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1.- PRESENTACION

El manual de procedimientos contables brinda al personal la informacion
necesaria y técnica como un instrumento de referencia y consulta, que persigue la
uniformidad del procesamiento de las labores, que le permita a todo funcionario sentirse
capacitado para realizar todos los procesos de la seccién Contabilidad de la
Municipalidad de Curarrehue.

OBJETIVO:

Este manual de procedimientos tiene por objetivo ser un herramienta para la
Seccion de Contabilidad y Presupuesto, dependiente de la Direccion de Administracion y
Finanzas, la cual tiene como objetivo principal; apoyar la gestién financiera municipal
mediante la elaboracién y mantencién actualizada de los registros presupuestarios y
contables y la emisiéon oportuna de informes financieros con la finalidad de proporcionar
informacion que sirve de apoyo y fundamentacion para la toma de decisiones, ademas
de la informacién requerida en conformidad con las instrucciones que imparta la
Contraloria General de la Republica, Subsecretaria de Desarrollo Regional y

Administrativo y otras instituciones del Gobierno Central.

ALCANCE:

Este manual de procedimientos, regula y uniforma los procesos de la seccion de
Contabilidad, por cuanto su alcance es a los funcionarios de dicha seccién, no obstante
los procedimientos referidos en este manual son aplicables a todos los funcionarios de la
Municipalidad de Curarrehue, en la medida que su funcion tenga relacion con algun

procedimiento especifico de esta seccion.

2.- MARCO JURIDICO

Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades
Ley N°18.880 Bases de Procedimientos Administrativos
Ley N° 18.883 Estatuto Administrativo

Ley N°20.285 Ley de Transparencia



3.- FUNCIONES
La Seccion de Contabilidad, de acuerdo a la ley y a la normativa vigente le corresponde

las siguientes funciones:

a) Registrar y mantener actualizada la Contabilidad Municipal, en conformidad con la
"Normativa del Sistema de contabilidad General de la Nacién", "Procedimientos
Contables para el sector Municipal" Y demas instrucciones, que al respecto, imparta la
Contraloria General de La Republica y la Subsecretaria de Desarrollo Regional y
Administrativo (SUBDERE).

v Registro de Ingresos

v Registro de Obligaciones.

v/ Imputacion de las Obligaciones Contables, tanto por cuentas presupuestarias como

por Programa y Centros de Costos.

v Elaborar Ordenes de Pagos.

b) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion y Coordinacion en la

Elaboracion del Presupuesto Municipal.

c) Registro del Presupuesto Inicial y Apertura del afo contable.

d) Mantener el registro y control de los documentos que han dado origen a

movimientos contables y presupuestarios.

e) Contabilizacién de Rendiciones de Cuentas.

f) Atencién de Proveedores por estados de Ordenes de Pago y Factoring.

g) Revisar el comportamiento real de los Ingresos y Gastos.

h) Andlisis de Cuentas de Ingresos.

i) Andlisis y Cierre del Proceso contable mensual.

j) Envio de Informacién Trimestral al Sistema de Informacién de cobertura

nacional.

k) Preparacion de archivos mensuales Ley de Transparencia 20.285.
Ficha de Cierre Programas de Mejoramiento Urbano: Solicitud, Aceptacion,
Rendicion de las Remesas mensuales y Cierre de Proyectos.

[) Rendicion de Gastos a los diferentes Ministerios correspondientes a

convenios:
Programa Sernam,Omil, Mideplan, Seguridad Ciudadana, Subsidio del

agua potable



m) Preparaciéon de informes requeridos por las distintas Unidades Municipales,
el Alcalde, Concejo y otras entidades o Servicios Publicos. Informes a la
Contraloria General de la Republica: Anual, mensual y semestral. Presupuesto
Inicial a CGR — SUBDERE. Informes trimestrales a los Sres. Concejales de
acuerdo a la ley N: 20.033

n) Mantener actualizado el Inventario de los bienes muebles y el catastro de
los bienes inmuebles municipales.

o) Revisién y Cierre del Proceso contable anual: Contabilizacién de activos y
pasivos, contabilizacion de las actualizaciones y depreciaciones de los bienes
municipales, Informe de cierre, Traspaso de las cuentas de Deudores y
Acreedores presupuestarios, cierre de las cuentas de ingresos y gastos,
contabilizacion de las cuentas de patrimonio. (Pérdida o ganancia).

p) Conciliacién Bancaria de Ingresos.

