MUNICIPALIDAD DE QUINTA NORMAL
SECRETARIA MUNICIPAL

DECRETO N° :@_5__{‘_)/
QUINTA NORMAL, 15 DIC 2022

LA ALCALDIA DE QUINTA NORMAL DECRETO HOY LO SIGUIENTE:
VISTOS:

1. Memorandum N°246é de fecha 30-09-2022 de Director de Administracion y Finanzas a
Directora de Asesoria Juridica, envia borrador de Manual de Conciliaciones Bancarias.-

2. Providencia de fecha 05-10-2022 de Direccion de Asesoria Juridica a Director de
Administracion y Finanzas, revisados los antecedentes, estos se encuentran conforme.-

3. Memorandum N°291 de fecha 09-12-2022 de Director de Administracion y Finanzas a
Administrador Municipal, solicita autorizar Decreto Alcaldicio.-

4. Providencia de fecha 12-12-2022 de Administrador Municipal, autorizado decretar.-

Providencia de fecha 12-12-2022 de Alcaldesa, autorizado decretar.-

Manual de Conciliaciones Bancarias Municipalidad de Quinta Normal, visado por la

Direccion de Asesoria Juridica.-

o~

Las facultades que me confiere el articulo 63 letra i) de la Ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades, cuyo texto Refundido, Coordinado y Sistematizado, fue
publicado en el Diario Oficial de fecha 26-07-2006 y sus modificaciones posteriores.-

Nombramiento como Administrador Municipal a Don Christian Barrera Arenas,
conforme a Decreto Alcaldicio Personal N°345 de fecha 05 de julio de 2021.-

Decreto Personal N°325 de fecha 24 de Septiembre de 2021, que delego facultades y
atribuciones al Administrador Municipal, Don Christian Barrera Arenas, Grado 3° de la EMR,,
Planta Directivos o quien le subrogue.-

CONSIDERANDO:

Memorandum N°291/2022 del Director de Administracion y Finanzas, que remite Manual de
Conciliaciones Bancarias, en razon de PMG Colectivo de la Direccion de Administracion y
Finanzas, el cual fue revisado y visado por la Direccion de Asesoria Juridica y las unidades
involucradas-.

DECRETO

1. APRUEBA EL MANUAL DE CONCILIACIONES BANCARIAS Y SUS ANEXOS MUNICIPALIDAD
DE QUINTA NORMAL, DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, EN RAZON
DEL PMG COLECTIVO EL QUE CONSTA DE 29 (veintinueve) FOJAS EN TOTAL.-

2. EL REFERIDO MANUAL SE ENTENDERA POR NOTIFICADO UNA VEZ PUBLICADO EN LA
PAGINA WEB DE LA MUNICIPALIDAD DE QUINTA NORMAL.-



MUNICIPALIDAD DE QUINTA NORMAL
SECRETARIA MUNICIPAL

DICHO MANUAL FORMA PARTE INTEGRANTE DEL PRESENTE DECRETO ALCALDICIO

PARATODOS LOS EFECTOS LEGALES, DEBIENDO LA SECRETARIA MUNICIPAL GUARDAR
ORIGINAL, QUE SE TENDRA COMO TEXTO OFICIAL .-

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.
POR ORDEN DE LA ALCALDESA.

FDO. CHRISTIAN BARRERA ARENAS, ADMINISTRADOR MUNICIPA
ALBORNOZ, SECRETARIA MUNICIPAL.-

Y PATRICIA AVILA
LO QUE COMUNICO A USTED, PARA SU CONOCIM

PATRIC

BORNOZ
SECRE

ARIA MUNICJPAL

CBA.PAAMCGF.rcc.-
ANT.4970/2022.
Distribucion:

Direcciones y Departamentos Municipales, Antecedente y Archivo.
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MEMORANDUM N° Qﬂ, (

Quinta Normal, 09 de diciembre de 2022

MAT: Solicita autorizar Decreto Alcaldicio
ANT: PMG Colectivo DAF afio 2022 “Manual de
Conciliaciones Bancarias”; Memorandum

N°246/2022 de DAF; Providencia de fecha 5 de
octubre de 2022 de Direccion Juridica.

DE : MANUEL CARRASCO FAUNDEZ
Director de Administracion y Finanzas
Municipalidad de Quinta Normal

A : CHRISTIAN BARRERA ARENAS
Administrador Municipal
Municipalidad de Quinta Normal

Junto con saludar cordialmente, y en razén de PMG Colectivo de la Direccion de Administracion y
Finanzas “Elaborar Manual de Conciliaciones Bancarias”, solicito a Usted autorizar Decreto
Alcaldicio que formalice Manual en comento, dado que ya fue revisado por la Direccién de Asesoria
Juridica y las unidades involucradas.

Atte.,
MUNICIPALIDAD DE QUINTA NORMAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS f
DIRECTOR E
MANUEL O FAUNDEZ :
Director de A ién y Finanzas ...
202 o
12 DIC |
Distribucién: Adminis_trador Municipal L M
Archivo: DAF | & ) J
cD: J %05 r\ q

Pagina: 1 de 1
Municipalidad de Quinta Normal - Direccién de Administracion y Finanzas — Fono 228928807
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MEMORANDUM N° Z L[/é

Quinta Normal, 30 de septiembre de 2022

MAT: Envia borrador de Manual de Conciliaciones
Bancarias

ANT:

DE : MANUEL CARRASCO FAUNDEZ
Director de Administracion y Finanzas
Municipalidad de Quinta Normal

A : CAROLINA CABRERA VARGAS
Directora de Asesoria Juridica
Municipalidad de Quinta Normal

Junto con saludar cordialmente, y en virtud del PMG colectivo de la Direccion de Administracion y
Finanzas relacionado con la elaboracion de Manual de Conciliaciones bancarias, adjunto borrador
para su revision.

Sin otro particular, atte.,

MUN"C!F‘AL!DAD DE QUINTA NORMAL

DIRECCION Ri Acersmia o
CLIUN BE ASESORIA JURIDICA

e .
Nimero de |n ITESO /, ! é’, 2

NI Fevissdos bas
Distribucién: Direccién de Asesoria Juridica L

' " .
Archivo: DAF o¢ ]’Uh( Ao \elede \“;| AT .
CD:_‘_L_(:_E-%— M‘w ( o {J\'_;r VK

Je encwr
S DE Qp;
' .'r"o 00‘4/)_

Pagina: 1 de 1
Municipalidad de Quinta Normal — Direccion de Administracion y Finanzas — Fono 228928807



V),
N‘w‘?&v‘gfy‘ lustre Mur::x;:c\idnd de

L e ~dNO WU b WK

(=Y
o

10.1
10.2

10.3

104
10.5
12

ANTECEDENTES GENERALES

OBIJETIVO DEL MANUAL

ALCANCE DEL MANUAL

MARCO LEGAL

PRINCIPIOS DE CONTROL INTERNO

DEFINICIONES

RELACION CUENTA CORRIENTE CON CUENTA CONTABLE
RESPONSABILIDADES

ASPECTOS GENERALES DE LA CONCILIACION BANCARIA

PROCESOS RELACIONADOS CON LA CONCILIACION BANCARIA

Apertura de Cuentas Corrientes

Administracion de Ingresos Municipales

Recaudacion de Ingresos

Cheques Protestados

Administracion de Egresos Municipales

Pagos

Cheques Nulos

Cheques Caducados

Conciliacion Bancaria

Cierre de Cuentas Corrientes

FORMATO DE CARATULA DE CONCILIACION BANCARIA
ANEXOS

Anexo N°1: Flujograma de Apertura Cuentas Corrientes
Anexo N°2: Flujograma de Recaudacion de Pagos
Anexo N°3: Flujograma Cheques Protestados

