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RESOLUCION EXENTA N°2176
SANTIAGO, 06 DE SEPTIEMBRE DE 2017
VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N° 19.880 que Establece las
Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la
Decreto con Fuerza de Ley N° 1-9653, de 2001, del Ministerio
encia, que fij6 el texto refundido, coordinado y sistematizado de la
ucional de bases generales de Administracién del Estado, en la ley

N° 15.720, que crea la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas; en el Decreto Supremo N° 5311

de 1968 del Ministerio de Educa

Escolar y Becas; en el Decreto
orga a su Secretario General; Decreto N° 1106 exento, de 2016, del Ministerio

cuyas facultades ot

de Educacion, que

modifica el orden d

Auxilio Escolar y B
para el afo 2017;
Contraloria Genera

(JUNAEB), en virtu
juridica de Derech
asistencia social y

oportunidades ante

o Pubilico,

modifica de
e subrogac
ecas (JUNA
y la Resolycién N°1600 de 2008 y sus modificaciones posteriores, de la

economica

la educacic

cion, que fija el reglamento general de la Junta Nacional de Auxilio
| ey N° 180 de 1973 que declara en receso el Consejo de JUNAEB

creto N° 476 exento, de ese mismo afio y origen, que a su vez
6n para el cargo de Secretario General de la Junta Nacional de
EB). en la Ley N° 20.981 de Presupuestos para el Sector Pubilico

I de la Repiblica.

CONSIDERANDO:

1.- Que la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas

d de la ley N° 15.720 de 1964, es una Corporacion Autbnoma con personalidad

que tiene a su cargo la aplicacién de medidas coordinadas de
a los escolares, conducentes a hacer efectivas la igualdad de
n, para lo cual administra diversos programas de caracter social y

econémico para los alumnos de establecimientos educacionales regidos por el D.F.L. N° 2, del

Ministerio de Educacion, de 19
niveles de ensenanza parvular

98 y sus modificaciones y el decreto ley N° 3.166 de 1980, en los

ia, basica, media y superior.




la Ley N° 15.720 de
para celebrar conve

nacionales, internaci

las finalidades de la Corporacion.

mantencion y éxito e
social, econdémica, p
de calidad, que cont
la movilidad social".

prescrito en el articu
, se debe hacer mec
el criterio contenido
Este acto formal tien

en los articulos 3° y

1964, la Jur
nios de coo

h el sistema

sicologica y,

2.- Que segln lo dispuesto en el articulo 5 letra g) de
ita Nacional de Auxilio Escolar y Becas, JUNAEB, esta facultada

peracion financiera, asistencia técnica y otros con organismos

onales y extranjeros o personas naturales o juridicas para dar cumplimiento a

3.- Que la JUNAEB tiene como misién "favorecer la
educacional de nifas, nifios y jévenes en condicién de desventaja

o biolégica, entregando para ello productos y servicios integrales

ibuyan a hacer efectiva la igualdad de oportunidades, el desarrollo humano y

4.- Que es pertinente recordar que en atencion a lo

lo 3° de la ley N° 19.880, la formalizacion de los actos emitidos por el Servicio

liante un ac
en el dictam
e como obje
58° de la Le

requiere por el Departamento d
Elaboracion Y Presentacion De

y Becas.

Presentacion de Co

términos siguientes

MANUAL DE ELABORACION

nciliaciones

Y PRESENTACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

to que significa emitir la Resolucién Exenta respectiva, aplicando
en N° 83.269, de 2014 de la Contraloria General de la Republica.
tivo cumplir con el principio de probidad administrativa consagrado
y N° 18.575..

5.- Que para el logro de los objetivos institucionales, se
e Administracién y Finanzas .la aprobacion y sancién del Manual
Conciliaciones Bancarias de la Junta Nacional de Auxilio Escolar

POR TANTO RESUELVO:

PRIMERO APRUEBESE ¢l Manual de Elaboracion y

Bancarias de la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas en los
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1.

2.

3.

OBJETIVO

El presente documento confiene instrucciones de elaboracion y presentacion de conciliaciones
bancarias, custodia y archivo de dog umentacién contable; con el fin de uniformar y facilitar el proceso de
confeccion y revision de la cuadratura mensual de los saldos bancarios.

ALCANCE

El alcance de este inst
direcciones regionales,

FUNDAMENTO LEGAL

D.F.L. N° 707/8
Cuentas Corrientes Ba
Ley N° 10.336

Replblica

4.

Dictamen de C

Politica de valores fiscales

Ordinario N° 3¢
Bancarias (Dirigido a S

RESPONSABILIDADES

e s ——— N —r!

ructivo es aplicable para la elaboracion de conciliaciones y regirad para todas las
y para la direccién Nacional.

2 Fija Texto refundido, coordinado y sistematizado de Ley sobre
wcarias y Cheques, modificado por Ley N° 20.011 del 07/05/2005
Orgénica Constitucional de la Contraloria General de la

ontraloria N° 8236 de 2008

vigente

56 del 20 de marzo de 2008 Circular de Conciliaciones
ecretarias Regionales del MINEDUC)

Directores regionales son responsables de :

v

Encargados de finanzas re

Jefe depto. de Administrag

las direcciones regi
v Firmar la hoja de ¢
de la misma.

Supervisar que las instrucciones que en este documento se describen, sean aplicadas por

onales.
\adratura de la conciliacién bancaria, en sefial de revisién y aprobacién

v Visar los documentos anexos al informe, o designar a funcionario distinto del Encargado de

Finanzas.

v Elaborar el informe

tesorero.
v Supervisar la elab
cuentan con el car
Revisar la complet
Revisar la cuadratt
Adjuntar en el infc
transacciones info
v Firmar la hoja de ¢
de la misma.
v Mantener y custo
contables de ingre
los cuales deben

ANERNERN

jionales son responsables de:
de conciliacién bancaria, en aquellas regiones que no se cuenta con un

sracion del informe de conciliacién bancaria, en aquellas regiones que
go de tesorero.

tud, consistencia y exactitud de las transacciones que se presentan.

ira con los saldos de la cartera SIGFE y de la cartola bancaria.

yrme los respaldos ordenados, claros y en buen estado, de todas las
madas en las conciliaciones bancarias.

.uadratura de la conciliacién bancaria, en sefial de revisién y aprobacién

diar en dependencias de la direccién regional, todos los comprobantes

so y egreso de los movimientos informados en la conciliacién bancaria,

contar con todos los documentos que respaiden la transaccion, ademas

de organizar el archivo por cuenta corriente, mes y afio, y ordenarlos correlativamente

respecto del nimero de cheque.
v Realizar, coordinar y/o supervisar los tramites bancarios asociados a sus cuentas corrientes.

ion y Finanzas es responsable de:

v Emitir las modificaciones y/o actualizaciones relacionadas al presente instructivo.
v Supervisar que las instrucciones que en este documento se describen, sean aplicadas por

las direcciones regionales y por la direccion nacional.
v Firmar la hoja de cuadratura de la conciliacién bancaria correspondiente a las cuentas

corrientes de la direccién nacional, en sefial de revision y aprobacién de la misma.




v Visar los documentos anexos al informe, o designar a funcionario distinto del Encargado de

Finanzas.
e Encargada de Unidad de finanzas Direccién Nacional es responsable de:

Supervisar que los analistas de regiones de direccién nacional, realicen las actividades que

en este instructivo se describen.

Supervisar que las direcciones regionales envien copia
plazos descritos.
Firmar el registro

regionales.
Supervisar la elaboracion del informe de conciliacién bancaria correspondiente a las cuentas

corrientes de la direccion nacional.
Revisar la completitud, consistencia y exactitud de las transacciones que se presentan.