4.- PROCEDIMIENTOS:

a) Registrar y mantener actualizada la Contabilidad Municipal, en conformidad con la
"Normativa del Sistema de contabilidad General de la Nacion", "Procedimientos
Contables para el sector Municipal" y demas instrucciones, que al respecto, imparta
la Contraloria General de La Republica y la Subsecretaria de Desarrollo Regional y
Administrativo (SUBDERE).

Reqistro de Ingresos: Registrar contablemente los ingresos presupuestarios, segun el

Clasificador Presupuestario vigente y las cuentas de activo o pasivo que correspondan.
Se deben registrar los devengamiento presupuestarios que constituyen ingresos por
percibir al momento de confeccionar los roles las unidades generadoras de la
contribucién, registro que se respalda a través de la certificacion de la Tesoreria
Municipal de la constitucién del Rol. Al momento de materializarse la percepcién de los
fondos, se contabilizan, saldando las cuentas de ingresos. En los casos de ingresos que
no forman parte-de un rol, se genera el devengado al momento de la percepcién de los
fondos, generandose la contabilizacién simultanea de devengado y percibido. Registrar
contablemente en mayores, las cuentas de activos o pasivos (Cuentas complementarias)
los ingresos percibidos por estos conceptos.

Reqistro de Obligaciones: Certificados de Factibilidad: se emitira un certificado de

factibilidad ante la solicitud de la Direccién que la requiera, para llevar a efecto algun

contrato, obra, convenio, adquisicién, o cualquier acto que comprometa una obligacidén



dentro del Ejercicio Contable del afo. La vigencia de este documento deberia ser de
tiempo reducido, que sera el periodo que demore la concrecion de una transaccion, y
que sera reemplazado por un documento legal como una Orden de compra o un
contrato, En todo caso la vigencia no podria ser traspasada a otro periodo de ejercicio
contable. Este documento cuenta con numeracion correlativa, indicando monto e

imputacién contable.

Obligaciones contables: Generadas a partir de una orden de compra: se debera generar

con un Nro. Unico y correlativo, indicando el Rut del Proveedor, monto de la Obligacién
e, imputacién verificando previamente que existe factibilidad Presupuestaria por el monto
indicado. Ademas, se debe registrar la obligacién clasificando el gasto por objeto o
naturaleza y nivel de Areas (Gestién — Servicios a la Comunidad - Relaciones Publicas -
Programas Sociales — Deportivos — Cultural) y centros de costo.

Generadas a partir de un Contrato o Adjudicacién: Se debera generar con la numeracioén
y fecha del Decreto que sanciona el acto, indicando el Rut del Proveedor, monto de la
Obligacién, imputacién, de debe coincidir con la registrada en el Certificado de
Factibilidad o Adjudicacion registrado con anterioridad que forma parte de los vistos. Se
debe registrar la obligacion, clasificando el gasto por objeto o naturaleza y nivel de Areas
(Gestion — Servicios a la Comunidad - Relaciones Publicas - Programas Sociales —
Deportivos — Cultural) y centros de costo. Simultdneamente, se debe corregir la
obligacion anterior (Certificado de Factibilidad o adjudicacion), quedando registrada solo
el ultimo documento sancionado por Decreto. El orden correlativo de contabilizacién es
primeramente la Factibilidad, la adjudicacién y posteriormente el contrato. .

