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JUNJI

Ministerio de
Educacion

Gobierno de Chile

RESOLUCION EXENTA N°015/

MAT.: DEJA SIN EFECTO RESOLUCION EXENTA
N°015/0183, DE 25 DE MARZO DE 2020; Y APRUEBA EL
NUEVO “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONCILIACIONES BANCARIAS”, DE LA JUNTA NACIONAL
DE JARDINES INFANTILES.

SANTIAGO,
VISTOS:

1°) La Ley N°17.301, de 1970, del Ministerio de
Educacion, que "Crea Corporacion Denominada Junta Nacional de Jardines Infantiles"; 2°) La Ley N°21.040,
de 2017, del Ministerio de Educacién, que “Crea el Sistema de Educacion Publica”; 3°) La Ley N°19.880, de
2003, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que "Establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado"; 4°) La Ley N°21.640, de
2023, del Ministerio de Hacienda, que aprueba “Presupuesto del Sector Publico Correspondiente al Afio
2024”; 5°) El D.F.L 1-19653, de 2001, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que “Fija Texto
Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N218.575, Orgdanica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado”; 6°) El Decreto Ley N°1263, de 1975, del Ministerio de Hacienda, “Orgénico de
Administracion Financiera del Estado”; 7°) El Decreto Supremo N°1.574, de 1971, del Ministerio de
Educacién, que "Aprueba Reglamento de la Ley N°17.301, que Crea la Junta Nacional de Jardines Infantiles";
8°) El Decreto Supremo N°01, de 2023, del Ministerio de Educacidn, que "Nombra a dofia Daniela Paz
Trivifio Millar, en el Cargo de Vicepresidenta Ejecutiva de la Junta Nacional de Jardines Infantiles (JUNJI)"; 9°)
Memorandum N°14, de 2024, que “Remite Borrador de Manual de Procedimientos de Conciliaciones
Bancarias”; y correo electronico de 25 de abril de 2024, del Jefe de Seccidn de Finanzas, del Departamento
de Recursos Financieros de la JUNJI; 10°) Resolucion Exenta N°015/0183, de 2020, que “Aprueba el “Manual
de Procedimientos de Conciliaciones Bancarias”, de la Junta Nacional de Jardines Infantiles; 11°) La
Resolucion N°30, de 2015, que “Fija Normas de Procedimiento Sobre Rendicién de Cuentas”; y Resolucidn
N°16, de 2015, que “Aprueba Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacién”, ambas de la
Contraloria General de la Republica; 12°) Las Resoluciones N°6 y 7, ambas de 2019, que “Fijan Normas Sobre
Exencion del Tramite de Toma de Razon”; y Resolucion N°14 de 2022, que “Determinan Los Montos en
Unidades Tributarias Mensuales a Partir de los Cuales los Actos que se Individualizan Quedaran Sujetos a
Toma de Razdn y Establece Controles de Reemplazo Cuando Corresponda”, todas de la Contraloria General
de la Republica, y demas antecedentes tenidos a la vista.

CONSIDERANDO:

1°) Que, en virtud de lo establecido en el articulo 6°
del Decreto Ley N°1.263, "Organico de Administracion Financiera del Estado", se consagra la administracion
de fondos como “el proceso consistente en la obtencién y manejo de los recursos financieros del Sector
Publico y de su posterior distribucion y control, de acuerdo a las necesidades de las obligaciones publicas,
determinadas en el presupuesto.

2°) Que, dentro de la administracién de fondos, la

conciliacién bancaria cum'&)Ie una funciéon de suma_importancia como herramienta de control, en donde
APFM PDCSV. CAPD MEPA  ~ AMAM CGAA
mediante un proceso sistemdtico se comparan los

30

ovimientos contables del Libro Banco con aquellos que
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se encuentran plasmados en la cartola bancaria de una cuenta corriente, siendo de gran utilidad para
evidenciar diferencias, en caso de haberlas, y su origen.

3°) Que, con fecha 25 de marzo de 2020, mediante la
Resolucion Exenta N°015/0183, este Servicio aprobd el “Manual de Procedimientos de Conciliaciones
Bancarias, de la Junta Nacional de Jardines Infantiles”.