Revisar la cuadratura con los saldos de la cartera SIGFE y de la cartola bancaria.

Adjuntar en el informe los respaldos ordenados, claros y en buen estado, de todas las
transacciones informadas en las conciliaciones bancarias.

Firmar la hoja de cuadratura de la conciliacién bancaria, en sefal de revision y aprobacion
de la misma.
Mantener y custodiar en dependencias de la direccién nacional, todos los comprobantes
contables de ingreso y egreso de los movimientos informados en la conciliacion bancaria,
los cuales deben contar con todos los documentos que respalden la transaccion, ademas
de organizar el archivo por cuenta corriente, mes y afo, ademas de ordenarlos
correlativamente respecto del nimero de cheque y numero de transferencia electronica.
Realizar, coordinar y/o supervisar los tramites bancarios asociados a sus cuentas corrientes.

4

v del informe de conciliacion en los

revision informe conciliacién bancaria elaborada por los analistas

ANERNERN

Analistas de regiones en Direccion Nacional son responsables de:

Proceso de cierre mensual

LR A A A A AL )

v Gestionar el envio del informe de conciliacion bancaria desde las direcciones regionales

v Revisar la completitud, consistencia y exactitud del informe de conciliacién bancaria de cada
direccion regional.

v Gestionar con la direccion regional la aclaracion de observaciones si corresponde.

v Realizar seguimiento de aquelias observaciones que no son aclaradas por las direcciones
regionales, para lo cual se debera enviar, en primera instancia, correo electrénico enviado
por el analista al encargado de finanzas regional; en segunda instancia correo electrénico
enviado por el Encargado(a) de la Unidad de Finanzas al director regional y en tercera
instancia, correo electrénico dirigido al director regional enviado por el Jefe (a) del depto.
de Administracion y Finanzas.

v Dar aviso a la direccion regional de la aprobacion del informe de conciliacién enviado de
manera preliminar por correo electrénico.

v Dar aviso a la encargada de la unidad de finanzas direccién nacional, mediante correo

electrénico, de la
contable del mes;
y tipo de observac

finalizacion del proceso de revision del informe, para efectuar el cierre
dicho aviso debe incluir un resumen del proceso, especificando cantidad
iones detectadas en cada region. Esta informacion sera considerada en

la evaluacion semestral que aplicara Direccién Nacional, enviando informe a cada director
regional. En caso de observaciones reiteradas Direccion Nacional tomara las medidas que

correspondan.

Proceso de envio informe oficial

v Revisar, aprobar y archivar copia de las conciliaciones bancarias enviadas mediante oficio

por cada direccién regional.

En el caso de presentar diferencias en el informe de conciliacién bancaria oficial enviada por
la direccion regional, se devolvera por oficio firmado por el Jefe(a) del Departamento de
Administracién y, Finanzas sefalando las observaciones  detectadas respecto de la

comparacion con aquellos informes aprobados mediante correo electronico.

v
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v Completar el registro de la revision realizada, de acuerdo a formato adjunto.
v Mantener archivo actualizado y ordenado de las conciliaciones bancarias enviadas mediante
oficio y correo electronico por cada direccion regional.

e Tesorero direccidon nacional [ direccién regional es responsable de:

Elaborar el informe de conciliacién bancaria atendiendo a las instrucciones impartidas en
este documento.
v Mantener archivados y actualizados la documentacién de respaldo de las transacciones
incluidas en el informe de conciliacion.

Firmar la hoja de cuadratura de la conciliacién bancaria, en sefal de elaboracion de la

misma

v

v

DEFINICIONES

Conciliacion Bancaria: La Conciliacion Bancaria es el Proceso Sistemético de comparacion entre
los ajustes contables de una cuenta corriente realizada por el banco y la cuenta de bancos
correspondientes en la contabilidad de una empresa, con el debido proceso de explicar las razones
de las diferencias encontradas.

Cartola Bancaria: Se entiende como Cartola Bancaria, al detalle esquematizado, generado
exclusivamente por el Banco, de partidas de una cuenta bancaria. Que normalmente describe un
periodo determinado.

Cartera Bancaria SIGFE: En el Sistema de Informacion para la Gestion Financiera del Estado se
procesan todos los hechos economicos de la Institucion, que sean susceptibles de ser cuantificados.
Para efectos de la Conciliacién Bancaria, la Cartera Bancaria SIGFE es el reporte detallado de todas
las partidas generadas por una cuenta corriente bancaria asignada, entre un periodo determinado,
es decir, este reporte es nuestro libro banco.

Libro Mayor SIGFE: Es el registro o resumen de todas las transacciones de cada cuenta contable,
que aparecen en el libro diario. Este reporte presenta la informacion por cuenta contable, en el caso
de la cuenta banco, consolida la informacion de todas las cuentas corrientes que tiene cada direccion
regional y no

ncluye datos como el nimero de cheque y el rut del proveedor, como se muestra a
continuacion:
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“Considerando lo anterior, para la elaboracién de las conciliaciones bancarias se utilizara el reporte “Cartera
Bancaria’, la cual desagrega la informacion por cuenta corriente y entrega mayor detalle de cada transaccion.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 Obtencién de partidas desde el bancoy SIGFE




Todas las partidas obtenidas de BANCO Y SIGFE y la informacion generada a partir de éstos se procesaran
en una planilla Excel que contiene en cada hoja la informacion que se utilizara en la conciliacion.

BANCO

La hoja BANCO, contiene todas las partidas bancarias asociadas a un periodo determinado comprendido en
la conciliacién. Este es normalmente de un mes salvo algtn requerimiento especifico.

Para obtener ias partic as del banco debe ingresar al portal Banco Estado en www.bancoestado.cl con la
clave asignada a cada usuario (Este instructivo no comprende el alcance de la asignacién de clave para
ingreso al portal). ‘

Es necesario considerar que la obtencién lo mas fidedignamente posible, de las partidas, disminuye el riesgo
de errores en este proceso especifico.

Al ingresar debe elegir la opcion Ca rtola Historica.

Z 1 BancoEstado* -

PAULA MONCADA BRAVO
JUNTA NAC DE AUXILIO ESCOLAR Y BECAS

. Facha de Glima conksiees 11-04-2014 a las 18:54:33
{Ejecutheo: STEFAN H_,ICHAELWEKNEM APABLAZA

Banca en Linea ¥ Bienvenido(a)

NCIPAL

Luego, debe seleccionar la cuenta de la cual requiere las partidas del periodo y seleccionar a su vez Por
fecha especifica. y

{2 Inicie

O £ de e

‘ ~artola Histérica de Cuenta Coirriente

Salecdone fa cuenta GO00S009302} JUNTA NAC AUX ESCOLAR Y BECAS SUEL «

% Opcones de v fizacion

Seletcione los mavimi os que 3 i Jizae

| i FRtrar movimientos:

&% por range de fechas:

@ por fecha especifica:

&% mostrar todss] las cartolas.

Luego se desplegaran las cartolas emitidas durante el mes consuitado:




2 ca e o Cartola Historica de Cusrds Corriente

3 CuentaCorviente

Fachs Envisis

2014-04-0t

2014-04-02

2014-04-03

2014-04-04

2014-04-07

2014-04-08

2014-04-0F

BR R BIRIRIBIE E

201 4-04-10

Debiendo ingresar en cada nimero de cartola, donde se despliega el detalle de partidas consultadas,
permitiendo la obtencién de los datos mediante un archivo Excel. Previo a esta operacion, consulte
Configuracién de su Equipo (ANEXO 1).

