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DECRETO ALCALDICIO N°
LA ALCALDIA DE LO ESPEJO, HOY DECRETO LO SIGUIENTE: 97-1
VISTOS:
1.- La ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades

2.- Memorandum N°600/2542/2023, de fecha 15 de diciembre de 2023, dirigido a
la Direccién de asesoria Juridica, que solicita revision y visacion del Manual de
procedimiento para el Departamento de Contabilidad y Presupuesto de la municipalidad
de Lo Espejo.

3.- El Memorandum N° 400/2263/2023 de la Direccidn de Asesoria Juridica de
fecha 22 de diciembre del afio en curso, dirigido a la Alcaldia, que solicita se decrete el
Manual de Procedimiento para el Departamento de Contabilidad y Presupuesto de La
municipalidad de Lo Espejo.

4.- El Memorandum N° 100/2929/2023 de la Sefiorita Alcaldesa, de fecha 22 de
diciembre de 2023, dirigido a la Secretaria Municipal, ordenando la confeccion del
presente decreto.

TENIENDO PRESENTE: Las facultades que me confiere la Ley N°18.695, “Organica
Constitucional de Municipalidades” y lo dispuesto en el Decreto Alcaldicio Siaper N°3189,
de fecha 29 de junio de 2021, donde consta mi designacién como Alcaldesa de esta
Municipalidad.

DECRETO:

1° APRUEBESE EIl Manual de Procedimiento para El Departamento de Contabilidad y
Presupuesto de La Municipalidad De Lo Espejo, el cual se entiende incorporado al
presente Decreto Alcaldicio.

2° ESTABLEZCASE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL DEPARTAMENTO
DE
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO DE LA MUNICIPALIDAD DE LO ESPEJO

I. INTRODUCCION

1° El Departamento de Contabilidad y Presupuesto, pertenece a la Direccion de
Administracion y Finanzas, y tiene por mision llevar la contabilidad presupuestaria y
patrimonial del Municipio y Servicios traspasados. Es responsable de la emision oportuna de
los informes financieros que se le soliciten.

En el Articulo 21 del “Reglamento de Organizacion Interna de la Municipalidad de Lo

Espejo”, aprobado por Decreto N° 576 del 28/03/2013, se definen como sus funciones, las
siguientes:

a) Llevar la contabilidad patrimonial y presupuestaria en conformidad a las normas vigentes

y a las instrucciones que la Contraloria General de la Republica imparta al respecto,
emitiendo los informes requeridos.

b) Confeccionar el balance presupuestario y patrimonial anual, proporcionando los estados
e informes contables que se requieran.

c) Controlar los ingresos y egresos de fondos municipales, salud y educacién, en
conformidad con las normas presupuestarias vigentes.
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d) Mantener el registro y control de todos los documentos que den origen a obligaciones de
caracter financiero de la Municipalidad con terceros.

e) Mantener actualizado el valor de los activos y pasivos de la Municipalidad, en
conformidad a los inventarios del patrimonio municipal, como igualmente el ajuste anual
por revalorizaciones y depreciaciones del mismo.

f)  Efectuar los tramites para la obtencion de recursos financieros que se asignen a la
Municipalidad.

g) Mantener el registro, control y custodia de los documentos que respalden y que den
origen a las imputaciones contables y presupuestarias.

h) Refrendar internamente, imputando los items presupuestarios que corresponda, todo
egreso municipal ordenado por resolucién alcaldicia.

i) Efectuar cualquier tramite de indole tributario ante el Servicio de Impuestos Internos.

j)  Conciliar contablemente las cuentas bancarias respectivas.
. OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos define los procesos y procedimientos, que deben
implementar los funcionarios del Departamento de Contabilidad, de la Direccion de
Administracion y Finanzas; en el cumplimiento de las principales responsabilidades y
funciones que les asigna el Municipio, a través del “Reglamento de Organizacién Interna de la
Municipalidad de Lo Espejo”, aprobado por el Decreto N° 576 del 28 de marzo de 2013.

Il. FUNCIONES HABITUALES

Saldo inicial de caja

Esta rutina esta programada para efectuar la apertura del afio contable de las cuentas
patrimoniales.

