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Junto cen saludar y en el marco del mejoramiento continuo del proceso de Transferencias de
Fondos, se hace necesario actualizar y reiterar algunos criterios comunes y uniformes a nivel
nacional, que las entidades administradoras en virtud del convenio para el funcionamiento de
jardines infantiles, deben considerar al momento de efectuar las Rendiciones de Cuentas a la JUNJI.

El Manual de Transferencias en el punto V.5 “Rendicién de Cuentas”, sefiala que hasta el dia catorce
de cada mes, o al dia habil siguiente, cuando aquel corresponda a uno inhabil, las entidades deberén
presentar en la Direccién Regional correspondiente, la rendicién de cuentas de los fondos

transferidos en el mes anterior por cada jardin infantil, en los términos requeridos por JUNJI,
acompanando un Informe de Rendicidn de Cuentas.

Un Informe de Rendicién de Cuentas, corresponde a la serie ordenada de documentos, en soporte

de papel, electrénico o en formato digital, que acreditan o respaldan las operaciones informadas, y
estaré compuesto por la siguiente documentacién:

Planilla de Rendiciones de Cuentas
Comprobante de Ingreso
Detalle de Remuneraciones v Honorarios

Detalle Cronoldgico de Gastas

vioopowoN e

Planilla de Movilizacién del Personal

Toda rendicién debe ser acompafiada del documento original, que valide el ingreso o gasto v

autorice el pago, tales como facturas, boletas de venta, boletas de honorarios y todo respaldo
asociado al ingreso o gasto rendido.

Solo para Municipalidades y demés entidades estatales, la documentacion de respaldo de las
cuentas puede ser remitida a través de copias autentificadas por el secretario municipal o por el
ministro de fe respectivo. Sin perjuicio de lo anterior, estas entidades deben mantener en sus

archivos la documentacién original, dispuesta para revision de JUNJI o de la Contraloria General de
la Republica.

Toda documentacion gue sustente una rendicién de cuentas, debe resguardar la pertinencia,
fidelidad, legalidad, exactitud v oportunidad de la misma.




A continuacion, se detallan cada uno de los documentos que compenen una rendicién de cuentas:

P

Planilla de Rendicién de Cuentas

Esta planilla se encuentra en Anexo N°4 del Manual de Transferencias, v debe ser firmada y
timbrada por el Director del Departamento de Administracidn y Finanzas o el Director del
Departamento de Administracién de Educacién Municipal (DAEM o DEM), de los respectivos
municipios. En el caso de las entidades privadas sin fines de lucro, esta planilla debe ser firmada
y timbrada por el representante legal o por quien éste designe.

En ambos casos, el documento debe incluir nombre completo v Rut del representzante legal que
firma.

Comprobante de Ingreso

Debe presentarse el comprobante de ingreso contable original, que justifique los fondos

percibidos por la entidad, debidamente firmados por el Director de Administracién y Finanzas,
el Tesorero o el funcionario autorizado para ello.

Detalle de Remuneraciones v Honorarios

3.1. Ambito Remuneraciones

Corresponde a la némina del personal del establecimiento, sus remuneraciones y otros

beneficios que corresponden por causa del contrato de trabajo. Para la revisidn se
requiere:

a. Lliquidaciones de sueldo firmadas por el funcionario(a) titular o de reemplazo, o
cualquier otro medio de comprobacién respecto a la efectiva cancelacién de las
remuneraciones.

b.  Cotizaciones previsionales y de salud, debidamente declaradas y pagadas.

Este detalle se validard sdlo con informacién completa, la cual debe sefialar entre otros
datos, el sueldo mensual imponible del trabajador, el nimero total de dias trabajados,
numero total de dias de licencia médica y nimero total de dias de permiso con goce de
remuneraciones. Esta planilla se encuentra en Anexo N°4 del Manual de Transferencias.

3.2. Ambito Honorarios

En el caso de las rendiciones de boletas de honorarios por servicios personales, se deben
presentar los siguientes respaldos:

a. Contrato o convenio de prestacidn de servicios

b. Boleta de honorarios

¢.  Formulario N229 y comprobante de pago de la Retencidn

d. Certificado de pago de Cotizaciones Previsionales

e. Detalle de honorarios, en caso de corresponder

f.  Copia de certificado de titulo del prestador, si correspondiere

Cuando se contrate la prestacion de servicios para més de un establecimiento y se emita
una sola boleta sin detalle, la entidad debe adjuntar a la rendicién de cuentas, la
distribucién del servicio y montos por cada establecimiento.