Anexo N°4: Flujograma de Pagos

Anexo N°5: Flujograma de Cheques Nulos

Anexo N°6: Flujograma de Cheques Caducados

Anexo N°7: Flujograma de Conciliacién Bancaria

Anexo N°8: Flujograma de Cierre Cuentas Corrientes

Municipalidad de Quinta Normal — Direccion de Administracion y Finanzas — Fono 228928807

Pagina
03
03
03
03
04
04
05
05
06
06
06
07
07
09
10
10
12
13
14
16
17

19
20
21
22
23
24
25
26

3&"%;‘:%?"
W




lustre Municipalidad de

QuintuI

MANUAL DE CONICLIACIONES BANCARIAS
MUNICIPALIDAD DE QUINTA NORMAL

1.- ANTECEDENTES GENERALES

En concordancia con lo establecido en numeral 4 de Oficio Circular N°20.101, de 2016, de la
Contraloria General de la Republica, en relacién a la obligacion de llevar un adecuado control
administrativo de las cuentas corrientes que mantenga el Municipio, en el Banco Estado o en otras
entidades financieras, respecto de fondos propios o de terceros que se registren en cuentas
extrapresupuestarias, surge la necesidad de contar con un Manual de Procedimiento
Administrativo que norme la elaboracion de conciliaciones bancarias, para asi asegurar que todas
las operaciones financieras estén reconocidas correctamente en los libros contables y en el
extracto bancario de las cuentas corrientes municipales

2.- OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual constituye una herramienta de gestién que tiene por objetivo establecer de
manera clara y uniforme los procedimientos de conciliacion bancaria de la Municipalidad de
Quinta Normal para llevar un correcto y oportuno control de sus recursos financieros.

3.- ALCANCE DEL MANUAL

El Manual de Conciliaciones Bancarias rige para la Direccion de Administracion y Finanzas,
Departamento de Presupuesto y Contabilidad, Tesoreria Municipal, Departamento de Educacion
dependiente de la Direccion de Servicios Traspasados y Departamento de Bienestar, e incluye su
aplicacién a todas las cuentas corrientes en las cuales se administren recursos municipales, ya
sean fondos propios o de terceros en administracion.

4.- MARCO LEGAL

a.- Decreto Ley N°1.263. de 1975, Sobre Administracion Financiera del Estado.

b.- Ley N°18.575, de 1986, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

c.- Ley N°19.880, de 2003, que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen
los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

d.- Ley N°18.695, de 1988, Ley Orgdnica Constitucional de Municipalidades.

e.- Decreto Ley N°3.063, de 1979, que Establece Normas Sobre Rentas Municipales.

f.- Resolucion N°16 de la Contraloria General de la Republica, de 2015, que Aprueba Normativa del
Sistema de Contabilidad General de la Nacién.

g.- Resolucion Exenta N°1.485, de 1996, de la Contraloria General de la Republica, que Aprueba
Normas de Control Interno de la Contraloria General de la Republica.

h.- Decreto N°2.421, de 1964, que Fija el Texto Refundido de la Ley de Organizacion y Atribuciones
de la Contraloria General de la Republica.

i.- Oficio Circular N°20.101, de 2016, de la Contraloria General de la Republica, que Imparte
Instrucciones al Sector Municipal sobre Presupuesto Inicial, Modificaciones y Ejecucion
Presupuestaria.

j.- Resolucién N°3, de 2020, de la Contraloria General de la Republica, que Establece Normativa de
Contabilidad General de la Nacion NICSP-CGR, Sector Municipal.

k.- Oficio N°E59.549, de 2020, de la Contraloria General de la Republica, que Establece Manual de
Procedimientos para el Sector Municipal.

|.- Oficio N°E11.061, de 2020, de la Contraloria General de la Republica, que Aprueba Plan de
Cuentas para el Sector Municipal.

m.- Oficio N°E59.541, de 2020, que Complementa el Plan de Cuentas del Sector Municipal.

n.- Decreto Alcaldicio N°337, de 2020, que Aprueba Texto refundido del Reglamento de
Organizacién Interna y Funciones de la Municipalidad de Quinta Normal.
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o.- DFL N°707, de 1982, que Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley sobre
Cuentas Corrientes Bancarias y Cheques.

p.- Circular Bancos N°2.409, Circular Financiera N°798, de 1988, del Ministerio de Hacienda,
Superintendencia de Bancos e Instituciones Financieras, Recopilacion Actualizada de Normas.

r.- Decreto Alcaldicio N°1.354, de 2021, que Aprueba Manual de Procedimientos Ingresos por
Percibir Municipalidad de Quinta Normal.

s.- Decreto Alcaldicio N°1.247, de 2018, que Aprueba Manual de Procedimientos Cheques
Caducados.

t.- Dictamen N°51.149, de 2011, Contraloria General de la Republica.

u.- Codigo Tributario.

5.- PRINCIPIOS DE CONTROL INTERNO

En concordancia con la numeral 4, letra b) de Resolucion Exenta N°01485, de 1996, de la
Contraloria General de la Republica, toda accion que se desarrolle en el marco del presente
manual debe considerar los siguientes principios:

a.- Respaldo documental: todas las transacciones y hechos significativos que tengan relacion con
los ingresos percibidos y egresos realizados deben estar claramente documentados y la
documentacién debe estar disponible para su verificacidn.

b.- Registro oportuno y adecuado de las transacciones y hechos: las transacciones y hechos
economicos relacionados con los fondos que administra la Municipalidad de Quinta Normal deben
registrarse inmediatamente en los sistemas informaticos dispuestos para tal efecto (Sistema de
Ingresos de las Unidades Giradoras, Sistema de Tesoreria, Sistema de Conciliaciones Bancarias y
Sistema de Contabilidad) y ser debidamente imputados en las cuentas presupuestarias y contables
respectivas.

c.- Autorizacion y ejecucion de las transacciones y operaciones: las transacciones y hechos
significativos sélo podran ser autorizados y ejecutados por aquellas personas que actuen dentro
del ambito de sus competencias. En tal sentido, todo giro de fondos debe estar respaldado por el
respectivo Decreto de Pago, debidamente firmado, y realizado por quienes cuenten con la debida
autorizacion de la Contraloria General de |la Republica para girar fondos y estar registrados en la
respectiva entidad bancaria.

d.- Division de las tareas: las tareas y responsabilidades esenciales ligadas a la autorizacidn,
tratamiento, registro y revision de las transacciones y hechos relacionados con los fondos
administrados por la Municipalidad de Quinta Normal, deben ser asignadas a personas diferentes.
De esta forma, la conciliacion bancaria no puede ser efectuada por personal de Tesoreria
Municipal ni por funcionario/a del Departamento de Presupuesto y Contabilidad que esté a cargo
de llevar los registros contables.

e.- Acceso a los recursos y registros y responsabilidad ante los mismos: el acceso a los recursos
financieros y su respectivo registro debe limitarse a las personas autorizadas para ello, quienes
estan obligadas a rendir cuenta de su custodia o utilizacién de los mismos. Para garantizar dicha
responsabilidad, se cotejardn periédicamente los recursos con los registros contables y se
verificara si coinciden.

6.- DEFINICIONES

a.- Administracion Financiera del Estado: comprende el conjunto de procesos administrativos que
permiten la obtencion de recursos y su aplicacion a la concrecion de los logros de los objetivos del
Estado. La administracion financiera del Estado incluye, fundamentalmente, los procesos
presupuestarios, de contabilidad y de administracién de fondos.

b.- Administracion de Fondos: consiste en el proceso de obtencion y manejo de los recursos
financieros del Sector Publico y de sus posterior distribucion y control, de acuerdo a las
necesidades de las obligaciones publicas, determinadas en el presupuesto.

c.- Presupuesto Municipal: constituye el instrumento de gestion a través del cual se realiza la
estimacidn financiera de los ingresos y gastos de la Municipalidad de Quinta Normal, a ejecutar en
un afio determinado.

