ILUSTRE MUNICIPALIDAD LANCO
DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
OFICINA DE CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO

LANCO 20 DE OCTUBRE 2009

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CONFECCION DE CONCILIACIONES
BANCARIAS

TITULO I
NORMAS GENERALES:

Articulo 01
El presente Manual tiene por objeto regular la confeccidon de las conciliaciones
bancarias de las cuentas corrientes de la I. Municipalidad de Lanco.

Articulo 02

La oficina de contabilidad tiene entre sus funciones principales la revision, cotejo y
conciliacion de los valores que se registran en su sistema contable con los que
registra la entidad bancaria en la cual se mantienen las cuentas corrientes.-

Articulo 03

La elaboracion de estos informes se realizara mensualmente, y estos deben
contener anexas las cartolas bancarias, el certificado final de saldo mensual
(entregado por el banco) y el movimiento de fondos (documento contable) todos los
documentos mencionados anteriormente deben corresponder al periodo.

Articulo 04

Las conciliaciones bancarias seran confeccionadas y firmadas por el
encargado(a) de la oficina de Contabilidad las que posteriormente seran visadas
y mas tarde firmadas por el Jefe(a) de la unidad de Administracién y Finanzas

Articulo 05

Sera responsabilidad del encargado(a) de la unidad de contabilidad llevar a cabo
todo el proceso administrativo para la confeccion de las conciliaciones bancarias, ya
sea gestionar la entrega de certificados, cartolas etc de parte de la entidad
bancaria, como realizar el cotejo de los valores en el sistema contable con los del
sistema bancario, la responsabilidad del jefe(a) de la unidad de administracion y
finanzas sera de revisar que la conciliacion esté correcta, de no ser asi el jefe de
finanzas devolvera las conciliaciones al encargado de contabilidad para que este las
rectifique.-

TITULO
] II
DEL PROCESO DE CONFECCION EN SOFTWARE DE GESTION MUNICIPAL

Articulo 06

La confeccion de la conciliacion bancaria se efectuara mediante el uso del
sistema denominado “CONS BANCO” en conjunto con el sistema de
“"CONTABILIDAD” proveidos por la empresa sistemas modulares de
computacion Limitada, sin perjuicio de esto, si la municipalidad llegara a
terminar el contrato de la empresa antes mencionada se deberan realizar
las conciliaciones en forma manual hasta que se contraten nuevos
sofwares.-

Articulo 07

Cartola Bancaria: documento oficial entregado por la entidad financiera (Banco)
mediante el cual se informa de todos los movimientos que ha experimentado una
cuenta (Cargos y Abonos) durante un rango determinado de fechas.-



Certificado Banco Mensual: Es un documento oficial entregado por la entidad
financiera (Banco) mensualmente en el cual se informa a la municipalidad del saldo
final de cada mes de una determinada cuenta bancaria.-

Movimiento de Fondos: Documento entregado por el sistema de contabilidad en el
cual se podra seleccionar un rango determinado de fechas, en el cual aparecen
todos los movimientos contables asociados a una determinada cuenta banco.-

Articulo 08
El proceso de confeccion comenzara por hacer en ingreso el ingreso con un

nombre de usuario y clave al sistema de conciliaciones bancarias mencionado en el
articulo 06 del presente segun la siguiente imagen:
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Luego de ingresado el nombre de usuario y clave para el acceso, el sistema dara la
opcion de seleccionar mediante la opcion “sistema” la cuenta en la cual se requiere
trabajar (se desplegara un listado y se debera elegir la cuenta deseada)

Articulo 09

Debido a la confidencialidad de la informacién y a su importancia, solo pueden
ingresar al sistema, y a las funciones determinadas, sélo las personas autorizadas
para ello. Esta autorizacion la definira el Jefe de Administracion y finanzas
mediante una solicitud en forma escrita al encargado de informatica, ya sea para la
creacion de nuevos usuarios, eliminacién de usuarios o para la implementacién de
NnUevos permisos para usuarios ya activos.

Articulo 10
Una vez ya adentro del sistema el primer paso a realizar sera el de llenar los
parametros del sistema segun la siguiente figura:

" . Parametros Conciliacion Bancaria

Parametroz Conciliacion Bancara

Conciliacién [BANCD DE CHILE ‘]<’|
Barco [BCO. DE CHILE =] U
Cta. Cte. |1 £4-00322-03

Contabilidad | MUNICIPALIDAD |

Cta. Contabilidad. |2119511 I
Mes Inicio Iﬁ
Conciliacion Enero

Fecha Inicial Cheques Remun: I

Fecha Final Cheques Remun :I

Bemuneraciones

Agregar |
Cuitar |
Quitar Todaz |

Arceptar | Cancelar |




En el formulario debe ir complementando la informacion solicitada correspondiente a la
cuenta corriente que desea conciliar en este dominio. Asi debe informar del Banco en la
cual tenemos la cuenta, el nUmero de la Cta. Cte., la Contabilidad con la cual esta
relacionado el proceso, la Cta. Contabilidad (codigo segun sistema de contabilidad) y el
Mes Inicio Conciliacion.

