REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE FRESIA
DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
OFICINA DE PERSONAL

DECRETO ALCALDICIO N° 2577 /

FRESIA. 29 DIC, 2023

VISTOS:

1° Manual de procedimiento Servicio de
Bienestar y que se adjuntan.

2° La Ley N° 18.883 de 1989 “Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales;

3° Las facultades que me confiere la Ley
N°18.695 “Orgéanica constitucional de municipalidades”;

4° El Decreto Alcaldicio N°839 de fecha 28
de Junio de 2021 que valida el Fallo del tribunal Electoral de la Decima Regi6n de los Lagos de
Fecha 02 de Junio de 2021, que proclama Alcalde segun el Articulo 127 de la Ley N°18.695
“Organica Constitucional de las Municipalidades;

5° El Decreto Alcaldicio N°1001 de fecha
04.04.2019, que nombra Director para la Direccion de Control;

6° El Decreto Alcaldicio N°848 de fecha
01.07.2021, que reincorpora a sus funciones al Secretario Municipal Titular.

7° El Decreto Alcaldicio N°861 de fecha
06.07.2021, que delega firma al Administrador Municipal.

DECRETO:

1° APRUEBASE; Manual de procedimiento
Sistema de Bienestar Municipal, el cual se adjunta, formando parte integral del presente decreto.
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SERVICIO DE BIENESTAR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD DE FRESIA
DICIEMBRE 2023.




Objetivos y caracteristicas

H sistema de bienestar tiene por objetivos mantener la informacion de funcionarios afiliados a
bienestar, sus beneficios y obligaciones por conceptos de préstamos internos y convenios con
instituciones, ademéas de ayudar en la entrega de estos beneficios segin parametros
configurables y también controlar el endeudamiento por conceptos de préstamos y otros.

Para ello permite una completa interaccion con los sistemas informaticos del drea de recursos
humanos, presentando en todo momento informacion actualizada del funcionario y sus cargas.
Permite ademés enviar la informacion de descuentos a efectuar por remuneraciones, asi como
recibir los descuentos efectivamente liquidados a fin de rebajar las deudas de los funcionarios
afiliados. También permite una muy util integracion con el sistema de contable, generando
automaticamente transacciones en este sistema al momento de entregar beneficios o préstamos.

Para controlar la entrega de beneficios es posible configurar de manera independiente los rangos
para cada una de las ayudas entregadas por bienestar indicando: montos maximos, cantidad de
beneficios obtenibles, porcentajes de bonificacion, periodos de tiempo en que se aplican, etc.

Fn el caso de préstamos permite configurar interés a aplicar y controlar la deuda por este
concepto.

Para el caso de los convenios permite: la entrega de vales, el control de endeudamiento con
instituciones, aplicar bonificaciones a deudas por convenios (por ejemplos en el caso de convenios
con farmacias)

Ademés, el sistema incluye un médulo de control administrativo para los servicios entregados, que
permite el trabajo con solicitudes las distintas etapas por las que puede pasar un servicio
requerido: solicitud, revision, aprobacion, rechazo y ejecucion o entrega del servicio. Este mismo
modulo permite la entrega y posterior rendicion vales en transito y prestamos por rendir, por
ejemplo para el caso de convenios con instituciones médicas.

Las principales caracteristicas de este sistema son su facilidad de uso, el control de la mayoria de los
aspectos de la entrega de servicios a socios de bienestar y la gran integracién con otros
sistemas como el de recursos humanos y contabilidad de manera trasparente para el usuario.




Parametros del sistema

Parametro General: esta opcion nos permite definir la contabilidad asociada al sistema de
bienestar con el fin de poder generar las transacciones contables que sean requeridas. También nos
permite definir que dominios de recursos humanos pueden operar con bienestar indicando el c6digo
de descuento que corresponde al aporte de los socios a bienestar.

B SHC - Sistema de Bienestar 2010 e
uchivo Edicibn Herramientas Ventanas Ayuda
i

"|BN-BIENESTAR [1%)
BN-BIENESTAR (1,5%)

Cargos del Comité: corresponde a una tabla con la configuracion de los distintos beneficios
entregados por bienestar, permite definir montos, cantidad tope de beneficios, etc.
Adicionalmente permite indicar la cuenta contable asociada a estos beneficios, de esta forma el
sistema podra realizar las transacciones contables necesarias.

idente

Directivo 1
Directivo 2




Beneficios: corresponde a una tabla con la configuracion de los distintos beneficios entregados
por bienestar, permite definir montos, cantidad tope de beneficios, etc. Adicionalmente permite
indicar la cuenta contable asociada a estos beneficios, de esta forma el sistema podra realizar las
transacciones contables necesarias.