. iy
}DV’SC'_M,”‘ ; C‘?” m g L Sa!&n
. Lo : . ;
RECHAZO CORVENIO
01/04 | STGO.DRINCIPAL. | 0001887 PAGO PROVEEDORES 19,675 | 1.408.535.162
PRGOS VARIOS
01/04 | STGO.PRINCIPAL | 1350037 | DESDE BCO 13.834 | 1,409.548.996
SANTANDER
¥ Resumen
Saldo Anterior § 11405.515.487
t'etaichemses$ fa)
Total Cargos § o
Total Depésitos § o
TotalAbonos$ 33.509
Saldo Final$ o 1.409.548.996
Imnprimir Exportar a Excel
CARTERA BANCO SIGFE

La Cartera Banco SIGFE, contiene todas las partidas contables asociadas a un periodo determinado

comprendido en la conciliacion. Este es normalmente de un mes salvo algun requerimiento especifico.

Para obtener las transacciones contables debe ingresar al Sistema de Informacién para la Gestion Financiera
del Estado en http://iunaeb.sigfe.cl con la clave asignada a cada usuario (Este instructivo no comprende el
alcance de la asignacion de clave para ingreso a SIGFE).

Al ingresar debe elegir la opcién Cartera por Area.




Eienvenido af Sistema SIGFE Noticias

JUNAEB DIRNAC

PAl JLA PATRICIA MONCADA BRAVO

En esta opcién debe indicar la fecha del periodo a consultar. Adicionaimente, seleccionar sobre la carpeta

que solicita Conceptos (CUENTA).

unta !GMK :ie Aibdlio Escolar ¢ Becas Sigfe

Ejerdcio Fiscal 2015

Definicidn de Criterios

—

informe :' | » Carteras Finanderas i Reporte 1 Del Area
Periodo Desde Hasta B moneda : Nacionat
Transaccion Desde Hasta Estade 1 Aprobado
Catétogo de v Tipo de Cartera
Conceptos :
RUT
B X
Condicion RUT 3 CTomp b o bhilidad

Se despliega la seleccién de cuent
Ademés debe seleccionar la linea

as contables donde se debe indicar el codigo 11702 6 el nombre BANCO.
que coincida con su solicitud de consulta.

& Seleccion de

hitps/fapp sigtexisighel; Arbol/Selluentalfsiento asp?Np/ =158 Thi=:




Al aceptar quedan determinados los criterios de consuita.

Iunts Nacional de Auxilio Escolor ¥ Becas s fop
Bjercicio Fiscal 2015 §1 gfé

Definicitn de Criterios

:i Informe : |« Carteras Financietas Reporte : Del Area

Periode Desde | sasta Moneda T Macionat

% Transaccitn Desde ! tHasta Estado 1 Aprobado

g Catdfogo de Exposicién 2 (Catabgo Contable Tipo de Cartera :
jg Conceptos

& X
|

, ] RUT

% B
i Condicién RUT Componente : Contabdlidad

|

Lo siguiente es aceptar de acuerdo a los criterios seleccionados y lo que aparece es La Cartera Contable,
desplegando la informacion relativa al criterio seleccionado. En este caso, se debe “pinchar” o seleccionar la
carpeta con el codigo 11102y seleccionar la carpeta con el Rut del Banco Estado.

00009010203 (DA OPERALY

|

En la Cartera Contable se debe seleccionar la cuenta corriente que se conciliara.

Antes de desplegar la informacion del periodo y la cuenta definida, SIGFE permite un filtro que establece jos
parametros de consulta. Estos definen la informacién asociada a cada partida. Se seleccionara hasta el

parametro Relacion.




Soeptar

e Seleccionar con el cursor del Mouse el area

El Detalle de Cartera Contable desp
obtener la informacion contable es |

liega la informacion requerida para la congciliacién bancaria. La forma de
a siguiente:

o S A AT RSN SE

desde donde se copiara los datos. Esto significa arrastrar

el cursor del Mouse desde un punto de partida hasta el final cubriendo toda el rea que comprende

los datos.

#

3 DIRECCION 2
=




AREA CUBIERTA
POR EL MOUSE

e El 4rea cubierta debe ser seleccionada con el ment desplegable e indicar copiar, para luego pegar
en el archivo Excel y su respectiva hoja SIGFE. Esta operacion se debe realizar para todas las hojas
que entregue el detalle de SIGFE; seleccionando la flecha de pagina siguiente.

PAGINA

Imprivir,..
Yiska previa de impnssian...

sear TH102Banco Eetadat LTI RS
Wi tipis Ge biequeds .
Erwiata

fo. de la piging.

o Se pega los datos copiados en la planilla Excel y se adjunta de la misma forma las paginas copiadas
siguientes. Previo a esta operacion, consulte Configuracion de su Equipo (ANEXO 1).

o Elformato de las filas y columnas se debe adecuar para entregar una lectura adecuada de los datos

a procesar.

/)“g;
e
&
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&




BANCO

La Cartola Bancaria ¢
manera legible para s
que se encuentran en
anotaciones que se an
un error de imputacion

jesplegada €
u utilizacion,
la columna
ulan entre si
no corregidc

n la hoja Excel denominada como “BANCO”, una vez presentada de
debe ser ordenada de tal forma de permitir descubrir aquellas partidas
de CARGO y en la columna de ABONO y que se entienda que estas
por ser un movimiento por el mismo valor y concepto, sea normalmente
con la eliminacion de la partida.

Ejemplo

Partida en Banco, abono en Banco

por anulacion de operacion de pago.

&AK):HGME-QW&RQZ:EFIS&&WCBE&W

2

ado”

s

Banca en Linea
o : DE BANCO

CHEQUE REX

o

CIRIDD ER CANIE oBFOG W

| 445.354

£ Coesta Corrente

63255 | pE mANCO

CHEQUE REC

CIRIODO B CAKIE

B88.050 08f06

73t ALTD VALO!

TRANSFERES

WC1A SIST PAGO

L.

TP
33,453,943
e

Dsros

08/06/20069

TRANSFERET
WALOR INTE

F126235

(CIA PAG ALTO 502601 o8j06 0B/ 8653009

TRAMNSFERE]
TER6236 ) yaLOR. THTE

NCLE PAG ALTC
R

e
532.413.443 |9 o806 0870612000
Sl aibpm

P e a X

ot h e WE TTEN

La Cartera Banco SIGFE, en la
presentada de manera legible ps
aquellas partidas que no correspo
contables que reflejan una anulac
movimiento por el mismo valor de
para el mejor reconocimiento de e
se debe indicar dos cosas importa

ra su utilizacion, debe ser or
nden a un movimiento efectivo del BAN
i6n o un ajust

mo “CARTERA BANCO SIGFE", una vez
denada de tal forma de permitir descubrir
CO. Se refiere esto a movimientos
e: los cuales se reflejan como un movimiento negativo o un
umna contraria. Resulta importante sefialar que
momento de construir el comprobante contable

hoja Excel denominada co

original imputado en la col
stas partidas anuladas, al
ntes:




e Un cheque anulado, con un cobro debe ser indicado el medio de cobro como “Otro Medio de Cobro”

e El Ndmero del documento

Ejemplos

anulado para el cobro debe ser el mismo que el cheque que se anuld.

Partida en SIGFE, reversa de contabilizacion de Traspaso de Fondos.

11102

12.524.074.227 | 30.350.230.478

BANCO

12.524.074.227 | 30.350.230.478

97030000-7 ESTADO

9015825

D.N. OPERACIONES P

02 571.743 1.085.520.464

Partida en SIGFE, genera cobro por anulacion de cheque.

