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Marco normativo

Art. 32 del decreto ley N° 1.263 “ Organico de Administracion Financiera del Estado”.

Ley N° 10.336, de Organizacion y Atribuciones de la Contraloria General

Entre otros, Dictamenes 36.883 y 85.876 de 2009 y 2016, respectivamente.

Instrucciones Para Sector Publico y Municipal Sobre Manejo de Cuentas Corrientes.




. Aperturay cierrede  Apartura de cuentas corrientes

cuentas corrientes

a) Nombre completo de la Institucidén y su RUT.

b) Cuando corresponda, el decreto supremo que, de acuerdo al citado articulo 24, inciso primero, del
decreto ley N2 3.001, de 1979, que exima al organismo requirente de la obligacion de mantener
sus recursos en la Cuenta Unica Fiscal, a excepcion de los municipios

c) Nombre completo, run, cargo y, propuesta de fianza ingresada a CGR (en tramite) o nimero de
poliza vigente, segun corresponda.

d) Numero del decreto o resolucion de nombramiento de los funcionarios/as que operaran la cuenta
bancaria.

e) Sefalar expresamente que la cuenta corriente sera operada conjuntamente por al menos dos
firmas autorizadas.

f) Denominacion de la(s) cuenta(s) que se solicita(n) abrir.
g) Banco, oficina o sucursal en gue se abrira la cuenta.

h) Decreto o acto administrativo de adjudicacidon de la administracion de las cuentas corwte , dg'één
acuerdo a lo establecido en la ley N° 19.886 cea
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. Aperturay cierrede  Cjarre de cuentas corrientes

cuentas corrientes

f)

g)

Nombre completo de la Institucion y su RUT.
Denominacion y numero de la cuenta.
Oficina, agencia o sucursal del banco, en la cual se mantiene la(s) cuenta(s) corriente(s).

Motivo por el cual se solicita el cierre de la cuenta bancaria.

Certificacidon bancaria que acredite que la cuenta corriente no registra saldo.

Numero y fecha del ultimo cheque girado.

Numero de transaccion y fecha de la ultima transferencia electronica realizada.
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lll. Giradores de cuentas
corrientes bancarias

Giradores cuentas corrientes Bancarias

a) Ser funcionario/a del Estado, de planta o a contrata. .
b) Contar con fianza de fidelidad funcionaria por valores fiscales vigentes o en estado de tramitacion.

Cuando la entidad solicite la autorizacion de giradores/as de cuentas corrientes que ya se encuentran abiertas,
debera indicar en el respectivo oficio, el banco, |la oficina o sucursal, el niUmero y denominacion de la cuenta
bancaria que se requiere operar con el girador/a solicitado y en qué calidad (titular o reemplazante).

Atribuciones cuentas corrientes

a) Suscribir cheques.

b) Efectuar transferencias bancarias.
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lll. Giradores de cuentas Cambio de Giradores

corrientes bancarias

a) Nombre completo de la Institucion y su RUT.

b) Circunstancia que motiva el cambio del girador/a.
c) Requisitos senalados en el numeral 1 del presente acapite.
d) Numeroy denominacion de las cuentas corrientes para las cuales se solicita el cambio.

e) Calidad que tendran las firmas, titulares o reemplazantes, la cual debera ser coincidente
con la calidad de aquel girador/a que serd reemplazado como tal.
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lll. Giradores de cuentas Revocacion de Giradores

corrientes bancarias

a)
b)

c)

d)

Nombre completo y run del funcionario/a girador/a.
Circunstancia que motiva la revocacién del girador/a.

Numero y denominacion de la(s) cuenta(s) corriente(s) bancaria(s), en la cual el
funcionario/a dejara de operar como girador/a.

El banco, la oficina o sucursal donde se mantiene |la cuenta corriente individualizada en
el punto anterior.

Tramitacion del término de la vigencia de la pdliza de fianza del girador/a, si
corresponde.
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IV. Instrucciones de Conciliaciones bancarias

control interno

¢ Que es una conciliacion Bancaria?

R: Es un proceso que establece las diferencias que existen entre el saldo
contables de las disponibilidades que nos arrojan el estado financiero o libros

contables y el estado de cuenta bancario.

