Encarnacion, 13 de mayo de 2025

Sefiora

CARMINA FERNANDEZ, | "'7 ol by
Coordinadora General - Unidad Coordlnadora de Proﬁramas
Ministerio de Economia y Finanzas

Presente

Me dirjo a usted, en el marco de ‘la consultoria “CONTRATACION DE UN
ESPECIALISTA FUNCIONAL NACIONAL EN TESORERIA GUBERNAMENTAL”,
del Proyecto “MEJORAMIENTO DE LAS FINANZAS PUBLICAS PARA EL
DESARROLLO SOSTENIBLE DE PARAGUAY” financiado a través del Contrato de
Préstamo N° 4671/OC-PR, suscrito entre el Banco Interamericano de Desarrollo (BID)
y la Republica del Paraguay, a través del Ministerio de Hacienda. Componente 3-
SIARE municipal, con el objeto de presentar formalmente el Disefio Funcional
Detallado del Subsistema de Tesoreria Municipal version final, Producto 4 previsto en
el cronograma de entregables establecido en el contrato suscrito entre las partes.

El presente informe contiene el Disefio Funcional Detallado del Subsistema de
Tesoreria Municipal, compuesto por 10 modulos méas la configuracion inicial,
abarcando los procesos clave del subsistéma e integraciones con Presupuesto y
Contabilidad, en el marco del SIARE municipal.

Anexo resumen de reuniones presenciales y virtuales realizadas Incluyen documentos
firmados y resumen de las reuniones.

Sin otro particular, quedo a disposicién para cualquier aclaracién o complemento que

se considere necesario. . P
/‘), —
Atentamente, =77/

Liliah Marfa-

oronel R.
Consultora de Tesoreria

RECIBIDO )
JADAD COORDINADORA
DE PROGRAMAS

De conformidad con el art. 65 de la Ley N.° 6822/2022 “DE LOS SERVICIOS DE
CONFIANZA PARA LAS TRANSACCIONES ELECTRONICAS, DEL DOCUMENTO
ELECTRONICO Y LOS DOCUMENTOS TRANSMISIBLES ELECTRONICOS”
se certifica como copia electronica fiel de los antecedentes originales en soporte
papel que obran en la Unidad Coordinadora de Programas UCP - FIDES del
Ministerio de Economia y Finanzas.
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Introduccion

"El Gobierno de Paraguay, con el apoyo del BID, esté implementando un proyecto para
fortalecer la gestion de las finanzas publicas. Dentro de este proyecto, la Direccion
General de Departamentos y Municipios (DGDM), dependiente del Viceministerio de
Administracion Financiera (VAF), estd impulsando el Sistema Integrado de
Administracion de Recursos del Estado Municipal (SIARE Municipal). Esta consultoria
se enfoca en el disefio funcional detallado del subproceso de Tesoreria Municipal, un
componente clave del SIARE Municipal, con el objetivo de optimizar la gestion de
recursos financieros y fortalecer la transparencia en los municipios.

El objetivo principal es dotar a los gobiernos locales de una herramienta que mejore la
calidad y oportunidad de la informacién financiera, permitiendo una gestiéon mas eficiente
y transparente de los recursos publicos.

1. Objetivos Claves:

Desarrollar el Disefio Funcional Detallado (DFD) del subsistema de Tesoreria, alineado
con el modelo conceptual del SIARE Municipal.

Especificar procesos, requerimientos funcionales, integracion con médulos de
Presupuesto y Contabilidad y formatos de reportes.

2. Alcance:

"Esta consultoria se centra en la primera etapa, especificamente en el disefio funcional
detallado del subsistema de Tesoreria Municipal para municipios. El objetivo es
modernizar la gestion financiera, permitiendo la consolidacién contable y la generacion
de reportes automaticos para las Autoridades del Municipio y entidades de control.

Se implementaron flujos de trabajo especificos para la conciliacién bancaria
automatizada, la gestion de pagos electrénicos y la generacion de reportes financieros
en tiempo real y seguridad de datos. La implementacién de este subsistema centralizara
el manejo de fondos y valores, garantizando la trazabilidad de las operaciones. La
integracion con los sistemas SICOM y SIPREM aseguraré la unicidad de los registros,
eliminando duplicaciones y proporcionando informacion integra para la gestion
financiera municipal.

Es importante destacar que el disefio conceptual, desarrollo e implementacion en los
municipios de los modulos: i) Presupuesto, ii) Contabilidad, IIl) Tesoreria, permitira el
envio automatico de reportes gerenciales, operativos e informes de presentacion
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obligatoria ante la DGCP', DGDM? y CGR?; a fin de lograr la consolidacién contable del
Gobierno General y presentar todas las transacciones municipales a través de las
salidas del Sistema.
3. Metodologia y Ejecucion:
"La consultoria se llevé a cabo siguiendo la metodologia descrita en el plan de trabajo.
Se realizaron revisiones exhaustivas del modelo conceptual del SIARE Municipal y del
marco normativo paraguayo. Se aplicaron cuestionarios estandarizados y se llevaron a
cabo reuniones tanto presenciales como Vvirtuales aplicando entrevistas
semiestructuradas con equipos gerenciales y técnicos en los municipios piloto, Se
realizaron las reuniones de coordinacion pertinentes con los diferentes actores del
proyecto para asegurar el cumplimiento de los objetivos.
4. Productos Entregados en el presente informe:

« Disefio Funcional Detallado del Subsistema de Tesoreria Municipal.

 Relevamiento de informaciébn en municipios piloto mediante cuestionarios
estandarizados.

e Definicién de organigrama para las Tesorerias Municipales.

e Desarrollo de macroprocesos, procesos y el disefio funcional de los siguientes
modulos: Administracion de Ingresos, Gestion de Cuentas Bancarias,
Administracion de Pagos, Conciliacion Bancaria, Gestién de Beneficiarios,
Programacion Financiera, Gestion de Caja Chica, Custodia de Valores y Titulos,
Gestion de Cobranzas, Endeudamiento de corto y largo plazo

5. Hallazgos, Lecciones Aprendidas y Factores Criticos:

1. Alto interés y predisposicion de la mayoria de los funcionarios municipales para
mejorar la gestion financiera.

2. Necesidad de capacitacion continua y adaptada a las realidades municipales.

3. Variabilidad en la capacidad operativa y tecnolégica de los municipios.

4. Importancia de la integracion y automatizacion para la eficiencia.

La integracién con otros médulos del SIARE Municipal es crucial para garantizar una
gestion financiera eficiente y evitar duplicaciones de informacién.

Es necesario trabajar en estrategias para reducir la resistencia al cambio y fomentar la
adopcion del nuevo sistema.

.'/r'
' Direccion General de Contrataciones Publicas (L/’z

2 Direccion General de Departamentos y Municipios.
3 Contraloria General de la Republica.
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Referencias

1. Leyes y decretos

Ley Organica Municipal N.° 3966/2010.

Ley N.° 1535/1999 Administracion Financiera del Estado (LAFE): Regula la
administracion financiera del sector publico.

La Ley N° 1626/2000 "De la Funcién Publica" sera reemplazada por la Ley N° 7445/2025
"De la Funcion Publica y del Servicio Civil".

Conforme al Articulo 1486, la nueva ley entrara en vigencia seis (6) meses después de
su publicacion en la Gaceta Oficial, efectuada el 16 de enero de 2025.

Ley N.° 3984/2010 Distribucién de Royalties: Regula el uso de los fondos provenientes
de royalties hidroeléctricos.

Ley N.° 7264/2023 Creacién del FONAE: Sustituye al FONACIDE y establece el Fondo

Nacional de Alimentacion Escolar.
La Ley N.° 276/1994 Organica y Funcional de la Contraloria General de la Republica.
La Ley N.° 4841/2012 Que modifica el Articulo 2° de la Ley N° 3984/2010.

Ley N”1.016/1997 que establece el Régimen Juridico para la explotacion de los juegos
de suerte o de azar.

Ley N°7438/2025 que modifica y amplia la Ley N° 1016/1997 que establece el Régimen
Juridico para la explotacion de los juegos de suerte o de azar.

Ley N.° 6380/2019 Modernizacién y Simplificacién del Sistema Tributario Nacional:
Introduce cambios en la retencién del IVA.

Ley N.° 122/1993 Régimen de Jubilaciones y Pensiones del Personal Municipal
Regula el funcionamiento de la Caja de Jubilaciones y Pensiones del Personal
Municipal (CJPPM).

Ley N.° 7021/2022 De Suministro y Contrataciones Publicas.
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Decreto N° 10062/2007. Por el cual se reglamenta la provisién de informacion de la
deuda contraida por los gobiernos municipales del pais.

Ley N° 489/1995 "Organica del Banco Central del Paraguay".

Ley N° 5098/2013 "De Responsabilidad Fiscal".

La ISO/IEC 27001 es una norma internacional que establece lineamientos para la
gestion de seguridad de la informacion.

Decreto N.° 3107/2019 Reglamentacion del IVA: Define las condiciones vy
procedimientos para la retencion del IVA por parte de agentes designados.

Decreto N.° 8127/2000: Regula la implementacion de la Ley N.° 1535/1999 y establece
las disposiciones administrativas y legales que rigen el Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF).

Decreto N.° 9823/2022 Reglamentacion de la Ley N.° 7021/2022: Establece los
procedimientos especificos para la aplicacién de la Ley de Suministro y Contrataciones
Publicas.

Ley que aprueba el Presupuesto General de la Nacién para el ejercicio fiscal (afio) y su
Decreto Reglamentario.

2. Resoluciones

Resolucion CGR N.° 605/2022 - Rendicion de Cuentas: Establece los procedimientos
para la rendicion de cuentas y control del uso de fondos municipales ante la Contraloria
General de la Republica (CGR).

Resolucion M.H. N.° 90 - Implementacién gradual del uso de Tarjetas de Compras
Institucionales para pagos con Fondos Fijos o Caja Chica.

Resolucion CGR N° 328/2010: Por la cual se establecen plazos para el deposito de
fondos publicos municipales recaudados por los funcionarios y agentes habilitados para
el efecto.
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3. Modelos y manuales

Modelo Estandar de Control Interno del Paraguay (MECIP 2015); Norma de gestion
publica que establece mecanismos de control, supervision y auditoria en la
administracion financiera de los municipios.

Manual de Administracion Financiera para Gobiernos Municipales: Elaborado por la
Unidad de Departamentos y Municipios (UDM) de la Subsecretaria de Estado de
Administracion Financiera del Ministerio de Hacienda (Serie Documentos PROCADEM
N.° 16), establece lineamientos y procedimientos para la correcta gestién financiera
municipal.
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Desarrollo del Trabajo SITEM

Introduccion

El SIARE Municipal se fundamenta en la aplicacién progresiva de tres subsistemas
esenciales para la administracion financiera local: Presupuesto, Contabilidad y
Tesoreria Municipal. A continuacién, se ofrece una vision general de estos subsistemas,
con especial énfasis en la Tesoreria, cuyo rol es clave para optimizar la administracién
de los recursos publicos, agilizar la toma de decisiones y fortalecer la transparencia en
el ambito municipal.

llustracién 1. SIARE Municipal integracién con los 3 subsistemas

Subsistema de Subsistema de Subsistema de

Tesoreria Contabilidad Presupuesto

Objetivo del documento

El presente documento tiene como finalidad describir en detalle los trabajos realizados
durante la consultoria y exponer la situacion actual de las tesorerias municipales
involucradas. Este analisis se basa en el relevamiento de la forma de trabajo vigente de
las Tesorerias, asi como en la compilacién de sugerencias y observaciones propuestas
por los propios funcionarios responsables de la gestion diaria. Dichos aportes resultan
esenciales para comprender las dificultades operativas y las oportunidades de
optimizacion, considerando que quienes ejecutan las tareas cotidianas poseen el
conocimiento practico que permite alinear la realidad actual con el disefio conceptual
planteado.

En este contexto, se busca verificar la consistencia entre el modelo tedrico definido

para el Subsistema de Tesoreria y la situacién concreta observada en los municipios,

con el fin de facilitar la adaptacién de los procesos y garantizar su efectividad. /
Ademas, el documento se orienta a: V
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v" Actualizar el organigrama de la Tesoreria Municipal, resaltando las unidades
clave para la gestién.
v Detallar los médulos desarrollados o previstos, asi como su integracion con la

operativa diaria del municipio.

Metodologia de Trabajo

Resumen General de las Reuniones:

En el marco de la Consultoria Especialista Funcional de Tesoreria Municipal — Proyecto
SIARE Municipal, se realizaron reuniones con funcionarios de Tesoreria, Administracion
y Finanzas, Contabilidad y Presupuesto en distintos municipios. Estas instancias
permitieron:

1. Conocer la forma de trabajo actual:

V' Analisis de procesos, formularios y sistemas (integrados o manuales).

v" Controles internos implementados en la TM.
2. ldentificar fortalezas en Tesoreria:

v" Reconocer procedimientos sélidos, replicables a nivel general.

v" Aprovechar la experiencia practica de los funcionarios en su labor diaria.
3. Escuchar sugerencias del equipo operativo:

v" Recoger necesidades y falencias percibidas por quienes ejecutan los

procesos.

v' Destacar propuestas de mejora enfocadas en la optimizacion del trabajo.
4. Conocer la realidad de las Tesorerias Municipales:

v Dimensionar las brechas entre la situacion actual y el disefio conceptual

del proyecto.

A. Iniciales:
¢ 15 de noviembre de 2024: Con el equipo de la DGDM:

Mercedes Martinez, Directora UDM

Juan Mancuello, Coordinador de Fortalecimiento UDM

Nelson Cardozo, Coordinador de Transferencias UDM
* 19 de noviembre de 2024: Con Flora Rojas, Coordinadora SIARE municipal.
Reuniones de Presentacion y Orientacion del Proyecto
Las primeras sesiones con el equipo de la Unidad de Departamentos y Municipios
(UDM) y la Coordinacion del Proyecto SIARE Municipal se centraron en presentar

\
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los objetivos generales de la iniciativa y ubicar al consultor dentro del esquema de
trabajo, abordando los lineamientos institucionales y la metodologia que guiaria el

relevamiento en los municipios.

B. Periddicas:

Reuniones Técnicas de Ajuste y Presentacion de Avances

A partir del 17 de diciembre de 2024 y durante varias sesiones en enero (07, 09, 13,
14, 21) y febrero (07, 14, 18, 21) de 2025, se efectuaron reuniones periédicas con
Flora Rojas, Coordinadora SIARE Municipal, y Maria Caniza, Consultora
Informatica. En estos encuentros se expusieron los avances de la consultoria, se
analizaron los aspectos técnicos del proyecto y se propusieron mejoras para ajustar
el disefio del Subsistema de Tesoreria a la realidad municipal. Asimismo, se
discutieron recomendaciones relativas a la automatizacién de procesos, la
integracion con otros médulos y la optimizacion de los flujos de trabajo.

Resultados Obtenidos

1. Diversidad de sistemas y procesos
¥ Municipios con plataformas integradas, herramientas basicas o procesos
manuales, lo que dificulta la estandarizacién.
2. Fortalezas en la organizacién
v Colaboracién de parte de los equipos técnicos con esta consultoria.
v' Experiencia acumulada en la resolucién de problemas (cheques
devueltos, conciliaciones bancarias, retenciones).
3. Sugerencias del equipo operativo
v Incorporar un sistema que anticipe variaciones estacionales de ingresos
y permita una mejor planificacién de gastos.
v’ Favorecer la integracion de Tesoreria, Presupuesto y Contabilidad en un
entorno digital Unico.
4. Alineacion con el Disefio Conceptual
v' Alta disposicién para adoptar un Subsistema de Tesoreria unificado.
v Se recalca la necesidad de capacitaciéon y asistencia técnica para
asegurar una adopcion exitosa.
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Organigrama propuesto

En funcién de los diferentes médulos que componen el Subsistema de Tesoreria
Municipal (SITEM) y atendiendo a los principios de segregacion de funciones y control
interno, se presenta una propuesta de organigrama macro orientada a optimizar la
gestion financiera municipal. Esta estructura busca mejorar el flujo de informacién, la
trazabilidad de las operaciones, la eficiencia en la toma de decisiones y la integracién
operativa con los subsistemas de presupuesto y contabilidad.

La distribucién de funciones propuesta considera las areas vinculadas a los médulos del
SITEM: administracion de ingresos, gestién de cuentas bancarias, conciliacién bancaria,
gestion de pagos, programacion financiera, caja chica, custodia de valores y registro de
deuda publica, entre otros.

Es importante tener en cuenta que cada municipio presenta particularidades propias en
cuanto a su tamano, dotacion de recursos humanos y nivel de desarrollo institucional.
Por lo tanto, este organigrama debe considerarse como una referencia adaptable,
permitiendo a cada entidad municipal conservar las areas criticas y ajustar las demas
funciones conforme a su realidad operativa y administrativa.

De esta manera, se propone una estructura flexible, escalable y funcionalmente alineada
con el modelo de gestion financiera que busca implementar el SIARE Municipal a través
del SITEM.

llustracion 2. Organigrama de la Tesoreria Municipal para el SIARE Municipal

TESORERIA

|
—

Administracién de
ingresos

Administracién de
Pagos

Gestién Bancaria

S

Fondo Gestién de bancos

y Programacién

financiera J

Custodia de

Ejecucién de Pagos
y retenciones

Rotatorio/Caja
chica
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1. Configuracion de Tesoreria

1.1. Objetivos

Objetivo General
e Definir y estructurar los datos basicos y especificaciones que serviran de base
para el SITEM, como requisito previo para su integracion con el SIARE
Municipal.

Objetivos Especificos
e Determinar el conjunto de datos requeridos para el SITEM, asegurando su
compatibilidad y correcta integracién con los demas subsistemas de contabilidad
y presupuesto.
e Parametrizar mediante cédigos las referencias necesarias para la identificacién
y comprension de las funcionalidades.

e Establecer la base de datos funcional para los diferentes médulos del SITEM.

1.2. Requerimiento Funcional

Se implementara un espacio especifico dentro del SITEM para la gestion de la
informacién municipal, permitiendo consultar, mantener y actualizar los datos
esenciales. Este espacio estara controlado por el usuario principal administrador de
cada municipalidad y servira para asignar responsabilidades a los encargados de los
diferentes médulos del sistema.

1.2.1. Datos de Tesoreria

Datos fundamentales que se cargan cuando una municipalidad se registra en el sistema:
Datos de la Municipalidad:

e |ID_Municipalidad.

* Nivel

e Departamento

e Entidad/Municipio

¢ RUC de la Municipalidad.

» Direccion de la sede municipal. Z
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1.2.2. Datos del Tesorero o encargado de la Tesoreria.
Datos del funcionario designado por la intendencia municipal o usuario, el responsable
de la carga sera el designado de cada municipio:

e |D_funcionario.

¢ Nombre del funcionario designado.

o C.|. del funcionario.

o Nombre del Area responsable.

e Cargo.

e Correo.

e |D_Municipalidad

Tabla 1. Codificaciéon de la Municipalidad - CG
Municipalidades Ejemplo

ID_Municipalidad (1) 001
Nivel (2) 30 municipalidades
Departamento (3) 07 Departamento de Itapua
Entidad/Municipio (4) 094 Municipalidad de Encarnacion
RUC de la Municipalidad. (5) 80000004-8
Direccion. (6) Mcal. Estigarribia esq. Padre Kreusser
1. Ndmero tnico secuencial que le asignaré el sistema por orden de registro.
2. Numero de nivel de la linea presupuestaria
3. Numero de departamento de la linea presupuestaria.
4. Numero de entidad que representa al Municipio
5. Registro tnico de Contribuyente asignado al Municipio.
6. Direccion fisica del Municipio.
Tabla 2. Identificacién de empleado — CE v
ID_funcionario (1) 01
Nombre del funcionario designado (2) Juan Pérez
C.l. (3) 2.368.754
Nombre del Area (4) Tesoreria
Cargo. (5) Tesorero
Correo. (8) tesoreriamuniencar@gov.py
ID_Municipalidad (7) 001

1. Ndmero tnico secuencial que le asignaré el sistema por orden de registro.

2. Primer Nombre y primer apellido del funcionario designado como oficial de
enlace (tesoreria).

3. Numero de cédula de identidad del funcionario.

4. Designacion del Dpto. de Tesorerfa.

5. Se especifica el cargo del funcionario designado.

6. Correo institucional del funcionario (si tiene).

7. Identificar anico del Municipio con el cual esté vinculado el empleado.

Las Configuraciones Generales — CG: son las establecidas para todos los municipios,
deben ser cargadas por la empresa proveedora del sistema, de manera a contar con
datos uniformes y producir informes generales bajo una misma base en todos los
Municipios. ;
("
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Las Configuraciones Especificas — CE: son datos e informaciéon que atafien a cada
municipio y deben ser cargadas por un funcionario municipal designado por el
intendente.

1.2.3. Bancos

Este apartado parametriza datos basicos y fundamentales para la gestion de
operaciones con los Bancos y financieras. Se registran los datos esenciales como: el
ID, nombre, tipo (local o extranjero) y datos de contacto del oficial de cuenta (correo y
teléfono). Esta informacion es la base para la gestion integral con estas instituciones,
que abarcan operaciones como depésitos, transferencias y otros movimientos
financieros, cuyos detalles se desarrollan en el médulo de gestién de cuentas bancarias.
Parametros claves:

e Bancos y financieras de Plaza con quien opera el Municipio: Incluir bancos y
financieras nacionales e internacionales con los que opera la TM con los
siguientes datos:

v |D_Entidad.
v" Nombre.
v' Tipo.

e Cada codigo debe ser numeérico Unico para garantizar: La agilidad en la
identificacion dentro del sistema, la correcta asociacion de transacciones al
Banco o cuenta especifica y la uniformidad en los reportes generados.

Ejemplo: Banco Fomento podria ser identificado como "01" en todos los municipios.
Parametros claves: Los datos de bancos seran cargados por el Administrador del
sistema Los datos de cada oficial seran cargados por el administrador de cada
Municipalidad.

Obs.: Codificacion de Bancos con tabla de conversion para poder tener la equivalencia
de la codificacién de bancos del sistema de Municipio para los procesos que requieren
de migracion al SIARE Municipal.

Tabla 3. Tipos Instituciones Financieras.
Cadigo Tipo
1

Bancos
2 Financieras
3 Cooperativas

Tabla 4. Codificacion de Instituciones Financieras - CG

01 Banco Nacional de Fomento (BNF) 1
02 Banco Rio S AE.CA 1
03 Banco Continental S.A.E.C.A. 1
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ID_Entidad Nombre Tipo
04 Ueno Bank 1
05 Zeta Banco 1
06 Interfisa Banco 1
07 Banco Atlas S.A. 1
08 BANCOP S.A, 1
09 Sudameris Bank S.A.E.C.A. 1
10 Banco GNB — Paraguay 1
11 Banco ltat Paraguay S.A. 1
12 Banco Familiar S.A.E.C.A. 1
13 Solar Banco S.A.E. 1
14 Banco BASA 1
15 Banco de la Nacién Argentina 1
16 Banco Do Brasil 1
17 Citibank 1
18 Financiera FIC S.A.E.C.A. 2
19 Tu Financiera 2
20 Financiera Paraguayo Japonesa S.A.E.C.A. 2
21 COOPEDUC Ltda. 3
22 Cooperativa del Sur Ltda. 3
23 Cooperativa 21 de Setiembre Ltda. 3
24 Cooperativa San Ignacio (COOPASI) 3
25 Cooperativa Coopersam Ltda. 3
26 Cooperativa Aleman Concordia Ltda. 3
27 Cooperativa Reducto Ltda. 3
28 Cooperativa Mborayhu Ltda. 3
29 Cooperativa Nazareth Ltda. 3
30 Cooperativa Coodefie Ltda. 3
31 Cooperativa Nemby Ltda. 3
32 Cooperativa Ayacapé Ltda. 3
33 Cooperativa Coofy Ltda 3
34 Cooperativa Mercado 4 Ltda. 3
35 Cooperativa Multiactiva 8 de Marzo Ltda. 3
36 Cooperativa Ypacarai Ltda. 3
37 Cooperativa San Juan Bautista Ltda. 3
38 Cooperativa Universitaria Ltda. 3
39 Cooperativa Coomecipar Ltda. 3
40 COPACONS Ltda. 3
41 Cooperativa Medalla Milagrosa Ltda. 3
42 Cooperativa Mburicao Ltda. 3
43 Cooperativa de las Fuerzas Armadas de la Nacion Ltda. 3

Obs. Lista obtenida de la pag. Oficial de la agencia Financiera de Desarrollo del

Paraguay.

Las cooperativas y financieras pueden ser consideradas para operaciones de crédito u

otras gestiones financieras especificas, pero no para el depésito de fondos publicos,

conforme a lo establecido en el Art. 35 de la Ley N.° 1535/1999.
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1.2.4. Medios de percepcidn

Datos Precargados de manera global por el administrador del sistema:

En este apartado se configuran los medios de percepcion habilitados, permitiendo

ademas la incorporacién de nuevas modalidades de cobro segun las necesidades

operativas. Cada medio de percepcion es identificado mediante la asignaciéon de un

codigo Unico, facilitando su registro y trazabilidad en el sistema.

Parametros claves:

Codificacién Automatica de Medios de Percepcion: Se implementara un sistema
que asigna de manera automatica un cédigo Unico a cada medio de percepcion,
garantizando una numeracion uniforme y organizada.

Para ello:

Medios Predefinidos: Los ID_Medio de percepcion del 01 al 08 estan
establecidos como estandares generales para todos los municipios.
Nuevas Modalidades: A partir del cédigo 09, el sistema permitira la incorporacion
de nuevas modalidades de percepcion, brindando mayor flexibilidad para
adaptarse a las necesidades especificas conforme surjan otros medios.
Solicitud de Incorporacion: Si se identifica la necesidad de agregar un medio de
percepcion no predefinido, se debera presentar una solicitud formal al
Administrador del SITEM. Este procedimiento garantiza una evaluacién
adecuada y un registro controlado de los nuevos medios incorporados.
Estado "RESTRINGIDO": Si un medio de percepcion no cumple con ciertos
criterios operativos o de seguridad, se marcara como “RESTRINGIDQ". Este
estado indica que su uso esta limitado y requiere una revisién adicional.
Catalogo de Cédigos Unicos:

m 01: Efectivo.

m 02: Transferencias.
03: Cheques.
04: Tarjeta de débito.
05: Tarjeta de crédito.
06: QR Débito.
07: Qr Crédito.
08: Billeteras electronicas.
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Tabla 5. Catdlogo de medios de percepcién — CG

ID_Medio de Detalle Estado

percepcion
01 Efectivo A
02 Transferencia A
03 Cheque A
04 Tarjeta de débito A
05 Tarjeta de crédito A
06 QR Débito A
07 QR Crédito A
08 Billeteras electrénicas A

El sistema permitira al cajero ingresar una palabra clave (por ejemplo, "efectivo"),
activando una funcionalidad de busqueda en vivo (live search) que sugerira
automaticamente las opciones mas relevantes relacionadas. Ademas, ofrecera la
posibilidad de ingresar directamente el cédigo correspondiente si el usuario ya lo
conoce, optimizando asi la rapidez y precision en la seleccion del medio de percepcion.

1.2.5. Tipo de movimientos en Bancos

Datos Precargados de manera global por el administrador del sistema:

Los movimientos registrados en las cuentas bancarias habilitadas a nombre de la
Institucion Municipal corresponden a las transacciones realizadas en dichas entidades
con las cuentas abiertas a nombre del municipio. Estos movimientos se generan a partir
de operaciones financieras respaldadas por documentos que validan cada transaccion.
Las operaciones pueden clasificarse en:

Creditos: Aumentan el saldo de la cuenta y pueden originarse por depositos,
transferencias recibidas de terceros, recaudaciones municipales u otros ingresos.
Débitos: Disminuyen el saldo de la cuenta y corresponden a pagos efectuados por la
Tesoreria Municipal, transferencias salientes, débitos automaticos u otras obligaciones
bancarias.

Estos movimientos reflejan la dinamica financiera del municipio en su interaccién con el
Banco.