2152401939001001 | Bono Matrimonio
2152401939001002 | Bono Nacimiento
2152401999001003 _ Fallecimiento Socio
2152401999001004  Bono Escolar Basica
2152401939001005 | Bono Escolar Media X
2152401999001006 | Bono Matricula Educ. Superior -
2152401939002 Bonificaciones de Salud ¥
2152401393002 Bonificaciones de Salud
2152401993002 Bonificaciones de Salud
2152401999002 Bonificaciones de Salud
2152401339002 Bonificaciones de Salud
2152401999002 Bonificaciones de Salud
2152401939002 Bonificaciones de Salud
2152401339001010 | Bono Oncolégi

atrim Por Evento 50000
Bono Nacimiento Por Evento 60000
Bono Defuncion Por Evento 100000
Bono Escolar Basica Por Evento 35000
Bono Escolar Media Por Evento 40000
Bono Matricula Educ, Superior | Por Evento 60000
AS-Atencion Ambulatoria | Por Evento 15000

RS Evamenes Medcos | PorEvento|$8 | 15000
RS-Hospitalizacion Por Evento 100000
ASLentesOplicos PorEvento $§ 50000
RS-Atencion Odontologica Por Evento 50000
RS-Aporte salud especial Por Evento 300000
RS-Medicamentos ___{PorEvento|$$ 15000
Bono-Oncolégico Por Evento

zzlzizzlzzizovonzzZz

Instituciones: esta opcion es util para definir las distintas ingtituciones con las que se tiene
convenios y algunas caracteristicas de estos convenios, como por ejemplo el codigo de descuento en
remuneraciones y los tipos de beneficios que se le pueden aplicar en caso de que el convenio

permita bonificaciones.

AN 1 s B M

Farmacia Condell
Canasco Creditos
Maderas Los Copihues
Casa Carhel
Fereterias Weitler
Coopercarab

. Centro Optico
Casa Del Cuero
Maderas El Roble
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Prestamos: este pardmetro permite la configuracion de los distintos prestamos y caracteristicas de
los mismos como: el interés los codigos de descuento para el sitema de remuneraciones y la
cuenta contable para generar las transacciones en el sistema de contabilidad.

Prestamo Consumo
69220400-K MUNICIPALIDAD DE FRESIA

 {SAN FRANCISCO 124 FRESIA

34 BN-PRESTAMO BIENESTA 2152401393004001 Consumo

16 [BN-PRESTAMO BIENESTA | 2152401993004001 | P Consumo




Registro de Socios

Eta opcién permite tener una vista completa del funcionario afiliado a bienestar con

antecedentes tales como: informacion personal, el grupo familiar, beneficios obtenidos,
endeudamiento por convenios, convenios en transito, prestamos, pagos realizados, etc.
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Fn el caso de la informacion de beneficios entrega una nomina detallada de los mismos donde se
puede apreciar, la fecha en que fue entregado, el tipo de beneficio y sumonto.

|CAROLINA VALESKA
s # b8 z i j i
OR COLONIA LA RADIO 00 3

(61103 |23/06/2023 |8 | RS-Atencion Ambulatoria

F!S-AtencionAmbIona
H-!mion Ambulatoria

25/10/2023




Al agregar un nuevo beneficio podemos especificar mas de un tipo de beneficio para la transaccion
actual. Automéiticamente el sistema entregarda el monto correspondiente respetando la
configuracion indicada en los pardmetros en lo referente a montos y limitaciones de entrega.

1 Bono Matrimonio Por Evento | $$ 50000 N 100/ S 2152401933001001 | Bono Matrimonio

2 {Bono Nacimiento Por Evento | $$ 60000 N 100{S 2152401933001002 | Bono Nacimiento

3 [Bono Defuncion Por Evento | $$ 100000 N 100{S 2152401933001003 | Fallecimiento Socio

4 |Bono Escolar Basica Por Evento | $$ 35000 S 100/S 2152401999001004 | Bono Escolar Basica

5 i Bono Escolar Media Por Evento | $$ 40000 S 100{S | 2152401933001005 | Bono Escolar Media /
7 | Bono Matricula Educ, Superior | Por Evento | $$ 60000 S 100{S 2152401999001006 | Bono Matricula Educ. Superior .
8 | RS-Atencion Ambulatoria Por Evento | $$ 15000 N 70({S 2152401933002 Bonificaciones de Salud i
9 |RS-Examenes Medicos Por Evento | $$ 15000 N 70{S 2152401399002 Bonificaciones de Salud

10 |RS-Hospitalizacion Por Evento | $$ 100000 N 70/S 2152401993002 Bonificaciones de Salud

11 |RS-Lentes Opticos Por Evento | $$ 50000 N 70{S 2152401993002 Bonificaciones de Salud

12 | RS-Atencion Odontologica Por Evento | $$ 50000 N 70/S 2152401999002 Bonificaciones de Salud

13 | RS-Aporte salud especial Por Evento | $$ 300000 N 100/ S 2152401999002 Bonificaciones de Salud

14 | RS-Medicamentos Por Evento | $$ 15000 N 708 2152401993002 Bonificaciones de Salud

15 | Bono-Oncolégico Por Evento | $$ 300000 N 100{S 2152401939001010 | Bono Oncoldgico

Fn los que respecta a la informacién de convenios, se muestra claramente los convenios y su
deuda, asi como también los vales en transito que afin no tienen una deuda detallada pero si un
monto autorizado.

