REPUBLICA DE CHILE

AGRUPACION DE COMUNAS CABO DE HORNOS DECRETO ALCALDICIO N° 2 6 8
Y ANTARTICA
1. MUNICIPALIDAD DE CABO DE HORNOS el )
SECRETARIA MUNICIPAL REF: Aprueba Manual de Conciliaciones Bancarias.

Puerto Williams, 30 de mayo 2024.

VISTOS:
e« Las afribuciones que me confiere la Ley N° 18.695, Orgdnica Constitucional de

Municipalidades vy sus modificaciones;

e [ElDecreto Alcaldicio N° 250, de fecha 28/06/2021 que designa como Alcalde a don Patricio
Ferndndez Alarcon;

e El Decreto Alcaldicio N° 457, de fecha 30/05/2024, que nombra como Secretario Municipal
Subrogante a don Sergio Soto Cruz;

o Ley N°18.695, de fecha 31.03.1988, Orgdnica Constitucional de Municipalidades;

e Ley N°1.263, de fecha 28.11.1975, Orgdnica de la Administracién Financiera del Estado;

e Decreto Ley N°3.063, de fecha 20.11.1996, sobre Rentas Municipales;

s« D.F.L N°707, de fecha 07.10.1982, sobre Cuentas corientes bancarias y cheques:

e Ley N°18.010, de fecha 27.06.1981, sobre normas para las operaciones de crédito y ofras
obligaciones de dinero que indica;

e Resolucidn N°16 de la Contraloria General de la RepUblica, de fecha 25.02.2015, aprueba
normativa del sistema de contabilidad general de la nacién;

e Instructivo N°20.101, de la Contraloria General de la Republica, de fecha 15.03.2016, sobre
presupuesto inicial, modificaciones y ejecucion presupuestaria del sector municipal.

CONSIDERANDO:

e  Memordndum N°66, de fecha 18/05/2024, del Director de Direccion de Finanzas, don Sergio
Soto Cruz a Alcalde, don Patricio Ferndndez Alarcon;

e Memordndum N°517, de fecha 24/05/2024, de Alcalde, don Patricio Ferndndez Alarcdn a
Secretario Municipal Suplente, don César Suarez MURoz;,

s Lanecesidad de contar con uninstrumento de gestién que pueda establecer de manera clara
y uniforme los procedimientos de conciliacion bancara de la Municipalidad de Cabo de
Hornos para llevar un correcto y oportuno control de sus recursos.

e Manual de Procedimientos de la Direccidén de Administracion y Finanzas; Conciliaciones
Bancarias.

DECRETO ~

1° APRUEBASE, Manual de procedimientos de Conciliaciones Bancarias de la Direccién de
Administracién y Finanzas, el cual forma parte integrante de este decreto.
/

De acuerdo a los documentos mencionados en los VISTOS Y CONSIDERANDp.

|\

'\ PATRICIO FERNANDEZ ALARCON
~——" | ALCALDE—

" / s{EizGl squoé:Rg;u
__ SECRETARIO MUNICIPAL(S

1 ‘ >
2. Secretaria Municipal L
3. Direccidon de Administracién y Finanzas
4. Unidad de Control

5.  Archivo Oficina de Parfes
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CABO DE HORNOS

llustre Municipalidad

Puerto Williams, 24 de mayo de 2024

MEMORANDUM N°517

DE: ALCALDE IL. MUNICIPALIDAD CABO DE HORNOS
: DON PATRICIO FERNANDEZ ALARCON

A: SECRETARIO MUNICIPAL SUPLENTE
DON CESAR SUAREZ MUNOZ

Junto con saludar a usted, por medio del presente solicito Decretar los
manuales de Procedimiento de la Direccién de Administracién y Finanzas
conforme a memorandum N°66 que se adjunta con detalles de cada manual

Manuales por decretar:

e Manual de Conciliaciones Bancarias
e Manual de Tesoreria Municipal

e Manual de Pago a Proveedores

Sin otro particular saluda atentamente a Ud.

ATRICIO FERNANDEZ ALARCON
ALCALDE




(neck, \

CABO DE HORNOS

Ilustre Mumnlicipalldad

Puerto Williams, 18/05/ 2024.-

MEMORANDUM N° 66

DE : SR. DIRECTOR DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DON SERGIO SOTO CRUZ

A : SR ALCALDE
DON JAIME FERNANDEZ ALARCON

1.- Para solicitar a Ud., autorizar gue se decreten los siguientes Manuales de Procedimientos de la
Direccion de Administracion y Finanzas, los cuales son de suma importancia para el
Sfuncionamiento de esta Unidad Municipal:

- Conciliaciones Bancarias;
- Tesoreria Municipal; y,

- Pago a Proveedores.

