l‘—,";;:: 5 - o
o B Villarrica
== ILUSTRE MUNICIPALIDAD

Hle e4ia

MANUAL PARA
PROCEDIMIENTOS
ABONOS TARJETAS CREDITOS
Y DEBITOS

MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA

Elaborado por
Jefa Depto. Tesoreria Municipal

SILVIA PEREZ CONTRERAS

Personal Administrativo
CARMEN RIVERA LOPEZ
FERNANDA OLIVA ALCAPAN

Cajeras

KARLA HUENUPE CURIO
MARCELA MEDEL VALENZUELA

/_\. (= O C wilarfnica.org
\fj @ o)) wawawmunaailarrica ¢l



oM Villarrica
= I'.‘JS-T:'E .‘.‘.L:NiCI:’.n:_:DA.D $@*

l.- GENERALIDADES

El presente Manual integra los procedimientos para proporcionar una base
administrativa eficiente, con el fin de mejorar el desempefio de la gestién municipal,

desarrollada por los funcionarios de la Tesoreria Municipal de Villarrica.

Tiene como objetivo describir un procedimiento que ejecuta el Departamento de
Tesoreria, para la verificacién de todas las transacciones realizadas a través de la empresa
suministradora del servicio “TRANSBANK S.A.”, es decir, de aquellos pagos que se han
efectuado con tarjetas de débito, como con tarjetas de crédito, sean provenientes de pagos
presenciales, realizados en las distintas cajas recaudadoras que se encuentran fisicamente en

el Municipio, o a través de los pagos recibidos por la Webpay del Dom Digital.

El sistema de Tesoreria tiene por objeto recaudar y percibir todos los ingresos
municipales, esta integrado con el sistema de Contabilidad Gubernamental registrando toda

transaccion de dinero y emitiendo todos los informes requeridos por la legislacién vigente.
Entre sus beneficios podemos mencionar:

v" Permite a las distintas unidades giradoras del Municipio generar en linea los giros por
los derechos y tributos que perciben cada una de ellas.

v Permite el registro y cancelacién de todos los pagos realizados por los contribuyentes.

v" Toda transaccién se realiza en base a pardmetros predefinidos a través del mismo
sistema en cuanto a los indicadores financieros, moneda de transaccién, etc.

v" Totalmente compatible con toda la plataforma informatica en sus mas recientes
versiones.

Il.- OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual tiene como objetivo describir en forma &gil, clara, sencilla y de manera
secuencial los pasos utilizados para la verificacién de los abonos de las diferentes transacciones

(Débito y Crédito) efectuado por pagos de tributos municipales.
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TESORERIA MUNICIPAL
RECAUDACION POR CAJA

PROCEDIMIENTOS DE CAJA:

1.- El cajero debe velar para que todo ingreso se realice documentadamente, a través de una
orden de ingreso, lnico documento vélido que acredita el pago por caja.
2- El cajero procedera a recibir el pago:
En dinero efectivo (billete o monedas)
En documentos (vale-vistas, cheques)
Tarjetas comerciales (tarjetas débito o tarjetas crédito)
Transferencias directas bancarias a la cuenta corriente municipal
3.- En el caso que el pago sea con tarjeta bancaria, el cajero debera contemplar lo siguiente:
a) Verificar la cantidad pagada con el sistema de Tesoreria, ingresar el pago en el sistema,
registrando que la transaccién fue realizada con tarjeta, detallando si es con tarjeta
Débito o Crédito y anotar los 3 dltimos digitos de la tarjeta del contribuyente, en el link

de pagos.

b) Al momento de comenzar a realizar la cuadratura de caja, el cajero efectuars el cierre de
terminal de maquina, es decir, sacar el reporte detallado que emite la maquina en forma
impresa, denominado “Detalle de Ventas”. En éste se encuentran los siguientes datos: los
dltimos 4 digito de la tarjeta, fecha, hora y monto de la transaccién, si corresponde a DB

(Débito), CR (Crédito), MC (Master Card), VI (visa), AX (American Express).

¢) El Cajero debera realizar las rendiciones de cuentas de la caja recaudadora, considerando
los aspectos:
v Rendicién de los fondos recaudados diariamente (debera ser coincidente con el estado
de caja que se obtiene del sistema informético de Tesorerfa).

v' Entrega de documentos totalizados y fisicos de respaldo timbrados por cajas.

Para esto, se debe verificar el Informe de “Resumen de Caja Diaria”, emitido desde el
sistema de Tesoreria al cierre del dia, validando los montos que se sefialan en las columnas,
(Efectivo, Cheque, Tarjetas, Depdsitos Directos, Vale Vista, Web pay). En este caso, se
validan la coincidencia de los montos sefialados, como se puede visualizar en la siguiente

imagen.
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CIERRE DE CAJA
o o —
Clo.
DETALLE ue vememu o . AL
MUNICIP. DE VILLskRica
AVDA PEDRO DE VALDIVIA 81
VILLARRICA
sk ¥ 587827331983-v23. 143
AT HORA
88682023 13:47:36 ;gig;ggé
MONTO NUMERO MARCA FECHA HORA
OPERACION TIPO
CUOTAS CuL. AUTOR1ZACION
TUTAL i
TAG. TARJETA HUMERG
$40. 420 x22x2941 V1 B9-BS §8:52 )
6184 0B
] NUM. CUOTa @B 235937
$46. 420
visa ABBOBUBYB31E1E
$51.997 =xanl568 MC  B8-08 B9:@8
8185 CR
NUM. CUOTA o3 ©35187
$51.997
MASTERCARD ABLEELEoBA1B1E
$12.648 %#xx5635 V1 ©9-85 ©9:18
5186 DB
HUrM. CUOTR GG BUq95 7
$12.644
VIsa ABUBBRLBESIE1G
35, 805 ®x¥aq731 VI @988 89:15
6187 DB
NUM. CUOTA 8@ B139335
$35.808
Visa ABBUBBBBEZ1B1G
$35. 869 =xxx1834 VI 9968 @S:17
6158 Db
NUH. CUOT& G4 BEEsT1
~ $35.88S
VIsA ABBRORIBEZ1OIG
$19.987 =xxx9968 VI @988 $B9:23
£183 0B
HUM. CUOTA A@ 35367
$18.987
- Visa e AUEEODSHE31E1E
$35.818 xxux1777 MC ©9-08 69:43
6183 DB
t NUM. CUOTA &8 4348887
' $35.516
MASTERCARD ABUBEBEBB41010
$31.669 wwaRG243 VI 89-86 18:19
5191 DB
NUM. CUDTA 48 191541
$31.608 .
visa ABIEBBELE31618
$42.129 xx£26814 VI ©9-88 18:42
8192 DB
‘huM. cuoTa oo 248492
$42.129
VISA ABBBBBBLE31E16
_________________________________________ S