El detalle de Remuneraciones y Honorarios debera ser presentado con el nombre y firma del
Jefe(a) de Personal o de Remuneraciones o un simil de cada entidad administradora, dando fe
de la informacidn proporcicnada y sobre la cual se cotejaran los datos.




Detalle Cronoldgico de Gastos

Corresponde 2 la descripcion en orden cronolégico de los egresos que acrediten los
desembolsos realizados por la entidad administradora.

Una rendicion de gastos estard constituida obligatoriamente por Comprobantes de Egreso, que
debe acompafiar la siguiente documentacién:

a. Decretos de Pago? (en caso de corresponder) que debe contener como minimo:
a.1 Nombre del proveedor
2.2 Rutdel proveedor
2.3 Monto a pagar
2.4 Concepto por los cuales se paga
b. Facturas emitidas a nombre de la entidad administradora en convenio?
¢. Comprobante o documento que acredite el pago al proveedor del bien o servicio
d. Guia de Despacho y/o documento que acredite la recepcion del bien o conformidad del
servicio por parte de la Directora o Encargado(a) responsable del establecimiento. La
Guia de Despacho debe cumplir con los siguientes requisitos®:
d.1 Fecha,
d.2 Nombre, direccién y nimero de RUT del vendedory del comprader,
d.3 Detalle y precio unitario de las especies enviadas o retiradas Y%
d.4 Elcomprador debe recibir el original y segunda copia o copia adicional de la gufa.

Sin perjuicio de lo anterior, se podra solicitar o acompafar toda otra documentacién que la
entidad y/o JUNJI estime necesario incluir para justificar la inversién de los respectivos fondos.

El Analista de la Unidad de Transferencia de Fondos de Operacion, deberd verificar la
congruencia y relacion entre la fecha de emisién del comprobante de egreso y el mes de
rendicidn de un gasto, el cual en ningln caso podra ser posterior al mes rendido.

En el caso puntual de las rendicicnes de Fondo Fijo para gasto menor, estas deben siempre
estar acompafiadas de un comprobante de egreso.

4.1 Rendiciones de Gastos por compras destinadas a dos o mss jerdines

Cuando la entidad administradora realice compras para ¢os o mas jardines en una misma
oportunidad y a un mismo proveedor, se debe solicitar facturacién separada.

En caso que el proveedor, aun cuandce se e solicita la facturacién separada, emita solc una
factura por Iz compra para decs o mas jardines, los gastos deben ser prorrateados en cada
jardin, cumpliendo con el contrato establecido y con la gufa de despacho respectiva o
documento que acredite la recepcidn conforme del bien o servicio, debidamente firmada
y timbrada por el responsable de la recepcién.

Para estos casos, la rendicion de |z factura prorrateada debe realizarse en su totalidad en
un mismo mes, quedando fuera de cobertura aquellos egresos no presentados en la
oportunidad de registro de la factura prorrateada (considera boleta de honorarios)

! Acto administrativo mediante e! cual se dispene o decreta efectuar un egreso en las municipalidades.
? Factura Manual o Factura Electrdnica.

® De acuerdc al Decrete Ley N"825 y su correspondiente Reglamento (Decreto Supremo N°55),



4.2

Rendiciones de Gastos con Facturas Electrénicas

La Factura Electronica es un documento tributario, en formato digital, legalmente valido
como medio de respaldo de las operaciones comerciales entre contribuyentes, que
reemplaza a las facturas tradicionales de papel.