Tabla 6. Codificacién de movimientos bancarios - CG
ID_Movimiento bancario Detalle
1 Crédito
2 Débito

Referencias:

ID_Movimiento 1 - Crédito: Registra las entradas de fondos, como depositos y transferencias
entrantes.

Ejemplos de uso: Ingresos por ventas, cobros a clientes, transferencias entrantes, aportes o

subvenciones. —
T~
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ID_Movimiento 2 - Débito: Registra las salidas de fondos, como pagos y transferencias salientes.
Ejemplos de uso: Pago a proveedores, pago de remuneraciones y otros.

1.2.6. Formas de pagos

Datos Precargados de manera global por el administrador del sistema:

Los medios de pago de una municipalidad son los mecanismos utilizados para cumplir
con sus obligaciones financieras, ofreciendo alternativas seguras para pagos a
proveedores, empleados y otros compromisos publicos. Estos pueden incluir
transferencias bancarias, cheques, efectivo u otros instrumentos que eventualmente
puedan ser incorporados como medios de pago, en funcién de los desarrollos
tecnologicos y segun lo autorice la normativa aplicable.

Tabla 7. Codificacion de formas de pago - CG

ID_Forma de pago Método de pago
(1) (2)
1 Transferencia bancaria
2 Cheque
3 Efectivo
4 Tarjeta de débito
5 Tarjeta de crédito

Referencia
(1) Identificador unico para definir las formas de pagos disponibles para los Municipios.
(2) Definicion del metodo del pago asignando a cada ID.

1.2.7 Codificacion de moneda

Datos Precargados de manera global por el administrador del sistema:
Se refiere al sistema de asignacién de cédigos Unicos para identificar la moneda local y
LAS monedas extranjeras en las operaciones financieras.

Tabla 8. Codificacion de moneda -CG

ID_Moneda (1) Moneda (2) Tipo (3)
1 Local L
2 Extranjera E
Referencia

(1) Identificador Gnico para definir los tipos de monedas disponibles para los Municipios.
(2) Identificacién de tipo de moneda Local o Extranjera.
(3) Clasificacién de tipo de moneda si es local o extranjera.

&
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2. Administracion de Ingresos

2.1. Objetivos

Objetivo General

» Registrar y validar diariamente los ingresos municipales en el SIARE Municipal
de manera estructurada y trazable, utilizando el Reporte de Ingresos clasificado
hasta el nivel auxiliar del codigo presupuestario y el Reporte detallado diario de
Ingresos por cuenta bancaria. Favoreciendo la integracion entre Tesoreria,
Presupuesto y Contabilidad, y facilitar la conciliaciéon bancaria.

Objetivos Especificos

» Estandarizar la carga de ingresos municipales mediante la utilizacion de la
Planilla Resumen de Ingresos clasificada por cédigo presupuestario hasta el
nivel auxiliar, como insumo basico para su integracién automatica en los
subsistemas de Presupuesto y Contabilidad del SIARE Municipal.

e Incorporar el Reporte detallado diario de Ingresos por cuenta bancaria como
insumo obligatorio del Libro Banco del médulo de Conciliaciones Bancarias.

e Comparar diariamente los valores fisicos recaudados con los registros
ingresados en el sistema, identificando diferencias antes del cierre operativo y
permitiendo su correccion o justificacion.

» Consolidar y bloquear los registros diarios de ingresos, preservando la integridad
contable y presupuestaria de la informacion y disponibilidad para auditorias e

informes oficiales.

2.2. Configuracién Funcional

Los municipios que cuentan con un sistema informético deberan continuar utilizando su
sistema propio de gestion para la ejecucion de los procesos de ingresos, pero debera
estar ajustado al Clasificador Presupuestario del PGN ampliado a Gobiernos Locales,
los que no poseen sistema deberan preparar la planilla cuyo formato se encuentra en el
desarrollo de este médulo. Se deberd desarrollar una interfase con el médulo de
Recaudaciones del sistema informatico del Municipio, ésta debera permitir migrar los
datos de ingresos resumidos por codigo de clasificador presupuestario del PGN
ampliado a los gobiernos locales (hasta el minimo nivel de desagregacion (auxiliar). —/7

st
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Entrada

Cuadro 1. Proceso: Reg

istro Diario de Ingresos
Proceso

Responsable

Reporte de Carga del resumen diario Datos cargados para | Usuario autorizado
Ingresos en el sistema. validacion de Tesoreria
Diario Si el municipio cuenta con Municipal
sistema informatico: debera
exportar el resumen e
importar al SIARE
Municipal.
Si no cuenta con sistema:
debera cargar los datos
manualmente, segun el
formato oficial.
Datos Validacién automatica del Resumen validado Usuario autorizado
cargados sistema (verificacion de de Tesoreria
montos y totales). Municipal
Si no se valida: se permite
eliminar y volver a cargar el
archivo corregido.
Resumen Registro presupuestario y Ingresos registrados | Sistema SIARE
validado contable automatico. en Presupuesto y Municipal
El usuario debe marcar el Contabilidad.
resumen como validado. Impacta en la
ejecucion
presupuestaria
Genera asientos
contables
Valores Comparacion entre Confirmacién o Usuario autorizado
fisicos y ingresos cargados y valores | revision antes del de Tesoreria
electrénicos efectivamente recibidos cierre del dia Municipal
relevados (efectivo, cheque,
transferencia, etc.).
Ingresos Confirmacién del cierre Ingresos cerrados vy Usuario autorizado
conciliados diario de ingresos. consolidados de Tesoreria
Municipal

2.2.1. Flujo del proceso de administracion de ingresos

Recepcion del Reporte de Ingresos (Formulario 1): Se recibe la planilla que detalla

los ingresos diarios clasificados por coédigo presupuestario hasta el nivel auxiliar,

incluyendo el total general. Si el municipio cuenta con sistema informatico, el reportec’:;//,
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debe generarse desde dicho sistema en el formato detallado. Si no dispone de sistema,
se elabora mediante una planilla electronica conforme al formato oficial.
Responsable: Responsable de la emision del reporte de ingresos o tesorero municipal.
Carga del Reporte 1 en el SITEM: El usuario autorizado carga los datos de la planilla
en el SITEM. Esta carga queda en estado pendiente de validacion hasta completarse el
cruce con los valores efectivamente percibidos.
Responsable: Usuario autorizado de Tesoreria Municipal.
Recepcion del Reporte de Valores Percibidos (Formulario 2): Se completa y verifica
el resumen de los valores efectivamente percibidos por tipo de medio de percepcién
(efectivo, transferencias, cheques, billeteras electrénicas, etc.), con el total
correspondiente.
Responsable: Responsable de Tesoreria Municipal.
Verificacién y comparacién entre Formulario 1 y Formulario 2: Se verifica que el
total del Formulario 1 coincida con el total de los valores fisicos y electrénicos
informados en el Formulario 2. Esta validacién garantiza la integridad de la informacién
antes de su migracion.
Responsable: Responsable de Tesoreria Municipal.
Migracion de datos al SIARE Municipal: Una vez verificada la consistencia de los
datos, se procede a la migracion del Formulario 1 al SIARE Municipal. Esto genera
automaticamente el registro del ingreso en el médulo presupuestario (SIPREM) vy los
asientos contables correspondientes en el SICOM,
Responsable: Usuario autorizado de Tesoreria Municipal,
Recepcién del resumen de ingresos por cuenta bancaria (planilla por cuenta): En
forma paralela, se debe recibir la planilla que resume los ingresos clasificados por
cuenta bancaria. Esta planilla, independiente de los reportes anteriores, constituye el
insumo fundamental para el armado del Libro Bancos.
Responsable: Responsable de Tesoreria Municipal o usuario asignado.
Migracion del resumen por cuenta bancaria al SITEM: Esta planilla se migra a través
de una interfaz que integra los ingresos por cuenta bancaria con los egresos
provenientes del modulo de Gestién de Pagos. El sistema genera asi el Libro Bancos
con los movimientos diarios por cuenta corriente.
Responsable: Usuario autorizado de Tesoreria Municipal.
Cierre del dia: Finalizado el proceso, se realiza el cierre operativo. Esto bloguea la
posibilidad de modificar registros y consolida la informacién del dia.
Responsable: Usuario autorizado de Tesoreria Municipal.

-
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Formulario 1. Formato de Carga para migrar los ingresos al SIARE Municipal
Nivel

Departamento Fecha
Entidad/Municipio Usuario Responsable:
RUC de la Municipalidad

Entidad

Nivel D : Origen Detalle  Auxiliar Descripcidn del Ingreso Importe
e BRD Municipio ge crip & P

30 07 094 112 001 01 Impuesto Inmobiliario Urbano 15.000.000

30 | 07 094 112 001 02 | Impuesto Inmobiliario Rural 8.000.000

30 | 07 094 113 012 01 | Impuesto a la Patente Comercial | 5.000.000
Total, de Ingresos (nimeros) 32.000.000

Formulario 2. Formulario para el control de ingresos y valores
Cod. Municipalidad: Fecha: (fecha a que corresponde el arqueo)

MUNICIPALIDAD DE (NOMBRE DE LA MUNICIPALIDAD)

Formulario de Control Ingresos y Valores:

a. INGRESOS S/COMPROBANTES: (Cargado del Reporte Diario de Ingresos)

(1) Numeracion de comprobantes del ... ... al (2) Gs

b. Detalle de Ingresos por valor: (Cargado de los valores recibidos en el dia)
VALORES INGRESADOS A LA FECHA:

EFECTIVO + CHEQUES

TRANSFERENCIAS BANCARIAS

TOTAL TC

TOTAL TD

TOTAL QR D

TOTAL QR C

TOTAL BILLETERAS ELECTRONICAS

TOTAL GENERAL EFECTIVO + BANCOS +VALORES
c. Diferencia (3) a-b= (+)o(-)

(1) Numeracion de los comprobantes del ingresos del dia, el primer y el ultimo numero del dia
(2) Importe en nimero del lotal ingresado segin la planilla de ingresos de cada municipio (base del SIARE)
(3) Diferencia detectada + si hay mas valores que comprobantes, - si hay faltante y 0 si es el mismo importe

Usuario Fecha y hora de emision

2.2.2. Integracion al SIARE Municipal
Formulario 3. Interfaz para la integracién al sistema SIARE Municipal

**RECEPCION DE INGRESOS** )
Referencia:

ID del Municipio

Fecha de reporte w| (1) Elegir archivo:
Adjuntar el archivo
descargado del sistema

Elegir archivo municipal o la planilla
electrénica.
(2) Migrar Datos:

CORREGIR ARCHIVO Confirmar el archivo
ADJUNTO adjuntado.

(3) Corregir (elimina vy

carga de Vuelta).
Seman S (4) Cancelar: No cargar
el archivo adjuntado.

{

=
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Informe 1. Reporte detallado diario de ingresos por cuenta bancaria

Reporte detallado diario de ingresos por cuenta bancaria

(Logo) Nombre de la Municipalidad

Caod. del Municipio:
Fecha: Hora:
Usuario

Total Ingresos por cuenta bancaria

Formulario 2. Interfaz para la integracién al sistema SIARE Municipal
Referencia:
(1)  Elegir  archivo:
Adjuntar el archivo
_ descargado del sistema
1D del Municipio municipal o la planilla
Fecha de reporte L4 electronica.
(2) Migrar  Datos:
AU e Confirmar el archivo
[  Elegiarchivo: ] adjuntado  para la
' ' migracion al libro banco.

(8) Corregir (elmina y

carga de Vuelta).

: (4) Cancelar: No cargar
Migrar datos al libro banco el archivo adjuntado.

** RECEPCION DE DETALLE DE INGRESOS PARA EL LIBRO BANCO**

2.2.3. Proceso de Ingreso de Fondos y Registro Presupuestario
y Contable del Recurso.
En el SIARE Municipal, el ingreso se registra a partir del Reporte de Ingresos Diario
(formulario 1) emitido por el municipio, conforme al formato y requisitos descritos
previamente el flujo del proceso de administracion de ingresos, que resume los ingresos
clasificados por cédigo presupuestario hasta nivel auxiliar.
Este reporte constituye el insumo oficial para:

e La carga de ingresos en el moédulo de Administracion de Ingresos del SITEM.

o El registro presupuestario del devengado y recaudado en el SIPREM.

e La generacion automatica de los asientos contables en el SICOM.

Una vez validada la informacién, el sistema registra automaticamente en los

subsistemas SICOM y SIPREM.
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No se produce aun un impacto inmediato en cuentas bancarias, ni se registra la

trazabilidad especifica de las modalidades de cobro (efectivo, transferencia, tarjetas,
cheques, etc.). La afectaciéon concreta a bancos y la identificacion de los diferentes

medios de percepcion se realizaran posteriormente mediante los procesos siguientes.

2.2.4. Registros de depdsitos bancarios de lo recaudado.

El deposito bancario de los fondos recaudados debera realizarse, como norma general,

el dia habil siguiente a la percepcion, o segun los plazos establecidos conforme a las

caracteristicas del municipio, en la cuenta bancaria oficial habilitada a nombre de la

Municipalidad.

Los depdsitos efectuados seran registrados en el Libro Bancos del SIARE Municipal,

mediante el moédulo de Conciliacion Bancaria, con el detalle correspondiente por fecha,

tipo de valor depositado (efectivo, cheque, transferencia u otros medios) y monto.

Flujograma 1. Administracién de Ingresos
PROCE SO DE ADMINISTRACION DE EGRESOS

DOGAF

ELLEGAID

r
CONFECCIONA
OBLIGACION CONTABLE

UR CONTABILIDAD O EN

DEVUELVE PARA
CORRECCION

CONSULTA
OBLIGACION
CONTABLE

GESTION DE PAGOS

RIFICACION DE™,
QATOS COMPLETC

UR TE:

VERIFICA PRIORIDAD y

REGISTRA ORDEN DE

51

PAGO COM ESTADO
GENERADA

NO

PAGO POR 5
JRANSFERENCIA?

REGISTRA DATOS
DEL CHEQUE

[REBBTRA FORMA

DE PAGO

GEMNERA
RETENCIONES

f

J

REGISTRA DATOS
IDE LA CUENTA
BANCARIA

EMITE ORDEN DE
TRANSFERENCIA

GRABA CON ESTADO

FENDIENTE DE ENTREGA Y
ENVIA PARA APROBACION

L=

T
EMITE
DOCUMENTACIONES.
NTREGA AL PROVEEDOR
CON ESTADO PAGADO
——

APRUEBA Y FIRMA
ORDEN DE PAGO CON
ESTADO PENDIENTE
DE ENTREGA
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3. Gestion de Cuentas Bancarias

3.1. Objetivos

Objetivo General

® Establecer un proceso estandarizado, eficiente, transparente y seguro para el
registro y administracién de las cuentas bancarias municipales, facilitando el
control y optimizacién de los recursos financieros.

Objetivos Especificos

® Desarrollar una base de datos centralizada para el registro, clasificacién y control
de todas las cuentas bancarias abiertas a nombre del municipio.

® Organizar y sistematizar la gestion de las cuentas bancarias municipales para
mejorar su administracion, optimizar su uso y facilitar su seguimiento,
garantizando un control mas eficiente y transparente de los recursos financieros.

® Fortalecer el proceso de registro, validacion y monitoreo contintio automatizado
para la verificacién y control de cuentas bancarias, mediante una clasificacién
detallada segun origen, motivo y tipo (pagadora, recaudadora, mixta, de destino
especifico), facilitando la auditoria y garantizando la seguridad, la adaptabilidad
y el cumplimiento normativo.

3.2. Requerimientos Funcionales

3.2.1. Mddulo de registro y administracion de cuentas

Este modulo busca gestionar de manera eficiente y segura las cuentas bancarias
utilizadas por el municipio para la ejecucién de sus operaciones financieras. Facilitara la
creacion, seguimiento, y actualizacion de las cuentas bancarias, tanto de ingresos como
de egresos, relacionadas con la gestién municipal.

Tabla 9. Codificacién de las cuentas bancarias sequn su finalidad — Céd. G.

1 Cuentas Bancarias Recaudadoras/Ingresos Sl NO Sl

2 Cuentas Bancarias Pagadoras a proveedores NO Sl NO
y beneficiarios

3 Cuentas Mixtas: Recaudadoras y pagadoras Si Si Si

4 Cuentas bancarias con Destino Especifico Sl Sl Si
(Ejemplo: FONAE, Royalties, etc.)
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Atributos Generales.

Cuadro 2. Requisitos para el registro de cuenta bancaria. - CG.

Parametro para el

Numero de cuenta

Descripcidn

Numeracion definida por el

Criterios

Numeérico y Unico (ver

Datos
obligator
Obligatorio

Ejemplo

"205004569874"

banco. Debe ser unica en el
sistema.

validacién: no se
permiten duplicados)

banco. Se registran con
fines informativos y de
control.

rangos

Denominacion de Nombre o referencia de la Alfanumérico Obligatorio "Cla. Cte. 258751
la cuenta cuenta en el sistema. Banco Continental
SA"
Entidad Bancaria Nombre de la entidad Seleccion desde lista Obligatorio "01 (Banco
bancaria con la que se predefinida (segin Nacional de
opera. configuraciones de Fomento)"
Tesoreria, Tabla 6)
Finalidad de Define si la cuenta es Lista parametrizada Obligatorio "Pagadora"
Cuenta pagadora, recaudadora o de | (Tabla de codificacién
destino especifico. de Finalidades de
Cuenta)
Tipo de Cuenta Indica si es cuenta corriente, | Lista parametrizada Obligatorio "01 (Cuenta
de ahorro, etc. (Tabla de codificacion Corriente)"
para tipo de cuenta)
Titulares de la Seleccion de usuarios Se permite asignar Obligatorio "Intendente
cuenta autorizados que seran los hasta 3 titulares. Municipal, Director
titulares responsables de la Deben registrarse de Administracion
cuenta. individualmente, uno y Finanzas"
por linea, no en una
sola columna.
Autorizados para Usuarios habilitados para Se permite asignar Obligatorio "Intendente
transferencias o realizar transferencias o hasta 5 titulares. Municipal,
firmantes de firmar cheques. Deben registrarse tesorero y Director
cheques individualmente, uno de Administracion
por linea, no en una y Finanzas".
sola columna.
Fecha de apertura | Fecha en que se habilita la Formato FECHA Obligatorio "01/01/2025"
cuenta bancaria.
Fecha de cierre Fecha de cierre de la Formato FECHA Opcional "01/10/2025"
cuenta, si aplica. (opcional)
Moneda Moneda en la que opera la Lista de valores de Obligatorio 1
cuenta (guaranies, dolares, | tabla de codificacion
elc.). de monedas
precodificadas
Vinculo Contable Relacién de la cuenta con el | Validacién segtn las Obligatorio “ltem SICOM
Plan de Cuentas del disposiciones del 67890"
SICOM. SICOM. Se deben
prefijar Unicamente
cuentas del aclivo.
Monto minimo que debe Gs. 500.000
i mantenerse en la cuenta Valor numérico mayor ;
Seldominime para evitar sobregiros o o igual a cero. ’ Orpcionsl
rechazos de pagos.
Limite de Monto maximo permitido Valor numérico mayor | Opcional Gs. 30.000.000
transferencia para transferencias por dia a cero. Validacion
diaria desde esta cuenta. automatica por el
sistema.
Intereses ganados | Beneficios financieros Decimal o porcentaje Opcional "2.5%"
generados por el dinero (segtin condiciones de
depositado en la cuenta. la cuenta)
Gastos bancarios Cargos aplicados por el Decimal; validacion de | Opcional "0.50"
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Criterios

Datos
obligatorios

Ejemplo

Con Fin Especifico | Cuentas abiertas para Alfabético hasta 60 Opcional Bomberos
recibir, administrar y caracteres. Catastro
transferir fondos con un fin
especifico.

Proyecto Cuentas abiertas para Seleccion desde lista Opcional "Proyecto X"

especifico (si recibir, administrar y predefinida de

aplica) transferir fondos de un proyectos
proyecto o destino en presupuestarios
particular. vigentes (SIPREM).

Estado de la Indica si la cuenta esta Lista parametrizada Obligatorio "01 (Cuenta

cuenta activa, bloqueada o cerrada. | de tabla de Activa)"

codificacién para
estado de cuenta.

Obs.: Estos requisitos son considerados como atributos generales y establecen las
validaciones.

Tabla 10. Codificacién para tipo de cuenta — CG.

Cuenta Corriente
Cuenta de Ahorro
Cuenta Digital
Otros

BN =

para estado de cuenta bancaria - Céd. G.
Detalle del estado de la cuenta
Cuenta Activa
Cuenta Bloqueada
Cuenta Cerrada

Tabla 11. Codificacién

W -

3.2.2. Cuentas recaudadoras/Ingresos

Esta cuenta se crea para centralizar el flujo de recursos antes de su transferencia a otras
Se
correspondientes a los ingresos de la Municipalidad. Estos ingresos seran transferidos

cuentas designadas. utilizara exclusivamente para recibir depésitos
a las cuentas pagadoras designadas. No se permitiran operaciones de salidas directas,
unicamente transferencias a las cuentas pagadoras. El objetivo principal es facilitar un
control riguroso de todas las recaudaciones diarias. Esta cuenta debera estar asociada
a un item especifico dentro del Plan de Cuentas del SICOM para la contabilizacién de
los ingresos municipales.

Al habilitar la cuenta Recaudadora, el Intendente debera formalizar el procedimiento a
través de una Resolucion en la que se establezcan las condiciones como ser:
transferencia automatica a las cuentas pagadoras distribuyendo segun la necesidad que
corresponden a cuenta pagadora remuneraciones y cuentas pagadoras proveedores,
asi como también a las cuentas con destino especifico calculadas automaticamente por

el sistema detallados en el médulo Administracién de Ingresos.
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3.2.2.1. Registro de la Cuenta Recaudadora/lngreso:
El sistema debe permitir el registro de las cuentas recaudadoras cargando los datos
establecidos en el cuadro 2 Requisitos para el registro de cuenta bancaria.
Debe ser posible definir y almacenar el saldo minimo diario, segln el acuerdo con el

banco.

3.2.2.2. Gestion de Movimientos:

El sistema debe permitir el registro de todos los cobros realizados durante el dia,
incluyendo impuestos, tasas y otros conceptos, en la cuenta recaudadora. Cada
operacion de ingreso deberd estar correctamente asociada con la cuenta
correspondiente, ya sea de contribuyentes, pagos de tasas u otros ingresos.

3.2.2.3. Monitoreo del Saldo:

El sistema debe mostrar el saldo de la cuenta recaudadora en tiempo real.

Debe alertar automaticamente si el saldo se acerca al minimo requerido o si la
transferencia no se ha realizado correctamente en caso de algun rebote en la cuenta.

3.2.3. Cuentas Pagadoras

Estas cuentas estan destinadas a administrar los pagos de la municipalidad, procesando
la ejecucion de las erogaciones autorizadas. Para ello, reciben transferencias desde las
cuentas recaudadoras, permitiendo la correcta distribucion de los fondos para el
cumplimiento de las obligaciones municipales. Aunque su saldo puede variar
dependiendo del flujo de pagos, estas cuentas deben mantener un saldo acreedor en el
banco suficiente para garantizar la disponibilidad de recursos para las obligaciones
financieras.

Los pagos deben ser autorizados por el Intendente, quien acttia como librador principal,
junto con el Director de Administracion y Finanzas, el Tesorero u otro que el intendente

municipal designe, en conformidad con las normativas municipales vigentes.

Nota: Las operaciones de pago realizadas desde cuentas pagadoras y su integracion
con los subsistemas de contabilidad y presupuesto se encuentran detalladas en el
modulo correspondiente a la Gestion de Pagos.

3.2.3.1. Registro y Apertura de la Cuenta Pagadora:

1. El sistema debe permitir el registro de las cuentas Pagadoras, conforme
a lo descrito en la Tabla 1 Atributos Generales. El responsable de esta
operacion es el tesorero.
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2. Definir el saldo minimo requerido para estas cuentas.

3. Una vez completadas las gestiones y apertura la cuenta pagadora, se
procede a su habilitaciéon en el sistema, conforme a las disposiciones
establecidas en los Atributos Generales.

3.2.3.2. Gestion de Movimientos:

1. El sistema debe permitir el registro de pagos a proveedores, contratistas
y otros, tomando como base la Orden de Pago detallado en el desarrollo
del médulo de gestién de pagos, punto 6.2.1. y garantizando su correcta
vinculacién con esta.

2. Las transferencias o los cheques deben ser desde la cuenta Pagadora,
previa verificacion del saldo desde Gestion de Cuentas Bancarias.

3. Esta cuenta no recibira depositos o transferencias directas de los
contribuyentes, si las acreditaciones provenientes de las cuentas
recaudadoras.

3.2.4. Cuentas Mixtas

3.2.4.1. Registro y Apertura de la Cuenta Mixta:

a. El sistema debe permitir el registro de cuentas bancarias combinadas,
donde se gestionan tanto los ingresos (recaudacién) como los egresos
(pagos), con la capacidad de diferenciar los tipos de operaciones

realizadas.

b. Al abrir una cuenta combinada, el sistema debe solicitar la configuracién
de un saldo minimo, de modo que la cuenta opere con saldos bancarios
acreedores, evitando asi generar costos adicionales.

3.2.4.2. Gestion de Movimientos:
a. Elsistema debe permitir tanto movimientos de ingresos como egresos en
la cuenta bancaria.

3.2.5. Cuentas con destino especifico

Las cuentas con fin especifico son herramientas financieras habilitadas para la
recepcion y administracion de recursos que tienen un destino determinado, como ¥
transferencias gubernamentales, recaudaciones con fin especifico, donaciones, L)
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proyectos y otras fuentes de financiamiento. Estas cuentas estan disefiadas para que
los fondos sean utilizados exclusivamente en los fines para los cuales fueron asignados,
promoviendo la transparencia y eficiencia en la gestion municipal.

La operacion de estas cuentas exige un manejo planificado y estructurado. Los recursos
deben estar vinculados a los subsistemas SICOM y SIPREM.

Flujo de Registro y Administracion de Cuentas Bancarias:

1. Responsable el Tesorero inicia sesién en el sistema.
2. Accede al médulo de cuentas bancarias.
3. Elige la opcién: Registrar Nueva Cuenta.

4. Ingresa los datos de la cuenta (Nimero, Banco, Tipo, Finalidad, etc. Conforme
a la Tabla Requisitos de Registro de Cuentas Bancarias.

5. El sistema valida que la cuenta no exista previamente.
6. Sies valida, la almacena en la base de datos.

7. Muestra la confirmacion del registro exitoso.

3.2.6. Creacidn y Modificacion de Cuentas

3.2.6.1. Nuevas cuentas:

El responsable de tesoreria podra registrar nuevas cuentas bancarias y asociarlas a la
municipalidad, conforme a los Atributos generales.

3.2.6.2. Modificacion de cuentas:

Permite actualizar los datos de una cuenta bancaria. Los atributos que estaran
permitidos para su modificacion seran: el nombre de cuenta bancaria, nombre del
Banco, el codigo de tipo de cuenta, estado de cuenta y finalidad de cuenta.

llustracion 3. Opciones disponibles para el médulo de cuentas bancarias

Para ambas

— funcionalidades se
p s exys

Nuevas Cuentas

tendra en cuenta
los atributos
Modificacion de generales para su

cuentas registroy P
modificacion. /
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3.3.6.3. Consulta de Saldo:

Los usuarios como el tesorero, director de finanzas y /o responsable podran consultar
el saldo de cada cuenta bancaria, detallado por cada tipo de movimiento realizado. Cada
administracion municipal establecera el acceso a esta opcion.

Flujograma 2. Gestién de Cuentas Bancarias

g CREA NUEVA

| PROCESO DE ADMINISTRACION DE CUENTAS BANCARIAS

SOLICTA
APERTURA DE REGISTRA
CUENTA BANCARIA FINALIDAD DE LA
CUENTA BANCARIA
(sc) ol
-
REGISTRA CUENTA
—>] BANCARIAY 5US
NO ATRIBUTOS
: REGISTRA VINCULO
CONTABLE

3.2.6. Roles y permisos para el médulo de cuentas bancarias
Cuadro 3. Roles

~ R veRaE

permisos para médulo de cuentas bancarias. Céd. E.

