. compra 0 no cumpla con las inmediato al proveedor si no
materiales comprados " .
condiciones especificadas. se encuentra correcto el
producto para que se realice
el cambio.
El Tesorero (a) Municipal
Que la factura no sea solicita al proveedor antes
solicitada a nombre de la 10 |de que la factura sea 5
municipalidad. extendida que esta sea a
nombre la municipalidad.
Solicitud de Eactura El Tesorero (a) Municipal
revisa que los valores de la
Que los valores de la factura factura sea exacto al de la
no estén conforme a la 10 |[cotizacion, de existir 5
cotizacién diferencia debe solicitar se
cumpla lo establecido en la
cotizacion.
. L El Jefe (a) de Presupuesto
No se reciba la documentacion @ p_’
regresa la documentacion y .
completa para elaborar la L 14 Medio
solicita se complete para
orden de pago
elaborar la orden de pago.
Elaboracion de la Orden
de Pago El Jefe (a) de Presupuesto
. debe cerciorarse al elaborar
No codificar correctamente . .
una orden de pago, clasificar 9 Medio

segun el objeto del gasto.

correctamente el objeto del
gasto a afectar.

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los

Servidores Publicos”




Elaboracién de la Orden
de Pago

No detallar la descripcion del
gasto efectuado

El Jefe (a) de Presupuesto
debe ser bien especifico al
12 |momento de detallar en la
orden de pago la descripcion
del gasto a efectuar.

Manchones y borrones en la
orden de pago

El Jefe (a) de Presupuesto
debe evitar que la orden de
pago se encuentre con
borrones o tachaduras, si
ocurre algin error mejor
anularla.

12

10

Emisién de cheque

Falta de disponibilidad
financiera para realizar el pago.

El Tesorero (a) Municipal
confirma con el Contador (a)
Municipal Si hay
disponibilidad financiera para
poder realizar el pago.

10

Medio

Error al escribir el valor a pagar
('monto o letras)

El Tesorero (a) Municipal
debe cerciorarse del valor a
pagar 'y como debe
escribirse.

11

Firma en la orden de
pago y cheque

Falta alguna de las firmas
autorizadas

El Alcalde Municipal
establece un dia a la
semana para la firma de
documentacion para realizar
los pagos correspondientes
(dia Unico de pago).

12

12

Sacar fotocopia de
cheque

No dejar copia del cheque
emitido

El Tesorero (a) Municipal
debe dejar copia del cheque
una vz se encuentre
debidamente firmado

12

13

Pago a proveedor

Que no firmen la orden de pago
0 acta de recepcion del pago
recibido

El Tesorero (a) Municipal
debe solicitar la firma en la
orden de pago o acta de
recepcion antes de entregar
el cheque.

14

Archivo de la orden de
pago

Extravio de documentos que
justifican el gasto

El Tesorero (a) Municipal
debe mantener en orden y
bajo custodia  (archivo
seguro) toda la
documentacion que se le
entrega para realizar pagos.

No tener en orden las ordenes
de pago

El Tesorero (a) Municipal
debe mantener en orden
cronolégico 'y en leitz
separando mes por mes

Medio

Medio

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los

Servidores Publicos”




FLUJOGRAMA: COMPRAS MENORES (MATERIALES, EQUIPOS Y SUMINISTROS)

‘ Inicio del Proceso

Elaboracion de
requisicién

Autorizacion de
compra

SI

NO

Supervisién de la
necesidad de la
compra

Sl

¢Existe la
necesidad?

NO

t Fin del Proceso J

Verificacion de
Disponibilidad
Presupuestaria

¢(Existe
disponibilidad?
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FLUJOGRAMA: COMPRAS MENORES (MATERIALES, EQUIPOS Y SUMINISTROS)
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NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE PLANILLA PERSONAL PERMANENTE Y TEMPORAL

Verificacion de
disponibilidad financiera

1- Saldo actual de las

cuentas bancarias

1.-El Jefe (a) de Presupuesto \erifica la
disponibilidad presupuestaria en las cuentas
bancarias.

10 Minutos

Jefe (a) de
Presupuesto

Disponibilidad
financiera verificada

Reuision de libro
de asistencias

Revision de libro de

asistencias

1- Libro de asistencias,
2- Documentos  que
justifiquen inasistencia
(permisos, incapacidades
etc.)

