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REGLAMENTO DE COMISIÓN REVISORA DE CUENTAS ANATRAP 

 
I. Aspectos Legales 
II. Constitución y facultades 
III. Procedimientos y definiciones  
 
I. Aspectos Legales  
 
Los artículos 264 inciso final y 275 inciso 2° del Código del Trabajo y los artículos 47, inciso 
final art. 60 inciso 2° de la Ley N° 19.296, establecen que los sindicatos, federaciones, 
confederaciones y organizaciones de funcionarios/as, deben contemplar en sus estatutos la 
constitución de Comisiones Revisoras de Cuentas. 
 
II. Constitución y facultades:  
 
Artículo 1°: Las normas sobre la designación y atribuciones de la Comisión Revisora de 
Cuentas son materia de los respectivos estatutos sociales de la organización, Título IV, 
artículo 13, letra d). No obstante, se puede afirmar que su acción se desarrolla por mandato 
de la asamblea y es ajena al directorio. 
 
En este sentido, respetando el principio de autonomía sindical, se sugiere, por razones de 
conveniencia para los/as propios/as interesados/as, que el número de personas que la 
conformen sea impar, para nuestra Asociación y según nuestros estatutos serán tres (3) sus 
integrantes. La elección, composición y funcionamiento de esta comisión, se encuentra en el 
Título V, artículos 14 y 15 de los estatutos de nuestra asociación. 
 
Artículo 2°: Las facultades de la comisión revisora de cuentas, según estatutos, serán: 
 
a) Comprobar que los gastos e inversiones se efectúen de acuerdo al presupuesto. Para este 
objeto, el Tesorero/a deberá exhibir los comprobantes de ingreso y egreso, y, además, 
tendrán la facultad de inspeccionar los movimientos de las cuentas bancarias y de ahorro; 
b) Fiscalizar el debido ingreso y la correcta inversión de asociación; 
c) Velar que los libros de ingreso y egreso, y el inventario, sean llevados en orden y al día; 
d) Velar porque los socios/as se mantengan al día en el pago de sus cuotas y representar al 
Tesorero/a cuando algún socio/a se encuentre atrasado/a, a fin de que se investigue la causa 
y procure se ponga al día en sus pagos;  
e) Informar en Asamblea Nacional Ordinaria o Extraordinaria sobre los procesos de auditoría 
y dar cuenta de cualquier irregularidad identificada. 
 
III. Procedimientos y definiciones:  
 
Artículo 3°: Revisión:  
Notificada la auditoría, la Comisión Revisora de Cuentas debe emitir su informe, para tal 
efecto revisará cada partida, conforme a los procedimientos de auditoría aceptados. 
Sobre el particular, se formulan algunas recomendaciones generales, a fin de contribuir a una 
mejor comprensión de este apunte. 
1.- La comisión revisora de cuentas realizará su trabajo una vez al año, en el mes de 
noviembre, con el objetivo de finalizar cada año con informe ejecutivo al respecto. 
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2.- Se recomienda revisar todas las operaciones que haya efectuado la organización durante 
el período correspondiente. 
3.- Las partidas, ítems o plan de cuentas, dependen de los estatutos y el presupuesto 
aprobado en cada una de ellas. 
4.- En cuanto a la revisión es pertinente efectuar algunos alcances referentes a los ingresos 
y egresos. 
 
Artículo 4°: Ingresos  
Los ingresos de una organización pueden ser originados por cuotas sociales ordinarias, 
cuotas sociales extraordinarias, donaciones, herencias, aportes voluntarios, rifas, bailes, por 
el ejercicio de una actividad económica y otros. En ellos se verificará lo siguiente :  
1.-Todos los ingresos, estén depositados en una cuenta bancaria abierta a nombre de la 
organización. (siempre y cuando esté establecido en la ley o los estatutos de la 
organización.) 
2.-Que dichos ingresos se encuentren registrados según corresponda al tipo de ingreso y 
debidamente identificada en la planilla electrónica que use la tesorería para tales efectos. 
Toda anotación de ingresos que exista en las cartolas de la cuenta, deberá tener la 
documentación de respaldo pertinente, tales como: 
3.-Nómina de los descuentos efectuados por el empleador (se indicará nombres y montos 
descontados) 
4.-Comprobantes de depósito en la cuenta bancaria de la asociación. Que los ingresos 
aparezcan registrados en los estados de la cuenta bancaria de la asociación. 
 
Artículo 5°: Egresos: 
Todo egreso, siempre debe ser rendido mediante la documentación de soporte respectiva, 
por lo tanto, se deberá verificar lo siguiente: 
1.-Todos los egresos o salidas de dinero, deben tener un comprobante de egreso, el que 
deberá estar registrado en la planilla electrónica que utilice la asociación para fines de la 
contabilidad sindical. 
2.-Todos los pagos que realice tesorería deben tener su respaldo documental 
correspondiente: 
 

a) Boletas de compraventa: Se debe registrar toda aquella boleta o recibo, que respalde 
cualquier gasto realizado por la asociación 

b) Facturas: La exigencia de una factura se hace cuando se realicen inversiones o 
servicios que extiendan este tipo de comprobante y a nombre de la asociación. 

c) Boletas de honorarios o de prestación de servicios: 
Se exige una boleta de honorarios, en el evento que se pague el servicio o la asesoría 
de un/a tercero/a. Dicha boleta debe encontrarse extendida a nombre de la 
asociación. La boleta debe estar emitida incluyendo los impuestos legales y debe ser 
declarada por quien presta el servicio. 

d) Boletas de depósitos o comprobante de transferencia bancaria: 
En el caso de ayudas sociales económicas a socios/as, bono de escolaridad, 
beneficios permanentes a socios (bono de nacimiento, matrimonio, defunción, etc.) y 
todo depósito normado en la guía de ayudas sociales. 