La Ley N°20.727 obliga el uso de la Factura Electrénica a todos los contribuyentes con
actividades econémicas de primera categoria (empresas), estableciendo plazos para la
vigencia de la obligatoriedad de dichos documentos, de acuerdo al siguiente cuadro:

Tamafo Ingresos anuales por ventas v servicios | Ubicacidn Fecha
en el Ultimo afio calendario
Grandes Mayor a 100.000 UF Todas 1 de noviembre de 2014
Medianas Yy | Mayor a 2.400 UF y menos e iguzal a | Urbana | 1de agosto de 2016
Pequefias 100.000 UF Rural | 1de febrerc de 2017
Microempresas | Menor a 2.400 UF Urbana | 1defebrero de 2017
Rural | 1defebrero de 2018

Adicional a las Facturas Electrénicas, la Ley N°20.727 obliga @ emitir en formato electrénico
los siguientes documentos:

a. Facturas de compra

b. Liquidaciones de facturas
c. Notas de débito

d. Notas de crédito

Los documentos no obligados por Ley a ser emitidos en formato digital son las Boletas de
Ventas y Servicios y las Guias de Despacho®. Los vendedores o prestadores de servicios
pueden emitir electrénicamente o en papel dichos documentos.

La Factura Electrénica y todo Documento Tributario Electrénico (en adelante DTE) debe
ser corroborado en linea, a través de la pagina del Servicio de Impuestos Internos,
verificando la integridad del documento a través de la firma digital. La consulta debe
efectuarse considerando el tiempo requerido para el envio de los documentos por parte
del emisor y el tiempo requerido de proceso, para que éstos estén en las bases del SlI.

Existen dos opciones para verificar un DTE: {a) consultar la validez de un documento v (b)

verificar contenido de un documento {Ver Anexc 1). Un DTE debe ser rechazado en los
siguientes casos:

Si el folio no estd autorizado (Presuncién de documento falso)

Siel documento no ha sido recibido por el SII (Depende de los plazos)

Si los datos no corresponden (Presuncidn de documento falso)

Errores en la confeccidn del archivo electrénico que hacen imposible la lectura o
analisis de la informacidn contenida

e. Inexistencia de alguno de los siguientes datos: tipo de documento y folio de este,

Rut emisor, Rut receptor, fecha de emisién, monto total, timbre electrdnico y
firma electrénica

. Firma electrdonica invalida
Transaccion inexistente
Error en el Rut emisor o en el Rut receptor
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Todo documento de validacién debe ser impreso y adjuntado a la rendicién de cuentas.
Esto debe realizarse por cada Documento Tributaric Electrénico.

*De acuerde a Ley N°20.727, numeral 2).




4.3

4.4

Rendicién de Cuentas con Factoring

Corresponde 2 un contrato mediante el cual la empresa puede recibir el dinero de sus
facturas en forma anticipada a cambio de asumir un porcentaje por concepto de
descuento de dichas facturas. La entidad financiera se encargara de realizar los cobros al
comprador de las facturas al momento que se cumpla el plazo determinado para el pago.

Para los casos en donde el proveedor ceda su factura a una empresa de Factoring, se debe
adjuntar dentro de la rendicién, junto con el comprobante de egreso, el Certificado de
Cesidn de Factura Electrénica emitido por el SiI (Ver Anexo Z).

Ejercicio Anual y Cierre Presupuestario

Para un correcto control de los fondos y en concordancia con la Resolucién N°30 de la
Contraloria General de la Republica, las entidades administradoras deben realizar sus
rendiciones mensualmente para que se efectlen nuevas transferencias. Asimismo, las
entidades no podrédn presentar una rendicion de cuentas sin movimientos.

Las entidades administradoras podrén incluir toda documentacién que acredite gasto en
el ejercicio presupuestario vigente, comprendiendo con ello que, en casos de no contar
con saldos dispenibles en un determinado mes, puedan efectuar la rendicidn de éstos
gastos no imputados, en rendiciones de cuentas futuras, teniendo como plazo para su
presentacién, la rendicion del mes de diciembre, la cual debera enviarse a méas tardar el
14 de enero del afio siguiente, o el dia habil que le suceda, cuando aquel corresponda a

uno inhabil. En esta Gltima rendicién sélo se podra incluir documentacion que tenga como
fecha limite el 31 de diciembre del afio anterior.

La JUNJI aceptard gastos en las rendiciones de cuentas de los jardines infantiles hasta el
monto disponible (conformado por saldo inicial, monto transferido, (+ o -) traspaso de
fondos entre jardines infantiles autorizado y (-) reintegro de recursos).
Si el gasto aceptado del mes, supera la disponibilidad presupuestaria, los Analistas de |a
Unidad de Transferencias de Fondos de Operacidn deberdn procurar separar aquellos
gastos en exceso y observarlos como tal, de modo que puedan ser éstos rendidos durante
el afio en ejercicio, cuando la entidad administradora cuente con saldos disponibles.

