Institucion: Junta Nacional de Jardines Infantites

Proceso: 2 Subproceso: 02 Fecha: 18 de Junio de 2009
Administracion Cuentas Corrientes

Financiera

U. Administrativa; Procedimiento: Revisiones:

Departamento de P02 o1

Recursos Financieros
y Flsicos, Direccién

Nacional
Caod:
) . 02DNACI/DRRFE
Bombre Procedimiento Conciliacién Bancaria

Cddigo Procedimiento

09 — 02DNAC/DRRFF - 02 — PO2/REV01

ATEL)
0s de calidad, seguridad
lica para la Unidad Admini

iles.

e

Apllc para la Unidad Administ
Infantiles

; P
MINEDUC.- Ministério de Educacién

JUNJL- Junta Nacional de Jardines infantiles
1 DIRNAC.- Direccién Nacional

2L 25 . ke 1Y -< 2 % PR R TS, 2 £
Ley-17301 de 22 de Abril de 1970, M. de Educacién, que crea Corporacién Junta Nacjonal de Jardines Infantiles
Art.11 del DFL N° 29 M. Haclenda, que refunde, coordina y sistematiza la Ley N° 18.884 Estatuto Administrativo
Dscreto Ley 1.263 de Administracion Financiera del estado '
Ley N° 20.314 Presupuesto 2009

PAI N*5.1/INP/2008 de fecha 04[09!08 (Contraloria Interna)

Preinforme de ohservaciones C.G.R N*73

SEIE
Seccion Recursos Financieros

Responsable de supervisar y validar todo el proceso de Conciliacién Bancaria,
Unidad de Contabilidad '
Encargada de efectuar Ia revision del

_ movimiento de cuentas corrientes, la conciliacién automatica y manual, el
reporte mensual de conciliacion bancaria y 8U respectivo archivo.
Departamento de Informatica '

Responsable de efectuar el ingreso del movimiento de Cuentas corrientes al sistema S

UN




i

Responsable

Introduccién: La conciliacion bane
con el libro banco a los efectos de deter
concitiacién permite verificar la
restimenes bancarios, efectuan
intereses entre la institucion y
se produce un desorden finan
cheques y otros cargos y abo
indebidos del efectivo.

ia es la tarea de cotsjar las anotaciones

minar si existen diferencias Y,
igualdad entre las anotaciones contab!
do el cotejo mediante un basico ej
el banco. La coniliacién es una herramienta basica deic
ciero y administrativo, perdiendo el control de los depbsit

@s vy las constanc

nos efectuados por el banco. Este proceso disminuye ei! ri

que ftgure?n en las cartolas bancarias

en su caso, el arigen de las mismas. La
1Cias que surgen de los

ercicio de control, basado en la oposicion de

ontrol que, al carecer de ella,
t .
O

I

s, los giros y pagos de

esgo de ilicitos o usos

Descripcidn de Actividades

i Registros
1.- Inicio Conciliacién Bancaria :

. . Comienza el proceso de conciliacian bancaria entre el tltimo, dia habil ;
C%gg?)ﬁlg; d de! mes al segundo dia habil del mes sigulente, la Unidad de (Oralpgﬂégcrit 0)
Contabilidad avisara a la Unidad de Tesorerla sobre el proceso de cierre

. contable por Jefe de Contabilidad y Finanzas. f
Unidad de 2.- Solicitud Cierre Libro de Banco

Contabilidad
(Encargado de

El Encargado de Conciliacion solicitara al Encargado de Tesd
cartolas fisicas’ mensuales como el certificado del banco?.

reria las

Certificado Bance

Cartolas Fisicas
Conciliacién)
Seccion 3.- Confirmacién Cierre de Banco s ”
Contabilidad y El Encargado de Tesoreria debera revisar que estén ingresados todos Certificado Banco
Finanzas los datos en e! libro de Banco por cada cuenta corriente que exista Cartolas Fisicas
(Encargado de (actualmente 5(3)), ademas entregara las Cartolas Flsicas mehsuales,
Tesoreria) junto con e! certificado del banco. ;
4.- Revision Movimiento Cuentas Cotrientes
En forma paralela, dentro de los primeros 2 dias habiles! del mes
siguiente, la Unidad de Tesoreria, instruira a Oficina de -Pa’_rlles para
retirar en el banco 1 disco magnético con todos los movimiengtos de las
Seccitn cuentas corrientes (igual a las cartolas), & cual posteriorm,ehte sera
Contabilidad y entregado al Encargado de la Conciliacién.
Finanzas Este Gitimo es quién realiza una revision general del archivo contenido
{Encargado de en el disquete, el cual debe contener los datos de las cuentas corrientes Disquete
Tesoreriza) y se realizard el cambio al campo de dato fecha (ejemplo: dice 09 y
debe decir 2009, pasar de dos a cuatro digitos)*. ‘ i
Oficina de Fartes | Para desarrollar esta actividad, se deberan realizar los siguientes pasos:
Abrir el disquete con programa Excel.
Revisar que los datos contengan las 4 cuentas corrientes
Departamento de | 5.- Ingreso Movimiento Cuentas Corrientes (SUN) Disaquete
Informatica El Encargado de Conciliacién una vez que ha modificado y reévisado el q
disquete, enviara mediante correo electrénico institucional el |archivo Sistera SUN
Unidad de modificado al Departamento de Informatica y U

Contabilidad
{Encargado de
Conciliacion)

datos al sistema SUN y posteriormente guarda el disquete.

¥
i
i

este ltimo ingrese los

Correo electrénico
Institucional

Unidad de
Contabilidad
{Encargado de
Conciliacion)

6.- Conciliacién Automatica

Se imprimira Libro de Banco® y se realizard proceso de ¢
automatico del sistema SUN
Conciliacién Batch.

i
. @ través de la funcionalidad Congit

P

i
1
i

anciliacién

iacion y

Libro de Banco -

! Vier Anexo N*1.- Cartotas Flsicas. ‘ E
2 \er Anexo N°2.- Certificado Emitido por el Banco.

* 9006028 {Programa 1 Bs. y Sarv.); 9020829 {Programa 2 Bs.
9549218 (Programa 2 Remunéraciones):. §0
* Vier Anexo N°3

® Var Anaxo N°4.- Libro Banco

]
t

0018-6 (Convenio de Pagos Internacionales) .
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7.- Conciliacién Manua ]
Comenzara el procesc manual de conciliacién de todas| aquellas
partidas no conciliadas en el proceso automaticos, para esto se
ingresara a (registro contable) vy se imprimira del sistema SUN los Movimientos
Movimientos Contables Sin Congiliar y Movimientos de Cartolas Sin Contables y
Conciliar de Ia cuenta(s) corriente(s) correspondiente(s) 'y como Cartolas
Unidad e complemento se utilizan las cartolas fisicas. Al analizar estos; reportes sfconciliar(SUN)
Contabilidad Se pueden detectar valores a conciliar en forma parcial y total, como
(Encargado de también, errores de imputacién que vienen del disquete v/sf cartolas | Cartolas Fisicas
Conciliacidn) fisicas (esto Gltimo es io valido), es decir, hay cargos que estan en. el
disquete y son abonos o vise versa, en esta situacion se deber corregir Sistema Interno
los datos del disquete ingresados por Dpto. de Informatica, ara ello, | {(registro cartalas)
se debera salir del sisterna SUN e ingresar a sistema intern (registro
de cartolas) posteriormente se-sale de este sisterma interno y se vuelve
a la conciliacion manual del sistema SUN ©
8.-Reporte Conciliacién Bancaria Mensual
Se realizara cuadratura de la congiliacidn que debe Quedar reflejada en
el documento de Ia conciliacion bancaria mensual’ '
Unidad ce '
Contabiliciad Este documento tendra que ser consistente con el libro banco omo con Conciliacién
(Encargado de el certificado mensual entregado por el banco respectivo. La canciliacion Bancaria
Conciliacién) debera ser firmada por el Encargado de sy gjecucion, por el e cargado
' de Tesorerfa y por e jefe de Contabilidad y Finanzas, confirmbndo que
lo realizado ests correcto y es fidedigno a I realidad contable y de
tesoreria. 1 o
Unidad cle 9.- Archivo :
Contabiticlad El respaldo de Ia conciliacion debe contener documento de |a .
(Encargadn de conciliacién bancaria mensual, copias iibro banco, movimientos de
Conciliacisn) contabilidad y cartolas sin conciliar, certificado del banco y cartolas
fisicas. Conciliacién
Unidad cle Todos estos respaldos deben ser archivados por el encarggdo de la Bancaria
Contabilicad Conciliacién Bancaria.
(Encargado de
Tesorerfa) El empaste de Libro(s) banco(s) anual es labor del encafgado de
L L tesoreria. :
FIN DEL PROCERIMIENTO

Corte documentario Tesoreria
La fecha de corte documentario
Plazo maximo Conciliaciones

Por parte de la tesorerfa debera ser e| Gltimo dia habi]
El plazo maximo de entrega

de cada mes,

de las conciliaciones bandarias sera de Diez dias habiles

6 Ver Anexo N°.- Ruta de la Conciliacién Manuai
Var Anexo. N°.- Caratula Conciliacién Bancaria

desde el cierre contable.