Cuando se registra un convenio se
puede especificar el monto original
autorizado, el numero de vale si i
corresponde, bonificaciones y el Memcmsums -
detalle de endeudamiento en

cuotas.




La hoja de datos de Préstamos, muestra una némina de los préstamos con su cantidad de cuotas y
saldo pendiente, ademas indica el tipo de préstamo a que se refiere.

8157892 30/12/2010 $12 PRESTAMO CARTA RESGUARDO !
1181-57891 27/12/2010 6 $112.000] 527 PRESTAMO AUXILIO SOCIAL $112.000

Al agregar un nuevo préstamo, el sistema permite indicar el tipo de préstamo con lo cual
autométicamente de obtiene el interés, luego se puede indicar el monto del préstamo, la cantidad de
cuotas y la fecha de pago. Una vez generado el préstamo esta ventana siempre muestra el estado
del préstamo, las cuotas pagas, etc.

31/03/2020
30/04/2020

31/05/2020
30/06/2020
31/07/2020
31/08/2020
30/09/2020
31/10/2020
30/11/2020
13111272020

Oo0oo0o0o0o0oo0 oo




La hoja de datos de Pagos, entrega una némina con los pagos realizados por el afiliado a bienestar,
estos pagos pueden ser abonos personales o descuentos de remuneraciones. Ademas entrega un
resumen con la deuda existente por conceptos de convenios y préstamos.

' IDescuento. Remun. 26/10/2010 $ 19,0000

(ada pago puede estar abonando a distintas deudas, como por ejemplo cuotas de convenios 0
préstamos. Los pagos provenientes de remuneraciones son generados autométicamente y de
forma masiva al traer de vuelta los descuentos efectuados por remuneraciones en el periodo, en
cambio los pagos por bono personal corresponden a pagos que el afiliado realiza directamente en
bienestar.

Descuento. Remun

00:00:00
6.333 1044983 2 30/01/1900
6.334 1044983 3 28/02/1900




En la hoja de datos otra informacién se muestra datos referentes a la prevision del asociado y el
aporte realizado a bienestar, este aporte corresponde al monto del dltimo periodo liquidado en
remuneraciones.




Control administrativo para entrega de servicios

Solicitudes: Permite incorporar solicitudes de afiliados a bienestar, estas pueden combinar
cualquier servicio, como por ejemplo: beneficios, convenios y préstamos. Al ingresar una solicitud
esta entra en un proceso administrativo que requiere su andlisis y aprobacion, pasando por
distintas etapas: ingreso, aprobacién y aplicacion. H sistema es flexible en el sentido que este
control administrativo puede ser usado o no para la entrega de servicios, dado que estos pueden ser
ingresados directamente en la ficha del socio. H uso 0 no de esta modalidad dependera de la forma
de operar del cliente. |

- [oa0172011 .
9767480 A DIAZ CARMEN SONIA
" : T o
:‘ INDEFINIDO / EDUCACION
o

BN30 | BONOS CONSULTA 1.500 g
BN/30 | BONOS CONSULTA 1500 20162310-1| SEPULVEDA JARA CRISTO

BN/ 30 | BONDS CONSULTA 1,500 20162910-1| SEPULVEDA JARA CRISTO

BN 3 | MEDICAMENTOS 3055

Eta opcién posee una busqueda que permite consultar las solicitudes registradas en sus distintos
estados, con el fin de poder ser visualizadas y encontradas facilmente en caso de consulta.

b 01/10/2010

2 2010 28499| 01/10/2010] 6369841-5| GAMBOA QUIROZ NANCY DEL CARME!! npalma 01/1 0/201010:2
2010 28517 01/10/2010, 63698415 GAMBOA QUIROZ NANCY DEL CARMEL| npalma 01/1 0/201013:1
2010 28524 0171072010 11643981-6| RODRIGUEZ ROSALES LUIS ALBERTO | npaima 01/10/2010 14:1
2010 28529 0171072010/ 4524040-1| CARUZ CAJAS EDUARDO FERNANDO | mavia 01/10/2010 14:3
2010 28837| 01/10/2010, 5570610-7| POZ0 POBLETE ELIANA DEL CARMEN | msanchez 08/10/2010 1
2010 28532 04/10/2010 21223239 ARAYA PENA LUIS RODOLFO msanchez 04/10/20101_
2010 28751/ 07/10/2010, 6057045-0 SANCHEZ GARCIA MARIA DE LA LUZ | msanchez 07/1 0/20101
2010 28798| 07/10/2010]  5710193-8; LAZO MOREND BATILDA ELENA msanchez 07/10/2010 1
2010 268869| 12/10/2010] 126457251 | JAQUE VERGARA LEONTINA MARGOT | agalaz 12/10/2010 11:0
2010 288711 1271072010/ 126457251 | JAQUE VERGARA LEONTINA MARGOT | agalaz 12/10/2010 11:1!
2010 28894/ 12/10/2010] 9899613-3 PAREDES SAEZ PATRICIO DANIEL agalaz 12/10/2010 14:0!
2010 28911 12/10/2010] 77417796 PORTILLA ORTIZ MANUEL PATRICIO _| dvilarr 12/10/2010 16:3¢
2010 28980, 13/10/2010, 57833378 MUNOZ RIQUELME BEATRIZ DE LAS V| dvillarr 13/10/2010 16:4¢
2010 29015 1471072010/ 15475152-1| MUNOZ DRTEGA DANIELA ALEJANDR| agalaz 14/10/2010 12:5:
2010 23050 AN agalaz

