Municipalidad ¥
-~ de Chillan Viejo Direccién Control Interno

e
e ,2 the rlereto r

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONCILIACIONES BANCARIAS.

pecReTone 2587
CHILLAN VIEJO, 179 AGO 2018

VISTOS
1.- Ley N° 19.434 que crea la Comuna de Chillan Viejo.

2.- Decreto Ley N° 1.263 de 1.975, sobre Administracion Financiera
del Estado.

3.- Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

4- Ley N° 19.880, Establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracién del Estado.

5.- Las facultades conferidas en la Ley N° 18.695, Organica
Constitucional de municipalidades, refundida con sus textos modificatorios.

CONSIDERANDO

a).- Resolucion N° 16 de la Contraloria General de la Republica, de
fecha 25.02.2015, aprueba normativa del sistema de contabilidad general de la nacién

b).- La importancia de fijar normas generales y uniformes que
regulen los procedimientos para la confeccién de las conciliaciones bancarias de la
Municipalidad de Chillan Viejo para llevar un correcto y oportuno control de sus recursos
en el Municipio, Salud y Educacion.

c).- La importancia de contar con un procedimiento administrativo
sobre confeccion de conciliaciones bancarias en las distintas areas de ejecucion
presupuestaria del Municipio, con el fin de llevar un adecuado control administrativo de
los fondos municipales, de asegurar que todas las operaciones bancarias estén
reconocidas correctamente en los libros contables y en el extracto bancario de las
cuentas corrientes municipales.

DECRETO

1.- APRUEBESE, el siguiente Manual de Procedimientos para la
confeccion de Conciliaciones Bancarias con el fin de llevar un correcto y oportuno control
de los recursos en el Municipio, Salud y Educacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONCILIACIONES BANCARIAS

CAPITULO|
MARCO LEGAL REGULATORIO

ARTICULO 1° FUENTE LEGAL

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

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

2. Ley N° 1.263, de fecha 28.11.1975, Organica de la Administracién Financiera del
Estado.

3. Decreto Ley N° 3.063, de fecha 20.11.1996, sobre Rentas Municipales.

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

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

6. Resolucion N°16 de la Contraloria General de la Republica, de fecha 25.02.2015,
aprueba normativa del sistema de contabilidad general de la nacién.

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

CAPITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 2° ANTECEDENTES

Llevar un adecuado control administrativo de los fondos municipales, 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 a lo anterior, la conciliacion bancaria surge cuando existe diferencia entre el
saldo contable del Libro Bancos y el saldo bancario de la cuenta corriente, y su objetivo,
es identificar los errores en el registro de movimiento de los fondos y regularizar los
saldos en forma oportuna.

ARTICULO 3° OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual es una herramienta de gestion que tiene por objetivo establecer de
manera clara y uniforme los procedimientos de conciliacién bancaria de la Municipalidad
de Chillan Viejo para llevar un correcto y oportuno control de sus recursos.

ARTICULO 4° ALCANCE DEL MANUAL

El “Manual’ rige para la Direccion de Administracién y Finanzas, para la Unidad de
Tesoreria Municipal, para el Departamento de Educacién y el Departamento de Salud
Municipal.

ARTICULO 5° DEL PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION BANCARIA
La conciliacién bancaria es un procedimiento que consiste en confrontar los saldos
contables con los saldos bancarios registrados sobre una cuenta, identificar las
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diferencias entre ellos, y conciliar o igualar los saldos registrados a través de los ajustes
contables.

El objetivo de la conciliaciéon bancaria es 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, lo que permite tener la contabilidad al dia, llevar
un correcto control de los recursos disponibles, y contar con la informacién adecuada
para la toma de decisiones.

A traves del procedimiento de conciliaciéon bancaria se comprueba que:

- 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 depositos efectuados en
el periodo.

- Los depésitos deben estar registrados el dia en que fueron efectuados.

El banco haya rebajado los cheques emitidos y las transferencias bancarias efectuadas
hasta por el monto real con que fueron emitidos o enviados.

- No existan cheques caducados y cobrados

- Los folios de los respectivos cheques cargados en cuenta corriente correspondan a los
emitidos por la municipalidad.

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

- El control de Talonarios de Cheques esta a cargo de Tesoreria Municipal, para las
cuentas corrientes del Municipio, Jefe Administrativo en el caso de Educacion y Jefe
Administrativo en el caso de Salud.

En relacion al proceso de cierre de mes, este se debe efectuar entre el ultimo dia habil
del mes y hasta el quinto dia habil del mes siguiente.

