MUNICIPALIDAD DE RECOLETA
m‘ DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS
LET
.,-

PROMULGA MANUAL DE PROCEDI-
MIENTOS DE PROCESOS PROPIOS
DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

/

DECRETO EXENTO N

RECOLETA ,

[0S : la necesidad de contar con un Manual
edimientos de Funciones Propios de la Direccién de
histracién y Finanzas; y en uso de las facultades que me
flere 1a ley N° 18.695 de 1988 Organica Constitucional de
cipalidades y sus modificaciones posteriores, '

DECRET O:

1°. PROMULGASE el Manual

respectivos flujogramas, due
la Direccién de

grante del

procedimientos, con Ssus
ba los siguientes Pprocesos propios de
Mistracioén y Finanzas, Y due€ forman parte inte

ente decreto:

y contables

Informes presupuestarios
de recursos externos

lpevision de rendiciones de cuentas
Recaudacién diaria de cajas
fustodia de garantias extendidas a favor de
Municipalidad

Mnilisis, discusion, aprobacidn

la

ejecucioén del flujo de

caja

Tramitacioén de pagos

iSeqguimiento de cheques protestados

Inventario de un nuevo bien 7y control de
inventariados

Ingreso de mercaderia a bodega

fontrol de consumos basicos
i brocedimiento de compras Yy
Proceso de calificaciones
broceso de concurso publico
Proceso de remuneraciones
Otorgamiento de peneficios que presta bienestar

Gistema de administracion y control de las garantias de
todos los bienes muebles adquiridos por el municipio

bienes

desercidén de compra
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2° LOS funcionarios
jolucrados en cada uno de los procesos, deberan tomar

loccimiento del que le(s) corresponde(n), como asimismo los

fponsables de ellas y dar fiel cumplimiento a su
Elizacion.

ANOTESE, COMUNIQUESE,
WISCRIBASE a la Direccidén de Control, Secretaria Municipal,

inistracién Municipal, Direccién de Administracién vy

anzas , a todas las Direcciones Municipales, hecho
iivese .