Articulo 11
El siguiente paso para la confeccion de la conciliacion bancaria comenzara por descargar en

la pagina Web del banco en formato XLS (Excel) las cartolas bancarias correspondientes al
periodo (mes) y realizar la carga masiva de la informacion mediante la opcién denomina
“Cargar cartolas” del sistema de conciliaciones bancarias de SMC. Segun las siguientes
imagenes:

<y ConcBanco

Archivo  Edicidn  Herramientas Yentanas Ayuda

7.~ MUNICIPALIDAD DE LANCO
J83} ADMINISTRACION. FINANZAS Y PERSONAL

Leconardo Eufiiga Schneider

Articulo 12

Luego de seleccionada esta opcion se desplegara un menu donde se debera seleccionar el
banco, el tipo de cartola que se desea cargar y por Ultimo se debera seleccionar la ruta del
archivo que se desea cargar como se explica en la siguiente imagen:

=¥ Carga Cartola

Proceso: _ '
izarga Cartola Eancaria Estado Eco. del Q

Bancos Formatio
[ Santander [ Edwardz : ——
’ " Cartola diaria
" Chile " BCI o BEWA " Cartola HigtoncalLupa)
[~ Scatiabank I Excel [BBWA)

Ibizacidn Archivo [Cartola]

Cartola:

1 [ LS

| Saii




Una vez terminado el proceso anterior se debera iniciar el proceso de carga pulsando el
boton inicio segin se muestra en la siguiente imagen:

=¥ Carga Cartola

Proceso: _
Carga Cartola BEancaria Estado Eco. del Q

Bancos Farmatos
(+ Eztado [ Santander I Edwardz * Catlola h!st?rlca
: " Cartala diaria
¢ Chile ¢ BCI (" BBYA ™ Cartala HigtaricalLupa)
" Scotiabank, " Excel [BBYA]

Ibizacidn Archivo [Cartala]

C:ADocuments and SettingshleozubE scritonioh 1353841 . &

Cartola:

1 [ ®LS

| m Salir |

Una vez terminado este proceso, el sistema desplegara una pantalla donde se anuncia que
el proceso finalizd exitosamente.

Articulo 13
Lo anterior se puede realizar si se desea en forma manual mediante la opcién denominada
“Ingreso de Cartola Bancaria”

En la cual se ingresa el numero de la cartola bancaria y se digitan los movimientos segun lo
que indique la cartola bancaria segun se indica en la siguiente imagen.-

+* Cartola Bancaria L E|E|
'Cq}lula ﬁaﬁcélia_ SR e L B O SRS R :
Cartola N2 :| J Pégina :| Saldo Inicial 3
Linea| MNro.Doc. | Fecha | Eargo| Abono| 5a|do|Descr\pc|6n -
1 2010230 01410 20.000 8130.833 Cheque de prusba
01410 30,000 8160833 Deposito Prueba

=
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Impr.aceptar | Aceptar LCancelar | Eliminar |I

Articulo 14

Posteriormente el sistema de contabilidad y el sistema de conciliaciones bancarias trabajaran
en forma conjunta automaticamente cotejando la informacién ingresada diariamente en la
contabilidad con la informacion cargada en forma manual o masiva (cartolas bancarias)



Posteriormente el encargado de contabilidad debera ingresar a la opcion “Listado de
Analisis” del sistema de conciliaciones bancarias.

Liztado de An

Informe en el cual solamente detalla la informacidn NO cotejada entre el sistema
contable y la informacién entregada por el banco mediante las cartolas bancarias, en
la cual se encontraran las diferencias en cuatro columnas:

Columna “Depdsitos Efectuados”: Se refiere a los abonos registrados segun la
contabilidad y no registrados por el banco.

Columna “Depositos registrados”: Se refiere a los abonos registrados por el banco y
no registrados en la contabilidad.

Columna “Cheques girados”: Se refiere a los giros realizados y registrados en la
contabilidad y no registrados por el banco.