Municipalidad de Quinta Normal — Direccion de Administracion y Finanzas — Fono 228928807
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d.- Sistema de Contabilidad: es el conjunto de normas, principios y procedimientos técnicos,
dispuestos para recopilar, medir, elaborar, controlar e informar todos los ingresos, gastos, costosy
otras operaciones de la Municipalidad. La Contraloria General de la Republica (en adelante CGR)

llevara la Contabilidad de la Nacién y establecera los principios y normas contables basicas y los
procedimientos por los que se regira el Sistema de Contabilidad.

Las instrucciones que dicho érgano de control imparta al respecto, seran de aplicacion obligatoria
para todos los érganos de la Administracion del Estado.

e.- Cuenta Corriente: contrato a virtud del cual un Banco se obliga a cumplir las 6rdenes de pago
de otra persona hasta concurrencia de las cantidades que hubiere despositado en ella o del
crédito que se haya estipulado.

f.- 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 el librador pueda disponer en cuenta corriente. El cheque es
siempre pagadero a la vista. Cualquier mencion contraria se tendra por no escrita. El cheque
puede ser emitido a la orden, al portador o nominativo.

g.- Contenido minimo de un cheque: Ya se gire a la orden, al portador o nominativo, el cheque
debe expresar, ademas: el nombre del librado, el lugar y fecha de la expedicion, la cantidad girada,
en letras y nimeros, la firma del librador.

h.- Cheque caducado: cheque no cobrado en el plazo legal estipulado para ello: 60 dias si el
librado estuviere en la misma plaza, y 90 dias, si estuviere en otra.

i.- Orden de no pago: consiste en dar aviso al Banco, por escrito o por cualguier otro medio
fidedigno determinado por la Superintendencia, que no efectue el pago de un cheque. Estd orden
puede ser emitida solamente si: la firma del librador hubiere sido falsificada; cuando el cheque
hubiere sido alterado con respecto a la suma o a la persona del beneficiario, con posterioridad a la
emision; y, cuando el cheque hubiere sido perdido, hurtado o robado.

j.- Cheque protestado: corresponde a aquel documento que no es pagado por la entidad bancaria
por falta de fondos. El protesto se estampara en el dorso, al tiempo de la negativa del pago,
expresandose la causa, la fecha y la hora, con la firma del librado.

k.- Transferencia electrénica de fondos: corresponde a todas aquellas operaciones realizadas por
medio electrénicos que originen cargos o abonos de dinero en cuentas corrientes, tales como:
traspaso automatizados de fondos efectuados por un cliente de una cuenta a otra; ordenes de
pago para abonar cuentas de terceros (proveedores, empleados, etc.); recaudaciones mediante
cargos a cuentas corrientes (impuestos, imposiciones previsionales, servicios, etc.); giros de dinero
mediante cajeros automaticos, etc. En general, comprenden las descritas vy cualquier otra
operacién que se efecttie por aquellos medios, en que un usuario habilitado para ello instruye o
ejecuta movimientos de dinero en una 0 mads cuentas corrientes.

.- Cartola bancaria: documento emitido diariamente por institucion bancaria donde se registran
los movimientos ejecutados en determinada cuenta corriente (cargos y abonos) y su saldo
correspondiente.

m.- Abono: partida que aumenta el saldo bancario, y que esta constituida principalmente por los
depdsitos efectuados en la cuenta corriente.

n.- Cargo: partida que disminuye el saldo bancario producto de los giros efectuados en la cuenta
corriente.

7.- RELACION CUENTA CORRIENTE CON SISTEMA CONTABLE

Toda cuenta corriente habilitada por la Municipalidad de Quinta Normal debe tener
obligatoriamente su contrapartida contable, en cuentas 111-02 para el caso de cuentas corrientes
de Banco Estado y 111-03 de otras instituciones bancarias.

8.- RESPONSABILIDADES

a.- Director/a de Administracién y Finanzas: aprobar Conciliaciones Bancarias.

Municipalidad de Quinta Normal — Direccion de Administracion y Finanzas — Fono 228928807
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b.- Jefatura del Departamento de Presupuesto y Contabilidad: revisar las Conciliaciones Bancarias
emitidas de todas las cuentas corrientes que posee la Municipalidad, asi como supervisar la
aplicacion de la normativa contable en el proceso de registro de los movimientos de fondos.

c.- Profesional y/o funcionario/a Encargado/a de Conciliaciones Bancarias: realizar las
conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes municipales. Respecto a este perfil, existira uno
en el Departamento de Presupuesto y Contabilidad, otro en el Departamento de Educacion
dependiente de la Direccién de Servicios Traspasados para las cuentas donde se administran los
fondos de Educacién y, finalmente, uno en el Departamento de Bienestar. El Encargado/a de
Conciliaciones Bancarios no puede ser aquel que tenga directa relacién con el manejo de fondos ni
de registros contables acorde con el principio de segregacion de funciones dictaminado por la
Contraloria General de la Republica.

d.- Profesional de Contabilidad: funcionario/a dependiente del Departamento de Presupuesto y
Contabilidad que tiene la responsabilidad de registrar todos los movimientos de fondos que se
realicen en las cuentas corrientes municipales.

e.- Jefatura de Tesoreria Municipal: responsable de efectuar los depdsitos bancarios diarios y de
coordinar la supervision de los ingresos y egresos municipales.

f.- Funcionario/a Tesoreria Municipal: registrar los depdsitos y todo tipo de transaccién que se
realice en las cuentas corrientes en el médulo informatico de Tesoreria y Conciliaciones Bancarias.
Revisar los ingresos percibidos por cajeros/as velando por que estén debidamente cuadrados.

g.- Funcionario/a Tesoreria Municipal: girar cheque, realizar transferencias y registrar dichos
movimientos en el sistema informatico respectivo.

h.- Cajero/a: recibir los ingresos que se realizan en la Municipalidad y emitir el informe diario de
ingresos debidamente cuadrado y dividido con entre las distintas modalidades de pago (efectivo,
cheque y tarjeta)

9.- ASPECTOS GENERALES DE LA CONCILIACION BANCARIA

La conciliacidn bancaria es un procedimiento administrativo que segun lo establecido en numeral
4 de Oficio Circular N°20.101, de 2016, de la Contraloria General de la Republica, que se debe
realizar de forma periddica y consiste en confrontar los saldos contables con los saldos bancarias
de las respectivas cuentas corrientes, en caso de existir diferencias se deberan identificar los
errores y regularizar los saldos en forma oportuna, situacién que permite tener la contabilidad al
dia, llevar un correcto control sobre los recursos disponibles y contar con informacion fidedigna
para una adecuada toma de decisiones.

A través de la conciliacion bancaria se comprueba que:

a.- El saldo inicial de la cuenta corriente corresponda al saldo final informado en el mes anterior.
b.- Registro de todos los depositos del periodo en el dia que fueron efectuados.

c.- La Entidad Bancaria haya rebajado los cheques emitidos y cobrados, asi como las trasferencias
electronicas realizadas, por el monto real con el que fueron emitidos o enviadas.

d.- No existan en el extracto bancario cheques cobrados que hayan caducado.

e.- Los folios de los cheques cargados en cuenta corriente correspondan a los emitidos por la
Municipalidad de Quinta Normal.

f.- En el evento de registrar cargos o abonos mal efectuados, éstos hayan sido regularizados en el
periodo.

10.- PROCESOS RELACIONADOS CON LA CONCILIACION BANCARIA

Con el objeto de desarrollar un proceso de conciliacién completo y detallado, su proceso se ha
dividido en 5 subprocesos, a saber: apertura de cuentas corrientes, administracién de ingresos
municipales, administracion de egresos municipales, conciliacién bancaria y cierre de cuentas
corrientes.