Las cuentas que intervienen en el saldo inicial de caja son las que determinan ingreso y
gastos

Algunas de las cuentas de ingreso son:
= Cuentas con subgrupos 114 “anticipos y aplicacion de fondos”
= Cuentas con subgrupos 115 “deudores presupuestarios”

Cuentas de gastos:

¢ Cuentas con subgrupos 21521 “gasto en personal”

e Cuentas con subgrupos 21522 “Bienes y servicios de consumo”

e Cuentas con subgrupos 21523 “Prestaciones de seguridad social”

e Cuentas con subgrupos 21524 “Transferencias corrientes”

e Cuentas con subgrupos 21525 “integros al fisco

¢ Cuentas con subgrupos 21526 “otros gastos corrientes”

» Cuentas con subgrupos 21529 “adquisicion de activos no financieros”
e Cuentas con subgrupos 21530 “adquisicion de activos financieros”

e Cuentas con subgrupos 21531 “iniciativas de inversion”
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e Cuentas con subgrupos 21532 “préstamos”

e Cuentas con subgrupos 21533 “transferencias de capital”
e Cuentas con subgrupos 21534 “servicio de la deuda”

El sistema revisa que cada comprobante esté cuadrado. En cada comprobante existen dos
partes: el encabezamiento y las imputaciones contables. El encabezamiento contiene
informacién que es comun en cada una de las lineas de imputacién.

Se debe comenzar indicando el ndmero del comprobante, este debe contar con la fecha de
emisién, que en general es el 1 de enero.

Es conveniente dejar establecida la glosa, que permite saber globalmente de la materia que
trata la contabilizacion efectuada.

A continuacién, corresponde ingresar una a una las lineas con la imputacion contable. En
cada linea solicita el codigo de la cuenta contable respectiva, el centro de costo cuando
corresponde y el saldo, ya sea deudor o acreedor. En caso de tener dudas con el codigo de la
cuenta se solicita revisar el plan de cuentas

Analisis de cuentas de ingresos y gastos

El analisis de las cuentas de ingresos y gastos es crucial para evaluar la salud financiera de Ia
entidad municipal. Permite examinar detalladamente los ingresos generados por la
municipalidad como también los desembolsos (gastos) que ha efectuado durante un periodo
de tiempo determinado.

En el caso de las cuentas de ingresos, estan los ingresos propios permanentes, Fondo
Comun Municipal, Transferencias corrientes, transferencias de gastos de capital, venta de
activos no financieros y otros ingresos. Estos ingresos son proyectados para la formulacion
del presupuesto del afio siguiente.

Mientras las cuentas de gastos son monitoreadas constantemente, con el fin de tener el
control y cumplir con la planificacién anual

Informes a la Contraloria General de la Republica

La Contraloria General de la Republica, cumpliendo con su rol de fiscalizador y controlador de
la gestidn publica, ejerce el control de la legalidad de los actos administrativos, fiscaliza el
ingreso y la inversién del fondo de los fondos del fisco, de las municipalidades y de los demas
organismos publicos. Por esta razén que el Departamento de Contabilidad y Presupuesto
debe realizar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales donde se entregan

informacién de los procesos contables y presupuestarios por un periodo de tiempo
determinado.

La informacién contenida en los informes es extraida del sistema contable SMC, donde es
analizada y subida a la plataforma web de la CGR.

Los informes son confeccionados a través de la informacion recopilada en el sistema de
contabilidad, donde son analizados el estado presupuestario y revision de saldos, una vez en
orden se determina el periodo a informar. Posterior a este proceso, se carga la informacion en
un archivo TXT, ya que es el formato solicitado en las plataformas virtuales de la CGR, con el
respectivo usuario y clave del encargado.

Dentro de la web de la Contraloria General de la Republica existen dos plataformas virtuales:
SICOGEN, cuyos informes son enviados de manera mensual, dentro de los informes
solicitados se encuentra: Presupuesto Inicial, Actualizacién Presupuestaria, Analitico
Presupuestario de Iniciativas de Inversién Inicial, Analitico Presupuestario de Iniciativas de
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Inversion Actualizado, Balance y Comprobaciéon de Saldos, Balance y Comprobacién de
Saldos Desagregado, Analitico de Variaciones de la Ejecucion Presupuestaria, Analitico de
Variaciones de la Deuda Publica y Analitico de Variaciones de la Ejecucién Presupuestaria de
Iniciativas de Inversién. Estos informes deben ser consolidados. Mieniras que en la
plataforma virtual SIREF se remiten los estados financieros trimestral.

