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DRI T ".E?f C mprpeniey I DECRETO EXENTO N° 2287
(‘ Vi ey
4033 5 o 12 UE € 1 SAN MIGUEL, 11 DE OCTUBRE DE 2023
[‘ o VISTOS: en estos antecedentes: Manual de Procedimientos Procesos de

Conciliaciones Bancanas elaborado por la Direccion de Administracidn y Finanzas;
Correo electronico de 11.10.2023, del Administrador Municipal al Secretario Municipal,
solicitando se dicte decreto aprobatorio de Manual de Procedimientos sefialado, el que
cuenta con su visto bueno; las facultades gue me confiere la Ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades,

CONSIDERANDO:

La confeccién de Manual de Procedimientos Procesos de Conciliaciones Bancarias,
elaborado por la Direccidén de Administracidén y Finanzas, tiene como proposito describir
de forma detallada el proceso de Conciliaciones Bancarias de las cuentas corrientes de
la Municipalidad de San Miguel, el que se efectla a través del Departamento de
Contabilidad y Presupuesto (DCP), de la Direccién de Administracion y Finanzas (DAF).
En lo especifico, a través de esta herramienta se identifican y describen aquellas tareas y
actividades derivadas del proceso, de modo de estandarizarlo y hacerlo mas eficiente.
Ademas, se establecen responsabilidades y roles en cada una de ellas. Adicionalmente,
se presenta el diagrama correspondiente, de modo de facilitar y agilizar su utilizacién.

DECRETO
Apruebase el Manual de Procedimientos Procesos de Conciliaciones Bancarias,
elaborado por la Direccién de Administracion y Finanzas. El citado documento se

adjunta y pasa a formar parte integrante del presente Decreto.

Andtese, comunigquese y archivese.

\ (— —
&BERTO SANDOVAL GOMEZ

>/ ABOGADO

Distribucién:
Alcaldia
Administracion Municipal
Todas unidades Municipales

s Archivo Oficina de Partes<
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INTRODUCECION

Este documento tiene por objetivo proporcionar una base administrativa para el
gjercicio de la gestion municipal en el area de la gestion y contabilidad, contribuyendo al
desempefio interno y, por tanto, a la mejora permanente del servicio.

El propésito del siguiente documento s describir de forma detallada el proceso de
Conciliaciones Bancarias de las cuentas corrientes de la Municipalidad de San Miguel, el
que se efectlia a través del Departamento de Contabilidad y Presupuesto (DCP}, de [a
Direccion de Administracidn vy Finanzas (DAF). En lo especifico, a través de esta
herramienta se identifican v describen aqueillas tareasy actividades derivadas del proceso,
de modo de estandarizarlo y hacerlo mas eficiente. Ademads, se establecen
responsabilidades y roles en cada una de ellzs. Adicionalmente, se presenta el diagrama
correspondiente, de modo de facilitar y agilizar su utilizacién.

Este manual se ha elaborado armonia y correspondencia con la normativa vigente,
tanto interna como externa, pudiendo ser modificade en caso de requerirse, previa
autorizacién de la Administracion Municipal.
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GLOSARIO

"

Jérmino

Conciliacién bancaria

Definicidén

Comparacion de los movimientos contables
registrados por la institucién con sus cuentas
corrientes bancarias.

Cuenta corriente

Contrato en virtud del cual un banco se obliga z |
cumplir las érdenes de pago de otra persona
hasta concurrencia de las cantidades de dinero
que hubiere depositado en ella o del crédito que
se hays estipulado.

Cheque

Orden escrita y girada contra un banco para que
éste pague, a su presentacién, el todo o parte de
los fondos que el librador pueda disponer en
cuenta corriente.

Cheques emitidos

Cheques que han sido girados por el municipio,

Cheques caducados

Cheqgues qgue se encuentran pasados de su plazo
de vigencia.

Cheques cobrados

Cheques de los cuales el banco realizdé el cargo
correspondiente.

Cheques girados y no cobrados

Cheques girados por Iz municipalidad que se
encuentra pendiente de cobro,

Cheques nulos

Cheques que fueron cancelados por la

rmunicipalidad vy, por lo tante, no validos, y no se
pueden depositar ni pagar por parte del banco,

Cargos del banco

Partida que disminuye el saldo bancario,
producto de los distintos giros efectuados a cada
cuenta corriente,

Abonos del banco

Partida que aumenta el saldo bancario, formado
por los depdsitos efectuados en cada cuenta
corriente del municipio.

Depdsitos

Depésitos realizados en el mes, los cuales se
registran en el rmovimiento de fondos
municipales.
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Térrhino

Cargos no reconocidos por el banco

Todos aquellos cargos que se encuentran
considerados por el municipio, pero que no se
encuentran reconocidos por ¢l banco.