Municipalidad de Quinta Normal — Direccion de Administracién y Finanzas — Fono 228928807
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10.1.- Apertura de cuentas corrientes

a.- Objetivo

Describir las acciones que la normativa exige seguir para realizar la apertura de cuentas corrientes

en la Institucién Bancaria adjudicada mediante un proceso de compras.

b.- Descripcion del proceso

Actividad | Descripcion Responsable

01 Solicitar apertura de Cuenta Corriente. Puede ser | Director de Unidad
realizada por cualquier unidad municipal que tenga la | Municipal respectiva
necesidad de administrar en una cuenta corriente
separada los recursos provenientes de sus actividad
(por ejemplo, Direccion de Obras para Ila
administracion de la Ley de Espacios Publicos)

02 Redactar Ordinario dirigido a la Contraloria General de | Director de
la Republica solicitando autorizacion para apertura de | Administracion y
Cuenta Corriente indicando el objetivo de ésta, por | Finanzas
ejemplo, administracion de recursos provenientes de
proyectos PMU.

03 Revisar Ordinario de solicitud de apertura Cuenta | Alcaldesa
Corriente.

04 Firmar Ordinario de solicitud de apertura de cuenta | Alcaldesa
corriente y enviar a Secretaria Municipal.

05 Numerar oficio de solicitud de apertura de Cuenta | Secretaria Municipal.
Corriente y despachar a Contraloria General de la
Republica.

06 Autorizar o rechazar apertura de Cuenta Corriente | Contraloria General de
mediante la emisién del respectivo oficio. la Republica

07 Registrar recepcion de oficio de respuesta Contraloria | Secretaria Municipal
General de la Republica.

08 Distribuir oficio de respuesta de Contraloria General de | Secretaria Municipal
la Republica.

09 Revisar y enviar oficio de respuesta de la Contraloria | Director de
General de la Republica, a unidad solicitante si | Administracion y
autorizacion fue rechazada, a Tesoreria Municipal en | Finanzas.
caso contrario.

10 Archivar oficio con respuesta de rechazo CGR Unidad solicitante

11 Informar a Instituciéon Bancaria la autorizacién para la | Inspeccion Técnica
apertura de Cuenta Corriente

12 Abrir cuenta corriente y asignar el nimero respectivo | Institucion Bancaria
para luego informa a ITS de la Municipalidad.

13 Informar nimero de cuenta corriente Tesoreria Municipal

14 Redactar Ordinario dirigido a Contraloria General de la | Director de
Republica informando nimero de la cuenta corriente y | Administracion y
nombre de funcionarios/as que oficiaran de giradores. | Finanzas.

15 Revisar ordinario dirigido a CGR que informa de | Alcaldesa
numero de cuenta corrientes y nomina de giradores.

16 Firmar oficio y enviar a Secretaria Municipal Alcaldesa

17 Numerar oficio y enviar a Contraloria General de la | Secretaria Municipal
Republica

18 Tomar conocimiento de nimero de cuenta corriente y | Contraloria General de
autorizar o rechazar giradores/as. la Republica.

19 Registrar oficio de la CGR que toma conocimiento de | Secretaria Municipal
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nimero de cuenta corriente y autorizacion o rechazo
de giradores/as.

20 Distribuir oficio de la CGR Secretaria Municipal
21 Revisar oficio para determinar que datos sean los | Director/a de
correctos. Administracion Y
Finanzas
22 Informar a Tesoreria Municipal de respuesta de | Direccion de
Contraloria Administracion y
Finanzas
23 Archivar oficio de CGR e informar a ITS de ndmina de | Tesoreria Municipal

giradores/as para empezar transacciones en cuenta
corriente.

10.2.- Administracién de Ingresos Municipales

a.- Recaudacion de Ingresos

a.l.- Objetivo

Recaudar todos los pagos realizados en favor de la Municipalidad de Quinta Normal ademas de
verificar y sumar la cantidad correcta de lo que se percibe y su posterior envio a Institucion

Bancaria, velando siempre por la custodia y control de los recursos ingresados.

a.2.- Descripcion del proceso

Actividad | Descripcion Responsable
01 Girar ingresos municipales. Unidades giradoras
02 Recibir pago. Tesoreria ~ Municipal
(cajero/a)
03 Registrar pago en sistema informdtico con el | Tesoreria ~ Municipal
respectivo detalle (modalidad de pago, cuotas, nimero | (cajero/a)
de transaccion Transbank, entre otros.)
04 Cerrar cajas incluyendo equipos Transbank. Tesoreria ~ Municipal
(cajero/a)
05 Extraer de sistema informatico informe de Depdsitos | Tesoreria ~ Municipal
que muestra el total de ingresos recibidos por cada | (cajero/a)
una de las cajas y resumen de caja diario con el detalle
de la modalidad de pago.
06 Cuadrar diariamente caja cotejando cifras con lo fisico | Tesoreria ~ Municipal
recibido en efectivo, cheque y tarjeta. (cajero/a)
07 Registrar en libro de caja detalle de lo recibido en | Tesoreria ~ Municipal
efectivo, tarjeta (débito y crédito), cheques, segun | (cajero/a)
cuenta corriente (Fondos Ordinarios,
complementarios, etc.,).
08 Preparar depdsitos en efectivo y cheque. Tesoreria  Municipal
(cajero/a)
09 Entregar depdsitos a Jefatura. Tesoreria ~ Municipal
(cajero/a)
10 Revisar depdsitos diarios de todas las cajas. Tesoreria ~ Municipal
(Jefatura)
11 Entregar depdsitos a Banco a través de empresa | Tesoreria ~ Municipal
recaudadora de fondos. (jefatura)
12 Recibir papeletas de depdsito entregadas a Instituciéon | Tesoreria ~ Municipal
Bancaria. (jefatura)
13 Revisar y comparar registro de ingresos por modalidad | Tesoreria  Municipal
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de pago con libro de cajero, papeletas de depdsito y | (jefatura)
sistema informatico.

14 Detectar diferencias de valores (sobrante o pago | Tesoreria Municipal
menor) (jefatura)

15 Emitir orden de ingreso por valores sobrantes y | Tesoreria ~ Municipal
faltantes. (jefatura)

16 Enviar informacion de ingresos diarios junto a | Tesoreria ~ Municipal
comprobantes de depdsito a administrativo/a de | (jefatura)
ingresos.

17 Extraer cartolas bancarias de las distintas cuentas | Tesoreria municipal
corrientes (administrativo/a)

18 Revisar que depdsitos realizados estén registrados en | Tesoreria ~ municipal
cartolas (en efectivo, cheque, abonos Transbank, | (administrativo/a)
depositos directos)

19 Registrar movimientos de ingresos en sistemas | Tesoreria municipal
informaticos. (administrativo/a)

20 Verificar que movimientos de ingresos estén | Tesoreria municipal
registrados diariamente en Libro Banco del Sistema | (administrativo/a)
Informatico.

21 Extrae desde plataforma de Transbank detalle de | Tesoreria municipal
abonos y registrar en Sistema Informdtico fecha de | (administrativo/a)
abono por cada transaccion con tarjeta.

22 Registrar fecha de abono transacciones. Tesoreria municipal

(administrativo/a)

23 Emitir informe diario de depdsitos directos detectados, | Tesoreria ~ municipal
depdsitos de origen desconocido y enviarlo a Jefatura, | (administrativo/a)
ingresos por tarjeta no abonados por Transbank y
cheques protestados no regularizados.

24 Revisar informe diario emitido por administrativo de | Tesoreria Municipal
ingresos. (jefatura)

25 Enviar a ejecutivo de Transbank detalle de ingresos con | Tesoreria ~ Municipal
tarjeta no abonados. (jefatura)

26 Recibir informe de Transbank de ingresos no abonados | Tesoreria ~ Municipal
y regularizar. (jefatura)

27 Redactar resumen de ingresos diarios detallando | Tesoreria Municipal
depdsitos efectuados por modalidad de pago, caja y | (jefatura)
cuenta corriente, asi como depdsitos directos, ingresos
de origen desconocido, transacciones de Transbank no
regularizadas y cheques protestados no regualarizados
y enviar a Direccion de Administracion y Finanzas.