4°) Que, en conformidad con la normativa vigente, y
producto de la necesidad de actualizar los procedimientos relativos a la administracion y control financiero,
tanto de la Direccién Nacional como de Regiones, especialmente en un aspecto tan critico como son las
conciliaciones bancarias, el Director del Departamento de Recursos Financieros remite para su aprobacion,
el "Manual de Procedimientos de Conciliaciones Bancarias".

5°) Que, en atencidn a lo anterior, y con la finalidad de
actualizar su contenido y de establecer una sola regulacién para los procedimientos de Conciliaciones
Bancarias, se requiere un Unico cuerpo que las reglamente.

6°) Que, de acuerdo a lo expuesto, y en virtud de las
atribuciones conferidas a la Vicepresidenta Ejecutiva, de dirigir, organizar y administrar este Servicio,
contenidas en el articulo 31°, del D.F.L N°1-19.653, de 2001, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que "Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N°18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado", corresponde dictar el acto
administrativo pertinente, que apruebe el "Manual de procedimientos de Conciliaciones Bancarias" de la
Junta Nacional de Jardines Infantiles.

RESUELVO:
I.- DEJASE SIN EFECTO, la Resolucion Exenta

N°015/0183, de 25 de marzo de 2020, de la Vicepresidenta Ejecutiva de la Junta Nacional de Jardines
Infantiles.

Il.- APRUEBASE, el nuevo “Manual de Procedimientos
de Conciliaciones Bancarias”, de este Servicio, cuyo texto es el siguiente:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONCILIACIONES BANCARIAS

1. OBIJETIVO.

Estandarizar la confeccién de conciliaciones bancarias a nivel nacional, para el cumplimiento de la
normativa vigente.

2. NORMATIVA APLICABLE.

La Contraloria General de la Republica, anualmente emite oficios con instrucciones para la apertura del
ejercicio contable, definiendo a la conciliacién bancaria con lo siguiente: “El Informe de conciliacion
bancaria consiste en explicar la diferencia entre el saldo contable de la cuenta Banco y el saldo de la cuenta
corriente que informa la institucion bancaria una misma fecha de corte”.

Adicionalmente, hace referencia a que el informe debe contar con la documentacién que sustente las
diferencias, identificando los responsables de su preparacion y revision; para finalmente, requerir que los
servicios publicos, al menos una vez al mes confeccionen el informe de conciliacion bancaria, para cada
una de las cuentas corrientes que administran.
¢+ Decreto con Fuerza de Ley N° 707, de 1982, del Ministerio de Hacienda, “Ley sobre cuentas
corrientes bancarias y cheques”.

X3

*

Oficio CGR E324651, de 2023, de la Contraloria General de la Republica, “Instrucciones para el
Sector Publico y Municipal sobre manejo de cuentas corrientes bancarias”.

3. ASPECTOS GENERALES.

La administracion de fondos, en el marco de lo establecido en el Decreto Ley N° 1.263, Organico de
Administracidn Financiera del Estado, se determina como el proceso consistente en la obtencidon y manejo
de los recursos financieros del sector publico y de su posterior distribucién y control, de acuerdo con las
necesidades de las obligaciones publicas. Para estos efectos deben habilitarse cuentas corrientes
subsidiarias de la cuenta Unica fiscal, destinadas a depositar los ingresos de las recaudaciones y los egresos
del sistema.

La Conciliacién Bancaria: es una herramienta de control, donde a través de un proceso sistematico, se
comparan los movimientos contables del Libro Banco con aquellos que figuren en la cartola bancaria de
una cuenta corriente en particular, determinando de esta manera diferencias, si es que las hubiera,
ademas del origen de estas.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES.

e Libro Banco: Registro Contable que cumple la funcién de clasificar y agrupar las operaciones de
entradasy salidas de fondos de las cuentas corrientes. En Sigfe 2.0, este informe se denomina “Cartera
Bancaria” el cual muestra las transacciones en orden cronolégico conforme su naturaleza de ingreso
o egreso de fondos de la cuenta corriente.

e (Cartola Bancaria: Es un instrumento oficial del Banco, el cual describe todos los movimientos (cargos

o abonos) que se realizan en una cuenta corriente.

