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GLOSARIO

A continuacioén, se definen algunos términos de uso frecuente en el ambito de las
conciliaciones bancarias con el fin de facilitar la comprensién del manual.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

ABONO: Partida que aumenta el saldo bancario, formado por los depdsitos
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 presentacion, el todo o parte de los fondos que se dispongan en la cuenta
corriente.

DOCUMENTO CADUCADO: son cheques girados por la municipalidad y que no
han sido cobrados dentro de los plazos legales establecidos para dicho efecto.

DOCUMENTOS PROTESTADOS: son los cheques recibidos en parte de pago no
hechos efectivos por falta de fondos u otra causal, tales como, causales de forma,
caducidad del cheque, orden de no pago.

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
guedan pendiente de cobro.

CUENTA CORRIENTE: Es un contrato en virtud del cual un Banco se obliga a
cumplir las ordenes 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 depdsitos
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 segln cartolas.

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

. SALDO MOVIMIENTO DE FONDOS: Corresponde a la comprobacién saldo inicial

mas depdsitos 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 documentacion
sustentadora.
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CAPITULO I:
MARCO LEGAL REGULATORIO

ARTICULO 1° FUENTE LEGAL

Los procesos de conciliacién bancaria se regiran por la normativa que a continuacion
se sefalan:

1.

w

® N O o0 &

10.

11.

12.
13.
14.
15.

Ley N° 18.695, de fecha 31.03.1988, Orgdnica Constitucional de Municipalidades
y sus modificaciones.

Ley N°10.336 de CGR

Ley N2 1.263, de fecha 28.11.1975, Orgénica de la Administracion Financiera del
Estado.

Decreto 439 de Hacienda, de 1987.

Dictamen N°E324.651 de CGR.

Decreto Ley N2 3.063, de fecha 20.11.1996, sobre Rentas Municipales.
DL N°3.001 de Hacienda

D.F.L N2 707, de fecha 07.10.1982, sobre Cuentas Corrientes Bancarias y
Cheques.

Ley N2 18.010, de fecha 27.06.1981, sobre Normas para las operaciones de
crédito y otras obligaciones de dinero que indica.

Resolucién N216 de la Contraloria General de la Republica, de fecha 25.02.2015,
aprueba normativa del sistema de contabilidad general de la nacién.

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.

Dictamen N°E324.651 de CGR.

Oficio N°E59.549 de CGR.

Resoluciéon CGR N° 3 DE 2020, Ajuste a disponibilidades.
Resolucion exenta N° 1.962, de 2022.
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CAPITULO II:
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 2° ANTECEDENTES

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

De acuerdo con lo anterior, la conciliacién 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 Curarrehue y sus servicios derivados mantienen
todas sus cuentas corrientes en el Banco Estado.

ARTICULO 3° OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual es una herramienta de gestién que tiene por objetivo establecer
de manera clara y uniforme los procedimientos de conciliacidon bancaria de la Municipalidad
de Curarrehue con el fin de constituir un correcto y oportuno control de sus recursos.

e Analizar las conciliaciones bancarias con el fin de verificar su certeza.

e Examinar las areas de tesoreria, contabilidad y Conciliacién Bancaria para verificar
registro y contabilizacién.

e Determinar incongruencias entre registros contables y saldos Bancarios.

ARTICULO 4° ALCANCE DEL MANUAL

El presente procedimiento de conciliaciones bancarias regira para todas las
Direcciones, Departamentos y Unidades Municipales responsables del proceso de ingreso y
egresos generados por el Municipio y sus servicios traspasados.

ARTICULO 5° DEL PROCEDIMIENTO E IMPLEMENTACION DE LA CONCILIACION
BANCARIA

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

De acuerdo con lo anterior, la conciliacién 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 otras palabras, la conciliacion bancaria se define como un procedimiento de
control, que permite verificar que una cuenta corriente bancaria este debidamente
cuadrada, tomando como referencia los movimientos informados por el banco
comparandolos con los movimientos registrados en contabilidad a partir de la informacién
generada en tesoreria de una cuenta corriente en particular, identificar las diferencias entre
ellos, y conciliar o igualar los saldos registrados a través de los ajustes contables,
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permitiendo llevar un correcto control de los recursos disponibles, y contar con la
informacidn adecuada para la toma de decisiones.