28 Revisar informe, devolver a Tesoreria ante la | Dpto. de Presupuesto
eventualidad de detectar errores o remitir a |y Contabilidad
Presupuesto y Contabilidad si esta correcto.

29 Tomar ingresos en Sistema de Contabilidad desde | Dpto. de Presupuesto
Sistema de Tesoreria. y Contabilidad

30 Registrar movimientos de ingresos enviado en informe | Dpto. de Presupuesto
respectivo en comprobantes contables del Sistema de | y Contabilidad
Contabilidad.

31 Comparar libro Banco del sistema de Conciliaciones | Dpto. de Presupuesto
con libro mayor de Sistema de Contabilidad | y Contabilidad.
cerciorandose que tengan los mismos registros y
saldos.

32 Verificar en plataforma de Tesoreria Municipal, de | Dpto. de Presupuesto

Receptores Publicos y SISREC ingresos de origen
desconocido informados por Tesoreria Municipal.

y Contabilidad.
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33 Enviar Informe de detalle de depdsitos elaborado por | Dpto. de Presupuesto
Tesoreria Municipal a Encargado de Conciliaciones | y Contabilidad.
Bancarias.

b.- Cheques protestados
b.1.- Objetivo

Establecer y estandarizar un procedimiento idéneo relativo al tratamiento de cheques y su cobro
toda vez que dichos documentos sean protestados.

El fundamento del presente procedimiento esta en que el pago efectivo de una obligacién
municipal es la entrega del dinero que corresponde a dicha obligacion, por lo tanto, el hecho de
recibir un pago mediante un cheque no constituye el pago efectivo. Esto esta acorde a lo
establecido en el articulo 10 del DFL N°707, de 1982, que Fija el Texto Refundido, Coordinado y
Sistematizado de la Ley sobre Cuentas Corrientes Bancarias y Cheques, que establece que “...El
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 el librador pueda disponer en cuenta corriente...”, por lo tanto, el
pago efectivo sélo se materializa una vez que el Banco entrega a la Municipalidad el monto
consignado en el documento bancario.

Lo anterior es ratificado en Dictamen N°51.149, de 2011, de la CGR, que indica “..que en
conformidad con los dispuesto en el articulo 37 del Decreto con Fuerza de Ley N°707, de 1982...1os
pagos efectuados con cheques dentro del plazo legal, que con posterioridad son protestados por
las instituciones bancarias, no producen el cumplimiento de la obligacién en forma oportuna y, por
lo tanto, debe entenderse que el deudor se encuentra moroso...”

b.2.- Descripcion del proceso

Actividad | Descripcion Responsable

01 Recibir pago con cheque. Tesoreria Municipal
(cajero/a)

02 Registrar pago en Sistema de Tesoreria indicando la | Tesoreria ~ Municipal

modalidad de pago con Cheque (cajero/a)

03 Consignar en el reverso del cheque la obligacién u | Tesoreria ~ Municipal

obligaciones pagadas con el cheque. (cajero/a)

04 Preparar deposito de cheque. Tesoreria ~ Municipal
(cajero/a)

05 Enviar depdsito con cheque a Jefatura. Tesoreria ~ Municipal
(cajero/a)

06 Revisar deposito. Tesoreria ~ Municipal
(jefatura)

07 Entregar depdsito a Empresa de Transporte de Valores. | Tesoreria ~ Municipal
(jefatura)

08 Recibir comprobante de depdsito y enviar a | Tesoreria ~ Municipal

Administrativo/a de ingresos. (jefatura)
09 Revisar cartola de cuenta corriente para determinar la | Tesoreria ~ Municipal
existencia o no de cheques protestados. (administrativo/a  de

ingresos)

10 Informar a jefatura detalle del cheque protestado. Tesoreria Municipal
(administrativo/a  de
ingresos)

11 Solicitar a Banco cheque protestado. Tesoreria  Municipal
(jefatura)

12 Enviar cheque fisico a Administrativo/a de ingresos Tesoreria ~ Municipal

o> &
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(jefatura)
13 Informar a Presupuesto y Contabilidad de Cheque | Tesoreria Municipal
protestado (administrativo/a  de
ingresos)
14 Registrar cheque protestado en Sistema de | Dpto. de Presupuesto
Contabilidad. y Contabilidad
15 Avisar a titular de la cuenta de forma inmediata de | Tesoreria ~ Municipal
protesto de cheque y solicitar el pago respectivo en un | (administrativo/a  de
plazo de cinco dias habiles. ingresos)
16 Revisar, ante la eventualidad que titular pague cheque | Tesoreria Municipal
protestado, el monto del pago, cerciordndose de | (jefatura)
aplicar los reajustes e intereses que corresponden si el
pago se produce una vez vencido el plazo de
vencimiento de la obligacion, segtin loe establecido en
el articulo 53° del Cadigo tributario. No obstante, el
pago s6lo podra se realizado en efectivo o tarjeta de
débito/crédito.
17 Redactar acta de entrega del cheque protestado a | Tesoreria ~ Municipal
titular. (jefatura)
18 Redactar oficio, ante la eventualidad de no pago de lo | Tesoreria Municipal
adeudado por titular de cuenta corriente, dirigido a | (jefatura)
Direccion de Asesoria Juridica adjuntando cheque
protestado y detalles: banco librado, numero de
cuenta corriente, serie del cheque, obligacién/es que
se paga/n, valor del cheque, fecha de pago, caja en la
que se recibid, asi como cualquier otro dato que se
considere Gtil o necesario para el procedimiento de
cobranza.
19 Firmar oficio dirigido a Direccion de Asesoria Juridica. Tesoreria ~ Municipal
(jefatura)
20 Iniciar cobro extrajudicial y judicial, si corresponde. | Direccion de Asesoria
(inicio proceso detallado en Decreto Alcaldicio | juridica.
N°1.354, de 2021, que Aprueba Manual de
Procedimientos Ingresos por Percibir Municipalidad de
Quinta Normal)

10.3.- Administracion de Egresos Municipales

a.- Pagos

a.1.- Objetivo

Pagar las distintas obligaciones contraidas por la Municipalidad de Quinta Normal a través de la
emision de cheques o transferencias bancarias, previa autorizacién del respectivo Decreto de
Pago, debidamente firmado por Jefe/a del Departamento de Presupuesto y Contabilidad,
Director/a de Administracién y Finanzas, Administrador/a Municipal y Secretaria Municipal,
sumada a la de Director/a de Control cuando corresponda.

a.2.- Descripcion del proceso

Actividad | Descripcion Responsable

01 Elaborar y gestionar firmas Decreto de Pago y enviar a | Dpto. de Presupuesto
Tesoreria. y Contbailidad.

02 Recepcionar Decreto de Pago enviado por el | Tesoreria Municipal
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Departamento de Presupuesto y Contabilidad
mediante un libro que indica fecha, nombre, nimero
de Decreto de Pago, valor y firma de quien recepciona.

03 Revisar Decreto de pago que cumpla con las | Tesoreria Municipal
formalidades para efectuar el pago y enviar a | (jefatura)
Encargado/a de Pagos, por ejemplo, contar con todas
las firmas de las unidades involucradas en Ila
elaboracion y revision de los Decretos de Pago,
modalidad pago (cheque o Transferencia electronica,
entre otros, y enviar a administrativo/a encargado de
egresos.