¢ Certificado de Saldos Bancarios: Durante los primeros dias del mes siguiente, una vez cerrado el
proceso de canje de documentos, el Banco emite un documento que registra el saldo final disponible
al ultimo dia del mes a conciliar.

¢ Hechos Econémicos: Son los registros de Ingresos y Egresos Bancarios, producidos por movimientos
en las cuentas corrientes respectivas.
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¢ Ingresos: Corresponden a las contabilizaciones efectuadas en el sistema contable, que representan un
incremento en las disponibilidades de cada cuenta corriente.

e Egresos: Corresponden a las contabilizaciones efectuadas en el sistema contable, que representan una
salida de fondos de cada cuenta corriente.

e Cheques nulos: Son cheques anulados por el encargado de la cuenta corriente, producto de un error
en la emision.

e Cheques caducados: Son cheques que han cumplido con el plazo legal para ser presentados a cobro.

¢ Movimientos no Conciliados: Corresponden a hechos econémicos que permanecen pendientes al
cierre de un mes, debido al flujo de informacién entre el Banco y Tesoreria. Por ejemplo, partidas que
se encuentran en la cartola bancaria, pero no se cuenta con la documentacién de respaldo fisico para
realizar el registro en el sistema contable.

e Depoésitos o transferencias en transito: corresponde a los depdsitos de ultimo momento que ha
efectuado la entidad y que el banco no ha registrado por haber cerrado el periodo respectivo. En este
contexto, considerar a lo menos, lo siguiente:

v’ Las fechas de los depdsitos en trénsito informados en esta partida, deben tener una data cercana
al cierre del mes.

v La operacién del depédsito de que se trata no puede configurarse cuando el dinero recaudado en
caja se pretende depositar al dia siguiente al cierre.

¢ Cheques girados y no cobrados en cartola bancaria: se trata de aquellos cheques emitidos por la
entidad que se encuentran pendientes de cobro por parte del/la receptor/a de los fondos. Los
documentos informados en esta partida conciliatoria deben estar vigentes, de acuerdo con los plazos
definidos en el DFL N° 707, de 1982, del Ministerio de Hacienda, los cuales son:

v 60 dias: cuando se trate de un cheque girado en moneda chilena y el librado estuviere en la misma
plaza de emision;

v' 90 dias: si el cheque fuere en moneda chilena y estuviere girado dentro del pais, en una plaza
distinta de la del librado;

v' 3 meses: al tratarse de un cheque en moneda chilena girado en el extranjero;

v" 12 meses: para un cheque girado en moneda extranjera, cualquiera sea el

V' lugar de su emisién y de su pago.

e Cargos en cartola bancaria no contabilizados: se refiere a transacciones que pueden aparecer en la
cartola bancaria, pero que aun no han sido registradas por la institucion, por ejemplo, cargos por
servicios bancarios relacionados con cobros por la mantencidn de la cuenta, entre otros.

e Dep6sitos o abonos en cartola bancaria no contabilizados: pueden corresponder a transferencias
electrénicas realizadas por otra entidad, por el cual el banco las registra en tiempo real y la institucién
en el momento que es notificada con la documentacién que la sustenta.

5. ALCANCE.

Su aplicacién estd destinada a todas las cuentas corrientes de la Institucién tanto administradas por la
Direccion Nacional como también por las Direcciones Regionales de la Junta Nacional de Jardines Infantiles
(JUNJI). En la actualidad, el proceso de conciliacién bancaria se lleva a cabo a través de una Sistema
Computacional de acuerdo con el siguiente flujo:
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Revision txt banco Carga Informes a Validacion de Conciliar registros
e informacion sistema de carga de contables y
SIGFE conciliaciones transacciones bancarios

Emision de
informe

6. INFORMACION NECESARIA PARA LA CONFECCION DE LA CONCILIACION BANCARIA.

En la actualidad, para la confeccion de la conciliacidon bancaria en el sistema computacional, se requieren
los siguientes archivos:

e Archivo Banco: Corresponde a la informacion contenida en las cartolas bancarias. Este archivo se
descarga desde el sitio web del Banco Estado, en formato “.txt”, por el rango de tiempo que
corresponde el periodo a conciliar.

e Archivo SIGFE: Corresponde a la informacion contable conforme los movimientos registrados en la
cuenta 11102 “Banco Estado”. Este archivo se descarga desde el SIGFE 2.0, en el mddulo
Reportabilidad, en la opcién “Cartera Bancaria” (Reportabilidad contable).