Registro de Devengados: Devengado a partir de una factura o Boleta: Se revisan los

antecedentes que dieron origen a la obligacion: visacién de la Direccion correspondiente
tanto quien la solicita como quien autoriza el gasto, certificado de factibilidad; contrato,
cuando corresponda; ademas de los datos generales inherentes al documento
(individualizacion del proveedor, fechas de emision, recepcion y vencimiento, detalle del
servicio prestado, tipo de impuesto, registro de retencién, si corresponde). Una vez
ratificados los antecedentes previamente mencionados, se procede al registro de
devengado, con los antecedentes provenientes de la seccion Adquisiciones, quien es
responsable de recopilar la informacién inherente a la compra o contratacién de
servicios, imputando la cuenta de gastos obligada y registrando la cuenta que

corresponda al tipo de devengado, (activo, pasivo o gastos patrimoniales).



Si un prestador de servicio o vendedor de bienes no contara con iniciacion de

actividades,

por tratarse de personas naturales que desarrollen ocasionalmente

actividades, sujetas a normas de la segunda categoria, segun lo dispuesto en leyes

vigentes (Renta), se puede extender por Unica vez una boleta de prestacion se servicios

de terceros o una factura de compra, segun corresponda.

Orden de Pago: Para materializar el pago de las obligaciones devengadas, es

necesario crear un documento de caracter administrativo el cual valide el

correspondiente egreso. Para realizar una Orden de Pago se debe prestar atencion

en los dos aspectos que la componen, ellos son:

l.- Aspectos Generales:

1 . Asignar un correlativo anual, el cual identifique para efectos de archivo.

2.
3.

Incluir los antecedentes del proveedor tanto su razon social como su RUT.
Desarrollar en su glosa un resumen de los antecedentes que generan la
orden de pago, ellos son; detalle de la factura, la obligacién y la orden de
compra, resumen del servicio prestado y seccién solicitante del bien o
servicio.

Registrar las fuentes legales que sirven de respaldo a la generacién del
gasto, contar con la documentacion relacionada.

Contratos de prestacion de servicios o de obras ejecutadas para el
municipio, debe consignar certificado con némina de trabajadores, planilla
de pago de imposiciones, Certificado de antecedentes laborales y
previsionales de la Inspeccidén del Trabajo, Certificado de cumplimiento de
Obligaciones Laborales y Previsionales (Ley de Subcontratacion), vigencia
de boleta de garantia, si la Normativa Vigente lo requiere.

Pago de Remuneraciones: Para la confeccion de la Orden de Pago
correspondiente a las remuneraciones del Personal, se debe contar con la
aprobacién del Jefe de Personal para proceder a su contabilizacion. El
traspaso de la informaciéon del proceso de remuneraciones incluye la
imputaciéon de las cuentas contables, por o que se debe proceder a su
revisidbn. Se debe incluir las fuentes legales inherentes al personal que
respaldan los gastos incluidos en la planilla de remuneraciones.

7. De acuerdo al procedimiento vigente, se debe incluir pie de firma de
los funcionarios pertinentes para la visacién de la Orden de pago, por
norma general ellos son; Administrador Municipal, Secretario Municipal,



Director de Control y Director de Administracion y Finanzas. En su defecto,
en ausencia o impedimento del titular, el funcionario nombrado como
subrogante en el Decreto de Alcaldia vigente. El que debe ser incluido en
las fuentes legales asi como los que autorizan a los firmantes, cuando
corresponda.

8. Una vez confeccionado y registrado contablemente el documento,
por un funcionario de la seccion, Se procede a su visacién, donde el Jefe de
seccion procede a corroborar que el documento cuente con los
antecedentes necesarios y su correcta contabilizacion, procediendo a dar

un v° BO al documento antes de solicitar la firma del D.A.F.
Il.- Aspectos Contables:

1 . Se deben agregar las cuentas a las cuales se imputo la obligacion y el

devengado, y que por tanto dieron origen a la Orden de Pago.
2. De acuerdo a los estandares actuales de transparencia y probidad en
la administracién publica, es necesario incluir los gastos de acuerdo a los
respectivos programas y centros de costos.
3. En los casos de gastos no presupuestarios, se confecciona Orden de
compra con un correlativo propio, una vez materializada la compra o
servicio, se confecciona la Orden de Pago, registrando la cuenta
complementaria que corresponda, contra la cuenta de banco que refleja
dichos fondos.
4. En el caso de la contabilizacion de la Planilla de Remuneraciones, la
obligacién y devengado es simultaneo, Devengando la totalidad de la
planilla, y posteriormente contabilizando en cuentas de Depositos de
Terceros las obligaciones por retenciones

Ingresos de Tesoreria: Esta informacion se extrae diariamente de los ingresos recibidos

por tesoreria. Se debe realizar el andlisis de cuentas y su ingreso al sistema de
informacion contable. De esta forma y en términos préacticos, se deben comparar ambos
registros de modo que coincidan los movimientos realizados diariamente. En caso de

existir alguna diferencia, se debe justificar y equiparar ambos registros.

Egresos Tesoreria: Esta informacién se rescata de los egresos emitidos por tesoreria,

los cuales son entregados a modo de informe diario para su contabilizacidén en el sistema

de informacion contable, basada principalmente en los cheques emitidos por la tesoreria.



De esta forma podemos establecer el siguiente diagrama de flujo en este proceso
contable:

INGRESOS:

TESORERA CONTABILIDAD

1 .- Se solicita el Bien o Servicio
a la Seccion de Adquisiciones

2.- Adquisiciones procede con la eleccion
del Proveedor del BB o SS, de acuerdo a
la Ley de Compras Publicas

' PROVEEDOR

3.- Se registra cor te la Obligacion vy

se general el documento administrativo, el cual
se envia para su Visacion.

4.- Una vez realizada la entrega
del Bien o la prestacion del

8 | Servicio de manera conforine, se
& % | procede a devengar la factura vy
emitir la orden de pago

=Corresponde la Visacion a: 5.- Una vez Visadea la Orden de Pago,
- Director de Finanzas Tesoreria Municipal confecciona el Cheque
- Director de Control con la Autorizacion del Director de Finanzas
- Administrador Municipal
- Secretario Municipal como
Ministro de Fe.

b) Colaborar con la Secretaria Comunal de Planificacion y Coordinacion en la
Elaboracion del Presupuesto Municipal.
c) Registro del Presupuesto Inicial y Apertura del afo contable.

Aprobado el Presupuesto anual, esta seccion es la encargada de registrar el
presupuesto municipal aprobado en diciembre del afo anterior. Generando
disponibilidad presupuestaria en las cuentas de gastos registrando los montos en
mayore ingresos y gastos, con la finalidad de mantener actualizado el comportamiento y
la disponibilidad presupuestaria. Registrar la apertura del afio contabilizando los saldos
en las cuentas respectivas de deudores y acreedores presupuestarios, deben
traspasarse a las cuentas de ingresos por percibir y Deuda Flotante, respectivamente,
conforme a lo determinado por el Clasificador presupuestario vigente. Registrar los
saldos de las cuentas de activos, Pasivos y Patrimonio.

d) Mantener el registro y control de los documentos que han dado origen a
imputaciones contables y presupuestarias.



Se debe mantener un registro de los documentos contables que se realicen
manteniendo un correlativo por cada tipo de documento, indicando la fecha, una glosa
que explique el motivo, adjuntando una impresién al documento que lo origind, cuando
corresponda.

Tipos de comprobantes contables:
v Abono y cargo
v Devengado ingreso
v Correcciones al devengado ingreso v/ Percibido
v Correcciones al percibido
v Obligado
v Correcciones al obligado
v Devengado
v Correcciones al Devengado
v Egreso
v Correcciones al Egreso
v Obligado contable

v Devengado contable v Pagado
contable

v Traspaso de Fondos
e) Contabilizacién de Rendiciones de Cuentas.