15/10/2010

8539840-7| MUJICA ROMAN CARLOS HERN;

15/10/2010 16:5°

.




Revision de solicitudes: Esta opcion permite revisar una solicitud y aprobar los servicios solicitados
que correspondan, eventualmente los montos aprobados podria variar y ser inferiores a los
solicitados. Para facilitar el analisis el sistema posee en esta venta dos consultas muy Utiles, el
estado de beneficios con el detalle de beneficios obtenidos (como referencia ya que los montos
méximos y cantidad de beneficios disponibles es analizado autométicamente por el sistema) y el
estado de gastos con el detalle de la deuda actual por conceptos de convenios y préstamos.

| [penzaoin
124719747 1. [ALUCEMA SANTANDER ANITA SOLEDAD

NDEFINIDO / EDUCACION

Aplicadon de solictudes esta opcion permite hacer efectiva la aprobacion de solicitud,
generando los movimientos reales y dejandolos en la ficha de personal, ademas si corresponde
permite emitir el cheque por los montos de préstamos y beneficios.

108442344
VAREZ BADILLA ROSA DEL PILAR

10




Registro de cobros permite autorizar los montos que efectivamente se enviar a descuento a
remuneraciones, por defecto el sistema propone todos las deudas (a la fecha) para los servicios
que tengan configurado un cédigo de descuento.

b o [11/2010 %4
43 CENTRO OFTALMOLOGICO I0PA _Det 15.000 |
44 OPTICA INST.DE LA CEGUERA 0 ;
45 0
4 OPTICA CAPRI 107.493
47 OPTICA HUERFANOS 0
48 OPTICA JOAQUIN LOSADA 0
43 OPTICA ROTTER Y KRAUSS 0
|50 OPTICA SANTA LUCIA 69.860
|51 OPTICA SANTA MARIA 162.705
52 OPTICA SCHILLING 241.362
al53 OPTICA VARYLENS 190.361
54 OPTICA PLACE VENDOME 5.650
55 CLINICA SIRIA 0
56 DENTAL DONTO MED LINE LTDA. 0
57 DENTAL DR. ARTURO TORRES 0
{58 DENTAL GEMA - 738.740
|59 DENTAL MARIAND GONZALAEZ i 0
|60 DENTAL DR. PATRICIO ARAVENA ‘ 465.804
st DENTAL MARGOT MINO FERRIERE 0
62 DENTAL RENATO LIENDO (PREVEDENT) 817.332
63 0
B4 0

Envio de informadén a remuneradones una vez autorizados los montos a descontar en
remuneraciones es necesario su envio, posteriormente remuneraciones los aplica, cargando
automaticamente los descuentos.




Recepdon de pagos de remuneradones una vez que remuneraciones procesa los sueldos,
automaticamente aparecera como posible de recibir en Bienestar, al procesar esto el sistema
cargara como pagos los descuentos efectivamente realizados a los afiliados a bienestar.

Informes
El sistema contempla una serie de informes, dentro de los més usados estan:

Planilla de descuento: corresponde a los descuentos autorizados a ser enviados a
remuneraciones.

Pagado desde remuneradones: corresponde a todos los pagos provenientes de descuentos en

remuneraciones.
SMCDEMO Pigina 1 de 36
Guation Admin- Aprovisiommiento PAGADO DESDE REMUNERACIONES 070172011 12:26:42
Periodo 112010
TIPO COD INSTITUCION N"MOV. CUOTA VALOR VENC. [J/BACADO FPAGO
3.065.9244 CONZALEZ SAAVEDRA MICUEL LUIS

€. L1, FUNDACION LOFIZFEREZ gsss2 112 9.000 16112010 [EEERNN 17112010
Descontado en Remun - 9.000 0

3.632.966-1 VARAS VILDOSOLA CARLOS DEMETRIO
€ % UNDADCORONARIAMOVIL loisMs 12 48170 15012010 EEASEN 17112010
Descontado en Remun - 48170 W 0

Pagos a empresas: se refiere a la némina de pagos efectuados a deudas por convenios, el informe
entrega todos los pagos de afiliados a alguna de estas instituciones con el fin de determinar los
montos a pagar por parte de bienestar a la institucion requerida.