04 Ingresar en sistema de Tesoreria y emitir la modalidad | Tesoreria Municipal
de pago (cheque individual, por lotes o transferencia | (administrativo/a  de
electrdnica) pagos)

05 Imprimir cheque/s. Tesoreria Municipal
(administrativo/a  de
pagos)

06 Verificar cheques emitidos en cuanto a su valor y | Tesoreria ~ Municipal
nombre de proveedor o contribuyente (que coincida | (administrativo/a  de
con Decreto de Pago), numero de serie (que | pagos)
corresponda al indicado en Sistema de Tesoreria), que
esté nominativo (todo cheque girado debe estar
nominativo), que monto a pagar en numero coincida
con el redactado en letras,

07 Anular cheques que tengan alguna anomalia (nombre | Tesoreria Municipal
mal escrito, impresora dafio documento, entre otros. (administrativo/a  de

pagos)

08 Anotar en Decreto de Pago numero de egreso, fechay | Tesoreria ~ Municipal
numero de cheque o transferencia electronica. (administrativo/a  de

pagos)

09 Solicitar firma de cheque o autorizacién de | Tesoreria Municipal
transferencia electronica en plataforma de la | (administrativo/a de
Institucion Bancaria. pagos)

10 Firmar cheque o autorizar transferencia electrénica en | Tesoreria ~ Municipal
plataforma de Institucion Bancaria. (giradores autorizados

por CGR e Institucion
Bancaria)

11 Ordenar cheques en un archivador ordenado de forma | Tesoreria ~ Municipal
alfabética para su entrega a proveedor o | (administrativo/a de
contribuyente o realizar transferencia electronica. pagos)

12 Entregar a auxiliar cheques que deben ser depositados | Tesoreria ~ Municipal
directamente en una cuenta corriente de una | (administrativo/a de
Institucién Bancaria de la plaza o para efectos de pagos | pagos)
de consumos basicos.

13 Depositar en Banco respectivo o pagar en empresa de | Tesoreria Municipal
consumos basicos los respectivos cheques. (auxiliar investido de

poder respectivo)

14 Entregar comprobante de depdsito o de pago de | Tesoreria ~ Municipal
consumo basico. (auxiliar investido de

poder respectivo)

15 Adjuntar a Decreto de Pago comprobante de depdsito | Tesoreria ~ Municipal
o de pago de consumo bdsico. (administrativo/a  de

pagos)

16 Entregar a proveedor o contribuyente cheque previa | Tesoreria Municipal

presentacion de cédula de identidad y/o poder

(administrativo/a  de
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firmado por representantes legales de empresa, | pagos)
autorizando el retiro del cheque y adjuntar a DP.

17 Verificar que persona que retira cheque firme el | Tesoreria ~ Municipal
documento respectivo. (administrativo/a  de

pagos)

18 Verificar en Banco cheques devueltos. Tesoreria ~ Municipal
(administrativo/a  de
pagos)

19 Verificar cheques caducados Tesoreria ~ Municipal
(administrativo/a  de
pagos)

20 Enviar, una vez realizada transferencia o entregado | Tesoreria ~ Municipal
cheque, Decreto de pago a administrativo encargado | (administrativo/a  de
de archivo. pagos)

21 Escanear decreto de pago. Tesoreria ~ Municipal

(Encargado/a de
Archivo)

22 Archivar Decreto de Pago original ordenado por | Tesoreria ~ Municipal

numero de egreso. (Encargado/a de
Archivo)

23 Emitir informe de ndéminas de pago, cheques | Tesoreria  Municipal
devueltos, cheques caducados y no cobrados. (administrativo/a  de

pagos)

24 Enviar informe a Encargado Conciliaciones Bancarias. Tesoreria  Municipal

(administrativo/a  de
pagos)

b.- Cheques nulos

b.1.- Objetivo

Registrar todos los cheques que no seran pagados, ya sea por error de impresion, por no
corresponder al contribuyente o proveedor, por dafio del documento, entre otros., manteniendo

un control interno actualizado de la cantidad y respaldo fisico de los mismos.

b.2.- Descripcion del proceso

Actividad | Descripcion Responsable

01 Emitir cheque con el debido respaldo del Decreto de | Tesoreria ~ Municipal
Pago respectivo (Administrativo/a  de

pagos)

02 Revisar cheques impresos Tesoreria Municipal
(Administrativo/a d
pagos)

03 Informar anomalia en cheque impreso, las que pueden | Tesoreria ~ Municipal
ser: cheque emitido a nombre de un contribuyente o | (Administrativo/a  de
proveedor que no corresponde al Decreto de Pago, | pagos)
documento dafado, fallas en la impresién, valor
erroneo, entre otros.

04 Revisar cheque informado por Administrativo/a de | Tesoreria Municipal
pagos. (jefatura)

05 Decidir si cheque es anulado o no. Tesoreria ~ Municipal

(jefatura)

06 Instruir anulacion de cheque. Tesoreria  Municipal

(jefatura)
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Registra cheque anulado con el motivo de dicha | Tesoreria ~ Municipal
accion. (administrativo/a  de
pagos)

08 Timbrar cheque con la palabra NULO. Tesoreria ~ Municipal
(administrativo/a  de
pagos)

09 Adjuntar documento anulado a nimero de egreso. Tesoreria ~ Municipal
(administrativo/a  de
pagos)

10 Registrar en planilla Excel datos del cheque anulado, | Tesoreria ~ Municipal
indicando numero de egreso, numero de Decreto de | (administrativo/a de
pago, fecha de anulacion, nombre de beneficiario, | pagos)
motivo de la anulacién.

11 Imprimir semanalmente planilla con listado de | Tesoreria  Municipal
cheques anulados y entregar a jefatura. (administrativo/a  de

pagos)

12 Revisar planilla con listado de cheques anulados | Tesoreria Municipal
verificando que estén fisicamente en el archivo | (administrativo/a de
respectivo. pagos)

13 Enviar planilla revisada de cheques anulados a Dpto. | Tesoreria ~ Municipal
de Presupuesto y Contabilidad. (administrativo/a  de

pagos)

14 Entregar planilla de cheques anulados a Encargado/a | Dpto. de Presupuesto
de Conciliaciones. y Contabilidad

(Jefatura)

c.- Cheques caducados

c.1.- Objetivo

Mantener un registro y control actualizado de todos aquellos cheques girados y no cobrados por
los distintos proveedores o contribuyentes dentro del plazo estipulado por la normativa

respectiva.

Asi como complementar lo estipulado en Decreto Alcaldicio N°1.247, de 2018, que Aprueba

Manual de Procedimientos para el Control de Cheques Caducados.

c.2.- Descripcion del proceso

Actividad | Descripcion Responsable

01 Emitir cheque con el debido respaldo del Decreto de | Tesoreria ~ Municipal
Pago respectivo (Administrativo/a  de

pagos)

02 Archivar cheque en orden alfabético para posterior | Tesoreria ~ Municipal
retiro de contribuyente o proveedor. (Administrativo/a  de

pagos)

03 Revisar fecha de cheque para detectar aquellos que | Tesoreria ~ Municipal
cumplieron el plazo de 60 dias y no fueron retirados | (Administrativo/a de
por contribuyente o proveedor. pagos)

04 Timbrar cheque con la palabra CADUCADO. Tesoreria ~ Municipal
(Administrativo/a de
pagos)

05 Registrar en Sistema la caducidad del cheque. Tesoreria ~ Municipal
(Administrativo/a de
pagos)
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06 Archivar cheque caducado junto a Decreto de Pago. Tesoreria ~ Municipal
(Administrativo/a de
pagos)

06 Informar detalle de cheque caducado (beneficiario, | Tesoreria Municipal
monto, fecha de emisién) a jefatura de Tesoreria | (Administrativo/a de
Municipal. pagos)

07 Revisar efectividad de cumplimiento del plazo para | Tesoreria  Municipal
cobro y derivar a Dpto. de Presupuesto y Contabilidad. | (jefatura)

08 Registrar en sistema de contabilidad. Dpto. de Presupuesto

y Contabilidad
(profesional contable)

09 Enviar informe mensual de cheques caducados a | Dpto. de Presupuesto

Encargado/a de Conciliaciones. y Contabilidad
(profesional contable)

10 Recibir por escrito solicitud de contribuyente o | Tesoreria Municipal
proveedor la necesidad de rehacer cheque dado que | (jefatura)
no lo retiro en la fecha oportuna o lo retird pero no
hizo efectivo el cobro en plazo legal.