ARTICULO 6° RESPONSABILIDADES

La Unidad de Contabilidad, del Departamento de Administracién y Finanzas, es quien
revisa y compara los saldos contables de los Informes de las Conciliaciones Bancarias
de la Municipalidad.

La Unidad de Rentas y Patentes, es la responsable de la ejecucion de las
conciliaciones bancarias y elaboracién del Informe.

La Unidad de Caja, es responsable de recibir y registrar los ingresos diarios a través del
programa de Contabilidad Gubernamental, elaborando el resumen de Caja Diaria y
resumen de Ingreso Diario.

Tesoreria Municipal elaborard el documento “Ingreso Devengado” e “Ingreso
Percibido”.

Es la unidad encargada de realizar los pagos municipales. En relacién a los pagos de
Terceros, estos son realizados por medio de la emision de cheques, depésito bancario o
via transferencia de fondos.

Es también responsable de revisar los ingresos diarios de los distintos Departamentos
giradores y sus respaldos en caso de existir, y visar la cuadratura de caja.

El Departamento de Administracién y Finanzas, a través de Tesoreria Municipal, es la
Unidad que resguarda los documentos originales, igualmente archiva una copia de los
documentos de ingresos Diarios.
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Los DEPARTAMENTOS DE SALUD Y EDUCACION, son responsables de realizar las
conciliaciones bancarias de todas sus cuentas corrientes, respetando el principio de
oposicion de funciones. Una vez elaborados los informes de conciliacion, deben ser
firmados por el Director del Departamento y por el Director de Control. Estos deben ser
entregados al encargado de contabilidad municipal para la revision y validacion de sus

saldos.

ARTICULO 7° DOCUMENTACION
- El libro Banco, que contiene el registro del movimiento de fondos diarios por cuenta

corriente.

- Cartolas Bancarias correspondientes al mes de la conciliacion bancaria.
- Certificado de Saldo Bancario emitido por el Banco con el cual se tenga contrato.

CAPITULO Il

PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION BANCARIA

ARTICULO 8° PASOS PREVIOS A LA CONCILIACION BANCARIA
Diariamente, en Tesoreria y en los Departamentos de Educacién y Salud, se revisan y
cotejan las cartolas del Banco contra el registro diario del Libro Banco por cada cuenta

corriente.

ARTICULO 9° FICHA DEL PROCESO DE CONCILIACION BANCARIA

Nombre del Realizacion de la Conciliaciéon Bancaria

Proceso

Mision Determinar los saldos efectivos de las cuentas corrientes que dispone
la municipalidad por medio de la cuadratura o igualacion de los valores
registrados sobre una cuenta

Alcance Empieza: Cuando se encuentran disponibles las cartolas y certificados

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

Unidad Ejecutora

Rentas y Patentes

Cruce Funcional

o Direccion de Administracion y Finanzas - Encargado de Renta
y Patentes

J Direccion de Administracién y Finanzas - Encargado de
Contabilidad

o Direccion de Administracion y Finanzas - Director de
Administracién y Finanzas

¢ Direccién de Control

o Banco
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Procedimientos

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

2- Elaboracién de Informe de Conciliacién Bancaria y validacién
contable

3- Autorizacion y archivo de Informes

Procedimiento

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

Pasos

Paso 1: Banco emite cartolas y certificados Bancarios
El Banco debe subir mensualmente a la plataforma de banca en linea
las cartolas y certificados de saldos bancarios de cada una de las
cuentas corrientes que la municipalidad tiene en el banco.

Paso 2: Tesoreria imprime cartolas y certificados bancarios
El encargado de Tesoreria debe descargar e imprimir mensualmente
las cartolas y certificados bancarios correspondientes.

Paso 3: Encargado de conciliaciones coteja cheques pendientes
de pago El encargado de conciliaciones debe revisar y cotejar los
cheques pendientes de pago del mes anterior a la conciliacion,
utilizando las cartolas bancarias, el libro banco del mes (con ingresos y
egresos) y la conciliacién 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.
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Procedimiento

2- Elaboracion de Informe de Conciliacién Bancaria y validacién
contable

Pasos

Paso 5: Encargado de conciliaciones determina saldos vy
confecciona la conciliacion bancaria

Efectuado el proceso de revision y cotejo, el encargado de
conciliaciones debe proceder a determinar el saldo de la conciliacion
bancaria y compararlo con el saldo segun cartola del Banco, de la
cuenta corriente respectiva. Ante las diferencias se deben realizar los
ajustes de valores correspondientes y entregar el informe firmado para
su revision y validacién a encargado de contabilidad. El formato de
Informe de Conciliacion Bancaria es el disponible en anexo 1 y esta
elaborado de acuerdo al instructivo N°20.101 de fecha 15-03-2016 de
la Contraloria General de la Republica.