1. Através del procedimiento de conciliaciéon bancaria se comprueba que:

A.

El 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 depdsitos
efectuados en el periodo.

Los depdsitos deben estar registrados el dia en que fueron efectuados.

El banco haya rebajado los cheques emitidos y las transferencias bancarias
efectuadas 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.

2. El encargado de conciliaciones bancarias debera efectuar conciliaciones bancarias
mensualmente de todas las cuentas corrientes que maneja, considerando entre
otras, las siguientes partidas conciliatorias:

A.

Los Depédsitos o transferencias en transito: corresponde a los depdsitos de
ultimo momento que ha efectuado la entidad y que el banco no ha registrado
por haber cerrado el periodo respectivo. En este contexto, considerar a lo
menos, lo siguiente:

Las fechas de los depdsitos en transito informados en esta partida, deben
tener una data cercana al cierre del mes.

la operacidn del depdsito de que se trata no puede configurarse cuando el
dinero recaudado en caja se pretende depositar al dia siguiente al cierre.

Los cheques girados y no cobrados en cartola bancaria: se trata de aquellos
cheques emitidos por la entidad que se encuentran pendiente de cobro por
parte del/la receptor/a de los fondos. Los documentos informados en esta
partida conciliatoria deben estar vigentes, de acuerdo con los plazos
definidos en el DFL N°707, de 1982, del Ministerio de hacienda, los cuales
son:

60 dias: cuando se trate de un cheque girado en moneda chilenay el librado
estuviere en la misma plaza de emisién;

90 dias: si el cheque fuere en moneda chilena y estuviere girado dentro del
pais, en una plaza distinta de la del librado;

3 meses: al tratarse de un cheque en moneda chilena girado en el extranjero;

12 meses: para un cheque girado en moneda extranjera, cualquiera sea el
lugar de su emision y de su pago.

Cargos en cartola bancaria no contabilizados: se refiere a transacciones que
pueden aparecer en la cartola bancaria, pero aun no han sido registradas por
la institucidn, por ejemplo, cargos por servicios bancarios relacionados con
cobros por la mantencién de la cuenta, entre otros.
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D. Depdsitos o abonos en cartola bancaria no contabilizados: pueden

corresponder a transferencias electrdnicas realizadas por otra entidad, por el
cual el banco las registra en tiempo real y la institucién en el momento que
es notificada con la documentacién que la sustenta.

3. Giro de cheques y transferencias bancarias:

Cuando se trate de giro de cheques y transferencias bancarias, la entidad debera
considerar las siguientes medidas de control:

Los ingresos en efectivo y en cheques deben depositarse integramente en la
cuenta corriente respectiva, a mas tardar al dia habil siguiente después de
recibidos, salvo en aquellas comunas donde no haya oficinas de la institucién
bancaria, en cuyo caso el depdsito podra efectuarse en el plazo maximo de
cinco dias habiles.

Los cheques y las transferencias electronicas deberan ser girados vy
efectuadas, en cada caso, solo cuando medie un decreto o resolucién de pago
o comprobante de egreso, segun corresponda, que asi lo autorice, los que
deberdn ser efectuados a favor del beneficiario/a sefialado en los
correspondientes actos administrativos o egresos.

Los cheques y las transferencias electrénicas siempre deberan estar suscritos
y realizadas, respectivamente, por a lo menos dos giradores/as autorizados
por la Contraloria General.

Los cheques y transferencias electrénicas deberdn ser entregados vy
efectuadas, respectivamente, en los horarios que establezca el servicio o
municipio mediante acto administrativo.

Los cheques deben tener tachada las leyendas “a la orden” y “al portador”,
asegurando con ello, que los documentos solo puedan ser emitidos de
manera nominativa.

Los cheques girados que aun no han sido cobrados, y se encuentran
caducados, no deben ser revalidados, correspondiendo girar otro en su
remplazo solo una vez recuperado materialmente el primero.

En caso de cheques hurtados, robados o extraviados, podra emitirse uno
nuevo solo una vez concluidas las diligencias exigidas en el articulo 29 del
decreto con fuerza de ley N° 707, de 1982, que fija el texto refundido,
coordinado vy sistematizado de la Ley Sobre Cuentas Corrientes Bancarias y
Cheques.