Registrar Modificar =~ Consultar  Generar Administrar
Cuenta Cuenta Saldos reportes Usuarios
Tesorero b'e X
Intendente y/o responsable X ) 4 X
designado
Func. Responsable de X X X
Administracion de Cuentas
bancarias

Director de Finanzas

Contador

X|%| %
X| X | X
NN N
<
X|X| %

Auditor interno
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4. Conciliacion Bancaria

4.1. Objetivos

Objetivo General:

* Implementar un modulo funcional e integrado de conciliacién bancaria que
permita verificar los saldos reales por cuenta bancaria del municipio, mediante
la comparacién entre los registros internos y los extractos bancarios, con el fin
de identificar diferencias, mantener la integridad de los datos financieros y
fortalecer el control institucional.

Objetivos Especificos:

» Consolidar en un Libro Banco Unico todos los ingresos percibidos y pagos
ejecutados por cuenta bancaria, como base para el proceso de conciliacion
financiera.

» Comparar los registros del municipio con los extractos bancarios, permitiendo la
deteccién de inconsistencias y la clasificacion de movimientos pendientes de
conciliacion.

» Generar reportes estructurados de conciliacion que faciliten el analisis,
seguimiento, resolucién de diferencias y respaldo documental de las
operaciones conciliadas y no conciliadas.

e Contribuir a la confiabilidad de la informacién financiera del municipio,
garantizando saldos actualizados, trazables y Utiles para la toma de decisiones,
auditorias y planificacion financiera.

4.2. Requerimientos funcionales

Este disefio funcional describe el proceso actualizado de conciliacion bancaria dentro
del SIARE Municipal, con especial énfasis en el registro y validacion de ingresos a partir
del Reporte Detallado Diario de Ingresos por Cuenta Bancaria, asi como en la
integracion automatica de los egresos provenientes del médulo de Gestion de Pagos.

El objetivo principal es fortalecer la trazabilidad, el control y la precisién de los saldos
conciliados, mediante una gestién ordenada, sistematizada y unificada del Libro Banco
por cuenta bancaria.
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4.2.1. Médulo de Libros Banco por Cuenta Bancaria

Este moédulo permite registrar todas las operaciones bancarias realizadas por el
municipio, incluyendo depositos, transferencias recibidas, pagos efectuados, cheques
emitidos y retenciones aplicadas. Todos estos movimientos son consolidados en un
Libro Banco unificado por cuenta bancaria, que constituye la base del proceso de

conciliacion.
a) Insumos requeridos

El proceso se inicia con la recepcion del Reporte Detallado Diario de Ingresos por
Cuenta Bancaria, generado por el sistema municipal o cargado manualmente
mediante planilla electronica. Este reporte debe contener, como minimo, los siguientes
campos:

e« Banco

o Numero de cuenta bancaria

e Fecha de transaccion

« Tipo de transaccion (deposito, transferencia, nota de crédito bancario)

e Numero de operacion

e Monto

Los egresos, en cambio, son registrados automaticamente desde el moédulo de Gestion
de Pagos del SITEM. Ambos conjuntos (ingresos y egresos) se integran al Libro Banco,

que luego se confronta con los extractos bancarios en la conciliacion mensual.

b) Funciones principales del moédulo

« Integracién automética: Por medio del reporte detallado diario de ingresos por
cuenta bancaria y el médulo de pagos.

« Registro centralizado: Ingresos y egresos se cargan y registran de forma
sincronizada en el Libro Banco.

c) Clasificacion de movimientos

e Débitos: Ingresos como depositos en efectivo, transferencias, u otros aumentos
de saldo.

e Créditos: Egresos como pagos por transferencia, cheques, o descuentos
bancarios.

o Gestion de saldos: Céalculo automatico del saldo anterior y su actualizacion en

tiempo real. 6
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« Correcciones y ajustes: Posibilidad de modificar errores de carga o registrar
ajustes contables con trazabilidad.

o Trazabilidad: Historial completo de todas las transacciones, con campos como
fecha, monto y descripcion, disponible para conciliaciones, auditorias y
reportes.

d) Salida del médulo

El resultado final del médulo es un Libro Banco actualizado por cuenta bancaria, que

refleja con exactitud todos los ingresos y egresos, sirviendo de base para el proceso de

conciliacion mensual con los extractos bancarios.

llustracién 4. Formato de libro Banco

MUNICIPALIDAD DE (NOMBRE DE LA MUNICIPALIDAD)

LIBRO BANCOS
Banco Thulares Cuenta Comente N*
Nombre de la Cuenla Numero de Cuenta Penodo
B ARIO © 0 O
A D RIPCIO R R A DO
UK L

1 1
1

Referencias o

1 Hace referencia a cada fecha de las transaciones elecluadas

2. Brove detshe sobre ia tuada (depd isiin chegue, , ofc)

3 Datos de la parsona o entidad o también benef del

4. Detalle especifico sobre numero de transacidn, déposito, etc (oparacidn n®)

5. Movimiento: Es el monto de cada transacion efectusda clasificado segin ongen si cormesponde a un sakdo deudor o acreedor
6. Actualiza el saldo bancario o diendo de cada m (débito o crédito

llustracion 5. Ejemplo de libro banco
Libro Banco

Banco La Platita s.a.

Municipalidad de Yatytay

COMPROBANTE

Cta.Cte.008 556

Saldo del mes anterior _ 284.000 284.000
02/02/2025 341324 M.Yatytay Deposito N° 341324 300.000 584.000
05/02/2025 95 Juan Gonzalez |Cheque N° 95 145000 439.000
09/02/2025 96 Rosa Torres Cheque N° 96 40000 399.000
14/02/2025 341328 M.Yatytay Deposito N° 341328 155.000 1 554.000
15/02/2025 97 Mia Lopez Cheque N° 97 185.000 369.000
18/02/2025 98 Diana Roa Cheque N° 98 130.000 238.000
26/02/2025| 5134534 M. Yatytay Deposito N° 341328 145.000 1 384.000
28/02/2025 99 Ana Juarez Cheque N° 89 205.000 179.000

884.000 706.000 179.000
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Flujograma 3. Generacién del libro banco
§

i REPORTE DIARID
POR CUENTA
BANCARIA

INTEGRACION DE LIBRO BANCO

INTEGRA LIBRO

UR TESORERIA

SELECCIONA
CUENTA BANCARIA

REPDRTE DE

4.2.2. Médulo de Carga de Extractos Bancarios

E| Médulo de Carga de Extractos Bancarios del SITEM es una herramienta clave para
la conciliacion financiera dentro del SIARE Municipal. Su funcion principal es permitir
que los municipios dispongan de los datos del extracto bancario, a fin de cargarlos al
sistema y compararlos con los registros del Libro Banco. Para ello, el médulo contempla

distintas alternativas que se adaptan a la capacidad operativa de cada municipio.
Los métodos para obtener y registrar los datos del extracto bancario son los siguientes:

1. Descarga desde la Banca Web: En municipios que cuentan con acceso a la
banca electrénica, se recomienda descargar los extractos bancarios
directamente desde la plataforma web del banco en formato de planilla
estructurada, que luego podra ser cargada en la interfaz del SITEM.

2 Solicitud del Extracto a la Entidad Bancaria: Si el municipio no posee acceso
directo a la banca web, puede solicitar a la entidad financiera que emita el
extracto en un formato compatible con el sistema, con el fin de evitar la carga
manual de datos y facilitar su integracion.

3. Elaboracién Manual conforme al Formato del Sistema (altima instancia): En
caso de no disponer de las opciones anteriores, el municipio deberé elaborar
manualmente el extracto bancario utilizando una planilla electrénica conforme al
formato definido en el presente disefio funcional. Esta opcion se considera
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excepcional y se debe aplicar solo cuando no sea posible acceder a formatos

emitidos por la entidad bancaria.

Una vez obtenido el archivo del extracto, cualquiera sea el método utilizado, el usuario
responsable lo cargara en la interfaz del SITEM. El sistema validara automaticamente
|la informacién y la comparara con los movimientos del Libro Banco, permitiendo detectar

coincidencias y diferencias como parte del proceso de conciliacion bancaria.

llustracion 6. Proceso de carga de extracto bancario al SITEM

1. Recepcion o0
carga de extractos

3. Integracion con
el libro banco para

2. Migracion al

bancarios con SITEM

formato definido

concilacion

Informe 2. Reporte de extracto bancario generado desde la carga manual

NOMBRE DEL BANCO NOMBRE DE LA CUENTA:
EXTRACTO BANCARIO - (CARGA MANUAL)
NUMERO DE CUENTA PERIODO DEL EXTRACTO
TITULARES FECHA EMISION HORA EMISION-
[) 0
& A » = 0 = D Debe b b 3 )
(7) SALDO ANTERIOR
TOTAL =
Referencias

1 Fecha de la operaciin

2 Detalie del Movimiento bancano. (& convenir con cada banco que tipo de detalle, numérico, alfanumerico)
3 Detalle de la transaccion bancana

4 Monto de cada débito bancario registrado en la cuenta

5 Monto de cada crédito bancario regisirado en la cuenta

& Saldo registrado en el extraclo bancario.

7 El saldo anterior es el que se arrastra de operaciones anteriores.

llustracién 7. Ejemplo de la integraci6n del extracto bancario al SIARE Municipal

Extracto Bancario al 31/12

Banco La Platita s.A. Cta.Cte.008 556
Municipalidad de Ya
FECHA MOVIMIENTO N° COMPROB DEBITO CREDITO SALDO

995.000]  995.000
03/02/2025 | Deposito 341324 300.000, 1.295.000
05/02/2025 | Cobro vent./ch.95 95|  145.000 1.150.000
09/02/2025| Cobro vent./ch.94 o4|  473.000 677.000
13/02/2025 | Debito chequeras 15.000 662.000
15/02/2025| Deposito 341328 155.000]  817.000
18/02/2025| Cobro vent./ch.98 98|  130.000 687.000
22/02/2025| Cobro vent./ch.80 go|  238.000 449.000
26/02/2025 | Deposito 241328 145.000]  594.000
28/02/2025 | Deposito 342000 501.000|  1.095.000
[ 1.001.000] 2.096.000| 1.085.000
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Validaciones y alertas durante el registro

Si el extracto es inconsistente, el sistema debe generar una alerta y permitir corregir los
datos antes de integrarlo.
Notificacién automatica al responsable ante fallos en la carga.

Algunas validaciones para considerar:

¢ Coincidencia del numero de cuenta con el registrado en el sistema.

* Que no haya duplicados de extractos y operaciones ya cargados.

Cuadro 4. Validaciones

Funcionalidad

Validacion: Cuenta

alertas para el la integ
Descripcion

Se verifica que el numero

racién del extracto bancario

Ejemplo

Se intenta cargar un extracto con cuenta

para evitar registros
repetidos comparando el

registrada de cuenta en el extracto 12345678, pero en el sistema la cuenta
coincida con el registrado registrada es 12343679 — Se genera
en el sistema. una alerta

Validacion: Se verifica que el extracto o | Se intenta cargar un extracto del

Duplicidad de planilla electrénica no haya | 01/02/2025 ya registrado con misma

extractos sido previamente cargado fecha. El sistema bloquea la duplicacién

con una notificacion en pantalla de
extracto ya cargado.

numero vy la fecha,

Cuadro 5. Flujo de Proceso Integrado

Entrada Proceso Salida Responsable
Reporte Detallado Carga en el Ingresos listos para Administracién de
Diario de Ingresos por | SIARE integracion Ingresos
Cuenta Bancaria
Datos automaticos Registro Egresos listos para Sistema (SITEM)
desde Gestion de automatico al integracion
' Pagos Libro Banco
Integracién de Cargaenla Libro Banco integrado Sistema (SITEM)
ingresos y egresos por | interfaz de (ingresos + egresos)
cuenta bancaria conciliacion
Extracto bancario Comparacion Conciliaciones resueltas | Responsable de
descargado o cargado | con el Libro e inconsistencias Conciliacion
manualmente Banco identificadas Bancaria / SIARE
Municipal
Flujograma 4. Integracién de extracto bancario al SIAREM. o .
g m!i“sgxnl.q:m

REGISTRO DE EXTRACTOS BANCARIOS

ES DIGITAL

MIGRA AL SIARE
MMUNNICIPAL

INTEGRA AL SIARE
MUNICIPAL
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4.2.3. Conciliacion Bancaria
Una vez integrados los movimientos del Libro Banco (ingresos y egresos) y cargados
los extractos bancarios correspondientes, se procede al proceso de conciliacion
bancaria, cuyo objetivo es verificar la coincidencia entre los registros internos del
municipio y los datos reales provistos por las entidades financieras.
a) Condicion previa indispensable:
Para que la conciliacion sea efectiva, todos los movimientos bancarios deben estar
previamente registrados en el Libro Banco, sin importar su origen o naturaleza. Solo asi
es posible realizar una comparacién estructurada y completa con los extractos bancarios
oficiales.
b) Requisito clave para la conciliacién automatizada: identificador unico y monto
(Previo convenio con el banco con el que se opera)
Para que el sistema realice la conciliacion bancaria de forma automatizada, cada
operacion debe estar asociada a un identificador unico que permita su trazabilidad y
vinculacién con los registros bancarios. Este identificador debe figurar tanto en el Libro
Banco como en el extracto bancario, y su inclusién en los archivos provistos por la
entidad financiera debe estar contemplada en el convenio respectivo.
|dentificadores validos conforme a convenio:
e Numero de cheque
e Numero de boleta de depdsito
« Codigo de transferencia bancaria
o Numero de operacion electronica o transaccién bancaria
El sistema compara dos campos para realizar la vinculacion automatica:
v Numero de comprobante o codigo de identificacion
v Importe exacto de la operacion
La coincidencia de ambos datos constituye la base para establecer la correspondencia
entre registros internos y movimientos bancarios. La calidad del cruce de informacion
dependera de la integridad, consistencia y exactitud de los datos registrados por el
municipio y los enviados por la entidad financiera.
c) Proceso de conciliacién y reporte de inconsistencias
1. Recepcion y carga de extractos bancarios: Los extractos se reciben
periédicamente y pueden ser cargados al sistema de forma automatizada
(descarga de banca web) 0 manual (planilla estructurada solicitada al banco o
elaborada conforme al formato oficial).

2. Comparacién automética El sistema compara automaticamente los movimientos

del Libro Banco con los del extracto, utilizando los siguientes atributos: /
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v" Tipo de operacion (débito o crédito)
v' Cadigo identificador (comprobante, cheque, transferencia, etc.)
v" Monto de la operacion

3. Verificacion documental: Cuando el sistema identifica movimientos que no
presentan coincidencia entre el numero de comprobante (o coédigo de
identificacién) y el monto de la operacion, estos se clasifican automaticamente
como pendientes de conciliar. En estos casos, se requiere la intervencion del
usuario para la verificacion documental correspondiente, a fin de analizar la
causa de la diferencia y determinar el tratamiento adecuado.

El usuario debera consultar los documentos de respaldo asociados, tales como: Boleta
de deposito, nota de crédito o débito bancaria, comprobante de transferencia y talén de
cheque o informe del banco

Este proceso forma parte del flujo de control y permite clasificar correctamente los
movimientos, ya sea como conciliables con ajustes, conciliables en transito, o no
conciliables, segun corresponda.

4. Clasificacién del estado de operaciones: El sistema clasifica cada registro en dos
categorias:

» Conciliadas: Coinciden en tipo, cédigo e importe. Se marcan
automaticamente como resueltas.

» No conciliadas (inconsistencias): Presentan errores o diferencias (en
importe, fecha, tipo, codigo) o estan ausentes en uno de los registros.

5. Generacion de informe de conciliacion: El sistema emite un informe detallado,
donde se listan todas las operaciones y su estado de conciliacién, incluyendo
saldos actualizados por cuenta.

8. Clasificacion y resolucion de inconsistencias: funciones de Tesoreria: Cuando el
sistema identifica diferencias entre los movimientos del Libro Banco y el extracto
bancario, Tesoreria debe realizar las siguientes acciones operativas,
enmarcadas dentro de sus funciones de control, seguimiento y coordinacién:

7. Clasificacion manual de inconsistencias: Tesoreria clasifica cada diferencia
detectada conforme a los ID de inconsistencias definidos en el disefio funcional.
Esta clasificacion es esencial para determinar el tratamiento posterior que debe
aplicarse a cada caso.

8. Seguimiento y verificacion de diferencias: Tesoreria analiza los movimientos
marcados como pendientes de conciliar para verificar su origen. Este andlisis
incluye la revisién del respaldo documental (boletas de depésito, notas de débito

Z
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9. Comunicacién con el banco y con Contabilidad: Si la diferencia requiere
validacion externa, Tesoreria se comunica con la entidad financiera para solicitar
aclaraciones o rectificaciones. En paralelo, mantiene coordinacién con el area
de Contabilidad a fin de evaluar si corresponde registrar ajustes o incorporar
movimientos no contemplados.

10. Solicitud de ajustes contables: En caso de confirmarse que la diferencia se debe
a una omision o error en el registro contable, Tesoreria remite a Contabilidad la
documentacion respaldatoria junto con la solicitud de ajuste. Esta solicitud debe
estar debidamente sustentada.

11. Registro contable de los ajustes (a cargo de Contabilidad): Los asientos de
ajuste, reclasificacion o incorporacion de operaciones se realizan en el SICOM,
exclusivamente por el area de Contabilidad, conforme a la normativa vigente y
sobre la base de los documentos provistos por Tesoreria.

12. Cierre del seguimiento y actualizacion del estado: Una vez que se efectian los
ajustes o se obtiene respuesta de la entidad financiera, Tesoreria actualiza el
estado del movimiento en el sistema, clasificandolo como conciliado ©
documentado, segun corresponda.

Flujograma 5. Proceso del médulo de conciliacién bancaria
CONCILIACION BANCARIA “

MARCA INDICADOR
INCONSISTENCIA

COMPARACION
FOR NRO
COMPRODBANTE
MONTO, TIPO

GENERA LIBRO

SELECCIONA
CUENTA BANCARIA

CLASIFICACION MANUAL (1D)
POR TIPO SEGUN EL
DISERQ FUNCIONAL

4.2.4. Funcionalidad: Carga, Gestion y Conciliacion de
Transacciones Pendientes.

Ilustracién 8. Funcionalidad Conciliacién Bancaria.

Esta seccién describe como el sistema permite identificar y clasificar los movimientos
conciliados o pendientes:

e Coincidencias: operaciones que coinciden en identificador y monto, marcadas

automaticamente como conciliadas. é
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Tabla 12. Codificacion

ESPECIALISTA FUNCIONAL PARA TESORERIA MUNICIPAL DEL

PROYECTO SIARE MUNICIPAL

Diferencias; operaciones sin coincidencia, que el

manualmente a través de una lista desplegable.

ra inconsistencias dentro de la conciliacion — CG

Cheques de meses anteriores

usuario debe clasificar

Cheques emitidos no cobrados en el banco

Notas de créditos bancarios no contabilizados

Otros créditos bancarios no registrados

Notas de débitos bancarios no contabilizadas

o|h|WN=]|O

Cheques cobrados y no registrados

Tabla 13. Detalle de las operaciones a realizar segiin el tipo de inconsistencia

D Deta Operacione 3 a O
0 | Cheques de meses anteriores No realiza ninguna operacion
1 | Cheques emitidos no cobrados en el banco | (-) Restar al saldo segun extracto
bancario
5 | Notas de créditos bancarios no (-) Restar al saldo segun extracto
contabilizados bancario
3 | Otros créditos bancarios no registrados (-) Restar al saldo segun extracto
bancario
4 | Notas de débitos bancarios no (+) Sumar al saldo segun extracto
contabilizadas bancario
5 | Cheques cobrados y no registrados (+) Sumar al saldo segun extracto
bancario

4.2.5. Funciones de Tesoreria en la Resolucion de
Inconsistencias

Esta seccién detalla el rol operativo de Tesoreria para re

diferencias identificadas por el sistema:

Clasificacién manual conforme al disefio funcional

Verificacion documental

Comunicacién con banco y contabilidad

Registro de ajustes (por Contabilidad en el SICOM)

Cierre y actualizacion de estado

solver manualmente las
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Informe 3. Resumen de conciliacién bancaria

Conciliacién Bancaria

(1) Entidad:

(2) UAF.:

(3) S.U.A.F.:

(4) Afio:

(5) Fecha de elaboracién:

(6) Banco:

(7) Denominacién de la Cuenta:
(8) Titulares de la Cuenta:

Mes:

Cta.Cte. N°:

(9) SALDO S/EXTRACTO BANCARIO

(10) (-) Cheques Emitidos no Cobrados en el Banco

(11) (-) Notas de Créditos Bancarios no Contabilizados

(12) (-) Otros Créditos Bancarios no Registrados

{13) (+) Notas de Débitos Bancarios no Contabilizadas

(14) (+) Cheques Cobrados y no Registrados

(15) Sub Total

(16) (+) Ajuste por diferencias anteriores

(17) () Ajuste por diferencias anteriores
ALDO & RO CO AB O

(19) DETALLE DE CHEQUES PENDIENTES DE COBRO

FECHA

N° CHEQUE

BENEFICIARIO

IMPORTE

Total

[15) [
Funcionario Responsable

Contador

4.2.6. Determinacion de la posicion financiera de la Tesoreria
Este reporte proporciona una vision consolidada del movimiento financiero diario de la

Tesoreria Municipal (TM), incluyendo ingresos, pagos y saldos bancarios. Su principal

objetivo es ofrecer informacion clara y precisa para evaluar la posicién financiera diaria

del municipio y respaldar la toma de decisiones estratégicas en materia de liquidez y

cumplimiento de compromisos financieros.

Contenido del Reporte
1. Ingresos del Dia.
Pagos Realizados.
Saldos Bancarios.
Fondos Rotatorios y Caja Chica.

o > 0N

Consolidacion de la Posiciéon Financiera.

&
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Informe 4. Reporte de la posicién financiera del Municipio
MUNICIPALIDAD DE (NOMBRE DE LA MUNICIPALIDAD
REPORTE CONSOLIDADO MOVIMIENTO DIARIO TESORERIA
1. Resumen de Ingresos y Egresos de la fecha:
a. INGRESOS S/ICOMPROBANTES:

Siplanilla de ingresos n® 01 Gs.
b EGRESOS S/OP
Numeracion de O.P. del ... | Gs.

2. Detallle de Ingresos por valor:
VALORES INGRESADOS A LA FECHA

EFECTIVO + CHEQUES
TRANSFERENCIAS BANCARIAS
TOTAL TC

TOTAL TD

TOTALQRD

TOTALQR C

TOTAL BILLETERAS ELECTRONICAS
TOTAL GENERAL EFECTIVO + BANCOS +VALORES

ORDENES DE PAGO PENDIENTES AL CIERRE

Importe por Forma de Pago.

N° de

Ordenes de Beneficiario - .
Pago Cheque Transferencia Efectivo

TOTAL

4. Resumen General (

A. Efectivo + Cheques de terceros recibidos en caja

%

B. Saldos Bancarios por cuenta S/movimiento del dia

Cuenta A

Cuenta B

Cuenta C

B 1B |19 |9

TOTAL Disponible (A+B)

4.2.7. Actores y roles involucrados

Cuadro 6. Funciones de los actores involucrados en el médulo de conciliaciones bancarias

Actor Funciones Principales
» Supervisa la recepcién y carga de extractos bancarios.
Tesoreria « Clasifica y verifica las diferencias detectadas por el sistema.
Municipal * Realiza el seguimiento y comunicacion con la entidad financiera y con Contabilidad.

» Solicita los ajustes contables cuando corresponda.

Gestion de = Ejecuta el proceso operativo de conciliacion en el sistema.

Conciliacion | - Carga, valida y clasifica los movimientos.

Bancaria « Genera reportes de inconsistencias y actualiza el estado de las transacciones.

* Registra los asientos contables en el SICOM conforme a la normativa vigente.
Contabilidad | » Aplica los ajustes solicitados por Tesoreria.
= Archiva y valida la documentacién respaldatoria de las operaciones conciliadas.

Entidad * Proporciona extractos bancarios electrénicos en los formatos definidos por convenio.
Bancaria « Atiende requerimientos, reclamos y solicitudes de validacién de operaciones.

.
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5. Gestion de Beneficiarios

5.1. Objetivos

Objetivo General:

* Implementar un sistema eficiente, seguro y centralizado para el registro y
administracion de beneficiarios, facilitando la integridad, disponibilidad y
actualizacion de la informacion para la ejecucion de pagos gestionados por la

Tesoreria Municipal.

Objetivos Especificos:

e Crear una base de datos centralizada con informacién clave, como nombre,
documento de identidad, tipo de persona, RUC.

e Administrar y validar cuentas bancarias asociadas a los beneficiarios,
asegurando su correcta actualizacién y uso.

e Facilitar herramientas para la busqueda y modificacion de la informacién de los
beneficiarios.

5.2. Requerimientos Funcionales

El sistema debe integrar y gestionar una base de datos actualizada y segura de
beneficiarios de pagos municipales. La integracion con otros médulos del sistema
facilitara un flujo de informacién confiable.

5.2.1. Gestion de Beneficiarios
llustracién 10. Médulos de la Gestién de Beneficiarios.

GESTION DE BENEFICIARIOS

Desactivacion
de
beneficiarios

Registro de Administracion de Cuentas Actualizacion Consulta de
Beneficiarios Bancarias de datos beneficiarios

Identificacion
de
Beneficiarios

Registro de Registro de
cuenta E
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istro de beneficiario final
Salida

para el reg
Proceso

Cuadro 7. Flujo del
Entrada

Responsable

Beneficiario Tesorero,
registrado en
el sistema con
datos
validados y

almacenados.

El usuario accede al
madulo de registro
(mediante la interfaz
de menu principal)
para ingresar datos
del beneficiario.

Ingreso de la informacién esencial
(nombre, documento de identidad,
clasificacion, direccién, teléfono y correo)
y ejecucion de las validaciones definidas
conforme a la tabla "Validaciones para
identificacion y registro de beneficiario”.

5.2.1.1. |dentificacion de beneficiarios e integracion con el auxiliar municipal

Ingreso de Datos: Registro de beneficiarios con campos esenciales.

e Nombre completo.
e Documento de identidad (Cédula, RUC).
e Clasificacién de Beneficiarios.

e Tipo de Beneficiario.
e Direccion y teléfono.
e Correo.

Tabla 14. Validaciones

Descripcion

para identificacién y re

Validaciones

gistro de beneficiario

Accion en caso de

error

Ejemplo

Nombre Nombre y Solo caracteres Mostrar mensaje | ABC S.A.
Completo apellidos o Razén | alfabeéticos y espacios. de error y
Social del Longitud minima: 3 solicitar
beneficiario caracteres, longitud correccion.
maxima 250 caracteres.
Tipo Se debe Se debe seleccionaruna | Solicitar 2, Persona
Persona identificar si es opcion valida de la lista seleccion valida. | Juridica
una persona fisica | despegable. Conforme a
o juridica la tabla de codificacion
de clasificacion de
beneficiario.
Tipo De Se debe Céd. 1 Cédula Solicitar RUC
Documento | identificar el tipo Céd. 2 RUC seleccion valida.
de documento si
es cédula o RUC
N° de Se debe ingresar | Cédula: Solo caracteres | Solicitar 8014758-5
Documento | el nimero de numericos. seleccion valida.
documento RUC: Validacién en base
de datos tributaria.
Tipo de Establecer el tipo | Se debe seleccionar una | Solicitar Céd. 1
Beneficiario | de beneficiario a opcion valida de la lista seleccion valida. | (Proveedor)
registrar despegable. Conforme a
la tabla de codificacion
de tipo de beneficiario.
Direccion Domicilio del No puede estar vacio. Mostrar error si | Barrio Esperanza
beneficiario Longitud minima: 5 esta vacio o si
caracteres, longitud excede el limite.
maxima: 200 caracteres.
Teléfono Numero de Solo caracteres Solicitar un 0991 999 555
contacto numéricos. numero valido.
Correo Email del Validar formato Solicitar un abcsa@gmail.com
Electronico beneficiario (ejemplo@gmail.com). correo valido.

52



CONSULTORIA ESPECIALISTA FUNCIONAL PARA TESORERIA MUNICIPAL DEL
PROYECTO SIARE MUNICIPAL

5.2.1.2. Integracion del Beneficiario ajustado a las cuentas auxiliares del

clasificador presupuestario.