Depésitos y abonos no registrados por el
banco

Todos aquellos consignados por el municipio,
pero que no se encuentran registrados en las
cuentas corrientes del banco.

Cheques no registrados por la entidad

Cheques que seregistran en las cartolas bancarias
de las cuentas corrientes del municipio, pero no
se encuentran registrados en el movimiento de
forndos municipales.

Depdsitos y abonos no registrados por la
entidad

Depdsitos v abonos que se registran en las
cartolas bancarias de las cuentas corrientes del
municipio, pero no se encuentran registrados en
el mavimiento de fondos municipales.

Ajuste sencillo

-+

Ajuste que se realiza por las diferencias que se
producen, ya sea a favor o en contra, al momento
de cobrar cheques cuyo monto deba ser
redondeado. Lo anterior, de acuerdo con el
articulo 13° de la Ley N°20.956, el cual dispone que
en todos los pagos cuya solucidn se realice en
dinero efectivo, las cantidades iguales o inferiores
a $5 se depreciardn a la decena inferior, y las
cantidades iguales o superiores a $6 se elevaran a
la decena superior,
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Ley N°18.883

Tipo de documento

[l DOCUMENTOS APLICABLES

Nombre

Estatuto Administrativo para funcionarios
rmunicipales.

Diciembre 1989 / Ultima
actualizacién julio 2023

Ley N°19.880

Establece bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los
organos de la administracion del Estado.

Mayo 2003 / Ultima
actualizacion julio 2023

DFL1

Fijla e texto refundido, coordinado vy
sistermatizado de la Ley N®18.695, Orgédnica
Constituciconal de Municipalidades,

Mayo 2006 [/ Ultima
actualizacién abril 2023

Decreto Ley N°1.263

Decreto Ley Organico de Administracion
Financiera del Estado.

Noviembre 1975 / Ultima
actualizacion abril 2020

Decreto N°2.385

Fija texto refundido y sistematizado del
Decreto Ley N°3.063, de 1979, sobre Rentas
Municipales.

Mayo 1296 [/ Ukima
actualizacion abril 2022

DFL N°707

Fijfa texto refundido, coordinado vy
sistermatizado de la ley sobre cuentas
corrientes bancarias y cheques,

Julio 1982 / Ultima
actualizacién enero
2020

Febrero 2015 / Ultima

Resolucion 16 CGR Aprueb'a‘ normativa  del "S|stema de actualizacién agosto
contabllidad general de la nacion.
2022
Dictamen N°E324651/ Instrl‘.icfc:ones para el sgctor publico vy
municipal sobre manegjo de cuentas | Marzo 2023
2023 CGR . :
corrientes bancarias.
i
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' V. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Proceso conciliaciones bancarias (PCB) de la Municipalidad de San Miguel,

El propésito del siguiente documento es llevar un correcto control administrativo de
los recursos publicos, asegurando que las operaciones bancarias estén reconccidas
correctamente en los libros contables y en el extracto bancario de las cuentas corrientes
municipales, manteniendo una cuadratura o igualacién de valores registrados en cada
una de éstas, a través de la comparacidn entre movimientos informados por las
instituciones bancarias y los movimientos registrados en la contabilidad municipal.

Este proceso se inicia con la descarga de las cartolas bancarias las cuentas corrientes
del municipio por parie del jefe o jefa del Departamento de Contabilidad y Presupuesto
{(DCP), yfinaliza con el archivo y digitalizacién del informe de conciliaciones bancarias.

Tabla 2: Cargos, Roles y Actlividades PCB.

ol- Actividades

» Recepciény andlisis de CBCC
¢ Busqueda de antecedentes
= Registrode unidad responsable

. +« Registrode ingreso por identificar
i Encargadofa) de Conciliaciones d , g P o
Técnico s |ngreso a sisterna de conciliaciones

Bancarias (CB) s Verificar cuadratura de montos
» Andlisis de inconsistencias
» Elaboracién de informes de conclliacidn
s Archivo y digitalizacion
Jefela) Departamento de . De§§§rga de cartolas de cuentas corrientes,
Jefatura « Andlisis de caso

Contabilidad y Presupuesto (DCP) Revision contabilidad
[ ]

. o . « Andlisis e informe a Alcalde(sa)
. Director{a) de Administracion y N ;
Directivo = Determinacidn registro de egreso

Finanzas .
+  Revision DAF,
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Tabla 3: Lista de Registros, PCB