En general la Comisión Revisora de Cuentas verificará que todos los giros realizados, de la 
cuenta bancaria de la asociación, se encuentren respaldados con la documentación de 
soporte que corresponda (cartolas bancarias), además, deben estar debidamente 
registrados en la planilla electrónica de la tesorería. 
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Artículo 6°: En lo concerniente a la revisión de la contabilidad, aunque no existe 
reglamentación en cuanto a la forma de llevar ésta, se recomienda tener presente los 
principios de contabilidad generalmente aceptados. En la contabilidad se especifique gastos 
e ingresos mes a mes; que en cada mes se determine el saldo para el mes siguiente; que 
cada registro, tenga los comprobantes de ingresos y egresos con sus antecedentes de 
respaldo. 
Las observaciones más comunes, son las que dicen relación con: 

1- Documentación incompleta y/o inexistente 
2- Anulación de anotaciones 
3- Diferencias de sumas 
4- No tener al día los libros de actas, la contabilidad y el registro de socios/as. 

Confección del informe preliminar 
 
Artículo 7°: El esquema del informe preliminar es variable, sin embargo, se sugiere que, a lo 
menos, contenga los siguientes aspectos: 
1- Antecedentes Generales: 
a) Identificación de la organización sindical: nombre, domicilio, R.A.F 
b) - Aspectos generales: período que comprende la revisión, directivas del período en revisión 
2- Documentación revisada: En este punto se debe detallar cada uno de los documentos que 
se hayan revisado 
3- Observaciones a la documentación: Se detallan todos y cada uno de los montos 
observados, indicándose a lo menos:  fecha de la transacción; comprobante de la 
transacción, monto observado en pesos ($), detalle de la transacción, motivo del rechazo, 
detalle de la documentación que se solicita a objeto de aclarar la observación. 
Se detallan, además, todas aquellas situaciones anormales que se detecten en la revisión. 
4.- Resumen general: Se señala en forma resumida, cada una de las partidas observadas, 
indicándose el monto total, en pesos ($) de la observación. El informe debe llevar los 
nombres y firmas de los integrantes de la Comisión Revisora de Cuentas. 
 
Artículo 8°: Para revisión y análisis de los descargos, se verifica si han sido contestados y 
documentados cada uno de los cargos y se examinan los nuevos antecedentes con el fin de 
precisar si es posible aclarar documentalmente las observaciones formuladas. Los plazos 
para esto deben fijarlo en la misma comisión. 
Agotadas todas las instancias en torno a la revisión y análisis de los descargos, se procede 
a la elaboración del informe final. 
 
Artículo 9°: Confección del informe final: Una vez efectuado el examen a los descargos y a la 
documentación adjunta, se confecciona el informe final, el que debiera contener a lo menos 
los siguientes aspectos: 
1.-Aspectos Generales de la Organización: identificación de la organización. 
2.-Resumen: En este punto se precisan las partidas no aclaradas y/o las observaciones no 
corregidas, determinando los montos totales que definitivamente quedaron pendientes y sin 
documentar. Por ejemplo: egresos no documentados en informe preliminar $ 100.000. 
Descargos presentados $ 40.000 TOTAL SIN JUSTIFICAR $ 60.000. 
3.-Conclusiones: Estas pueden dividirse en: 
a)  Irregularidades sin respuesta satisfactoria. Ej. Dineros no documentados y/o faltantes. 
b) Infracciones legales y/o estatutarias, señalando sus artículos. Por ejemplo, no presentar 
los antecedentes contables, mantener sumas de dinero en caja sin la fundamentación 
correspondiente. 
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c) Irregularidades de carácter general. (Ej. Errores contables, deficiencias en el sistema 
utilizado, entre otros) 
4.- Generalidades: Finalmente, los integrantes de la Comisión Revisora de Cuentas pueden 
expresar su juicio u opinión y si procediera sugerir modificaciones que permitan subsanar 
los problemas detectados en la marcha económica, financiera y patrimonial de su 
organización. 
 
Artículo 10°: Las aseveraciones estampadas en este informe deben ser claras y precisas, 
además, debe llevar los nombres y firmas de los integrantes de la Comisión Revisora de 
Cuentas. 
 
Artículo 11°: El Informe Final, producto de la revisión debe ser puesto en conocimiento de la 
asamblea general de socios, con el objeto que ésta determine los pasos a seguir, dentro de 
los cuales se pueden señalar, por ejemplo, los siguientes: 
1.-Otorgar un nuevo plazo para documentar las partidas pendientes. 
Permitir que se reintegre en arcas sindicales la cantidad faltante, señalando el monto y el 
plazo para efectuar dicho reintegro. 
2.-Denunciar a los Tribunales de Justicia las irregularidades que se han tomado 
conocimiento. 
 Sin perjuicio de lo anterior, “en ningún caso la asamblea general de socios/as de una 
organización de trabajadores/as podrá exonerar a los/as directores/as de su responsabilidad 
en el ejercicio de su función”. 
(Documento basado en Ordinario N 4301/ 179, de 29 de julio de 1996, emanado del 
Departamento Jurídico de la Dirección del trabajo). 
 