Cuando se registra un beneficiario en el SITEM se ingresa los datos establecidos en la
tabla de validaciones para identificaciéon y registro de beneficiario, luego cuando se
proceda al registro de la Orden de Pago se le puede asignar uno o mas codigos del
clasificador presupuestario nivel auxiliar, como un dato de referencia. No se usa para
imputar pagos, sino para:

e Consultar “qué beneficiarios estan vinculados al codigo X del clasificador”.

e Filtrar beneficiarios por nivel auxiliar del clasificador presupuestario.

Tabla 15. Tabla Relacional: Beneficiario — Cédigo Presupuestario
Campo Descripcion
id_beneficiario Referencia al beneficiario
codigo_presupuestario | Codigo del clasificador presupuestario

Esta tabla permite una relacién de muchos a muchos, es decir:
» Un beneficiario puede estar asociado a varios cédigos presupuestarios.
* Un mismo cédigo puede estar asociado a varios beneficiarios.

Informe 5. Formato de Reporte de beneficiario
ID de Beneficiario

Nombre

RUC y/o C.I.

Clasificacion de Beneficiario

Tipo de Beneficiario

Direccion

Teléfono

Correo

Cédigo del clasificador presupuestario (Nivel auxiliar)

5.2.1.2. Clasificacion de tipos de beneficiarios
Tabla 16. Codificacién de clasificacion de beneficiario - CG
Cddigo Clasificacion de beneficiarios

Persona fisica
2 Personas juridicas

po de beneficiario -CG

Tipo de Beneficiarios

Proveedores

2 Comisiones Vecinales
3 Transferencias

4 Otros
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5.2.2. Administracién de Cuentas Bancarias de los
Beneficiarios

Todo beneficiario de pagos del municipio que cobre por acreditacion directa en cuenta
bancaria debera estar habilitado como beneficiario del municipio con una cuenta
bancaria, que aprobara la Tesoreria Municipal a la cual se les transferiran los fondos
correspondientes a efectos de la cancelaciéon de la obligacién de pagos.

5.2.2.1 Datos claves para la seccion de Cuentas Bancarias de Beneficiarios

Nombre completo del beneficiario.

Numero de Cuenta.

Banco.

Tipo de cuenta (corriente o ahorro).

SWIFT/BIC (para pagos internacionales).

Validacion de cuenta mediante firma digital o confirmacién del
beneficiario por correo u otro medio.

Formulario 3. Registro y asociacién de beneficiario a sus respectivas cuentas bancarias

Registro de Coenta bancarias

Nombre Completo:

Numero de Cuenta bancaria:

Banco

Tipo de Cuenta

SWIFT

AGREGAR OTRA CUENTA

REGISTRO DE CESION DE CREDITO

REGISTRO DE EMBARGO

GUARDAR

Obs.: El registro de cuentas bancarias debe tener la capacidad de asociar mas de una
cuenta por beneficiario.

5.2.2.2. Registros de cesiones de crédito

Todo beneficiario de pago inscripto en el registro de beneficiarios finales y tenga derecho
a cobro por algun bien o servicio prestado a la Instituciéon Municipal, tendra la posibilidad 6
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de ceder a un tercero (entidad financiera, o persona sea esta fisica o juridica) este
derecho.

Requerimientos:

El beneficiario debera comunicar a la gestion de pagos de la TM de manera formal con
documento respaldatorio que incluyen:

a) Contrato privado de cesién de derecho con certificacion de firma de una
escribana publica o Escritura Publica que instrumenta la sesion.

En este proceso la gestion de pagos administra esta opcién dentro del médulo donde
podra:

1) Registrar (Dar de alta).

2) Modificaciones y/o bajas (algin cambio o baja de la informacién ya ingresada).

3) Registro de cuenta bancaria: (Alta de cuenta que afecte al beneficiario de la
cesion).

Una vez emitida la Orden de Pago (OP), el area de Administracion de Pagos verificara
el importe y los datos de la cesion de crédito. Si la revision es satisfactoria, procedera a
transferir los fondos a la cuenta declarada por el beneficiario para la cesién de crédito.

5.2.2.3. Registros de embargos

El Registro de Embargos es el procedimiento mediante el cual el area de Gestién de
Pagos ingresa en el sistema la informacion de los oficios de embargo emitidos por el
Poder Judicial a nombre de un beneficiario. Su objetivo es garantizar el cumplimiento de
las 6rdenes judiciales

Requerimientos:

La gestion de pagos de la TM recibe la notificacion de embargo, oficio judicial con el
numero de cuenta en la que se debe realizar el depdsito y que afecta a algun beneficiario
con derecho a cobro por la prestacion de bienes o servicios a la Institucién Municipal.

En este proceso la gestion de pagos podra administrar las siguientes opciones:

1. Registrar (Dar de alta).
2. Modificaciones y/o bajas (algtin cambio o baja de la informacion ya ingresada).

.
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1. Notificacién

Cuadro 8. Flujo del

PROYECTO SIARE MUNICIPAL

Accion
Recepcion del oficio de
embargo por parte del Poder
Judicial.

para los emba

oS

Responsable
Tesoreria Municipal

Validaciones
Verificacion de
autenticidad del
documento judicial.

evitar pagos indebidos.

2. Registro Se asocia el embargo al Administracion de | Validacion de
beneficiario en el sistema, con Pagos beneficiario en el
el monto y cuenta destino. médulo.
3. Blogueo de Se registra el embargo en la Sistema Restriccion automatica
Fondos cuenta del beneficiario para de pagos hasta

resolucion.

4. Confirmacién
y Pago

Si la orden de pago afecta al
beneficiario embargado, se
transfiere el importe
embargado.

Tesoreria Municipal

Validacién de cuenta
judicial antes del pago.

5. Registro de
Auditoria

Se almacena el proceso en la
bitacora de auditoria.

Sistema

Log. inmutable con
usuario, fecha y accién.

5.2.2.4. Actualizaciéon de datos

Facilita la modificacién de datos, manteniendo un registro del historial de cambios

e Actualizacion Automatica:

beneficiario.

Registro de cambios en la

informacion

e Verificacién Periodica: Validacién de datos bancarios y fiscales.

e Historial de Cambios: Registro de modificaciones para auditoria y control.

Cada modificacion debe registrarse con:

v Usuario que realizé la actualizacion.

v Fecha y hora exacta.

v" Datos previos y nuevos valores.

5.2.2.5. Consulta de Beneficiarios

Ofrece busqueda avanzada mediante filtros especificos. Por ejemplo:

v' Busqueda por atributos clave: Nombre, documento, tipo de beneficiario.
v" Filtrado por estado: Activo, inactivo, en revision.

5.2.2.6. Desactivacion:

Habilita el bloqueo de beneficiarios inactivos sin eliminar su historial,

Requisitos claves:

del
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v Blogueo sin eliminar informacion.
v" Definicidn de criterios claros para la desactivacion.
Criterios para la desactivacion:
v" Inactividad de mas de X meses (definido seguin decisiéon de cada Municipio).
v Fallecimiento (para personas fisicas).
v Cierre de empresa (para personas juridicas).
Proceso de Desactivacion en el Sistema:
v Se cambia el estado del beneficiario a "Inactivo".
v Se bloguean nuevas 6rdenes de pago hacia el beneficiario.
v Se mantiene acceso a su historial de pagos.

Flujograma 6. Gestién de Beneficiarios
GESTION DE BENEFICIARIOS

CAMBIA ESTADO A A
___,lncacTivo con EL MaTivo o
i 7| ¥ SE BLOQUEAN ORDENES

DE PAGOS ¥ EMBARGOS

CONSULTA
EXISTENCIA POR
NRO DE
DOCUMENTD

REGISTRA DATOS
DE LA CUENTA
BANCARIA

REGISTRA DATOS
DEL BENEFICIARIO

5.2.3. Roles y Permisos de Usuario de Beneficiarios Finales:

Cuadro 9. Cuadro de roles y permisos para usuarios de Beneficiarios finales.

Registrar Actualizar Consultar Desactivar Consultar
Beneficiario datos Beneficiarios = Beneficiarios  historial
Tesorero
Intendente ylo X X X
responsable designado
Director de finanzas X X b 4
Auditor interno X X %
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6. Gestion de Pagos

6.1. Objetivos:

Objetivo General:

o Facilitar la ejecucion eficiente y ordenada de los pagos, mediante un proceso
que apoye la verificacion de documentacién, la validacién de fondos, la
aplicacién de retenciones y descuentos, y la emisién de pagos, utilizando
sistemas automatizados y seguros para el registro y seguimiento de las
transacciones.

Objetivos especificos:

» Establecer el seguimiento de transacciones que permita la trazabilidad de los
pagos realizados, mejorando la transparencia y la eficiencia en la gestion de los
pagos.

e Emitir reportes detallados y actualizados sobre pagos a proveedores y
beneficiarios, permitiendo la toma de decisiones informadas y la mejora en la
gestion financiera.

» Establecer mecanismos de trazabilidad que permitan registrar y controlar cada
etapa del proceso de pago, desde su generacién hasta su cancelacion efectiva.

6.2. Requerimientos funcionales

Existen diversos conceptos y objetos de pago dentro de la gestion financiera municipal,
cada uno con particularidades seglin su naturaleza y requisitos especificos. Sin
embargo, en el presente documento se han detallado los cuatro procedimientos mas
relevantes, por ser los mas frecuentes y representativos en la ejecucion del gasto.

Aunque cada tipo de pago puede requerir documentacién o controles especificos, el
inicio y desarrollo del proceso es comun a todos, siguiendo las mismas etapas clave de
control, verificacion y autorizacion.

Los procesos desarrollados en este documento son:

a) Pago a proveedores y beneficiarios.

b) Pago de remuneraciones. g
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c) Pago de retenciones.

d) Caja chica y fondos rotatorios.

6.2.1. Flujo del Proceso administrativo para la Generacion de la
Orden de Pago (OP)

Este proceso inicia con la solicitud generada por la Direccion General de Administracion
y Finanzas (DGAF) a través de una interfaz, cargando el Comprobante de Obligacién
(CO) correspondiente y remitiendo el legajo a Tesoreria. Luego:

1. Verificacion en Tesoreria: Se comprueba que el comprobante de obligacion esté
cargado y que el legajo esté completo conforme al reglamento y normas,
incluyendo los datos del beneficiario, el objeto del gasto, clasificacion
presupuestaria y contable, y la documentacién de respaldo exigida (factura, acta
de recepcion, contrato, orden de compra, entre otros).

2. Validacion de Prioridad y Fondos: Tesoreria, verifica si el pago se encuentra
entre las prioridades establecidas y si hay disponibilidad de fondos en la cuenta
bancaria designada. Se validan los saldos disponibles y las prioridades
asignadas por tipo de gasto.

3. Generacion de la OP: Gestion de Pagos aplica las retenciones fiscales y legales
segun corresponda (IVA, judiciales, DNCP, entre otras), genera la Orden de
Pago (OP) vinculando el numero de CO, y selecciona el medio de pago conforme
a los datos del beneficiario. Estado de la OP: Generado.

4. El Tesorero verifica nuevamente el legajo y firma la OP y el cheque u orden de
transferencia. DGAF y el Intendente validan con su firma previa verificacion del
legajo. Estado de la OP: Pendiente de Pago.

5. Ejecucién del Pago: Gestion de Pagos entrega el cheque o realiza la
transferencia segun corresponda. El beneficiario del pago debe presentar el
documento de recepcion del importe y de la retencién, si corresponde (recibo de
dinero, factura cancelada), y firmar la OP. La entrega del pago queda sujeta a la
presentacion de estos documentos.

6. Archivo: Se documenta y archiva la operacién conforme a las normas internas y
las exigencias de la Contraloria General de la Republica. Se forma el expediente
con todos los comprobantes que respaldan la ejecucion, y se actualiza el registro
digital del legajo, habilitando su consulta para auditoria y conciliaciéon futura.

Estado de la OP: Pagado.
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Cuadro 10. Proceso de generacion de OP en el sistema

Entrada

Proceso

Salida

Validaciones

Numero Comprobante de
Obligacién de Pago, que
incluye:

- Beneficiario

- Concepto del pago

- Clasificacion
presupuestaria

-Monto a pagar

Medio de pago: cheque o

Vinculacién con
el numero de
Comprobante de
Obligacion y el
medio de pago a
cancelar,

OP generada
con un namero
unico en
formato  AA-
NNNN

(Ejemplo:  25-
0001 para la
primera OP de
2025).

Antes de permitir la creacién de una
OP, se debe verificar si ya existe una

OP con el mismo numero de
comprobante de  Obligacién vy
Beneficiario.
Si ya existe:

Mostrar error Este comprobante ya
tiene una OP generada. Sin opcion de

transferencia. volver a generar, solo en caso de que
Aplicacién de la OP sea editada”
retenciones. Si no existe:

Permitir la generacion de la OP.

Informe 6. Formato de la Orden de Pago

OGO
MUNCIPAL

Municipalidad (Nombre de la Municipalidad)

(1)ORDEN DE PAGO N*®

(2) Paguese por Teson (4) Total Gs.:
(3) La suma de Guarar

(5) En concepto de pa)

(6) Presupuesto de Gastos - Ejercicio Financiero 2025

9) Nro. Comprobante y
7) RUBRO PRESUPUESTARIO (
(7 (8) Concepto Tipo de nte | (10} Importa
(11) Total General
(12) Nro. Obligacidn: (13) Fecha:
(14) Expediente N*:
Firma Firma Firma
Tesorero DGAF Municipal
(15) Cargo Banco:
Banco - Cuenta P
Bancarta Nro. De cheque/Trans! Orden de Monto

Recibimos de la Municipalidad (Nombre de la municipalid

[Fecha I

i) por los conceptos descriptos, la suma establecida en |a presente orden
‘Recihido por: Cédula de Identidad

Referencias:

Municipalidad (Nombre de la Municipalidad): Se debe consignar el nombre completo de la Municipalidad
que emite la orden de pago.

Encabezado Principal

(1) ORDEN DE PAGO N°: Numero correlativo de emision de la orden de pago, tnico por ejercicio fiscal. Es
generado por Tesoreria.

(2) Paguese por Tesoreria a: Nombre o razén social del proveedor, beneficiario o tercero a quien se efectda
el pago.

(3) La suma de guaranies: Monto del pago expresado en nimeros y letras, correspondiente al importe total
de la operacion.

(4) Total Gs.: Monto total en numeros, en guaranies (PYG), que se abonara conforme al detalle.

(5) En concepto de pago por: Descripcién resumida del motivo del pago (por ejemplo, compra de papel
higiénico.)

Detalle Presupuestario y Contable

(6) Presupuesto de Gastos - Ejercicio Financiero 2025: Indica que el gasto corresponde al Presupuesto
aprobado para el ejercicio fiscal en curso (en este caso, 2025).
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(7) Rubro Presupuestario: Codigo presupuestario que identifica la clasificacion del gasto conforme al
clasificador de gastos vigente. Debe incluir: Clase de Programa, Programa, Proyecto, Act.u Obra, Ur, Obj.
Gasto, Auxiliar Municipal, FF, OF, Departamento. Estirados del CO.

(8) Concepto: Descripcién del bien o servicio que motiva el gasto.

(8) Nro. Comprobante: Numero del comprobante legal que respalda la operacion (factura, recibo, contrato,
etc.).

(10) Importe: Monto del gasto individualizado, correspondiente a cada comprobante relacionado.

(11) Total General: Suma total de los importes individualizados en la tabla, debe coincidir con el monto del
campo (4) y (3).

Datos de Control Administrativo

(12) Nro. Comprobante de Obligacién: Numero de registro de la obligacién en el sistema contable (SICOM
0 equivalente), donde fue comprometido el gasto.

(13) Fecha: Fecha de emisién de la orden de pago.

(14) Expediente N°: Numero del expediente administrativo que respalda el proceso de solicitud, verificacion
y aprobacion del pago.

(15) Cargo Banco: Informacion detallada de la cuenta desde donde se efectua el pago:

Tabla 18. Codificacion del estado del proceso de la OP desde su generacién - CG
ID Estado Descripcion

1 Generada La OP se crea en el sistema, pero atn no ha sido validada.

2 | Pendiente de pago | El pago ha sido confirmado y registrado en el sistema.

3 Anulado Se anul6 la OP antes de su pago.

&4 Pagado Se realizo el pago correspondiente, acreditando en la cuenta o entrega del
cheque.

6.2.2. Asiento e impacto en el Libro Banco

La Tesoreria Municipal registra en el sistema la forma de pago correspondiente a cada
Orden de Pago (OP), lo cual determina la etapa de Pagado.

Esta accién genera automaticamente el impacto contable y financiero en el sistema y
en el Libro Banco:

» Se actualiza el saldo disponible de la cuenta bancaria afectada.
» Se registra la fecha efectiva de la transaccion.

 Se vincula el movimiento con la OP correspondiente.

6.2.3. Funcionalidad cancelacién de 6rdenes de pagos
mediante los distintos medios de pagos disponibles

Cuadro 11. Cancelacién de OP mediante de distintos medios disponibles

Medio de Pago Procedimiento

Emisién de Cheques 1. Generacion del cheque.
2. Autorizacion y firma por los responsables designados.

3. Entrega del cheque al beneficiario, firma de la OP con los documentos
que avalen el pago como por ejemplo el recibo de dinero y el acuse de
recibido mediante la firma respectiva en la OP.

4. Una vez que el cheque es entregado al beneficiario, esté firma la OP y
presenta si fuere necesario los documentos de la cancelacién de la
operacion. Ejemplo: Nro. De recibo de dinero.

5. Una vez que se cumple todos los procedimientos se actualiza el estado
de la OP a Pagada.
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Medio de Pago Procedimiento

Transferencia 1. Verificacién de los datos bancarios del beneficiario, incluyendo
Bancaria titularidad, tipo y nimero de cuenta, y entidad financiera.

2. Generacion de la Orden de Transferencia (OT), con base en la OP para
la autorizacion y firma por los responsables designados.

3. Comunicacién al beneficiario para la firma de la OP y presentacion, si
corresponde, de los documentos de cancelacion (por ejemplo, recibo de
dinero).

4. Una vez confirmada |a acreditacion en la cuenta bancaria del
beneficiario y recibido el comprobante, se actualiza el estado de la OP,
quedando registrada como Pagada.

llustracién 11 Modelo de OT

Orden de Transferencia Bancaria

OT N°:

OP N°:

Fecha:

. Entidad Financiera:

. N° de Cuenta;

. Beneficiario:

. Monto:

. Retenciones:

. Firmas: Intendente DGAF Tesoreria

OO AWM =

Referencias:

(1) OT N*: Orden de Transferencia: Identificador tnico generado automaticamente por el Médulo
de Pagos del Subsistema de Tesoreria Municipal (SITEM). Numeracién correlativa por afio.
Ejemplo: 0001 - 2025

(2) OP N°: Orden de Pago: Numero de la OP que origina la transferencia. Debe acompadar a la
OT para ambas sean firmadas.

(3) Fecha: Fecha de emision de la OT, asignada automaticamente por el sistema. (dd/mm/aaaa).
(4) Entidad Financiera: Nombre del banco donde el beneficiario posee la cuenta registrada.

(5) N* de Cuenta: Numero de cuenta bancaria del beneficiario, previamente cargado en el Médulo
de Gestion de Beneficiarios.

(6) Beneficiario: Nombre o razén social del receptor del pago, vinculado a la OP.

(7) Monto: Importe total a transferir. Se completa manualmente, descontando retenciones si
corresponde.

(8) Retenciones: Detalle de montos retenidos por impuestos (IVA, DNCP, etc.), si aplica.

(9) Firmas: Firmas de los responsables designados: Intendente, DGAF y Tesoreria. Requisito
previo para la ejecucién de la OT.

ol
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6.2.4. Proceso de Pago de Remuneraciones

Cuadro 12. Proceso de g eneracién de OP para remuneraciones

Entrada Proceso Salida Validaciones
Numero Comprobante de Vinculacién con | OP Antes de permitir la creacion
Obligacion de Pago, que incluye: el nimero de generada de una OP, se debe verificar si
e A nombrede Comprobante de | conun ya existe una OP con el
funcionarios Municipales. | Obligacién y el numero mismo numero de
Concepto del pago medio de pago a | unico de en comprobante de Obligacion y
e Clasificacion cancelar. formato AA- | Beneficiario.
presupuestaria y Procesa NNNN
contable informacién y (Ejemplo: Si ya existe:
* Monto a pagar realiza el calculo | 2501 parala | Mostrar error Este
Medio de pago: cheque y/o de las primera OP | comprobante ya tiene una OP
transferencia. _ retenciones de | de 2025). generada.”
Porcentaje de retenciones y acuerdo a los Si no existe:
descuentos de acuerdo a la porcentajes Permitir la generacion de la
planilla de sueldos. ingresado. OP.
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6.2.5. Retencion

El proceso de gestion de retenciones se divide en dos fases principales: Generacion de
Retenciones y Pago de Retenciones.

Tabla 19. Retenciones Aplicables en el Proceso de Pagos Municipales - CG

Retencion Descripcion
Retencion de IVA a Aplicable al 30 % del IVA de las
proveedores compras de bienes y servicios gravados con [VA.
02 Retencién total de IVA Se aplica en pagos a personas fisicas no inscriptas en el
RUC o en honorarios regulados por sentencia judicial.
03 Aporte Obrero a la CJPPM Retencién sobre salarios del personal municipal para la
Caja de Jubilaciones y Pensiones.
04 Contribucién a la DNCP Aplicable a contratos en procesos de contratacion publica.
05 Contribucién al Ministerio de Retencion en procesos de contratacion publica, destinada a
Justicia financiar el Ministerio de Justicia.
06 Contribucién al Ministerio de la | Aplicable en contratos de contratacion publica, con destino
Defensa Publica al Ministerio de Defensa Publica.
07 Retencion Judicial Descuentos ordenados por sentencia judicial, como
embargos o pension alimentaria,

6.2.5.1. Generacion de Retenciones:

Las retenciones se generan al momento de emitir una Orden de Pago (OP) que
implique un pago sujeto a retenciones fiscales o legales.

Tipos de retencion que pueden aplicarse:

» Proveedores y Beneficiarios: IVA, DNCP, Ministerio de Defensa Publica,
Defensa Publica, Embargos.
» Funcionarios: Aporte a la CJPPM, Retencién de IVA, Retencion Judicial

(pension alimentaria u otros descuentos establecidos por oficio judicial).
Mecanismo retencién a beneficiarios:

La generacion de retenciones se realiza de forma manual al momento de registrar la
Orden de Pago (OP). El usuario responsable debe:

e Ingresar el ID del tipo de retencion aplicable (segun la tabla de retenciones del

sistema).

e Indicar el porcentaje correspondiente.

e Ingresar o confirmar la base imponible sobre la cual se aplicara la retencién.
El sistema realiza el calculo automatico del monto retenido (multiplicando la base
imponible por el porcentaje indicado) y genera una linea de retencién vinculada a la OP.
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Cada retencién queda asociada a un ID Unico, que permite su consolidacion en el
Extracto de Retenciones y su posterior seguimiento hasta el pago.

Solicitud de Retencién: La Direccion General de Administracion y Finanzas (DGAF)
solicita el pago de la retencién conforme al calendario de vencimientos. A través de una
interfaz del sistema, inicia la solicitud del pago de la retencién correspondiente.

Mecanismo retencion a funcionarios:

Para las retenciones aplicadas a funcionarios (como aportes a la CJPPM o descuentos
judiciales), el sistema registra directamente los montos consignados en la planilla de
liquidacion de haberes remitida por la DGAF.

En estos casos, no se requiere calculo sobre base imponible, ya que los importes a
retener se determinan previamente en la liquidacion y se cargan de forma directa en el
sistema. Estas retenciones se vinculan con el ID correspondiente para su control.

Tabla 20. Estado de Retenciones
B 0

1 Pendiente de Pago
2 Pagado
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Referencias De Los Campos
(1) Cédigo unico del extracto generado por el sistema.

(2) Fecha en que se emite el extracto.

(3) Cuenta bancaria de origen desde la cual se generé la OP.
(4) Tipo e identificacién de la retencién aplicada.

(5) Periodo fiscal o mensual al que corresponde el extracto.
(6) Suma total de los montos retenidos en el extracto.

(7) Estado general del extracto: 'Pagado’ si todas las lineas estan pagadas; 'Pendiente de Pago' si al menos
una no lo esta.

(8) Correlativo del detalle.

(9) Numero de Orden de Pago de origen.

(10) Fecha de emisién de la OP.

(11) Nombre o RUC del proveedor sujeto a la retencién.

(12) Monto sobre el cual se aplica la retencion.

(13) Porcentaje de retencién vigente.

(14) Resultado del calculo de la retencién.

(15) Fecha en que debe pagarse la retencion.

(16) Estado de la retencién (Pagado o Pendiente de Pago).
(17) Numero del comprobante de pago (si ya fue emitido).
(18) Cuenta bancaria desde donde se origind el pago.

(19) Cuenta bancaria resumida.

(20) ID del tipo de retencién agrupado.

(21) Cantidad de extractos emitidos por ese criterio.

(22) Total retenido en el periodo.

(23) Total pagado.

(24) Total pendiente de pago.

(25) Fechas préximas de vencimientos de las retenciones.

6.2.5.2. Pago de Retenciones:

» DGAF solicita el pago de Retencién conforme al extracto de Retenciones.

* Gestion de Pagos revisa la solicitud y descarga del sistema el extracto de la
retencion a vencer, verificando su correcta identificacion en el proceso de pago.

* Carga de la Orden de Pago (OP): Gestion de Pagos genera la OP incluyendo la
identificacion del beneficiario y el extracto correspondiente.

e El area de Gestion de Cuentas Bancarias accede al sistema y verifica que: La
cuenta bancaria designada tenga fondos suficientes para cubrir el pago de la
retencion.

» Extracto de Retenciones: Una vez aplicadas las retenciones y pagadas, el sistema
actualiza este extracto detallado con el desglose de cada retencion practicad

o
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Formulario 4. Interfaz para solicitud de pago de retencién
**Generacion de solicitud de OP**
|

Cuenta bancaria | |

Referencia:

1. Se debe ingresar el ID de
retenciones que se desea pagar.
(Segun tabla de Retenciones
Aplicables en el proceso de pagos
municipales).

2. Se ingresa el numero de cuenta
bancaria a debitar para el pago de
la retencién.

3. Se debe ingresar el numero del
extracto generado por el sistema.

ID de retencién |

Numero de extracto de retenciones [ |

SOLICITAR

Cuadro 13. Proceso de Retencién
Entrada Proceso

Salida Responsable

Solicitud de pago de
retencion

Verificaciéon de datos
y carga de importes
de retenciones

OP generada con
importe de retencion
y forma de pago.

DGAF, Gestion de
pagos

Pago de retenciones
procesado

Documento que
demuestra el pago

Retencion liquidada
y archivada

Tesoreria

6.2.6. Pago de fondo rotatorio y/o caja chica.

El proceso de apertura o constitucién del Fondo Rotatorio y/o Caja Chica esta
debidamente desarrollado en el punto 7.2.1 del disefio funcional y se detalla de forma
resumida:

1. Inicio del proceso — DGAF como unidad responsable: La apertura del fondo inicia con
una solicitud emitida por la Direccion General de Administracion y Finanzas (DGAF), a
través de una interfaz de habilitacion que requiere la carga de la resoluciéon municipal que
aprueba el fondo.

Incluye datos como: niimero de resolucion, tipo de fondo (Caja Chica o Fondo Rotatorio),
monto, limite por gasto, tipo de gasto permitido, responsable y carga del documento de
respaldo.

2. Asignacion de cuenta y medio de pago: Permite seleccionar entidad financiera, nimero
de cuenta y medio de entrega.

3. Emisién de la Orden de Pago (OP): Se vincula al nimero de resolucién y al
comprobante de obligacién correspondiente.

4. Seguimiento y control: El sistema mantiene control de los anticipos, rendiciones

&

parciales, bloqueos automaticos por falta de rendicién.
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5. Rendicién y reposicion del fondo: Se procede a la reposicion si se rinde el porcentaje
minimo requerido o conforme a la resolucion de habilitacién del fondo rotatorio y/o caja
chica.