7. ETAPAS DE CONFECCION DE LA CONCILIACION BANCARIA EN EL SISTEMA

¢QUIEN? écomo? REGISTRO 0

MEDIO DE
VERIFICACION

Funcionario/a Banco: Todas las | Efectuar la revisiéon del | En caso de no | Antes de
que confecciona | transacciones archivo .txt del Banco, | efectuar el cambio | efectuar la
Conciliaciéon bancarias  deben | que las transacciones | descrito, estas | carga de los
Bancaria. estar en el rango de | con fechas del periodo | partidas no seran | archivos al

las  fechas del | anterior (pendientes | cargadas (sistema | sistema.
periodo a realizar la | de conciliar) deben ser | lo asocia a periodo
conciliacién. reemplazadas con | anterior)

fechas del periodo
actual, segun lo detalla
la cartola histérica del

banco.

Funcionario/a Sigfe: el reporte | Posterior a la descarga | AI momento de | Antes de
que confecciona | descargado debe | del reporte este debe | efectuar la carga el | efectuar la
Conciliacién guardarse en tipo | ser guardado en el |archivo en el |carga de los
Bancaria. csv UTF-8 | formato antes indicado | monitor de | archivos al

(delimitado por |y posteriormente | procesos del | sistema.

comas) o CSV | verificar y eliminar | Sistema, se

(delimitado por | columnas sin datos. indicaré “Estado de

comas). Ejecucion”:

Correcto y “Estado
Distribucion”:
Enviado.
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¢QUIEN? REGISTRO

MEDIO DE
VERIFICACION

Funcionario/a Cargar informes de | Carga de Archivo Banco | Monitor de | Posterior  al
que confecciona | SIGFE y Banco al |y Archivo SIGFE | procesos del | cierre
Conciliacion Sistema después de efectuar las | sistema de | aprobaciones
Bancaria. Computacional. revisiones y | conciliaciones, de
validaciones. “Estado Ejecucidon”: | transacciones

Correcto y “Estado |y registros
de Distribucion”: | bancarios.

Enviado.
Funcionario/a Validar que todas | El sistema en menu | La validacién | Antes de
que confecciona | las  transacciones | conciliacion consiste en que el | empezar a
Conciliacién sean cargadas en el | semimanual, se | total de | conciliar  los
Bancaria. sistema de | exporta en formato | transacciones registros.
conciliaciones. Excel, lo que permite | cuadren, con los

cotejar con los archivos | saldos de cartera
del banco y reporte | bancaria (SIGFE) y

Sigfe. Certificado de
saldo Cuenta
Corriente. (Banco)
Funcionario/a Partidas Los ajustes asociados a | Previamente de | Antes de
que confecciona | relacionadas con | rebajas de pagos se | comenzar a | empezar a
Conciliaciéon ajustes de pagos o | reflejardn con signo | conciliar las | conciliar  los
Bancaria. cobros en SIGFE. positivo (aumenta los | partidas, descargar | registros.

depdsitos del mes | archivo en Excel

SIGFE) y en el caso de | | i s papiidis
los ajustes (rebajas) P

. del periodo.

asociados a cobros se

deberda solicitar la

carga de manera

manual (1).
Funcionario/a Conciliar los | En el sistema | Conciliacién total | Antes de la
que confecciona | registros contables | computacional de los registros o | emision de
Conciliacién y bancarios ingresar al  Menu | parcial segun | Informe de
Bancaria. “Conciliacion Semi | corresponda Conciliaciones

manual” Bancarias.

seleccionando las

partidas relacionadas y

conciliar.
Funcionario/a Emision de Informe | En menu Banco | En Gestor de | Culmina el
que confecciona | Conciliaciéon seleccionar emision de | Informes el Estado | proceso de
Conciliaciéon Bancaria Informes ingresar | debe indicar | conciliacion
Bancaria. registros y datos de la | Enviado y es | bancaria.

cuenta corriente. posible descargar

el informe en
formato PDF.