. Pégina Jde12



Subproceso 02

18/06/2009

Flujograma Conciliacién Bancaria

Unidad de Unidad de Depto. - |
: o ' : Oficina de Partes| Banco Estado
Contabilidad Tesoreria Informatica o '
Envio Aviso Confirmacidn Entrega
de Inicio Cierre Libro Banco S | Retifo Disquete _ Disquete
Procaso de (cartolas y certit, Bafico estado Movimiento ;
Cilerre Bancg)

y

: Recepcién
Cartolas Fisicas y
Certificado Bango

Revisién
-Disquete
Movimiento

Validacién Cierre
Libre banco

Cuentas
Corrientes

Coniciliacién
" Automatica

h 4

—

Conclliacién
Manual

h 4

Reporte
.Concifiacién
" Mensual

Ingreso M.
Cuentas Crtes.
Sisterna SUN

X

- Mensual
Cartolas
Fisicas

FIN

0 Disquete
Adtesorerfa

2

= Fmﬁms
o] CIEROS

Ctas. Crtes '

JEN
390\:‘/

Le XN}

o

% __ A




ANEXO:
REGISTROS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CUENTAS CORRIENTES

Conciliacién Bancaria
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Anexo N*1
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Anexo N°2; Certificado emitido por el Banco
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Anexo N°3

El formato del archivo esta compuesta
fila tiene un total

11 posteriores son los cargos o abonos del
del banco), los 7 siguientes es el monto o ¢
posteriores corresponden al dia del
son el afio ( aqul se corrige manual
tltimos 3 caracteres son de oficina

aid

o i

Al

i

Fila con los
40 caracteres

por fitas
de 40 caracteres que corresp
soh el nimero de las cuentas corrientes, los

movimiento, los 2 siguientes son el me
mente el archivo, en todos los datos co
de recepcién de los movimientos efectu

}i

de datos y/o los movimientés mensuales, cada
onden a lo siguiente : los pri[neros 7 caracteres

2 caracteres siguiente las linea de las cartolas, los
mes, los 2 siggientes son dos I%ros (codificacion

antidad del abono o cargo del mes, tos 2 caracteres

s, los 4 posteriores

N un copy) vy los
ados.

Arexo N°3: Cambio de Formato Fecha en Archivo.

lgtila_

; H05(FCE)
on
=T

i éﬁ%ﬁ 2 v
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Anexo N°4

Sistena Ges ——— " TESORER]
et 531120065
LIBRE DE BANCAS

{ PARANETROS PARA ENISION DE §HFOAHE

Perinda X

Inicin ] Terning ©31-18-2680
fecha fesde HE91-18-20488 Feeha Hasta 131 -10-2098
Fuenta Eontahle 2111166360000 TRUNRAR: 111} CTn. 9548698 ALBURERACIO

Chegue Inicial (R

Hevipientns sin Contahiljzasion : &

1
H]

’<Heplace>

e

Paginas
Fecha 1
{nfor

Dunta © 2414 00, ESTACD CT, 9549559 REFIERRCIONES
Salde Rnterior  5150,2
3 B 2050 TEP, 11,80 DO, 77 0ATICD 2
: i - 1871073
1 80971274

Anexo N°4: Libro Banco
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Anexo N°5

Conciliacién Automatico o Batch,
inicial y Cuenta Final el cadigo d
se este conciliando; en Fecha d
interna se inicia con el 01/01/00

€n esta Uitima pantalla se ingresa en dond

e dice Cuenta
e la cuenta contable que representa alac

enta corriente que

1 C . a1a cif
e Inicio desde cuando se quiere conciliar, p
01y Fecha Final el oitimo dia del mes que

ero como norma
se este conciliando.
i

SUHTA HECT oHG 13112868
ANRBIHES 1HFRNTY 1i:46:14
SESLOING

Copyrigth @ 1994 hy Junji

COHCTLIRCIOH 8ATDH

Cuenta Inicial : OWESLLERLEE - gcn.cstano EY6. 9549099 HERACTOIES

Euenta Final HN2111)6683500658 BCOLESTRI0 76, us449png AERUBERACT I
Fecha Injcial HE?1-81-888]
Fecha Final
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Conciliacién Manual

Ingreso a Registro Contable: junji12_gesconna> eje_aat dft_movtes

Movimientos Contables sin Conciliar

HZ364.100.9 (1] [192.168.1 04

Pyl
JHNJIEZ_Sﬁscnnna> 2je_aat dft

_mautes

HAUTAS_TESO_L

Progr Subpre Periodo Tipo_Eh Wum Chte
Eliil 179 ] 2548 |

| Honeda Hiwel

Linea Ch  Euenta
2111186300680

Leasto Hum Cone

‘Oebe Origen
§31oB660060

Haker ﬂriien

Behe Contah Haber Eontah

3188808068 . .

Glosa i

QOVG. DEP. H. HCOA. AR, FISCAL REHUNERAL]ONES

Fec Chie C_H ind Paridad Feeha Canc Tipa_Cn
15-0CT-88" I N - 11-HOY-88 ﬁ

Eaunt: 32 B

URSOS

. r %‘,
\

) 2
/Al %Q i

5&? o

Tipa.R Hum Referens Fec Referen
PR R [

FINANCIEROS /

w

<Beplace>

e Swt b EELE
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Sistema Geskjan - --o o o e .
JHHSL I conce

13«ti~
OUTHIENTOS CONTRBLES SIH EQHCIL1AR

| PARAHETROS PaRA EtHSIBH PE JHFORHE
fercha Nesde Feeha Rasta :

Nra. de fuenta 2111166038894 :N] ANG YA 8844095 REMINER

FREGIETERRHREIN E

<DSE><DBA>
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Anexo N%

GOBIERNQ DE CHILE
JUNTA NACiONAL_ DE JARDINES
INFANTILES
Deparfamento de Recursos
. Financieros y Fisicos
Seccion de Contabilidad y Finanzas

Conclliacién Bancaria de ia Cuenta Corrlente del
"~ Remuneraciones del Banco del Estado de Chile.
PRAEP Programa 2

Institucidn : Junta Nacional de Jardihes Infantiles
N®Cta. Cte. :

XXXXKXK
. Nombre Cta. Cte. BIENES Y SERVICIOS PRAF
Oticio que autoriza

N°® 041220 01-09-2008
Firmas Giradoras Titulares '

]

T
—

“Suplentes

Conciliacién Bancaria Mes de 2009

Saldo de Mes Anterior

$ i}

Mas: Depésitos del Mes -$ -
Menos: Giros del Mes $ -
Saldo Segtin Libro Banco $ -

Comprobacién

Saldo Segin Cerificado Banco $ -

- Menos: Depésitos No Contabilizados S -

- Menos: Cheques Girados No Cobrados $ -

Mds: Cargos Contables No Concliiados $ -

Por Diferencia Traspaso N° 387 1V/2004 $ -

- Saldo Igudl Libro Banco 3 -

Jefe Seccién Contabilidad y
Finanzas '

Ly

eccidn Contabilidad y
Finanzas

Oficina de Tesoreria

Sanfiago, ____ 2009

Anexo N°6: Formato Conciliacion Bancaria “Caratula”




Institucién: Junta Nacional de Jardines Infantile

Proceso: 3 Subproceso: 03 Fegha: 18 Junio 2009
Administracion Gestién de Cheques

Financiera

U. Administrativa: | Procedimiento: Reyisiones:
Dspartamento de PO3 o1

Recursos Financieros
y Fisicos, Direccion
Nacional

Cod:
03DNAC/DRRFF
Gestion de Cheques Extraviados.

Control y Custodia de Cheques de Usos Propios)} Talonarios de Cheques,
Cheques Nulos y Cheques Vigentes no Retirado;.

