REPUBLICA DE CHILE
UNIVERSIDAD DE SANTIAGO DE CHILE
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE FINANZAS Y TESORERIA

APRUEBA PROTOCOLO DE
CONCILIACIONES BANCARIAS

SANTIAGO, (30008 ﬁa,m.za

VISTOS: El D.F.L 149 de 1981, la Ley 21.094,

el Decreto 241 de 2018 del Ministerio de Educacién y las Resoluciones 6, 7 y 8 de 2019 de la

Contraloria General de Ia Replblica.

CONSIDERANDO:

1) Que para la Universidad resulta necesario
regular el procedimiento de conciliaciones bancarias de todas las cuentas corrientes que pertenecen

a la Universidad, que a la fecha de esta resolucién corresponden a 179 cuentas corrientes.

2) Que se estima fundamental que el

procedimiento de conciliaciones bancarias quede establecido en un protocolo, el cual se aprueba

por medio de la presente resolucion

RESUELVO:

Apruébese el Protocolo de Conciliaciones
Bancarias, cuyo tenores e| siguiente:

Articulo 1: OBJETIVO Y ALCANCE

El objetivo de este protocolo es dar a conocer el procedimiento que permita realizar en forma
periddica las Conciliaciones Bancarias por parte de la sub-seccién de Conciliaciones Bancarias
dependiente del Departamento de Finanzas y Tesoreria (DFT) de la Direccion de
Administracién y Finanzas (DAF) de la Universidad de Santiago de Chile.

Este protocolo abarca desde la preparacion, revision y aprobacién de las Conciliaciones
Bancarias de todas las cuentas corrientes que pertenecen a la Universidad, que en la
actualidad corresponden a 179 cuentas corrientes.

Con la generacién de las Conciliaciones Bancarias de caracter parcial y posteriormente final,
se pretende pesquisar con anticipaciéon las acciones bancarias no registradas en Ia
contabilidad y aportar al cierre mensual de los Estados Financieros, pues resulta posible

implementar procesos de gestion oportuna, que van en favor de la provision de informacion
necesaria para la elaboracién de dichos Estados.

Articulo 2: UNIDAD A CARGO

El procedimiento de conciliaciones bancarias de conformidad a este protocolo estara a cargo

del Departamento de Finanzas y Tesoreria, por medio de su Seccién Analisis de Cuentas y
Conciliaciones Bancarias.

Articulo 3: DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
3.1 Preparacién de la Conciliacién Bancaria.

Para el proceso de conciliacién bancaria es necesario inicialmente generar la carga automatica

de las cartolas bancarias en el sistema PS y/o similar, de forma diaria y separadas por banco,
el que se presenta a continuacion:

a) Verificar que la carga automatica al sistema, se realice de forma exitosa, de manera de
validar que fa informacién ha sido incorporada en el médulo de Conciliaciones Bancarias
de forma adecuada, si, por el contrario, dicha carga presenta algun inconveniente, éste



b)

c)

d)

e)

sera informado inmediatamente a la Unidad de DTl a través de un Requerimiento
sistematico, quienes, en un plazo no mayor a 5 dias habiles, deberan dar por resuelto el

problema, ahora bien si el problema requiere de un analisis técnico, no debera exceder los
30 dias.

Verificar que los saldos bancarios Iniciales de las cuentas contables correspondan a los
saldos finales del mes anterior.

Validar que los depésitos (todos los ingresos) y pagos (todos los egresos o desembolsos)
semepquent;en registrados diariamente.
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Verificar que no existan cheques caducados y cobrados. De ser asi, informar
inmediatamente al area de Contabilidad y también a Tesoreria sobre esta situacién a

través de correo electronico, siempre con copia a la Jefatura directa y a la Jefatura del
Departamento de Finanzas y Tesoreria.

Revisar y conciliar que los ndmeros de cheques emitidos correspondan a los nimeros de
cheques cargados en cartolas bancaria.

f) Conciliar las transacciones del periodo, tales como: abonos masivos (ingresos de servipag,

9)

h)

i)

k)

transbank), abonos individuales (Pago de facturas, intereses ganados, fraspasos de
recursos por proyectos), cargos masivos y/o transferencias bancarias: (pago proveedores,

carga de becas, pago de sueldos, honorarios, acreedores, letras, cargos bancarios de
comisiones, depésitos a plazo y similares).

Extraer informe de sistema PS y/o ERP similar, preparar informe en Excel para analizar las
cuentas conciliadas.

Conciliacién Bancaria parcial (pre-conciliacién) para las distintas cuentas corrientes que
tengan Cartola diaria y/o con movimientos.