Paso 6: Encargado de contabilidad realiza la validaciéon contable.
El encargado de contabilidad recibe el informe de conciliaciones
bancarias mensual y procede a la revision y validaciéon contable, al
comparar el saldo emitido en el informe contra la contabilidad del mes.
Luego, debe firmar el documento y entregarlo al Director de
Administracion y finanzas.

Procedimiento

3- Autorizacion y archivo de Informes

Pasos

Paso 7: Director del DAF firma el Informe de conciliaciéon bancaria
El Director de Administracion y Finanzas recibe el Informe de{
Conciliacion Bancaria y mediante su firma podra autorizarlo, v
posteriormente enviarlo al Director de Control.

Paso 8: Director de Control firma el Informe de conciliacion
bancaria El Director de Control recibe el Informe de Conciliacién
Bancaria y mediante su firma podra autorizarlo, y posteriormente
enviarlo devuelta a la Direccién de Administraciéon y Finanzas para su
archivo.

Paso 9: Encargado de Contabilidad archiva el Informe original

El Encargado de contabilidad recibe el Informe de conciliacion
bancaria firmado y lo archiva. Una copia de ese Informe y su formato
digital queda guardada en Tesoreria.
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Unidad Ejecutora

Departamento de Salud o Educacién

Procedimiento

2- Elaboracion de Informe de Conciliacién Bancaria y validacion
contable

Cruce Funcional

o Departamento de Salud o Educacion (Jefe Administrativo/
Encargado de Contabilidad)

. Direccién de Control

. Banco

Procedimientos

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

3.- Autorizacion y archivo de Informes

Procedimiento

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

Pasos

Paso 1: Banco emite cartolas y certificados Bancarios
El Banco debe subir mensualmente a la plataforma de banca en linea
las cartolas y certificados de saldos bancarios de cada una de las
cuentas corrientes que la municipalidad tiene en el banco.

Paso 2: Jefe Administrativo imprime cartolas y certificados
bancarios

El Jefe Administrativo debe descargar e imprimir mensualmente las
cartolas y certificados bancarios correspondientes.

Paso 3: Encargado de conciliaciones coteja cheques pendientes
de pago El encargado de conciliaciones debe revisar y cotejar los
cheques pendientes de pago del mes anterior a la conciliacion,
utilizando las cartolas bancarias, el libro banco del mes (con ingresos vy
egresos) y la conciliacién 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.
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Procedimiento

2- Elaboracién de Informe de Conciliaciéon Bancaria y validacion
contable

Pasos

Paso 5: Encargado de conciliaciones determina saldos vy
confecciona la conciliacion bancaria
Efectuado el proceso de revision y cotejo, el encargado de
conciliaciones debe proceder a determinar el saldo de la conciliacién
bancaria y compararlo con el saldo segun cartola del Banco, de Ia
cuenta corriente respectiva. Ante las diferencias se deben realizar los
ajustes de valores correspondientes y entregar el informe firmado para
su revision y validacién a encargado de contabilidad. El formato de
Informe de Conciliacién Bancaria es el disponible en anexo 1 y esta
elaborado de acuerdo al instructivo N°20.101 de fecha 15-03-2016 de
la Contraloria General de la Republica.

Paso 6: Encargado de contabilidad realiza la validaciéon contable.
El encargado de contabilidad recibe el informe de conciliaciones
bancarias mensual y procede a la revisiéon y validacion contable, al
comparar el saldo emitido en el informe contra la contabilidad del mes.
Luego, debe firmar el documento y entregarlo al Director de Salud o
educacion, segun la unidad.

Procedimiento

3- Autorizacién y archivo de Informes

Pasos

Paso 7: Director del Departamento firma el Informe de conciliacién
bancaria

El Director del Departamento recibe el Informe de Conciliacion
Bancaria y mediante su firma podra autorizarlo, y posteriormente
enviarlo al Director de Control.

Paso 8: Director de Control firma el Informe de conciliacién
bancaria El Director de Control recibe el Informe de Conciliacién
Bancaria y mediante su firma podra autorizarlo, y posteriormente
enviarlo devuelta a la Direccion de Administracion y Finanzas para su
archivo.

Paso 9: Encargado de Contabilidad archiva el Informe original

El Encargado de contabilidad recibe el Informe de conciliacién bancaria
firmado y lo archiva. Una copia de ese Informe y su formato digital
queda guardado en el Departamento respectivo.
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GLOSARIO

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

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

3. 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.