09 — 03DNAC/DRRFF — 03 — PO3/REV01

Nombre Procedimiento

Cédigo Procedimiento

o

Brindar procedimiento para la Gestién de Cheques Extraviados o Hurtados. ‘
Normalizar control, seguridad y custodia de Cheques de uso propio, Talonario de Cheglies, Cheques Nulos y
Ch igentes no Retirados. : .
8 RHG a0 : : ; % m%
Aplica para las Unidades Administrativas correspondientes a la Direccion Nacional y Direcciones Regionales de la
| Junta Nacional de Jardines Infantiles. ' _
AEL ]
~Aplica para las Unidades Administrativas corres

pondientes a la Direccién Nacional y Difecciones Regionales dela |
Junta Nacional de Jardines infantiles. '

MINEDUC.-Ministerio de Educacion ' ;
JUNJL- Junta Nacional de Jardines Infantiles
BE.- Banco Estado :

CGR.- Contralorfa General de la Republica
A1 AT 410

Ley13 ~de 22 de Abril de 1970, M. de Educacién,qu crea rporacuﬁn Junta Nacional de Jardines Infantiles
Art.11 del DFL N° 29 M. Hacienda, que refunde, coordina y sistematiza la Ley N° 18.83:

| Estatuto Administrativo
Decreto Ley 1.263 de Administracién Financiera del estado

Procedimientos Contables para el Sector Publica (Oficio CGR N° 54.900, de 2008)
LEY-2 odifica DFL-707

R

[ Unldad esc)rerl
Unidad de Caontabilidad

Unidad de Contabilidad
Es responsable de efectuar los
Unidad de Tesoreria

Debe Registrar, Custodiar y emitir los cheques, asl como realizar las gestiones en caso
Debe solicitar los datos del documento en caso de extravio o similar y emitir un nuevo ¢

procesos relacionados al registro contable de los chequeLs {cuando procede).

de extravio.
heque.

YEn reglones, las responsabilidades sefialadas
funclones en cada Direccldén Regional.

|| DEPTG,
ECURSOS
VANCIEROS

. ?\?gofo

Lo
T,

\
n
W




Byainasiaie o]y S
Introduccion: El articuto N° 29 del DFL N° 707 que fila el texto refundido, coordina y
Cuentas Corrientes Bancarias y Cheques, indica las diligencias que &l interesado dsber
reflejadas’en el siguiente procedimiento.

Asimismo, el arficuilo N° 26 del DFL N° 707 sefiala que “

fidedigno determinado por la Superintendencia al librado que no efectle el pago de un
hacerlo”. Ademias establece que “la orden de no pagar un cheque puede ser dada por

siguientes casos: 1°.- Cuando la firma del librador hubiare sido falsificada 2°.- Cuando ¢
con respecto a la suma o a la persona del beneficiario, con posterioridad a la emisién 3
sido perdido, hurtado o robado”.

Responsable

si el librador avisare por escritd

L N

stematizado de Ley sobre
& efectuar y que se ven

o por cualquier ofro medio
heque, este se abstendra de
|ibrador solamente en los
cheque hubiere sido alterado
.- Cuando el cheque hubiere

Descrip_cién de Actividades

1.- Solicitud Anulacién

(JUNJI, la anulacion det cheque extraviado, hurtado o sind

y el otorgamiento de un nuevo cheque emitido de'acuerrc;}
las condiciones del cheque anterior.

El interesado le solicitara por escrito al emisor del cheime
Interesado

ar
) a

Registros

Solicitud Escrita

2.- Solicitud Datos Documento

debera confirmar con el banco que el cheque no ha
pagado,

Para realizar la siguiente gestion, la Unidad de Tesor}

ria
do

Luego solicitara todos los datos del cheque extraviadg
beneficiario a fin de dar aviso mediante Ordinaric® de “Or.

de No Pago” firmado por el Director del Departamento
Recursos Fisicos y Fin

respectivo,

Unidad de Tesorerla Paralelamente, el beneficiario deber
Banco que corres

ponda, quién suspendera el pago
cheque por 10 dfas. '
El ordinario enviado al Banco debe
siguiente informacion: -

+ Nombre, RUT y Teléfono del solicit

de no Pago. _

Nimero de cuenta Corriente
Serie y Numero del(los) chequeges): Desde - Hastd
Motivo de la Orden de No Pago
Firma del Solicitante
3.- Publicacién '

contener -al menos

ancieros o Director Regional, al barco

a Informar por escritT al
d

ante de la OrHen

al

fen

de

el

ia

Ordinario
“Orden de No Pago”

El portador o beneficiario publicara ef aviso del hecho e

entregar a la Unidad de Tesorerla las tres publicacione
original y en hoja completa
contenido, el diario y 1a fech
5.- Notificacidn al Banco

» 8N qué conste ademas de
a de publicacion.

en
su

un
‘_ diario de circulacion nacional o de la localidad, durante 3 dlas L
Interesado ‘que contenga el nimero, serie del cheque, numero de la Publicacion Diario
cuenta corriente, banco y fecha del cheque. -
4.- informe Publicacién
El interesado, luego de la publicacién del aviso, dejeré
Interesado :

Informe Publicacidn Diario

La Unidad de Tesoreria

gestionara el envio al banco
ordinario firmado por el

Director del Departamento

un
de

Recursos Financieros; y FI

corresponda, junio con una copia de todos los docume
de respaldo, los que: seran debidamente timbrados p
entidad bancaria, confirmando sy recepcién, Todos

documentos seran enviados como respaldo a la Unida
Tesorerla para que ésta proceda al registro contable.

Unidad de Tesorerla

'

sico o Director Regional, szgﬂn

tos

ia
tos
de

Ordinario

Publicacion diario

2 Vier Anexo N1« Ordinarlo de "Orden de No Pago*
* Sefalados los fres molivos en fa Introduceion.




6.- Contabilizacién de Cheque

La Unidad de Contabilidad confeccionara el comprobante
traspaso, al cual se adjuntar toda Ia documentacion origing
(oficios, publicacién, efc.) para luego ser archivado. Aden

de confeccionar comprobante de egreso, el cual serg envi
a la Unidad de Tesoreria,

Unidad de Contabilidad

j o
Tt

1
[=]

=1l

Registros Contables

Comprobante de Egreso

_ 7.- Emisién Nuevo Cheque
Unidad de Tesorerla

en base a él confeccionara el nuevo cheque.

La Unidad de Tesoreria recibira el comprobante de egreﬁo

Cheque

Comprobante Egreso

FIN DEL PROCEDIMIENTO _

Antecedentes Solicitud

A Gestich iseban i &
Para el caso de cheques emitidos vigentes y que no han sido cobrad . Y se hlan deteriorado por diferentes
circunstancias el interesado podra solicitar al girador (JUNJI} 1a emisién de un nlevo cheque en reemplazo del
cheque dafado, para lo cual se deberd seguir el siguiente pracedimiento, _
Responsable . Descripcion de Actividades Registros
1.- Solicitud de Remplazo de Cheque Daiado '
El beneficiario del cheque danado, podra solicitar el cambio dg| cheque
dafiado. Para lo cual debers presentar el cheque, junto con LB a carta
que respalda su peticidn, la cual debera contener |a | iguiente
informacién: j
~+ Dirigida a Departamento de Contabilidad é .
Beneficiario ¢ Concepto por el ccual se emitic el cheque p'ago de | ©heque Danadc_m:
¢ femuneraciones, pago de proveedores, otros) Carta
¢ Detalle de a psticion .
+ Datos del beneficiario
¢ Fecha. -
Ademas la carta debe ser: firmada por el beneficiario, juntd £on una
copia de su cedula de identidad por ambos lados, |
2.- Validacién y envio de Antecedentes
El encargado de tesoreria debera verificar que el cheque dafiado no ha
sido pagado por el banco, ¥ que cuenta con los datos neces@*ios para _
Uni Su completa identificacién, como lo son: Cheque Dafado
nidad (le . . :
Tesoreria * Nimero de Serje . :
* Nimero de Cuenta Corriente Carta
+  Valor
Una vez corroborados los datos, el ancargado de tesoreria enviara la
carta y el cheque a Ig Unidad de Contabilidad, para que se reL licen los
registros contables, T
Unidad de 3.- Re_gistros Contat?l_es _ _ _
Contabilidad La Unidad de Contabilidad confeccionars el comprobante de traspaso, Comprobante d
al cual se adjuntara el cheque dafado para luego ser archivaddl . Mprobante de
Ademas de confeccionar comprobante de egreso, el cual sera !nviado a Egrego
- la Unidad de Tesoreria, j
Unidad de 4.- Emislén de_c,heque L ]
Tesoreria La persona deslgnada como f|_rma giradora, procedera a emitir jin nuevo Cheque
cheque, en base a Ja informacién det comprobante de egreso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Cheques Adulterados o Falsificados
La Unidad de Tesoreria
Departamento de R

Fiscalia para_que prests la as

0, firmado por el Directar del
nente, al Departamento de |
ones legales o tramites que |-
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Flujograma Cheques Extraviados, Robados o Hurtados

Interesado Banhco Unidad de Unidad de
. ' Tesoreria Contabilidad

Informa al Banco

Envio de antecedentas y
Copia de la Publicacién,
solicita nuevo cheque

Y

Cheque
pagado?

-«

Ihicla gestién de
N orden da no

NO "l | pago y emisién

nuevo cheque

Envio de Ordinario
y de Antecedentes

aul

Contabiliza

Antecedentes comprobantes
Timbrados de traspaso'y

emite
comprobantes

de egreso.

r

4

Emite Nuevo
Chequs

Archiva
Documentacisn




AT

lntroducciér;: Tesoreria es
Uso Interno) emitidos por la
medidas de Control.