SMCDEMO 07/012011

Gestion Admin - Aprovisionamiento Pigina 1de 1
PAGOS AEMPRESAS ENTRE Desde 01/10/2010 Hasta 31/10/2010

Institucién: 8 FARMACIA CRUZ VERDE

Fecha  Fecha  Fecha Monto Monto Num.  Cuota
Rut Nombre Otorgag.  Pago Venc.  Pend.Cuots  PagadoTP  Doe
5.083.331-3 MIRANDA ROCHA JUAN ANTONIO 18.049 [ n
9.389.788.9 VENEGAS SANCHEZ SYLVIADEL 201092010 2011072010 25.940 [ &7 1
2 “os °
7.687.902-8 ARANDA GALVEZANAMARIA 31102010 26/102010 31/10/2010 16.790 1679 D+ 674 1N
7.687.902-8 ARANDA GALVEZ ANAMARIA  31/102010 26/10/2010 31102010 10220 10220 Do 6875 11
11.706.708-4 CABELLO APIP JOSE DIEGO 230092010 26/102010 31/10/2010 15735 15735 Do 63800 11
15.354 607-K CARIS CONTRERAS VALERIA ELIS 31/10/2010 26/10/2010 31/10/2010 10.020 10020 D » 63789 m




SERVICIO DE BIENESTAR MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
SISTEMA DE BIENESTAR MUNICIPAL.

» CADA SOCIO DEBERA PRESENTAR UN FORMULARIO DE SOLICITUD DE BENEFICIO,
ADJUNTANDO LAS BOLETAS RESPECTIVAS PARA PODER GENERAR EL REEMBOLSO Y
SE DEBE PRESENTAR FIRMADA.

MUNICIPALIDAD DE FRESIA
SERVICIO DE BIENESTAR DEL PERSONAL
SQLICITUD DE BENEFICIO
FECHA:
NOMBRE
RUT : TELEFONO
CARGA (S) FAMILIAR

Conforme a lo dispuesto en la Ley N2, el Reglamento del Servicio de Bienestar de
mhthamohdlmdmtgaﬁo,soﬁdhdmmbmeﬂdo:

N: BONO INSTITUCION MEDICA/ RAZON SOCIAL | VALOR % VALORA,
BOLETA REEMBOLSO | REEMRBOISAR
TOTAL

FIRMA SOLICITANTE

¥..B. COMITE BIENESTAR

T R e G W i BT R B AR B T




SERVICIO DE BIENESTAR MUNICIPAL

PASO N°1: INGRESO AL SISTEMA BIENESTAR.

» SEINGRESA EL USUARIO
» CONTRASENA AL SISTEMA DE BIENESTAR.

PASO N°2: UNA VEZ QUE SE INGRESE AL SISTEMA DE BIENESTAR, DEBE SELECCIONAR:

» LISTADOS DE BENEFICIOS AGREGAR EL RUT DEL SOCIO PARA SABER EL SALDO
DISPONIBLE A REEMBOLSAR

» VISTA PREVIA

» IMPRIMIR Y ACEPTAR.




SERVICIO DE BIENESTAR MUNICIPAL

PASO N°3: EN EL SISTEMA DE BIENESTAR DEBE INGRESAR A:

» SOLICITUDES, EL NUMERO DE SOLICITUD SE ENTREGA DE FORMA AUTOMATICA

» AGREGAR EL RUT DEL SOCIO.
» SELECCIONAR BENEFICIOS Y AGREGAR EL ITEM CORRESPONDIENTES A BONIFICAR

Y ACEPTAR.




SERVICIO DE BIENESTAR MUNICIPAL

» LUEGO AGREGAR EL NUMERO DE BOLETA
» FECHA

» MONTO

» ACEPTAR.

» SELECCIONAR LA OPCION ACEPTAR Y CUANDO CONSULTA SI DESEA IMPRIMIR
SOLICITUD, MARCAR LA OPCION NO Y LUEGO ACEPTAR.




SERVICIO DE BIENESTAR MUNICIPAL

PASO N°4: SISTEMA DE BIENESTAR

» SOLICITUDES Y SELECCIONAR REVISION DE SOLICITUDES.
» INDICAR EL NUMERO DE SOLICITUD EL MISMO DEL PASO N°3
» SELECCIONAR LA COLUMNA N°1 EN AZUL APROBAR Y ACEPTAR.

» A CONTINUACION DEBE SELECCIONAR SI, PARA IMPRIMIR LA SOLICITUD.




SERVICIO DE BIENESTAR MUNICIPAL

PASO N°5: EN EL SISTEMA DE BIENESTAR

» SELECCIONAR SOLICITUDES Y
» SELECCIONAR APLICAR SOLICITUDES APROBADAS.
» SELECCIONAR APLICACION AUTOMATICA.

PASO N°6:

> DIGITAR EL NUMERO DE SOLICITUD
» APLICAR SOLICITUDES APROBADAS Y SELECCIONAR SL




SERVICIO DE BIENESTAR MUNICIPAL

» SELECCIONAR ACEPTAR.