e m— Tl

$388.769 ®eEN2220 VI @8-83 1@:57
5193 OB
NUM. CUOTA 8B 574933
$368. TES
VISA AYVBBBBBEL3161.
$282.923 wExx8335 vl 99-68 11:11
6194 0B
= NUM. CUOTA @B 134126
32082, 523
Visa aBBLERBVE31ElY
$51.229 »xas3485 VI ©9-88 11:40
5195 08
HOM. Ll0Ta Ga GUBSHE
$51.229 .
Visa - AUBBBIYLYBYS1U1Y
$51.997 awekl1@63 MC ©¥S-us 11:48
6196 CR
NUM. CUGTA 68 483152
$51.997 e
MASTERCARD ANDRWBUBYL41E1Y
$424 158 wwanZdqEs3 VI @S-85 12:87
6197 CR
e, ChiiTa 63 136l
sd24. 158
VISH AUEBoBYLE3181E
$51.291 wewkZ226 VI @9-88 lz:lb
6195 OB
NuUpi. CUOTe ©vd 655283
$51.2981
VISA AVEBEGWHEELILE
$1.8559 xeaabgly VI @S-85 12:26
5193 LB
Hull., cubla Gy 5614151
$1.859
VIsA RUBBBR0LLU31YLE
$29.384 7 aaaSdls VI 89088 12:35
BZUM DB
UL LUUTA 9B (S
$29.45%0
Visa AUGELEBBBIIBLE
TOTAL HMONIO $1.587.848
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I. MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA

AREA MUNICIPAL

TESORERIA MUNICIPAL

FECHA DESDE :09/08/2023 HASTA : 09/08/2023

CAJA:6

DEPARTAMENTO

| PERMISOS DE CIRCULACION VEHICULAR

RESUMEN DE CAJA DIARIA
PAGOS DETALLADO

-

67,454

_ TARJETA

EPOSITO DIRECT

1.094,942

| LICENCIAS DE CONDUGIR
JUZGADD POLICIA LOCAL

179.046

120,585 |

VALEVISTAS |

TONEPAY | TOTAL |
] 237281

31,600 |

PATENTES MUNICIPALES -

i 303,326
236.200

75210 |

OERAS

DEVOLUCIONES Y REINTEGROS

14.499

227,210

110,419

| TESORERIA
| Finanzas

VARIOS RENTAS

51,251

_ASEOYC ORNATO
| DERECHOS DE ASEC DOMICILIARIO

S

'MULTAS DE TRANSITO

101.120

VARIOS LICENCIAS CONDUCIR
TRAMITE FACIL

DERECHOS DE ASEQ

40420

| CUENTAS COMPLEMERTARIAS

4..._.7

101,120

[ i _ 40a|

| CONVENIO ASEQ
[ PATENTES CONVENIO

(201) Fondos Presupuesla.ms

1 (155) Fondos Prosupuestanos 2

[(133) Fondos E:

{180) Fondos OPD

(210) Fondos Plan Comunal Seg Publics

(290) Fondes Socaies

(192) FONDOS PRODESALES

{265) Fondos P on Sozial

| (198) Fendos Centro Cultural

CONVENIO MULTA TAG

(228} Fondos B

JTOoTAL

Por ultimo, se verifica si el monto final indicado en el “Detalle de Ventas”
, individualizada precedentemente.

“Tarjetas”

1607820

1,587,008

124985

, cuadra con la columna
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SEGUIMIENTO DE ABONOS
PORTAL TRANSBANK

VERIFICACION DE ABONOS

1.- Una vez de validar y verificar que las cajas recaudadoras entreguen sus montos cuadrados, se procede
a ingresar al Portal de la Empresa suministradora del servicio, en este caso, TRANSBANK:

https://www.transbank.cl.

Al ingresar al portal, se debe marcar el icono “Acceso al Cliente” y automaticamente se desplegara
una ventana de usuario, donde se debe digitar el RUT del usuario y luego la clave de éste.

.
1 - Maria Alejandra Garrlao

:‘@pal’gga gourmet | Pargua Gourmet

; F vendeg‘gsue cualqmer lugar, enwanvdo 'n{:r;\ &
g8 Pago desde whatsapp e mstagiam. 3 \,l

)\ N
o ‘&' . PL.

Bienvenido al

B

Transbank Ini

¢No tienes cuenta? Crear cuenta
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2.-Dentro del Portal, se marca el link transacciones y se desplegara una ventanilla con varias opciones,
lo que se puede visualizar en el punto N°3 en la columna de buscador.

=\

transbank. Tuilt

/u‘\ jritin Importante: Estimadoya cliente, El Comite para la Fijacian de Limites a las Tasas de Intercambio emitid

(&) Mis tbanos IH ola Silvial sienvenido nuevamente 2 Transhank,

Mis Vemtas

Resumen de abonos de llustre Municipalidad De Villarri...
Tarifag

/4 Regories
Estratégicos

6750788 0

Ver detalle Ver detzlle

3. Al desplegarse la ventanilla de opciones, se pincha la glosa “Liquidacién de Abonos” y también
“Cartola de Movimiento” y automaticamente se abrird una ventana, la que mostrara informacién
relevante para proceder a realizar las validaciones del abono, que se detalle en el punto 4y 5

transbank.