4. CHEQUE CADUCADO: Cheque pasado de su plazo de vigencia.

5. CHEQUES COBRADOS: Corresponde a cargos realizados por el Banco, tal como:
Cheques girados por el municipio, transferencias a otras cuentas corrientes del
municipio.

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

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

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

9. DEPOSITOS EFECTUADOS: Corresponde al ingreso de depdsitos realizados en el
mes.

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

11. DEPOSITOS REGISTRADOS: Son todos aquellos abonos registrados por el banco.
12. SALDO BANCO FINAL: Corresponde al saldo que se obtiene después de digitar o
traspasadas las cartolas bancarias, y debe ser igual al saldo segun cartolas.

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

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

15. TRANSACCIONES ELECTRONICAS: Se refiere a los depositos realizados
electronicamente por otra entidad, en cuyo caso el banco los registra en tiempo real y la
institucion en el momento que es notificada con documentacion sustentatoria.
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N°1: INFORME DE CONCILIACION BANCARIA
MUNICIPALIDAD DE CHILLAN VIEJO
CONCILIACION DE LA CUENTA...ccitiiiiiieieieeeeeeseneenne
BANCO .vomissmssenisss
. [ ——
DETALLE TOTALES

PARCIAL

ACUMULADO

1. SALDO SEGUN CERTIFICADO
DEL BANCO

MAS:

2. GIROS O CARGOS DELU
BANCO NO CONTABILIZADOS
EN LA ENTIDAD

------------------------------

LA ENTIDAD NO REGISTRADOS
POR EL BANCO

-------------------------------------------

SUB-TOTAL

5. DEPOSITOS O CARGOS DE

MENOS:

4. DEPOSITOS O ABONOS DEL
BANCO NO CONTABILIZADOS
EN LA ENTIDAD

---------------------------------------------

ENTIDAD NO REGISTRADOS

s. CHEQUES GIRADOS Y NO".
COBRADOS O ABONO DE LA...

------------------------------

POR EL BANCO
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------------------

-----------------------

6. SALDO SEGU
CONTABLE

N REGISTRO

ENCARGADO DE
CONCILIACIONES
BANCARIAS

ENCARGADO DE
CONTABILIDAD

DIRECTOR DE
FINANZAS

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

] dimi. isién de d y cotajo de moviml on cada cuenta | e v i el Procediml izaclén y Archivo da inf S
~ Publicar
s c Cartolas y
| &~ Certificados
| Inicio Bancarios
L
é Imprimir Cotejar Llcb?: :nracro
S Cartolas y cheques el Conciliacion =
¥ ] Certificados pendientes Caiika Bancaria
.g Bancarios de pago Berwiaria
-g i B
! | hd No
- f Esta ,_J
i [ correcto |
E IS' Autorizar ' Archivar
g = Informe | ‘ Informe
4 3 Original
3|3
g | |
2 g I Revisar y ‘
autorizar [
i Informe |
: |
‘ |
E: Revisar y
~ z J
autorizar
g Informe
Archivar
E copia del
Informe ;
- 4 Fin
J
..———.‘—.‘ .
e Autqnzar
B | Canotas y > L
Centificados N Si
. Bancanos
Inicio L No Fin

El circulo verde es el inicio del proceso, el cuadrado significa “actividad”, el rombo
amarillo significa “nivel de decisién y el circulo rojo equivale al final del proceso.
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PROCEDIMIENTO GENERICO PARA PREPARAR LA CONCILIACION BANCARIA

Preparar una conciliacién 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
de acuerdo con los registros de la organizacion. Mediante la contabilizacion y estudio de
estas diferencias se puede determinar la cifra correcta que debe aparecer en el informe
agregado de la organizacion (balance). Los pasos especificos que deben seguirse en la
preparacion de una conciliacién bancaria son:

1. Determinar el saldo contable de banco, segun los registros de la institucion

2. Comparar los depésitos que aparecen en la cartola bancaria con los depésitos que
aparecen en los registros de la instituciéon. Colocar marcas de chequeo ( /) en los
registros de la organizaciéon como en la cartola bancaria, al lado de los valores que
coincidan. Los valores que aparezcan sin chequear en los registros de depésitos que
lleva la institucion deben ser depositos no registrados atn por el banco y deben restarse
al saldo contable de banco.

3. Determinar si los depésitos que figuran en transito en la Ultima conciliacién bancaria
estan incluidos en la cartola bancaria del mes actual.

4. Coléquese una marca de chequeo (/) en el registro de pagos de la organizacién, al
lado de cada valor del cheque que haya sido pagado por el banco. Los valores que no
aparecen chequeados deben incluirse en la conciliacion bancaria como cheques girados
y no pagados, para ser sumados al saldo de banco.