» SELECCIONAR LA OPCION NO ;DESEA IMPRIMIR CHEQUE Y COMPROBANTE?
» ACEPTAR LA SOLICITUD QUE FUE CORRECTA'Y EJECUTADA.

s TR 14




SERVICIO DE BIENESTAR MUNICIPAL

SISTEMA DE CONTABILIDAD.

SE INGRESA AL SISTEMA DE CONTABILIDAD CON SU USUARIO Y CLAVE, SELECCIONAR
BIENESTAR MUN.

>
>

EN EL SISTEMA DE CONTABILIDAD

SELECCIONAR DECRETO DE PAGO- INGRESOS DE DECRETOS, SE ABRE LA PANTALLA
EN DONDE DICE DOCUMENTOS DEBE INGRESAR EL 82-LLAMA EL NUMERO DE
SOLICITUD QUE ARROJO EL SISTEMA DE BIENESTAR

EN LA GLOSA ARGUMENTAR EL NOMBRE DEL SOCIO, EL ITEM QUE REEMBOLSA
LUEGO IMPRIMIR Y ACEPTAR.




SERVICIO DE BIENESTAR MUNICIPAL

PAGOS DE BONOS DE CUMPLEANOS.

SOLO SE TRABAJA EN SISTEMA DE CONTABILIDAD, PARA HACER EFECTIVO ESTE PAGO SE
DEBE ADJUNTAR EL CALENDARIO EN DONDE INDIQUE LA FECHA DEL CUMPLEANOS, ADEMAS
DE LA CIRCULAR DEL SERVICIO DE BIENESTAR VIGENTE.

PASO N°1

SE DEBE TRABAJAR SOLO CON EL SISTEMA DE CONTABILIDAD

CLAVE DE ACCESO

ITEM BIENESTAR

INGRESAR A EJECUCION PRESUPUESTARIA Y AGREGAR EL CODIGO 07 DE
OBLIGACION

INCORPORAR GLOSA,

RUT DEL BENEFICIARIO

LA CUENTA CORRESPONDIENTE

EL MONTO Y ACEPTAR.

YV VY

YV VYV

PASO N°2

EN EL SEGUNDO PASO DEBEMOS INGRESAR A

» INGRESOS DE MOVIMIENTO Y AGREGAR EL MISMO NUMERO DE LA OBLIGACION 07
Y EL MISMO NUMERO DEL PASO N°1

> EN OBLIGACION AGREGAMOS EL 7/Y EL CORRELATIVO QUE CORRESPONDA

» SEAGREGA EL VALOR Y POR ULTIMO ACEPTAR.




PASO N°3

» DECRETO DE PAGO - INGRESO DECRETO

» DEBEMOS LLAMAR LA OBLIGACION EN DOCUMENTOS 7-64 Y SE VISUALIZA EL
DECRETO DE PAGO.

» ACEPTAR /IMPRIMIR.
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SERVICIO DE BIENESTAR MUNICIPAL

PAGO BONO DE FIESTAS PATRIA.
PASO N°1

INGRESAMOS A SISTEMA DE CONTABILIDAD

EN EJECUCION PRESUPUESTARIA CON EL CODIGO 07 DE OBLIGACION
AGREGAMOS GLOSA,

RUT DEL MUNICIPIO Y

EN NUMERO DE CUENTA ASOCIADA 2152401999003001

EL MONTO TOTAL Y ACEPTAR.

YVVVVYY

PASO N°2

» INGRESAR EN INGRESO DE MOVIMIENTO CON EL CODIGO 07/DEBE INGRESAR EL
MISMO NUMERO DEL PASO N°1,

EN OBLIGACIONES SE REPITE EL NUMERO DE INGRESO DE MOVIMIENTO

EN DOCUMENTOS AGREGAR EL C-1720,

EL MONTO A CANCELAR

LUEGO ACEPTAR.

YV VVY
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PASO N°3

» DECRETO DE PAGO - INGRESO DE DECRETO

» EN DOCUMENTOS SE LLAMA LA OBLIGACION 7-SE REPITE EL NUMERO DEL PASO N°1
» INCORPORAR GLOSA

» ACEPTAR E IMPRIMIR.

¢ EIWV d-iﬁm gastos, dwmvdh,
'mFmme;-uhb 1&5&’;1”,

iganica Constitucional de Municipalidades.
El Comprobante Cortable 7-58

UNA VEZ QUE EL DECRETO DE PAGO PASA POR LOS FIRMANTES Y VUELVE A PERSONAL PARA
INICIAR EL PAGO VIA TRANSFERENCIA O DOCUMENTO, SE REBAJA EL DECRETO DE PAGO.
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SERVICIO DE BIENESTAR MUNICIPAL

PASO N°4

VVVVYY

INGRESAMOS A CONTABILIDAD

EN INGRESO DE MOVIMINETO CON EL CODIGO 10 DE EGRESO
SE AGREGA LA FECHA DEL DECRETO

EN NUMERO DEL DECRETO

ACEPTAR.
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SERVICIO DE BIENESTAR MUNICIPAL

PAGO DE BONO DE NAVIDAD.