()

Inicic Importante: Estimadosa cliente, El Comité pa

Liguidacion do Abonos

Ver detalle

Cartola de Movirmiantos

£ nis Aponos iHola Silvia!l sienvenido nuevar
bl Resumen de abonos de
Tarifas

i B :8.759.788

=

i

0
mno

\

Buscador de ventas

w Webpay Consulta de Vales
Ve ¥ TL
I:Q 2.0 DY, Ventas No Abonadas -
& Solicitar
insumos H
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4. Cémo se puede visualizar en la imagen adjunta, esta ventana contiene informacion trascendental para
proceder a las validaciones de abono, como por ejemplo abonos del dia, abonos acumulados por mes,
fecha de abono, monto abonado por tarjetas de crédito y montos abonados por tarjetas débito.

< C

l,_l\ tnicie

{2) Mis Abenos
Miz Ventas

Tonfas

Repories

Si poranegices Ventas Netas(+) X T
| Anulaciones Netas{-) S0 S0 $0 \
(‘_) Tranzacciones Cobros por Servicios{-) 50 S0 S0 /
| e —— P
Monto de Abono(=) 52153084 l §5.718.894 §7.871.978
Sohicitar Monto Abonado Acumulado en el Mes £13.834.509 $45.286.147 $60.130.656
G Producios
| Cobros Period - -
{» Documentos | " 1
& Blecrenicos Cobros Pendientes Aplicados F £
Cobros Pendientes Proximo Abono - - -
? Webpay Cuenta Comente en Pesos, N* 000000000066122121, BANCO DE CREDITO E INVERSIONES
Tarjetas de Crédito Tarjetas de Débito Montos Totzies
:: ‘cbpay CL Ventas Netas{+) $104.530 §723.280 sag7.810
- Anulaciones Netas(} s0 50 so [
Cobros por Servicios(-) 50 50 s0 |
Monto de Abono=) $104530 s7es 200 $387.810 |
i
| Monto Abonado Acumuiado en el Mes 82087 300 58518310 $10.616.110
i % Mig Uzuanos -
I

transbank.

o=

%5 privadotransbankcl/group/portal-3.0/abone-del-dia

Abono del Dia Abono Acumulade Abonos Pendientes
Estas en> Resumen Abano Diatio

Lunes 14 de Agosto del 2023

‘Abono Tanetas de Cradito )
Abono Tarjetas de Débito :$

Total Abono Tarjetas de Crédito y Débito : §

2257514
6502.174

£.759.783

Tu dltime acceso fue of Viernes 10 de Noviembre del 2023

< . Quieres cambiar ¢e dia?

Totales para ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA-14/08/2023

* 0O

o SILV]ADEL PILAR .
lustre mumicipaly 4a

.e @ Ayuda

Empresa; EE_.»—"'A“‘“‘L —"_Aﬂsﬁﬁiﬂw S_]

~

Extraccion Masiva
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5.- Después de darle un clic a los montos, se despliega una nueva ventana, donde se puede seleccionar
el cédigo de comercio correspondiente a cada una de las cajas recaudadoras, incluyendo la caja web
pay (DOM Digital)

'ansbank.

Inicio AbonodelDia  AbonoAcumulado  AbonosPendientes  Extraccion Masiva

L,

Estas en> Resumen Abono Diaris> Resumen Abono del Dia por Local *
<) Mis Abonas '
Lunes 21 de Agosto del 2023 < ; Quigres cambiar de dia?

Todos los locales seleccionados v

Cuenta Comente Peses, Nro 000000000066122201, BANCO DE CREDITO E INVERSIONES / Producto: Tarietas de Debito

Local Identificacion Local
 Reportes SR, SLEE =S ISR O It o LS e g e e DY EEn R g
il gsrategios 46942535 MUNICIPALIDAD DE VILLARRI PEDRO DE VALDIVIA 810 §10

27331453 MUNICIP DE VILLARRICA PEDRO DE VALDIVIA 810

20511195  MUNICIP. DE VILLARRICA PEDRO DE VALDIVIA 810

43235309 DOM DIGITAL PEDRO DE VALDIVIAS10 810
35347860 PCV LOS VOLCANES PEDRO DE VALDIVIA §10

5 Solcitar
& Productos

4 Documentes
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6.- Luego se procede a revisar el “Abono del dia”, los siguientes datos: fecha de venta, identificadores
de los nimeros de tarjetas, cédigos de autorizacién y montos.

Se comienza a validar cada uno de los montos y se comparan con el “Reporte de Cierre del Terminal”
que sacan las cajeras una vez que cierra su caja diaria. De esta manera se confirma que cada
transaccién de la maquina Transbank, se encuentre abonada a la cuenta corriente.

SILVIA DEL PILAR ..
v

transbank. Tutltimo acceso fueel Viemes 10 de Noviembredel 2023 @ (D) Ayuda v | omcamirn
wal vl

’L} Inicie AbonocelDiz  Abono Acumulado  AbonosPendientes  Extraccion Masiva
@ Estas en> Resumen Abono Diario» Restmen Absno del Diz por Loca *» Detalle de Abonos
Mis Abenos

Lunes 21 de Agosto del 2023 < ¢Quigres cambiar de ¢ia? Emyresa: ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA [53191500-K Ej

Cuenta Comiente Pesos, Nro 000000000066122201, BANCO DE CREDITO E INVERSIONES Produclo: Taretas de Débio
Codigo Local: 45942585 Nombre Fantasia: MUNICIPALIDAD DE VILLARRI Direccion Fisica: PEDRO DE VALDIVIA810810

[ Mo ventas

Tarifas [Ventas Afectas

|Servicio Recaudation o2 0 Devolucion Sendcio  :(+}
VA Servcio Recaudacién (15 0 Recaudacin \
. Honto Exento  :(+}$ 0 EmﬂA Senicio 1(+)8 0
epones
/ Estaech ‘ Cobrode Sericios < {J$ 0 ‘
| IVA Servicios 48 0
|Abonoe Calculade: (=) 1711527 ‘

