REPUBLICA DE CHILE
REGION DE ATACAMA
MUNICIPALIDAD DE HUASCO
Secretaria Municipal

01 FEB.2019

HUASCO osssimiainivsrsnsisinin /

DECRETO EXENTO: NOCNIY 1019

VISTO S: a).- El Oficio N° 6.660 de fecha 24 de Diciembre del 2018, que contiene el
Informe Final N° 827, sobre “Auditoria al Macroproceso de Adquisicion y Abastecimiento
de la Municipalidad de Huasco.-

b).- La necesidad de contar con un Manual de  Procedimientos sobre
“Conciliacién Bancaria de Cuentas Corrientes”
c).- Y teniendo en cuenta las atribuciones que me confiere la Ley N° 18.695, de
1988, Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones posteriores.

DECRETO

1.- APRUEBESE EN TODAS SUS PARTE EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS “CONCILIACION BANCARIA DE CUENTAS CORRIENTES”
DE LA I. MUNICIPALIDAD DE HUASCO, CUYO TEXTO SE ADJUNTA AL
PRESENTE DECRETO.

b

IAGADA

“RODRIGO CORTES DE LA OCEJp
Ing. Constructor

Secretario Municipal y Alcaldia(S)

Distribucidn:
- Direccion de Administracion y Fingnzas
- Tesoreria Municipal
- Secretaria Municipal
- Of de Partes \!
- Archivo '

CDA/RCO/non.-

(Correl. Interno N° 0124 /19)
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PROCEDIMIENTO Y CONTROL INTERNO DE
CONCILIACION DE CUENTAS CORRIENTES BANCARIAS

ASPECTOS GENERALES

El saldo que se refleja en la cartola bancaria que es emitida por el
Banco, en ocasiones no concuerda con el saldo de la cuenta Banco
(Movimiento de Fondos) que existe en los registros de la Institucién. Ciertas
operaciones registradas por la unidad respectiva de la institucién pueden no
haber sido registradas ain por el Banco y también viceversa, es decir,
operaciones efectuadas en el Banco, que no han sido registradas por la
nstitucion.

Las situaciones mas comunes son los siguientes:

1.- CHEQUES PENDIENTES DE COBRO : Se refiere a los cheques
extendidos y registrados por la institucion, los cuales ain no han sido
presentados al Banco para su respectivo pago y deduccion.

2.- DEPOSITOS EN TRANSITO : Se refiere a los fondos que se encuentran
en poder, hasta el dia habil siguiente que son depositados en el Banco.

3.- ABONOS BANCARIOS : Se refiere a que existen transacciones que pueden
aparecer en la cartola bancaria, como por ejemplo, corresponder a Convenio
mediante el cual el Banco deposita a la cuenta corriente, liquidacion pago de
intereses por saldos promedios mensuales mantenidos en la cuentas corrientes
por un periodo semestral.

Se deberd confeccionar Orden de Ingresos Municipales respectiva.

4- CARGOS BANCARIOS : Se refiere a cargos que hace el Banco para
cubrir gastos, como por ejemplo : manejo de cuentas corrientes, costos de
chequeras y por servicio pago a proveedores mediante transferencias electronicas.

5.- TRANSACCIONES ELECTRONICAS : Se refiere a los depdsitos
realizados electronicamente por contribuyentes, empresas e instituciones, en cuyo
caso en el Banco, son registrados en tiempo real y la institucion lo efectua en
el momento que es notificada con documentacion sustentatoria.
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En el caso que la institucion no cuenta con ningin tipo de informacién que
permita realizar el ingreso correspondiente, dichos montos se denominaran
“Depositos sin informacién™.

En la mayoria de los casos la conciliacion bancaria puede quedar lista una vez
que se han considerado partidas tales como las correspondientes a depositos
diarios, cobro de cheques, abonos y cargos hechos por el Banco. En otros casos,
puede ser necesaria la correccion de errores por parte del Banco o por parte
de la institucion para completar la conciliacion.

Cuando una institucion tiene varias cuentas corrientes en un Banco, un posible
tipo de error puede consistir en registrar o contabilizar dicha transaccién en una
cuenta corriente que no corresponde al depdsito o cargo.

PROCEDIMIENTO GENERICO PARA PREPARAR LA CONCILIACION
BANCARIA

Preparar una conciliaciéon bancaria significa identificar los valores que
constituyen la diferencia entre el saldo que aparece en la cartola bancaria y el
saldo de la cuenta Banco (movimiento de fondos) que indica el registro de la
institucién. Mediante la contabilizacion y estudio de estas diferencias se puede
determinar la cifra correcta que debe aparecer en el informe agregado de la
institucion (Balance).

LOS PASOS ESPECIFICOS QUE DEBEN SEGUIRSE EN LA
PREPARACION DE UNA CONCILIACION BANCARIA SON :

.- Determinar el saldo contable de caja, movimiento de fondos, segin los
registros de la institucion, lo cual es determinado en base a los ingresos,
egresos y reintegros.