Registro

Informe Mensual de

Descripcién

Documento que informa la cuadratura de los movimientos

Concililacién N_O contables registrados por la institucidn con sus cuentas
Bancaria Aplica 1 corrientes bancarias.
Documento que informa cuadratura de los movimientos
Informe  Mensual ) o
. . No contables registrados por la institucidn con sus cuentas
CGR  Conciliacién . . . L .
. Aplica | corrientes bancarias, en formato definido per la Contraloria
Bancaria -
General de la Republica,
Listado Comparativo No Documento gque permite comparar los saldos del sistema de
de Saldos Aplica | conciliaciones con la contabilidad municipal.
Documento No Documento gue perrite registrar los ingresos no identificados
Traspaso Aplica | para poder cuadrar las conciliaciones bancarias.
No Documenio que indica los valores relevantes de lg conciliacion
Informe Resumen Aplica bancaria e indicando los montos saldados o con diferencia,

elabaorado por Encargado(a) CB.
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Actividad N® Pescarga dé Cartofas Bancariaé Cuentas Corrientes {CBCC)

Descargar la totalidad de las cartolas de las cuentas corrientes del municipio, !
desde la pagina web de cada banco en que estas se encuentren cargadas.

En la actualidad, la Municipalidad de San Miguel, cuenta con once cuentas |
carrientes en el Banco de Crédito e Inversiones, y una cuenta corriente en el |
Banco Estado.

A continuacién, se expone el detalle de los ndmeros de cuenta corriente, banco
asociado, su denominacion, y la periodicidad de la emision de cartolas por |
parte de cada banco. 1

Cuenta " .
Corriente | Denominacién
(N9} 1. -
10531324 Tesoreria BCI Diaria
10531441 Remuneraciones BCI Diaria
10531408 GOM BClI Diaria
10531424 Compromiso Cien BCI Mensual
35402954 Indemnizaciones BCi Semanal
35405015 Mideplan BCl Mensual
35407671 OPD BCi Mensual |
35407689 CMSM BCI Mensual
10671072 BCI Fondo Administracion BCI Diaria
10699252 Espacios Publicos BC| Mensual |
9630392 Fondos Administracion Banco Estado Diaria

Posterlormente, pasar a la Actividad N°2 “Recepcién y Anélisis de C

:

P "

rﬁenwc_ionadas ’
s W 1 w
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Una vez recibida fa informacion de CBCC, se debera analizar y corraborar que |
las cuentas contables de cada banco, estén asociadas a las correspondientes |
cuentas corrientes en sistemna de conciliaciones. ;

Por otra parte, los movimientos de ingresos y egresos de las cartolas bancarias |
se ingresan individualmente, por lo que se deberd corroborar gue estos se !
encuentren cargados en los maédulos de Tesoreria o de Contabilidad, segun |
corresponda.

En caso de que los movimientos no se encuentren cargades, pasar a la
Actividad N°3 “Blsqueda de Antecedentes”

Si los movimientos se encuentran cargados en los modulos de contabilidad o
tesoreria, se debe pasar a la Actividad N°10 “Ingreso a Sistema de
Concillaciones®”.

Actividad N°3

En caso de que un movimiento no se encuentre registrado en los modulos de |
contabilidad o de tesorerfa, se deberdn buscar los antecedentes para |
ingresarlos, dependiendo de su tipo:

Ingresos |

Si un movimiento no se encuentira cargado en sistema de tesoreria, podria ;
implicar que no ha ingresado par dicho departamento, por o cual se debe
buscar informacidn complementaria, por ejemplo; en érdenes de ingreso;
bancos; correos electronicos; sistema de tesoreria en opcidn “pagos por RUT"
consultar a los departamentes giradores: entre otros,

Egresos

Consultar decretos de pago; dordenes de cornpra; realizar consultas a
departamentos que pudiesen tener informacién; consultar con ef banco; o
efectuar cualquier gestién necesaria para poder determinar el antecedente |
que da origen al egreso.

Tanto para ingresos camo egresos, si se encuentira el antecedente buscado, y
en el caso en gue deba registrarlo contabilidad, se pasa a la Actividad N°4 |
*Registro de Movimiento®.

Para la situacién en que no deba registrarlo Contabilidad, sino que otra unidad
del municiplo, se pasa a la Actividad N®7 "Derivacién para Registro”,
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Actividad N°3 '] Basqueda de Antecedentes

Ahora bien, en caso de agotarse todas las instancias sefialadas, y no encontrar
el antecedente, para el casode los ingrescs v de los earesos se deberd informar
por correo electronico o por documento fisico a la jefatura DCP, pasando asi a
la Actividad N°5 “Andlisis de Caso".

POT &, [os distintos mforﬁmmgs de conc&ac:onf “{os @guaiesaason‘
DCP ypor Dlrector{a}“DAF: En caso contrario, corresponde al
g’**'o fual se:nforgga% efe{a) E)Cw}?J

™

En caso de existir ingresos o egresos no cargados en sistema de contabilidad,
cuyo origen pudo ser identificado en la Actividad N°3 ya descrita, se debera °
ingresar el movimiento por parte de Encargadofa) CB al sistema de g
Contabilidad.