11102

26.317.376.006 21.711.905.956

9§7030000-7

BANCO ESTADO

26.317.376.006 21.711.905.956

D.N. OPERACIONES P 02

291.190.485

Asociar partidas entre BANCO y SIGFE.

Este proceso consiste en identificar cada partida del SIGFE en relacion a los registros para un mismo periodo
en el BANCO. Se entiende de esta forma que todos los movimientos bancarios se deben ver refiejados de

manera semejante en el SIGFE, a

Ambas bases deben ser ordenada
partidas homogéneas y resulta sen

Por definicion toda partida en €
contabilizacién de un movimiento b

excepcion de los cheques girados y no cobrados.

s de acuerdo al tipo de documento. De esta forma se obtiene bases con
cillo el andlisis.

| BANCO tiene su contrapartida en el SIGFE, pero no siempre la
ancario es generada en una sola partida. Considerando esta situacion es

que toma una importancia relevante identificar las contrapartidas no solamente por el monto sino también
por datos como el ndmero del documento, fechas o alguna otra informacion relevante que individualice la
operacion tanto en el BANCO como en SIGFE. Dado lo anterior, es importante estandarizar las glosas de
cada asiento y/o movimiento de tesoreria -las cuales deberan realizarse siempre con letras mayusculas,
conteniendo a lo menos la siguiente informacion:

{

22-2 SALUD - DEVENGO o PAGO MATERIALES OFICINA - FACT.45 - PRISA - TP.105 DEL 31.03.214

Primero indicar el subtitulo y probrama presupuestario, luego el departamento y/o unidad que realiza el

requerimiento, indicar si es deveng

0 0 pago, descripcién del producto o servicio, namero de factura o boleta,

proveedor, tramitacién de pago o0 memorando conductor, fecha del documento.

En un mes determinado, los cheques girados en meses anteriores, que se cobren durante el mes cubierto
por la conciliacion, se identificaran solamente en el BANCO y no en el SIGFE. Asi mismo, los cheques
girados y no cobrados en el mes en curso, solo seran identificados en el SIGFE y no en el BANCO.
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6.2 Regularizar Qartidas de acuerdo a movimientos efectivos del banco.

Una vez terminada la identificacion de partidas entre una base y la otra es posible que no todas las partidas
tengan una contrapartida. En este caso, se debe proceder con lo siguiente:

e Partida en BANCO, no ideptificada en SIGFE (Movimientos No Conciliados); se debe obtener la
informacién del movimiento bancario.

. Sies un abono o depdsito, laveriguar quién y por qué motivo se realizd para efectuar la imputacion
correspondiente, enviando estos antecedentes a la analista regional de Direccién Nacional. En el
caso de aquellos abonos o depésitos recibidos durante la Gltima semana del mes, si no se obtiene
esta informacion, de igual forma se debe contabilizar en SIGFE para reflejar el movimiento de la
base del BANCO. Este registro no identificado se debe contabilizar en la cuenta “Garantias
Recibidas” a la espera de aclarar su procedencia, indicando en su glosa la fecha del depdsito y que
corresponde a un documento no identificado. Una vez realizada la apertura de SIGFE del mes
siguiente, debera quedar regularizada la partida no identificada, dando aviso, por correo electronico,
a cada analista regional de Direccion Nacional.

- En el caso de abonos por documentos protestados, estos deberan ser regularizados durante el mes
en curso. En aquellas situaciones que el abono se recibe el Gltimo dia habil del mes, el movimiento
debera registrarse, en la hoja de cuadratura, como un depésito en transito. Una vez realizada la
apertura de SIGFE del mes siguiente, debera quedar regularizado el documento protestado, dando
aviso, por correo electronico, a cada analista regional de Direccién Nacional.

e Partida en SIGFE, no identificada en BANCO; Se debe confirmar con los antecedentes de respaldo
del comprobante contable a qué movimiento se refiere, por qué medio se efectud el traspaso de
fondos y con quién se realizo la operacién. Las opciones son dos:

- Que el BANCO efectivamente no refleje un movimiento que debié haber reflejado. Si el periodo ya
esta cerrado desde el punto de vista de la informacion entregada por el Banco Estado, SIGFE debe
reflejar el movimiento de forma de no afectar el banco para ser regularizado una vez que el Banco
refleje tal movimiento en una Cartola del periodo o del periodo siguiente de forma correcta. La

regularizacion debe efectuarse al periodo siguiente.

. Que en SIGFE no se haya imputado correctamente ciertos parametros del comprobante que
terminen ubicandolo conceptualmente en un contexto que no corresponda. Para este caso, dicho

parametro errbneamente imputado, debe ser regularizado.

6.3 Generar cuadratura.

La cuadratura es la caratula de la Conciliacion bancaria que resume los movimientos obtenidos del SIGFE,
los expresa en forma que sea Util su informacién y lo compara con los saldos bancarios.

La diferencia de la comparacién entre el saldo de la Cartera Banco SIGFE vy el saldo bancario corresponde
a la suma de cheques girados y no cobrados para el periodo determinado.

MODELO DE CUADRATURA

REGION
1 CONCILIACION BANCARIA
2 Al 31 de MES ANO
3| CUENTA CORRIENTE N° XXXXXX
4 Saldo Mes ANTERIOR 2.252.690.172
5 Deposito al Mes 464.355.524
6 | Subtotal 2.717.045.696
7 Cheques Girados 19.711.431

i
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8 Transferencias

1.016.526.973

9 | Saldo Cartera banco SIGFE

1.680.807.292

10 Saldo Cartola Bancaria 1.682.640.026
11 Dep6sitos en Transito 0
12 Cargos no reconocidos en SIGFE (-) 0
13 Abonos no reconocidos en SIGFE (+) 0
14 Cheques Girados y no cobrados 1.832.734
15 | Saldo depurado (BANCO) 1.680.807.292
16 Diferencia 0

1- Titulo: CONCILIACION BANCARIA

2. Periodo: Se indica la fecha de término del periodo determinado para la conciliacion bancaria.

3. Cuenta Corriente: Se indica el nimero de la cuenta bancaria sobre la que se realiza la Conciliacién.

4- Saldo Mes: Corresponde al saldo final de la Cartera del SIGFE, indicado en el detalie de la columna
de ingresos al principio de la Cartera del mes anterior a la que se realiza en curso.

5- Depésitos al Mes: Corresponde al total de la columna de ingresos de la Cartera del SIGFE. Este
monto se presenta neto de las partidas descartadas.

6- Subtotal: Corresponde a la suma del Saldo del mes anterior y los depositos efectivos del mes.

7- Cheques Girados: Corresponde a los cheques efectivamente emitidos del mes. Se presenta neto
de los cheques anulados o mal emitidos.

8- Transferencias: Corresponde a los traspasos de fondos efectivos bancarios desde el Banco hacia
otras cuentas. Se presenta neto de las transferencias contabilizadas en forma errénea, ajustadas o
anuladas.

9- Saldo Cartera Banco SIGFE: Corresponde al resultado de restar al subtotal, los Cheques Girados

y las Transferencias.

10- Saldo Cartola Bancaria: Corresponde al saldo final de los movimientos bancarios entregado por la
Cartola Bancaria. Se adjunta certificado de Saldo entregado por el Banco.

11- Depésitos en transito: Cc
habil del mes de la concilia

yrresponde a aquellos documentos protestados por el banco, el Gltimo dia

cion.

12- Cargos no reconocidos en SIGFE: Corresponde a aquellos movimientos bancarios registrados en

la cartola, no identificados

y que implican una salida de fondos en cuenta corriente.