1- El Encargado de Personal revisa el libro de
asistencias y documentacion que justifique dias
faltados por parte de los técnicos municipales,
2- El Encargado de Personal notifica al Tesorero
(&) Municipal cuales seran las deducciones a
realizar por dias faltados,

3- El encargado (a) de personal debe mantener
el libro de asistencia en un archivo o en gaweta
bajo llave para evitar se extravie,

4- El encargado (a) de personal debe solicitar a
los  técnicos  municipales que  firmen
diariamente, si no asisten a trabajar o no lo
frman el encargado de personal debe
identificarlo en el libro (NP: no se presento, NF:
se presento y no firmo).

5 Minutos

Encargado (a)
de Personal

Asistencia de trabajo

verificada

Elaboracién de
planilla

Elaboracién e impresion
de planilla en formato
Excel

1- Formato de planilla de
empleados (hoja de Excel)

1- El Tesorero (a) elabora la planillay realiza las
deducciones correspondientes por dias faltados
sin justificacién o entradas tardias,

2- El Tesorero (a) imprime la planilla, firma y
sella,

3- El Tesorero (a) Municipal al elaborar planilla
debe colocar el periodo o meses que se esta
pagando,

4- El Tesorero (a) Municipal debe verificar el
monto a pagar asignado a cada técnico
municipal antes de imprimir y pasar a firma.

15 Minutos

Tesorero (a)
Municipal

Planilla Elaborada en

formato Excel

Revision y firma
en la panilla

Revision y firma en la
planilla

1- Planilla Elaborada

1- El Encargado de Personal revisa la planilla
elaborada para \erificar los valores a pagar, la
firmay sella,

2- El Alcalde Municipal revisa la planilla, firmay
sella,

3- El encargado (a) de personal debe avisar al
Alcalde Municipal para fijar dia para firma de
planilla antes de pagar.

10 Minutos

Encargado de
Personal y
Alcalde
Municipal

Planilla
firmada y sellada

revisada,

Elaboraciéon de
Orden de pago

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los

Servidores Publicos”




NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE PLANILLA PERSONAL PERMANENTE Y TEMPORAL

Elaboracion de Orden de
pago

1- Formato de Orden de
Pago.

1- El Jefe (a) de Presupuesto Municipal elabora
la orden de pago especificando (objeto
del gasto, renglon presupuestario, fecha, firma
etc.),

2- El Jefe (a) de Presupuesto regresa la
documentacion y solicita se complete para
elaborar la orden de pago,

3- El Jefe (a) de Presupuesto debe cerciorarse
al elaborar una orden de pago, clasificar
correctamente el objeto del gasto a afectar,

4- El Jefe (a) de Presupuesto debe ser bien
especifico al momento de detallar en la orden de
pago la descripcion del gasto a efectuar,

5- El Jefe (a) de Presupuesto debe evitar que la
orden de pago se encuentre con borrones o
tachaduras, si ocurre algin error mejor anularla.

10 Minutos

Jefe (a) de
Presupuesto

Orden de pago
elaboradas

Emision de

cheque

Emision de cheque

1- Chequera,
2- Orden de pago con
planilla de pago.

1-El Tesorero (a) Municipal emite el cheque a
cada uno de los técnicos municipales,

2- El Tesorero (a) municipal saca copia de los
cheques emitidos,

3- El Alcalde Municipal establece un dia a la
semana para la firma de documentacion para
realizar los pagos correspondientes (dia Unico
de pago),

4- El Tesorero (a) Municipal debe cerciorarse del
valor a pagar y como debe escribirse.

10 Minutos

Tesorero (a)
Municipal

Cheque emitido

Pago a
empleados

1- Orden de pago con
documentacion soporte,

1-El Tesorero (a) Municipal procede a pagar en

2- Copia de cheque|cheque a cada empleado, ) Tesorero (a) . Archivo de orden
Pago a empleados . - . 15 Minutos . Planilla cancelada

emitido 2- El Tesorero (a) municipal solicita la firma en Municipal de pago

3- Planilla en fisico della planilla de pago por cada técnico municipal.

empleados .

|

Qrdgn de pago cop’ _a 1- El Tesorero (a) Municipal archiva la orden de

siguiente documentacion:

1- Orden de pago pago donde corresponde, Tesorero (a) |[Orden de  pago
Archivar Orden de Pago. . ' 2- El Tesorero (a) Municipal debe mantener en| 2 Minutos - . Fin de Proceso

2- Copia de cheques Municipal archivada

emitidos,

3- Planillas firmadas.

orden cronolégico y en leitz separando mes por
mes las ordenes de pago.