Custodiar los talonarios de cheques y formularios continuos de cheques en
blanco, bajo medios que permitan accesos restringidos solo a funcionarios/as
autorizados como giradores/as.

No se deben mantener en custodia cheques firmados en blanco.

Llevar un registro de los cheques anulados, debiendo invalidarse fisicamente
(timbre de nulo) y conservarse con el objetivo de controlar su correlatividad.

En caso de realizar pagos masivos por ndmina (por ejemplo, pago de
remuneraciones y proveedores) o a través de transferencias electrénicas, se
deberan establecer procedimientos de autorizacion, carga y revision de
pagos. Asimismo, deberan disefiar controles de seguridad para evitar pagos
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duplicados, y para aquellos pagos que no se materializan por diversas
circunstancias.

e En el caso de las transferencias, pagos masivos y manejo electrénico de las
cuentas corrientes, se deberan implementar los procedimientos de control
sobe el otorgamiento de usuarios/as, contrasefias y perfiles para los
funcionarios /as autorizados.

Ademas, cabe agregar que la Municipalidad de Curarrehue actualmente utiliza el
sistema Cas Chile/ Conciliaciones Bancarias. El control de Talonarios de Cheques esta a
cargo de Tesoreria Municipal.

4. Aspectos contables
En materias contables, la entidad deberd implementar lo siguiente:

Habilitar registros auxiliares de banco, con el objetivo de mantener un adecuado y
permanente control sobre los saldos de cada cuenta corriente bancaria,
independientemente de los registros contables.

e Revisar y analizar peridodicamente el comportamiento de las cuentas contables
bancos, tales como saldos acreedores o movimientos inusuales, efectuando los
ajustes pertinentes que corrijan tal situacién.

e Validar mensualmente el saldo del mayor contable de disponibilidades con el de la
conciliacion bancaria de manera que estos sean coincidentes entre si.

e Las cuentas contables de banco solo deberan asociarse a una cuenta corriente
bancaria, habilitando para ello una desagregacidn contable por cada cuenta
corriente bancaria que maneje la entidad. Lo anterior, en la medida que los sistemas
de operacién contable lo permitan. En caso contrario, se deberan adoptar medidas
de control alternativas.

5. El periodo de cierre mensual deberd efectuarse dentro de los primeros ocho (dias)
de cada mes, respecto de las operaciones efectuadas y registradas en el mes
inmediatamente anterior. En caso de que el octavo dia corresponda a sabado,
domingo o festivo, el plazo de prorrogara al primer dia habil siguiente.

e Las conciliaciones bancarias deberan ser elaboradas por funcionarios/as que no
participen directamente en el manejo y/o custodia de fondos.

e Las partidas conciliatorias que resulten de la conciliacién bancaria deberan ser
analizadas y justificadas mediante documentacién de respaldo y efectuar, si procede,
los ajustes contables correspondientes en un plazo no superior a 30 dias habiles.

e Los ajustes contables que emanen del analisis de las partidas conciliatorias deberan
ser efectuados por funcionarios/as distintos/as a quienes elaboran dichos reportes.
Dichos ajustes deberan contar con toda la documentacién original de respaldo que
justifiguen tales ajustes o reclasificaciones seglin sea el caso, debiendo ser
autorizados por la jefatura correspondiente.

e Las conciliaciones deberan ser revisadas y aprobadas por funcionarios/as distintos
de quien las confecciona y que no participen directamente en el manejo y/o custodia
de fondos, dejando evidencia de ello.

ARTICULO 6° RESPONSABILIDADES

1- Encargada(o) de Conciliaciones Bancarias:
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Efectuar las conciliaciones de las cuentas municipales en la forma establecida en el
presente procedimiento.

Distribuir mensualmente las conciliaciones bancarias mediante el formato
establecido, resguardando los documentos originales en archivadores.

Solicitar ajustes y/o formular observaciones relativas a la informacién de las cuentas
municipales y las cartolas bancarias.

Realizar el seguimiento de aquellas observaciones y/o ajustes que hubiesen
guedado pendientes en conciliaciones anteriores.