13- Abonos no reconocidos en SIGFE: Corresponde a aquellos movimientos bancarios registrados en

14- Cheques Girados y No C

15- Saldo depurado (BANCC

la cartola, no identificados

del periodo determinado.

No cobrados del periodo.

y que implican un ingreso de fondos en cuenta corriente.

obrados: Corresponde a la suma total de cheques girados y no cobrados

)): Es el resultado de restar al Saldo Libro Banco, los cheques Girados y

16- Diferencia: Es la resta que debe ser cero (0), entre Saldo Mes (SIGFE) y Saldo depurado

.
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El proceso de generar la cuadratura implica anotar los valores respectivos en las casillas indicadas, de
acuerdo a su definicion.

6.4 Tratamiento de cheques emitidos.

Cheques Girados y Cobrados.

Definicién '
Un cheque girado y cobrado es un documento emitido, generado por SIGFE, que es entregado al beneficiario
y éste lo cobra dentro del periodo que cubre la Conciliacion, o bien, es depositado directamente a la cuenta
del beneficiario.

Controles
El cheque cobrado por el banco en el periodo, debe ser confirmado su cargo respectivo en el Banco de la
institucién. Verificar corte documentario con el informe de conciliacion mes anterior. Direccién Nacional,
podra solicitar de manera aleatoria, imagenes de cheques, copia de los respaldos de pagos, etc., para revisar
de manera mas detallada la informacién incluida en la conciliacién bancaria.

Contabilizacién
Se realiza automaticamente, al generar el documento.

Cheques Girados y No Cobrados.

Definicion ; :
Un cheque girado y no cobrado es un documento emitido, generado por SIGFE, y no cobrado por el
beneficiario en el mismo periodo de la Conciliacion.

Controles
Los cheques girados, que no han sido retirados desde la oficina de Junaeb, deben ser custodiados con nivel
razonable de seguridad. Periédicamente se debe verificar que la vigencia de los documentos en custodia no
exceda de cierto tiempo prudente. Considerando que la fecha de vigencia de un cheque son 60 dias. En el
caso que un documento girado, en custodia, exceda de un mes de su fecha de emision resulta necesario
agotar los medios posibles para que este sea depositado en la cuenta del beneficiario o retirado por éste
para su cobro.
Verificar corte documentario con el informe de conciliacién del mes anterior. Direccién Nacional, podra
solicitar de manera aleatoria, imagenes de cheques, copia de los respaldos de pagos, etc., para revisar de
manera mas detallada la informacién incluida en la conciliacion bancaria.

Contabilizacion
No amerita ninguna contabilizacién adicional en el sistema.

Cheques Caducados

Definicion
Un cheque Caducado es un documento emitido, generado por SIGFE, que no ha sido entregado al
beneficiario en un plazo de 60 dias, o bien, ha sido entregado y éste no lo cobra en un plazo de 90 dias.

Controles
El cheque que no ha sido cobrado a 60 dias de su emisidn, sera extraido fisicamente de los cheques que se
encuentran disponibles para retiro y se caduca, cuando la obligacién sea exigida por el beneficiario y serd
utilizado como respaldo en la emisién del nuevo documento. En el caso de que el documento haya sido
entregado y no se ha cobrado a los 90 dias desde su emisién, se debera caducar en el sistema. Direccion
Nacional, podra solicitar de manera aleatoria, imagenes de cheques, copia de los respaldos de pagos, etc.,
para revisar de manera mas detallada la informacion incluida en la conciliacion bancaria.

Contabilizacion
Un cheque ya caducado, debe ser procesado en el sistema, mediante un depdsito de terceros que reversa
el movimiento generado originalmente. La cuenta a utilizar es “Documentos Caducados”.
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Cheques Anulados.

Definicién
Un cheque Anulado es un documento emitido, generado por SIGFE, que no puede ser cobrado. Esto puede
ser porque el concepto por el cual fue emitido este documento es erréneo, o bien, la emisién del documento
presenta errores.

Controles »

El cheque Nulo sera registrado en el anexo respectivo del Reporte de Conciliacién y asociada una fotocopia
del mismo. En cuanto a su custodia fisica, ésta tiene la misma importancia de un cheque disponible para
retiro. pero separado de éstos. Se debe anular fisicamente realizando un corte irregular en el extremo donde
se encuentra impreso el nimero de serie del documento (la serie cortada debe ser pegada en el documento
de tesoreria que respalde la anulacion, es decir, el cobro), ademas de escribir la palabra NULO sobre el
anverso del documento y tarjar al portador. Cada documento anulado, debe ser visado por el director regional
o al funcionario que este designe, en sefial de que tuvo a la vista el documento anulado, en ningin caso
podré ser visado por el encargado de finanzas de la regién. Se adjunta némina de cheques nulos y caducos
a la Conciliacion Bancaria.

Contabilizacién
Un cheque anulado, se debera procesar de acuerdo al tipo de movimiento que lo generd, en el caso que el
cheque anulado provenga de un anticipo, se anula con un cobro; si el cheque proviene de un pago, se debe
ajustar el movimiento en tesoreria poniendo el valor en negativo, con esto se carga autométicamente la
cuenta “Deudores pagados en exceso’, la que debe quedar cerrada o con saldo cero mediante un cobro de
ajuste en tesoreria. La Cuenta Contable, el nimero de Documento, Programa y Cuenta Bancaria deben ser
las mismas utilizadas en la emision del cheque.

Cheques Protestados

Definicién
Un cheque protestado corresponde a aque!l documento bancario que es observado y no pagado por una
entidad bancaria, por motivos como: Falta de fondos, firma disconforme, falta de firma, entre otros.

Controles
El cheque protestado debera ser clasificado entre documentos emitidos por la institucién de aquelios emitidos
por terceros.
En el caso de protesto de cheques emitidos por la institucién, deberan ser retirados fisicamente desde la
sucursal donde se realiza el protesto, para luego revisar el motivo del protesto; en aquellos casos que el
motivo es por forma, se podra corregir el mismo documento o anular y emitir un nuevo documento. En caso
que el protesto corresponda a fondos, se deberé retener el cheque y gestionar el traspaso de recursos a la
cuenta corriente que corresponda.
Por otro lado, si el documento protestado es emitido por terceros, en la cartola bancaria se veré reflejado el
movimiento del depdsito y la reversa cuando es protestado.

Contabilizacion

En caso que el cheque protestado fue emitido por terceros, se registrard en cartola bancaria un cargo y un
abono por el mismo monto, por tanto no requiere realizar un registro en SIGFE. Sélo se debera registrar un
movimiento en aquellas situaciones que el protesto se realice en un mes distinto al del depésito, en este
caso se debe registrar en la cuadratura de la conciliacion un depésito en transito.
En aquellas situaciones en que el cheque protestado fue emitido por la institucién y se determinar anular el
documento, se debe realizar lo indjcado en el punto “Cheque Anulado”.

!

6.5 Presentaciéon y formato del informe de conciliacién.

Plazos: El reporte de Conciliacion debe ser entregado de acuerdo a los siguientes plazos y caracteristicas:
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Direcciones Regionales: Deben

enviar sus conciliaciones a través de correo electronico al dia habil

siguiente de fin de mes, esta informacién debe ser recibida y analizada por su analista encargado. El analista

encargado informard a cada direcci

que detecte en el informe de conci

6n regional, mediante correo electronico, todas aquellas observaciones
iacién bancaria. Las direcciones regionales deben responder de forma

inmediata las observaciones realizadas.