Flujograma 7.Gestién de Pagos

PROCE SO DE ADMINISTRACION DE EGRESOS

&

E:
|
1
E CONFECCIONA

- OBLIGACION CONTABLE

-

VERIFICA PRIORIDAD y
REGISTRA ORDEN DE REGISTRA DATOS
PAGO CON ESTADOD DEL CHEQUE GRABA COM ESTADO
CONSULTA DEVUELVE PARA GENERADA o PENDIENTE DE ENTREGA Y

E OBLIGACION SenmEpoIDN ENVIA PARA APROBACION

£ CONTABLE
|

REGISTRA DATOS

@ DE LA CUENTA

o BANCARIA —s
| EMITE

DOCUMENTACIONES,
=NTREGA AL R

E COM ESTADO PAGADO

5 EMITE ORDEN DE
!

| APRUEBA Y FIRMA

| ORDEN DE PAGD CON

ESTADO PENDIENTE
DE ENTREGA
|

6.2.7. Funcionalidad regularizaciones y
anulaciones/desafectaciones de pagos.
En la practica, pueden ocurrir errores, inconsistencias o cambios en las obligaciones
financieras que requieran regularizaciones (correcciones) o anulaciones/desafectaciones
(cancelaciones) de pagos. Esta funcionalidad es crucial para mantener la integridad y

ai
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llustracién 12. Proceso de Regularizacién de OP

1. Solicitud de
Regularizacién

5. Generacion 2. Validacié'n v
de reporte Aprobacion

4,
Actualizacién
de registros

3. Registro de
regularizacion

Referencias

1. Solicitud de Regularizacion: El usuario (Tesoreria, DGAF) identifica el error y
genera una solicitud de regularizacion, justificando la necesidad de la correccion.

2. Validacion y Aprobacion: La solicitud es revisada y aprobada por un nivel superior
(e]. Tesorero, DGAF).

3. Registro de la Regularizacidn: El sistema registra la correccién, generando un
asiento contable de ajuste.

4. Actualizacion de Registros: Se actualizan los registros de pago y cuentas
contables en el SICOM.

5. Generacion de Reporte: Se genera un reporte de regularizacion para auditoria.

Anulaciones/Desafectaciones de Pagos
Proceso de Anulacion:
1. Solicitud de anulacion: La DGAF genera una solicitud de anulacién, justificando la
razon.
2. Validacion y Aprobacién: La solicitud es revisada y aprobada por el tesorero y/o el
Intendente.
3. Registro de la Anulacién: El sistema avisa a contabilidad para el registro de la
anulacién, para generar el asiento contable de reversion.
4. Actualizacion de Saldos: Se actualizan los saldos de cuentas bancarias y

presupuestarias. é/

71



CONSULTORIA ESPECIALISTA FUNCIONAL PARA TESORERIA MUNICIPAL DEL
PROYECTO SIARE MUNICIPAL
5. Notificacion: Se notifica al beneficiario (si aplica) sobre la anulacion.
6. Generacion de Reporte: Se genera un reporte de anulacion para auditoria.
Consideraciones:
> |mpacto en Cuentas: Asegurar que la anulacién no genere
inconsistencias en los saldos.
> Comunicacion: Mantener una comunicacion clara con los
beneficiarios afectados.

Cuadro 14. Procesos Eusuarios iue intervienen

Solicitud de Orden de Pago (OP) DGAF

Verificacion de prioridad y fondos Gestion de Pagos, Programacion Financiera

Generacion de OP Gestion de Pagos

Revisién y firma de OP Tesoreria, DGAF, Intendencia

Confirmacién de pago y cierre de OP Gestién de Pagos

Pago de Remuneraciones DGAF, Tesoreria, Gestion de Pagos

Generacidn y pago de Retenciones DGAF, Tesoreria, Gestion de Pagos, Gestion de
Cuentas Bancarias

Regularizacién y ajustes de OP Tesoreria, DGAF, Contabilidad

Anulacién de pagos DGAF, Tesoreria, Contabilidad

6.2.8. Reporte por dia y por Objeto de Gasto:
Informe 9. Reporte por objeto de gasto

Nivel
Departamento Fecha
Entidad/Municipio Usuario Responsable:

RUC de la Municipalidad

Detalle de los Gastos Diarios

Cddigo Presupuestario Descripcion Importe
1.1.1.0.111.30.001.01 Sueldos 34.000.000
1.1.1.0.134.30.001.02 Aporte Empleador CIPPM 5.000.000
TOTAL, DE EGRESOS (ntimeros): 35.000.000
TOTAL, DE EGRESOS (letras): Treinta y nueve millones
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7. Gestion de Fondos Rotatorios y Caja
Chica

7.1. Objetivos

Objetivo General:

Implementar un médulo de Gestion de Fondo Rotatorio y Caja Chica dentro del
SITEM, que optimice el registro, control y administracién de estos recursos,
facilitando una gestién eficiente, agil y segura. Se busca contribuir a la agilizacion
del proceso, promover una rendicién de cuentas transparente y fortalecer el
control, mediante su integracién con otros subsistemas administrativos v
financieros, logrando reducir los tiempos de procesamiento y mejorar la
trazabilidad de los fondos.

Objetivos Especificos:

Optimizar la apertura, entrega y reposicién de los Fondos Rotatorios y de Caja
Chica, integrando en el sistema las operaciones y dando seguimiento en efectivo,
tarjetas de compras y provisién de sencillo.

Fortalecer los mecanismos de registro y trazabilidad en la rendicién de gastos y
movimientos del fondo, mediante formularios dinamicos que permitan la carga
progresiva de comprobantes y visualizacién del saldo disponible en tiempo real.
Establecer controles preventivos y validaciones automaticas en el sistema de
Tesoreria, que contribuyan a verificar la disponibilidad financiera y respalden el
proceso de reposicion de Fondos Rotatorios, asegurando que toda reposicion se
vincule a la rendicion previa debidamente aprobada.

Configurar limites maximos por fondo, por tipo de gasto y por reposicion
automatica, adaptandose a las necesidades de cada municipio.
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7.2. Requerimientos funcionales — Gestion de fondos
rotatorios y/o caja chica

El Fondo Rotatorio y la Caja Chica son mecanismos administrativos utilizados para
atender gastos operativos, pero difieren en su naturaleza, finalidad y procedimientos de
gestion.

El Fondo Rotatorio esta destinado a cubrir gastos recurrentes y planificados, tales como
servicios basicos, adquisicién de insumos o mantenimiento menor. Su monto es superior
y su uso requiere planificacion, respaldo documental y rendicion periédica para su
reposicion.

En cambio, la Caja Chica tiene como objetivo cubrir gastos menores, urgentes e
imprevistos. Su monto es limitado, y solo puede reponerse una vez rendidos todos los
comprobantes correspondientes.

Tabla 21. Tipo de fondo a habilitar - CG

1 Caja Chica
2 Fondo Rotatorio

Tabla 22. Forma de maneio de fondos - CG
1

Efectivo
Tarjeta de Compra

Cuadro 15. Resumen de la funcionalidad de Fondo rotatorio y/o caja chica
Componentes funcionales del médulo

Submédulo / Funcion Descripcién breve

1. Apertura de fondo Registro de fondo aprobado por resolucion
municipal. Carga de tipo (rotatorio o caja chica),
monto, limite por gasto, responsable.

2. Asignacion de cuenta bancaria Designacion de cuenta y medio de pago (efectivo o
tarjeta). Aplicacién de reglas segun tipo de fondo.
3. Generacion de Orden de Pago (OP) | Solicitud y emisién de OP para constitucion del
fondo, validada por DGAF y Tesoreria.

4. Registro extrapresupuestario del Asiento contable del anticipo como activo.

anticipo Trazabilidad completa de aprobacién. No afecta
presupuesto hasta su rendicion.

5. Ejecucién del fondo Registro de entregas parciales (efectivo) o uso de
tarjeta para gastos menores segun resolucién
habilitante.
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Submaédulo / Funcién

Descripcion breve

6. Rendicién de fondos

Ingreso de comprobantes, vinculaciéon a objetos del
gasto, validacién presupuestaria y contable.
Bloqueo automatico por rendiciones pendientes.

7. Solicitud de reposicion

Generada automaticamente al rendirse el %
establecido en la resolucion municipal. Se integra
con Presupuesto y Tesoreria.

8. Rendicion final

Cancelacion del fondo al cierre del ejercicio.
Impacto contable sin movimiento financiero (solo
compensacion).

9. Reportes

Informe por responsable, por periodo, por estado
(rendido/parcial/pte.). Exportable y con totales
automaticos.

7.2.1. Gestion de apertura o constituciéon de Fondos Fijos y/o

cajas chicas.

llustracién 13. Circuito para la apertura del Fondo Rotatorio y/o Caja Chica

1. Solicitud de
habilitacion - DGAF.

2. Solicitud de 3. Asignacion de
Cuenta bancaria - Cuenta - Gestion de
Tesorero. cuentas bancarias.

5. Firma de OP, 4. Generacion de
cheque/OTB - OP y medio de
DGAF, Tesoreria, pago - Gestion de
Intendente. pagos.

7.2.1.1. Proceso de apertura

1. La DGAF inicia el proceso con la solicitud mediante una interfaz de habilitacion del

fondo rotatorio y/o caja chica a partir de la resolucién municipal dictada por el Intendente

en la que se aprueba, reglamenta el uso y establece lo siguiente: Nimero de resolucion,

monto autorizado, limite por gasto, responsable.
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Formulario 5. Habilitacién de fondo rotatorio y/o caja chica

Habilitacion de fondo rotatorio y/o caja chica

(1) Resolucion Municipal:

(2) Tipo de fondo:
Fondo rotatorio
(3} Monto Total del fondo:
(4) valor maximo de cada pago individual:

(5) Conceptos de gastos permitidos:

(6) Responsable designado:

(7) Adjunto PDF Adjuntar Resclucién
(8) Copla fisica

Habilitar Fondo rotatorio

y/o caja chica

Referencia

(1) Ntimero de la resolucién con el afio
vigente que autoriza la creacién del fondo
rotatorio. Campo numérico obligatorio.

(2) Lista despegable para eleccién de tipo de
fondo (Fondo Rotatorio, Caja Chica).

(3) Monto Habilitado del Fondo Obligatorio.
(4) Monto maxima para cada transaccion

(5) Lista desplegable para seleccionar los
tipos de gastos autorizados segun
Resolucién y la cuenta presupuestaria. Multi
registro.

(6) Lista desplegable de beneficiarios finales
(funcionario) del responsable del Fondo.

(7) Opcidn check para eleccién. Cargar
Resolucién obligatorio.

(8) Opcién check en caso de imposibilidad
de adjuntar la Resolucién por falta de
elementos claves.

2. El Tesorero solicita a la Administracién de Cuentas Bancarias y Programacion

Financiera una cuenta bancaria con destino especifico.

3. Gestion de Cuentas bancarias y Programacién Financiera asigna una cuenta especifica

mediante una interfaz y designa el medio de entrega por la cual procedera Tesoreria.

Formulario 6. Designacién de cuenta bancaria

(1) Entidad bancaria

Banco Contiental Cta. Cte.

(2) N® de Cuenta bancaria

023-01-0127854

(3) Medio a utilizar
Tarjeta

Designar cuenta a Fondo

Referencia
entidad bancaria en la que se dara

apertura a la cuenta.

" 2. Indicar el nimero de cuenta bancaria

asociada. Obligatorio.

3. Lista despegable para seleccion del
medio de pago a utilizar (Obs. Para el
caso de caja chica el medio a utilizar
seria tarjeta o efectivo, en cambio fondo
rotatorio solo por medio de efectivo,
bloqueando la opcién de tarjeta)
Obligatorio.

4. El responsable de gestion de Pagos aprueba con un check la habilitacién del fondo y

da lugar a la generacién de la OP.
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Formulario 7. Generacién de la OP

Solicitud de Pago
Reforencis

(1) Ingresar Resolucién Municipal: 1. Numero de la resolucién municipal que autoriza la
024-2025 solicitud de pago. Obligatorio
g T S ——— 3. Numero de comprobante de obligacién de pago no

presupuestario. Obligatorio
4. Numero de cheque utilizado en la transaccion (si
aplica).

2411

(3) N* de cheque

5. Una vez generado, el tesorero firma la OP junto a la orden de transferencia y/o cheque.

6. El legajo es remitido a la DGAF y la intendencia para la firma de la Orden de Pago y
de la OT o cheque.

7.2.1.2. Ejecucién del pago.

Si los fondos son destinados a base de caja, el responsable distribuye diariamente el
efectivo a los cajeros, garantizando la provision de sencillo, conforme a las necesidades
operativas del manejo de cajas.

Si los fondos son destinados a la atencién de gastos menores, se aplican conforme a las
disposiciones establecidas en la normativa, respetando los conceptos y limites
autorizados.

Explicacion: La caja chica y fondo rotatorio son habilitados conforme a las condiciones
establecidas en su resolucion de creacion y esta conforme a las leyes vigentes.

En caso de habilitacion mediante tarjeta de compra:

Se entrega la tarjeta al responsable del fondo y se transfiere a ésta el monto aprobado
para su utilizacién esta opcion es valida tnicamente para caja chica, y no asi para fondo
rotatorio.
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7.2.2. Registro del anticipo de fondos al responsable.

Registrar la entrega de fondos a un responsable de manera extrapresupuestaria,
asegurando la correcta imputacion contable y el seguimiento del saldo entregado.

7.2.2.1. Flujo del proceso

1. Inicio de la solicitud de anticipo de fondos

La Direccién General de Administracion y Finanzas (DGAF) solicita la constitucién de un
fondo rotatorio o caja chica conforme a lo establecido en el punto 7.3.1.

Se debe validar si existen solicitudes previas pendientes de aprobacion para evitar

duplicaciones.

Formulario 8. Solicitud de anticipo de fondos

Solicitud de Fondo/Caja Chica Este formulario estd diseftado para la solicitud de fondos o
caja chica, permitiendo registrar y gestionar anticipos de dinero
para distintos gastos.

Datos del Solicitante:

Informacion del funcionario que solicita el fondo, incluyendo su
Cargo: nombre completo, cargo, dependencia o area de trabajo y

la fecha de solicitud para el control de tiempos y procesos.

. " Detalles del Anticipo:
B Especificacion del monte solicitado y su justificacién,
indicando el motivo del gaslo (como compra de insumos o
reabastecimiento).

Dalos del Solicitante

Nombre Complelo

Fecha de Solicitud:

Registro de la fecha tope de rendicién, que establ el limite
para justificar el uso del dinero.

Detalies Del Anticipo
Nombre del responsable de tesorerla, encargado del

T seguimiento de la rendicion de fondos.
Justificacion del Gasto: Autorizaciones:

Informacidn del responsable de presupuesto, quien revisa y

aprueba la solicitud,
Fecha Tope de Rendicion
Fecha de autorizacidn para mantener trazablilidad.

Objeto del gasto, gque detalla la finalidad especifica del dinero

Responsable de Tesoreria:
aprobado.

Finalmente, el formulario incluye un botén de seolicitud para

Autorizaciones
enviar la informacién y proceder con la gestion del fondo.

Responsable de Presupesto:
Fecha:

Objeto de Gasto

2. Registro del anticipo de fondo al responsable
A través de una interfaz, el responsable de Gestion de Pagos registra el anticipo
ingresando los siguientes datos en el sistema:

e Monto del anticipo (validando que no supere los limites establecidos por

" 7
normativa). /
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Responsable del fondo (seleccionado de una lista predefinida de usuarios
autorizados).

Departamento al que pertenece (verificando compatibilidad con el responsable del
fondo).

Cuenta contable asociada (seleccionada de una lista de cuentas habilitadas para
anticipos).

Justificacion del anticipo (campo obligatorio con descripcion del uso previsto).
Numero de habilitacién de fondo fijo y/o caja chica (para vinculacién con el fondo

preexistente).

3. Autorizacion del anticipo

La solicitud pasa por un flujo de aprobacién definido (Tesorero, DGAF).

Validaciones del sistema:

Verificacion de que el monto solicitado se encuentra dentro de los limites
establecidos.

Control de anticipos previos sin rendicion por parte del responsable (bloqueando
nuevas solicitudes si hay rendiciones pendientes, salvo excepciones definidas por
normativa).

Confirmacion de disponibilidad de fondos en la fuente de financiamiento
correspondiente.

Registro de la aprobacion con trazabilidad de cada etapa del proceso. Si la
solicitud es rechazada, se notificara al solicitante con los motivos y posibles

correcciones.

4. Generacion del asiento contable de anticipo

Una vez aprobada la solicitud, el sistema genera automaticamente el asiento contable

reflejando la entrega de fondos:

Deébito: Cuenta del responsable del fondo (Cuenta por cobrar o anticipo de
fondos).

Crédito: Caja/Banco (segun la modalidad de entrega).

5. Registro en el sistema y emisién del comprobante de anticipo

Se genera un comprobante con los detalles del anticipo, incluyendo:

Numero de anticipo (cédigo tnico para identificacion y trazabilidad).
Fecha de emision.

Datos del solicitante del fondo.
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» Monto solicitado.
o Justificacién del gasto.
s Fecha tope de rendicion.
s Objeto del gasto hasta el auxiliar.
e Aprobaciones realizadas con fecha y usuario responsable.
El sistema actualiza el saldo disponible del fondo en la base de datos.
Informe 10. Reporte generado para el anticipo de fondos y/o caja chica

‘Datos del Solicitante
OB POINCN Chike Esta seccion recopila la informacion basica del

Fecha de Reneio 010i20zs  funcionario que requiere el fondo. Incluye el
nombre completo para identificar al solicitante, su

cargo que define su posicién en la municipalidad,
la dependencia o area a la que pertenece para
Nombre Completo: Juan Pérez Lopez ubicarlo dentro de la estructura organizacional y
Cargo Al Eifancisio la fecha de la solicitud para llevar el control de
Dependencia/Area: Departamento de Finanzas BBH"IPOS Y P!BZOS.
Fecha Soliciud 2024 Detalles del An"c|p°

Aqui se especifica el propdsito y la cuantia del

anticipo. Se registra el monto solicitado, la

justificacion que detalla la necesidad del gasto
) (por ejemplo, compra de Insumos o©

Wanto Suiicitado 1200000 33 reabastecimiento) y la fecha tope de rendicion,

Dfjetolde-Gie: Compeade-insumos que establece el plazo maximo para justificar el
Juatincacidn Resbasiatatients mensal uso del dinero y garantizar el control en la
Fecha Tope de Rendicién: 0301/2023 enlrega y rendicion de cuentas. Ademas se
Responsable de Tesoreria: Ana Martinez especifica el responsable de tesoreria que valido
el monto solicitado.
Firma:
Autorizaciones
En esta parte se documenta el proceso de
Autorizaciones validacion y aprobacion de la solicitud. Se incluye
el nombre del responsable de presupuesto,
Responsable de Presupuesto; Maria Garcla encargado de la imputacion correcta del gaslo‘ @l
Objeto de Gasto: 341-Elementos de Limpieza aulorizador que es el jefe o superior inmediato
Fecha Autorizacion: 01/01/2025 que revisa y aprueba la solicitud, el Objeto de
Gasto conforme al clasificador presupuestario
Firma: oblenido del SITEM y la fecha en que se
autoriza

6. Entrega de los fondos

Si la entrega es en efectivo: Se verifica la disponibilidad en caja antes de proceder, se
registra la salida en el médulo de tesoreria.

Se emite un recibo con firma del responsable que recibe el anticipo.

Si la entrega es mediante transferencia bancaria para la habilitacion de la tarjeta: Se
genera automaticamente la instruccién de pago, se registra la operaciéon en el modulo de

pagos y tesoreria.

Se requiere confirmacion de ejecucién antes de reflejar la transaccién en el sistema.

7. Seguimiento y control

Se habilita una vista de consulta para verificar anticipos pendientes de rendiciéon, con /

filtros por usuario, area y periodo. M
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Alertas y restricciones:
El sistema bloqueara nuevas solicitudes si existen anticipos no rendidos (salvo
excepciones definidas en la normativa).
Se enviaran notificaciones automaticas a los responsables de fondos con plazos de
rendicion proximos a vencer.
Reportes de control periédicos para seguimiento de anticipos otorgados y disponibles.
Consideraciones adicionales:
Impacto presupuestario: El anticipo no genera impacto presupuestario en esta etapa, sino
hasta que se rinda y se impute a las partidas correspondientes.
Reversion o ajustes: Se debe permitir la reversion o ajuste del anticipo en caso de error
o no utilizacién, con registro en el sistema de la justificacion y aprobacion
correspondiente.
Integracion con otros médulos:
Contabilidad: Registro automatico de los asientos contables.
Tesoreria: Control de movimientos de caja y banco.
Presupuesto: Para futuras imputaciones del gasto.
8. Reporte
Estructura del Reporte
Encabezado

 Nombre del organismo/entidad.

« Titulo del reporte.

« Fecha de emision.

e Usuario que genero el reporte.

+ Periodo seleccionado.
Tabla 23. Cuerpo del reporte

Monto Monto Saldo

N2 Anticipo Respansable Dpto

Total Rendido Pendiente

001-2025 05/01/2025 Juan Gémez | Obras 500.000 | 300.000 | 200.000 Parcialmente
rendido

002-2025 10/01/2025 Ana Vera Secretaria 200.000 | 200.000 | O Rendido

003-2025 156/01/2025 Carlos Diaz | Contraloria 100.000 | O 100.000 Pendiente de
rendicion

Referencia

Totales Generales

Total, anticipos otorgados: 800.000
Total, montos rendidos: 500.000
Total, saldos pendientes: 300.000
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7.2.3. Médulo de gestion de rendicién de los pagos realizados
con esta modalidad. Impacto presupuestario / contable en todas las

etapas del gasto correspondientes.

Proceso de rendicion

Cada solicitud de fondos debe realizarse segun los procedimientos establecidos y
ajustarse a los objetos de gastos autorizados.

La entrega de fondos podra realizarse bajo dos modalidades:

o Contra factura, previa aprobacién y registro presupuestario y contable
correspondiente.

e Como anticipo para compras especificas, previa autorizacion y registro de
provision, debiendo rendirse posteriormente en el plazo establecido.

Circuito de rendicion:

1. El funcionario solicitante, con la autorizacién y firma del area presupuestaria,
solicita un anticipo para efectuar una compra.

2. La Tesoreria verifica en el sistema que el area presupuestaria haya registrado y
autorizado la operacion.

3. Si se cumplen los requisitos, Tesoreria elabora el formulario de anticipo, lo
imprime, y el solicitante firma y retira el dinero. Este formulario debe ser numerado
correlativamente por afio y municipio en el sistema.

Formulario 9. Solicitud de reposicién de fondos
FORMULARIO DE SOLICITUD DE REPOSICION DE FONDOS
1. Datos del Solicitante
Nombre completo:
Cargo:
Dependencia/Unidad Administrativa:
2. Detalles de |a Reposicién
Monto solicitado para reposicidn:
Justificacion de la reposicion:
Porcentaje rendido: %
3. Validaciones y Aprobaciones
Firma del solicitante:
Firma del responsable del fondo:
Firma de la autoridad competente:
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4. Realizada la compra, el solicitante obtiene nuevamente la firma del area
presupuestaria, registra en el sistema y valida la factura. El solicitante presenta la
factura aprobada y efectta la rendicién ante Tesoreria.
5. La Tesoreria verifica la conformidad en el sistema, registra la operacion como
terminada y conserva los documentos de respaldo.

Obs: Para gastos contra factura se debe contar con la aprobacién del area presupuestaria
y estar registrada en el sistema. La Tesoreria verifica el cumplimiento de estos requisitos
y procede al pago.

Cada rendicion debera incluir:

1. Los comprobantes originales o electrénicos que respalden los gastos,
enumerados en forma correlativa en el sistema por cada uno.

2. Un listado detallado con los conceptos de gastos e imputaciones presupuestarias
correspondientes.

3. El estado de situacion del fondo, reflejando los montos rendidos y el saldo
disponible.

4. La solicitud de reposicién del fondo, una vez rendido el % establecido en el
reglamento.

Rendicion Final del Fondo:

Formulario 10. Rendicién de fondo

Formulario de Rendicién de Pagos
Fecha creacién: N° O.P. Importe: Dependencia:

D b ado
oveedo a D Eplo L 2ia0
D D D = als p Rend

d0 } Repuesto ( con OP cancelado)
B Saldo (imicial y diang)

Firma Responsable:
Cuando corresponda el cierre del ejercicio, se debe presentar la rendicién final con los 2
comprobantes respaldatorios y la rendicién en efectivo del saldo no utilizado a fin de una %
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vez repuesto el importe gastado, se proceda a depositar el monto integro recibido al inicio.
En el caso de tarjeta de débito de compra, se presentan los documentos para la reposicion
y este se deposita en la cuenta habilitada para volver a contar con el importe integro y
proceder a devolver para que forme parte del disponible en el banco.

El asiento contable asociado a la rendicion final no genera movimiento de fondos, sino
que cancela la cuenta del activo utilizada para registrar el anticipo financiero. En todos
los casos, los gastos ejecutados mediante Fondo Rotatorio y/o Caja Chica deben
ajustarse a los conceptos autorizados y montos maximos establecidos, y la reposicién se
realizara mensualmente conforme al uso efectivo del fondo.

Cuadro 16. Impacto e integracioén con los subsistemas.
Integracion con subsistemas

Subsistema Interaccidn / Impacto
Presupuesto Registro de gastos individuales rendidos, actualizacién de saldo
disponible.
Tesoreria Ejecucion de pagos, control de movimientos y actualizacion de
caja/banco.
Contabilidad Registro de habilitacién y reposicién

Obs. El comprobante de obligacién puede ser elaborado por el SICOM o el SIPREM.
Solicitud de reposicién de fondos.

Permitir que el DGAF solicite la reposicion del monto utilizado, generando
automaticamente la solicitud de reposicién y actualizando el saldo del fondo tras las
siguientes validaciones:

1. Que se haya rendido el % del fondo establecido en la Resolucion.
2. Que la rendicion haya sido aprobada en el sistema.

7.2.4. Emisioén de las 6rdenes de pago de anticipos
correspondientes.

Emitir las 6rdenes de pago de anticipo (constitucion inicial o reposicion) tras la validacion
de las etapas anteriores, y registrar la transferencia a la tarjeta o entrega del cheque para
la efectivizacion. Esta OP sera solicitada por la DGAF y procesada conforme al punto
1:3: 1,

Validaciones: P
« Validar los usuarios responsables del proceso (DGAF, Intendencia, Tesoreria). /
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e Validar la correcta integracion con la cuenta bancaria habilitada para la

transferencia o la emision del cheque correspondiente.

7.2.5. Actores y roles involucrados

Tabla 24. Actores involucrados en el médulo de gestion de fondo rotatorio y/o caja chica
Unidad

DGAF Inicia habilitacion del fondo, solicita reposiciones, carga
resoluciones.

Tesoreria Ejecuta pagos, controla salidas, genera OP y verifica
rendiciones.

Presupuesto Valida disponibilidad y autoriza partidas para imputacion.

Contabilidad Registra anticipos, rendiciones y reposiciones en cuentas

contables.

Responsable del fondo

Solicita anticipos, ejecuta gastos, presenta rendiciones con
facturas.

85



CONSULTORIA ESPECIALISTA FUNCIONAL PARA TESORERIA MUNICIPAL DEL
PROYECTO SIARE MUNICIPAL

8. Programa de Programacion Financiera

8.1. Objetivos

Objetivo General

e Desarrollar una herramienta de programacion financiera anual cuatrimestralizada
que permita a los gobiernos municipales estimar, ordenar y la priorizacion de los
egresos, facilitando la toma de decisiones financieras de forma oportuna.

Objetivos Especificos

e Estimar los ingresos genuinos en base a datos ejecutados y presupuestos
aprobados.

e lIdentificar los egresos por prioridad (alta, media y baja) y proyectarlos segtin su
financiacion.

» Determinar los saldos de caja operativa y requerimientos de financiamiento
temporal.