(i | Revisar y enviar solicitud de rehacer cheque a | Tesoreria Municipal
Direccion de Administracion y Finanzas (jefatura)

12 Redactar oficio dirigido a Dpto. de Presupuesto y | Director/a de
Contabilidad solicitando se elabore Decreto de Pago | Administracidn y
respectivo. Finanzas.

15 Redactar Decreto de Pago, obtener las firmas | Dpto. de Presupuesto
respectivas y enviar a Tesoreria Municipal para su | y Contabilidad
pago.

16 Emitir cheque de acuerdo con datos de Decreto de | Tesoreria ~ Municipal
pago. (administrativo/a  de

pagos)

10.4.- Conciliacion Bancaria

a.- Objetivo

Estandarizar el proceso de conciliacion bancaria con el objeto de mantener un control eficaz,
eficiente y oportuno de los recursos municipales.

El proceso consiste en la tarea de cotejar las anotaciones que figuran en las cartolas bancarias con
las efectuadas en la Contabilidad, para determinar si existen diferencias y, en su caso, el origen de
estas. La conciliacion bancaria permite verificar la igualdad entre los registros contables y las
constancias que surgen de los resimenes bancarios, efectuando el cotejo mediante un control
basado en la oposicion de intereses entre la Municipalidad y el Banco. Desde esta perspectiva, la
conciliacion bancaria representa un control administrativo basico para evitar un desorden
financiero y administrativo.

b.- Descripcion del proceso

Actividad | Descripcion Responsable

01 Informar a Tesoreria Municipal inicio de proceso de | Dpto. de Presupuesto
cierre contable hasta los dos primeros dias habiles del | y Contabilidad
mes.

02 Enviar, hasta el tercer dia habil del mes, via correo | Tesoreria Municipal
electronico, al Dpto. de Presupuesto y Contabilidad, | (administrativo/a de
con copia al Director/a de Administracién y Finanzas, | ingresos)
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las cartolas bancarias en formato Excel y pdf del mes
inmediatamente anterior, certificado de saldo de
cuentas corrientes, detalle de ndminas ante la
eventualidad de haber realizado algun pago bajo dicha
modalidad y cualquier otro antecedente relevante.

03 Revisar que correo electronico enviado por Tesoreria | Dpto., de Presupuesto
Municipal contenga todos los antecedentes descritos | y Contabilidad
en actividad anterior. (jefatura)

04 Enviar antecedentes a Encargado/a de Conciliaciones | Dpto. de Presupuesto
Bancarias. y Contabilidad

(jefatura)

05 Extraer de sistema de Contabilidad Libro Mayor de | Dpto. de Presupuesto

cuentas corrientes bancarias. y Contabilidad
(Encargado/a de
conciliaciones
bancarias)

06 Revisar cuadratura, antes del quinto dia habil del mes, | Dpto. de Presupuesto
de Libro Banco con Libro Mayor de cada una de las | y Contabilidad
cuentas corrientes a conciliar asi como también revisar | (Encargado/a de
cuenta caja verificando que contablemente se efectue | conciliaciones
el abono de los movimientos de depdsito de los | bancarias)
ingresos.

07 Informar a Jefatura de Contabilidad ante Ila | Dpto. de Presupuesto
eventualidad de detectar diferencias en cuadratura de | y Contabilidad
cuentas contables de caja, banco y Libro Banco. (Encargado/a de

conciliaciones
bancarias)

08 Instruir revisar saldo de Libro Banco, Libro mayor y | Dpto. de Presupuesto
cuenta caja a profesional de Contabilidad. y Contabilidad

(Jefatura)

09 Regularizar contablemente descuadre de Libro Mayor | Dpto. de Presupuesto
con Libro Banco y movimientos no registrados en |y Contabilidad
cuenta caja. (profesional

Contabilidad)

10 Efectuar cierre contable del mes. Dpto. de Presupuesto
y Contabilidad
(Profesional de
Contabilidad)

11 Comparar registros de Libro Mayor Banco con la | Dpto. de Presupuesto

cartola respectiva. y Contabilidad
(Encargado/a de
conciliaciones
bancarias)

12 Emitir Informe de Movimientos no conciliados con | Dpto. de Presupuesto
detalle de cheques girados y no cobrados, cargos y |y Contabilidad
abonos en cuenta corriente no reflejados en | (Encargado/a de
contabilidad, y cargos abonos en contabilidad no | conciliaciones
reflejados en Cuenta Corriente y enviar a Jefatura del | bancarias)

Dpto. de Presupuesto y Contabilidad.
13 Revisar Informe de Movimientos no Conciliados. Dpto. de Presupuesto
y Contabilidad
(jefatura)

14 Instruir a profesional de contabilidad regularizar | Dpto. de Presupuesto

movimientos no conciliados. y Contabilidad
(Jefatura)
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Regularizar en el mes movimientos no conciliados en el
mes de presentado el informe.

Dpto. de Presupuesto
y Contabilidad
(profesional de
contabilidad)

16 Redactar caratula de conciliaciones bancarias, a mas | Dpto. de Presupuesto
tardar el sexto dia habil del mes inmediatamente |y Contabilidad
posterior al de los movimientos de fondos, una vez | (Encargado/a de
cuadrado el saldo de cuenta contable con certificado | conciliaciones
de saldo bancario. bancarias)

17 Imprimir caratula de conciliacion bancaria, a la cual se | Dpto. de Presupuesto
debe adjuntar: certificado de saldo bancario, nomina | y Contabilidad
de cheques girados y no cobrados y movimientos no | (Encargado/a de
conciliados (cargos y abonos no registrados en Banco | conciliaciones
pero si en cartola y viceversa). bancarias)

18 Firmar caratula de conciliacion bancaria y enviar a | Dpto. de Presupuesto
jefatura del Dpto. de Presupuesto y Contabilidad. y Contabilidad

(Encargado/a de
conciliaciones
bancarias)

19 Revisar cardtula con antecedentes de respaldo. Dpto. de Presupuesto

y Contabilidad
(jefatura)

20 Firmar caratula de conciliacion bancaria y enviar a | Dpto. de Presupuesto

Director/a de Administracién y Finanzas. y Contabilidad
(jefatura)

21 Visar caratula de conciliacién bancaria y devolver a | Director/a de

Dpto. de Presupuesto y Contabilidad. Administracion y
Finanzas.

22 Escanear cardtula de conciliacion bancaria junto a | Dpto. de Presupuesto
antecedentes de respaldo y dejar respaldo en sistema | y Contabilidad
informatico. (Encargado/a de

conciliaciones
bancarias)

23 Archivar antecedentes de conciliacion bancaria por | Dpto. de Presupuesto
cuenta corriente. y Contabilidad

(Encargado/a de
conciliaciones
bancarias)

10.5.- Cierre de cuentas corrientes

a.- Objetivo

Describir las acciones que la normativa exige seguir para realizar el cierre de cuentas corrientes en
la Institucion Bancaria adjudicada mediante un proceso de compras.

b.- Descripcion del procedimiento

Actividad | Descripcion Responsable

01 Redactar oficio a CGR solicitando cierre de cuenta/s | Director/a de
corriente/s debido a cambio de institucion bancaria o | Administracion y
termino de programa para la cual fue abierta o | Finanzas.
cualquier otro motivo.

02 Revisar oficio de cierre de cuentas corrientes. Alcalde/sa

03 Firmar oficio de cierre de cuentas corrientes y enviar a | Alcalde/sa
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Secretaria Municipal.