Una vez finalizado el proceso de revision del informe de conciliacion bancaria, el analista encargado debe

elaborar formulario (anexo 9.3) con
cierre contables del mes en proce

enviado mediante oficio por cada di

En caso de que no existan obse

informandolo via correo electrénice

sefialando que no existen observa

la revision realizada, indicando si quedan observaciones pendientes al
so. Dicho formulario se debe archivar junto al informe de conciliacion
reccion regional.

rvaciones, el analista encargado debe dar por aprobado el proceso,
. Sin embargo, debe elaborar el formulario (anexo 9.3) de la revision
ciones, el cual serd archivado junto al informe de conciliacion enviado

mediante oficio por cada direccion regional.

El informe de conciliacién bancaria

a mas tardar el dia 15 del mes sigu

se extiende hasta el dia habil sigui

elaborg, revisé y aprobd la conciliac

Direccion Nacional: Las conciliaci
dia anterior al cierre mensual, dich

revisan las conciliaciones de las dir
de Conciliaciones Bancarias, anexc

su revision y archivo, a mas tardar
debe ser firmado por quien elabor

enviado mediante oficio, debera ser recepcionado en Direccién Nacional
ente, en caso de que dicha fecha corresponda a un dia inhabil, el plazo
ente. Este reporte, en la hoja de cuadratura debe ser firmado por quien
ion.

ones deben ser entregadas al encargado(a) de la Unidad de Finanzas el
as conciliaciones deben ser revisadas bajo el mismo proceso en que se
ecciones regionales, es decir, se debe aplicar el Formulario de Revision
) 9.4. Esto exige que los documentos oficiales se encuentren listos para
el dia siguiente al cierre contable. Este reporte, en la hoja de cuadratura
revisé y aprobd la conciliacién.

Estructura
La siguiente es la estructura que deben llevar los documentos y respaldos documentarios de la Conciliacion
Bancaria.

Cuadratura, con certificado del banco y firma de los responsables
Cheques Girados y no Cobrados

Cheques Emitidos
Cartolas Bancarias
Cartera SIGFE ;
Némina de Cheques Nulos
Némina de Cheques Cadu
Hoja corte documentario de
Stock de cheques en blanc

y sus respectivas copias
cados y sus respectivas copias
el mes

0 en custodia

YVVVYYVYY

Cuadratura )
La cuadratura generada en el proceso de Conciliacién es la caratula del reporte. Este debe ir firmado por la
persona responsable de su confeccién y el supervisor directo, acompanado del Certificado de Saldos
entregado por el Banco; en caso de que el certificado no se encuentre disponible a la fecha de envio, podra
adjuntar temporalmente, el obtenido desde la péagina de internet de banco estado; enviando el oficial
posteriormente mediante oficio.

obrados
ada de los cheques Girados y no Cobrados a la fecha de cierre que cubre

¢ Cheques Girados y no C¢
Se debe presentar una lista valoriz

la Conciliacion.

¢ Cheques Emitidos
Se debe presentar una lista valori
fecha de cierre que cubre la Conci
el periodo de la Conciliacién Bance

zada de los cheques Emitidos desde la fecha de inicio del periodo a la
liacién. Cabe resaltar que la fecha en los documentos debe coincidir con
ria.

e Cartolas Bancarias
El reporte debe presentarse en conjunto con las Cartolas Bancarias, entregada por el Banco.
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Cartera SIGFE

El reporte debe presentarse en conj

e N6mina Cheques Nulos

Se debe presentar una lista valoriza
adicionalmente a la fotocopia de 10
controlar el correlativo de los docum

unto con la Cartera SIGFE, impresa desde el sistema.

da de los cheques anulados durante el periodo que cubre la Conciliacion,
dos los cheques considerados en esta lista. Esto es con el objeto de
entos emitidos y no utilizados.

Némina Cheques Caducados

Se debe presentar una lista valoiizada de los cheques caducados durante el periodo que cubre la
Conciliacién mas el saldo acumulado de arrastre, adicionalmente a la fotocopia de todos los cheques

caducados en el mes.

e Hoja corte documentario

Se debe informar primer y ultimo ¢
blanco para el mes siguiente, el cu

del mes
heque emitido del mes, adjuntando una fotocopia del primer cheque en
21 debe llevar escrito sobre la fotocopia del cheque: “PARA INFORMAR

CORTE DOCUMENTARIO DEL MES”.

la direccién regional.

7. OTRAS DISPOSICIONES

SOLICITUD DE CONFECCION DE

Stock de cheques en blanco en custodia
Se debe informar la cantidad de ch

eques en blanco por cuenta corriente que se encuentran en custodia en

CHEQUES

En los casos que el stock de cheques en blanco disminuya y la regién requiera la impresion de més

documentos, debe realizar la solic
copia al Encargado(a) de la Unida
dicha solicitud se debera indicar |
cheque en blanco disponible y foto

CHEQUES".

La solicitud anterior, sera gestionad

tud mediante correo electronico dirigido a su Analista Encargado, con
i de Finanzas y al Jefe(a) del Depto. de Administracion y Finanzas. En
2 cuenta corriente, cantidad de cheques a imprimir, numero de ultimo
copia del Gltimo cheque indicando en dicha hoja “PARA SOLICITUD DE

a por Direcciéon Nacional, quienes se haran cargo de los-gastos que este

proceso genera. Una vez recepcionados los cheques en Direccién Nacional, seran enviados por correo

formal a cada direccién regional, ¢

uienes deberan realizar el arqueo de los documentos recibidos, con la

presencia de un ministro de fe designado por la direccién regional, y deberan enviar oficio al depto. De
gestion de recursos con la recepcién conforme de los cheques.

UTILIZACION REEMPLAZO DE CHEQUES

Considerando gque SIGFE, permite
cheques”, sin dejar un registro d
emitidos. Ademas, no se puede ree
prohibe el uso de esta opcién, qued

8. ARCHIVO

realizar el cambio de un documento mediante la opcién “Reemplazo de
e esto en la cartera bancaria como tampoco en el listado de cheques
jlizar un control y seguimiento de estos documentos. Dado lo anterior, se
ando los funcionarios que la ocupen expuestos a un proceso disciplinario.

Las conciliaciones bancarias deberan mantenerse archivadas por programa, ordenadas por periodo, junto
con todos los documentos que respaldan dicho informe. Ademas debera mantener una copia del oficio por

medio del cual se envid la informac

9. REGISTRO DE CAMBIOS

sién a Direccion Nacional.

NO
Revision

Cambio

Fecha Aprobado por:




01 Instrucciones de Elaboracion Conciliacion 25.08.09 Jefe(a) Depto. Gestion de
' Recursos
02 Presentacién y formato del informe de | 27.11.2009 | Jefe(a) Depto. Gestion de
conciliacién, y Formulario Conciliacion Recursos
Bancaria ’
03 Se agrega en el punto 5.5, Cuadratura, que la | 17.05.2011 | Jefe(a) Depto. Gestion de
caratula ademas debe ser firmada por el Recursos
]
supervisor directo. Cambio de Logo
04 Se agregan responsabilidades, definicién de | 28.11.2013 Jefe(a) Depto. Gestion de
libro mayor, se modifica proceso y formulario Recursos
de revision.
05 Actualizacion proce&imiento. 28.04.2014 | Jefe(a) Depto.  Gestion de
‘ Recursos
06 Modificaciones Pertinentes. 27.12.2016 | Jefe(a) Depto. de
' Administracién y Finanzas
07 Modificaciones Pertinentes 31.08.2017 | Jefa de Subdepartamento de
‘ Gestién de Recursos




10. ANEXOS

10.1 CONFIGURACION REGIONAL

De acuerdo a lo descrito, para el proceso de Conciliacion Bancario es primordial obtener de forma fidedigna
las partidas del BANCO y de SIGFE. Lamentablemente, las bases se crean a partir de dos fuentes distintas,
las cuales tienen configuraciones regionales diferentes.