Responsable

ta unidad encargada de resguardar y administrar los docy
Junta Macional

de Jardines Infantiles, Y para su sequridac

Descripcion de Acfividades

Unidad de Tesoreria

1.- Recepcién de Cheques
La Unidad de Tesorerla es [a e

ncargada de la recepcibh y
custodia de Cheques. o

Durante su recepcién, se validan los siguientes datos™:
* Numero de Cuenta Corriente,
* Numero de Serie.

* Caracteres Magnéticos, entre otros.

Unidad de Tesoreria

2.- Custodia de Cheqlies
La Unidad de Tesorerla
Seguridad o en ofro : medio si
requisitos basicos para
documentos, como lo son:
* lugar de acceso restringido
* Medio de resguardo con llave o clave.

Unidad de Tesorerig

Firma Giradora

Para el resto de los

3.- Activacién y Emisién de Cheques

La Unidad de Tesorerla
Ordinaric el rango del nim
seran puestos en Circulacion,
OBLIGATORIA deberan
Seguridad.

circulacién) pueden ser
Caja de Seguridad, sie
suficiente, pero si debe
con condiciones minim

as de seguridad, como:
Lugar de acceso restringido

* Bajo llave, entre ofros.

El Encargado de Tesore
(siempre que posea Péliza de Fianza),
sef validado mediante una segunda fir

Unidad de Tesorerla

4.- Registro en Libro Banco

Por medio del Libro B

Nimero de Serie del primer y attimo cheque emitido,

mentos valorizados (Cheques de
e han adoptado las siguientes
Registros
Cheques
guardara los cheques en Caj 3 de
milat, que cumpla corilos
la custodia de este tpojide |
debera informar al Banco mediante
ero de serie de los cheques que
los cuales de forma
ser resguardados en |a Caja ‘de
Ccheques (que atn no estar en
guardados en ofro lugar que no séa la Ordinari
mpre y cuando el espacio no sea el rdinario
N pérmanecer en un lugar que cun;lpla Cheque
fla emitira y firmara los cheques
para posteriormente
ma giradora®. .
anco, queda registrado diariamente el Libro Banco

FIN DEL PROCEDIMIENTO

* De Forma Individual,

Los cheques de forma obligatoria deben ser emilidos con DOS Firmas Giradoras.
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Control y Custodia de Cheques

Unidad de
Tesoreria

: Recepeion y Informa N° de
@ »  Validacién de pheques en

roulacién
Cheques

Imp_renta Banco

A4
(@]

A

Custodia de
Cheque en
Caja Fuerte

h 4

Emite Cheque
¥ Registra en
Libro Banco
segun
Procedimiento




Introduccién:

_ omdzd
valorizados (Talonarios de Cheques)

I

NG a8
as de Contro|

que buscan asegurar una adecuada custodia

de los docuent'

. La Unidad de Tesoreria ha desarrollado las siguientes acciones.
Responsahle : Descripcidn de Actividades Registros
ggggiﬁg 'é .1- ESoIicItud de Reposiclép de Talonario . _ Y Formulario de
ncargado de Tesorerfa entrega al Banco el "Formulario de Solisitud Reposicién de
Firmas Giradoras de Reposicién de Talonario de Cheques®, autotizado por dog Firmas Talonario de
Giradoras. E! Banco hace entrega de lo solicitado, junto conisolicitar Cheques
Banco firma de quién hace el retiro.
1 2.- Revision de Talonarios -
Unidad de Una vez recibido e! Talonario y antes de' firmar en confor idad, el
Tesoreria Encargado de Tesorerfa debera revisar que el talonario conten atodos |
{Encargado de los cheques, y que la numeracién de los cheques sea cofrelativa, | ~— T
Tesoreria) ademas del Ndmero de Cuenta Corrients, as{ como otros atos de
Importancia. ' 1
Unidad de 3.- Cu.stodla e &
Tesoreria La Unidad de Tesorerla guardara el talonario de cheques en la éja de
Seguridad y se llevara registro de la numeracisn de los nuevos t"eques Cuadermo
recibidos en un cuaderno, que sera de responsablliidad dei Encargado
de Tesaorerla, ,
' FIN DEL PROCEDIMIENTO
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18/06/09

Control Y Custodiade T alonarios de

Entrega de
Talonario

Cheques
Unidad de Banco
Tesoreria -
Completa Formulario de
Formulario de .| Reposicion de
“Solicitud de Talonario
Reposicién”

L Conformidad
on lo entregado

—

Ragistro de N° de
Cheques de

Informa los
o| Reparosyno

Firma

\_/"—\

Entrega
o Formuiario

Firmado

e

Talonario

F

A 4

Custodia
Talonarios en
Cajade
Seguridad




Introduccisn: La Unidad de Tesoreria procedera con la anulacién de cheques, cuand
_ circunstancia:s;; por etror de |
salido de ia institucién).

impresion, POr errares en la emision o por firma irregutar ¢
Responsable Descripcin de Act

D se presenten las siguientes
€ quién lo emite {y no ha

—————

o

\
CC)

P ividades R Registros |
Unidad da 1.- ingreso de Cheque Nulo ' '
Tn N ri“l El Encargado de Tesoreria ingresara al Libro Banco Y registrard e Cheque nulo-
esoreria documento en la seccion de documentos anulados, ingredando g|
NOmero de Cheque y la Fecha de Ingreso. Libro Banco
- 2.- Archivo de Cheque Nuig , ' . ]
Unidad de Como respaldo de la operacion el cheque es archivado de aduerdo al
Tesorerla Nimero de Cuentg Corrlente. ' , Cheque Nulo
EL CHEQUE NuLo NO PUEDE SER DESTRUIDO BAJO NINGUNA ~heq
CIRCUNSTANCIA
' ‘ _FIN DEL PROCEDIVIENTS — ' R
Introduccison: L g Unidad de Tesorerla ha implementado las siguientes medidas para 3 Custodia de log cheques que
ha emitido y que no han sida retirados Por el Beneficiario, ' '
Responsahle Descripcién de Actividades™ Registros ]
Unidad de 1.- Custodia de Cheques . '
Tes oreria" Los Cheques tanto dePago a Proveedores como de Remuneragiones v
de Otros se Mantienen en Carpetas individuales en g interior e Caja
de Seguridad. _ ' '
2.- Contacto Beneficiario : . I ]
Unidad de Cuando los cheques emitidos aun no son retirados por tos bene ciarios,
Tesoreria Tesorerla se encarga de contactarlos e informaries que ipueden Cuaderno
retirarios junto Con sut cédula de identidad. ‘
——ﬁ___h_,____—-—._._____ —-ﬁ——-_._________‘ e—— .- _____J — ]
. FIN DEL PROCEDIMIENTO ‘
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Subproceso 03
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Control y Custodia de Cheques
Emitidos No Retirados

Unidad de
Tesoreria

Beneficiario

Cheques
Emitidos

4Cheque
Retirado?

Contacta al

y

Baneficiario

1
T e, e

o

o

* -




ANEXO:

REGISTROS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- CUENTAS CORRIENTES

Gestién de Cheques Extraviados,

Control y Custodia de Cheques en Formulario

Continuo, Talonarios de Cheques, Cheque
Cheques Vigentes no Retirados.

's Nulos y
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: “La Ley N° 17.301
1971, del Mi

cumplimiento de
Contraloriag General de lia

- 2.Qus, enrazé
- empleo o establecido
Contraloria General de
conveniente reiterar y/o
sobre fa mat

© 3.Q
" de la Junta

Corrientes: |

4. Qe correspope dic

N B
© Jardines | ;L

de su conten

. i
o

n

le, paratialed efecto
Nacional de ardine

. APRUEBASE | ol
nt_l_le%s,:qq ,§e

ido y adopt

|
P
i

| que ﬁja_\ ¢l texto refundido, coordinado ¥ sistemati

i

i
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i
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8

APERTURA, CIERRE Y OTRAS MATERIAS QUE INDICA DE
CUENTA_S _CORB]_ENTES‘lNTl_TUClONALES_.- S '

SANTIAGO, 7 L JUN 1{]09 |

17.3C  Junta Naclonal de Jardines Infantiles y el Decrate Supremo N° 1574, de
nisterio de Educacion que aprueba su Reglamento; elD.F.L.N
de noviembre de ; e

,que crea lg

N ag
Cuentas corrientes bancarias inst

de ciertds; requisito

uellas relacionadas con e maneg,

ituclonales y cuya apertura, manejo,
¥ condiciones establecidos en’lan

Reptblica. | - Cai

de lo anterior y no obstante corresponder a los funcionarios
en fa normativa que le resuita

e!ﬁi Republica |mediante los oficios N° 45237 y-57189 3
dejar est lecido ciertas orientaciones Y procedimientos. u

eparfamento de Recursos F
ha [Procedido a elabor.