2.- Comparar los depdsitos que aparecen en la cartola bancaria con los
depositos que registra la institucion. Se debe revisar el regisiro de elaboracion
del Estado diario de los ingresos y colocar marcas de chequeo (/) en los
registros de la institucion como en la cartola bancaria, al lado de los valores
que coincidan. Ademas en el registro de la institucion se debera registrar la
fecha de realizacion de dichos depdsitos.

Los valores que aparezcan sin chequear en los registros de depdsitos que lleva
la institucion, deben ser depésitos no registrados ain por el Banco y deben
restarse al saldo contable de caja.
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3.- Determinar si los depositos que figuran como “Depésitos sin informacion™
en la ultima conciliacion bancaria, se encuentren incluidos en los registros de
la institucién en el mes actual.

4.-En el registro de pagos de la institucién, se debera registrar la fecha de
cobro en el Banco al lado de cada valor del cheque. Los valores que no
aparecen chequeados, se registraran con las letras NC (no cobrado) y deben ser
incluidos en la conciliacién bancaria en el listado de cheques girados y no
cobrados.

A dichos cheques se debera registrar la fecha de su respectivo cobro en el
registro correspondiente.

5.- Determinar si los cheques que aparecen en el listado de cheques girados y
no cobrados en la conciliaciébn bancaria del mes anterior, ya se encuentran
pagados por el Banco segin la cartola bancaria. Si no han sido pagados, tales
cheques deben incluirse en el listado de cheques girados y no cobrados en la
conciliacion bancaria del mes actual.

6.- Rebajar al saldo de caja segun registro contable de la institucion, las notas
de débito extendidas por el Banco, que no hayan sido anotadas en los registros
de la institucion, ejemplo: cargo por servicio bancario.

Se debera confeccionar Decreto de Pago respectivo.

7.- Agregar al saldo de caja segin registro contable, el valor de las notas de
crédito extendidas por el Banco, que no hayan sido anotadas en los registros
de la institucion. Ejemplo : abono bancario.

Se debera confeccionar Orden de Ingresos Municipales respectivo.

8.- Determinar el saldo de la conciliacion bancaria y compararlo con el saldo
segun cartola bancaria. No debe existir diferencia y si por el contrario, se
presentara una diferencia, ésta se puede generar debido a errores de registros
contables, tales como doble registro de deposito, de cheque girado, abono o
cargo bancario, error de registro de cantidad u otro. Ante las diferencias se
debe dejar una nota explicativa y posterior a la conciliacion bancaria, efectuar
la correccion, generalmente a través de un traspaso contable.

9.- Se deben hacer los correspondientes asientos de ajuste en los registros
diarios de ingresos y egresos, a fin de contabilizar los valores que no han sido
asentados todavia en la cuenta banco (movimiento de fondos) de la institucion.
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CONTROL INTERNO DEL EFECTIVO Y CHEQUES

REQUISITOS BASICOS PARA EL __CONTROL INTERNO DEL
EFECTIVO O EFECTOS VALORADOS

El dinero estd mas expuesto al robo que cualquier otro activo de la institucion,
por esta razén, el control intemo sobre el efectivo es de gran importancia,
tanto para el nivel directivo como para los funcionarios de una institucion.

Si surge una diferencia (faltante) en una institucion en donde los controles
internos son débiles o inexistentes, todos los funcionarios entran bajo sospecha.
Quizas no pueda culparse de robo a ningin funcionario, pero, de otra parte,
ningn funcionario puede probar su inocencia.

Si los controles internos sobre el dinero o efectos valorados son adecuados, es
casi imposible que el robo pueda ejecutarse sin ser descubierto, a menos que
exista colusion entre dos o mas funcionarios. El buen control intemo en
relacion al efectivo o cualquier grupo de activos requiere, primero, que la
custodia de los activos esté claramente separada del registro de las
transacciones; en segundo lugar, la funcién de contabilidad y registro debe
estar subdividida entre varios funcionarios, de manera que el trabajo
gjecutado por una persona quede verificado mediante el trabajo de otra. Esta
subdivision de funciones desalienta el fraude, puesto que seria necesaria la
complicidad entre los funcionarios para ocultar cualquier irregularidad.

Los principales pasos para el establecimiento de un buen sistema de control
interno sobre el efectivo v/o documentos de facil liquidacién consisten en los
siguientes :

1.- Separar la funcion de manejar dinero y/o cheques de la funcién de llevar
los registros de contabilidad (sistema contable). El cajero no debe llevar
registros de contabilidad, ni debe tener acceso a tales registros; por otra parte,
el personal de contabilidad no debe tener acceso a la caja y/o giro de cheques.

2.- Separar la funcién de recibir dinero de la funciéon de desembolsar dinero. La
misma persona no debe manejar los ingresos de caja (tesoreria) v efectuar
también los pagos (contabilidad).

3.- Exigir que todos los ingresos de efectivo se depositen en el Banco al dia
siguiente habil de su recaudacién y que todos los pagos, se realicen mediante
cheque nominativo o transferencia electrénica.

EL DINERO DE CAJA DEBE SER MANTENIDO EN CAJA FUERTE.
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UN_MODELO BASICO DE CONTROL INTERNO CORRESPONDE A
LO SIGUIENTE :

FUNCIONARIO A : Tiene custodia de activos.
FUNCIONARIO B : Lleva registros contables (sistema).