Realizada esta gestién, pasar a la Actividad N°10 *Ingreso a Sisterna de
Conciliaciones”.

- mai

R et o

Aquellos ingresos Yy eqaresos no cargados en el mdédulo de tesorerfa o de
contabilidad, y cuyo origen no pudo ser determinado, deberan ser informados
y analizados por la jefatura del DCP, quien, luego de verificar-la informacién,
debera realizar las siguientes acciones:

- Tanto para ingresos como egresos, si se encuentra el antecedentie
buscado, y en el caso que deba registrarlo contabilidad, se pasa & la
Actividad N°4 “Registro de Movimiento®, para la situacion en que no |
deba registrarlo Contabilidad, sino que otra unidad del municipio, se
pasa a la Actividad N°7 “Derivacién para Registro™.

- Al tratarse de jnaresos, deberd instruir de manera verbal o por correo !
electronico a encargadefa} CB para que se genere documento de 3
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traspaso, utilizando fa figura de “Ingreso por Identificar”.Luego, pasar | i
a la Actividad N°6 “Generar Documento Traspaso” i

- Al no tratarse de ingresos, y por tanto corresponder a egresos sin
antecedentes de respaldo, debera informar por correo electrénico al
director del drea, remitiendo los antecedentes pertinentes al caso.

Luego pasar a la Actividad N°8 “Anjlisis e informe a Alcalde(sa)” :

Recibida la instruccidn de Jefe(a) DCP, Encargado(a) de CB deberd generar
*documento traspaso” en sistemna Contabilidad.

Una vez realizada esta gestion, pasar a la Actividad N°7 “Derivacién para
Registro”.

R
mento Traspaso By

| Actividad N°7

5 Una vez identificado el origen del movimiento y la unidad giradora que debe :
registrarlo, Encargadofa) de CB solicita por correo electrénico o por |
documento fisico a unidad giradora correspondiente, que realice el ingreso |
de dichos movimientos en su sistema interno destinado para este fin. i

Realizada esta gestion, ¥ una vez que la unidad giradora realiza el registro de
movimiento, se procede a pasar a la Actividad N®10 “Ingreso a Sistema de |
Conciliaciones™.
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Actividad N°8 | Andlisis e Informe a Alcalde(sa)

Director(a) DAF

Al recibir el informe de la jefatura del DCP acerca de un egreso’ que no cuenta
con antecedente que lo respalde, se deberan analizar los antecedentes,
procediendo a informar a Alcalde(sa), quien tomard las medidas -
administrativas atingentes al caso.

Una vez realizada esta accidn, pasar a la Actividad N°9 “Informar Egreso -
i Pendiente”.

El control de la actﬁ?idad estd determinado par correo electrénico enviado por
Director(z) DAF a Alcalde{sa).

B Director(a) DAF

Deberd informar por correo electronico al Encargado(a) de CB que egreso no |
| identificado se mantenga pendiente de registrar, quedando reflejando en |
informes de conciliaciones respectivos.

?
:'1

Luego, pasar a la Actividad N°10 "Ingreso a Sistema conciliaciones”®.

El control de la actividad estd determinado por correo electtonico-enviado por

e

! parte de Director(a) DAF al Encargadofa) CB, Yy por. los distintos, informes de
concillacidn, los cuales son validados Jefe{a) DCP, y por Director(a) DAF.

Ingreso a Sistema de Conciliaciones

Enc:argang(a) deCB

|

Il Para el ingreso de informacién al sisterma de conclliaciones, se debera tomar -
i en cuenta lo siguiente: '

- Cheagues, pagos por Internet o transferencias

Se debera seleccionar [a opcidn “cheque en sistema”. Corroborar la !
fecha y realizar el ingreso,
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"Para los casos de pagos por internet o transferencias, se debera |
seleccionar de igual forma la opcidn cheque, pero se debera realizar la
blisqueda por monto o por fecha.

- Depésitos

Seleccionar la opcion "depdsito en sistema”. Buscar el depésito por
fecha o por monto; corroborar la fecha, y se realizar el ingreso.

- Abonos x

Seleccionar la opcién *abono en sistema”, Digitar la fecha, monto y
descripcion y realizar el ingreso.

En Abonos se consideran también las tarjetas bancarias.

-  Cargos

Seleccionar la opcion “cargo en sisterna”. Realizar la blsgueda por
transfer, por monto o per fecha y realizar el ingreso.

Una vez realizado €l ingreso en sisterna de conciliaciones, pasar a la Actividad
N° 11 *Verificacién cuadratura de Montos".

