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DEPARTAMENTO DE TESORERÍA

DIRECCION 
FINANZAS

TESORERIA RECAUDACION 
Y COBRANZAS CAJA

TESORERIA

Departamento Finanzas se compone de 3 unidades
 Unidad de recaudación y cobranza
 Unidad de Caja (pagos de caja recaudadora y centros vacacionales)
 Unidad de Tesorería: Garantizar los recursos financieros y supervisar

flujos de efectivo para cubrir gastos y emergencias.
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Proceso de Recaudación y Distribución de Remesas

Recaudación

Tesorería

Recepción del 1% Cotización

Municipalidad
Corporación
SLEP
Caja Recaudadora 
(independientes, jubilados)

Registro de Cotizaciones

Identifica, asocia  y registra en 
Sistema Velneo los pagos de 
cotización al RUT de cada 
colegiado.

Cierre de Mes y Distribución
de Remesas

Se realiza la distribución de
Remesa Mensual de acuerdo 
a los estatutos del Colegio de 
Profesores.
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Pago de Remesas Regiones no Centralizadas

Contabilidad 
Regional

Directorio
Nacional
Tesorería

Confecciona nómina 
actualizada con rendiciones 

y remite al Directorio
Nacional

Recibe y revisa 
nómina

Realiza pago los días 15 y 30 de 
cada mes. 

Envía comprobantes al Tesorero 
Regional para su respaldo.

¿Nómina indica 
remesas 

pendientes de 
pagos?

No

Sí

Recibe  rendiciones de 
comunales para revisión y 

aprobación.

Fin
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Solicitud de Pago de Cuentas de Servicios y otros
Regional - Comunal Directorio Nacional Tesorería

Tesorera Nacional 
recibe, y remite al 

Director de Finanzas

Realiza pago y envía 
comprobantes a para su 

respaldo.

¿Revisión 
OK?

No

Sí

Confecciona y remite a 
Tesorera Nacional Oficio 

firmado en original, adjunta 
documentos de respaldos, 

datos bancarios y correo de 
contacto de los 
destinatarios. 

Director de Finanzas 
revisa

Jefa de Tesorería 
recepciona y revisa 

Oficio para pago

¿Revisión 
OK?No

Sí

Fin
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SISTEMA DE INFORMACIÓN 
A LOS DIRIGENTES
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Permite que cada sede pueda descargar y guardar sus cartolas bancarias y comprobantes de transferencias
de pago de remesas, a objeto de informar en sus rendiciones.
Para acceder al módulo Menú Bancos de su filial haga doble clic en carpeta Menú Bancos, posteriormente
Haga doble clic en Doctos Búsqueda Avanzada, para revisar Cartolas y transferencias. Favor haga clic en
Aceptar.

Módulo Menú Bancos

Presionar 
Buscar
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Para acceder a las cartolas, primero identifique el periodo a consultar. Haga un clic para
seleccionar el periodo y sobre la misma, doble clic. Le servirá de apoyo al momento de rendir
ingresos y gastos.

Hacer  un clic en la 
línea del mes y año 
que desea consultar.
Luego doble clic para 
acceder a la cartola.

Módulo Menú Bancos Cartolas Bancarias 

Mes y año 
de cartola

Presionar Abrir 
documento 

adjunto
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Las cartolas permiten identificar todos los movimientos bancarios realizados por la filial
en un periodo mensual determinado.

Módulo Menú Bancos

Abonos, 
ingresos o 

depósitos: Dinero 
que recibe la filial 

en su cuenta 
bancaria.

Cargos o giros: 
Dinero que 
disminuyen la cuenta 
bancaria de la filial
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Para acceder a un comprobante de transferencia, debe hacer un clic para seleccionar 
documento y sobre la misma doble clic para acceder.

Información clave
de pago de 
remesas. Indica 
mes y año de la 
remesa pagada. 

Módulo Menú Bancos Transferencias Remesas
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Los comprobantes de transferencias permiten informarse acerca de la remesa pagada por el 
Directorio Nacional puesto que especifica el mes, año y monto de la correspondiente remesa, y debe 
declararse y adjuntarse en la fecha que se generó el pago (pestaña ingresos).

• Fecha del abono que 
figura en la cartola.

• Monto pagado

Mes y año de remesa 
pagada.

Módulo Menú Bancos
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Gracias
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