04 Asignar numero a oficio y enviar a CGR. Secretaria Municipal.
05 Autorizar cierre de cuenta corriente y enviar oficio a | CGR
Secretaria Municipal.
06 Recibir oficio de la CGR autorizando cierre de cuenta | Secretaria Municipal
corriente y enviar a Director/a de Administraciéon y
Finanzas.
07 Revisar que datos de cuenta corriente a cerrar estén | Director/a de
correctos. Administracién y
Finanzas.
08 Enviar oficio a Tesoreria Municipal. Director/a de
Administracion y
Finanzas
09 Gestionar con Institucion Bancaria cierre de cuenta | Tesoreria  Municipal
corriente, poner timbre de NULO a documentos no | (jefatura)
girados en chequera y entregar a Banco y formularios
de cheque continuos, solicitud de eliminar calidad de
giradores de la/s cuenta/s corriente/s a anular.
10 Solicitar certificado de cierre de cuenta corriente a | Tesoreria Municipal
institucion bancaria. (jefatura).
11 Archivar certificado de cierre de cuenta corriente mas | Tesoreria Municipal
antecedentes de respaldo de entrega de chequeras y | (jefatura)
formularios continuos de cheques a Banco.
12 Enviar copia de certificado de cierre de cuenta | Tesoreria  Municipal
corriente a Direccién de Administracion y Finanzas. (jefatura)
13 Archivar copia de certificado de cierre cuenta | Director/a de
corriente. Administracion y
Finanzas.

11.- FORMATO DE CARATULA DE CONCILIACION BANCARIA

Para el proceso de conciliacion bancaria de todas y cada una de las cuentas corrientes que tenga la
Municipalidad de Quinta Normal, se debe utilizar el siguiente formato validado por la CGR en

Oficio Circular N°20.101, de 2016:

1.- RESUMEN MOVIMIENTOS CONTABILIDAD

1.a.- Saldo inicial cuenta contable de Banco

1.b.- Mas ingresos del mes

1.c.- Menos egresos del mes

1.d.- Saldo final cuenta contable Banco al DD-MM-AAAA

2.- RESUMEN MOVIMIENTO BANCARIO

2.a.- Saldo inicial segun certificado Banco

2.b.- Mas abonos del mes en cartola

2.c.- Menos cargos del mes en cartola

2.d.- Saldo final Banco segun certificado al DD-MM-AAAA

3.- CONCILIACION

3.a.- Saldo final al DD-MM-AAAA seglin certificado Banco

Mas:

3.b.- Cargos del Banco no contabilizados en la Entidad
3.c.- Depdsitos o cargos de la Entidad no registrados en Banco

Municipalidad de Quinta Normal — Direccion de Administracién y Finanzas - Fono 228928807
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ANEXO N°2: Flujograma Recaudacion de Ingresos

Cajero/a

Inicio

1.- Unidad
giradora gira
ingresos

2.- Recibir pagos

3.- Registrar pago

4.- Cerrar cajas
(diariamente)

5.- Extraer informe
de ingresos diarios

6.- Cuadrar cajas

7.- Registrar en
libro de caja

8.- Preparar
depositos

9.- Enviar
depdstios

Municipalidad de Quinta Normal — Direccién de Administracion y Finanzas — Fono 228928807

Funcion 2

10.- jEstan
correctos?

11.- Entregar
depositos a Banco

12.- Recibir copia
de papeleta de
deposito

13.- Comparar
ingresos en
registros

14.- Detecta
difrencias

15.- Emitir orden
de ingreso

16.- Informe de
ingresos diarios

24 .- Revisar
informe

25.- Informe a
Transbank de
transacciones no
abonadas

26.- Recibir
respuesta
Transbank

27.- Resumen de
ingresos diarios

Funcion 3

17.- Extraer
cartolas bancarias

18.- ;Estan
registrados
todos los
depositos?

»  19.- Registrar

movimientos en
Sistema
Informatico

20.--
iMovimientos
estan Libra
Banco?

21.- Exraer abonos
Transbank de sitio
web

22.- Registrar
fecha de abono de
transacciones con

tarjeta

23.- informe
detallado de
ingresos

Dpto. de Presupuesto
y Contabilidad

28.- Revisar
informe

29.- Tomar
ingresos en
Sistema
Contabilidad

30.- Comprobante
contable de
ingresos

31.- Comparar
registros libro Banco
y Libro Mayor, deben

ser iguales

32.- Verificar
depositos de origen
desconocido.

33.- Enviar informe
de depédsitos a
Encargado/a
Conciliacioens

. Fin

Proceso de
Conciliaciones
Bancarias




lustre Municipalidad de

ANEXO N°3: Flujograma de Cheques Protestados

Cajero/a

Inicio

1.- Recibir pago
con cheque

2.- Registrar pago

3.- Consignar en
reverso de cheque
datos del pago

4.- Preparar
depdsito

5.- Enviar deposito
a Jefatura

Fin

Jefatura Tesoreria
Municipal

6.- jEsta
correcto?

_ 7.- Enviar deposito
a Banco

8.- Recibir
comprobante
deposito y enviar a
Admisnitrativo/a

11.- Solicitar a
Banco cheque
protestado

12.- Enviar cheque

16.- Calculo de
monto a pagar

17.- Acta de
entrega cheque
protestado

19.- Firmar oficio

Adminsitrativo/a de
Ingresos

9.- Revisar cartola
para detectar
cheques
protestado

10.- Informe de
cheque protestado

13.- Informar a
Dpto. de
Presupuesto

15.- Avisar a titular
para pago de
cheque protestado

18.- Redactar
oficio

Dpto. de Presupuesto
y Contabilidad

14.- Registro
contable

= \
Inicio proceso de
cobranza judicial

' Fin

20.- Direccién
Juridica inicia
cobro
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Manuel Carrasco

“

De: Manuel Carrasco <manuel.carrasco@quintanormal.cl>

Enviado el: lunes, 12 de septiembre de 2022 16:53

Para: 'Veronica Oliva'; 'Eduardo Pérez’; ‘joheli.santibanez@quintanormal.cl’;
‘'rosario.retamal@quintanormal.cl’; 'Angelica Fuentes'

Asunto: Material Conciliaciones

Datos adjuntos: 20101.pdf; descripcion del proceso.docx; DTO-2421_10-JUL-1964.pdf; E170193.pdf:

Normas_control_interno_cgr.pdf; E170193.pdf; conciliacion.pdf

Para revisar, especialmente ver 20101. La descripcion del proceso es borrador y serd reformualda de acuerdo a la
expresado en la reunion de hoy en el sentido de hacer tres procesos: ingresos, egresos y conciliaciones.

Atte

Manuel Carrasco Faundez
Director Admistracion y Finanzas
Direccion Administracion y Finanzas
Telefono: 8838 / Anexo: 8838
manuel.carrasco@quintanormal.cl




Manuel Carrasco
%

De: Manuel Carrasco <manuel.carrasco@quintanormal.cl>
Enviado el: migrcoles, 26 de octubre de 2022 8:48
Para: joheli.santibanez@quintanormal.cl’; ‘Veronica Oliva';

‘angelica.fuentes@quintanormal.cl’; 'rosario.retamal@quintanormal.cl’; 'Guillermo Illanes
Briones'; 'Christian Gajardo’; 'Eduardo Perez'

Asunto: Para revision

Datos adjuntos: MANUAL DE CONICLIACIONES BANCARIAS VERSION COMPLETA.docx

Estimados/as, envié Manual de Conciliaciones para que lo revisen y poder enviarlo a decretar dado que ya lo reviso
Juridica.

Atte.,

Manuel Carrasco Faundez
Director Admistracion y Finanzas
Direccion Administracion y Finanzas
Telefono: 8838 / Anexo: 8838
manuel.carrasco@quintanormal.cl