Determinar las cuentas corrientes a pre-conciliar, las que se llevaran a cabo para todas
aquellas cuentas que poseen cartola diaria, esto porque la revisién se realizara entre los
dias 1 y 15, en una primera instancia, determinando aquellas partidas pendientes de
registrar en la contabilidad de ese periodo, y luego entre los dias 1 y 30 y/o 31 (de
corresponder), de cada mes, determinando que las partidas pendientes de la primera
quincena se hayan regularizado en su totalidad, de no ser asi, se volveran a incorporar en
este informe, adicionandolas a las del 16 al 30 y/o 31 que se encuentren pendientes. Este

proceso implica que cada uno de los integrantes del equipo revise las cuentas que tiene g
Su cargo y comience la iteracion de lineas.

lteracion de lineas: seleccion de las partidas a iterar conforme indica la conciliacién
bancaria, cuadrando montos por naturaliza de gastos, fecha, comprobantes contables, y

similares, levantando las alertas que corresponda en el caso de haber partidas bancarias
no registradas en la contabilidad o diferencias.

La Pre-Conciliacion se materializara en un documento denominado “Reporte Parcial Pre-
Conciliacién”, el que informa todas las lineas sin registro contable, con la respectiva fecha y

descripcion, las que son remitidas a la Tesoreria Central y Tesorerias de otros centros de
costos de corresponder.

Una vez transcurrido el mes, durante los primeros 7 dias habiles del mes siguiente se
llevara a cabo la conciliacién parcial entre los dias 1 y 30 (o0 31 segiln corresponda), esto
con el objeto de determinar si las gestiones se llevaron a cabo de los primeros quince dias,
y poder asi iterar las lineas subsanadas, para que finalmente se reporte (si procede) ala
Tesoreria Central y Tesorerias de otros centros de costos de corresponder, aquellas

partidas que aln se presenten pendientes, lo que se informara segln formato ya
mencionado en la letra k) de este numeral.
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3.2 Gestion oportuna

a) Se debe realizar un proceso de seguimiento de las lineas detectadas, esto con el fin de

que sean efectivamente registradas en la contabilidad.
b) Una vez generada la Conciliacién Bancaria definitiva mensual, se emitira el Informe Oficial
de conciliacién bancaria denominado “Informe Mensual de Conciliaciones Bancarias”, por
cada una de las cuentas corrientes conciliadas, el que es emitido una vez cerrado los
Estados Financieros del mes, debiendo ser firmado por el Funcionario que generd la

Conciliacién Bancaria y la Jefatura de Analisis Contable y Conciliaciones Bancarias o quien
la subrogue, aprobando dichos informes.

¢) La conciliacién Bancaria definitiva mensual, tendra como fecha limite de emisién los dias
25 del mes siguiente.

3.3 Analisis de la Conciliacién Bancaria.

Al generar el Informe de Conciliaciones Bancarias, es necesario proceder a realizar el analisis
entre el saldo de la conciliacién, comparado con el saldo segun cartola, concluyendo que no

debiera presentar diferencia alguna entre ambos saldos. Si por el contrario se determina
alguna diferencia, sera necesario:

a) Determinar el origen de las diferencias, realizando un analisis detallado de cada una de las
partidas que todavia se mantengan pendientes, con el objeto de gestionar con las areas
respectivas, la blsqueda de la documentacién necesaria que sirva de sustento, y que
permita las debidas regularizaciones contables que se requieran, después de haber
establecido los motivos de cada partida sin registrar. En caso de no contar con la
documentacion solicitada o no se obtenga respuesta, se debera insistir a través de la
Jefatura del DFT con el 4rea que debiera entregar la informacién.

b) Entrega de la informacion obtenida a través de un Informe donde se evidencie las
circunstancias y soluciones al caso analizado; para la respectiva regularizacion por parte

del area de Contabilidad, con el fin de generar los registros contables requeridos dentro del
periodo donde se constat6 la diferencia observada.

c) Generar nuevamente las conciliaciones bancarias observadas y su respectiva cuadratura,
generando el Informe Final de Conciliaciones Bancarias debidamente cuadrado.

f) Con este proceso se logra mantener un flujo diario de labores sistematizado y permitiendo

la optimizacion de los tiempos de trabajo con los recursos disponibles para mantener al dia
el proceso de Conciliaciones Bancarias.

3.4 Proceso de Conciliacién Bancaria a través del actual sistema ERP (PS)

En el articulo 4 se muestra paso a paso como interactuar con el médulo y realizar el proceso a
través del sistema ERP - PS.

Si a futuro se resuelve la utilizacion de un nuevo sistema ERP, se remplazara la guia
enunciada en el primer péarrafo de este numeral, por la del nuevo sistema.

3.5 Informe de Conciliaciones Bancarias

Al téermino de cada periodo contable (mensual) se generard un “Informe Mensual de
Conciliaciones Bancarias”, en el que se debera acompanar la siguiente documentacion:

Detalle de los cargos y abonos no registrados en la Contabilidad, de haberlos.
Cheques girados y no cobrados.
Depésitos en transito.

Ultima cartola bancaria del mes con ef saldo final.
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Articulo 4: FLUJO CONCILIACIONES: E| proceso de conciliaciones bancarias se realizara de

conformidad lo detalla el siguiente diagrama:
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Articulo 5: GLOSARIO

- Conciliaciones Bancarias: Es un procedimiento que permite comparar las transacciones

que tiene la empresa u organizacion, registrados en sus cuentas bancarias contables, con
los valores presentados por el banco a través de Cartolas Bancarias y realizar la paridad,
con el fin de que éstas se encuentren cuadradas mensualmente.