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los

Servidores Publicos”




Municipalidad:

MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS

Unidad: Tesoreria Municipal

Proceso: Pago de planillas de personal permanente

Fecha: 2017

Objetivo:
Facilitar a los

usuarios.

servidores
documento de consulta de los procesos V|
procedimientos del area de Tesoreria para un
mejor desempefio y logro de los objetivos de
la Municipalidad, asi mismo dar a conocer los
métodos y herramientas que son utilizados
por este departamento con el fin de generar,
un trabajo ordenado,
acuerdo con el servicio que demandan los

publicos un

responsable y de

Revision de libro de

asistencias

Perdida del libro de asistencia.

El encargado (a) de personal
debe mantener el libro de
10 |asistencia en un archivo o en
gaweta bajo llave para evtar
se extravie.

Que los técnicos municipales
no firmen el libro de asistencia
diariamente.

El encargado (a) de personal
debe solicitar a los técnicos
municipales que firmen
diariamente, si no asisten a
12 |trabajar o no lo firman el
encargado de personal debe
identificarlo en el libro (NP:
no se presento, NF: se
presento y no firmo)

Elaboracion e impresién
de planilla en formato
Excel

No colocar correctamente el
periodo a pagar.

El Tesorero (a) Municipal al
elaborar planilla debe colocar
el periodo o meses que se
esta pagando.

Error en la transcripcién de los
nombres de los técnicos
municipales o en los montos a
pagar.

El Tesorero (a) Municipal
debe \erificar el monto a
pagar asignado a cada
técnico municipal antes de
imprimir y pasar a firma.

Revision y firma en la
panilla

La planilla se pague sin que
esta se encuentre firmada por
las autoridades
correspondientes.

El encargado (a) de personal
debe avisar al Alcalde
Municipal para fijar dia para
firma de planilla antes de
pagar.

Elaboracion de Orden de
pago

No contar con material de
oficina necesario para la
impresion de la orden de pago
(sistema) o] formatos
preimpresos (manual)

El Jefe (a) de Presupuesto
debe elaborar su Plan
Operativo Anual (POA) vy
considerar el material de
oficina a utilizar en el afio.

El Jefe (a) de Presupuesto
debe realizar la requisicién
de material de oficina con
anticipacion.

5
6
4
8 medio
8 medio
7 Medio

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los

Servidores Publicos”




Elaboracién de Orden de
pago

No codificar correctamente
segun el objeto del gasto.

El Jefe (a) de Presupuesto
debe cerciorarse al elaborar
una orden de pago, clasificar
correctamente el objeto del
gasto a afectar.

No detallar la descripcion del
gasto efectuado

El Jefe (a) de Presupuesto
debe ser bien especifico al
12 [momento de detallar en la
orden de pago la descripcion
del gasto a efectuar.

Manchones y borrones en la

El Jefe (a) de Presupuesto
debe evitar que la orden de
pago se encuentre con

Emision de cheque

orden de pago L borrones o tachaduras, si
ocurre algin error mejor
anularla.
El Alcalde Municipal
establece un dia a la
Falta alguna de las firmas 12 semana para la firma de

autorizadas

documentacién para realizar
los pagos correspondientes
(dia Unico de pago).

Error al escribir el valor a pagar
( monto o letras)

El Tesorero (a) Municipal
debe cerciorarse del valor a
pagar y como debe
escribirse.

No dejar copia del cheque
emitido

El Tesorero (a) Municipal
debe dejar copia del cheque
una vez se encuentre
debidamente firmado

Pago a empleados

Los técnicos municipales no
firmen la planilla al
entregéarsele el cheque.

El Tesorero (a) Municipal
debe solicitar la firma en la
planilla del técnico municipal
antes de entregarle el
cheque.

Archivar Orden de Pago.