Actividad N°11

Unavez registrados en el sistema de conciliacion bancaria todos los ingrescs y
egresos en las cariolas bancarias de las cuentas corrientes del municipio, se
deben descargar del sisterna antes mencicnado, los distintos informes de
conciliaciones que entrega, verificando que exista una cuadratura enire los
montos de la contabilidad municipal y las cariolas bancarias de las distintas
cuentas corrientes del municipio. |

Si los montos no se encuentran cuadrados, pasar a la Actividad N®12 "Anélisis :
de Inconsistencias”

Si los montos se encuentran cuadrados, pasar a la Actividad N*13 “Elaboracién 3
Informes de Conciliacién”.

ividad N”12
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Encargadc(a de

LR S

De no cuadrar los montos de la contabilidad municipal y las cartolas bancarias
de las distintas cuentas corrientes del municipio se debera realizar un analisis
de aguellas incansistencias que impiden que coincidan las cifrasy subsanarlas
segun corresponda,

cuadratura de Montos".

Una vez corregidas las inconsistencias, pasar a la Actividad N°l"Verificacién |

documentos:
- Informe Mensual Conciliaciones.
- Informe Mensual Conciliaciones Contraloria.
- Informe Saldos Comparativos.

Luego, adjuntar junto a estos informes la Gltima cartola del mes de la cuenta
correspondiente, movimiento de fondos de sistema tesorerfa, analisis de
cuenta programa contabilidad con detalle de cada monto, e informe resumen
confeccionada por Encargadola) CB, el cual debe detallar la diferencia entre
saldos {por reglageneral debe serigual a cero, pero en casode que esto no sea
asi, debe incluir nota explicativa); firmarlos ; y enviarlos al jefe{a) DCP, a través
de documento fisico o por correo electrénico.

Una vez concluida esta gestidn, pasar a la Actividad N°14 “Revisidn
Contabilidad”.

Desde el sistema de conciliaciones se deberdn descargar los siguientes
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H
Revisar los Informes entregados por el{la) encargado({a) de CB; verificando que ¢
contengan los antecedentes correspondientes (Descritos en Actividad N°13),y
gue |la cuadratura se encuentre acorde a esta informacion.

Si la informacion no estd caorrecta o los antecedentes estan incompletos, se
deberén devolver todos los antecedentes al encargadofa) de CB, regresando a
la Actividad N°13 “Elaboracién informes de Conciliacién”

En caso de validar la informacién, debera firmar los informes y enviarlos a su 2
director, avanzando asi a la Actividad N°14 “Revisién DAF" 5

El Director{a) DAF revisard los informes entregados por la jefatura del DCP,
verificande que contengan los antecedentes correspondientes, y que la |
cuadratura se encuentre acorde a esta informacidn.

Si la informacian no esta correcta o los antecedentes estdn incompletos, se

deberan devolver todos los antecedentes al encargado(a) de CB, regresando a
.. " . R e egim

la Actividad N°13 "Elaboracién informes de Conciliacién

En caso de validar la informacion, debera firmar los informes entregarlos a la |
persona encargada de Canciliaciones Bancarias, con copia al jefe{a) DCP, para
dar paso a la Actividad N°18 “Archivo y Digitalizacién®,

Digitalizar los antecedentes e informes de conciliaciones bancarias, llevando
un registro a través de un instrumento elaborado para este fin.

Posteriormente, archivar los archivos fisicos, y con esto conciuye este proceso,
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L)

VI, ANEXOS

Anexo 1~ Informe Mensual de Conciliacién Bancaria
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= " CONCHIACIGN BANCARIA,
BANCO B.C.I, - CTA MUNICIFAL CUENTA N° 10531384
Focha dosde 0110772021 hasta 3170712024

Saldo Mes Anleddor:
Ingresos det Mes -

Totaldeingresos
Egresas del Mes :
Caducddas de] Mes

Nulos del Mes :

B n— S

Saldo Efectivo :

D i Saldie Efectivo (Catolas B fns)
Sakjo Mes Aitesics :
Deaposilos del fes :
Cargos d6 Mds:
Siijdo Cuenta Corridnito :
Cheqes Giradss y No Gobrados'
Gargos N Recondcidos ParEl Banco :
Dapésitos y Abonos No Reglstrados For Ef Banco :
Ghepics No et por 5 i
Pﬁgé’és’itus‘y Abonos:No Registrados por Ja-Entidad =

Igual SaldoEfectivo @

Difarbnela: 0

: DIRECTOR ADM. ¥ FINANZAS

ENCARGADA CONCILIACIONES

Anexo 2 — Informe Mensual CGR Conciliacién Bancatria

JEFE DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO)
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MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL
piginan®:1
Focha:
CONCILIACION BANCARIA
BANCO B.C.L. - CTA MUNICIPAL
Fecha desde 01/07/2021 hasta 31/07/2024
DETALLE PARCIAL ACUNULADD