Elaboracion de certificados de disponibilidad presupuestaria

La elaboracion de los certificados de disponibilidad presupuestaria (COP), depende si las
cuentas involucradas en la solicitud de pedido o requerimiento poseen saldo suficiente para
solventar dicho gasto, es decir, se confirma la existencia de fondos disponibles antes de
realizar ciertos gastos o compromisos financieros en el presupuesto.

Este certificado es emitido una vez confirmada la disponibilidad presupuestaria — esto
verificado en las cuentas correspondientes — para posteriormente continuar con el proceso de
adquisicion del bien y/o servicio solicitado por la unidad requerida.

El certificado se genera a través del sistema SMC, mediante la pestafia de ejecucion
presupuestaria, se le entrega el nimero segtn el tipo de movimiento, se ingresa una glosa,
numero de cuenta, subprograma, centro de costo y monto solicitado. Se detalla el uso de los
recursos.

Finalmente, el documento debe ser firmado por el jefe de Departamento de contabilidad y
Presupuesto y posteriormente, por el Director de Administracion y Finanzas.

Modificaciones presupuestarias

Las modificaciones presupuestarias se utilizan para ajustar el presupuesto original en funcién
de cambios en las circunstancias. Estas modificaciones pueden ser internas (cuando
pertenecen al mismo item) o aprobadas ante concejo municipal (las que requieren
modificaciones a los subtitulos e items de ingresos y gastos del presupuesto inicial)

Para llevar a cabo la modificacion presupuestaria es necesario ingresar la informacién nueva,
para ello se requiere indicar el codigo de la cuenta presupuestaria respectiva, el centro de
costo y, selectivamente, el valor de aumento o disminucién (dependiendo de la solicitud del
cambio en la modificacién presupuestaria)

Obligaciones presupuestarias

Las obligaciones presupuestarias se refieren al compromiso de utilizar recursos financieros
para llevar a cabo actividades o proyectos especificos de acuerdo con el presupuesto
establecido. Estas obligaciones se generan cuando se mantienen contratos, acuerdos o
cualquier otro compromiso que requiere desembolso de fondos.

Las obligaciones se generan cuando se adquiere un bien o servicios, contrato, compras,
remuneraciones, proyectos y programas, imputdndose en la cuenta presupuestaria
correspondiente. Para que este proceso se lleve a cabo es necesario que los analistas
contables gestionen y monitorear las obligaciones de forma reiterada, con el propésito de
garantizar el cumplimiento de los objetivos presupuestarios y evitar déficit no planificados.

Movimientos contables

La contabilizacién de los movimientos solo se podra comenzar una vez ingresado el plan de
cuentas y los parametros a utilizar. Aunque no es indispensable, si es recomendable haber
procesado los correspondientes saldos iniciales.
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En cada comprobante existen dos partes: el encabezado y las imputaciones contables. El
encabezado contiene informacién que es comun a cada una de las lineas de imputacion.

Se debe comenzar indicando el nimero de comprobante, el que consta de dos partes. Por
una parte, existe el tipo de comprobante, es el que tiene relacion con el objetivo del mismo
comprobante, por ejemplo, devengamiento de gastos, pago del gasto, devengamiento del
ingreso o ingreso percibido. Es importante destacar que los tipos de documentos son
definidos con anterioridad (en los parametros generales).

El otro factor importante, al momento de contabilizar los movimientos, es el namero, que
corresponde al correlativo del comprobante, lo que permite realizar un seguimiento y orden de
los comprobantes.

Cada comprobante, a su vez debe contar con la fecha de su emisién, glosa la que permite
saber globalmente de la materia que trata la contabilizacién que se esta efectuando, el
devengamiento donde se llama a la obligacion (se puede ingresar mas de una), el tipo y
numero del documento del proveedor, el valor del devengamiento y la glosa del comprobante.