Extravio de documentos que
justifican el gasto

El Tesorero (a) Municipal
debe mantener en orden y
bajo custodia (archivo
seguro) toda la
documentacién que se le
entrega para realizar pagos.

No tener en orden las ordenes
de pago

El Tesorero (a) Municipal
debe mantener en orden
cronolégico y en leitz
separando mes por mes las
ordenes de pago.

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los

Servidores Publicos”




FLUJOGRAMA: PAGO DE PLANILLA PERSONAL PERMANENTE Y TEMPORAL

Inicio del Proceso

Verificacion de
Disponibilidad
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Sl
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NO
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pendiente por
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Orden de pago

Revisién de libro
de asistencias

Notificacion de
deducciones por
inasistencias
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Elaboracion de
planilla en formato
Excel

Impresion de

planilla

Revision y firma
en la planilla

Frma en la
planilla

Emision de
cheque

Pago a empleados

Archivar Orden de
Pago

Fin del Proceso

Revision y firma
en la planilla




NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE RETENCIONES

Identificacion de montos
del 12.5% de retenciones

1- Contratos

2- Planilla de regidores

1- El Tesorero (a) Municipal identifica los valores
retenidos en los Contratos y Planillas,

2- El Tesorero (a) Municipal elabora un de
cuadro Excel, con datos de personas, numero
de contratos, montos retenidos etc.

3- El Tesorero (a) Municipal debe actualizar el
libro diario de Excel cada vez que realiza un
pago y hace retenciones,

4- El Tesorero (a) Municipal debe llevar un
control de las retenciones y las fechas de pago,
para evitar el pago de recargos o intereses por
pago tardio.

2 horas

Tesorero (a)
Municipal

Identificacion

del

monto total a enterar

al SAR

de
de

Llenado
formato
Declaracion
Jurada

Llenado de formato de
Declaracion Jurada

1- Hoja de Excel
2- Formato del sar

3- Sistema DT5 del SAR

1- El Tesorero (a) Municipal ingresa los datos al
formato en el sistema del SAR,

2- El Tesorero (a) Municipal debe verificar que
los datos y valores ingresados en la declaracion
jurada son correctos antes de aprobar e
imprimir.

30 minutos

Tesorero (a)
Municipal

Emisién de Hoja de
Declaracion Jurada

Elaboraci6on de
la orden de pago

Elaboraciéon de la orden
de pago

1- Hoja de la Declaracion

Jurada

1- El Jefe (a) de Presupuesto elabora y genera
la orden de pago,

2- El Jefe (@) de Presupuesto regresa la
documentacion y solicita se complete para
elaborar la orden de pago,

3- El Jefe (a) de Presupuesto debe cerciorarse
al elaborar una orden de pago, clasificar
correctamente el objeto del gasto a afectar,

4- El Jefe (a) de Presupuesto debe ser bien
especifico al momento de detallar en la orden de
pago la descripcién del gasto a efectuar,

5- El Jefe (a) de Presupuesto debe evitar que la
orden de pago se encuentre con borrones o
tachaduras, si ocurre algun error mejor anularla.

20 minutos

Jefe (a) de
Presupuesto

Orden
elaborada

de

pago

Emision del

Cheque

Emision del Cheque

1- Orden de
elaborada y
documentacién
correspondiente

Pago
su

1- El Tesorero (a) Municipal recibe la orden de
pago con su documentacién y emite el cheque,
2- El Tesorero (a) Municipal saca copia al
cheque y lo anexa a la orden de pago,

3- El Tesorero (a) Municipal entrega cheque al
proveedor y solicita firma de acuse de recibido,
4- El Tesorero (a) Municipal archiva la orden de
pago,

5- El Alcalde Municipal establece un dia a la
semana para la firma de documentacién para
realizar los pagos correspondientes (dia Unico
de pago).