SRR - LI

oo
aneé(T a l‘

e Procedimie Cortler
2nte resoluciony que'se entiende -formar parte integrante de esta, . .
H i |- TS i [y ! L o . ’

htoide !’gecu[:;?,os Fihancieros y Fiscos orientara g las Direcciones R
14 las medidas necesarlas

RESOLUGION EXENTA N* 0157 ] {§ 56
REF. : APRUEBA MANUAL DE 'PROCEDIMIENTO PARA. LA

-]

Jo-de recursos presupyestarios a travas de
funcionariento y cierre debe sujetarse al
ormativa e instrucciones impartidas por la

¥ directivos observar en sy
aplicable y en las instrucciones impartidas por la

mbos del ‘afio 1974, resulta-
niformes de regular aplicacion

inancieros y Fisicos de.la.Direcci@nNac_i_ona_li-‘ ‘
ar-un Manual. de Procedimiento de Cuentas’

entos. de Guentas Gorrlentes e Ia Junta Naclonal de’

egionales respecto

para'su conogimiento por parte de estas..

[y

ARCHIVESE. =~

TIZ ROJAS

DE ARDINES INFANTILES,

(CEPRESIDENTA EJECUTIVA




|

Institucidn: Junta Nacional de Jardines Infantiies

Proceso: 1 Subproceso: 01 Fecha: 18 Junio de 2009

Adrministracisn Cuentas Corrientes

Financiera

U. Administrativa: "Procedimiento: Revisiones:

Departamento de P01 _ 01

Recursos Financieros

y, Fisicos, Direccisn

Naciona|

Cad:

, 01DNAC/DRRFF 1 ]

Nombre Procedimiento Apertura y Cierre de Cuentas Corrientes; Cambid|de Firmas Giradoras
Codigo Procadimiento 09 — 01DNAC/DRRFF — 01 - PO1/REVO1

ucacion
JUNJL.- Junta Nacional de Jardines Infantiles
DIRNAC.- Direccion Nacional
GR.- Contralorfa General de la Republi

Ley-17301 del 22 de Abril de 1970 M, de Educacién, que crea Corporacion Junta Naciorjal de Jardines Infantilés
Art.11 del DFL. N° 29 M. Hacienda, que refunde, coordina y sistematiza |a Ley N° 18.834|Estatuto Administrativo
Decreto Ley 1.263 de Administracién Financiera de| Estado

| Ley N° 20.314 Presupuesto 2009

bio de firmas giradoras : ]

#llght
Bancos
Unidades Administrativas

Director Departamen 0 Recursos Financieros y Fisicos
Es responsable de au

torizar la apertura de cuentas corrientes, a peticién de Vicepresidehts (a)
Unidad de Tesoreria

Debera participar en las actividades de verificacion de pdliza de fiénza, solicitar fa apert
registro bancario; entre otras,

Departamento Gestién de Personas
Es responsable del proceso de propuesta de fi

Ejecutivo (a).

ra de cuenta corriente,

delidad a CGR para la autorizacion de péliza de fianza.
Contraloria General de a Republica
Es la entidad responsable de autorizar la apertura y cierre de cuentas corrientes, como también autorizar el cambio
de firmas giradloras. . ‘ A :

Enreglones, las responsabitidades sefialadas

en este manual seran ojecutadas por duian
funclones en cada Direccién Regional. ; o

0% dasarrpllen estas




Introduccion: A

ordenes de pago de o
del crédito que se ha

pertura
instruye al Director (a) dei

Cuenta Corriente. La cuenta corriente bancar

uenta Corriente. En respuesta a una nece
Departamento de Recursos Financieros y Fisicos,

€ la

i& es un contrato en virtud del cual u
tra persona hasta la coneurr

encia de las cantidades de dinero.q
a estipulado.

i
nstifucién, el Vicepresidente (&)
para pro}:eder a la apertura de una

n Banco se obliga a cumplir las
ue hubiere depositado en elia o

tramite fundamentat para continuar con los siguientes pasos.
w‘_'*‘*'_._‘—h - -
3- Solicitud Ay

funcionario (s) a Ia Contralorla General de Ia Republica

Responsable Descripcién de Actividades Registros
Director de} 1.- Solicitud Apertura '
Departamento de | Una vez que la Vicepresidencia haya enviado una instruccién lescrita al
Recursos Director del Departamento de Recursos Financieros y Fisicos yfo
Financieros y Encargado Seccién de Recursos Financieros, solicitando Ja apertura de Autorizacion
Fisicos Una nueva cuents -corriente, este Gitimo procederd a lemitir Ig escrita
- autorizacién (en forma escrita) de la apertura, la cual sera enviada a [a )
Seccion de Unidad de Tesoreria para comenzar el procese.,
Recursos
Financieros
: 2.- Verificacién Péliza de Flanza
Unidad de El Enparggdo de T_esorerfa verificaré. con el‘ Departarrentp de
Tesorerla Administracion y Gestion de Personas, si los funcionarios que giraran
la(s) cuenta(s) corriente(s) poseen o no Poliza de Fianza, si poseen
. dicha Péliza le solicitars el nimero de ella, sino e Departamento de . .
Dz;;asrttg!rr‘]eégto Recursos Financieros enviara un ‘minuta1 solicitando_ a Gestion de Minuta Fidelidad
Personas Personas que envien un ordinario propuesta de fidelidad del/los

(C.GR),

torizacién Apertura
El Encargado

autorizacién para la apertura de la(s) cuenta(s)
que el o los funcionario(s) no obtengan atin ta au

de Tesorerla enviara ordinario? solicitandotle a fa C.GR.

corriente(s). En casos
torizacién de:sy Péliza

Unidad de de ﬁqn_za, se debers indicar en ef mismo qrdinario que n_asta eh t:jémite
Tesorerla la solicitud de esta (verificar que se cumplié con fa actividad 2 , 8ino de
lo contrario no se puede REALIZAR esta gestion.
El ordinaric se indica con orden de prioridad de apertura de cuenta
corriente al Contralor General de la Republica con pie de firma del Ordinario CGR
jefe(a) de servicio y/o Director(a) Regional cuando corresponda. Este
documento debe contener a lo menos lo siguiente:
N a. Citar la denominacion {nombre o concepto) de la(s) suenta(s)
C%r:r;lg;apgﬁinczral - coriente(s) que se requiere abirir, 1
b. Nombre, cargo y grado EUR. de los funcionatios que
operaran en ella(s).
¢. Indicar Oficina o Sucursal def Banco en la cual se: abrira la
cuenta.
d. Proponer las firmas que se haran conjunta o indistintamente.
4.- Apertura Autorizada
Contraloria General | Una VeZ autorizada la cuenta corriente por la Contralorfa Genéral de |a
de la Republica Republica esta procede a enviar ordinario” de autorizacicn al Jffe(a) de Ordinario CGR
Servicio y/o Director(a) Regional de la Institucién segun corresponda y
Banco una copia al banco correspondiente. Posteriormente el ordinario es
derivado a la Unidad de Tesorerfa.
5.- Registro Bancario Apertura ) '
La Unidad de Tesorerla, una vez recibido ef documento enviado por Ia
. C.GR. al Jefe(a) de Servicio yfo Director(a) Regional, se di ige a la .
#gf;i r(lI: oficina o sucursal del banco en el cual se abriran la(s) uenta(s) ggggfrlsréc;
corriente(s) con una copia de este documento para ser entregado al apertura cuenta
Banco ejecutivo del banco Para que empisce su gestién intera., El Enpargado cortiente
de Tesoreria debers retirar la copia timbrada del documento ¥ un
Formulario llamado “Registro de Apertura Cuenta Corrie te”*. El
Tesorero debe completar el formulario de soiicitud dal b nce en ]
! Ver Anexo N°1.- Minuta de Solicitud Pliza de Fidelidad,
* Var Anexo N°2.- Ordinario que se snvia a Contraloria General de Ia Repiiblica.
: 3erﬁnexo ”"3.- Ordinario enviado por la Contraloria Genaral de Ia Repiblica,
ar Anaxo

°4.- Formulario “Reglstro de Apertura de Cuenta Corrlente”,

Pagina 2 de 21




{ 6.- Solicitud Numero Cuenta Corriente

conformidad a los antecedentes
del tramite, el cual debe se
Birector(a) Regional segun corresponda.