También podemos decir, que la conciliacion bancaria es un ejercicio por la cual
se comparan las partidas que aparecen en el estado de cuenta que la Institucidn
o servicio recibe del banco, con las partidas que tiene contabilizada en la cuenta
banco en sus libros de contabilidad
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IV. Instrucciones de Partidas conciliatorias

control interno

Partidas Conciliatorias

a) Depdésitos o transferencias en transito

b) Cheques girados y no cobrados en cartola bancaria
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c) Cargos en cartola bancaria no contabilizados

d) Depdsitos o abonos en cartola bancaria no contabilizados
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IV. Instrucciones de Partidas conciliatorias

control interno

1.

2.

3.

4.

Elaboracidn de las conciliaciones bancarias.
Diferencia que resulten de la conciliaciones bancarias.

Ajustes contables producto de las diferencias detectadas
bancarias.

Revisidn y aprobacion de las conciliaciones.

en la conciliaciones
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IV. Instrucciones de Apertu ray cierre

control interno

1. Solicitar la autorizacion del Ministerio de Hacienda, para operar cuentas corrientes bancarias
distintas a las subsidiarias de la Cuenta Unica Fiscal.

2. Mantener un registro actualizado de las cuentas corrientes bancarias.

3. Llevar un registro actualizado de los giradores/as autorizados por cada cuenta corriente bancaria.

4. Revisar periodicamente los movimientos bancarios y contables de las cuentas corrientes que opera
la entidad.

5. Cuentas corrientes con saldo cero (0)

6. Cuentas corrientes que han sido creadas o asociadas a un objetivo, proyecto o programa
determinado.

7. Habilitar con la institucion bancaria correspondiente un usuario/a “de consulta” en las
plataformas tecnoldgicas que soportan los movimientos financieros.
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IV. Instrucciones de Giro de cheques y transferencias

control interno
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1.

2,

Los ingresos en efectivo y en cheques.

Los cheques y las transferencias electrénicas.

» Girados y efectuados; Giradores; Horarios.

3.

Cheques en casos de ser girados y no cobrados, caducados, hurtados, robados o
extraviados.

Custodiar los talonarios de cheques y formularios continuos de cheques en blanco.
Llevar un registro de los cheques anulados.

Transferencias, pagos masivos. >A<
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IV. Instrucciones de Aspectos contables

control interno
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1.

Registros auxiliares de banco.
Revisar y analizar periédicamente el comportamiento de las cuentas.

Validar mensualmente el saldo del mayor contable de disponibilidades con el de
la conciliacion bancaria.

Las cuentas contables de banco solo deberan asociarse a una cuenta corriente
bancaria.
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IV. Instrucciones de Otros procedimientos de control

control interno
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1.

Mitigar riesgos en los manejos de recursos publicos.

Traspasos de fondos entre una cuenta corriente de fines especificos.

Arqueos.

Acciones de la Unidad de Auditoria Interna, Direccion de Control Interno o
equivalentes.
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IV. Instrucciones de Otros procedimientos de control

control interno

¢ Tengo las conciliaciones al dia ?

o«

]

 ¢Estoy cumpliendo con los procedimientos
de control ?

Centro de Estudios de la
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IV. Instrucciones de

Partidas conciliatorias

control interno

ANEXO UNICO

Entidad:
Deparitamento:
Unidad:

Formmato tipo de Conciliacion Bancaria
Banco:
Denominacion de la cuenta corriente:
Numero de cuenta cormmiente:
Periodo de la conciliacion:

Fecha de elaboracion:

TOTALES
PARCIAL ACumMuUuLADO

DETALLE

Saldo segun certificado del Banco
MA S:

Giros © cargos del Eanco no
contabilizados en Ia entidad
Depdsitos o abonos de la entidad no
regisirados por 1 Eanco

Sub-Total

MENOS:
Depdsitos o abonos del Banco no
contabilizados en Ia entidad
Cheques girados y no cobrados o

abonos de Ila entidad no registrados por
el Eanco

Saldo segun Registro Contable

L

Firma v cargo del preparador Firnma v cargo del revisor Cea
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