PASO N°1

YVVVYVYVY

INGRESAMOS A SISTEMA DE CONTABILIDAD

EN EJECUCION PRESUPUESTARIA CON EL CODIGO 07 DE OBLIGACION
SE AGREGA GLOSA

RUT DEL MUNICIPIO Y

EN NUMERO DE CUENTA ASOCIADA 2152401999003002

EL MONTO TOTAL Y ACEPTAR.

PASO N°2

>

YV V VYV

REGISTRAR EN INGRESO DE MOVIMIENTOS EL CODIGO 07/DEBE INGRESAR EL MISMO

NUMERO DEL PASO N°1,

EN OBLIGACIONES SE REPITE EL NUMERO DE INGRESO DE MOVIMIENTO
EN DOCUMENTOS AGREGAR EL C-1720

EL MONTO A PAGAR

LUEGO ACEPTAR.
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PASO N°3

DECRETO DE PAGO - INGRESO DE DECRETO

EN DOCUMENTOS SE LLAMA LA OBLIGACION 7-SE REPITE EL NUMERO DEL PASO N°1
INCORPORAR GLOSA

ACEPTAR E IMPRIMIR.

YV VVYY
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SERVICIO DE BIENESTAR MUNICIPAL

GUESE BOND NAVIDAD ANO m SOCIOS BIENESTAR, SEGUN CIRCULAR N2 DEL 2306.2022
SE ADJUNTAN LOS ANTECEDENTES.

UNA VEZ QUE EL DECRETO DE PAGO PASA POR LOS FIRMANTES Y VUELVE A PERSONAL PARA
INICIAR EL PAGO VIA TRANSFERENCIA O DOCUMENTO, SE REBAJA EL DECRETO.

PASO N°4

YVVVYVYY

SE INGRESA A CONTABILIDAD

EN INGRESO DE MOVIMIENTOS CON EL CODIGO 10 DE EGRESO
SE AGREGA LA FECHA DEL DECRETO

EN NUMERO DEL DECRETO

ACEPTAR.

16




SERVICIO DE BIENESTAR MUNICIPAL

SOLICITUD DE PRESTAMOS.
PASO N°1

» SE INGRESA USUARIO Y CLAVE EN SISTEMA DE BIENESTAR,

» EN SOLICITUDES EL NUMERO DE SOLICITUD SE REALIZA DE FORMA AUTOMATICA
» SE AGREGA LA FECHA

» ELRUT DEL SOCIO

» EN SECCION DE PRESTAMOS SE AGREGA EL MONTO A SOLICITAR

» Y LA CANTIDAD DE CUOTAS Y ACEPTAR.

17




SERVICIO DE BIENESTAR MUNICIPAL

PASO N°2

» INGRESAR EN SOLICITUDES
» REVISION DE SOLICITUD DE BIENESTAR SELECCIONAR LA LINEA 1
> APROBAR Y ACEPTAR.

129969161 ||| MARTINEZ GONZALEZ VERONICA [SABEL :
{PLANTA) 7 MUNICIPALIDAD DE FRESIA ‘
B T s o v ik

81 oo s e |
PASO N°3
» SOLICITUDES
> REVISION DE SOLICITUDES
» INGRESAR EL MISMO NUMERO DE SOLICITUD DEL PASO N°1
» ACEPTAR E IMPRIMIR.
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SERVICIO DE BIENESTAR MUNICIPAL

PASO N°4
» INGRESAR AL SISTEMA DE CONTABILIDAD PARA FINALIZAR CON EL PROCESO

» DECRETO DE PAGO - INGRESOS DECRETOS EN DOCUMENTOS AGREGAR CODIGO 82-Y

EL NUMERO DE SOLICITUD DEL PASO N°1
» AGREGAR GLOSA CORRESPONDIENTE
» ACEPTAR E IMPRIMIR.
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SERVICIO DE BIENESTAR MUNICIPAL

PAGOS DE CASAS COMERCIALES
UNA VEZ PAGADAS LAS IMPOSICIONES SE PROCEDE A EL PAGO DE CASAS COMERCIALES.
PASO N°1

» INGRESAR AL SISTEMA DE CONTABILIDAD
» INGRESO DE MOVIMIENTOS AGREGAR CODIGO 03 INGRESOS BIENESTAR.

AGREGAR CUENTA CONTABLE POR CADA CASA COMERCIAL
APORTES SOCIOS

RECUPERACION DE PRESTAMO

INTERES PRESTAMOS

FONDOS PROPIOS.