Dentro de las lineas de movimientos contables, sucesivamente se debe indicar: el codigo de
la cuenta contable, el centro de costo, el valor de la imputacion, al debe o haber, la obligacién
que sera afectada (solo en caso que la cuenta es presupuestaria) RUT del proveedor y el
documento relacionado que genero el movimiento contable.

Cabe destacar que el codigo de la cuenta contable corresponde aquel definido en el plan de
cuentas.

il. CONCILIACION DE LAS CUENTAS CORRIENTES BANCARIAS

Aspectos Generales

El saldo que aparece en la Cartola Bancaria recibido del banco por lo general no esta de
acuerdo con el saldo de la cuenta banco que aparece en los registros de la institucion.
Ciertas operaciones registradas por la unidad respectiva de la institucién pueden no
haber sido registradas aln por el banco. Los ejemplos o situaciones mas comunes son
los siguientes:

1. Cheques pendientes de cobro. Se refiere a los cheques extendidos y registrados

por la organizacién, pero aun no han sido presentados al banco para su pago y
deduccién.

2. Depositos en transito. Se refiere a los depdsitos que se mandan al banco por
correo normal generalmente el banco los recibe dos o tres dias después y aparecen
anotados en los registros del banco en fechas posteriores al registro de la institucion.

3. Cargos Bancarios. Se refiere a que existen transacciones que pueden aparecer en
la Cartola bancaria pero que adn no han sido registradas por la organizacién
pueden ser las siguientes:

= Cargos por servicios bancarios se refiere a notas de débito que representan un
cargo por servicios, es decir, un cargo que hace el banco para cubrir gastos por
manejo de la cuenta.

= Cargos por cheques con fondos insuficientes

= Qftros cargos por servicios varios, que pueden aparecer en las cartolas
bancarias, considerando el costo de la chequera, comisiones por cheques de
otras plazas, cargos por intereses sobre préstamos obtenidos por el banco.
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Oftros cargos por servicios varios, que pueden aparecer en las cartolas bancarias,
considerando el costo de la chequera, comisiones por cheques de otras plazas,
cargos por intereses de sobregiros, intereses sobre préstamos obtenidos en el banco.

4.- Transacciones electrénicas. 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 documentacién sustentadora.

En algunos casos la conciliacion bancaria puede quedar lista una vez que se han
considerados partidas tales como las correspondientes a cheques pendientes de cobro,
depositos en transito y cargos varios hechos por el banco.

En otros casos puede ser necesaria la correccion de errores por parte del banco o por parte
de la institucion para completar la conciliacion. Cuando una organizacién tiene varias cuentas
corrientes en un banco, un posible tipo de error puede consistir en registrar o contabilizar en
una cuenta corriente en la cual no corresponde el cargo; por otra parte, cuando la
organizacion tiene cuenta en varios bancos, un posible tipo de error puede consistir en
registrar en la cuenta de un banco el cheque girado contra otro banco. Errores similares
pueden ocurrir al registrar depoésitos.

Preparacion de 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 organizacién. Mediante la contabilizacién y estudio de
estas diferencias se puede determinar la cifra correcta que debe aparecer en el informe
agregado de la organizacion (balance).

Los pasos que deben seguirse en la preparacion de una conciliaciéon bancaria son:

j) Determinar el saldo contable de caja, segln los registros de la institucién.

k)Comparar los depoésitos que aparecen en la cartola bancaria con los depdsitos que
aparecen en los registros de la instituciéon. Colocar marcas de chequeo (/) en los
registros de la organizacion 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 depdsitos no registrados aun por el banco y deben
restarse al saldo contable de caja.