Pese a lo anterior, podrdn darse casos donde la entidad administradora asume el gasto en
exceso, especialmente por corresponder éstos a montos razonables, los que no inciden en

Su presupuesto o bien porque lo considera un aporte, situacién que debera ser tratada
con cada entidad administradora.

Porotra parte, |z Subdireccidén de Recursos Financieros, contabilizard el gasto aceptado de
las rendiciones de cuentas de los jardines infantiles, hasta el monto disponible a la fecha

(monto transferido total a la fecha (-) rendiciones totales a la fecha) con que cuente la
entidad.

En conformidad con lo anterior, los Analistas de la Unidad de Transferencia de Fondos de
Operacién, preocupados de la ejecucion de cada uno de los establecimientos, deberén
informar acerca de los saldos que dispone la entidad administradora para que éstas

puedan solicitar oportunamente los traspasos de recursos, especialmente de aquellos
jardines infantiles que presenten déficit.

También se requiere tener presente que, los jardines infantiles que presenten un saldo
positivo mayor al monto de dos transferencias, podran ser notificadas por parte de JUNJI,

informando la eventual devolucién de fondos en el caso de no lograr ejecutar el 100% de
los recurses transferidos al cierre del ejercicio anual.



4.5 Otros Temas Relevantes

Cada documento tributario® debe detallar correctamente lo adquirido (articulo, bien,
servicio, insumo, cantidad, precio unitario) y en aquellos casos en que los montos sean
respaldados con boletas de ventas y servicios que no sefialen claramente lo adquirido, el
detalle debe ser registrado en el Anexo 4 “Detalle de Gastos” del Manual de
Transferencias.

Los documentos tributarios, que acompafian una rendicién de cuentas, deben cumplir con
lo siguiente:

a. Debe ser emitida a nombre de la entidad administradora en convenio

b. Debe detallar la descripcion del articulo o servicio adquirido, ya sea, cantidad y
precio unitario

5. Planilla de Movilizacién del Personal

Corresponde al detalle por evento de gastos asociados al traslado del personal por situaciones
operativas o de urgencia en el establecimiento.

Las medidas instruidas por este nivel central rigen a contar del 01 de mayo de 2017, por tanto, la
Direccion Regional deberd acompafiar en este proceso a las entidades administradoras, capacitando
a quienes correspondan en la normativa y acogiendo todas las consultas relacionadas en esta

materia, con el fin de subsanar cualquier error futuro en la rendicidén de cuentas del Programa
Transferencias de Fondos JUNJI.

Saluda atentamente,

e
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DISTRIBUCION:

Directoras Regionales (I a XV)

Departamento de Recursos Financieros
Departamento de Calidad y Control Normativo
Seccion de Transferencia de Fondos de Operacién.
Subdireccién de Calidad y Control Normativo
Subdireccién de Recursos Financieros

Unidad de Transferencia de Fondos de Operacién
Oficina de Partes

* Facturas, Boletas, Guia de Despacho, Notas de Crédito, Notas de Débito, Pagarés, entre otros.



ANEXO 1: CORROBORACION FACTURA ELECTRONICA

A continuacion se detalla el proceso para consultar la validez o verificar el contenido de un
documento, presentado como respaldo en una Rendicién de Cuentas.

1. Obtener clave secreta del Servicio de Impuestos Internos: para ingresar al Portal del Sll se
debe contar con clave secreta, la que puede ser obtenida de las siguientes maneras:

a. Obtencion mediante portal del SIl: Ingresar a www.sii.cl, luego opcién Mi S!l v
Obtener Clave. Seguir indicaciones para obtencién de clave.