La Configuracion Regional es la base de parametros determinados para el tratamiento de valores en un
equipo computacional. Al respecto lo que afecta directamente nuestro andlisis es la determinacion del
simbolo de separacién de miles'y e| simbolo decimal.

Esta Configuracion se verifica de la siguiente manera:

En el menu Iniciar , que se encuentra normalmente en la parte inferior e izquierda del escritorio,
debe acceder para seleccionar Panel de Control.

S Feoternet
Enternet Bxplorer

- oo clhoctrénico
Vi Bticrosaft Officos Qutliook

dicrosoft Offics Excel 2007
Blicrosoft Office Word 2007
2 Btoc de notas

a2
m Gaterfa fotogrifica de Windows

e Centro de copias de seguridad y
wiigiae restaorachin.

%{" Paint

Bt Adobe Acrobat & Professional

PSicrosoft Office PouwcerPoint 200K

fidac del ennipo, sgregye o quite
e T i 3

o Live &

» Todos los Programas

Fericior SRISGUESS

A su vez, dentro de Panel de Control debe acceder a Configuracién Regional.
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Luego, debe ingresar en Personalizar este formato.
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La configuracion es la siguiente:

Base obtenida de SIGFE (Cartera
Simbolo Decimal:

Separacién de Miles:

Base obtenida del Banco (Cartola

B e B Bl e

Bancaria):

b

¢ Simbolo Decimal:
e Separacion de Miles:
CONFIGUARCION | CONFIGUARCION
PARA SIGFE PARA PORTAL
DE BANCO
Simbolo Decimal
Separacién de
Miles
10.2 GENERALIDADES DEL CHEQUE.

Giro de un cheque

Todos los cheques que se extiend
lugar y fecha de expedicié

en deben contener lo siguiente:
n




firma de dos titulares

Cantidad girada en letras y

en nimeros

nombre o razén social de la persona o empresa a quien va dirigido el cheque

Ciudad desde donde se gira un cheque.

En el cheque se debe
plazo de presentacion

> sefialar el n
para su cobro. Si no se anota la ciudad de giro, se presume extendido en la plaza en

ombre de la ciudad desde donde se gira el cheque, para determinar el

que funciona la sucursal sobre la cual fue girado.

Fecha de giro.

Siempre debera sefia
aparece la fecha o se

Forma de emitir un cheque.

La forma en que éste
cheques pueden ser:

Cheque "al portador”
Cuando no tiene tachada ninguna

de cheque se presume que es su du

cumpla con todas las formalidades

Cheque "A Ia orden de”
Cuando se borra solamente las pal
ello se convierte en endosable. La

por quien se haya designado, 0 a g

Cheque "Nominativo”

Cuando se tacha conjuntamente las

Esto significa que sélo puede ser

que deben ser extendidos los cheq

Cheque "Cruzado”

larse la fecha. La fecha es necesaria para determinar la vigencia del cheque. Si no
le pone una i

nexistente, el banco se vera obligado a protestarlo.

expresado un cheque, condiciona la seguridad y la forma de pago de éste. Asi los

expresién contenida en el cheque al Portador. Quien presente este tipo
1efio, por lo que puede ser cobrado en forma inmediata, siempre y cuando
de correcta emision. En la practica suele llamarse cheque abierto

abras "o al portador”, el cheque se transforma en cheque a la orden, con
finalidad de este tipo de cheques es que pueda ser cobrado solamente
uién éste lo endose. En la practica suele llamarsele cheque cerrado.

palabras " ala orden de "y al portador”, el cheque pasa a ser nominativo.
cobrado por la persona a cuyo nombre esta girado. Es esta la forma en
ues de JUNAEB.

Cuando se trazan dos lineas paralelas en forma transversal sobre el cheque, éste pasa a denominarse

cheque cruzado en general. Con el
una cuenta corriente 0 de ahorro

0, no puede ser cobrado por caja, sino que solo puede ser depositado en
para su cobro, encomendando su cobranza a un banco Si ademas se

especifica el nombre de un banco entre las lineas, ese cheque solamente podrd ser depositado en el Banco

sefialado. A esto Gltimo se denomi

Es muy aconsejable cruzar los che
en un banco y cobrado a través de
depositado o pagado ese documen
sea depositado sin identificar la cu
cobro de cheques por caja.

Endoso de un cheque.

na cheque cruzado especial (ver cheque a continuacion).

ques, ya que de esta forma se tiene la seguridad que va a ser depositado
él, con lo cual queda plenamente identificada la persona a la cual le fue
to. En caso de hurto, robo o extravio, es muy dificil que un cheque cruzado
enta y el banco donde se realizd. Ademas, permite evitarse cargos por

Es la firma del beneficiario puesta e

n el reverso del cheque, con la cual se transfiere el dominio del documento

o se entrega en cobro. Esto permite que el cheque sea cobrado por una persona distinta de la especificada
originalmente. Un cheque que ha sido endosado puede ser reendosado. Esto constituye un nuevo endoso
del documento por parte del tenedor, a favor de su anterior endosante u otra persona. Los cheques
nominativos no se pueden endosar a un beneficiario diferente. La autenticidad de la firma colocada en un
endoso es materialmente imposible que pueda controlarse. Por este motivo ningtn banco puede

responsabilizarse por endosos fals
Endoso General

Si alguien endosa un cheque a un
de una persona juridica debe ir acc
Poder" o las letras "P.P."

Cualquier chegue que se deposi
indispensable que le agregue sun

ificados.

tercero, bastara con que estampe al dorso del documento su firma. Si es
mparfiado por el timbre de la razdn social antecedida de las palabrea "Por

te en su Cuenta Corriente debe firmarlo-al reverso (endoso), siendo
umero de Cuenta Corriente.



Lapiz para escribir un cheque.

Se recomienda usar u
caso de JUNAEB este punto no es
Cheque a fecha.
El cheque a fecha no existe legalm
Una vez girado el cheque puede
disponibles para su pago desde
Deben tomarse todas
la provision previa de

haberse girado el cheque sin fecha
Como el cheque es siempre pagad

as precaucio

En consecuencia, un ¢cheque cobral

presentacion.

Plazos para cobrar un cheque.

na lapicera a
grafito o plumén. Evitar dejar espac

os fondos, pc

tinta o pasta para evitar falsificaciones. Por ninglin motivo usar lapiz de
ios en blanco antes y después de la cifra numérica o las palabras. En el
aplicado, solo se utilizan cheques impresos.

onte.
ser cobrado en cualquier instante. Por ello los fondos deben estar
el momento del giro.

hes del caso el entregar un cheque postdatado, en especial tener siempre
)r cuanto no servira para eximirse de responsabilidad la circunstancia de
0 a una fecha posterior a la de su expedicion.

oro a la vista, cualquier fecha futura se entenderd por presente.

do antes del dia indicado como fecha de emisidn, debe ser pagado a su

La fecha en que sea cobrado un cheque, respecto a la fecha de giro y el lugar en que sea cobrado y el

indicado en el documento, determin

desee cobrarlo en un: banco establ
desde su fecha:

3 meses, si es
12 meses, par

cow>

. emisidn y de su
Si un cheque tiene una fecha inexis

Todo cheque debe indicar la fecha
un cheque sin fecha, el banco no d

Protesto de un cheque.