4.':) Tranzacciones Detalles (Ventas / Anulaciones / Servicios)

| Vemtas | Auiacines | Seicios |

Sclicrtar ~ AT S e e DL e Wl Ty ,' 1 & e S 35
{2 Documentos el T ey P—— @ s 557 s 0 0 ooononzse 2
£ Becininicos 180820231018 SIMGTKKOLUBATT  Nemdl 51857 SC 46480 45480 2 0 0000002450
1B0S223 1624 S34SEIXKOCCK0ST Mol 423520 SC 51897 51997 0 0 0000002452
’gwetpay 150820231026 S9R03OCOCCKKXO003  Nommal 000374 SKC 35803 35808 0 0 0000002453 =
W82 1045 BHETHOOC0STT  Nomal 3232 SC 1926 11928 0 0 0000002455
i e WO 1046 SISTXNCCKOSTT  Nomadl 5517 SC MTIM 1T 0 0 0000002465
=2 20 19082023 1053 440612XXKXKX4754 Normal 53380 SIC 47308 4738 0 0 0000002457
10082023 1102 434S60KNOCCOGI6S  Nomal 253354 S 508304 506394 0 0 0000002455
clictar 180820231202 4513000000620 Nomal 003978 SC 5197 51897 0 0 0000002459

| ermas
Insumas E
AR AR AnAr AR an A Anm R AMARAR A i AR A )
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7.-Se verifica la fecha que figura el abono en el portal de Transbank, luego se revisa el monto abonado
por tarjetas de crédito y débito, validando esta informacién con lo registrado en la cuenta corriente

municipal, destinada para los respectivos abonos.

transbank.

0 nicio AbonodelDia  Abonc Acumulade  Abonos Pendientes
Estas en> Resumen Abono Diario
_@ Mis &bonos
Lunes 21 de Agosto del 2023 < , Quieres cambiar de dia?
Ve Vertas Abono Tarjetas de Crédito (5§ 2194320
Abono Tarjetas de Débito ] 5526.006
Total Abono Tarjetas de Créditoy Débito :§  7.720.326

Tu ulimo acceso fue el Viemes 10 de Noviembre del 2023

o SILVIADEL PILAR ..

liustre municigalida..

R 0] Ayuda W

Extraccion Masiva

Empresa: ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA [69191500-K] EI_]

(K3

Total Abono Tarjetas de Crédito en Délares :USS -

Tarifas Cuenta Comente en Pesos, N° 000000000066122121, BANCO DE CREDITO E INVERSIONES
Tarjetas de Crédito Tarjetas de Débito Montos Totales
A 2“{’""“,,: Ventas Netas(+) $73.410 $562.600 §642.010
strategices
Anulaciones Netas(-) S0 ] S0 |
=3 Cobros por Servicios(-} S0 S0 S0
Fy Transacziones
Monto de Abono{=) $73.410 $558.600 $642.010
Monto Abonado Acumuiado en el Mes $2.870.760 §11709.150 $14579.910 | A
Schicitar 2
Preguctos
| Cobros Pendientes Periodos Anteriores . - -
£n Documentos  Cobros Pendientes Aplicados = = -
& Electronicos [ . i
Cobros Pendientes Proxime Abono - - -
.g Webpay =
Montos Totales )
: Ventas Netas{+) 52.120.910 54 .957.406 §7.078.316 |
E:_fj Webpay CL
=u 20 Anulaciones Netas(-} 50 1] 50 )
Cobros por Servicios{-) — - 30 80—
e Monto de Abono(=) 52120910 54957406 $7.078.315 |
Monto Abonado Acumulado en el Mes $18.519.535 S5 295155 $84.355.604

10
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8.- Como se muestra en la imagen adjunta, se verifica que la cartola de la cuenta corriente municipal, se
haya efectuado los abonos sefialados en el portal de transbank, lo que se puede identificar como “Pagos
recibidos Transbank S.A.”, confirmando asi que los montos cuadren con los que se encuentran en el
punto 7.

CF'HU AD DE VILLARRICA, ID: 20242

MBci

Lista de movimientos

Estésconsuitando: @ Fecha contable SRRl [ Movimientos del 21/8/2023 al 21/8/2023 ~

Fecha Fecha

colabls o Oficina Movimiente Cargo () Abono (+) Ver detalle

tabl saccior

21/08/2023 21/08:2022 Casa Centrzl Cheque cobrado/depositado be 108.800 B
ansferenc’a recinida de iglesia adventista sl

21/08/2023 21/08/2023 Casa Cantral S e e v 105332

4 - an
Ga de optica eduards j Ja lian

21/08/2023 21/08/2023 Casa Central

21/08/2023

21/08/2022

Casz Cantral

P
@
w @ mw @ @ @ @ @ m

2010872023 Casa Cantral 1.685.309
21/68/2023 19/08/2023 Casa Central Transferencia recibida de diego lucas saldia 520.783
21/08/2023 18/08/2023 Casa Cental Pago racivido de tesoreria genera
21/08/2023 18/08/2023 (zsa Central 300.000

11
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9. Igualmente se puede llevar un control de los abonos pendientes de tarjetas de créditos a transferir a
la cuenta corriente, en la pagina de Transbansk se picha en abonos pendientes v aparece un
calendario remarcada la fecha del dia siguiente habil, con el monto que corresponde a abonar de
tarjetas de crédito pendiente de abonos, de los diferentes cédigos de comercio vinculados al Rut de
la Municipalidad de Villarrica.

Cabe sefalar que la Municipalidad trabaja con abonos en dos cuentas corrientes, la cuenta corriente
N°® 66122201 Fondos Ordinarios del drea Municipal, actualmente del Banco Crédito e Inversiones,
donde se ingresan los pagos recibidos directamente por las cajas de recaudacién habilitadas para
atencion de pablico, los pagos realizados por la Web Pay, a través de la pagina de la DOM Digital y la
cuenta corriente N° 66122121 Fondos Presupuestarios del Departamento de Salud, que es
administrada con los ingresos provenientes de pagos efectuados en Farmacia Municipal y diferentes
CESFAM y Consultorio, montos que son controlados por el respectivo Departamento de Salud
Municipal.