5 minutos

Tesorero (a)
Municipal

Cheque emitido

Pago al SAR,
mediante Banco

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los

Servidores Publicos”




NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE RETENCIONES

) - Archivar al
Pago al SAR, mediante 1- Cheque Emitido 1- El Tesorero (a) Munlu.pal se traslada al 1dia Tesor.er.o (@) Pago efectuado expediente I
Banco Banco a hacer pago respectivo. Municipal
orden de pago
1- Tesorero Municipal, archiva en Leitz, la orden
de pago con sus respectivos documentos
1- Orden de pago, pag 8 pect 8
2- Copia del Cheque soporte,
: ., _|2- El Tesorero (a) Municipal debe mantener en
. . 3- Hojas de Declaracion . ) .
Archivar al expediente la orden y bajo custodia (archivo seguro) toda la ) Tesorero (a) |Orden  de  pago
Jurada . . 5 minutos - . fin del proceso
orden de pago documentacion que se le entrega para realizar Municipal archivada

4- Planilla de Excel
5-Comprobantes de pago
en Banco

pagos,

3- El Tesorero (a) Municipal debe mantener en
orden cronoldgico y en leitz separando mes por
mes.

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los

Servidores Publicos”




Municipalidad:
Unidad: Tesoreria Municipal

Proceso: Pago de retenciones
Fecha: 2017

Identificacién de montos
del 12.5% de
retenciones

MATRIZ MICROEVALUACION DE RIESGOS

Objetivo:

Faciltar a los servidores publicos un
documento de consulta de los procesos V|
procedimientos del area de Tesoreria para un
mejor desempefio y logro de los objetivos de
la Municipalidad, asi mismo dar a conocer los
métodos y herramientas que son utilizados
por este departamento con el fin de generar,
un trabajo ordenado, responsable y de
acuerdo con el servicio que demandan los

usuarios.

Llenado de formato de
Declaracion Jurada

Elaboracion de la orden
de pago

El Tesorero (a) Municipal
No llevar registro de las debe actualizar el libro diario
deducciones en concepto de de Excel cada wez que 7
retencion del 12.5% realiza un pago y hace
retenciones.
El Tesorero (a) Municipal
No se identifiguen los montos debe llevar un control de las
retenidos antes de los diez 10 retenciones y las fechas de 4
dias que se debe enterar el pago, para evitar el pago de
impuesto. recargos 0 intereses por
pago tardio.
El Tesorero (a) Municipal
debe verificar que los datos y
No se llene el formato con los 8 valores ingresados en la 5
datos o valores correctos. declaracién  jurada  son
correctos antes de aprobar e
imprimir.
. o El Jefe (a) de Presupuesto
No se reciba la documentacion @ p”
regresa la documentacion y .
completa para elaborar la . 14 Medio
solicita se complete para
orden de pago
elaborar la orden de pago.
El Jefe (a) de Presupuesto
. debe cerciorarse al elaborar
No codificar correctamente . .
. } una orden de pago, clasificar 9 Medio
segun el objeto del gasto. .
correctamente el objeto del
gasto a afectar.
El Jefe (a) de Presupuesto
No detallar la descripcién del debe ser bien especifico al
12 |momento de detallar en la 6
gasto efectuado L
orden de pago la descripcion
del gasto a efectuar.
El Jefe (a) de Presupuesto
debe evitar que la orden de
Manchones y borrones en la 12 pago se encuentre con 6
orden de pago borrones o tachaduras, si
ocurre algun error mejor
anularla.

“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los

Servidores Publicos”




Emision del Cheque

Falta alguna de las firmas
autorizadas

12

El Alcalde
establece un dia a la
semana para la firma de
documentacién para realizar
los pagos correspondientes
(dia Gnico de pago).

Municipal

Error al escribir el valor a pagar
( monto o letras)

El Tesorero (a) Municipal
debe cerciorarse del valor a
pagar 'y como debe
escribirse.

No dejar copia del cheque
emitido

El Tesorero (a) Municipal
debe dejar copia del cheque
una wez se encuentre
debidamente firmado

Archivar al expediente la
orden de pago

Extravio de documentos que
justifican el gasto

El Tesorero (a) Municipal
debe mantener en orden y
bajo custodia (archivo
seguro) toda la
documentacion que se le
entrega para realizar pagos.

No tener en orden las ordenes

El Tesorero (a) Municipal
debe mantener en orden

- . Medio
de pago cronolégico y en leitz
separando mes por mes.
“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los
Servidores Publicos” 40




FLUJOGRAMA: PAGO DE RETENCIONES
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Jurada
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mediante Banco

Archivar Orden de
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“El establecimiento del control interno, mas que una obligacién, debe ser un Estilo de Vida de los
Servidores Publicos”