8.2. Requerimientos Funcionales

Cuadro 17. Integracién con subsistemas

Subsistema Datos que se intercambian
Presupuesto Creditos presupuestarios de ingresos y egresos del Presupuesto
vigente
Compromisos migrados del afio anterior
Contabilidad Ingresos y egresos ejecutados en los afio t-1 y afio t-2
Deuda flotante registrada
Deuda Publica Calendario de vencimientos de intereses y amortizaciones

Requerimientos funcionales para el médulo de programacién Financiera
v Estimacion de ingresos genuinos promediando los dos Ultimos afios ejecutados
(afio t-1y afio t-2) y los ingresos estimados en el presupuesto vigente.
v’ Clasificacién de ingresos en genuinos, no genuinos y financiamiento.
v' Identificacion de egresos con clasificacion por prioridad: alta, media, baja. De
forma mas detallado mas adelante.
v Registro separado de egresos con origen en transferencias y proyectos afectados.

&
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v Integracion con datos provenientes de los subsistemas de Presupuesto,

Tesoreria y Contabilidad.
v" Inclusién de columnas para FTC, préstamos, amortizaciones y saldo neto de

financiamiento.

v" Calculo automatico de saldos parciales y globales.

v" Alertas de saldo negativo o insuficiencia de liquidez proyectada.

8.2.1. Ingresos

Los ingresos se han distribuido en genuinos, no genuinos y préstamos.

Los ingresos genuinos son aquellos recursos que el municipio genera por su propia

gestion. Incluyen:

» Impuestos municipales (inmobiliario, patentes, etc.)

e Tasas y contribuciones

» Derechos por servicios prestados

« Multas y sanciones.

Cuadro 18 Proceso de estimacién de los in

Entrada

Tabla de los cédigos de

Proceso

Promedio aritmético de

gramacién financiera

Interrelacion con
Salida
subsistemas

Monto proyectado

las cuentas detalladas

los tres valores:

de los ingresos

ingresos NO genuinos
ajustado al Clasificador
Presupuestario de las
cuentas madre del PGN

que corresponden a los Ingresos ejecutados de genuinos
ingresos genuinos 2 afios anteriores: Contabilidad
ajustado al Clasificador (afio t-1 +afio t-2) mas Presupuesto
Presupuestario de las la estimacion de los
cuentas madre del PGN | ingresos
presupuestados afio t)
/3
Tabla de los coédigos de | Copiar los montos del Monto estimado
las cuentas detalladas presupuesto vigente de de los ingresos
que corresponden a los las Transferencias y no genuinos Presupuesto

donaciones
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Entrada

Proceso

Interrelacion con

subsistemas

Tabla de los cédigos de
las cuentas detalladas

Copiar los montos del
presupuesto vigente de
las cuentas detalladas

Monto estimado
de los recursos
del

que corresponden a los Presupuesto
conceptos de los que corresponden a los Financiamiento
Recursos de conceptos de los
Financiamiento ajustado | recursos del
al Clasificador Financiamiento
Presupuestario de las
cuentas madre del PGN
Saldo de los Migracion de los Monto de los
Compromisos no compromisos no compromisos Presupuesto
obligados en el afio obligados consolidados debidamente
anterior en la misma linea registrado y
presupuestaria que le consolidado

dio origen

8.2.1.1 Importancia de considerar ingresos genuinos promediados

Para la identificacion rapida de los Ingresos Genuinos sera a través de las cuentas
obrantes en el Clasificador presupuestario de ingresos, gastos y financiamiento del PGN
para agruparlos y realizar la sumatoria de las cuentas que corresponde a la ejecucion
presupuestaria de los afos afio t-1 + afio t-2 y lo estimado en el presupuesto vigente
inicial afo t, el importe de los ingresos genuinos proyectados a ser utilizados en la
programacion financiera, es fundamental tomar como base los ingresos efectivamente
ejecutados en afios anteriores. Esta metodologia asegura una estimaciéon mas confiable
y evita depender exclusivamente de proyecciones presupuestarias que podrian no
concretarse.

Ademas, al incluir el presupuesto aprobado como tercer elemento en el célculo, se logra
una combinacion equilibrada entre lo ejecutado y lo planificado, lo que permite un enfoque

responsable en la asignacion de recursos.
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Calculo: Se programan con base en el promedio del total de ingresos ejecutados en los

dos ultimos afios y el presupuesto inicial del ejercicio fiscal vigente. Es decir, se suman

los tres importes y se divide entre 3 (tres).

Ejemplo practico:

Ingresos genuinos que totalizan en la ejecuciéon presupuestaria de:

« Afiot-2: G. 4.500.000.000
« Afot-1: G. 5.100.000.000

Presupuesto de ingresos genuinos del ejercicio vigente afio t: G. 6.000.000.000.-

Sumatoria de los tres elementos: = (G. 4.500.000.000 + G. 5.100.000.000 + G.
6.000.000.000) / 3 = G. 5.200.000.000, monto que sera migrado como INGRESO
GENUINO en la Programacién Financiera.

Tabla 25. Ingresos genuinos conforme al Clasificador Presupuestario del PGN

| Cédigo Descripcién ]

112 001 Impuesto inmobiliario

112 003 Impuesto adicional a los baldios

112 004 Impuesto de patente de rodados

112 005 Impuesto a la construccion o edilicio

112 006 Impuesto al fraccionamiento de la tierra

112 007 Impuesto a la transferencia de bienes raices

112 008 Impuesto a la propiedad de animales

112 009 Impuesto a la demolicién de edificios

112 010 Impuesto sobre la construccién de pavimentos

112 011 Impuesto adicional a los inmuebles de gran extension y a los latifundios

113 006 Impuesto a los juegos de azar

113 012 Impuesto de patente a la profesién, comercio, industria

113 013 Impuesto a la publicidad y propaganda

113 014 Impuesto a las operaciones de crédito

113 015 Impuesto a las rifas, ventas por sorteo y sorteos publicitarios

113 016 Impuesto al transporte publico de pasajeros

113 017 Impuesto al Registro de Marcas y Sefiales de Hacienda y legalizacién de
documentos

113018 Impuesto al papel sellado y estampillas municipales

113 019 Impuesto a los espectaculos publicos

113 020 Patente de vendedores ambulantes

113 021 Patente de salas cinematogréficas

113 022 Patente a playas de estacionamiento

113 023 Patentes a pistas de bailes

113 024 Patente de oficina

113 025 Patente para exhibicion de auto vehiculos

89



CONSULTORIA ESPECIALISTA FUNCIONAL PARA TESORERIA MUNICIPAL DEL
PROYECTO SIARE MUNICIPAL

| Codigo | Descripcion

113 027 Impuesto al faenamiento
113 099 Otros

119 003 Multas

119 004 Recargos

119 005 Contribuciéon para conservacion de pavimentos

119 006 Contribucién por obras municipales que producen valoracién inmobiliaria

119 009 Otros

132 010 Tasa por tercerizacion de servicios

132 019 Tasas Varias

132 021 Tasas por servicio de salubridad

132 022 Tasas por contratacién e inspeccion de pesas y medidas

132 023 Tasas por inspeccion de instalaciones

132 024 Tasas por servicios de desinfeccion

132 025 Tasas por recoleccion de basuras, limpieza de vias publicas y de
cementerios

132 026 Tasas por tabladas

132 027 Tasas por servicios de prevencion y proteccién contra riesgos de incendio

derrumbes y otros

132 028 Tasas de inspecciones de salones comerciales

132 029 Tasas de analisis laboratoriales

132 030 Tasas de conservacion de plazas, parques y espacios publicos

132 031 Tasas por contribucién para conservacion de pavimento

132 032 Derechos de explotacion de linea de transporte de pasajeros del Municipio

132 033 Tasas por servicio de inspeccion de autovehiculos

132 034 Tasa por servicios de alumbrado, aprovisionamiento de agua vy
alcantarillado sanitario

132 099 Canon y otros derechos de explotacion

133 001 Multas

133 007 Recargos
133 013 Reintegros
133 099 Otros

141 001 Venta de libros, formularios y documentos

141 006 Venta de bienes varios

141 008 Chapas numeracion domiciliaria

141 009 Provisién de copias de planos, informes técnicos de costos, planillas de
costos, de resistencia y otros

141 010 Provision de distintivos para vehiculos automotores

141 011 Registro de conductor y guarda

141 012 Provision de energia eléctrica

141 013 Usuarios de energia en el mercado municipal

141 099 Otros

142 007 Aranceles educativos

142 010 Servicios médicos y hospitalarios

142 012 Servicios varios

142 014 Provision de agua potable

142 015 Servicio por analisis laboratoriales

142 016 Servicios tecnicos y administrativo en general

142 017 Servicios de chapas y precintas de auto vehiculos

142 018 Servicio de grua /
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| Codigo | Descripcion

161 002 Intereses por depdsitos

161 003 Intereses por titulos y valores

163 001 Alquiler de edificios de la Administracion Central
163 002 Alquiler de casillas postales

163 009 Alquiler de tierras y terrenos

163 010 Usufructo de tierra en cementerios

163 011 Ocupaciéon del mercado municipal

163 012 Uso de terminal de 6mnibus

163 013 Ocupacion precaria de bienes de dominio publico
163 014 Arrendamiento de terrenos y predios municipales
163 015 Ocupacion de casillas, mesas, puestos de ventas y otros
163 016 Uso de grua municipal

163 017 Uso de cepo

163 018 Ocupacion temporal del corraléon municipal

163 019 Uso de maquina identificadora

163 020 Uso de SSHH del mercado municipal y plazas publicas
163 021 Estacionamiento en la via ptblica

163 022 Arrendamiento de columbario

163 024 Uso del Piquete Municipal

163 025 Uso de Equipos Camineros

163 026 Uso del Gimnasio Municipal

163 027 Uso del Balneario Municipal

163 028 Uso del Teatro y Salén Municipal

163 029 Uso de Mesas y Sillas

163 030 Explotacién de cantina

163 099 Varios

191 008 OPACI, retenciones por registros

191 009 Varios

292 009 Varios

Tabla 26 Ingresos No genuinos conforme al Clasificador Presupuestario del PGN

ICOdigo | Descripcion

153 070
153 080
155 010
181 007
181 008
181 009
183 010
223 070
223 080
225010
231 007
231 008
231 009
233 010

Aportes del Gobierno Central con Royalties y Compensaciones
Aportes del Gobierno Central con Canon Fiscal (Juegos de azar)
Otros Aportes

Yacyreta

Itaipu

Varias

Otras donaciones

Aportes del Gobierno Central con royalties

Aportes del Gobierno Central con canon fiscal (Juegos de azar)
Otros aportes

Yacyreta

Itaipa

Varias

Otras donaciones
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Tabla 27 Recursos de Financiamiento

| Codigo | Descripcion ]
311 002 Colocacién de bonos municipales
312 010 Préstamos de entidades publicas financieras

313 009 Varios

8.2.2. Gastos e inversiones:

Corresponden a los gastos financiados con los ingresos municipales. Su adecuada
clasificacién y priorizacion permite una asignacion mas eficiente de los recursos
municipales. Establecer niveles de prioridad resulta fundamental para proteger el
funcionamiento esencial del municipio, especialmente en contextos de escasez de
recursos o baja ejecucion de ingresos.

La jerarquizacion de los gastos garantiza que se atiendan primero los compromisos de
Alta prioridad o ineludibles, mientras que otros gastos considerados variables serian de
Prioridad Media o Baja calificado como gastos que podrian diferirse.

priorizacién del gasto

Cuadro 19 Niveles de
Nivel de Prioridad

1 Alta
2 Media
3 Baja

8.2.2.1 Agrupaciones de Gastos e inversiones

Las agrupaciones de gastos e inversiones se han distribuido en 7 Niveles de Gastos de
conformidad a la Tabla:

Tabla 28 Agrupaciones de Gastos e Inversiones por niveles

Nivel Descripcion

10 Gastos del Personal

20 Servicios Basicos e Internet

30 Transferencias Corrientes

40 Servicio de la Deuda Municipal

50 Inversiones y Transferencias de Capital

60 Bienes de Consumo, Insumos, Alquileres y Servicios
70 Otros

)
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Tabla 29 Subgrupos y Objetos de gastos agrupados por niveles

Descripcion Subgrupos de gasto Objetos de gasto
10 Gastos del 110,120,130,140,190 111, 112, 113, 114, 123,
Personal 125, 131, 133, 134, 136,
137, 141, 142, 143, 144,
145, 148, 191, 199
20 Servicios Basicos e 210, 260 211, 212, 214, 215, 268
Internet
30 Transferencias 820, 830, 840 829, 833, 834, 836, 839,
Corrientes 841
40 Servicio de la 710,730,750 T11: 712, 713718, 751,
Deuda Municipal 732,733,735
50 Inversiones y 520,530,540,570,590,870,890 521, 522, 528, 529, 531,
Transferencias de §32, 533, 534, 635, 536,
Capital 537, 538, 539, 541, 542,
543, 544, 549, 579, 595,
596, 5697, 598, 599, 871,
874, 893, 894, 896
60 Bienes de 220,230,240,250, (260-
Consumo, Insumos, | 268),270,280,290,310,320,330,
Alquileres y 340,350,360,390
Servicios
70 Otros 420, 910,920, 960, 980,840 910, 921, 922, 924, 929,
960, 980, 842 846, 849,
420
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(1) Nivel: Registra el codigo Nivel de Municipalidades segun Clasificacion del Tesoro
Publico y por Entidades del Clasificador presupuestario del PGN

(2) Departamento: Registra el Codigo del departamento que corresponde a la
Clasificacion geografica del PGN

(3) Entidad/Municipio: Registra el Cédigo del municipio que corresponde segun
Clasificacion del Tesoro Publico y por Entidades del Clasificador presupuestario del
PGN

(4) Descripcion: Registra la nomina de los Ingresos y Gastos e Inversiones con su
respectivo codigo de dos digitos del Nivel del gasto

(5) Nivel de Prioridad del Gasto: Registra los numeros 1=Alta; 2= Media y 3= Baja

(6) Codigos de los objetos de gasto/sub grupos del Clasificador Presupuestaria PGN:
Registra los codigos de los subgrupos u objeto de gasto del Clasificador de Ingresos,
gastos y financiamiento del PGN, de las cuentas madre.

(7) Anual: Registra los montos agrupados por cada Nivel de Gasto que son extraidos del
Presupuesto inicial vigente

(8) Primer Cuatrimestre: Corresponde a la suma de los meses enero, febrero, marzo y
abril

(9) Segundo Cuatrimestre: Corresponde a la suma de los meses mayo, junio, julio y
agosto

(10) Tercer Cuatrimestre: Corresponde a la suma de los meses setiembre, octubre,
noviembre y diciembre

Observacion: La suma de los cuatrimestres debera coincidir con la cifra anual por cada fila de
la descripcion.

8.2.3. Administracion de Liquidez

La programacioén financiera cuatrimestral incorpora un enfoque preventivo de gestién de
liquidez, mediante la comparacién entre ingresos, gastos e inversiones proyectados para
cada periodo. Este analisis permite identificar déficit de caja que puede ser cubierto con un
Financiamiento temporal de caja, o préstamos.

En caso de excedentes de caja, el municipio podra recurrir a Inversiones Temporarias que
permita registrar, controlar y consultar las inversiones financieras realizadas por el municipio
con fondos que no requieren un uso inmediato. Estas Inversiones financieras se realizan en
instrumentos de alta liquidez y bajo riesgo, como el Certificado de Depésito de Ahorro (CDA)
o depésitos a plazo fijo, buscando obtener rendimiento en intereses sin afectar la
disponibilidad operativa de los recursos publicos.

Las inversiones temporarias se caracterizan por ser de corto plazo y por mantener siempre la
posibilidad de disponibilidad rapida para atender necesidades financieras municipales.
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Cuadro 21 Proceso de pro

Tabla de los codigos de las

Extraer del Subsistema de

ramacion financiera de los Gastos e Inversiones
Interrelacion

Salida

Programacion

con

subsistemas

inversiones que registra
el monto del Depésito a
plazo fijo
Cuadro 3,

cuentas detalladas que | Presupuesto inicial vigente | financiera Anual
corresponden a los niveles | afo t, los cddigos de las | totalizado de las cifras
10, 20, 30, 40, 50, 60y 70, | cuentas madre del | de los créditos | Presupuesto
de la Tabla 29 Clasificador presupuestarios por
presupuestario del PGN, | cada Nivel del
con sus respectivos | Presupuesto  vigente
montos por Niveles (10 al | citados en el
70) Cuadro 3, Columna
Cuadro 3, columna Anual Anual
Ajuste manual del total | Andlisis de los gastos e | Programacién
Anual de los Gastos e | inversiones anuales por | financiera inicial Anual
Inversiones, en caso que el | cada Nivel de Gasto, para | totalizado de las cifras
saldo sea negativo, déficit | hacer las reducciones de | de los creditos
de caja. Cuadro 22 conformidad al nivel de | presupuestarios  por
prioridad del gasto cada Nivel del | Presupuesto
Presupuesto ajustado a
disponibilidad
financiera
Cuadro 3, Columna
Anual
Reduccion  manual del | Andlisis de los gastos e | Programacion
déficit de caja para | inversiones financiera inicial
cuatrimestralizar cuatrimestralizados y | Cuatrimestralizado
mensualizado el total Anual | mensualizados por cada | mensualizado con las
de los Gastos e Inversiones. | Nivel de Gasto, para hacer | cifras de los créditos
Cuadro 22 las reducciones de | presupuestarios por | Presupuesto
conformidad al nivel de | cada Nivel del gasto
prioridad del gasto. En | programado ajustado a
caso de que el déficit | disponibilidad
persiste, se podra calzar | financiera
con un Financiamiento | Cuadro 3
Temporal de Caja
Ajuste manual del total | Andlisis de los intereses | Programacion
Anual de los Gastos e | que el municipio podra | financiera inicial
Inversiones, en caso que el | captar en intereses por | Cuatrimestralizado
saldo sea positivo, | depésito a plazo fijo del | mensualizado de las
excedente de caja. Cuadro | Sistema Bancario cifras de los créditos
22 presupuestarios cada | Presupuesto
Nivel de gasto e
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9. Custodia de Valores y fondos de
terceros

9.1. Objetivos:

Objetivo General:

o Custodiar y administrar de manera centralizada los valores documentales que
representan un activo econémico para la municipalidad, garantizando su resguardo
seguro, control y recuperacion de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Objetivos Especificos:

¢ Desarrollar e implementar un reporte permanente "Auxiliar de Garantias" para la
custodia y control de titulos y valores, asegurando registros detallados y trazabilidad
completa en tiempo real.

» Gestionar de manera transparente, segura y conforme a la normativa vigente los
fondos de terceros, implementando procedimientos de control y acceso para
garantizar su correcta custodia y disponibilidad.

» Automatizar los procesos de registro, seguimiento y control de titulos, valores y fondos
de terceros mediante la implementacion de un sistema informéatico que permita la
gestion eficiente y libre de errores humanos.

» Generar reportes detallados, actualizados y de facil interpretaciéon para la toma de
decisiones y auditoria, optimizando la integracion fluida del médulo con otros sistemas
relevantes como Contabilidad y Tesoreria para garantizar la coherencia y precision de
la informacién.

9.2. Requerimiento funcional:

Este modulo tiene como objetivo principal gestionar de manera segura y eficiente la custodia
de titulos, valores y fondos de terceros. Se enfoca en la creacion de un "Auxiliar de Garantias"

para la custodia de titulos y valores.

Tabla 30. Codificacién de tipo de titulos y valores - CG
Id_Tipo de valores

1 Fondos de terceros
Pagarés

Retencién Caucional
Retenciones Legales
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Referencia

1. Fondos de terceros: Recursos entregados al municipio por personas o entidades externas, sin
afectar el presupuesto municipal. Se mantienen en custodia hasta su devolucion o aplicacion.

2. Pagarés: Documentos firmados por contribuyentes u obligados que contienen promesa de
pago a favor del municipio. Pueden estar vinculados a convenios de pago.

3. Retencién Caucional: Fondos o garantias retenidas como respaldo del cumplimiento de
contratos, obras o servicios adjudicados. Usualmente tienen vencimiento o condiciones de
devolucion.

4. Retenciones Legales: Recursos retenidos en cumplimiento de una disposicién legal o judicial
(ej. embargos, medidas cautelares, érdenes de tribunales).

Tabla 31. Codificacién de estado de titulos i valores - CG

1 Activo

2 Devuelto

3 Ejecutado

4 Vencido
Referencia

1. Activo: Valor actualmente en custodia. Se encuentra vigente, sin ejecucién ni devolucion.

2. Devuelto: El valor fue entregado al depositante conforme a las condiciones establecidas
(cumplimiento, desistimiento, etc.).

3. Ejecutado: El valor fue utilizado como garantia o aplicado como pago ante incumplimiento o
por disposicion contractual o administrativa.

4. Vencido: El valor cumplié su plazo sin que se haya solicitado su devolucion ni se haya
ejecutado. Puede requerir revisién o tratamiento especial.

Tabla 32. Codificacién de motivos de Depésito en Custodia - CG

D del Dep
1 Garantia de contrato
2 Garantia de participacion
3 Compromiso de pago
4 Depésito judicial
5 Otros

Para el ingreso de fondos y valores en custodia, el sistema debera contar con un formulario

estructurado de carga. Cada operacion sera registrada con un numero correlativo y clasificada

conforme a la tipologia definida.

Reglas Generales de Carga

* Numeracion correlativa: El sistema asigna automaticamente un nimero de registro
consecutivo. Ej.: CUST-0001/2025.

» Obligatoriedad de campos: Los campos con (*) son obligatorios. El sistema no permite
guardar el registro sin esos datos.

e Tipo de valor: Se selecciona de una lista desplegable (parametrizada) basada en la Tabla
1

e Adjunto: Se debe digitalizar y adjuntar el documento de respaldo (PDF, imagen
escaneada, etc.) O en caso de no poder digitalizar, fotocopia simple del/los documentos.
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Cuadro 22, Atributos

para el

egistro de custodia de valores

Tipo de Dato Descripcion

Nro. Registro Automatico Cadigo unico asignado por el sistema (ej. CUST-
0001/2025).

Fecha Recepcién * | Fecha Fecha de ingreso del valor a la Tesoreria.

Origen * Texto Persona, empresa, juzgado o entidad que entrega el
valor o fondo.

Cédula de Numérico Numero de cédula de identidad o RUC de la persona o

identidad o RUC * empresa que entrega el valor.

Tipo de Valor * Lista desplegable | Clasificacion segun Tabla de Codificacion de tipos de
titulos y valores.

Monto * Numeérico Valor monetario asociado, si corresponde.

Moneda * Lista desplegable | Guaranies, Délares, etc.

Medio de Lista desplegable | Valores definidos en la Tabla 1 — Medios de

Recepcion * Percepcion del médulo de Configuracion Inicial.

Nimero de Texto N° de pagaré, contrato, cheque, etc.

Documento

Fecha de Fecha Si aplica (por ejemplo, pagare o garantia con plazo).

Vencimiento

Estado® Lista desplegable | Activo, Ejecutado, Devuelto, Vencido.

Observaciones Texto libre Notas relevantes sobre la operacion.

Archivo Adjunto* Documento digital | Comprobante escaneado opcional.

9.2.1. Descripcién General del Proceso

La Tesoreria Municipal (TM) es la responsable de la custodia de todos los valores que
representen dinero o compromisos con la municipalidad, asegurando su resguardo
centralizado bajo estrictas condiciones de seguridad.

Los valores que pueden ser depositados incluyen:

« Pagarés y compromisos de pago documentados.

o Garantia — Deposito en resguardo para cumplimiento de contrato.

» Deposito en custodia — Fondos u otros valores mantenidos en resguardo sin
afectacion presupuestaria.

» Otro — Valores registrados manualmente en casos especificos.

9.2.2. Flujo del Proceso

1. Recepcion de la Solicitud
v La Direccion General de Administraciény Finanzas (DGAF) solicita a Tesoreria
la custodia de valores.

v' La solicitud se ingresa al sistema, mediante una interfaz
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Formulario 11. Interfaz para el registro de valores y titulos

**Registro de valores y titulos a custodiar**

Cédula de identidad o R.U.C. )
Titular del valor (2)
Tipo de titulo o valor entregado W &
Monto depositado 1)
Motivo del déposito W s
Fecha de vencimiento ()

Seleccién de adjunto (7

Pagaré

Cheque

Contrato

Paliza de garantia

Oficio judicial

Comprobante de transferencia
Nota de solicitud

Otro (especificar)

Adjuntar documento (8) [ |

Registrar

Referencias:

(1) Campo numérico para el ingreso del niumero de cédula o RUC del titular.

(2) Campo de tipo texto para el ingreso del nombre y apellido del titular.

(3) Campo de seleccion para indicar el tipo de titulo o valor a custodiar.

(4) Campo numeérico para definir el monto total del titulo o valor.

(5) Campo de seleccion para indicar el motivo del depésito del titulo o valor.

(8) Campo de fecha para determinar el plazo de devolucion si hubiere.

(7) Check list para indicar que documento se anexa que valide el titulo o valor a custodiar.
(8) Campo de adjunto en formato PDF,

2. Verificacion de la Informacién
v' Tesoreria revisa los datos ingresados y compara la informacién en pantalla
con los documentos fisicos recibidos.
v Una vez validada la informacion, se aprueba la solicitud en el sistema.
3. Registro y Numeracién

v' Tesoreria carga los datos del legajo, informacién registrada en la solicitud de
custodia, conforme a lo detallado en el punto “Recepcion de la Solicitud”,
incluyendo el titular del valor, tipo, monto, motivo, vencimiento, titulo entregado
y documentos escaneados adjuntos.

v El sistema genera un nimero correlativo para la entrada de cada expediente,
asegurando trazabilidad.

v El Tesorero asume la responsabilidad del expediente y valores fisicos,
registrando su custodia en el sistema.
4. Custodia y Depésito Bancario
v Si el deposito incluye efectivo, se habilita una cuenta especial para resguardar
los fondos.
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v" Estos fondos no se integran a las disponibilidades municipales, sino que se

registran en SICOM contra una cuenta pasiva hasta su devolucién.

Obs.: La recepcion de valores en custodia constituye un hecho econémico que debe ser
reconocido en la contabilidad patrimonial del municipio, conforme al Plan de Cuentas del
SICOM, se efectuaran los asientos contables correspondientes, aplicando las cuentas
extrapresupuestarias establecidas para el registro de fondos de terceros, depésitos judiciales,
garantias contractuales u otros valores bajo administracién temporal.

5. Seguimiento y Control
v Tesoreria monitorea los fondos y valores custodiados, asegurando
cumplimiento normativo.
v' Se generan reportes al momento para hacer un seguimiento de la situacion de

estos.

Informe 11. Reporte de custodia de valores

Municipalidad (Nombre de la Municipalidad)
Area de Tesoreria:
Responsable: (Nombre del responsable de custodia de valores o designado por la
municipalidad)
Reporte de Custodia de valores:
3) 4)
(1) N2 (2) T'ip.ﬂ -"\."'lt{;-t ivo (5) \11)

| Monto f -eche ' =y Documento
vionto <

Registro  Titular de
Escaneado

Valor Deposito

(1) N° Registro: Codigo Unico y correlativo asignado automaticamente por el sistema (ej. CUST-
0006/25) al momento de cargar el valor. Permite la trazabilidad del expediente.

(2) Titular: Persona fisica o juridica que entrega el valor en custodia. Puede ser un
contribuyente, oferente, proveedor u otra parte externa.

(3) Tipo de Valor: Clasificacién del valor recibido, conforme a la Tabla de tipos de
titulos y valores.

(4) Motivo del Depésito: Causa u origen de la entrega del valor (ej. garantia de contrato,
compromiso de pago, depoésito judicial). Se selecciona de lista desplegable.

(5) Monto: Valor monetario declarado del bien entregado en custodia. Aplica a valores
liquidos o a documentos que representen obligaciones de pago.

(6) Fecha de Ingreso: Fecha en la que el valor fue

recibido por Tesoreria y registrado en el sistema.

(7) Fecha de Vencimiento: Fecha limite o de referencia para ejecutar, devolver o
revisar el valor. Aplica principalmente a garantias o pagarés.

(8) Medio de Recepcién: Forma en que fue entregado el valor: efectivo, cheque, transferencia,
documento, u otro. Lista desplegable tabla de medios de percepcién.