[) Determinar si los depédsitos que figuran en transito en la Ultima conciliacion bancaria
estan incluidos en la Cartela bancaria del mes actual.

m) Coloquese 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 caja.

n) Determinar si los cheques que aparecen como pendientes en la conciliacion
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 conciliacion del mes actual.
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0) Rebajar al saldo de caja segun registro contable de la organizacion, las notas de
debito extendidas por el banco, que no hayan sido anotadas en los registros de la
institucién; ejemplo: cargo por servicio bancario.

p) Agregar al saldo de caja segln registro contable, el valor de las notas de crédito
extendidas por el banco, que no hayan sido anotadas en los registros de la organizacion;
ejemplo abono realizado por el banco originado por un cobro realizado por el banco en
representacion de la institucion.

q) Determinar el saldo de la conciliacién bancaria y compararlo con el saldo segin 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 la diferencia se
debe dejar una nota explicativa+ y posterior a la conciliaciéon efectuar la correccion
generalmente a través de un traspaso contable.

r) 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 organizacion.

M1 CONTROL INTERNO DEL EFECTIVO Y CHEQUES

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

El dinero estd mas expuesto al robo que cualquier otro activo de la 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 organizacion. Si surge una diferencia (faltante) en una
institucion en donde los controles internos son débiles o inexistentes, todos los empleados
entran bajo sospecha. Quizés no pueda culparse de robo a ningln funcionario, pero, por otra
parte, ningun 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 colusién entre dos o
mas funcionarios. El buen control interno en relacion al efectivo o cualquier grupo de activos
requiere, primero, que la custodia de los activos esté claramente separada del registro de las
transacciones; en segundo lugar, la funcién de contabilidad y registro debe estar
subdividida entre varios funcionarios, de manera que el trabajo ejecutado por una
persona quede verificado mediante el trabajo de otra. Esta subdivisidn 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 liquidacién consisten en los siguientes:

4. 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.

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

L I |

[ |



ESPEJO ' fomas

Municipalidad | wnmoTmeeon

13°

6. 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.

Modelo basico de control interno

Funcionario \ Funcionario \ Funcionario \
K___J B/ € 7

Registro Contable
(Sistema)

Custodia de Activos Control Interno >

| |

Tareas de Funcionario C

Hacer verificaciones, periédicas de los Activos que custodia el funcionario A y compara
con registros del funcionario B

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 autorizacion para aprobar las facturas para pago, ni para efectuar asientos en los
registros del sistema contable. Cuando se presencia 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 operacion (0/C electrénica, contrato de prestacion de
servicios, orden de requerimiento, cotizaciones, etc.) que demuestre que la transaccion ha
sido completamente validada y que el pago se justifica y estéd debidamente respaldado.

Una vez que se ha firmado el cheque, las facturas y demas 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 participacién de dos o mas personas.

1. PROCEDIMIENTO ESQUEMATICO DE LA CONCILIACION BANCARIA

Procedimiento Conciliaciones Bancarias

Unidad operativa Documentos de
responsable

Actividad Descripcién de la actividad e oo
Verificacion

Institucion bancaria

Enviar Mensualmente las Envia por via correo electrénico u otro medio los

. - Correo electrdnico
cartolas y certificados estados de cuentas bancarias

Tesoreria

Recibir mensualmente las Recibe mensual del banco dentro de los primeros cinco Cartolas bancarias y
cartolas bancarias y dias del mes siguiente, los estados de cuentas bancarias certificados
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respectivos certificados
Entregar al Coordinador los
estados de cuenta (fisicos)

(fisicos). Enviar al Coordinador de conciliaciones los
respectivos estados de cuenta y documentacion
relacionada

Coordinador de
conciliaciones
bancarias

a) Recibir estados de cuentas
de bancos en forma
electrénica.

a) Recibe en forma electrénica el estado de cuentas de
los bancos correspondientes al mes anterior.

B) entregar los estados de
cuentas a los funcionarios
encargados.

B) entregar personalmente a los funcionarios
encargados de elaborar conciliacion.

Registro interno de entrega
indicando fecha.

Encargado de
elaborar
conciliaciones

a) imprimir registro contable
de la cuenta banco.

Imprimir mensualmente registro contable de la cuenta
banco que lleva la institucion, se obtiene del sistema
contable de la municipalidad.

Auxiliar contable

b) Cotejar movimientos y
detectar diferencias

Comparar los movimientos u operaciones reflejados por
el registro contable de la cuenta banco contra los
registrados en el estado de cuenta (cartola), para
detectar diferencias.

Registro cuenta banco y
cartola.