1.SALDO SEGUN GERTIFICADO DEL BANCO
MAS

2GIROS O CARGOS DEL BANCO NO CONTABILIZADOS EN LA

EN LA ENTIDAD

5.CHEQUES GIRADOS Y NO COBRADOS O ABONOS DELA
| ENTIDAD NO REGISTRADOS FOR EL BANCO

ENTIDAD
3.DEPOSITOS O CARGOS DE LAENTIDAD NO REGISTRADOS
POR EL BANCO

SUBTOTAL
MENDS

4.DEPOSITOS O ABONOS DEL BANCO NO CONTABILIZADOS

6.5ALDO SEGUN REGISTRO CONTABLE

DIRECTOR ADM. Y FINANZAS

ENCARGADA CONCILIACIONES

Anexo 3 — Listado Comparative de Saldos

JEFE DE CONTARBILIDAD Y PRESUPUESTO
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! BURICIPALIDAD DESAN MIGUEL - - e
Pigins n®:t
AREA HUNICIAL Fagha:

Listado Comparativo de Saldos \
Fatha dogde 01/07/2021 hasta 310772021

BANCO B.C.L, - CTA MUNICIPAL CUENTA N° 10531394

SALDOS BE CONTABILIBAD

- SALDOANTERIOR s

s DERE 5

- HABER 5

oo

- SALDOFINAL =
_SALDOS DE CONCILIACION

- SALDOANTEHIOR $

- CHEQUES EMTIDOS $ -
- DEPOSITOS 5+
- CARGOS DEL BANCO 5 -
- ABONOSDEL BANCO 8§+
- CHEQUES CADUCADOS LA
- CHEQUESMNULOS 5
< AJUSTE SENCHLG - CHEQUES COBRADOS POR MAS VALOR $ -
- AJUSTESENCALO- CHEQUES COBRADOS POR MENOS VALOR 8+
- SALDOFINAL 5=
«__ VARIACION ENTRE SALDOS §:=

JEFE DE CONTABILIDAD ¥ PRESUPUESTO

DIRECTOR ADM. Y FINANZAS
ENCARGADA COHCILIACIONES
Anexo 4 - Ingreso Sistema Conciliaciones CAS - Chile

+ Seingresa en la pestafia actualizaciones, y se selecciona la opcidn Registro de Cartolas.
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e e ot e
o M e
fo e

3 L
& B SRR . . . T

T S =t -

e Se selecciona el tipo de documento gue se desea ingresar (Cheque, depdsito, cargo ©

abono).

Titado de tuents comerte
. j=EETY IR
{7 sil

o okt . iaieit T B cargad

A i, S e fo
55D eradie proneuentes.. iPresiane FI paa aocar G0 4 knsier) .

* Seingresa nimero de cartola, periodo, y se ingresa el movimiento,
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Elwéﬁct__ R

1&:1 CTA RRABCIPAL =]
mr‘iw e
. ”@“’ S ;

Suda il - Owoues

18 '

z Deul!-m-inﬂﬂ. an!’ﬂnﬂnﬂwm
) Doc’ §| achac

i

R . - - . e JE T

e« Paralos casosen que se deba buscar el movimiento, presicnar F6,lo cual abrird el cuadro de

ayuda.
T Contiliscion K - —— - o %
£ Acvatunionns Condtas Lwooor Proceis  (Memey  ¥etans Ve | BOI0LE) L]
: o ¥
H Ry -
. b
H ZBa et o ?,‘— s mﬁ;::‘mu- i
lim T P o
H‘SAKNGU!I.
it mde -_..-.—“m(

Suidainiie tﬂ cgw
r“:w P — J-_H A4

;

_ - w e
! mmmummmumn

T

2 L :
';ff‘“"“——“:f.‘if.i" o w:l_; .-
iii s = T i -

fie
.
Vs
£
) Kgﬂgﬁ:-‘:.\: -
» Finalmente, se presiona grabary se repiie Ja misma secuencia para todos los movimientos

gue se deban ingresar.

Anexo 5 — Descarqga Informes de Conciliaciones en CAS — Chile
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Se presiona la pestafia listados, y luego se selecciona el informe que se desea descargar
{Informe Mensual, Inforrne Mensual Contraloria o Informe Saldos Comparativos),

. Se selecclona la cuenta eI mesde procesoy el pertodo del |nforme postenor a ello se presiona
aceptar,y el informe es generado por el sistema.