(9) Estado: Situacién actual del valor en el sistema: Activo, Devuelto, Ejecutado o
Vencido. Se define con base en su trazabilidad y condicion final.

(10) Observaciones: Campo libre para registrar condiciones especiales, detalles
adicionales o aclaraciones relevantes sobre el valor o el expediente.

(11) Documento Escaneado: Archivos digitales opcional que respaldan el

deposito. Detalle segln la lista o imagen legible.
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Cuadro 23. Flujo de

proceso de custodia de valores

Entrada Proceso Salida Responsable
1.Recepcién de | Datos de los titulos y valores: | Se registra los | Solicitud de
la solicitud Titular, tipo de valor, monto, | datos en la base | guarda generada
motivo, vencimiento, | del sistema
especie.
2 Verificacion Solicitud registrada en el | Tesoreria revisa | Registro validado | Tesoreria
sistema y aprueba la |y autorizado
informacion
recibida
3.Registro y | Valor validado Sistema genera | Cddigo Unico | Sistema /
numeracion numeracion asignado Tesoreria
correlativa Unica
por afio y
municipio.
4. Custodia Documento fisico y digital | Tesoreria Valores Tesoreria
Fisica y Digital aprobado resguarda  en | custodiados
caja fuerte o | correctamente
cuenta bancaria
segun
corresponda
5.8eguimiento y | Valores en custodia Sistema genera | Auxiliar de | Tesoreria /
control alertas de | garantias Sistema
vencimiento vy | actualizado
reportes
actualizados

Cuadro 24. Matriz de requerimientos
Matriz Descripcion Criterios de validacion Integracion con SITEM, SICOM Y
SIPREM
Custodia | Administraciény | Validar que los registros Integracién con SICOM: para
de Valores | resguardo de sean completos y sin contabilizacion registro en cuentas pasivas
y Titulos | titulos y valores | errores. Garantizar la Integracién con SITEM: para el control y

bajo custodia de | seguridad y trazabilidad de | administracion de ingresos egresos -
Tesoreria la informacion
Municipal
Resguardo Validacion de datos Interfaz con SITEM: para la gestién y
fisico y digital de | ingresados (emisor, monto, | trazabilidad de la custodia, generacién de
documentos fecha de emision y reportes en tiempo real sobre estados de
financieros vencimiento). Generacion valores custodiados
como pagares, automatica de codigo unico
compromisos de | para cada registro.
pago y garantias

Fondos de | Fondos puestos | Registro de origen del Registro contable e SICOM bajo una

terceros en custodia para | fondo (tercero o entidad). cuenta pasiva - Relacion con SITEM para
garantizar el Control de condiciones de | habitacién de cuenta bancaria cuando
cumplimiento de | devolucion mediante lista corresponda - Relacion con SIPREM para
condiciones o predefinida o ingreso controlar garantias en ejecucion de
plazos pactados | manual. presupuesto.
previamente.
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10. Registro y Gestion de la Deuda Publica
Municipal

10.1. Objetivos

Objetivo General
e Establecer el disefio funcional para el Registro de la Deuda Publica Municipal dentro
del SIARE Municipal.

Objetivos Especificos

Registrar y gestionar de manera eficiente las deudas contraidas por el municipio.

» Contribuir al cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley N° 3966/2010
"Organica Municipal", en particular lo sefialado en el Capitulo IlI.

e Proporcionar informacién actualizada y confiable sobre el estado de la deuda
municipal.

e Facilitar el cumplimiento con las disposiciones establecidas en el Decreto
Reglamentario N° 10062/07, que regula la provisién de informacion sobre la deuda
contraida por los gobiernos municipales del pais.

e Ayudar a la transparencia y control de la deuda publica municipal conforme a las

normativas de gestion financiera y fiscalizacion.

10.2. Requerimientos Funcionales

1. Los registros de la Deuda Publica Municipal se realizaran por numero de Contrato y
afio que expide el Banco, Financiera o Cooperativas a los cuales los municipios
recurren para captar empréstitos.

2. En el SIARE Municipal se ingresaran por cada Contrato de préstamo el detalle:
Datos del financiador, el plazo, niumero de cuotas, monto de cada cuota distribuido
en Capital, Intereses, entre otros.

3. Las obligaciones contables deberan contar con una columna de REFERENCIA para
el registro del nimero del préstamo que se replicara en la OP para el pago respectivo.
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10.2.1. Captura de Informacion

La imputacion asociada a la deuda se origina en el comprobante de obligacion. El SIPREM
registra los datos conforme a la naturaleza del compromiso (por ejemplo, capital e intereses).
La Direccion General de Administracion y Finanzas (DGAF) incorpora esta informacién al
sistema para la generacién del cronograma de pagos.
El sistema debe permitir la carga, consulta y actualizacién de la informacion relativa a la deuda
publica municipal, facilitando que los datos se registren mediante tablas auxiliares
especificas, que actuan como catalogos maestros. Estas tablas garantizan Ila
estandarizacion, trazabilidad y control interno de la informacién, asi como su interoperabilidad
con los subsistemas de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad.
Los datos que deben registrarse a través de estas tablas auxiliares incluyen:
e Codigo de la deuda: Sera el numero del contrato del empréstito entregado por
financiador de la operacion de endeudamiento dentro del sistema
e Tipo de deuda: Préstamos bancarios, bonos municipales, obligaciones por obras,
deuda flotante u otras deudas (tabla auxiliar: Tipo de Deuda).
e Acreedor. Entidad financiera, proveedor de bienes o servicios (tabla auxiliar:
Acreedor).
e Monto de la deuda: Valor total del compromiso.
o Tasa de interés y condiciones: Intereses aplicables, frecuencia y tipo (tabla auxiliar:
Condiciones Financieras).
e Plazo y vencimiento: Duracion total del compromiso financiero.
e Forma de pago acordada: Amortizacién periédica, pago Unico, intereses, etc. (tabla
auxiliar: Forma de Pago).
e Imputacién presupuestaria y contable: Generada por el subsistema correspondiente y
referenciado en esta etapa.
« Estado de la deuda: Vigente, en mora, cancelada, entre otros (tabla auxiliar: Estado
de Deuda).
» Documentos de respaldo: Ordenanzas, resoluciones y contratos vinculados
digitalmente al registro (tabla auxiliar: Soporte Documental).
e Usuario responsable de la carga: Registrado como parte del control y auditoria interna
del sistema (tabla auxiliar: Usuario Cargador).

10.2.2. Validaciones del Sistema

El sistema debera incluir validaciones para garantizar la correcta gestion de la deuda publica:
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e Validacion del codigo de deuda: El sistema genera automaticamente la numeracion
correlativa al registrar una nueva deuda y verifica que no haya cédigos repetidos.

e Autorizacién legal: Se exige la carga Resolucion de la Junta Municipal en formato
digital. Si el documento esta en formato fisico, la DGAF debera indicarlo en el sistema
y anexarlo al expediente impreso.

o Verificacion previa al pago: Tesoreria debera validar que la informacién registrada
coincida con el documento fisico o digital, antes de ejecutar el pago.

* Disponibilidad presupuestaria e imputacién: El sistema realiza una validacion
automatica de la disponibilidad presupuestaria y la imputacién registrada en el
comprobante de obligacién. Solo se permiten registros con saldo suficiente y
asignacion presupuestaria valida.

» Documentacion respaldatoria: Validacion de la carga de documentos obligatorios por
parte de la DGAF.

* Clasificacion de la deuda: Confirmacion de la correcta clasificacién conforme a las
tipologias definidas (empréstitos, obras, inversiones, deuda flotante, etc.).

10.2.3. Datos requeridos en la interfaz DGAF — Tesoreria

e Cddigo de la Deuda: Sera el nimero del contrato del empréstito entregado por
financiador de la operacion de endeudamiento dentro del sistema

e Acreedor: Nombre de la entidad financiera, proveedor u organismo con quien se
contrajo la deuda.

* Monto Total de la Deuda: Valor total comprometido en guaranies.

e Tasade Interés y Condiciones: Tasa nominal, frecuencia de pago de intereses y otros
términos financieros aplicables.

» Plazo Total y Fecha de Vencimiento: Duracién en meses o afos, incluyendo la fecha
estimada del ultimo pago.

e Forma de Pago Acordada: Indicar si se trata de amortizacion periédica, cuotas fijas,
pagos unicos o mixtos.

e Estado Inicial de la Deuda: Estado al momento del registro (vigente). Los estados
posteriores seran actualizados automaticamente segun la ejecucién. Por ejemplo: en
mora, o cancelada.

e Imputacion Presupuestaria y Contable: Informacion generada desde el comprobante
de obligacion en el Subsistema de Presupuesto Municipal (SIPREM), y reflejada
automaticamente en la interfaz para su uso por Tesoreria. Incluye la partida
presupuestaria, cuenta contable vinculada y unidad ejecutora correspondiente.

v
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Documentos de Respaldo: Archivos adjuntos en formato digital, incluyendo como
minimo la Resolucién de la Junta Municipal y el contrato o convenio correspondiente.
En caso de estar en formato fisico, se debe marcar su existencia en el sistema.
Usuario Responsable de la Carga: Identificador del funcionario de la DGAF que
registré la deuda, con fecha y hora del registro.

Una vez cargados estos datos, el sistema debe permitir:

hY

La validacion automatica de la informacion conforme a los criterios establecidos.
La generacion del cronograma de pagos con base en los datos ingresados.
La integracion automatica con los médulos de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria

para garantizar la trazabilidad y evitar registros duplicados.

10.2.4. Flujo de Informacion en la Gestién de la Deuda Publica
Empréstitos:

otros

Cuadro 25. Flujo

Registro del empréstito
en el sistema, que parte
del numero de contrato | (Ordenanza, Resolucién contrato, | estado actual por | Municipal
del empréstito, con el | imputacién presupuestaria, | cada empréstito
detalle del Servicio de la | contable).

Deuda, con sus | Registro en el SIARE Municipal y
vencimientos, plazo, | verificacion de documentos de
monto de las cuotas del | manera manual de la
Capital e intereses, entre | documentacién por parte del

para empréstitos
Entrada Proceso Responsable
Comunicacion de la DGAF con | Reporte de todos los | DGAF,
anexo de documentos | préstamos y su | Tesoreria

Salida

responsable del area.

Se valida que la informacién
cargada coincida con los
documentos respaldatorios i

Tabla 33. Codificacién por grupos de acreedores

1 Bancos

2 Financieras

3 Cooperativas

4 Bonos Municipales

5 Deudas con proveedores

Tabla 34. Codificacién por tipo de empréstito

Préstamos de Instituciones Financieras

Préstamos de Cooperativas de Ahorro y Crédito

Bonos Municipales (BM)

BlWIN| =

Deudas con proveedores
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Cuadro 26 Registro de la Deuda Publica Municipal

Registro de Deuda Piblica Municipal

(1)ID Registro de Deuda Municipal 0000003
(2)Nivel 30 Municipalidades
(3) Departamento 01 Concepcion
(4) Entidad/Municipio 001 Concepeion
(5)Ntmero de Contrato DPM 048/2025
(6) Fecha del préstamo 28/4/2025
(7) Ordenanza N° 20/2025
(8) Resolucion IM N° 55/2025
. Préstamos de Cooperativas de Ahorro y
\%) Tpo Crédito
(10) Financiador/Acreedor 3 Cooperativa Medalla Milagrosa
(11) Organismo Financiador 699 Otros Organismos Financiadores
(12) Monto Total 102.000.000
(13) Moneda Guaranies
(14) Plazo 4 afios
Condiciones Financieras de los empréstitos
Numero de Fechade Capital al inicio -
Amortizacion Intereses Cuota mensual
Cuota vencimiento del periodo
1 28/5/2025 102.000.000 780.579 1.020.000 1.800.579
2 28/6/2025 101.219.421 788.385 1.012.194 1.800.579
3 28/7/2025 100.431.037 796.268 1.004.310 1.800.579
4 28/8/2025 99.634.768 804.231 996.348 1.800.579

Condiciones Financieras de las Colocaciones de Bonos Municipales

Codigo BM g asignado por la Institucién Emisora

Plazo /afios 3
Fecha de
‘misi 28/4/2025
Emision /4/
IFecha de
imi 28/4/2029
Vencimiento
Tasa o
Nominal ’
Monto
iti 1.000.000.000
emitido
Pago de
- Semestral
Intereses
!-“h'n i Semestral 1
vencimiento
|: a3 h._
':C i Semestral 2
}:Lecnlc!gmem()
imi Semestral 3
;E,léﬁgmﬂﬂlﬂ
vencimiento Semestral 4
i Semestral 5
vencimiento
IFecha
encimi Semestral 6
vencimiento
Amortizacio -
Al vencimiento
nes
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Tabla 35. Flujo para deudas publicas

Entrada Proceso Salida Responsable

Comunicacién de la | Registro en el SIARE M. y | Registro de la deuda | DGAF,
DGAF con anexo de | verificacidon de documentos de | en el sistema, | Tesoreria

documentos manera manual de la | asignacién de codigo | Municipal
(Ordenanza, documentacion por parte del |y generacion de
Resolucion contrato). | responsable del area Gestion de | cronograma de

Deuda. Se wvalida que la | pagos.
informacién cargada coincida con
los documentos respaldatorios

10.2.5. Consideraciones:
Interaccion con la Programacién Financiera

Una vez registrada la deuda publica en el sistema y generado el correspondiente cronograma
de pagos, dicha informacién se convierte en insumo esencial para el médulo de Programacion
Financiera.

Este cronograma es utilizado para prever y planificar las salidas de recursos del municipio,
dentro del marco de disponibilidad financiera mensual y anual. A partir de este registro, la
Tesoreria y la Direccion General de Administracion y Finanzas (DGAF) pueden:

» Incorporar las cuotas de deuda como egresos comprometidos.

 Evaluar la necesidad de financiamiento de corto plazo.

» Garantizar la programacion de pagos segun las fechas de vencimiento establecidas.
» Cumplir con las reglas fiscales de sostenibilidad y disciplina financiera.

Cierre del Proceso y Control

La gestion de la deuda publica municipal se completa con la generacion del informe 10
Reporte de deudas publicas, su validacién, y su puesta a disposicién del médulo de Tesoreria
para la programacion financiera correspondiente.

El sistema debe mantener un historial de las acciones realizadas por cada usuario
interviniente, permitiendo la trazabilidad completa desde la carga inicial hasta la ejecucion del

pago.

10.2.6. Cierre del Proceso y Formularios Resultantes

Para completar el ciclo de gestién de la deuda publica municipal, el sistema debe generar los
siguientes reportes y formularios:
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« Cronograma de deuda actualizados: Obs. Los cronogramas de pagos descritos

actualizan informacién y estado de deudas.

Informe 12. Informe de desembolsos de préstamos municipales-MEF

Miagrosa

Nivel
Departamento
Entidad
Anexe N 1:Informe de Desembolsoso
&) (2} (3) ) (5)

Fecha de Menta

Referencia de Astanidty Tipo da firmadel |Feens\nitor Mente de la WMansdi' | desenibolss Nlenio ‘I ﬁﬂlllo" Total
Operacién Desambolso Cperaclén
Contrato acumulado
[2+3+4)
Caaperativa

4872025 Medalla Eecti 2B8/4/2025| 102.000.000 guaranies 99650000 2 350.000 102 000 000

Referencia de Operacion Murmere del Contrato de Preéstamo

Acreedor Enfidad Fi oB aF

Tipo de Deserbolso Medio de deserboiso (efectiva)

Fecha de lirma del Contrato Fecha de la firma del contrato

Fecha Valar Fecha efectiva de inicio del compramisa

Monio de 1a Operacion Morito total del préstamo

Moneda Guaranies
2 Monto deserrbolso acunrulado Monto desemboisado por el acreedor para desembolsos parciales
3 Monio a Desembolsar Manio del desembolso fotal menos los gasios bancarios
4 Gasios Bancarios Gaslos bancarios incurridos por el acreedor
5 Total Sumatoria de jas colummas 2+3+4+5

Informe 13. Informe de pagos de préstamos municipales-MEF

Nival
Departamento
Entidad
nex i e Pagos de préstamos mun |
1 2 3 4 (5)
Referencia de Fecha de Fecha de Total
Operacién Acreedor vencilgnts débito Moneda Saldo Amortizacién Interés Comisién
(2+3+4)

Cooperativa
048/2025 Medalla 28/5/2025 2B15/2025 | guaranies 101.218.421 780.579 1.020.000 - 1.800.578

Miagrosa

Referancia de Operacitn Mdmera del Contrato de Préstamo
Acreedor Entidad Financiera o Bancarla Frestamista
Fecha de vencimento Fecha de vencimento de cuota
Fecha de débito Fecha efectiva dei pago de cuota
Moneda Guaranies
1 Saldo Manta de la operacion menos la amorlizacidn
2 Amortizacion Manto del capital amortizado con la cutta que corresponde
3 Interés Manta del interés que corresponde a la cuota
4 Comisidn Manto del comisidn en caso corresponda
5 Total Sumatoria de las colummas 2+3+4

\C.':
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11. Requerimiento No funcionales

5.1. Auditabilidad

5.2. Usabilidad

5.3. Disponibilidad

5.4. Navegabilidad

5.5. Confiabilidad

5.6. Autorizacion y autenticacion
5.7. Confidencialidad

5.8. Integridad

5.9. Robustez

5.10. Interoperabilidad

5.11. Concurrencia

5.12. Mantenibilidad

5.13. Rendimiento

5.14. Interfaz grafica del usuario
5.15. Formato de reportes

12. Actualizaciones

Responsable Fecha Comentario

Lilian Coronel 12-03-2025 | Ajustes conforme a comentarios realizados por la coordinadora del
programa Flora Rojas.

Lilian Coronel 03-04-2025 | Ajustes conforme a comentarios realizados por la coordinadora del
programa Flora Rojas.

Lilian Coronel 05-05-2025 | Ajustes conforme a comentarios realizados por la coordinadora del
programa Flora Rojas y la lider informatica Maria Caniza.
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13. Glosario de términos

Anticipo Suma de dinero otorgada para cubrir un gasto

futuro o realizar compras especificas, que debe
justificarse mediante rendicion.

‘Anulacién/Desafectacion de Pagos  Proceso de cancelar un pago, revirtiendo sus
efectos contables y actualizando los registros
correspondientes.

Auditoria _ Revision y validacion de procesos para

asegurar la transparencia y el control.

“Autorizados para Transferencias/ Usuarios  habilitados  para  realizar
Firmantes de Cheques transferencias y firmar cheques asociados a la
cuenta.

Banco Central del Paraguay (BCP) Entidad encargada de la regulacién y
supervision del sistema financiero en
Paraguay.

‘Beneficiario Persona o entidad que recibe un pago por
servicios o bienes prestados a la instituciéon

municipal.

Bonos Municipales Instrumentos  financieros emitidos por el
municipio para obtener financiamiento en el
mercado de capitales.

“Caja Chica (CC) Sistema para administrar fondos destinados a
cubrir gastos operativos menores, gestionado
y rendido de forma regular.

Cancelacién de Ordenes de Pago ~ Es la accién final que anula completamente el
estado de la Orden de Pago (OP), impidiendo
Su procesamiento posterior

“Cheques en transito ~ Cheques emitidos que se han registrado como
egresos, pero aun no han sido recaudados ni
reflejados en el extracto bancario.

Clasificacién Contable de la Deuda Distincién entre deudas de corto plazo y largo |

plazo basada en su periodo de vencimiento.

~ Identificador Unico asignado a cada operacion
de endeudamiento municipal.

A7
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Compromiso de Pago

Compromiso Legal

Gasto aprobado y registrado en el sistema
financiero que debe ser atendido en una fecha
futura.

Documento  valdo  (como  cheques

adelantados, pagares, CDA, etc.) que respalda
el compromiso de pago del contribuyente y
permite iniciar el proceso de recuperacion.

Conciliacién Bancaria

Corto Plazo (CP)

Proceso que compara registros del Libro
Banco y extractos bancarios para identificar
inconsistencias y determinar el saldo financiero
disponible.

~ Deuda cuyo vencimiento es menor o igual a un

ano fiscal.

Créditos bancarios no registrados

Cronograma de Pagos

Operaciones de crédito que no han sido
reflejadas en el extracto bancario.

Documento que establece el plan de
amortizacion de la deuda, indicando fechas y

montos de pago.

Cuenta Bancaria

Cuenta Bancaria Asignada

Cuentas abiertas del Municipio para la
administracion de recursos y reflejo de
disponibilidades financieras.

Cuenta designada para la gestién del fondo
rotatorio o caja chica, donde se realizan las
transferencias o pagos asociados.

Cuenta con Destino Especifico

Cuenta Mixta

‘Cuenta Pagadora

Cuenta Recaudadora

Cuenta abierta para administrar fondos
asignados a un fin o proyecto particular.

Cuenta que permite registrar de forma
simultanea tanto ingresos como egresos.

Cuenta utiizada para efectuar pagos a

proveedores Yy otros egresos, recibiendo
transferencias desde las cuentas
recaudadoras.

Cuenta destinada exclusivamente a recibir
depoésitos  correspondientes a  ingresos
municipales, sin permitir salidas directas.
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‘Custodia de Valores y Titulos

Servicio que resguarda y administra titulos
valores, garantizando su seguridad, registro y
control de movimientos.

Débito indebido

‘Débitos bancarios no registrados

Movimiento erréneo de débito que requiere
correccion.

Operaciones de débito que no aparecen
reflejadas en el extracto bancario.

Déficit de L'iquidez

Denominacién de la Cuenta

Depésito en Custodia

Depésitos en transito

Desactivacién

Situacién en la que los ingresos disponibles
son insuficientes para cubrir los compromisos
financieros del Municipio.

Nombre o referencia asignada a la cuenta
dentro del sistema.

Fondos mantenidos en resguardo sin afectar el
presupuesto, asegurando su disponibilidad
para un fin especifico.

Depositos realizados que aun no se reflejan en
el extracto bancario, pese a estar registrados
en Tesoreria.

Accion de bloquear a un beneficiario sin
eliminar su historial, debido a inactividad o

cierre.

Deuda Flotante

Obligaciones impagas al cierre del ejercicio
fiscal.

Deuda Publica Municipal

Obligaciones financieras adquiridas por un
municipio con terceros, que pueden incluir
empreéstitos, bonos, créditos y obligaciones por

obras.

Documentacién de Respaldo

Embargo

Conjunto de documentos que sustenta y valida
la solicitud de pago.

Orden judicial que restringe el uso de los
fondos de un beneficiario por deudas o
incumplimientos.

Entidad Bancaria

Institucion financiera con la que se opera la |
cuenta.

Estado de la Deuda

Condicion actual de la deuda municipal, ya sea
vigente, en mora o cancelada.
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Estado de Ordenes de Pago

Extracto Bancario

Clasificacion que indica la situacion de una
orden de pago (por ejemplo, en proceso,
pendiente, o cancelada).

Documento que contiene la informacién de

ingresos y egresos de las cuentas bancarias,
remitido en formato digital o PDF.

Extracto de Retenciones
Fecha de Apertura

Fecha de Cierre

Reporte que detalla los montos retenidos en las
érdenes de pago.

Momento en que la cuenta bancaria queda
habilitada para operar.

Momento en que la cuenta se desactiva o
finaliza, cuando se aplica.

Finalidad de Cuenta

Indicador que define si la cuenta es pagadora,
recaudadora o de destino especifico.

Mecanismo que permite obtener recursos a
corto plazo para cubrir necesidades urgentes

de liquidez.

Fondo Rotatorio

Recurso financiero destinado a cubrir gastos
menores y urgentes, que se utiliza de forma
recurrente con posterior reposicion.

Fondos de Terceros

Recursos financieros de personas o entidades
externas que se administran o resguardan
temporalmente.

'Formulario de Habilitacién del Fondo

Documento digital utilizado para solicitar la
creacion y autorizacion de un fondo rotatorio o
caja chica, incluyendo detalles del monto vy
responsables.

Formulario de Rendicién

Formulario que se utiliza para registrar la_
rendicion de los gastos realizados con los
detallando

fondos, comprobantes y

justificacion.

Formulario de Solicitud de Reposicion

de Fondos

Documento generado para solicitar la
reposicion del fondo, una vez alcanzado el

porcentaje de rendicion requerido.
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‘Garantia

‘Gastos Bancarios

Gestion de Cobranzas

Gestion de Cuentas Bancarias

Gestion de Pagos

Depésito en resguardo que respalda el
cumplimiento de un contrato u obligacién

financiera.

~ Cargos aplicados por la entidad financiera por

servicios asociados a la cuenta.

Médulo encargado de administrar y recuperar
los créditos a cobrar, desde el registro y
validacion de documentos hasta el seguimiento
y, en caso necesario, la activacion de la via
legal.

Proceso para el registro, administracién y

control de las cuentas bancarias municipales.

Sistema que facilita la ejecucion ordenada y
segura de pagos a proveedores y beneficiarios.

Historial de Cambios

Historial de Gestién

‘Inconsistencia

Registro de las modificaciones realizadas en
los datos de los beneficiarios, incluyendo
fecha, usuario y valores previos y actuales.

Registro detallado de todas las interacciones y
acciones de cobranza (llamadas, correos,
recordatorios, etc.) realizadas sobre cada

compromiso.

Diferencia detectada entre los movimientos
registrados en el extracto bancario y el Libro
Banco.

Informe de Desembolsos

“Informe de Pagos de Deuda

Registro  detallado de los montos
desembolsados por los acreedores en favor del

municipio.

Documento que detalla los pagos realizados,
incluyendo amortizacién de capital e intereses.

‘Ingreso Genuino

_ingreso No Genuino

Corresponde a los ingresos generados por las
municipalidades que lo perciben a través de las
diferentes bocas de recaudacion (tales como

impuestos, tasas, contribuciones y otros.)

Corresponde a aquellos ingresos que las

municipalidades reciben de terceros. Tales
como: transferencias, préstamos y donaciones.

7

115 &



CONSULTORIA ESPECIALISTA FUNCIONAL PARA TESORERIA MUNICIPAL DEL PROYECTO
SIARE MUNICIPAL

Integracién Es el acto de unir, incorporar y/o entrelazar
partes para que forme parte de un todo.

‘Intereses Ganados : Beneficios financieros que se generan por el
dinero depositado en la cuenta.

ISO/IEC 27001 Norma internacional que  establece

lineamientos para la gestion de seguridad de la

informacion.

“item Presupuestario Cédigo que vincula la cuenta al presupuesto
municipal conforme a las normativas SIPREM.

‘Largo Plazo Deuda cuyo vencimiento supera un afio fiscal.
Libro Banco Registro organizado de los movimientos
bancarios de cada cuenta municipal, facilitando
la trazabilidad de operaciones.
Limites y Restricciones ~ Parametros que definen el saldo minimo y los
limites de transferencias diarios 0 mensuales.
Medio de Pago Instrumento empleado para efectuar el pago,
por ejemplo, cheque o transferencia bancaria.
Moneda " Divisa en la que opera la cuenta, segun lo

definido (por ejemplo, guaranies o délares).

Monto Maximo por Gasto
realizada con el fondo, asegurando que no se
excedan los valores autorizados.

Limite establecido para cada transaccion

“Notificaciones Automaticas Alertas generadas por el sistema que se envian
en fechas clave para recordar acciones de
seguimiento en el proceso de cobranza.

Nimero de Cuenta Numeracion tnica definida por el banco para

identificar la cuenta en el sistema.

Orden de Pago (OP) Documento que autoriza y registra un pago,
incluyendo medio de pago vy respaldo
documental.

‘Ordenanza Municipal Disposicién normativa emitida por el 6rgano

legislativo municipal que regula el manejo de la
deuda publica y otras finanzas del municipio.

Pagarés y Compromisos de ‘Documentos que representan una promesa de

Pago Documentados pago futura, emitidos como garantia de una
obligacién financiera.
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Pago de Remuneraciones

Proceso especifico para el registro y ejecucion
de pagos salariales a funcionarios municipales.

“Pasivo Municipal

Presupuesto Aprobado

Conjunto de obligaciones financieras
contraidas por el municipio, incluyendo deudas
a corto y largo plazo.