Velar por que los registros contables y bancarios cumplan con los requisitos de
verificabilidad, completitud, integralidad y, con los principios de contabilidad
gubernamental.

Encargada(o) de Contabilidad:

Efectuar los ajustes, levantar observaciones y entregar informacién a requerimiento
de la Unidad de Conciliaciones Bancarias.

Llevar un registro de los ajustes realizados, las observaciones respondidas, la
informacidn requerida y aquellas solicitudes de ajustes que quedaran pendientes de
realizar en el siguiente mes contable.

Informar a la Unidad de Conciliaciones Bancarias sobre los ajustes realizados.
Encargado de Caja:

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 Tesoreria el documento “Ingreso Devengado” e
“Ingreso Percibido”. Todos estos documentos mas los comprobantes de ingreso se
envian a la directora de Finanzas.

Tesorero(a) Municipal:

Es responsable de revisar toda la documentacién de ingresos diarios enviada
por el encargado de caja, cotejar la documentacién con los Departamentos giradores
y firmar los documentos si estan elaborados correctamente. Ademas, realiza registro
de depdsito en sistema tesoreria/ registro de depdsito para retroalimentar el sistema
de conciliaciones bancarias y emision de transferencias y cheques de decretos
enviados desde contabilidad.

Efectuar los ajustes, levantar observaciones y entregar informacién a requerimiento
de la Unidad de Conciliaciones Bancarias.

Llevar un registro de los ajustes realizados, las observaciones respondidas, la
informacion requerida y aquellas solicitudes de ajustes que quedaran pendientes de
realizar en el siguiente mes contable.

Director (a) de Finanzas

Es responsable de revisar toda la documentacion de ingresos diarios enviada por
Tesoreria, cotejar la documentacion con los Departamentos giradores y firmar los
documentos si estan elaborados correctamente.

Supervigilar el cumplimiento del presente procedimiento, y ejercer sus atribuciones
de control jerarquico.

Examinar, aprobar y suscribir las conciliaciones bancarias.

10
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Departamentos de Salud y Educacion

Son responsables de realizar las conciliaciones bancarias de todas sus cuentas
corrientes. Una vez elaborados los informes de conciliaciéon y firmados por el
encargado de conciliacion, deben ser deben firmados por los Directores del
Departamento, el Alcalde y enviado a direccion de Control para su revisidon y
validacidn.

Direccion de Control

Su rol serd de contraparte en la verificacién de la correcta elaboracion de la
conciliacion bancaria, lo que sera validado con la firma del Director (a).

Incorporar dentro de su planificacion actividades de revisiones a los procedimientos
de control establecidos en la entidad para el manejo de caja y cuentas corrientes
bancarias, y velar por el cumplimiento de las instrucciones y normativa sobre la
materia.

ARTICULO 7° FUENTES DE INFORMACION FORMAL

Informe de cheques y cargos emitido por Tesoreria
Informe de registro de depdsitos emitido por Tesoreria

Cartolas Bancarias correspondientes al mes de la conciliacién bancaria.

Certificado de Saldo Bancario emitido por el Banco Estado

ARTICULO 8° INFORME FINAL Y ADJUNTOS

Informe mensual detallado Conciliacidon Bancaria, formato CAS Chile, que contiene
el registro de movimientos de fondos por cuenta corriente.

Libro mayor de Contabilidad
Informe de cheques y cargos emitido por Tesoreria
Informe de registro de depdsitos emitido por Tesoreria

Certificado de Saldo Bancario emitido por el Banco Estado

11
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Un paraiso por descubrir

CAPITULO I:

PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION BANCARIA

ARTICULO 8° PASOS PREVIOS

Diariamente, en Tesoreria, se revisan y cotejan las cartolas del Banco Estado contra
el registro diario del Libro Banco por cada cuenta corriente.