Fondos internos a Rendir: Monto de dinero asignado a funcionarios municipales
encargados de areas especificas del municipio que requieren mantener efectivo para
gastos menores. Dichos funcionarios son determinados mediante Decreto. El funcionario
a cargo de los fondos debe contar con pdliza de Fidelidad Funcionaria, ademas un
Decreto de Designacion.

Subvenciones Municipales: Las subvenciones que otorga el municipio, estan

sujetas a rendiciones de cuenta, por lo que se contabilizan en la medida que las
instituciones beneficiadas, rinden cuenta de éstas.

Procedimiento contable: Se registra la obligacion del monto de la subvencion o

rendicion de cuenta, procediendo al giro de los fondos a través de una cuenta de Activo
"Anticipo y aplicaciones de Fondos" y cuenta banco desde donde corresponde girar
dichos fondos. Una vez presentada la rendicion y visada por la Control Municipal, se



procede a contabilizar el devengado y gasto, utilizando comprobantes de devengado y
de egreso contable. En el caso de los gastos menores, la obligacion se registra
inicialmente en la cuenta "Gastos menores".

Los Proveedores se dirigen a la unidad de Contabilidad para saber del estado de
avance de sus pagos, informandoles del proceso que se lleva a efecto e informar si
existe algun requerimiento adicional a la documentacion existente. En todo caso no
corresponde dar fecha de posibles pagos ya que la determinacion de los pagos a
realizar es determinada por el D.A.F. y el Tesorero Municipal.

En caso de que la factura ya esté asociada a una orden de pago y aun no haya
generado un egreso, se debera rehacer la orden de pago para que en esta aparezca el
detalle de los antecedentes de la cesién y adjuntarle el Decreto Alcaldicio
correspondiente.

Al cerrar un proceso mensual se debe analizar el porcentaje de gastos que se ha
registrado con respecto al presupuesto, asi como el porcentaje de ingresos percibidos
con respecto al presupuesto e informar al D.A.F. Cuando se reciban solicitudes de
factibilidades que superan las posibilidades tanto presupuestarias como financieras. En
caso de existir la necesidad de realizar modificaciones al presupuesto de ingresos y
gastos por necesidades de variaciones presupuestarias, ajustes o incrementos, se debe
solicitar a través de un memoradndum al Alcalde, la preparacion de una modificacion
presupuestaria, adjuntando documentacién de respaldo.

Analisis de cuentas de Ingresos.

Se debe realizar un analisis de la imputacion de las cuentas de ingreso correspondan a la
contribucién correcta, visualizando la glosa del comprobante con la cuenta utilizada,
como la cuenta de banco cuando corresponda.

Andlisis y Cierre del Proceso contable mensual

Revisando las imputaciones presupuestarias y complementarias de ingresos y gastos, se
procede al cierre del mes, verificando que saldos coincidan con el Certificado de Saldos
Bancarios que genera el Tesorero Municipal con la conciliacion Bancaria. Esta
informacion se debera enviar mensualmente en el formato de "archivos plano” a la
Contraloria General de la Republica a través de su portal Web (www.Contraloria.cl)

Envio de Informacién Trimestral al Sistema de Informacién de cobertura nacional.

A través de pagina web www.sinim.gov.cl Sistema de Informacion Municipal se ingresa

balance trimestral BEP, Ingresos- Gastos. Pasivos Trimestrales. Y se descarga archivo
para Informe de gasto, que incluye el gasto acumulado mensual Municipal y areas de
Educacién y Salud.



Preparacion de archivos mensuales Ley de Transparencia 20.285.

Informe de los gastos efectuados por el municipio.

Rendicion de las Remesas mensuales y Cierre de Proyectos.

Programas de administracién Directa, corresponde a esta unidad ejecutar la parte
financiera, de remuneraciones y compra de insumos. Los Programas provenientes de la
SUBDERE que no implican administracién directa, son licitados y administrados por las
unidades encargadas, correspondiendo a esta unidad informar los saldos al cierre y
reintegrar los fondos cuando se recibe la instruccion de la unidad ejecutora.