Sin otro particular, le saluda cordialmente.

SERGIO SOTO CRUZ
DIRECTOR
DIRECCION DE ADMINISTRACIO
FINANZAS
SSCrssc. )
DISTRIBUCION:

1. Sr. Alcalde;
2. Archivo.-
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Manual de Procedimienios de Conciliaciones Banearias
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Direccién de Administracién y Finanzas
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wianual de Procedinieatos de Coneiliacionss Banoarias

GLOSARIO

E.Q

10.

11.

12.

13.

14.

15.

ABONO: Partida que aumenta el saldo bancario, formado por los depositos
efectuados a cada cuenta corriente.

CARGO: Partida que disminuye el saldo Banco, producto de los giros efectuados a
cada cuenta corriente.

CHEQUE: Es una orden escrita y girada contra un Banco para que éste pague, a su
presentacién, el todo o parte de los fondos que se dispongan en la cuenta corriente.
CHEQUE CADUCADO: Cheque pasado de su plazo de vigencia.

CHEQUES COBRADOS: Corresponde a cargos realizados por el Banco, tal como:
Cheques protestados, cobro de comisiones y transferencias a otras cuentas corrientes
del municipio.

CHEQUES GIRADOS: Corresponde a los cheques girados por la municipalidad que
quedan pendiente de cobro.

CUENTA CORRIENTE: Es un contrato a virtud del cual un Banco se obliga a
cumplir las 6rdenes de pago de otra entidad o persona hasta las cantidades de dinero
que hubiere depositado en ella o del crédito que se haya estipulado

DEPOSITOS EFECTUADOS EN LA MUNICIPALIDAD: Corresponde a los
depositos realizados en el mes, que se registran en el movimiento de fondo.
DEPOSITOS EFECTUADOS: Corresponde al ingreso de depdsitos realizados en
el mes, que se registran en el movimiento de fondo municipal.

DEPOSITOS REGISTRADOS EN EL BANCO: Son todos aquellos abonos
registrados por el banco, pero no considerados por el municipio.

DEPOSITOS REGISTRADOS: Son todos aquellos abonos registrados por el
banco, pero no considerados por el municipio.

SALDO BANCO FINAL: Corresponde al saldo que se obtiene después de digitar o
traspasadas las cartolas bancarias, y debe ser igual al saldo segtn cartolas.

SALDO INICIAL DE MOVIMIENTO DE FONDOS: Corresponde al saldo final
del mes anterior. |

SALDO MOVIMIENTO DE FONDOS: Corresponde a la comprobacién saldo
inicial mas depGsitos del mes y cheques girados.

TRANSACCIONES ELECTRONICAS: Se refiere a los depdsitos realizados
electrénicamente por otra entidad, en cuyo caso el banco los registra en tiempo real y

la institucién en el momento que es notificada con documentacién sustentaria.
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Manual de Procedimisntas de Conciliaciones Bancariag

CAPITULO I MARCO LEGAL REGULATORIO

FUENTE LEGAL

Los procesos de conciliacion bancaria se regirdn por la normativa que a continuacién seindica:

1.

Ley N° 18.695, de fecha 31.03.1988, Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N° 1.263, de fecha 28.11.1975, Orgdnica de la Administracion Financiera del
Estado.
Decreto Ley N° 3.063, de fecha 20.11.1996, sobre Rentas Municipales.

D.F.L N° 707, de fecha 07.10.1982, sobre Cuentas Corrientes Bancarias y Cheques.

Ley N° 18.010, de fecha 27.06.1981, sobre Normas para las operaciones de crédito y

otras obligaciones de dinero que indica.

Resolucion N°16 de la Contraloria General de la Republica, de fecha 25.02.2015,

aprueba normativa del sistema de contabilidad general de la nacion.
Instructivo N°20.101 de la Contraloria General de la Reptblica, de fecha 15.03.2016,

sobre presupuesto inicial, modificaciones vy ejecucion presupuestaria del sector

municipal.
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ros de Conciliaciones Bancarias

CAPITULO II DISPOSICIONES GENERALES

ANTECEDENTES

Llevar un adecuado control administrativo de los fondos municipales, es asegurar que todas
Jas operaciones bancarias estén reconocidas correctamente en los libros contables y en el
extracto bancario de las cuentas corrientes municipales.

De acuerdo a lo anterior, 1a conciliacion bancaria surge cuando existe diferencia entre el saldo
contable del Libro Bancos y el saldo bancario de la cuenta corriente, y su objetivo, es
identificar los errores en el registro de movimiento de los fondos y regularizar los saldos en

forma oportuna.