Servicios online - Ayuda Contacto v

Declarar Renta

es W aporte para que Chile siga avanzando
el Tacit * Atk *raik T3 [t ol pigre S LINCAES

‘Tramites destacados del mes

Decheaciones juradas de Renta
Declaracicnes menstales (F20y F50)
Pagar contribuciones:

Solicitar nobific ackin por comeo electrnico
Emilic Fachura cle rénica’y DTE

Cesida de documentos electrinicos.
Emitr Balota do honorasios clectrinica

Servicles enling - Ayuda Ceontacte =

Identificacién de Contribuyentes

RUT | Clave

2

Valores v fachns Normativaly [egisiacién Redes sociales Siflcs da intards Sobra al Sil

Circutares | Facebook: Apiicaciones y documentos. NUesiro Senvicio
Rexouiciones Tewitier Wb Gliles Trabaja con nosotios.

Consylts publics 06 normas Youtube Sitios de gobiemo relacionsdos. Cestidn y estadisticas
Dalos v vaiores de Renta Agminisirador de contenido. RSS Oraantsmons relaclonados Términos de uso dal siio web

b. Presentarse personalmente en cualquier unidad del S, identificindose con su
Cédula de Identidad y solicitar clave del portal.




2. Unavezque se obtiene la clave en el Servicio de Impuestos Internos, se pueden efectuar las
siguientes revisiones:

2. Consultarvalidez de un documento

ingresar a www.sii.cl
[—> Ingresar Rut y Clave, presionar Ingresar
l—> Servicios Online
I—» Factura Electrdnica
|—+ Consultas DTE
|—> Consultar validez de un documento

Ingresar Rut del emisor del documento, Seleccionar tipo de

| documento e Ingresar folio
Consultar

M Sh Servicies enline = Ayuda Centacto v

ldentificacion de Contribuyventes

Valoros v fochas
UF
Ddtar

| UTM-UTAIPC

Cafos y valores de Romia ||

| Datos v vailores. do A

Normalive 'y logisiocitn

Crculares
Resauciones
Consults pObica de nomas.

Adminisiracor.do canlonice
normativo:

UllnaVISts 23/02/2017, s 16,5150 boras

Rodes socialos
Facebook

Twitter

Youtl be

Siliosdainloros.

Aplcaciones y documenios

web dties

Sios de goblemo relacionados.
+ Organismos relacionados

Navega en la version anterior de sll.clO

Sobro al SII

Nuestro Servicio

Trabaja'con nosotros

Geslién y estadlsticas
Téminos do 430 del sitio web
Recomencaciones de

Ayuda Contacto ~

Destacados
TRIBUTARIA

.
Retarma Tributarla

Reaitnenys mbutaros

i - i b
Portul [rlermaliva de Factura
Electronics
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S

Sansultas T
Consultas DTE
RaNISIro G Ueuptunon & raglamos do un OTE

Gt o uso dol Regestrs do Aceplation o Ruclame de un DTE

s DTE retibldos en el SII
WebSenign de Atuplacdn o Recaine du un DTS

Consuita gu fachibilinad de tesion de un DTE

NelihCur e
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Ayuda
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Posibles resultados:

Documento vélido:

25 LAreCdion 1GL] b ad b

Esta pdzing muestra si un aocumento tibutans electmniz
&steal Sl

 Resultado de la Consulta:

Deocumente recibide por el Sl

CONSULTA VALIDEZ DE UN DOCUMENTO
o Bmitidc por un contribuyents ha sido informads por

Documento Consultada:

KOXHXXX

R.UT. 0 XAXXUXXXXXX

Facrura Electronica
Ne.g176

Idenuficador de Envio: 2014137044

20170306 16:05:39

Comprobante de Atencion:

e Documento invélido:

) VERIFICACION DEL CONTENIDO DE UN DOCUMENTO - Google Chvame

o

CONSULTA VALIDEZ DE UN DOCUMENTO
Esta p:‘zg}'n:. MUESLEa Si un gocuments tibutaris elestrénico emitide P

éste gl il

Resultado de la Consulta:
Coetumento no sutenzase

ar un contribuy ente ha sice informade por

Documento Consultado:

KOOOCEX

RUT ¢ JOO000COKK
Factura Electronica
N2 134832

Idenuficador ds Enmg; * 4 A= ====rs

36233 2017 03 06 16:08

Comprobante de Atencion:

19

Jwiprigns Cerrar




b. Verificar contenido de un documento

Ingresar a www.sii.cl

L> Ingresar Rut y Clave, presionar Ingresar
|——> Servicios Online

|—-> Factura Electrdnica
|—-> Consultas DTE
Verificar contenido de un documento

Ingresar Rut del emisor del documento, Ingresar Rut del receptor
del documento, Seleccionar tipo de documento, Ingresar folio,
Fecha de emisidn y Monto total

Verificar

La diferencia respecto al proceso anterior, comienza desde el paso 6, donde se debe
seleccionar verificar contenido de un documento.