TfﬁﬂSbﬂﬂk. Taltima sceeso el Mécokes 3 de Agosta 6ol 1023 ﬁ Dipa v 8 SmefLﬁLuH

A:_.. khana dal B bmana ¥araanlad, hana fiandan £ animm ) lanna
L e AoonogeiDiz  Acomd dcumulads | Abonas Pendier Extraction Maswa

Ests ea» Resumen Wevnebales Penciantes de Abono > Detale Movimisats Pendientes 072 Pases

Jugves 24 de Aqosto del 03 < v cantiade 7 Emgrese ILUSTRE HUNICIPALIDAD DE VILLARRICA FO19 15000 @J
ezl sekecimanny). v
%T.’:‘.-’a::": e — —— e =
e fu Mot Codigo WortoPa  Fecha
Local Wentificacion Loeal Tipo Movimiento Tﬂliﬂ Idenffieador Tipo Cuota [y Coola Mo i ' Boieta
D"'—E.- o o ; 1
ﬂ"‘-*»‘* 35H7E0 PCVLOSVOLCANES PEDRO DENALONMAGT Verlz MG SAOITIRONE (FE WS M S0 ZTHS AR 0T
28511185 HUNICIP. OE VILLARRIGA PEDRO DE VALDVIAS10 Verlz IR TR Verdz 3 % G SC 16,60 24187023 oo00conne
JEMISS HUNCIR DE VLLARRICA PEDRO DE VALDMASY Vel G SRR (FE NeBe NS0 20409 2408707 (ooosio
S31463 MUNICIP CE VILLARRCA PEDRQ D2 VALDIMAS10 Vs i SEMBOT Venlz§ tk- % S1867 24082022 Q0cocaonta

NG UG DE VILARRICA PEDRO CE VALOWIA 10 Venlz MG SHAARR CFE e SC U0 2408002 om0
(:)T'::jz':':: 75543 WUMCIR DE VILLARRICAPEDRO OE VaLOWIA 810 Venle NG SIMBTINGNK: (fe N AR SC 2620005 24050078 MOO0AcIN0

SES42585 HINICIPALDAD D VILLARRI PEDR0 DEVALOMA G0 810 Yol G 2SR Venta$§ 0 IEg o« 40203 240670 Qoo

45942385 MUMCIPALIDAD D VLLARRI PEDRO DEVALOW 810610 Venla VI SSORKEE (FE R0 AN S0 5800 2aMA2003 o
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10. Conjuntamente con el control que se lleva a través de la pagina de Transbank, se realiza un
exhaustivo control en planilla excell, donde diariamente se detalla, el monto ingresado por las cajas
recaudadoras, describiendo por separado el monto percibido por tarjetas de Crédito y monto
percibido por tarjetas de Débito, ademas se ingresa el monto abonado en el dia por la Empresa

Transhank y se detalla los abonos correspondiente al cddigo de comercio DOM DIGITAL.

A B C D E F G
- 1 R DOM DIGITAL B =
&0 [SALDO TARIETAS §11,321,220 ABONQS FECHA CREDITO DEBITO
61 TARJETAS CREDITO $2,120,510{17.08.2023
2 TARJETAS DEBITO $5,635,124/17.08.2023
&3 TOTAL $15,303,878
g4 abono transbank $6,768,928 $14,872|ING.A CAJA17.08.2023 $14.872 DEBITO
5] $8,534,850
6 TARJETAS CREDITO $461,776/18.08.2023
&7 TARJETAS DEBITO $4,929,151118.08.203
§¢ TOTAL $139258
&¢ abono transhank $6,414,049 $15,731| ing. A caja18.08.203 $16.731 debito
70 $7,511,837)
71 TARJETAS CREDITO $1,840,168121.08.2023
72 TARJETAS DEBITO $7,302,86221.08.2023
73 TOTAL §16,254,8
74 abono transhank $7,050,061 SZS,ZSS'ING. ACAJA21.08.2023 $28.255 DEBITO
73 $0,204,806
76 TARIETAS CREDITO $3,672,496(22.08.2023
77 TARIETAS DEBITO $§3,574,264122.08.2023
78 TOTAL $16,451,566
7¢ abono transbank $7,764,638 $S,459|[NG. ACAJA22.08.2023 |S1.859CREDITO $3.610DEBITO
80 $8,686,928
87 TARIETAS CREDITO $1,406,103123.08.2023
82 TARJETAS DEBITO $6,462,463123.08.2023
33 TOTAL §16,355,4
34 'abono transbank 5,014,432 $53,535]ING. A CAIA 23.08.2023 $53.535 DEBITO
5 $11,541,062
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11. Igualmente se lleva un segundo control de verificacién de abonos efectuados y abonos pendientes,
a través del sistema informatico CAS CHILE, en el link Consulta — Control de Transbank, en esta
seccidn el sistema arroja automaticamente las transacciones efectuadas a través del POS (maquina
transbank) ingresadas a través de las cajas recaudadoras. Para el control exacto, es importante que
el primer dia habil del afio se ingrese el saldo pendiente por abonar correspondiente al 31/12 del afio

anterior.
£ Contrl Transbank 5 o 5 x
Desde Hasta
|0 | BeeE | Buser | Sadoal3 4573415
Feta  [TCddto  [TPresto On-tine Crédito |Ondine Débito _[7/Débito otelVentzs (D2 Crédito Débito AbonoDia_[Saldos B
NET v
| 0f 1773872815 o 0| 0 1TEERES | 0 t7estites| 176EgrIeq] 154
Gurde | it | Liplr | Corar | Recuerde guardar los datos antes de salr

El saldo visualizado al 23 de agosto de 2023, en la planilla excell, visualizada en el punto N° 10 es
exactamente igual al saldo visualizado en el pantallazo obtenido en el sistema informdtico de CAS
Chile $ 11.541.062
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12. Una vez verificada la cartola bancaria, se procede a realizar el registro del ingreso de abonos de
Transbank en el sistema Informatico de Tesorerfa.

Ingresos | Consultas Informes Procesos Ventana

 Version (2306.00)
Emisidn de Cheques individuales |

Emision de Cheque por decreto

Emisién de Transfer para decretos de page
Emision de Cheque por lote

Regulariza Cheques Conciliacién

Registro de Cheques caducados

Registro de mandatoes para los cheques
Poderes notarizles

| Registrode Depositos > Confiurar Cuentas Registro de Depositos
Regulariza Depésitos Conciliacién | Repistro de Depositos

Page o

|_a Ppto (66122201 =
Numero Cta Corriente
66122201
Contabilidad
N* ingreso
1833
Monto
| 5,067,967
Giosa
S 5.014.432 TARIETAS CREDITO ¥ DEBITO § 53.535 DOM DIGITAL ~

z Afio Traspaso :

N* Comprobante :

|_Grabar | Biminar | impriie | | Limpior | [_gomar |

Pasol: Se
Depositos”

ingresa a “Registro de

Paso 2: Se presiona “Registro de
Depdsitos”

Paso 3: Se registra la fecha del abono
que refleja la cartola bancaria
municipal.