¢) identificar claramente las
operaciones no
correspondidas

Identificar con una marca (/) errores en aquellas
partidas no correspondidas.

cartolas tikeadas.

d) Preparar la conciliacién
bancaria )

Preparar conciliacién bancaria segtin modelo de la CGR y
entregar documento original a contabilidad y finanzas
para su validacién contable (Ajustes), archivo contable y
firma de la conciliacion del jefe de Finanzasy la
Direccion de Administracidn y Finanzas.

Conciliacién bancaria en
formato de CGR

Direccién
Administracion y
Finanzas

Autorizar y firmar
conciliaciones bancarias.

Autoriza y firma las conciliaciones bancarias presentadas
por el coordinador de conciliaciones.

Conciliacion bancaria
ajustada.

Contabilidad

Revisar, validar, y registrar
ajustes en el sistema contable

Revisa mensualmente los estados de cuenta y otros
documentos que envia banco. Recibe conciliacidn
bancaria ajustada e incorpora al sistema los gjustes
contables, si procede, el encargado de la unidad
financiera firma la conciliacién y archiva copia.

Conciliaciones bancarias

2. FORMATO CONCILIACION BANCARIA - AJUSTE A BANCO

I. Municipalidad de Lo Espejo

Numero de Cta. Cte.:

Banco:

Denominacién de la Cta. Cte.:

RESUMEN MOVIMIENTO EFECTIVO

MES:

Saldo mes Anterior $0
Mas: Ingresos del Mes Reintegro $0
Total Ingresos del mes $0
Menos: Egresos del Mes $0
Saldo Contable Caja $0
CONCILIACION BANCARIA

Saldo Contable Caja $0
Mas: Cheques Girados y No cobrados $0
Menos Depésitos en trénsito (Fdos. en Poder) $0
Mas: Abonos en cuenta corriente, no registrados $0
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Menos: Cargos en cuenta corriente, no registrados $0
Mas: cheques caducados a la fecha Saldo Igual al Banco $0
Saldo Segun Cartolaal....covvevveveeeenn. 30
Diferencia $0
Mas/Menos ajustes de correccion $0

Encargado de Conciliaciones
Bancarias

Jefe Depto. de Contabilidad y
Presupuesto

Director de Administracion y
Finanzas

Firma y Timbre

Firma y Timbre

Firma y Timbre

3. Flujograma — Procedimiento Genérico de Conciliacion Bancaria

Depto. de Tesoreria

Encargado de Conciliacién Banco

Depto. de Contabilidad

Inicic

=

Cartolas Bancarias

o

h 4

Compara cuenta banco V/S cartola

v

Identifica diferencias y fundamentos

v

Conciliacion Bancaria

Revisa Conciliacion )‘4

Ests Correcta

3

Sl
k4

Se firma

=
o

Registro y ajuste sistemas )

L™

o

N

Se autoriza y firma

i

)
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4. Flujograma — Procedimiento Conciliacion Bancaria Municipalidad de Lo Espejo

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Coordinador y encargados Jefe de Contabilidad vy

Depto. De Tesoreria . " 3
P de conciliaciones bancarias Finanzas

< inicio >
) 4 =
- Cartolas Bancarias

Cartolas Bancarias o - Auxiliar Banco
- Registro y ajustes

—T1 -

Compara cuenta banco
VS cartela

-

Icentifica diferencias v
fundamentos

v

Conciliacion Bancaria

Revisa Conciliacien

h 4

Conciliacién bancaria Final

Se firma )——p( Se firma )——( Se autoriza y firma )
( Contabilidad }

ANOTESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

JAVIERA PAZ REYES JARA ] ALCALDESA
(FDO) NELSON SANTANA HERNANDEZ SECRETARIO MUNICIPAL
Lo que transcribo, para conocimiento y fines pertinente

JPRJ/NSH/ceb
DISTRIBUCION: -~ Vet

1.- Secretaria Municipal. /2.- Direccion de Control. /3.- Direccién de Asesoria Juridica. /4.- Direccién de
Administracion y Finanzas/ 5.- Departamento de Contabilidad y Presupuesto. / 6.- Oficina de Transparencia. /
7.- Oficina de Partes e Informaciones.