U yista 10/04/2017, & ks 16:58:15 horaz

L . _
b E! i i 11 Sl Servicios onling ~ Ayuda Contacte ~

Ceesultay I7E
Servicios online Consultas DTE
Sl toacy G : RUHSIG 20 GEEIetn o melvms e un BTE

30 20 uso el Hegintio do Acoptazion o Ruclmo do un BTE

IWhs DTE ragitning on ol S

WbSevice de ACeptaewn o Reclarms do un DTE
Connua du Ltibilided ge cosien de uny GTE
Cansultar valiter du un gocuments

Ventizar contunda de U Sos umonty

VERIFICAR CONTENIDO DE UN DOCUMENTD EMITIDO
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Posibles resultados:

e  Documento vélido:

AP e e Tahe e e e Y
i)

U503 INTemos Ui

VERIFICACION DEL CONTENIDO DE UN DOCUMENTO

Esta pagina musstra ¢ contenide de un documente tibutans <lectrdnics emitide por una empresa auterizada. De
esta forma podrd verificar los valeres informades al 3l par el contribuy ente emisor

. Resulwado de la Consulta:
Cocumente recibido por el 311 Dates coinziden ceon Ios registrages

peteiy

Documento consultado:
).0.9.0.6.6.0.0.4:0 ¢ RIT, ' X000

Factura Electronica
Idenuficador de Envio: 2014157044 A

——

Fecha Emisién: 28:02-2017
Rut Recepror:
AMonto Total: S27443

Comprobante dz Atencién: 209170 - 2017 032 06 162004

Iy Cerrar

» Documento invalido:

VERIFICACION DEL CONTENIDO DE UN DOCUMENTO
Esta pdgina musstra ¢l sontenide ge un ooe umente inbutano glecirdmco emitide per una empresa auterizada Ce
esta forma pedra venficar los valerss informados al S| per & contribuyente emiser

\ Resultado de la Consulta:
— Cocumente recibics por &l SIf pero dates NO coinciden con los registragos
Documente consultado:

MOEAXKAXNY R-(- .T. XXHKARHANAX

Factura Llectronea
Idennficador de Envior 2014157044 Ne.

Fecha Emisién: 28-02.2017
Rut Receptor: 766398382
Monto Total: T

Comprobante de Atencion: 248388 - 20176308 164741




ANEXO 2: RESPALDO FACTORING

Para los casos en donde el proveedor ceda su factura a una empresa de factoring, se debe adjuntar
dentro de la rendicidn, junto con el comprobante de egreso, el Certificado de Cesidn de Factura
Electrénica emitido por el SII, como el ejemplo que se muestra a continuacién:

Paso 3de 3

i . Felio No ¢
. wo vl
o ——

CERTIFICADO DE ANOTACION EN EL REGISTRO
El Sarvicio de Im

puestos Interncs certif
ransferices en CESION 3l cesiorario

- RUT N » 5 demiziliado 2
czganta RUT N® ieill

¥ Qu2 consignan coms deud

Santiago - Chile, por 2

3 » RUT No
L3 Infermacion ralativa 3 135 cesionss v documantes

. domiciliade &t

s2 indican 3 condnuacidn:

| DOCUMENTO I CESION |
RUT Emisor|| Tipo | N® de Folio"; Fecha del Monto Fecha || Fecha Ult. Monto
f | Documento | ||Pecumento||Documento Inicio Vencim. Cedido

FACTURA TS | F—
ECTRONICA || =73%F  113-10-2016

TFACTURR ' '
I;LEC.}’RSN,CA 14283 [|13-10-2016 |156.:‘33,$95 18-20-20161! 12-11-2016

Siienlint

33.450.394( 18-10-2018 12-11-2015;

FIRMA DE LA PERSONA QUE PRESENTA
ESTE CERTIFICADO

Nombre:
N? d= RUT:

Fecha del Certificada: 19-10-20316 15:16:37