Paso 4: Seingresa el nimero de la caja
de referencia.

Paso 5: Se registra el monto del abono,
visualizado en la cartola bancaria, y en
la glosa se identifica el monto por
recaudacién de tarjetas de crédito y
débito, a través de las cajas
recaudadoras y se anota igualmente el
monto ingresado por Dom Digital.

Paso 6: se marca EN EL LINK, como
“Tarjetas”
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13. En este punto, se debe verificar que se encuentren ingresados los abonos indicados en todos los
pasos anteriores, para obtener el resultado de las cuadraturas de las cajas diarias.

T NMCNICIPALIDAD DE Pigman® L
VILLARRICA
Tesoreria Municipal
INGRESOS DEL 23/08/2023 HASTA 23/08/2023 POR DEPOSITO
_a Ppto (66122201)
Cta. Cte 66122201
[ XInz| Documento]  Caja|Glos [Fec [FechaMov. | Valor|
CHEQUES
[ TOTAL CHEQUESS | 0]
EFECIIVO
[ TOTALEFECTIVOS | 0
DEPOSITO DIRECTO
183 3 | D4. Celmena Licencia Medica Area MNrnicipal 23/082023 3082023 £8.657
1835 3 | D&.Foodbox SpaPazo Comumo Lz Mes Mayo ¥ | 23/082023 3082023 681,221
Jomio 2023
1836 3 | D£. Tzr S465.615 Tramsfarancia Vahicrlos § 3082023 308202 356.1+3
126326 Imouasto Parents MEneas
1837 1| D&. Iznzcio Comaa Pino Parmiso De Cimnlacion N° | 230812023 253/082023 22752
340485 Elsa Bino
1838 2|D8 TerOnline 31082023 23:.632023 2800.725
1835 2 | D& Claro Chils Spa Parems 23/082023 1808:2023 212047
1840 2 | D£. Mumerpakidad Da Tamueo Fondos Racibides 308203 22:032023 372451
g:‘.
TOTAL DEPOSIT OSDIRECTOS S 4738118
TRASPASOS
TOTAL TRASPASOSS | 0]
VALE VISTA
| TOTAL VALE VISTAS | 0]
TARJETASDE CREDITOS
1833 I | 2 [S 3012432 Tagjamas Cradito ¥V Debito § 33,333 | 23/032023 | 231082023 5.067.567 !
Deom Diziml |
TOTAL TARJET ASS 2067967 ]
— —
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14. Ingreso y control de transacciones Web Pay denominada “Dom Digital”

Con el fin de mejorar el servicio de la Municipalidad de Villarrica, hacia la comunidad local, la
Direccion de Obras Municipales, implementé una plataforma tecnolégica, denomina DOM DIGITAL,
a través de la cual, permite llevar todos los trdmites de edificacién y urbanismo, junto a solicitudes
de certificados digitalmente a través de internet.

El usuario ingresa a la pagina https://villarrica.domdigital.c y realizar el trdmite correspondiente a
través de la plataforma y hace el pago en linea por medio del sistema webpay, seleccionado el medio

de pago, se transfiere el control a Transbank para que el solicitante realice el pago con tarjeta
bancaria de Débito o Crédito.

. TIENDA WS PESOS SELECCIONA TU MEDIO DE PAGC

3.940 « =

Para el control y seguimiento de los pagos efectuados, Tesoreria Municipal diariamente desde el
portal de Transbank, ingresa a link “liquidacién de abonos” vy se pincha el cédigo de comercio
asociado al Dom Digital, en este caso es el céddigo N° 43235909. Se selecciona los abonos de crédito
y débito, se obtiene el listado de transacciones efectuadas, que indica el detalle (fecha de venta, tipo
de tarjeta, identificador, monto, cédigo de autorizacién de venta). Esta informacién se imprime y se
envia a caja de recaudacion, las cajeras verifican con la Direccién de Obras los pagos realizados,
Direccion de Obras es responsable de verificar la informacién y comparar con el portal del DOM
DIGITAL, que es usado y administrado exclusivamente por personal de dicha Direccién Municipal. La
Direccidn de Obras, procede a girar la Orden de Ingreso Municipal, y dicha informacién es ingresada

por cajas recaudadoras de |a Tesoreria, para dar por pagado en tramite asociado a un determinado
Usuario.
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Eslas en> Resumen abenn Dizrie Rasumen Abone 6el 0 por Loee! * Defzle de Abongs

Viemes 25 de Agosto del 2023 < Quirescantf Ge 67

Codigo Local: 4323509

Vetsles WS A6 Smaives S

SeniioRecadactn oS 0 DemecioSenide 15 !
e SeniioRecatzcn 45 0 Recandacin
oty 415 0 Deincin A Senich : 48 l
\ Recauiatn
ComdeSeries 213
MiSewits 103

Abono Calculado; (=) 007
Detalles {Venas  Anulaciones | Senvicog)

USRS s o I A Moo Sevic Recanc oo ey Ve
Verta
Vel Cuote
23&]3@53155(@%3-&181&2-6@&( ?;17;1 Hn_"o qnC - o ?8597 o _1,359 - ﬂ - -_l‘:- Bbtiﬁﬁﬁﬁﬂ 7
BOABATA G MGSIBEAE Nomd I SC 330 30 0 I Qoancacann
AN T WGEILDN0L N 3B SC i a3 0 B o00o%0an0
BOSAB26 WNIMINNIG0NL Nomad  NED SO 1858 1859 0 )
HIR0N 14 ML MGISIEG tomd D ST 165 1858 ! i 0ooooaon
| JATORNTS 1241 CO2O000N0ES3 K00 Momd TR SC 1858 185 0 ]
Istas en> Resumen Abeno Ciario» Resuman Aban ol Diz par Local  Defalle de Abonas
fiemes 24 de Agosto del 2023 s Cambiar e 27 Empresa: ILUSTRE HUNCIPALIDAD DE VILLARRICA 9101500 ;