En la actualidad, la Municipalidad de Cabo de Hornos tiene cuatro cuentas corrientes en el

Banco de Chile:

- Cuenta Gestion

- Cuenta Proyecio

- Cuenta Programa OPD
- Cuenta Bienestar

Departamento de Educacién cuenta con cinco cuenias corrientes en el Banco de Chile.
- Cuenta de educacion

- Cuenta Pie

- Cuenta Movdmonos

- Cuenta educacion SEP
- Cuenta FAEP

- Cuenta Proyecto

- Cuenta Bicentenario

Departamento Cementerio cuenta con una cuenta corriente en el Banco de Chile.

- Cuenta Cementerio
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Manuai de Procedimicntos de Conciliaciones Bancariag

OBJETIVO DEL MANUAL
El presente Manual es una herramienta de gestion que tiene por objetivo establecer de manera
clara y uniforme los procedimientos de conciliacion bancaria de la Municipalidad de Cabo de

Homos para llevar un correcto y oportuno control de sus recursos.

ALCANCE DEL MANUAL

El “Manual” rige para la Direccién de Administracion y finanzas, para la Unidad de Tesoreria
Municipal, para el Departamento de Educacién y la Unidad de Cementerio Municipal.

Igualmente, rige para el Banco de Chile, institucién que resguarda las cuentas municipales.

DEL PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION BANCARIA
La conciliacién bancaria es un procedimiento que consiste en confrontar los saldos contables
con los saldos bancarios registrados sobre una cuenta, identificar las diferencias entre ellos,
y conciliar o igualar los saldos registrados a través de los ajustes contables. El objetivo de la
conciliacién bancaria es determinar los saldos efectivos de las cuentas corrientes que dispone
la municipalidad por medio de la cuadratura o igualacion de los valores registrados sobre una
cuenta, lo que permite tener la contabilidad al dia, llevar un correcto control de los recursos
disponibles, y contar con la informacion adecuada para la toma de decisiones.
A través del procedimiento de conciliacion bancaria se comprueba que:
Tl saldo inicial de la cuenta corriente debe corresponder al saldo final informado en
el mes anterior.
»  En cada cuenta corriente se deben tener registrados todos los depésitos efectuados en
el periodo.
s Los depbsitos deben estar registrados el dia en que fueron efectuados.
- El banco haya rebajado los cheques emitidos y las transferencias bancarias efectuadas
hasta por el monto real con que fueron emitidos o enviados.
» No existan cheques caducados y cobrados
- Los folios de los respectivos cheques cargados en cuenta corriente correspondan a los
emitidos por la municipalidad.
» En el evento de registrar cargos o abonos mal efectuados, éstos hayan sido

regularizados en el periodo.

Ademés, cabe agregar que la Municipalidad de Cabo de Hornos actualmente utiliza solo un
formato que es el formato banco. El control de Talonarios de Cheques estd a cargo de
Tesoreria Municipal.

En relacién al proceso de cierre de mes, este se cfectlia el primer dfa hébil del mes siguiente.
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Manual de Procedimientos de Coneiliaciones Baneas

RESPONSABILIDADES

El Director del Departamento de Administracion y Finanzas, es quien revisa y controla los
Informes de las Conciliaciones Bancarias de la Municipalidad, del Departamento de
Educacién y Cementerio ademds de ser el responsable de la ejecucion de lasconciliaciones

bancarias y elaboracién del Informe.

LaEncargada de Caja, de Tesoreria, es responsable de recibir y registrar los ingresos diarios

a través del programa Cas Chile, elaborando el resumen de Caja Diaria y resumen de

Ingreso Diario. Conjuntamente, se elabora en Tesorerfa el documento “Ingreso Devengado™e
“Ingreso Percibido”. Todos estos documentos mas los comprobantes de ingreso se

mantienen en custodia en Tesorerfa Municipal.

El Tesorero (a) Municipal es responsable de revisar toda la documentacion de Ingresos
diarios enviada por encargada de caja, cotejar la documentacién con los Departamentos

giradores yfirmar los documentos si estin elaborados correctamente.

La Direccion de Administracién y Finanzas y Tesorerfa Municipal, es la unidad de que

resguarda los documentos originales en archivadores de ingresos Diarios.

Tesereria Municipal es la unidad encargada de realizar los pagos municipales. En relacion
a los pagos de Terceros, estos son realizados por medio de la emisién de cheques o

Transferencia Bancaria.

Los Departamentos Educacion y Cementerio son responsables de realizar las
conciliaciones bancarias de todas sus cuentas corrientes. Una vez elaborados los informes de
conciliacién, deben ser entregados al Departamento de Administracidn y Finanzas
municipal para su revision y validacion.

Posteriormente, deben ser firmados por los Directores de Finanzas y el Alcalde.