- Cartola Bancaria: Es el documento que emite el banco diariamente, con la informacién de

cargos y abonos de una determinada cuenta corriente que controla la institucién bancaria.

- Sistema PeopleSoft (PS): Sistema de planificacion de recursos empresariales (ERP),

autoadministrable y de clase mundial, que permite gestionar informacién integrada y
automatizar algunos procesos de negocio en la organizacion.

Depésitos en transito: Son aquelios depésitos que se efecttan el dltimo dia habil del mes
Yy en ocasiones no son acreditados en el banco en ese dia, sino al dia habil siguiente, pero
que si se encuentran contabilizados en la empresa.

Cheque: Es una orden escrita y girada contra un banco
presentacion, el todo o parte de los fondos
corriente,

para que éste pague, a su
que el librador pueda disponer en cuenta

Transferencias electrénicas: Son aquellos pagos efectuados al personal, proveedores,
alumnos, acreedores, realizados mediante traspasos efectuados a través de transferencias
bancarias directas a las cuentas corrientes, cuentas vistas o cuentas ahorros de los
beneficiarios del pago, que mantiene la Universidad con el Banco.

Cheque Girado y No Cobrado: Son aquellos cheques que se encuentran pendientes de
cobro por parte del beneficiario en el banco correspondiente, razén por la cual no se ha
producido su deduccion de la cuenta corriente, existiendo plazos para el cobro,
especificamente para el cheque es de 60 dias corridos, desde la fecha de emisién y para

aquellos en moneda extranjera de 12 meses, contados desde la fecha de emisidn del
documento.

Cargos bancarios: Son transacciones que pueden aparecer en la cartola bancaria, pero
que aun no han sido registrados por la Universidad, casos generales son: Cheque
protestados, cargos por comisiones letras en cobranza, pago de letras en cobranza,
intereses obtenidos, cheques no pagados por firma disconforme y similar.

- ltereacién: Repetir varias veces un proceso con [a intencion de alcanzar el objetivo
planteado.



Articulo 6: Formato Informes de Conciliaciones Bancarias: El formato a utilizar para

informar sobre las conciliaciones bancarias seran los siguientes:

UeSamisgs
drnlle

Universidad de Sanfiago de Chile

Direcefon de Administracion y Finanzas - Departzmento de Finanzas yTesoreria

Area de Confabilidad

Seceion Analists de Cuenfas y Concifiaciones Bancarias

REPORTE PARCIAL - PRE CONCILIACION MES DE 30000(K

REF: Cuenta Banco 3000 CCXK- 111000

CARGOS BANCARIOS SIN REGISTRAR

El presente reporte de cuenta de las transacciones que, desde el 01)0¢201X al 150X201X no han sido regisiradas en Ia contabilidad de la

unidad. Se requiere gestionar dichs procese con el fin de evidenciar contablemente los saldos reales gue poseen las cuentas. A confinuasién se
detallan los montos segin tipe de movimiento.

Selec| Referencia Descripcion Anexo Fecha Banco | Honte de transaccion | Tipo
ABONOS BANCARIOS SIN REGISTRAR
Selec| Referencia Descripcion Anexo Fecha Banco | Monto detransaceion | Tipo
Observaciones:
Elaborador de Reporte

Analista de Conciliaciones Bancarias

i |

Aprobador de Reporte
Jefatura de Seccion Analisis de Cuentas
¥ Conciliaciones Bancarias



Universidad de Santiago de Chile

. Direccion de Adminisiracion y Finanzas - Departamento de Finanzas y Tesoreria
UzeSantiogo Area de Contabilidad
e Gt Seccion Analisis de Cuenizs y Concilizciones Bancarias

N NF@Rlﬁ\?l'Ef?fRﬁEN§‘IEJA|E‘5DE‘?t@NEﬁ'LIA@‘éNE'S}B%&Né&ﬁiAS B
Banco Banco X000

N° Cta. Cte. K000

N° Cta. Contable 1100

Periodo jun-19

N° Cta. Ranco COX

Ce Co Finanzas

Entidad Universidad de Santiage de Chile

|SAIDO:SEGUN.CART OFA

IMOVIMIENTOS 7

Cargos del Banca no registrados en el Mayor | S -

Cheques girados no cobrados $ -

Depdsitos en trénsito l S -

Abonos del Banco no registrados en el Mayor S -
[OTROS MOVIMIENTG

|SALDO SEGUN MAYO

Elaborador Aprobador
Analista de Conciliaciones Bancsrias Jefatura Seccidn Anilisis de Cuentas

¥ Conciliaciones Bancarias

ANOTESE Y COMUNIQUESE,

DR. JUAN MANUEL ZOLEZZI CID, RECTOR

DISTRIBUCION:

. Rectoria
Prorrectoria
Direccion Juridica
Contraloria Universitaria

Direccidn de Administracion y Finanzas
Departamento de Finanzas y Tesoreria
Oficina de Partes

Archivo Central
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