Rendicion de Gastos a los diferentes Ministerios correspondientes a convenios.

Existen convenios con Organismos publicos que destinan fondos a la municipalidad que
no ingresan al presupuesto, Las rendiciones que se deben informar a través del Sistema,
las ejecutan directamente los funcionarios encargados de cada proyecto, enviando a
esta unidad una copia de la rendicion para su revision, y firma del Director de
Administracion y Finanzas, una vez aprobada la rendicion por esta D.A.F., se autoriza al
funcionario encargado del proyecto enviar la documentacion.

Los convenios que no cuentan con envio electrénico, se confeccionan en los formularios
habilitados por cada entidad, confeccionados por los encargados de los proyectos, y
Contabilidad valida la informacion financiera, para la Firma del Director de
Administracion y Finanzas y posterior envio.

Preparacion de informes requeridos por las distintas unidades municipales, el Alcalde,

Concejo y otras entidades o Servicios Publicos.

1.-Informes a la Contraloria General de la Republica: Anual, mensual y
semestral.: Se preparan informes en archivo plano para ser enviado a la Contraloria
General de la Republica en forma mensual, segun instrucciones que este organismo
instruye anualmente.

2.- Informes trimestrales a los Sres. Concejales de acuerdo a la ley N: 20.033:
Se preparan carpetas que son entregadas a la Secretaria Municipal para cada Concejal
y para mantener en un lugar visible, La informacion contiene los Pasivos Municipales. Se
informa los gastos municipales mensuales. Estos archivos son enviados a Secretaria
Municipal y por archivo electronico a informética con la aprobacion del Director de
Administracion y Finanzas, para su distribucién y publicacion en la pagina web Municipal.
Mantener actualizado el Inventario de los bienes muebles y el catastro de los bienes

inmuebles municipales.



De acuerdo a la Normativa de del Sistema de contabilidad General de la Nacién, se
debera mantener un control administrativo, de los bienes muebles, cualquiera que fuese
su valor, el que debe incluir el recuento fisico de las especies. Al registrarse la factura (en
el devengamiento) se debera registrar el bien con un nimero Unico que lo identifique en
su categoria: sillas — escritorios — Equipos computacionales — etc. Se registrara el bien
identificando lo siguiente:

En caso de tratarse de una donacion, se debera registrar, ademas, el Decreto
Alcaldicio que aprueba dicha donacién. Los Traslados que se produzcan en cada
Direccion, deberan ser informados a la unidad de Administracion y Finanzas, a través de
un documento firmado por el Director, en donde identifique el bien y la nueva ubicacion.

Los bienes que requieran darse de baja, deberan ser solicitados al departamento de
Control.Todo esto debe ser formalizado a través de un Decreto Alcaldicio.

Revision y Cierre del Proceso contable anual

Contabilizacion de activos y pasivos, contabilizacion de las actualizaciones y
depreciaciones de los bienes municipales, Informe de cierre.Traspaso de las cuentas de
Deudores y Acreedores presupuestarios, cierre de las cuentas de ingresos y gastos,
contabilizacion de las cuentas de patrimonio.

Conciliacién Bancaria.

La conciliacion bancaria es la tarea de cotejar las anotaciones que figuran en las cartolas
bancarias con el libro banco a los efectos de determinar si existen diferencias y, en su
caso, el origen de las mismas. La conciliaciéon permite verificar la igualdad entre las
anotaciones contables y las constancias que surgen de los resimenes bancarios,
efectuando el cotejo mediante un basico ejercicio de control, basado en la oposicién de
intereses entre la institucion y el banco. Cabe recalcar que la conciliaciéon bancaria NO es

un registro contable, sino una herramienta de control. .

Conciliacién de Ingresos: Para desarrollar el proceso de conciliacion de ingresos, se

debe ingresar al sistema de egresos.

Conciliacién de Egresos: Estas reflejan la confrontacién del giro y del cobro del cheque

realizado por el banco.