Si un cheque es presentado a cobre

60 dias, cuandc
90 dias, si el ¢h

an la vigencia de éste. El portador de un cheque en moneda chilena que
ecido en el pais, debe hacerlo dentro de los siguientes plazos contados

y el banco en el cual se cobra, esta en la misma plaza de emision

eque es girado en una plaza distinta a la de la oficina del banco librado
cheque en moneda chilena, pero girado en el extranjero.

2 un cheque girado en moneda extranjera, cualquiera sea su lugar de
pago.

stente o no tiene fecha no pueden ser pagados.

de expedicion, segln lo estipula la Ley. En consecuencia, si se presenta
ebe pagarlo.

» en el banco y no es pagado, el banco tiene que dar testimonio del hecho

en forma escrita. Esto se denomina protesto del cheque.

El protesto se estampa al dorso ex
Si el protesto es por motivos de f
banco. El protesto de un cheque pt

Causas de Protesto de un chequ

Firma disconforme

Fecha inexistente
Diferencia entre la cantida
Caducidad del cheque
Orden de no pago

Mal extendido
Deteriorado

Falta de fondos

Cuenta Corriente Cerrada
Mal endosado

Las dos Ultimas causas son sancio
lo dispone el articulo 22 de laley s
en penas privativas de libertad sin
publicacién del protesto en el Bole
un cheque la Cuenta Corriente dis

presandose la causa, la fecha y la hora con la firma del banco.
Alita de fondos o cuenta cerrada debe ser aclarado a la brevedad en el
lede dar lugar a un delito, segin sea su causa.

e.

d en nlmeros vy letras

nadas con las penas que establece el articulo 467 del codigo penal segun
o}

bre cuentas corrientes bancarias y cheques. Dichas sanciones consisten
perjuicio de la obligacién de pagar la cantidad adeudada, ademas de la

tin de Informaciones Comerciales. La Ley exige que al momento de girar
ponga de los fondos necesarios para cubririo.




Giro de cheques sin fondos.
La persona gue gira sin tener fond
fondos disponibles después de gi

consignare fondos suficientes para
judiciales, dentro de!l plazo de tres

sancionado con las penas de presi
una orden de no pago

Orden de no pago de un cheque.

Hay tres causales ace
Cuando ha sido falsificada
Cuando el cheque ha sido
a la emision.

Cuando el ch
siguientes dili

eque ha sid
gencias:

Adicionaimente, se debera

ratificar el girador dentro d
orden original.

Disponibilidad de fondos deposi
Los fondos depositados tendran la

Depésitos en efectivo en cajas.
Estan disponibles de inmediato y
medio de tarjetas magnéticas banc

Depdsitos con cheques y/o docume
Su disponibilidad es inmediata y
documento o cheque y a la existen

Depdsitos con cheque y/o docume

Estos cheques y /o documentos €
estan disponibles a partir de las 13

Depositos con cheques y/o docum
Se dispone de estos fondos previa
de pago respecto de aquella en qu
es muy conveniente consultar con

10.3 FORMULARIO REVISION

por causales

ptadas por la

Dar aviso por escrito al ban

En caso que el portador Ic

0s suficientes o créditos disponibles en su Cuenta Corriente, o retira los
rado el cheque, o gira sobre cuenta cerrada o inexistente, y que no
atender el pago del cheque, mas los intereses corrientes y las costas
dias contados desde la fecha en que se le notifique el protesto, sera
do indicadas en el cédigo penal, igual sancién tendré el que de al banco

no previstas en la ley. ‘

Ley:
la firma.
alterado en la cifra o la persona a quien ha sido girado, con posterioridad

o perdido, hurtado o robado. En dichos casos se debera realizar las
co
publicar un aviso del hecho en un diario de la localidad por tres dias

haya hurtado, debe dar una orden de no pago escrita, la que debera
e un plazo de 10 dias calendarios, lo que de no ocurrir, dejara nula la

tados.

siguiente disponibilidad:

pueden ser girados desde cualquier oficina del banco respectivo, o por
arias en cajeros automaticos del pais.

ontos del mismo Banco.

sblo esta condicionada a una verificacion previa de la extension del
cia de fondos.

ntos de otros bancos de la misma plaza.

stan disponibles previa confirmacién del otro banco. Por consiguiente,
:00 horas del dia habil siguiente al de su depbésito.

entos de otros bancos de otras plazas.

confirmacion del otro banco, de acuerdo a la distancia que tenga la plaza
e se efectud el depdsito. Los dias de retencién son variables, por lo que
el ejecutivo el periodo de retencién.

DIRECCIONES REGIONALES




. REGISTRO REVISION INFORME CONCILIACION BANCARIA

Codigo: R-DGR-CB001

JUNAEB
Depto. Gestion

De recursos

CUENTAS CORRIENTES DIRECCION REGIONAL

ANEXO 9.3

Revision: 00

Fecha: 28 112013

Pagina: 1 de 1

MES DE REVISION:

| DIRECCION REGIONAL -

CUENTA CORRIENTE N*:

Saldo Mes de o0

Depdsitos Mes de xxx

Subtotal

Cheques Girados

Transferendas

Saldo lbro Banco

Do o|lejo o

Saldo Cartola Banco

<

Cheques Girados yno cobrados

Total

Diferencia

OBSERVACIONES DEL. MES

ESTRUCTURA

OBSERVAGONES

Cuadratura

Cheques Girados yno cobrados

Cheques Emitidos

Cartola Bancaria

Cartera SIGFE

Cheques Nulos

NOMBRE Y FIRMA ANALISTA

NOMBRE Y FIRMA ENCARGADO DE UNIDAD

'DIRECCION NACIONAL

FINANZAS DIRECCION NACIONAL
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REGISTRO REVISION INFORME CONCILIACION BANCARIA Codigo: R-DGR-CB002

Revision: 00

CUENTAS CORRIENTES DIRECCION NACIONAL Fecha: 28.11.2013

JUNAEB ANEX0 9.4

Depto. Gestion
De recursos : Pagina: 1de 1

MES DE REVISION:

DIRECGION REGIONAL.:

CUENTA CORRIENTE N°:

Saldo Mes de xoxx

Depdsitos Mes de xxx

Subtotal

Cheques Girados

Transferencias

R L= R =]

Saldo libro Banco

(=]

Saldo Cartola Banco

Cheques Girados yno cobrados

Total 0

Diferencia -

OBSERVACIONES DEL MES

ESTRUCTURA SI/NO OBSERVAQIONES

Cuadratura

Chegues Girados yno cobrados

Cheques Emitidos

Cartola Bancaria

Cartera SIGFE

Cheques Nulos

NOMBRE Y FIRMA ENCARGADO DE UNIDAD NOMBRE Y FIRMA JEFE DEPTO. GESTION

FINANZAS DIRECCION NACIONAL DE RECURSOS DIRECCION NACIONAL




SEGUNDO PUBLIQUESE, por la Secretaria
Administrativa y Documental del SIAC, la presente resolucion una vez tramitada, en la sub seccion
“Actos con efectos Sobre Terceros” de la seccién “Actos y Resoluciones”, ubicado en el mini sitio
“Gobierno Transparente”, contenido en el portal web de JUNAEB, a objeto de dar cumplimiento
con lo previsto tanto en el articulo 7° de la Ley N°20.285 sobre Acceso a la Informacién Pdbilica,

como con lo dispuesto en el articulo 51 de su Reglamento.
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DISTRIBUCION:

1.- Departamento de Administracién y Finanzas Direccién Nacional

2.- Unidad de Gestion de Recursos
3.- Unidad de Gestion de Personas
4.- Departamento Juridico de Direccion Nacional