que son requeridos a la fech

a vigente

r firmado por el Jefe(a) del Servicio vlo

Una vez que la Jefa (e) d

paralelamente se envia aj banco

firmas en cuenta corriente”s, es decir, se completa el cartén

por ordinario el formulario "Registro de

nal haya
Jefa (8) del firmado el “Registro de Apertura Cuenta Corriente’, ia Uhidad de Formulario
Servicio Tesorerla formalizara |a peticién enviando un ordinario dirigido al Registro de
jecutivo del banco, solicitando |a apertura de la cuenta offisnte, apertﬁra cuenta .
Unidad de ademas se adjunta Formulario completo y firmado de “R%gistro de corrients
Tesoreria apertura cuenta corrlente” {original). El banco realiza su geslién interna
(alrededor de 3-5 dlas habiles) para asignar el namero de-lcuenta e
informarla a la institucién solicitante. |
7.- Registro de Firmas . :
Unidad de Luego de que el Banco haya informado el nimero de cuenta corriente a
Tesorerta la Institucion, la Unidad de Tesoreria comunicara & 13 brevedad a través ,
de ordinario este nimero a Ig Contraloria General de |a Re%t]blica y | Formulario Registro
Bancao

de firmas en cuenta

4 de|registros corriente
Contraloria General | de firmas, con las respectivas firmas de todas Jas personas aitorizadas
de la Repuiblica por la Contralorla General de Ia Repiiblica (se debera utilizar un lapiz
_ pasta negro punta fina).
8.- Gestién Operativa Cuenta Cortiente :
Banco El banco gestiona internamente los tramites finales de los registros, a o
- través de su sucursal, para dejar operativa |a cuenta corriente. -F| tiempo
para esta actividad es alrededor de 15 dlas habiles.
Banco 9.« Cuenta Corriente Operativa 3
El ejecutivo del banco comunica a fa Unidad de Tesoreria quela cuenta Archivo
Unidad de esta operativa. Finalmente el Encargado de Tesorerla archivh toda la
L Tesorer|a documentacién de este proceso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

* Ver Anexo N°.. Formulario “Registro de Fimas Cuentas Corrientes”.

Pégina 3 de 21

w




i
eueoURg _.mwh:m:w P
e U TBID i
oy BESIA
e oy uono
i OIUG oAUl " ewoy
epeziony < einuady « %A
gluany edon q HOIOBZHOINY OIOLO) OIDBO OlAuT
' p m
NN AN (leuoonyisuy |
S % oowonosie [, | |
] BPEZUOIY EZlod <—fh oaLoD) h
%_ | osawny BULIOf] , enuady oo
N m— - . g.\ . BZ0d Sp o1oWnN
mw e m m.:/fl.l\ “ i A
B UQIDEZLIOINY P UgpEZUOINY
_% i oyoeAug | | opesiA i
T
o —"
"OO PEPISPI ¥00 « i W &
UgIDBZLIOINY “ i BoidyO Biaug | i
Fee Y /ll\\\lj“ |
% —— HOD »  peprepld 1
| peplispid couQ ! pnyoos ey m
! . m j
Jz i _
BzZuely ap 2QuBLICD . %L _ wM:mW:«otwwm:_
. 1 < 1
E210d 9jsiX 80 einpady, I op BJuosy 02H07D) BZUEL] 8P
L uomeznomy | BZ||04 UQIOBSULSA
{ N i
sooue 4990 saped ep BuPyO SEU0S.od [EtoIbsy g moMMwa:mm%ca BlIose L
1ed A : op UQRS9D [eIOUDPISIASIIA | 5 | vy som0mne ap pepiun
_ . A i dd4¥y oalg | _ :
_ - ' 89Ul sejusny einpady ewelbolniy
L O ossooldgng

L0 SHed 6002/90/81




“p UGG L .

SR S PO RSN

OAIUDIY
A BPENIOY

susILOn B}

BUsLIoD "B1D

eraug A aqooy

ugESIoN | |
ELRER

BADY A 01240
eidon sqmaY N OO 2R
L -
Bjaug A agioay
S0SHNOIH 2 o
. 0ld3d 4
@, ———— e _/I\IJ YL
P UGIGBULICH] P SusIo) 'BID
elaug A sgpey oN QYO o
BJuALI03 B emnpady [eunod |
e ap N euiisy OI8O oAU
uBWIOD)
T\IJ - muMu._ MMM®Q< B0 B .
oUEnUICS > .ﬁ oSy einyady onsiBey
emey £ eBonug mum_._m‘_ﬂwo OO BULIS
: : Jaioueul .
. Seuoslod BlISI0SS | moM_ﬂomm ummc: leuoibey 'g
sooueq HOD S$9led ep euldiQ ap uonses) ap peplun 0 4oy 10100 Jerouspisaldain
sslUsIIOY sejuen) einuady. ewelbolni4

¢0 sled

AN




alrn Y i
Introduccién: Cambio de Firma Giradora. En e!

para firmar documentos que son emitidos por la Institucién
Direccion Regional, sea

Financieros instruita 3 |
Responsable

n objeto de encasillamiento o se de
a Unidad de Tesoreria para comenzar con

0 en que los Funcionarios

este proceso.

ue se encuentran autorizados
» @sumen ofras responsabi idades, sean trasladados a otra

svinculen de la Institucion) la Seccion de Recursos

3

Descripcidn de Actividades

1.- Solicitud Cambio de Firma

Registros

La Unidad de Tesoreria enviara ordinario®
Unidad de giradora a la Contraloria General de la R
Tesoreria Jefe(a) del Servicio yfo Director(a) Regio

indicar a lo menos lo siguiente:
Jefa(e) de Searvicio

! D. Regional a)

b) Nombre, cargo de los funcion
de Remuneraciones (E.U.R).

c) Nimero de fianza de fidelidad.

d)  Indicar el numero y denominacién

e) Indicar si las firmas son de

solicitando el cambig|de firma
eplblica con pie deifirma del

nal. Este documento debe

Motivo del cambio de} girador(es) (renuncia, traslados'tlj otros).
arios y grado de la Escala Unica

de las cuentas corriéntes.

titulares, suplentes o reemplazo.
f) __Silas firmas se haran conjunta o indistintamente.

Ordinario

2.- Autorizacién Cambio de Firma

, e i i i i
Contraloria General Una vez autorizado el cambio de firma de la cuenta corrien

s Contralorfa General de |a Replblica esta p
de a Republica autorizacion al Jefe(a) de Servicio ylo

Institucion segin corresponda y una copia al banco.

U RO, iy

e por la
rocede a enviar ord{nario’ de

Director(a) Regional de Ia

w——y

Ordinario
Autorizacion
C.G.R.

. 3.- Verificacién Péliza de Fianza

Unidad de Encargado de Tesoreria debera velar que

Tesoreria funcionarios cumplan ¢
' remitir al procedimiento de apertura de

anteriormente vy realiz

adelante respecto a la Pdliza de fianza,

las nuevas firmas dg é} o los

on Poliza de fianza de lo contrario,!'se debhe

cuenta corrientes!; descrito

ar 1o que se indica desde ia actividad 3 en

Minuta

4.- Cambio Registro de Firmas
. Encargado de Tesoreria debera i
Unidad dé correspondien_te qel cambio ocurrido en la
Tesoreris fravés de ordinario firmado por el Jefe(a

' Regional y adjuntando el formulario “

corriente”, es decir, se completa nuevame
firmas con todas las fir
General de la Republica,

nformar al banco de Ia stcursal
(s) firma(s), esto seirealiza a
) del Servicio y/o Director(a)
Registro de firmas ef} cuenta

nte el cartén de regjstros de

mas vigente y autorizadas por {a Cantraloria

Ordinario

Formulario Regisirb

5.- Gestion Operativa Cuenta Corriente

Banco El banco gestionara internamente los tramites finales de los re

través de su sucursal, para dejar operativa

gistros, a
la cuenta corriente. E| tiempo

para esta actividad es alrededor de 15 dias habiles,

6.- Cuenta Corriente Cperativa A i
Unidad ds El ejecutivo del banco comunica a la Unidad de Tesoreria que las firmas Archivo
Tesorerfia estan vigentes y autorizadas. Ademds e} Encargado de Tesoreria

archivarg toda la documentacién de este proceso. '

7.- Informa a Gestién de Personas

El Departamento de Recursos Financieros a través de |a Upidad de
Unidad de Tesorerla informa por medio de una minuta a| Departamento de Gestion Minuta
Tesoreria de Personas, que el funcionario ¥a no desempena la labor ide firma -

giradora. Por fo g
péliza de seguro.

ue se solicita dejar sin efecto g cobro por cont;epto de

® Var Anexo N - Ordinario de Solicitud de Cambio da Firmas Giradoras,
7 Ver Anexo N°7 .- Oficio de Autorizacién de Cambio de Firma Giradora enviado por C.G.R.
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Responsable

se comienza con el proceso de cierre de cuenta corriente.

Coriée. na vez que la necesidad {proyecto) de fa Inst

Descripcién de Actividades

Unidad da
Tesoreria
(Encargaclo
Tesoreriz)

1.~ Inicio Proceso de Cierre

La Unidad de Tesoreria debera efectuar dos procesos paralelos:

Se solicitar4 al banco certificad
que deben tener saldo cero.