-

AJUS

BN-DEVENGAMIENTOS BIENESTAR
BN-D-RENDICION PRESTAMO
BN-EGRESOS BIENESTAR
BN-E-RENDICION PRESTAMO
CIERRE ANUAL

DEV. GASTOS

<gsass
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g
8
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o
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PASO N°2

» DECRETO DE PAGO - INGRESO DE DECRETO
» INCORPORAR GLOSA

» AGREGAR LA CUENTA DE CADA CASA COMERCIAL EN EL DEBE Y HABER
REGISTRANDO CORRESPONDE LA CUENTA DE FONDOS PROPIOS 1110201 CON SU

RESPECTIVO RUT DE CADA CASA COMERCIAL, IMPRIMIR Y ACEPTAR.
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UNA VEZ QUE EL DECRETO DE PAGO PASA POR LOS FIRMANTES Y VUELVE A PERSONAL PARA
INICIAR EL PAGO VIA TRANSFERENCIA O DOCUMENTO, SE REBAJA EL DECRETO DE PAGO.

PASO N°3

YVVVVYVYY

SE INGRESA A CONTABILIDAD

EN INGRESO DE MOVIMIENTOS CON EL CODIGO 10 DE EGRESO
SE AGREGA LA FECHA DEL DECRETO DE PAGO

EN NUMERO DEL DECRETO DE PAGO

ACEPTAR.
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SERVICIO DE BIENESTAR MUNICIPAL

REALIZAR PAGO DE GAS MENSUAL.
PASO N°1

» SE DEBE INGRESAR A CONTABILIDAD
» INGRESOS MOVIMIENTOS 03 INGRESOS BIENESTAR,
» SE AGREGA EL APORTE EXTRAORDINARIO PERCIBIDO DEL MES CORRESPONDIENTE.

EN LA COLUMNA DEBE, AGREGAR LA CUENTA 1110201 QUE CORRESPONDE A FONDOS PROPIOS

HABER LA CUENTA 2140915 CORRESPONDE APORTES EXTRAODINARIOS, AGREGAR EL RUT
DEL PROVEEDOR.

EN DOCUMENTOS AGREGAR C-1720 CUANDO CORRESPONDA PAGO POR TRANSFERENCIA O
EN NUMERO DEL DOCUMENTO CUANDO CORRESPONDA.

ACEPTAR.

PASO N°2

SE INGRESA A SISTEMA DE CONTABILIDAD

DECRETO DE PAGO - INGRESO DECRETOS

SE AGREGAR GLOSA CON EL DETALLE DE FACTURA'Y FECHA,
AGREGAR LA CUENTA DE APORTES EXTRAODINARIOS 2150915
CONTRA FONDOS PROPIOS 1110201

IMPRIMIR Y ACEPTAR.

VVVVVY




UNA VEZ QUE EL DECRETO DE PAGO PASA POR LOS FIRMANTES Y VUELVE A PERSONAL PARA
INICIAR EL PAGO VIA TRANSFERENCIA O DOCUMENTO, SE REBAJA EL DECRETO DE PAGO.

PASO N°3

SE INGRESA A CONTABILIDAD

EN INGRESO DE MOVIMIENTO CON EL CODIGO 10 DE EGRESO
SE AGREGA LA FECHA DEL DECRETO E PAGO

EN NUMERO DEL DECRETO DE PAGO

ACEPTAR.

YVVVVY




SERVICIO DE BIENESTAR MUNICIPAL

PAGO BONO DE VACACIONES.
PASO N°1

» SEINGRESA A SISTEMA DE CONTABILIDAD

» EN EJECUCION PRESUPUESTARIA CON EL CODIGO 07 DE OBLIGACION
» SE AGREGA GLOSA

» RUT DEL MUNICIPIO Y

» EN NUMERO DE CUENTA ASOCIADA 2152401999003003

» EL MONTO TOTAL Y ACEPTAR.

BONO DE VACACIONES

PASO N°2

» INGRESAR EN INGRESO DE MOVIMIENTOS CON EL CODIGO 07/DEBE INGRESAR EL
MISMO NUMERO DEL PASO N°1,

EN OBLIGACIONES SE REPITE EL NUMERO DE INGRESO DE MOVIMIENTOS

EN DOCUMENTOS AGREGAR EL C-1720

EL MONTO A CANCELAR

LUEGO ACEPTAR.

VVVYVY




PASO N°3

DECRETO DE PAGO - INGRESO DE DECRETO

EN DOCUMENTOS SE LLAMA LA OBLIGACION 7-SE REPITE EL NUMERO DEL PASO N°1
INCORPORAR GLOSA

ACEPTAR E IMPRIMIR.

YV VY




presents afio,

El presupuesto de ingresos y gastos, aprobado para el
Las Facultades que me confiere la ley No. 18.695 de 1388,
o8 Constitucional de Muricipakdad

Contable 7-1

UNA VEZ QUE EL DECRETO DE PAGO PASA POR LOS FIRMANTES Y VUELVE A PERSONAL PARA
INICIAR EL PAGO VIA TRANSFERENCIA O DOCUMENTO, SE REBAJA EL DECRETO DE PAGO.

PASO N°4

» SE INGRESA A CONTABILIDAD

» ENINGRESO DE MOVIMIENTOS CON EL CODIGO 10 DE EGRESO
> SE AGREGA LA FECHA DEL DECRETO DE PAGO

» EN NUMERO DEL DECRETO

» ACEPTAR.
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