Columna “Cheques Cobrados” Se refiere a los giros registrados por el banco y no
registrados en la contabilidad.-

Articulo 15

Luego, el encargado(a) de contabilidad debera revisar el informe tratando de depurar
la mayor cantidad de valores no cotejados por el sistema debido a errores de
digitacién, cheques mal digitados por el banco etc, los cargos y abonos no
correspondidos en este informe se verificaran en la conciliacién del mes siguiente.-

Articulo 16

Luego el encargado(a) de contabilidad verificara que el saldo contable a final de mes
coincida con el saldo final segun el certificado del banco, la cual aparecera en
siempre en la Ultima hoja del informe denominado “Listado de Analisis”, de coincidir
los saldos posteriormente el encargado(a) firmara la conciliacidon bancarla y la
entregard al Jefe de la Unidad de Administracion y finanzas el cual revisara que la
conciliacion esté en forma correcta, de ser asi el Jefe(a) de Administracién y Finanzas
firmara el Informe y lo derivara nuevamente al encargado(a) de contabilidad para
gue este archive la informacién, de lo contrario si la conciliacion esta descuadrada o
incorrecta el Jefe de Administracion y finanzas derivara la documentacion al
encargado de contabilidad para que este rectifique la informacion finalizando con
este paso el procedimiento.-

TITULO
II

DEL PROCESO DE CONFECCION DE FORMA MANUAL.

Articulo 17

El proceso de confeccion de conciliaciones bancaria de forma manual se realizara en los
casos de que el municipio NO cuente con software de gestidn municipal para realizar
este proceso.-

Articulo 18

Este proceso se iniciara con la recopilacion de la informacién por parte del encargado(a)
de contabilidad (gestionar entrega de cartolas bancarias, y certificados por parte del
banco) posteriormente se debera cotejar la informacion con el informe de movimiento
de fondos de la cuenta corriente en cuestion.-



Luego de cotejada la informacién podran existir 4 tipos de diferencias las cuales se
detallan mas abajo:

o Cr)1eques pendientes de cobro (Giros registrados por la contabilidad y no por el
anco

Cargos o Giros No Registrados por la Entidad (Giros registrados por la entidad
bancaria y no registrados en la contabilidad)

Depdsitos o Abonos de la entidad (Se refiere a depodsitos registrados por la
entidad en su contabilidad y no registrados por el Banco)

Depdsitos o Abonos registrados por el Banco (Se refiere a la los depositos
registrados por la entidad bancaria y no registrados por la contabilidad)
Luego de conocida la informacidén anterior se realizara la siguiente formula para
realizar la conciliacion bancaria:

SALDO SEGUN CERTIFICADO DEL BANCO:
+  GIROS O CARGOS NO REGISTRADOS POR LA ENTIDAD
+  DEPOSITOS O ABONOS DE LA ENTIDAD
--  DEPOSITOS O ABONOS DEL BANCO NO CONTABILIZADOS
CHEQUES PENDIENTES DE COBRO

SALDO SEGUN INFORME DE MOVIMIENTO DE FONDOS $

1
1
©“r A e A S

Articulo 19

Si el saldo segun el certificado del banco, luego de las sumas y restas cuadra con el
saldo segun el informe de movimiento de fondos, la conciliacion se considerara
correcta.-

Esta sera verificada y entregada en un informe que debera contener al menos la
siguiente informacion:

Numero de la Cuenta Bancaria.-

Nombre de la institucion bancaria

Cartolas bancarias del mes

Certificado del Banco correspondiente al mes

La fecha del ultimo dia que se concilia

El Mes de la conciliacion

El Afio de la Conciliacidn

El Numero de la Cuenta Contable segun el plan de cuentas
La Denominacién de la cuenta corriente (Nombre)

Las fechas de los movimientos no conciliados con sus respectivos valores
especificados en una hoja anexa)

- Firma del encargado(a) de Contabilidad

- Firma del Jefe(a) de Administracion y Finanzas

Articulo 20

El jefe(a) de Administracién y Finanzas revisara y posteriormente firmara el Informe
si este esta conforme, entregando este al encargado(a) de contabilidad para que
este la archive, y con este paso finaliza el proceso, de estar incorrecta la conciliacion
bancaria el Jefe (a) de administracion y finanzas derivara la documentacion al
encargado de contabilidad para que este rectifique los valores.-

Articulo 21

A continuacion se expresa en un diagrama de flujo el proceso desde el inicio hasta el
término de la confeccidn de las conciliaciones bancarias el cual debera ser respetado
a cabalidad por los funcionarios involucrados, utilizando la documentacién oficial
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DECRETO N° 6.239/2009

1.- APRUEBASE EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONFECCION DE
CONCILIACIONES BANCARIAS DE LA MUNIPALIDAD DE LANCO,

2.- TRANSCRIBASE, a quienes corresponda para su conocimiento y fines.

] ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE EN LA
PAGINA WEB DE LA I. MUNICIPALIDAD DE LANCO Y ARCHIVESE.

LUIS CUVERTINO GOMEZ OCTAVIO JOFRE ROLDAN
ALCALDE SECRETARIO MUNICIPAL

LCG/OIR/ISM/Izs