Se enviard ordinario™ a
solicitando el cierre de Ia cu
ir con pie de firma del Jefe(
documento debe al menos,

la Contraloria General de la Re

a) del Servicio y/o Director(a)
contener lo siguiente:

a) Denominacién Yy niimero(s)
b} Oficina o sucursal de la(s) cuenta(s) corriente(s).
¢) Motivo por e cual se solicita el cierre. ,
d} Adjuntar certificado del saldo en el banco.

de la(s) cuenta(s) corriente(s). ‘

enta corrients correspondiente, ef cu 4l debe

tucién llegue a su término,

! ]

‘ Registros |
o de saldo® de la(s) cuenta(s) corriente(s)

Ublica Certificado de

Saldo
Region |. Este
; Ordinario

“~ Contraloria General

2.- Autorizacidn Cierre
Una vez autorizado el ¢
General de |a Repdb

ierre de la cuenta corriente por {a Contraloria
lica esta procede a enviar ordinarig'’

de Ordinario Cierre
de la Republica autorizacion al Jefe(a) de Servicio y/o Director(a) ‘Regional ide Ia CGR
Institucién segiin corresponda y una copia al banco.,
3.- Devolucidn y Anulacion de Instrumentos Financieros
Jefe(a) del Servicio | Mediante ordinario' firmado por el Jefe(a) de! Servicio y/o Direttor(a) Ordinario
y/o Director(a) Regional, el encargado de Tesorerfa procede a entregar los taloharios
Regional de cheques al banco por cierre” de la(s) cuenta(s) corrignte(s) | Talonario Cheques
pertinentes, por este acto se solicita extender un certificajio de
Unidad de constancia™ de la- devolucién ¥ anulacién de dichos instrumentbs ylo Certificado de
Tesoreria valores financieros entregados. Constancia
4.- Informe a CGR y Archivo
El Encargado de Tesoreria gestionard el envio, mediante ordinario
firmado por el Jefe(a) del Servicio y/o Director(a) Regional] a Ia Ordinario
Unidad de Contraloria General de |a Repiblica, una copia del certificado emitido '
Tesoreria

por el banco por la devolucién de talonari
instrumentos y/ valore

s financieros entregados. E|
Tesoreria archiva toda |

Encargad
a documentacion de este proceso

08 ¥y anulacién de dichos

0 de

Copia Ceriificado

* Ver Anexo N°8 - Certifi
" Ver Anexo N°9 - Ordinaio enviado a la C.G.R. de solicity

cada de Saldo de Cuenta Corriente. )
ud de cierre de Cuenta Corriente.

de cuenta, enviado porlaC
cla” de entrega de Talonarios,

G.R.

Pagina 8 de 21
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ANEXO:
REGISTROS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
'~ CUENTAS CORRIENTES

Apertura Y Cierre de Cuentas Corrientes;

Cambio de
Firma Giradora




Anexo N*1

L RINUTA N 015/ 03
el L : . SANG AGO, 0 7 ENE 7008

=URSOS FINANCIEROS Y FISICOS ().

;2 dunto eon,
= -FUngiGneing

solicho g usted hacer propuesia de “Fidglidad
i ,IQHG’:"GEI‘]B;QI ‘de |g “Raublim%g, Rara ohfeney

con| Rut

T

1éncién, ie saludq atentaments, |

MR we s .

SEETIPA T ropon )"_' ) .‘L%mw N ;
~Ateh. Dépia, RR. fE: . .
=Unidod de Tal é_:_ors'rfc}%.{; AT W
S TS TR A R

A Nalondt de Jardiines nfdntlies;
Marchan Ferelra 728, Providencia, Sonfage.
. . e . - Fona; 4740800 " Fox; 847 45?.51 ’

- B
- . e s
e 1 — i pBiE Ly

T e e

i
= W-—!m‘—n—"’ﬁ—w——ﬁ-——\———w“——‘u—__*“~— U SO

Anexo N°1: Minuta de Solicitud Péliza de Fidelidad.




Anexo N°2

-
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B
5
5

[=
‘;-Z

| oRvihaRio neors 1769
.'-A‘MI.:

-Ggnvanio Jun CoNAGEL
: Max;

Soldiia autorizgy Operiuta Ghenty
Comlente vfimmes dlradorgg,

o o |sanmaso, o,
DE:  sBA, MARAESTELA Oz RG4S, 07 SEP- 2007
VICEFRESINENTA EleCUTIV A :

At Sk EAWIRO MENDOZAZuRiGA |
QQNYRALORIGENEBALEE!A‘REFUB;;(:A

L ta Junig quc!gn

con facha 21 de Agoste da 2007, firng

o Coopergolér Intemaclongl #e-Chilg "AGE,

Y o Yerviclos Infedrados ds JON gy AleNcion a i inflinciay, v

Pairg sld se raqulsry de uney Cubrity Conlanta perg mMayor ransparencia y

dltonomi eniast Ve semsnllgen, : ’

2~ Enrazdn de lo seficdods dritelorments, agitidecerd o ysled,
de und Clanig Lonishte en

«dUlorizar ia Apattora
al Banka dal Estado da Chile, ]
‘continuacian sg dice;-

deneminatialcomo g

¥ AUNTANACIONAL BE SRRy S INFANTILES
"CONVENIO:CON AG ¢y

34 I idenifedctsn da los funciong AT S ——— on s

Coméntes son Jos quaisa lhdican diesntinuasten 7

RUT.: oompnee

POLIZA DE FIAMZA suirix

S21AY: Eovocininou

RUT.; wocceeer . ]

RUT:: sioinindy o L

POLIZA DE FIANZA N&, g PELISE

SRINY TO0000000000R05%

RUT.:‘W-{ .

POLIZA DO FANZA Hoxione

A1 Secithenoving:

RUT. ooy oo

POILIZA: DEFHAMIA BN TRAMITE

4~ Agradeclende sy [

.

cUanids

MEOR G TG AT -~
Dlshloyén: 1
T MicEDgside o Ba,
Deplo: Raay
~ Wnidad dote
Audiiodaintsing.
- Ofding da Pades

i VG Naconl o Joretns ntéris

tmehont Barglia 795, Feovidenela; Sanfiago.
Foiii é&dso_gg Fox: 8845200
{

Pagina 12 de 21

e




Ansxo N°3
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. Borrlents hangy
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* JUNTA

doherd ¢efilrse. 4 fas gq,_srlq:}pla@;
dg,

sagiin Resoltubisn no 759,

de

PRINCIPAL,

ALASERORY .
'FI@EP_RESIDEN?’A Foi/

REF. 72.9972007,.
Acc.,

CONTRAL

dofia
95 Stbisk

“ablorta la oiysrits grf rofef;
“asignado por Ig

@ centar desde gsfy feohy
dleha plaga ny se:hg o
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i WL,
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Anexo N°4

ﬂ lancaEstado

adi’ s S;.Epmducm
001

i Suﬁpmluﬂ ’
CUENTAFISGALSTANDARD .

Damlollo I..eq;[(‘l::ﬂ Eida b, 2t Ghadm 1 -
_ HANT FEREIMTELEFQNO 5755819 NRO 726 - SANT'AGO
S«RNT'AGO M ‘

ia*:’uaﬁi duae

Apqllidy Paterng ~ )
Rizin Boog
Pomisls LG (EaR o i Befie., Tgamas
Compng -

*Husetta'g
A il 8,

PERTURR I"‘UENTA CDRRI - NTE

Telifong, T:qrthl
osaqunuannzaiomnoooa
ol

B 7 77 et B
R "“‘—‘—*Mq_,__
Anexo N°4: Formulario Apertura Cuenta Corriente.




Anexo N°5

ﬂ BancoFstadg

RECISTRC DE FIRM

AS EN CUENTA CORRIENTE
- {PAA CUBKTAS CON MAS F 1855 f1amaas;
RAZON SOCAL: ’ | cuRnmA e
_ OFICtA e
| lomsccion . RUT
i |ausao TELEFOND
] '
i
!
i =
[
nan .z
AT ; ) RUT :

FIRMA
FrRRMA

. % T4
&Y ; . T,
4
2 E
= g
.5 . . 6
RUT ; RUT 3
OBSERYACIONES:
i
:
H
B
B
g
&
&

Anexo N°5: Formulario Registros de Firmas en Cuenta Corr

iente.
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Anexo N°6

—

]

GOBIERNO DECHiLE
[o] : A ES

SRARTA
D,e‘pcx‘ndrriéhlq Recurses Fnanclarcs
Unidad-de Tesararfe

ORDINARIC K015/ 10 9.8

AN OFICIO N 49194 DE EERHA 20
DEOCTUBRE DE 2005 ¢ G R,

MAT.: sOUCITA AUTORIZAR Y
BEVOCAR FIRMAS GIRADORAS
D.E\CHEQ:UES EN CTASHCTES.
BANCARIAS.