5. Determinar si los cheques que aparecen como pendientes en la conciliacién bancaria
del mes anterior han sido pagados por el banco segun la cartola; si no han sido pagados
tales cheques deben incluirse como cheques girados y no pagados en la conciliaciéon del
mes actual.

6. Rebajar al saldo de banco segln registro contable de la organizacién las notas de
débito extendidas por el banco, que no hayan sido anotadas en los registros de la
institucion; ejemplo: cargo por servicio bancario.

7. Agregar al saldo de banco segun registro contable, el valor de las notas de crédito
extendidas por el banco, que no hayan sido anotadas en los registros de la organizacién:
ejemplo abono realizado por el banco originado por un cobro realizado por el banco en
representacion de la institucion.

8. Determinar el saldo de la conciliacion bancaria y compararlo con el saldo segun
cartola. No debe existir diferencia, si por el contrario se determina una diferencia esta se
puede deber a errores de registros contables, tales como doble registro de depésito,
cheque girado, cargo o abono bancario, error de registro de cantidad u otro. Ante las
diferencia se debe dejar una nota explicativa y posterior a la conciliacion 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 registros diarios de pagos; para contabilizar los valores que no han sido
asentados todavia en la cuenta banco de la organizacién.
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CONTROL INTERNO DEL EFECTIVO Y CHEQUES

1. Requisitos basicos para el control interno del efectivo o efectos valorados.

El dinero esta mas expuesto al robo que cualquier otro activo de la organizacién, por
esta razon, el control interno sobre el efectivo es de gran importancia, tanto para el nivel
directivo como para los empleados de una organizacién. Si surge una diferencia
(faltante) en una institucién en donde los controles internos son débiles o inexistentes,
todos los empleados entran bajo sospecha. Quizas no pueda culparse de robo a ningin
funcionario, pero, de otra parte, ningin empleado 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 interno en relacién 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
ejecutado 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. Un buen control interno se logra mas
facilmente en las organizaciones grandes que en las pequefias en términos de nimero
de empleados, debido que es mas factible obtener una extensa subdivision de funciones
en las instituciones grandes.

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

1.- Separar la funcién 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 funcién de desembolsar dinero. La misma
persona no debe manejar los ingresos de caja y efectuar también los pagos.

3.- Exigir que todos los ingresos de efectivo se depositen diariamente en el banco y que
todos los pagos de dinero se realicen mediante cheque. Mantenga en caja fuerte el
dinero de caja.

2. Egresos o desembolsos

Un buen sistema de control interno exige que los ingresos o reintegros diarios sean
depositados totalmente en el banco y que todos los desembolsos se hagan por cheque
que emite el sistema o manual. Todo cheque se dafie o se enmiende por error
involuntario debe marcarse “nulo” y archivarse por orden numérico de manera que todos
los numeros de la serie queden completos.

El funcionario designado por Resolucién del Jefe de Servicio para firmar los cheques no
debe tener autorizacién para aprobar las facturas para pago, ni para efectuar asientos en
los registros del sistema contable. Cuando se presenta un cheque a la firma de un
directivo o ejecutivo, debe ir acompafiado de la factura debidamente aprobada, de un
comprobante de pago y otros documentos asociados a la operacién (O/C electrénica,
contrato de prestacién de servicios, orden de requerimiento, cotizaciones, etc...) que

demuestre que la transaccién ha sido completamente validada y que el pago se justifica
y esta debidamente respaldado.
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Una vez que se ha firmado el cheque, las facturas y deméas documentos de respaldo se
timbran con la palabra “pagado “para eliminar la posibilidad de que posteriormente
puedan ser presentados de nuevo para respaldar la firma de otro cheque. Si se siguen
cuidadosamente estas normas, es casi imposible que pueda efectuarse un pago
fraudulento de dinero sin la participacion de dos o mas personas.

2.- COMUNIQUESE, a la Direccion de Administracion y Finanzas,
Departamento de Educacion y Departamento de Salud, para que estas den
cumplimiento al presente manual.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

2rEiA

HU o’{ K “EZRIQUEZ

CRETARIO MUNICIPAL

DPM HH/oraé/ “ Joes
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Sr. Felipe Aylwin L., Alcalde, Sr. Fernando Silva C., Administrador Municipal (AM), Sr.

Domingo Pilladg/ M., Director Secretaria Comunal de Planificacién (SECPLA), Sr.
car Espinoz., birector de Control Interno (DCI), Sra. Pamela Muiioz V., Directora
e Administracig Finanzas (DAF), Sra. Ménica Varela Y., Directora DAEM, Sra.
arina Balbontin R., Directora DESAMU

Péagina | 15