Informe Mensual

‘ %@n

] I_“ M ina de Cargos Na;&eg stmdns:?o Et

. olﬁma de Cargos %dnsfp
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Informe Mensual Contraloria

_ it
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Anexo 6 — Documento Traspasao
© contbiidad ubemamentst = T TR
£ Ingresos Comsulta Listados Frocesos Ventana Versian (2307.1.0) B — -
g P R T R P S — — R
HREEEERESE g
Tipa Comprtante _Fecha I obugad‘ones 3 ntta Deven ‘P;uyedus] | er Dm_ia.en';a;;
i I | = ' — ; : -

ISTmﬁWso — Ball 1 I 16/03/2023 | I Bvengatas |{ Homoraios . pbalesalF :

X oo ] - Ik Banto-

Rit [ ogon70s000 1] Nombie [MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL i

#] i e _—m——m—;—— ..Ti — _m = et s 1

e Coslo o Documen T Chamueramle F.Cheque. |

{ConTARIDAD Y PRESUPUESTO [~ [:|conmammnan ypResurUEsTO 1] TRaspaso

i

FEERERO 2023 REGULARUA TRANISFERENCIAS HO IENTIFICADAS EH CamTols 21/ [
BANCARIAS CUENTA PRINCIPAL 10531394 CARTOLAS N 24-26-27-29-32-33-36-37.41 j

Glosa - WhstmeleatE T . e

sfe

fr
"W Earaso

L Ak
f C;equesﬂm.uiu rfmmm—mh;s‘l
; ! s

4 [ Ajustes por Comecdin de Enores
= - % 2 [ Cambio de Polfticas Contables
111-03-02-000-000-000 [CUEHTA CORRIENTE BC1 | 2318572
.[214-01.12-000-000-000 |ingeesos por identificar 30,579
214-01-12-000-000-000 |Ingzesos por identificar 3317
214-01-12-000-000-000 Iingresos por identificar 30,425
214-01-12-000:000-000 |Ingresos por Identifizar 51,158
214.01.12-000-000-000 {ingresas por [dentiticar 20,885
21401-12.000-000000 Jingresas pot identificar 83,289
234-01-12-000-000-800 jingresos pos identificar 30,884
Zi4-01-12-000-000-000 Jingresos por identicas 92855
214-01-12.000-000-000 |Ingreses por identificar I 23,798
214-01-12-000-000-000 |Ingresos por identificar 30,835
214-01-12-000-000-000 |Ingresos por Identificar 185,568
214-01.12.000-000-000 |Ingrases porldentificar 9931
214-01-12.000-000-000 |Ingreses porldentificar 75357
[ SN
W VER

i
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nexo 7 — Informe Resumen

Sa!]‘.jﬁ Direccién de Administracién y Finanzas

Mlgue Departamento Contabilidad y Presupuesto

Andlisis de Listado Comparativo de Saldos
Conciliacién Bancaria

JULIO 2023

BANCO ESTADO - FDOS, DE ADMINISTRACION N°9630392

SALDO DE BANCO: 10,104,285
SALDO DE TESORERIA: 10,104,985
VARIACION ENTRE SALDOS; -

X CHEQUES NO REGISTRADO PORLAENTIDAD

DIFERENCIA FINAL ENTRE SALDOS: -

SALDO DE CONTABILIDAD: 10,104,985
SALDO DE CONCILIACIONES: 10,104,985
VARIACION ENTRE SALDOS: -

DIFERENCIA FINAL ENTRE SALDOS

gdf.-
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11/10/23, 13:40 Correo: MACARENA QUINTANILLA - Qutlook

RV: Procedimiento Conciliaciones Bancarias Con Correcciones Administracion Municipal

LUIS SANDOVAL <Isandoval@sanmiguel.cl>
Mié 11/10/2023 10:39
Para:MACARENA QUINTANILLA <mquintanilla@sanmiguel.cl>

0 2 archivos adjuntos (2 MB)

Procedimiento Conciliaciones Bancarias - Version 1.0 REV HLN.docx; Conciliaciones Bancarias de Cuentas Corrientes CBCC V 1 REV
HLN.bpm;

Atentamente,

Luis Alberto Sandoval Gémez
Abogado

Secretario Municipal
Municipalidad de San Miguel

De: ESTEBAN GONZALEZ PEREZ <egonzalezp@sanmiguel.cl>

Enviado: miércoles, 11 de octubre de 2023 9:14

Para: LUIS SANDOVAL <Isandoval@sanmiguel.cl>; MACARENA QUINTANILLA <mquintanilla@sanmiguel.cl>
Ce: JAIME RODRIGUEZ <jrodriguez@sanmiguel.cl>; HUGO LOPEZ <hlopez@sanmiguel.cl>

Asunto: RV: Procedimiento Conciliaciones Bancarias Con Correcciones Administracion Municipal

Estimados, buen dial
Favor, solicito decretar el presente procedimiento, el cual tiene mi V° B®,

Saludos.