(1) En el caso de requerir soporte respecto a registros omitidos o inconvenientes en la carga de informacion al
sistema de conciliaciones, proceder segtn las indicaciones dictadas por la Seccion de Finanzas.
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8. DOCUMENTOS QUE FORMAN PARTE DEL INFORME DE CONCILIACION BANCARIA

El informe de conciliacion bancaria deberd contener los siguientes antecedentes:

a) Resumen de la Conciliacién Bancaria (Caratula) con firmas.
b) Detalle de Movimientos no conciliados segun sistema.
i Cheques girados y no cobrados.

ii.  Cargos no reconocidos por el Banco.

iii.  Abonos no reconocidos por el Banco.

iv.  Abonos Bancarios no Contabilizados.

v.  Cargos no Contabilizados.
c) Cartolas bancarias del mes (pdf).
d) Certificado de Saldos Bancarios (Banco Estado).

9. APROBACION CONCILIACION BANCARIA

De acuerdo con las instrucciones de Contraloria General de la Republica, las conciliaciones bancarias
deberan ser revisadas y aprobadas por funcionarios/as distintos de quien las confeccioné y que no
participen directamente en el manejo y/o custodia de fondos?, dejando evidencia de ello.

REGISTRO O MEDIO DE

¢QUIEN? ¢CUANDO?
Q VERIFICACION
& ; s x Posterior a realizacion de la
Funcionario/a que confecciona Firma en Informe de i % : .
ol : e o s conciliacion bancaria y validacion
Conciliacién Bancaria Conciliacién Bancaria
de la contraparte.
Después de efectuada la
Funcionario/a que Aprueba la Firma en Informe de revision, validacion y efectuadas
Conciliaciéon Conciliacién Bancaria las observaciones de
corresponder.

Asimismo, el proceso de aprobacién debe velar que la conciliacion bancaria presentada sea consistente
con los saldos contables y bancarios. Por ello, esta actividad requiere de, a lo menos, las siguientes
validaciones:

a) Verificacion de que los saldos que muestra el Resumen de Conciliacién son consistentes con el detalle
del libro banco y los movimientos no conciliados.

b) Validacién del saldo bancario del Resumen de Conciliacidn con el certificado de saldos bancarios que
emite el Banco Estado.

c) Verificacion de que los totales de cada movimiento no conciliado, cuadra con la sumatoria de cada
detalle de estos.

d) Enlarevision del detalle de cheques girados y no cobrados, sélo debe identificar cheques, no otro tipo
de pagos realizados en la contabilidad. Adicionalmente, no debe contener cheques que se encuentre
caducado su plazo para cobro (60 dias desde su fecha de emisidn).

1 Las condiciones para que un apoderado o un funcionario relacionado con la custodia de fondos pueda aprobar la
conciliacion bancaria, se debera fundar formalmente y justificar ante cualquier urgencia o imprevistos respecto de ausencias,
licencias médicas y/o feriado legal de los funcionarios titulares.
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e) Elitem Otros cargos no cobrados, debe contener los pagos por transferencias electrénicas y ndminas,
que el banco haya cargado el mes siguiente. Estos movimientos no debieran estar pendientes por mas
de un mes.

f) Validar integramente los cargos no contabilizados del mes, ya que no deben existir debido a que cada
movimiento debe registrarse en la contabilidad antes de ser realizado en el Banco.

g) Revisar el resto de los movimientos no conciliados, en caso de existir, para identificar las gestiones
realizadas para su regularizacion.

h) Verificar el correlativo de cheques girados en el mes, incorporando la validacién con el tltimo emitido
el mes anterior.