Documento que establece los ingresos y
gastos planificados del Municipio para un
periodo fiscal determinado.

Presupuesto General de la Nacién
y su Decreto Reglamentario

Disposiciones financieras anuales que regulan
la ejecucion presupuestaria de los municipios.

Prioridad de Pago

Criterio  utilizado para clasificar los
compromisos financieros segln su urgencia e
impacto operativo.

Proceso de Desactivacion

Programacién Financiera

Procedimiento para cambiar el estado del
beneficiario a "inactivo" en el sistema y
bloquear nuevas 6rdenes de pago.

Proceso de planificacién, estimacion y
ejecucion de los recursos financieros del
Municipio para garantizar la sostenibilidad
fiscal y la correcta administracion del

presupuesto.

Proyecto Especifico

Cuenta disefiada para administrar recursos
destinados a un proyecto o fin particular.

Recupero Administrativo

Proceso de seguimiento, registro y gestion de
los créditos a cobrar mediante acciones de
cobranza, ejecutado antes de recurrir a la via
legal.

“Recupero Legal

Registro Unico de Beneficiarios

Regularizacién de Pagos

Fase que se activa cuando no se obtiene
respuesta o cumplimiento del compromiso,
mediante la remisién del expediente a la unidad
legal para iniciar acciones judiciales.

~ Base de datos centralizada que contiene la_

informacién clave de los beneficiarios.
Procedimiento para corregir errores o
inconsistencias en los registros de pagos

mediante ajustes contables.
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Rendicién

Proceso por el cual se justifican y reportan los
gastos realizados con los fondos entregados,
asegurando transparencia y control.

Reporte de Clasificacion de Ingresos

_R?eposicién

Documento que desglosa los ingresos
percibidos en genuinos y no genuinos,
permitiendo su analisis y comparacion con el
presupuesto.

* Proceso mediante el cual se recarga el monto

original de un fondo o caja chica, basandose en
la rendicion de los gastos previos.

Resolucién Municipal

Documento oficial emitido por la municipalidad

que establece el monto autorizado, limites de
gasto, tipos de gastos permitidos y el
responsable del fondo.

Responsable del Fondo

Retencion

Roles y Permisos

Persona o dependencia designada para la
administracion y control del fondo rotatorio o
caja chica, encargada de rendir cuentas sobre

Su uso.

Monto o porcentaje deducido de un pago para

cumplir con obligaciones fiscales o laborales.

Conjunto de autorizaciones asignadas a los
usuarios para operar dentro del médulo de
cuentas bancarias.

"RUC

Numero de identificacion fiscal de personas
juridicas, segin el Registro Unico de
Contribuyentes.

“Saldo Disponible

Monto restante en el fondo después de las

transacciones y rendiciones previas,

actualizado en tiempo real.

Saldo Disponible de Crédito
Presupuestario

Monto restante en una partida presupuestaria
que puede ser utilizado para nuevos
compromisos de gasto.

Saldo financiero disponible

‘Monto resultante tras la conciliacién, que
refleja la disponibilidad real de fondos en cada
cuenta.
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SWIFT/BIC Cédigo que identifica a una entidad bancaria
para la realizacion de pagos internacionales.

Tesoreria Municipal Departamento encargado de la administracion,
control y ejecucion de los fondos municipales,
asi como de la emisién de 6rdenes de pago.

Tipo de Cuenta bancaria Clasificacion de la cuenta segun su naturaleza,

por ejemplo, cuenta corriente o de ahorro.

Tipo de Gasto Autorizado Categoria o clasificacion de gastos que pueden
ser cubiertos por el fondo, segun lo aprobado
en la Resolucion Municipal.

Titulares de la Cuenta Usuarios autorizados que asumen la
responsabilidad de la cuenta.

Transacciones pendientes Movimientos que aln no han sido conciliados
entre extractos bancarios y el Libro Banco.

Trazabilidad de Transacciones Regis_tr6 histérico detallado de los movimientos
bancarios para auditorias y seguimiento.

“Unidad o Departamento Responsable Area de la municipalidad encargada de
supervisar y controlar el uso del fondo rotatorio

o caja chica.

Validaciones Verificaciones realizadas por el sistema para
asegurar que cada operacion cumpla con los
requisitos  legales, presupuestarios vy

operativos.
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13. Anexos

Reuniones

A. Iniciales:

e 15 de noviembre de 2024: Con el equipo de la DGGM:
Mercedes Martinez, Directora UDM
Juan Mancuello, Coordinador de Fortalecimiento UDM
Nelson Cardozo, Coordinador de Transferencias UDM

e 19 de noviembre de 2024: Con Flora Rojas, Coordinadora SIARE municipal.
Reunién 19-11-2024 Hora 10:30 hs a las 12:10 hs
Subsistema de Presupuesto de Tesoreria

B. Periédicas:
Reuniones posteriores con Flora Rojas, Coordinadora SIARE municipal y Maria

Caniza Consultora Informatica del Proyecto:
17 de diciembre de 2024

07, 09, 13, 14, 21 de enero.

07, 14, 18, 21 de febrero.

Resumen de reuniones realizadas con Municipios

, Fecha Participantes Modalidad

[ 4/12/2024 Capitan Miranda Presencial
5/12/2024 Pirapo Presencial
6/12/2024 Encarnacion Presencial
5/12/2024 Trinidad Virtual
12/12/2024 Villa Hayes Virtual
12/12/2024 Santa Rita Virtual
11/12/2024 Hernandarias Virtual
11/12/2024 Concepcién Virtual
23/12/2024 Luque Virtual
13/1/2025 Caaguazu Virtual
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Reunién Villa Hayes - Fecha: 12/12/2024
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Reunion Santa Rita

Fecha: 11/12/2024

Reuniones Virtuales
Reunién con Villa Hayes fecha 12/12/24-
Participante en la reunién: Licenciada Odilia, Contadora Externa

La tesoreria del Municipio de Villa Hayes es una dependencia exclusiva que depende
de la Direccién de Administracién y cuenta con dos empleados y tres cajeros. Utilizan
un sistema integrado privado para gestionar los ingresos, que son liquidados y cobrados
por la Direccion de Recaudaciones. Los comprobantes se imprimen por duplicado y
todos los ingresos cuentan con un comprobante. La conciliaciéon bancaria se realiza a
diario para verificar los ingresos y mensualmente para la conciliacién general, estando
a cargo de la tesoreria. Aunque tienen un procedimiento para cheques devueltos, no
hay un reglamento escrito.

Para los pagos, utilizan érdenes de pago y otros documentos, verificando la
documentacién y el saldo disponible antes de aprobar el pago. El proceso incluye la
participacion de presupuesto, finanzas y tesoreria, y los sueldos se pagan por
transferencia bancaria y cheque. Cuentan con dos fondos fijos para gastos menores,
uno para la intendencia y otro para la cuenta municipal, con un monto maximo de 10
jornales y rendicién mensual. La secretaria municipal elabora proyecciones financieras
para bonos y préstamos, y se elabora un informe diario de caja. Seria util un sistema
que considere la estacionalidad de los ingresos y permita una mejor planificacion de los
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El municipio se financia con préstamos a corto plazo para cubrir déficits de caja,
gestionados por la tesoreria y la administracion. Invierten los excedentes transitorios de
recursos genuinos en obras o bienes. Los principales problemas identificados son la
disponibilidad de fondos, la falta de reglamentacion para algunos procedimientos y la
necesidad de mejorar el sistema para una mejor planificacién financiera.

Resumen de la Reunién — Municipalidad de Luque 23/12/24
Participantes de la reunién

Aldo Romero- Jefe de Contabilidad

Miguel Dino Pasmore- Jefe de Presupuesto

Diana Almada- Tesorera

El municipio de Luque utiliza un sistema integrado para la gestién de cobros y acepta
multiples formas de pago, incluyendo efectivo, cheques, tarjetas de crédito/débito,
transferencias y pagos via QR. La temporada alta de recaudacion es de enero a marzo,
y se realizan arqueos y depositos diarios para controlar los ingresos. Poseen 14 cuentas
bancarias con diferentes propésitos, el sistema calcula automaticamente los porcentajes
para transferencias obligatorias, realizan conciliaciones bancarias mensuales y utilizan
banca web para transferencias. No existe una reglamentacion formal para cheques
devueltos, y se realiza un reingreso anual de cheques no cobrados.

Los pagos municipales se realizan principalmente por cheque, con la orden de pago
como documento principal. Tesoreria es responsable del control previo a la ejecucion
de pagos. Se cuenta con una caja chica con un limite de hasta 15 salarios minimos.
Elaboran flujos de caja mensuales y realizan inversiones a plazo fijo para optimizar los
recursos. Las retenciones de IVA se hacen manualmente y los pagos de retenciones se
unifican en una Gnica cuenta. No se aceptan valores como garantia. Existe una caja
externa en el mercado municipal y la estructura administrativa coloca las jefaturas bajo

la Direccién de Administracién y Finanzas.

Entre los puntos de accion identificados se encuentran: solicitar informacién sobre el
sistema que calcula porcentajes de transferencias obligatorias, establecer un
procedimiento formal para el reingreso anual de cheques no cobrados, implementar el
calculo automatico de retenciones de IVA dentro del sistema y renovar seguros vencidos
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Resumen de la Reunién — Municipio de Santa Rita 12/12/2024
Participantes de la Reunidn:

Alfredo Espinola- Director de Administracion y Finanzas

Gabriela — Directora de Contabilidad

Se presentd la estructura de la Tesoreria y se detallaron los procesos manuales de
recaudacion y conciliacién de ingresos. Aunque el sistema SIGEM es utilizado, atn
persisten tareas que requieren automatizacion para incrementar la eficiencia y la
transparencia en la gestion de fondos.

Uno de los temas centrales fue el procedimiento de pago a proveedores, incluyendo la
emision de ordenes de pago y cheques, asi como la aplicacién de retenciones fiscales,
con especial énfasis en el IVA. También se discutieron las dificultades en la conciliacion
bancaria, actualmente realizada de forma manual junto con el registro de ingresos, lo
que genera demoras e inconsistencias contables. Asimismo, se analizé la gestion de
cheques devueltos y pagos no cobrados, destacando la ausencia de un protocolo formal
para su seguimiento y recuperacion.

En cuanto a la caja chica, se revisaron los montos asignados para gastos menores y los
problemas recurrentes en su administracion, sefialando la necesidad de mejorar los
controles y optimizar el proceso de rendicion de cuentas. La planificacion financiera
también fue un punto clave de la discusion, resaltando la importancia de contar con
proyecciones de flujo de fondos para anticipar compromisos y garantizar la
disponibilidad de recursos.

Ademas, se evalud la gestion de valores de terceros y los compromisos asumidos por
los contribuyentes, subrayando la necesidad de fortalecer el registro y seguimiento de
estos en el sistema para evitar incumplimientos y mejorar la prevision de ingresos

Resumen de la Reunién — Municipio de Hernandarias 11/12/2024
Participantes de la reunién
Mirna Jiménez- Asesora Econémica

Gladys- Contadora
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Liliana Lezcano- Auditoria Interna
Edith Mendoza- Direccién de Presupuesto
Alexis Rivas- Asesor del Intendente

La municipalidad cuenta con departamentos separados para tesoreria, finanzas,
contabilidad y presupuesto, con un equipo de siete funcionarios y dos cajeros, todos
bajo la dependencia de Administracion y Finanzas. Los cobros se centralizan en el
palacete municipal, donde se aceptan pagos mediante tarjetas de crédito y débito, y se

realiza la liquidacién, el pago en caja y el cierre diario de los ingresos.

Se menciond que la municipalidad utiliza sistemas separados para la gestion de
ingresos y gastos, lo que genera complicaciones, especialmente en el manejo de
cheques diferidos, que se registran como pagos en efectivo. Ademas, se destaco que la
conciliacién bancaria, realizada mensualmente por contabilidad, no se automatiza, lo
que ocasiona ineficiencias debido a la falta de integracion total de los sistemas. También
se indico que los costos mensuales incluyen el alquiler de dispositivos POS, asi como
comisiones y retenciones asociadas a los pagos con tarjetas.

El municipio administra alrededor de 10 cuentas bancarias, entre ellas cuentas para
royalties y otras transferencias. No obstante, la falta de una proyeccién de flujo de
fondos dificulta la planificacion financiera a largo plazo. En cuanto a la gestién de
préstamos, se financian a corto plazo y el sistema actual facilita la retencién automatica
de IVA. Se sugirié formalizar el pago por etapas y mejorar el sistema de seguimiento
automatico de cobros externos. También se expresé el interés en implementar un
sistema totalmente integrado para optimizar la eficiencia y facilitar la adopcién del nuevo

sistema municipal

Resumen de la reunién- Municipio de Concepcioén 11/12/24
Participaron de la reunién

Juana Isabel Ramirez- Asistente tesoreria

Ana Mongelos- Direccion de Administracion y Finanzas

La Tesoreria depende de la Direccion de Administracién y Finanzas, con un equipo
compuesto por cinco personas, incluyendo tres funcionarios y dos cajeros. El sistema
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utilizado esta completamente integrado para registrar los ingresos. El proceso de pago
de contribuyentes comienza con la liquidacion en tributacion, se genera un cédigo para
la caja y se emite el comprobante correspondiente.

En cuanto a la gestion de ingresos y conciliacion, se explicd que todos los comprobantes
de ingresos se emiten en duplicado (con un original para el contribuyente y una copia
para la municipalidad). Todos los depdsitos, transferencias y cobros se realizan con
comprobante de ingreso, y se lleva a cabo un control diario de caja con arqueo manual,
verificando los resultados en el sistema. La conciliacion bancaria se realiza
mensualmente y es responsabilidad de la asistente de tesoreria.

El municipio tiene nueve cuentas bancarias para distintos fines, como recursos genuinos
y royalties, y los medios de pago incluyen cheques, transferencias y efectivo para caja
chica. El proceso de pago de proveedores sigue un procedimiento establecido que
incluye la solicitud a través de la mesa de entrada, la verificacién en contabilidad, la
emision de la orden de pago y la entrega del cheque en tesoreria. Se verifica cada legajo
antes de emitir el cheque.

En cuanto al manejo de fondos fijos, se explicé que el fondo de caja chica esta bajo la
administracion de tesoreria y tiene un limite de 2 millones por factura y rubro. A partir de
2025, se implementara una programacion financiera general, y se manejan cheques
diferidos para pagos fraccionados.

Ademas, se sefial6 la ausencia de seguros para empleados encargados del manejo de
fondos y se destaco que el sistema permite la gestion automatizada de las retenciones
de IVA

Reuniones presenciales
Resumen de la reunién — Municipio de Pirapo 05/12/24

La Tesoreria del Municipio de Pirapo es una dependencia exclusiva dentro de la
Direccién de Administracion y Finanzas, con dos funcionarios asignados, y opera con
un sistema integrado contable, presupuestario y de tesoreria.

Cuatro liquidadores calculan los impuestos, emiten los comprobantes de ingreso y los
entregan al cajero, quien realiza el cobro y entrega el comprobante original al
contribuyente, archivando los duplicados. Todos los pagos por transferencia y depdsito
cuentan con comprobante de ingreso; los no identificados quedan pendientes hasta la
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conciliacion bancaria. Los comprobantes tienen numeracioén correlativa y los arqueos
son diarios con un formato establecido. El sistema no permite identificar el medio de
pago utilizado. Se aceptan pagos en efectivo, cheque y transferencia bancaria, pero no
hay POS para tarjetas.

El municipio gestiona nueve cuentas bancarias: dos de recursos genuinos, una de
royalties, una adicional del 10%, dos para Fonacide, una para Fonae, una de Recursos
del Tesoro y una sin movimientos correspondiente a BNF — Ley de Transito. Las
conciliaciones bancarias se realizan manualmente de forma mensual por Tesoreria y
son verificadas por Contabilidad.

Los pagos se realizan mediante cheques, caja chica y transferencias para sueldos. Para
ejecutarlos, se requieren la orden de pago, el certificado de disponibilidad
presupuestaria y el cheque correspondiente. Tesoreria verifica la documentacion,
retenciones y rubros presupuestarios antes de firmar los cheques, registrando los pagos
en un libro manual rubricado por la Junta Municipal. Los legajos de pago permanecen
en Tesoreria hasta el cierre del ejercicio y luego se archivan.

En el caso de los salarios, Recursos Humanos elabora la planilla y la remite a
Administracion y Finanzas, que la carga en la planilla del banco y la sube al sistema. La
acreditacion requiere la OP firmada y documentos respaldatorios.

Los fondos fijos se destinan a gastos menores y sencillo, con un gasto anual de 300.000
Gs. en caja chica. Su habilitacion se respalda con una resolucién y se emite un cheque
para Tesoreria, que entrega 1.500.000 Gs. al cajero para sencillo, quien debe rendir
cuentas al cierre. Los gastos se reponen previa entrega de comprobantes con OP.

El sistema automatiza las retenciones de IVA, mientras que otras retenciones se
gestionan mediante Contrataciones Publicas, emitiéndose un cheque Unico mensual
para todas ellas.

No existe un reglamento interno para la gestion de cheques devueltos o no cobrados.
Tampoco se realizan proyecciones de flujo de fondos, limitdndose a informes de
posicién de caja manuales y en el sistema.

Participaron de la reunién

Lic. Maria Susana Toledo, Contadora

-
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Lic. Cristhian Chamorro, Administraciéon y Finanzas.

Resumen de la reunién- Municipio de Capitan Miranda 4/12/24
Participantes de la reunion

Celia Fabiana Lopez Avalos- Tesorera Municipal

Lidia Jaroszuk- Asesora Contable

Pamela Sugamata- Encargada de Rendicion de Cuentas

La Tesoreria del municipio, dependiente del Intendente, utiliza el sistema automatizado
Sky. Las liquidaciones se realizan en distintas dependencias (Transito, Catastro,
Liquidacion de Tributos) y, tras ser cargadas al sistema, los cajeros emiten
comprobantes de ingreso y procesan los pagos en caja. Los depdsitos se realizan el
mismo dia y el Tesorero verifica la informacion en el sistema. Todos los ingresos
cuentan con comprobantes, y el sistema genera informes por correlatividad y rubro, lo
que permite la conciliacion diaria de ingresos de caja y bancos. Los arqueos son diarios,
aunque sin un formato establecido, y los medios de pago aceptados son efectivo,
cheque y transferencia bancaria.

El municipio opera con cinco cuentas bancarias, incluyendo dos recaudadoras y cuentas
para transferencias del Gobierno Central, con acceso a banca web. Las conciliaciones
bancarias son manuales y mensuales, a cargo de la contadora. No hay reglamentos
internos sobre cheques devueltos o no cobrados; si transcurren varios afios, se solicita
resolucién para su eliminacién de la conciliacién bancaria.

Para pagos, Tesoreria recibe érdenes de pago con sus legajos, aplica retenciones y
emite cheques segun el origen de fondos. Los pagos se registran en Excel antes de
cargarlos al sistema, y los legajos quedan archivados en Tesoreria. Los sueldos se
pagan mediante acreditacion bancaria, con descuentos aplicados segun corresponda
(IPS, seguros, descuentos judiciales), emitiéndose cheques para cada concepto.

Se manejan fondos fijos para gastos menores y base de caja, con pagos de hasta
500.000 Gs. en efectivo segun la Ley. Los fondos para sencillo se reponen al superar el
90% de su uso. La proyeccién de flujo de fondos es parcial y no esta integrada con el
presupuesto ni el plan financiero; ademas, Tesoreria no realiza informes diarios de
posicién de caja.
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En cuanto a retenciones, la Tesorera procesa IVA mediante el sistema Tesaka y las de
Contrataciones Publicas a través del sistema DGCP, sin conciliacién entre retenciones
y obligaciones tributarias. Se reciben garantias de pago como pélizas de caucién y los
depositos de cobros externos se realizan diariamente con control de secuencia
numerica.

Resumen de la reunién — Municipio de Encarnacién 06/12/24

El Municipio de Encarnacién cuenta con una dependencia exclusiva de Tesoreria dentro
de la Direccion de Administraciéon y Finanzas, con 12 cajeros y personal especializado
en el control de ingresos, 6rdenes de pago y distribucién de ingresos. La Tesoreria opera
con un sistema automatizado para la gestion de pagos, en el cual los contribuyentes
solicitan su extracto en la Direccion de Recaudaciones y, tras la verificaciéon, se emite
un comprobante de pago en tres copias. Los pagos se realizan por diversos medios
como efectivo, cheque, transferencia y billeteras electrénicas. La conciliacion bancaria
se realiza manualmente, con reportes diarios de los cajeros, y se controla que los
importes sean correctos. El sistema permite identificar el medio de pago utilizado, y
existen varias cuentas bancarias habilitadas para distintos fines. No hay reglamento
para cheques devueltos o no cobrados, pero se mantienen registrados hasta que el
beneficiario los reclame. Los pagos se efectian mediante cheques, transferencias y caja
chica, esta ultima controlada manualmente con una planilla.

Resumen de la Reunién - Municipio de Santa Rita 12/12/2024
Alfredo Espinola- Director de Administracion y Finanzas
Gabriela = Directora de Contabilidad

Se presentd la estructura de la Tesoreria y se detallaron los procesos manuales de
recaudacion y conciliacion de ingresos. Aunque el sistema SIGEM es utilizado, adln
persisten tareas que requieren automatizacién para incrementar la eficiencia y la
transparencia en la gestién de fondos.

Uno de los temas centrales fue el procedimiento de pago a proveedores, incluyendo la
emision de ordenes de pago y cheques, asi como la aplicacion de retenciones fiscales,
con especial enfasis en el IVA. También se discutieron las dificultades en la conciliacion
bancaria, actualmente realizada de forma manual junto con el registro de ingresos, lo
que genera demoras e inconsistencias contables. Asimismo, se analizé la gestion de
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cheques devueltos y pagos no cobrados, destacando |la ausencia de un protocolo formal
para su seguimiento y recuperacion.

En cuanto a la caja chica, se revisaron los montos asignados para gastos menores y los
problemas recurrentes en su administracién, sefialando la necesidad de mejorar los
controles y optimizar el proceso de rendicién de cuentas. La planificaciéon financiera
también fue un punto clave de la discusion, resaltando la importancia de contar con
proyecciones de flujo de fondos para anticipar compromisos y garantizar la
disponibilidad de recursos.

Ademas, se evalud la gestion de valores de terceros y los compromisos asumidos por
los contribuyentes, subrayando la necesidad de fortalecer el registro y seguimiento de
estos en el sistema para evitar incumplimientos y mejorar la prevision de ingresos

Resumen de la Reunién- Municipalidad de Trinidad 05/12/24
Participaron de la reunién

Humberto Delgado- Contador Externo

Estefania Zarza- Tesorera

Tesoreria es una dependencia exclusiva de la Intendencia Municipal, con ftres
funcionarios: tesorero, cajero y liquidador. Los cajeros realizan los arqueos y los
entregan a la tesorera para su depoésito, con control conjunto del tesorero y contador.
Se utiliza el sistema Muslo 2012 de una empresa privada.

El proceso de pago inicia con la liquidacion del liquidador, quien emite el comprobante
y lo pasa a caja para su cobro. Los ingresos se registran en dos copias y todos los
depositos, transferencias y cobros cuentan con comprobantes. Se concilian los ingresos
diarios con la planilla de arqueo emitida por el sistema. Se realizan arqueos de caja
diariamente, aunque sin un formato definido. No se han detectado faltantes ni extravios,
pero el sistema no permite verificar el medio de pago utilizado. Los pagos se realizan en
efectivo, cheques y transferencias. No se alquilan POS para cobros electronicos.

El municipio opera con seis cuentas bancarias: genuino, Ley 6145/2018, FONAE,
Royalties, remanente con el MOPC y remanente de Alimentacion Escolar. Se utiliza
banca web y las conciliaciones bancarias se realizan mensualmente. El sistema emite
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libros de bancos y conciliaciones, que son elaboradas por la tesorera. No existe un
reglamento sobre cheques devueltos ni sobre cheques emitidos no cobrados.

Los pagos se realizan Unicamente con cheques. Tesoreria recibe solicitudes de pago
por nota del proveedor, verifica documentos y registra la obligacion en el sistema,
cargando los datos de cuenta bancaria y rubro. El archivo de pagos se conserva en
Tesoreria. En la planilla de salarios, los Unicos descuentos aplicados son para la caja
de jubilaciones, cuyo pago también se emite por cheque.

No se manejan fondos fijos ni caja chica. No se elaboran proyecciones de flujo de
fondos. Tesoreria presenta un informe mensual de posicién de caja. EI municipio no se

financia con préstamos de corto plazo ni invierte excedentes transitorios.

Reunidén 13/01/2025

Hora 09:00 hs a 12:30 hs

Relevamiento del Sistema Informatico en uso en el Municipio de Caaguazu
Reunién realizada con el Director de Administracién y Finanzas del Municipio de

Caaguazu, a pedido del mismo.
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Municipalivad de Casgunr) Municipalidad de Caaguari (Presentando)

Juan Alberto Macareio Vil

Lo one

0O

Municipalidad de Casguar. Lifian Coronel

<

Fiora Rojos

10:06 am.  Reunio

Ca
Flora Rojas

£ A8

1 am Reunion SIARE Municipal _

——

Juan Alberto Macs:

Municipatidad de Caaguaz_

1145 am.  Reunion SIARE Municipal..
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Reunion 14/01/2025
Hora 08:30 hs a 11:20 hs
Subsistema de Tesoreria

Reunion Analisis Funcion

4B am. Reunion Analisis Funcian,
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PROYECTO SIARE MUNICIPAL

*  Maria Canizo (Presentando)

Flora Rojas

Lal

Reunioén 21/01/2025
Hora 14:30 hs a 16:30 hs
Subsistema de Tesoreria

)  Litian Coronet (Presentando)
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CONSULTORIA ESPECIALISTA FUNCIONAL PARA TESORERIA MUNICIPAL DEL
PROYECTO SIARE MUNICIPAL

Reuniones
Reunién 19-11-2024
Hora 10:30 hs a 12:10 hs

Reunion Subsistema de Tesoreria




CONSULTORIA ESPECIALISTA FUNCIONAL PARA TESORERIA MUNICIPAL DEL
PROYECTO SIARE MUNICIPAL

*mpa- Tr \a parats Tompiets ol s vertaca
EeLnAL £ NS wentens Citerarte
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CONSULTORIA ESPECIALISTA FUNCIONAL PARA TESORERIA MUNICIPAL DEL
PROYECTO SIARE MUNICIPAL
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CONSULTORIA ESPECIALISTA FUNCIONAL PARA TESORERIA MUNICIPAL DEL
PROYECTO SIARE MUNICIPAL

Reunion 07-02-2025
Hora 9:15 hs a 11:05 hs

Reunion Subsistema de Tesoreria

) viin Coronet (Presantando)

=
Maria ;m.,{?’

9:31 am Reunion SIARE Municipal

3. Referencias

3 1 barcs Lage

9:49 am Reunion SIARE Municipal

Reunion 07-01-2025
Hora 8:30 hs a 11:30 hs
Reunion Subsistema de Tesoreria

“ Lt Cwror (Presersanaa)

140 (*



CONSULTORIA ESPECIALISTA FUNCIONAL PARA TESORERIA MUNICIPAL DEL
PROYECTO SIARE MUNICIPAL

Aperturs on la Caja Contral

esTorun de i aoertes de Cae Cermral DFTALLAR ME IOR PRS0 A PASD

! ETonerms ep—a o wlera ate b sgwetos 8 b Cape

I El Tesorero o en wu defecto ol Jefe de Caje ¢ ingresos, #rwga s b
OF Caps 8 cada CHpOTTL. GG S wetea los deton
8) MNor
b) irg
€) bt P
d) Nusrarscsin cor

Reunién 14-02-2025
Hora 09:30 hs a 10:45 hs
Seguimiento Subsistema de Tesoreria

Maria Caniza (Presentando)

Lilian Coronet
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CONSULTORIA ESPECIALISTA FUNCIONAL PARA TESORERIA MUNICIPAL DEL
PROYECTO SIARE MUNICIPAL

Reunién 07-02-2025
Hora 9:15 hs a11:05 hs

Reunion Subsistema de Tesoreria

-
Maria Caniza (Presentando)

Lilian Cofgnel
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