Respecto de la Direccién de Control su rol serd de contraparte en la verificacion de la
correcta elaboracion de la conciliacién bancaria y visacion junto a los firmantes

Pagina 7



Manual de Procedimisntos de Conciliaciones Bane arig

DOCUMENTACION

= Bl libro Banco, que contiene el registro del movimiento de fondos diarios
por cuenta corrienie.

«  Cartolas Bancarias correspondientes al mes de la conciliacién bancaria.

o Certificado de Saldo Bancario emitido por el Banco de Chile

CAPITULO TII PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION BANCARIA
PASOS PREVIOS A LA CONCILIACION BANCARIA

Diariamente, en Tesoreria, se revisan y cotejan las cartolas del Banco Chile contra el registrodiario

del Libro Banco por cada cuenta corriente.

FICHA DEL PROCESO DE CONCILIACION BANCARIA

Nombre del| Realizacién de la Conciliacién Bancaria (Anexe N°2: Diagrama de
Proceso Flujo)
Mision Determinar los saldos efectivos de las cuentas corrientes que dispone la

municipalidad por medic de la cuadratura o igualacién de los valores
registrados sobre una cuenta

Alcance Empieza: Cuando se encuentran disponibles las cartolas y certificados
bancarios de la cuenta.

Termina: Cuando se archiva la documentacion de Conciliacién Bancaria del
mes.

Unidad Ejecutora | Direccion de Finanzas y Administracion, Tesoreria Municipal

Cruce Funcional » Direccién de Administracion y Finanzas (Director de Finanzas)
e Alcalde
= Banco Chile

«  Director de Control

Procedimientos 1. Emision de documentos y cotejo de movimientos en cada cuenta.
2. EBlaboracién de Informe de Conciliacién Bancaria y validacion
Contable.

3. Autorizacion y archive de Informes.
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de Conciliaciones Banciariay

Mianual de Frocedimis
Procedimiento 1- Emisién de documentos y cotejo de movimientos en cada cuenta
Pasos

Paso 1: Banco de Chile emite cartolas y certificados Bancarios
El Banco de Chile debe subir mensualmente a la plataforma de banca en
linea las cartolas y certificados de saldos bancarios de cada una de las

cuentas corrientes que la municipalidad tiene en el banco.

Paso 2: Tesoreria imprime cartolas y certificados bancarios

El encargado de elaborar las conciliaciones debe descargar e imprimir
mensualmente las cartolas v certificados bancarios correspondientes, coteja
cheques pendientes de pago Elencargado de conciliaciones debe revisar y
cotejar los cheques pendientes depago del mes anterior a la conciliacion,
utilizando las cartolas bancarias, el libro banco del mes (con ingresos y

egresos) y la conciliacion bancaria del mes anterior.

Paso 3: El encargado de Tesoreria y conciliacién bancaria debe cotejar
los movimientos u otras operaciones reflejadas por el libro banco contra los
registros en la cartola bancaria de la cuenta, para detectar diferencias o

posibles errores.
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Manual de Procedimis

ssas

de Canciliaciones Bancariag

Procedimiento

2- Elaboracién de Informe de Conciliacién Bancaria y validacion
contable

Pasos

Paso 1: El encargado de Tesoreria y conciliacion bancaria determina
saldos y confecciona Ja conciliacién bancaria

Efectuado el proceso de revisién y cotejo, del Director de Finanzas debe
proceder a determinar el saldo de la conciliacién bancaria y compararlo con
el saldo seglin cartolas del Banco de Chile de la cuenta corriente respectiva.
Ante las diferencias se deben realizar los ajustes de valores correspondientes
v entregar el informe firmado para su revisién y validacién por el mismo. El
formato de Informe de Conciliacion Bancaria es el disponible en anexo 1y
estd elaborado de acuerdo al instructivo N°20.101 de fecha 15-03-2016 de la

Contraloria General de la Republica.

Paso 2: El Director de Finanzas realiza la validacién contable. El
encargado de contabilidad recibe el informe de conciliaciones bancarias
mensual y procede a la revision y validacion contable, al comparar el saldo
emitido en el informe conira la contabilidad del mes. Luego, debe firmar el

documento y entregarlo al Director de Administracion y finanzas.
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Manual de Procedimienios de Conciliaciones Bancariag

N°2: DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE CONCILIACION BANCARIA

BANCO

Cartolasiy Certificados
Bancarios

Imprimir Cartolas Revisar Cheques Comparar Libro

y Certi pendientes de Banco contra

ficados Bancarios pago cartolas bancaria

Conciliacion
Bancaria

Encargado de conciliacines
Bancarias

Autorizar

Infome

Contabilidad

Revision deF Archivo

Informe Pocumentacidn

Administrativa Concilaciones . . i
" ; . . . Direccidn de Finanzas
Direccién de Finanzas y Conirol Director de Finanzas

Direccidn de Control
Alcalde
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