Cuenta Commiente Pesas, Nro 000000000065 122201, BANCO DE CREDITOE INVERSI INES Producto: Taretzs de Crédio

Chdigo Loca: 42235609 5k _ Direcidn Fisica: PEDRO DE VALDIVIAG10810
SeniioRecandah 248 D DeoleinSenido <45 0 WhSewRecaainiddnd :S 0
A S Recaudecin (S D Reatecio Dev SnicoRecantzchn oS

Devohin N S -3 0 Aicind

Recatacln Det VA S Recacicn <+i5

CotrodeSenios ~:4/8 0 icene

MSmiis 38 ]

Abono Calcutado: () 1264
Delalies (Ventas ! Anuaciones | Servicios)

i o]

ik Toode Monto Céﬁqa_ Nimero _
Fecha Venta Ta Identificador Original  Autorizzcion e Honto Para Abono Servicio Recaudacion Seniicio Rec. Adic. ™ NBoieta
el Cuola
Ve Ve  Cwok
BOSABNS MO (RMS02ONISVACISC Venlad a0 e sC 530 l 0. 000003000
BUABS NG HGITRMIGA0R VehS 830 I s 8310 0 { 00000an00
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I. MURICIPALIDAD DE VILLARRICA

AREA MUNICIPAL
TESORERIA MUNICIPAL

RESUMEN DE CAJA DIARIA
PAGOS DETALLADO

FECHA DESDE :25/08/2023 HASTA : 25/08/2023

DEPARTAMENTO

CHEQUE

[EPGSITO EHECT

VALEVISTA S

F-E ~A21SCS OF CIRCULACION VERICULAR

LICENCIAS OE CONCUCR

JUZGADO FOLICH LOCAL

=',A’-CI_\T"C MUNCFALES

u—‘J‘JLLn..Iu\_SY BREINTEGROS

TESORERIA

Fn3n=3s

F.OM.

TRANSITO

WARICS RENTAS
AS:

£0 DOMICILIARID

..T--\.S DE "R.w’\.. f1{e]

V;uF!lOS LICENCIAS CONDUCIR

TRAMITE FACIL

#0200

1

g

Fongos Presupuesisnos

} Fondos Presopuestanos 2

3 Fondcs Extrapresupuestanos

114728

2} ’C\.OS PRODESALES

() o] w1 () ) o £

iS) Fonsos -'-'—,E":o«' Soca!

3.731.620

7.535.100

4688272

16,407 708

REPUBLICA DE CHILE
. MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA
TESORERIA MUNICIPAL

Forma de Pago : ONE PAY

LISTADO DEPAGOS DETALLADOS

POR FORMAS DE PAGO
Rango de Fecha: 25/08/2023 al :25/08/2023

L0 Jcaiz JFECH  TRUT | BOMERE

[ PEGEDO CORDEN | N ORDEN ‘

FORMA PAGO | SARCO
|

Fecha :29/08/2023
Péagina n®:1

— [wozio I VELOR |

fETE] B 12802223 [0248824152 [ JOSE RICARDO BARRAGAN ALCAZA GE f"‘ |
WONEPRAY | | 5.1
i [ (2508233 [D245524157 | 0SS RICARDO SARRAGAN ALCAZA | 217 LRV | \
3 ONE FAY I FEr)
| i =]
T |3 [ [ | ONRACRTAS I 3 | B2 | il
il ONE PRY ] 1858
N
B0 13 [25082027 JOMTTEEz-T JAVCS SAVANEGD I 4018 | a2
e T
82020 |3 [25082%7 J03ET5a5ee-T | VIGUEL ALEJANDRO TORRES VAS | i) 2320 | |
A ONE 7 il )
i O PAY I 3]
]
6030 13 12508203 [0148325%5 K [ VELGAREIO VUNDZ CEGAR DAVID | 2] ’,.Sf%
ONE PAY | 1.853
[ i
) [3  TZEC820s (0120050125 | NORA JARAALEX VALRICD | 4222 | 1859 | |
7 ONE PAY ] 1,855
| |
I3 12808203 [ 018322580 [CRISTCPHER MORALES SCLCADC | [ared| 1 35%1 ;
e | =

FORMA OE PAGD VALOR

2na|
TOTAL 7%
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15. Anular ventas con tarjetas de Crédito

Considerar que las ventas con Red compras (tarjetas Débito) no pueden ser anuladas, toda vez gue el
dinero es descontado automaticamente de la cuenta del cliente, pero si pueden ser anuladas las
compras con tarjetas de Crédito, desde el mismo equipo POS, siempre y cuando no se haya realizado el
cierre de ventas del dia en el equipo donde se realizé la venta.

Secuencia para proceder a una anulacién Tarjeta Crédito

‘transbaﬁk

TRANSBaNK |

o

1.VISA-MC-aMEX-DIN
2. REDCOMPRA

3. comERCIO

4. TECNICO
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a) Paraanular, se ingresa a la opcién N° 3 comercio del Menu principal

transbank.

=
TAANSBRANK
1. VISA-MC-AMEX-DINF
e 2. REOCOMPRR
TRANSBANK + 32, camencro
e a.Techico
1. UENTA FRCTURA VISgric-
o 2.REDCOMPRA ©
3.COMERCID

_4.TECNICO

b) Se seleccion la opcidn funcién comercio

transbank.

COMERCIC

ST

1. UENTAR FRCTURA
2. VENTR EXENTA
3. FUNC. cOMEATIC

el COMERCIO :
F—"—__mlﬂ-'_--—_..—..a

1. VENTA FACTURA

2. UENTH EXENTR & :
3. FUNC. COMERCIO i
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¢) Seingresa clave supervisora que utiliza la cajera para operaciones desde maquina POS y
confirma clave.

transbank.