Esteban Salvador Gonzélez Pérez
Administrador Municipal
F: 232419305 egonzalezp@sanmiguel.cl

Sa.l ik Municipalidad de San Miguel
Mi u el Gran Avenida José Miguel Carrera N° 3418,5an Miguet

MUNICIPALIDAD

De: HUGO LOPEZ <hlopez{@sanmiguel.cl>

Enviado: jueves, 5 de octubre de 2023 17:35

Para: ESTEBAN GONZALEZ PEREZ <egonzalezp@sanmiguel.cl>

Cc: FLAVIA HERNANDEZ <fhernandez@sanmiguel.cl>; JAIME RODRIGUEZ <jrodriguez@sanmiguel.cl>; JESSICA
BELMAR <jbelmar@sanmiguel.cl>

Asunto: RV: Procedimiento Conciliaciones Bancarias Con Correcciones Administracién Municipal

Estimado Administrador

Junto con saludar, y de acuerdo a lo solicitado por Director de Administracién y Finanzas, adjunto
procedimiento de Conciliaciones Bancarias, el cual incorpora correcciones realizadas por Flavia.

Favor solicitamos su validacion, para de forma posterior poder decretar el mencionado procedimiento.

Atentamente,

https:/foutiook.office.com/mallinbox/id/AAQKADE4ZmJmMzhkLTe0ZmMIND Y 2Ny 1hY) YwLWY2MDIyNZE4NJJIMOQAQAHIEYQdVekJBIGTW3a%2FRpW... 113




11/10/23, 13:40 Correo; MACARENA QUINTANILLA - Outlook

Hugo Ldopez Navarro
_ Profesional
: hlopez@sanmiguel.cl
Mlgu“.mgm!' Mimigpalidad do San Miguel
Gran Avenida José Miguel Carera N° 3418, San Miguel

De: JESSICA BELMAR <jbelmar@sanmiguel.cl> '
Enviado: jueves, 5 de octubre de 2023 16:13

Para: HUGO LOPEZ <hlopez@sanmiguel.cl>; JAIME RODRIGUEZ <jrodriguez@sanmiguel.cl>
Asunto: RE: Procedimiento Conclliaciones Bancarias Con Correcciones Administracién Municipal

Estimado

Revisado nuevamente el procedimiento creo que se ajusta a [o necesario para realizar las conciliaciones

Atentamente,

Jéssica Belmar Siiva -
Jefa Departamento Contabifidad y Presupuesto

Sa

Direccion de Administracién y Finanzas

. E
Ml ue F: 226789245 - - jbelmar@sanmiguel.cl
MUNICIPALIBAD Municipalidad de San Miguel

Gran Avenida José Miguel Carrera N°® 3418, San Migue!

De: HUGO LOPEZ <hlopez@sanmiguel.cl>

Enviado: miércoles, 27 de septiembre de 2023 8:54

Para: JAIME RODRIGUEZ <jrodriguez@sanmiguel.cl>; JESSICA BELMAR <jbelmar@sanmiguel.cl>
Asunto: RE: Procedimiento Conciliaciones Bancarias Con Correcciones Administracidn Municipal

Estimados

SETH . . . . . + 4 g
Junto con’saludar, quisiera consultar si han podido revisar el procedimiento, para saber si tienen
observaciones o si dan el VB, y de esa forma poder enviarlo a Administracion Municipal y que se realice
tramite para su decreto.

Atentamente,

Hugo Lépez Navarro

_ Profesional
AN hlopez@sanmiguel.cl
Mlg.l.!sa!' Menidpalidad deSar Migue!

Gran Avenlda José Migue! Camrera N° 3418, San Miguel

De: HUGO LOPEZ

Enviado: miércoles, 13 de septiembre de 2023 13:00

Para: JAIME RODRIGUEZ <jrodriguez@sanmiguel.cl>; JESSICA BELMAR <jbelmar@sanmiguel.cl>
Asunto: Procedimiento Conciliaciones Bancarias Con Correcciones Administracion Municipal

Estimados

hitps:{foutlook.office.com/mailfinbox/idfAAQKADE4ZmImMzhkLTc0ZmMINDY 2Ny ThY Y wLWYZMDIyNzE4ANJJIMQAQAHI EYQchkJ@IGTWSa%ZFR[gW. “ 23




11710123, 13:40 Correo: MACARENA QUINTANILLA - Cutlook

Junto con saludar, adjunto Procedimiento Conciliaciones Bancarias, el cual incorpora correcciones
sugeridas por Administracion Municipal.

Favor solicito su VB para enviar Administraciéon Municipal y que se pueda proceder a realizar el tramite del
decreto respectivo.

Atentamente,

Hugo Lépez Navarro

s arlm Profesional

- hlopez@sanmiguel.cl
Mlguu\.meuln Munidpalidad de San Migue!
-y Gran Avenida José Miguel Camrera N° 3418, San Miguel

https:h’oullook.oﬁica.corm’_rnaII!Inbox!idlAAQkADE4ZmJl;nMthLTCOZthNDY2Ny1thYwLWYZMDlyNzE4N]JlMQAQAHiEYQchle?iGTwSa%ZFRQW... 313