FUNCIONARIO C : De control interno. Debe hacer verificaciones periédicas de
los activos que custodia Ay compara con registros B.

2.- EGRESOS O DESEMBOLSOS

Un buen sistema de control interno exige que los ingresos o reintegros diarios
sean depositados totalmente en el Banco al dia siguiente habil de su
recaudacion y que todos los desembolsos se realicen mediante cheque
nominativo o transferencia electronica.

Todo cheque que se dafie o se enmiende por error involuntario, debe marcarse
como “nulo”™, ser ingresado al registro existente para ello y finalmente ser
archivado en el lugar destinado para dicho cometido.

El funcionario designado por Resolucion del Jefe de Servicio, para firmar los
cheques, no debe tener autorizacion para aprobar el pago de facturas, ni para
efectuar asientos en los registros del sistema contable. Cuando se presenta un
cheque a la firma de un directivo, éste debe ir respaldado por el Decreto de
pago respectivo, adjuntandose la factura o boleta de honorarios debidamente
aprobadas y ofros documentos asociados a la operacién, tales como, ordenes de
compra, contratos, convenios, cotizaciones, etc. que demuestre que la transaccion
hasido completamente validada, que el pago estd justificado v esta debidamente
respaldado.

Si se siguen cuidadosamente estas normas, es casi imposible que pueda
efectuarse un pago fraudulento de dinero, sin la participacién de dos o mas
personas.
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PROCEDIMIENTO ESQUEMATICO DE LA CONCILIACION BANCARIA

UNIDAD ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTO
OPERATIVA ACTIVIDAD DE
RESPONSABLE VERIFICACION
Entrega mensual | Mediante Cartolas Bancarias
INSTITUCION de Cartolas plataforma de y respectivos
BANCARIA bancarias y internet provee los | Certificados de
Certificados de estados Saldo (fisicos).
saldo (fisicos). diarios de cuentas
Bancarias.
Recibir mensual- | Recibe mensual Recibir mensual-
mente las cartolas | del Banco dentro mente las cartolas
bancarias y de los primeros bancarias y
respectivos cinco dias del certificados de
Certificados de mes siguiente, los | saldo(fisicos).
Saldo (fisicos). certificados de
TESORERIA saldo (fisicos).
Entregar a Enviar al Registro intemo de
Encargada de Encargada de la entrega
elaboracion de elaboracion de indicando fecha de
conciliacion Conciliacion recepcion.
bancaria, los bancana, los
estados de cuenta | estados de cuenta
(fisicos). y movimiento de
fondos.
Recibir estados Recibe en forma Cartolas bancarias y
de cuentas del fisica el estado de | Registros
ENCARGADA Banco y Registro | cuentas del Banco y | movimientos de
ELABORACION | Movimiento de Registro Fondos (fisicos).
CONCILIACION | fondos en forma | Movimiento de
BANCARIA fisica. Fondos del mes

Cotejar
movimientos y
detectar posibles
diferencias u
errores.

anterior y mes
actual.

Comparar los
movimientos u
operaciones
reflejados en el
registro
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Identificar
claramente las
operaciones que no
corresponden.

Preparar la
Conciliacion
bancaria

movimiento

de fondos contra
los

registrados en los
estados de cuenta

para detectar

diferencias u

erTores.

Identificar con una
marca (/) errores o
diferencias en
aquellas partidas
que no
corresponden.

Preparar
conciliacion
bancaria segiin
Formato existente v
entregar a
Encargada de
Contabilidad para
su validacién
contable v firma.

Cartolas
Bancarias
Tiqueadas.

Formatos de
Conciliaciones
bancarias.

DIRECCION DE
ADMINISTRAC
Y FINANZAS

DEPTO.
CONTABILIDAD

Autorizar y firmar
Conciliaciones
Bancarias

Revisar, validar y
registrar ajustes en
el sistema contable
si procediera

Recibe conciliacion
Bancaria ajustada e
Incorpora al
sistema los ajustes
contables si
procediera

Autoriza y firma
las conciliaciones
bancarias
presentadas por la
Encargada de
elaboracion de las
conciliaciones.

Conciliaciones
Bancarias
aprobadas.
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FORMATO DE CONCILIACION BANCARIA

CUENTA CORRBIENTE NP & .cwcmmasions ssarsmmsasmmossssssenshss
DENOMINACION P eessenes R AT S

MERs Lt ite e L e i b LT R T S e O}

SALDO ANTERIOR MOV. DE

FONDOS
(+) | INGRESOS DEL MES $
SUBTOTAL $
(-) |EGRESOS DEL MES $

SALDO SEGUN MOVIM. DE FONDOS | $§

(+) | CHEQUES GIRADOS Y NO COBRADOS | $

SALDO SEGUN ENTIDAD | $
BANCARIA

ENCARGADA ELABORACION DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
CONCILIACION BANCARIA DEPTO. CONTABILIDAD

FIRMA Y TIMBRE FIRMA Y TIMBRE