ARTICULO 9° FICHA DEL PROCESO

Nombre del Realizacién de la Conciliacién Bancaria
Proceso
Objetivo Determinar los saldos efectivos de las cuentas corrientes que dispone la
municipalidad por medio de la cuadratura o igualacién de los valores
registrados sobre una cuenta en comparacion a la contabilidad.
Alcance e Empieza en el momento en que se encuentran disponibles las
cartolas y certificados bancarios de la cuenta.
e Termina en el momento en que se archiva la documentacién de
Conciliaciéon Bancaria del mes.
Unidad Encargada(o) de Conciliaciones Bancarias
Ejecutora

Cruce Funcional

e Departamento de Tesoreria

e Direccion de Administracion y Finanzas (Director de Finanzas/
Encargado de Contabilidad)

e Direccion de Control

e Banco Estado

Procedimientos

Procedimiento

1.- Emisién de documentos y comparacion de movimientos en cada cuenta.
2- Elaboracion de Informe de Conciliacion Bancaria y validacién contable.

3- Autorizacidn y archivo de Informes.

1- Emisién de documentos y cotejo de movimientos en cada cuenta

Pasos

Paso 1: Banco Estado emite cartolas y certificados Bancarios

El Banco Estado debe subir diariamente a la plataforma de banca en
linea las cartolas bancarias y mensualmente los certificados de saldos
bancarios de cada una de las cuentas corrientes que la municipalidad tiene
asociada.

Paso 2: Tesoreria imprime cartolas y certificados bancarios

Diariamente, en Tesoreria, se descargan y revisan las cartolas del
Banco Estado contra el registro diario del Libro Banco por cada cuenta
corriente, se emiten los cheques, transferencias, y registros de ingresos y
depdsitos.

Paso 3: Encargado(a) de conciliaciones coteja cheques pendientes de pago

12
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Un paraisc por descubrir

Procedimiento

El encargado de conciliaciones debe revisar y cotejar los cheques
pendientes de pago del mes anterior a la conciliacidn, utilizando las cartolas
bancarias, el libro banco del mes (con ingresos y egresos) y la conciliacion
bancaria del mes anterior.

Paso 4: Encargado de conciliaciones coteja movimientos u otras operaciones

El encargado de conciliaciones 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.

2- Elaboracion de Informe de Conciliacién Bancaria y validacion contable

Pasos

Procedimiento

Paso 5: El encargado(a) de conciliaciones determina saldos y confecciona la
conciliacién bancaria.

Elaboracidn del Informe a través del sistema CAS Chile (conforme al
Manual de Usuario Sistema de Conciliacién Bancaria Uso Publico), efectuado
el proceso de ingreso de cartolas revisién y cotejo de informacién debe
determinar el saldo de la conciliacion bancaria y compararlo con el saldo
segun cartola del banco Estado de la cuenta corriente respectiva. Ante las
diferencias debe solicitar los ajustes de valores correspondientes, utilizando
como comparativo el informe libro mayor del sistema de contabilidad.
Posterior a ello procede a entregar los informes para las firmas y copias
correspondientes a las unidades y direcciones involucradas en este proceso,
para su revision, validacion y archivo de copias.

Paso 6: Encargado de contabilidad realiza la validacién contable.

El encargado de contabilidad recibe el informe de conciliaciones
bancarias mensual y procede a la revision y validacién contable, al comparar
el saldo emitido en el informe contra la contabilidad del mes. Luego, debe
firmar el documento y entregarlo al Director de Administracién y Finanzas.

3- Autorizacién y archivo de Informes

Pasos

Paso 7: Director del DAF autoriza el Informe de conciliacion bancaria con su
firma para que posteriormente el encargado de conciliaciones lo envié a
firma de Direccion de Control.

Paso 7: Director de Control revisa y certifica con su firma la validez del
Informe de conciliacion bancaria.

Paso 8: Se deriva el informe de conciliacion a alcaldia con el fin de autorizar
y formalizar el contenido de esta, procediendo a su archivo y distribucién
entre las unidades para su respaldo y otros fines.

Paso 9: Una vez distribuido y archivado el informe de conciliacidn, sera
responsabilidad del encargado de conciliaciones el cerrar el mes en el
programa CasChile a fin de evitar modificaciones en los movimientos del mes
y potenciales errores en la informacion.
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Un paraisoc por descubrir

FLUJO DE PROCESO
CONCILIACION BANCARIA

En la siguiente imagen, se ejemplifica graficamente el procedimiento de Ia
conciliacion bancaria, con sus pasos y los responsables correspondientes a fin de lograr un
mayor entendimiento del proceso.

Proceso de Conciliacion Bancaria
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