10. SEGUIMIENTO CONCILIACIONES BANCARIAS

REGISTRO O MEDIO

¢QUIEN? ¢ QUE? iCOMO? 2 PLAZ
el <Qu ¢COMO DE VERIFICACION o
Informando los
registros
dientes d
per.1‘ = esl £ 5 Debe efectuarse
e conciliar las areas | Envio de correosy o
. . Seguimiento . periédicamente y
Funcionarios/as . (Dirnac/ memos a las .
de partidas . . . realizar
encargados de la . Direcciones unidades o .
L > pendientes de : . : seguimiento a las
conciliacion bancaria. S Regionales) que funcionarios que :
Conciliar gestiones
correspondan, correspondan.
. efectuadas.
asociados a los
procesos segun
corresponda
Segun los Posterior a la
Registro rocedimientos Comprobantes recepcion de
Contabilidad € P P e -
contable contables contables de SIGFE. | documentacion
Establecidos valida

11. CONSIDERACIONES GENERALES.

e Las conciliaciones bancarias deben ser, a lo menos, efectuadas de manera mensual, antes del
cierre de cada mes. Por lo tanto, como plazo maximo el dia 08 del mes siguiente del periodo
sujeto a conciliacién.

e Las conciliaciones bancarias deberan ser elaboradas por funcionarios/as que no participen
directamente en el manejo y/o custodia de fondos.

e Las partidas conciliatorias que resulten de la conciliacién bancaria deberdn ser analizadas y
justificadas mediante documentacion de respaldo y efectuar, si procede, los ajustes
contables correspondientes en un plazo no superior a 30 dias, habiles.

e Los ajustes contables que emanen del analisis de las partidas conciliatorias deberan ser
efectuados por funcionarios/as distintos/as a quienes elaboran dichos reportes. Dichos
ajustes deberan contar con toda la documentacidn original de respaldo que justifiquen tales
ajustes o reclasificaciones segin sea el caso, debiendo ser autorizados por la jefatura
correspondiente.
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e lascitadas conciliaciones deberdan ser revisadas y aprobadas por funcionarios/as distintos de
quien las confecciond y que no participen directamente en el manejo y/o custodia de fondos,
dejando evidencia de ello.

e Actualmente, el Unico medio valido para efectuar las conciliaciones bancarias es el sistema
peoplesoft.

e El sistema presenta ciertos requisitos en el formato de los archivos, esto debe efectuarse
previamente a la carga en el sistema, por lo que hay que tener en cuenta las consideraciones
anteriormente expuestas.

e Al momento de conciliar las partidas se recomienda que los registros se encuentren
relacionados, esto es de vital importancia al momento de efectuar revisiones de partidas
pendientes de conciliar o partidas ya conciliadas, esto facilitard la identificacién de errores
en registros en caso de corresponder.

e Periddicamente informar las partidas pendientes de conciliar, ya sea registros contables o
abonos bancarios no registrados, derivando esta informacién a las areas o funcionarios/as
correspondientes, con el objetivo de obtener la confirmacién y/o validacién de manera
oportuna, para efectuar los registros o ajustes contables correspondientes.

Control de cambios.

Version Fecha Descripcion de cambios
00 20-12-2017 Version inicial
01 01-08-2019 Version Modificada
02 06-03-2020 Formaliza Procedimiento
03 00-03-2024 Version actualizada
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lll.- INCORPORASE al presente acto administrativo, el
“Manual de Procedimientos de Conciliaciones Bancarias” de la Junta Nacional de Jardines Infantiles,
transcrito en el presente resolutivo.

IV.- DIFUNDASE este acto administrativo a las
Direcciones Regionales, a través del Departamento de Recursos Financieros, en sus respectivas
Subdirecciones Regionales.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

CAC/AAM/CPD/MEPA/PSV/AFM/afm

Distribucién:

- Vicepresidencia Ejecutiva.

- Secretaria Departamento de Recursos Financieros.

- Subdirectores de Recursos Financieros Regionales.

- Secretaria Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica.
- Oficina de Partes

- Ingreso N°436 (2)- 2024.-

Firmado por:

Daniela Paz Trivifio Millar
Vicepresidenta Ejecutiva
Fecha: 07-05-2024 17:14 CLT
Junta Nacional de Jardines
Infantiles

PDCSV CAPD MEPA AMAM CGAAC
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