CcoMERCIO

CLAVE SUPERUISORF

T COMERCIO +
e e ——
L e ]
CLAVE SUPERVISORA
RRRERRE

d) Se selecciona la opcién anulacién y se ingresa niimero de operacién de la venta que se anular3,
el nimero de operacion se ubica en la parte inferior de la tarjetas

Transhack

COomERcCLT

@ . MEPORTES

TRRJETA n;n::u::umnsbank-

EL 0SC COJO
PARA OE PATOS SR
FROVIDENCIR

an
ILLACION

SANTIRGO
341554381637454
VALIDA COMO BOLETA

FECHR HORA TERMINAL
238518 2285 G356GJ8
NUMERO DE TRRIETR
smmmmgann

INTRISE NumtRD
OE OPtation

MASTERCARD REEEIE410148
TOTAL: $ipsse

265
NUMERO DE OPERACION 253455

MONEDAR PESO
COPIA CLIENTE

RCEPTO PAGAR SECLMN CONTRATO COM EMISOR
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e) Lamaquina POS mostrara la marca de la tarjeta, fecha y monto, para efectuar la anulacién se
presiona el Sl para confirmar o el NO para rechazar.

Iransbank.

ANULACION

ANULACION s ——
vIsSA

FECHA: 13/98/21

MONTO: ss.330

. S1 2

f) laanulacién es aprobada se indicara en la pantalla y después cuando se realiza el cierre de
termina aparece con sigho NEGATIVO (-)

——

tromnsbhoni<

ANDLACION

AFROSARDOo

Taoeaars s
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15. Pago de Factura a la empresa del Servicio (TRANSBANK)

Mensualmente la Empresa Transbank, suministradora del servicio por ventas con tarjetas de Crédito y
Débito, emite factura de venta, la que debe ser pagada por la Municipalidad de Villarrica, previa
certificacion de la Tesoreria Municipal, para lo cual, desde la pagina de Transbank, se selecciona el
detalle de movimientos del mes, se compara con el monto especificado en la factura y si estd todo
conforme, se remite todo el expediente de pago a la Direccién de Finanzas para proceder a realizar el
Decreto de Pago para el oportuno pago de la factura.

tTronsbanik.
e e Importante:
hMis Abonos - P |
<= i Ho!
Mir= WVentas
=3
Tanfas
-t Reportes
fi-&l, Estratégicos o '
é———> Transacciones Liguidacion de Abonos
=
Sclicitar =
2 Producreas Cartola de Movinuentos
== A > O
=i Arnrulacicones 2.0
B
-? Webpaw Consuita de Yales
= ‘.i_:"'g‘:';a" Cr Ventas No Abonadas
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Se selecciona el rango de fecha y los cddigos de comercio v se visualiza un listado con el detalle de
cada una de las transacciones efectuadas en el mes

transbank.

0O mnicie
Estas en> Cartola de Movimientos
@ Mis Abonos
Periodo - Agoste - 2023 |v | Desde: 01 [ Hasta: 31
Mis Ventas e e
;Monto : [Todos] v
Local : Todos lgs locales seleccionados v
%|| Tarifas

A Repories
Estratégicos

" | e e o VILLARRICA

¥4 ransacciones
& & 23311195 - MUNICIP. DE VILLARRICA
|_] 34250723 - CESFAM VILLARRICA
= Solicitar i; 34250766 - MUNICIP DE VILLARRICA
@ Productos |_ 34250782 - CESFAM LICAN RAY
| 34288054 - MUNICIP. DE VILLARRICA -

"’"’b__, Documentos

== Elecirénicos Marcar Todos Desmarcar Todos

b Webpay
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2 TARIETAS DEBITO MES AGOSTO DE 2023
3
4 fg:ha Venta Lo |identiﬁcacfz‘ Local ITipa Tarjeta |Identificador Monto Afecto |(Zigo AutorizatiZ |Primer Abono [N~ Boleta
5 01/08/2023.08:33 zmmsa]mumapnewummpmnonsvmwmm DB AATSHN00NTI6 27561 Bl fwas 0
01/08/202308:35] 46942585 MUNICIPALIDAD D VILLARRI PEDRO DE VALDIVIASI0810 (DB A3AS59X0B25 13047 9767 ojosfnm|
7 01/08/202308:37)  28811195|MUNICIP DE VILLARRICA PEDRO DE VALDIVIA 810 DB AASSON00K2585 47,835 366 02/08/203 0
3 01/08/202308:41]  28811195|MUNICIP DE VILLARRICA PEDRO DE VALDIVIA 810 DB 434610000430 260964 14533]  02/08/008 0
§ 01/08/2023.08:46|  288L1135{MUNICIP DE VILLARRICA PEDRO DE VALDIVIA 810 D3 4345390000105 35,809 63U 0/08/2023 0
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i Villarrica

ILUSTRE MUNICIPALIDAD

VISTOS:

i

3]

El Manual para Procedimientos Abonos Tarjetas Créditos v Débitos

Municipalidad de Villarrica, elaborado por la Tesoreria Municipal de
Villarrica.

El Reglamento N° 14 de fecha 20 de Septiembre de 2012, cque fija el
texto refundido, coordinando, sistematizade y actualizado del
Reglamento de Estructura, Funciones y Funciones que le corresponde al
Departamento de Tesoreria Municipal.

Las facultaaces que me confiere el D.F.L. N° 1, de 20U6, del Ministerio
del Interior, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
la Ley N®18.695, Qrganica Constitucional de Municipalidades

CONSIDERANDO:

La necesidad de establecer pautas y procedimientos para propercionar
una base administrativa eficiente, con el fin de mejorar el desempeiio
de la gestién municipal y contar con una herramienta practica que
oriente en forma genérica sobre la ejecucién de las actividades a
desarrollar v la forma en oue opera e interviene en ellas, los
funcionarios dependientes de la Tesoreria Municipal de Villarrica.

DECRETQ:

1,

APRUEBASE, el MANUAL PARA PROCEDIMIENTOS ABONOS TARJETAS CREDITOS Y
DEBITOS, de 1la Municipalidad de Villarrica, el que debidamente
refrendado por el Secretario Municipal, pasa a formar parte integrante
del presente Decreto.

REMITASE, copia a los correos electrénicos de la Directora de Finanzas,
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fin conocer los procedimientos que realiza el Departamento de Tesoreria
Municipal, en el marco de las funciones y facultades que le corresponde.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

TARIO MUNICIPAT
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