SANTIAGO,
DE:  SRA, MARIA ESTELA ORTIZ ROJAS
VICEPRESIDENTAEIECUTIVA

2 1A% 2006

A SR GUSTAVO sCioua AVENDARG
CONTRAIOR GENERAL DELA REPUBLICA

1. Por razohes de Servicio, solicita o ustEd: langa o bien autarizar g g
e, e e . Rt pygeroox . Diregtorg el
Depatiomenta -de Recursos Fingneiergs, gradox EUR Réliza de
Flanza en Tramite, paorg Operdr en Celjda _de ildr cotro firma
ditdiderg dg cheques da jas Clenlas Canlentes banicaiies que o
eentinuacian sa Tndicgn: , . '

_BANCO DEL ESTADD bE CHILE - QFICINA PRINCIFAL

NE GTA, CTE, — -
e Punia Nac
Jun g Neic

_ I)E}QOM!NRF_)A' |
Gl t:i_‘erJa‘i'din“és lnfqniilgs" _
anal deé- Jardines 'In‘fanﬂ[ﬁa_sf - 'R'es't;:_ 'Prqeb"

RANGO DEL ESTADQ DE CHiLE ~SUCURSAL PROVIDENCIA

a7
3 oon

| DENOMINADA T
Yunte T Nacional ol

& Jardings  Inignfles -
Remuneraclonss”
- tonte Naciohal  dg

Ee‘munem'eiones-‘Praeg}'

2. Al mismo fiempa, sollelto o usted, revoear e
‘chedues de g $rtq, TGk : Rut.
firma giradara que fue, Quterizada par Qficio Mem da fadho W
L et - ol ése Brganismes Codnlraler,

Jardines  infdmitiles .

e S

Anexo N°6: Ordinario de Solicitud de Cambio de Firmas Giradoras,
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QONTR&LORI& GENEKALDE LA REPUBEL
DIVISION DETOMADE

“RAZON YREGISTRG U ﬁr’gﬂf EBIENGIA
REGISTMDMERSONAL Rerihidy 30' T 2008
R Huady Bt iminsausen
V 128 1y ), --{Z_s __gﬁ.:}n.a..ummm...—
l - = hR f"
Land. 101/ 20fs COTIRIZA CAMRIO GIRAD OREN L4S GUENTAS /
e - CORRIENTES BANGARIAS QUE s INDIGAN,

SANTIAGO,

086> H 27086

. A : Eii velacign ton'la solicitade en el Oficia ¢ 015 7w
‘de 2006, se autoriza de acuerdo a. 1o dispuasto an el anticulc 54 da Ia Lé
dé este Servicia o 10,336, aweth) ooy ) , 11 7 en
calidad -\‘h‘.f'li'itulal:f=t para giray ey las. éhentag corrisnteg Qe se sefialan,

= OFIOYNY, PRINCYP

BANOQ RSTADG:
N° OFacrE

" TONTA NAGIONAT. BE Javeiig
AL

T NERACTONEg S - i
| o : “JUNTANACIQNAL_DEJAI{@‘INES INEANTILES T
N SR REMUNERAGIONYS. PRAEP & :

‘ ) -~ De uj;:‘uc}_tdd'_a:lo inforinada porel citadp Sewiciq!
Contingan come givadores los s‘i'_g_‘;‘:ignteg funvionarios 3 ‘

W _ Ti‘ausdm}base al Bancb.Estgﬁqg Oﬁ}:ina.l@xihbipai ¥y
Simurs:_ilfl,'-roviﬂ'éncia. . . ' .

'+ SALUDA ATENTAMENTE 4 1, _

AMSEEO‘RA ) a0 VP
VICEPRESIDENTA ETECUTIVA,

JUNTA NAC!_ONAL'DEJ'AkfnmEsmFANTrLES 'éonkgpgﬁggﬁg;@*%_
. NTE - SION TOMA DE RAZDN Y REGISTHD)
C-C. REGISTRO'DE PERSONAL CCHIRAORE S BE LA REPUBLITA

AR

| AR R S oo
Y Jmﬁ&“mﬁﬁ%ﬂﬁ

| e168¢ . 4 3.0 g

T T Sy s
""""‘-—w-......_r- : -

e e d

e

"~ Anaxo N°y: Oficio de Autorizacién de Cambio de Firma GiradOra.
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Anexo N°8

[ ASSIENDE Iy 3T PGk a La i e

YN s
BANCO DEL R§TAGG Dy c'rm.;

LI a3

| [T
1N Clr g (BRI

FITY
,cgkﬁs:éamm Suire
P8 L Clik gy SHEiLracoo

343 s e e s e TN SALITO G vt g

Anaxo N°8: Certificado de Saldo Cuenta Corriente,
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“Anexo N°g

| GOBIERND.DE gRiLg
TA NACIONAL DE 4

U A R INES INFANTILES
* Depfo. Restrsos Flhancigrog: ) .
Seeclan'Tesorerla L -
ORDINARID Neots: 0774 : !
ANT: ORD. N'0151604 DE FH 03 g MARZO E '
1998 JUNJI, S _ ‘
ORD. N09152 D FECHA 12 p MARZO DE
1998 CGR: o -
ORD: N*G15/137 DE Feca o7 DE MAYG.DE
99guN), - i
: ORD. N*016922 DE FEGHA 14 DEJMAYG b
. o ) : . 1998:C.a.R, )
I MAT: Souieima AUTORIZAR CierRe] oiieiipy
. “CORRIENTE N*a549532
; sanmiago, - 16 ABR. 2064
. "PEL SRA, ADRIANA MuﬂQZaaAﬁmsnms .
: VICEPRESIDENTA EiReliva )
T N + - -funta Naglonal de Jardines Infaniies-

A BRGUSTAVG SCIOLLA AVENDAIG
CONTRA_L‘C)R GENERAL’DE LA REPUBLICA

T Juito con salydasls ¥ tonfoms a jos Ordincifios seiialados &n el Afesedents, esa 'Organ!! me.
Contralor autorizs |2 apertira de 1 Cuanta Comlante Nt - alllenlaeii & Banco del Bstado dg
. Chlle OR &'N; al de Jardirigs infanliles — pré Yectn

2. Lo antefior respondia a1 nacesidad de I fmy dg ui Conwenlg cel'jebfaﬂo_'po; la dunia Nacionai da
Jardines ‘Infanilles con 1 Drganizagién da Estados Amerlsancs por ta. gjacucion (e Prayaciy
Comuricasiongay efguat hva lisgade asirtésmific, .

3.- n

Sa a&]u d Cerlifioado der saldo.ai ce70.peso &l 31 dg Marzo da 2004 del Banco gt Egtag da Cliile
en cumplimionio de Jog prodedimienips &efialados an &l Gficly Clreufar N°57189 de fegha 08 de
Agosto de 1974 latra F fle.ka Conffalgrta Generatdg la-Replbitca;

4.- En refaclén af Ofigly Gi:cutarﬂ*t{.__ﬁi’ai' 45 facha 26 da dunlo de 1974, Runito 4°3.4 ds'la Gontraloria
Generaldlg la Repiibtica 88 hard flggar Goi'posteriorkiad gl be'ﬂlﬂcad_o'ﬂel-Bandb-cggl' Estatis de Ohita
eon'la Constanciz:de |a ellminagisn de los talonarins d&’ghagues, previa aitorkzacion del clorre dg Iy -
Cuentd-Corrlesite Por'esa Organismo Condralor: . .

- B

En.vazén de Io SXpugsto, agradecers a'Us;; ferigaa blen autorzar gf Llerie-ds fa Guentafesriants
TR ; .

Le saluda alentaiants o us,

g e
e VIGEPRE
. L’\f’:} _EJECE

ANA MUHG2 BARRIENTOS
Vicépresidenta Efacutfva

*  Vicepresldencia o
= Beplo; Regyrsgs Financigros-
*  Paplo: Contralogls ﬂerﬂa
* Sacoldn Tesorerfa
* Dliging ds Parias,
i 4
4

 Anexo N Solicitud Cieire Cuenta Corriente.
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Anexo N*10

. 'CGN"[R,ALQR!A"GENERAL DE L;AJREPUBLICA-; :
DIVISION DE TOMA DE RAZON Y REGISTRD
REGISTROPERSONAL Y FIANZAS.
™ RAF:17 53572004 AUTORIZA * CIERRE' DE!| cupyta
MMV ' GORRIENTE - - ) a0

o ‘ En. relacion con lo solicitgda o
- 01800774 dal 2004, ¥ de acuerds gon fas attbuciones prevt
Orgénlca N° 10.338, asta Contralork

M 138 ] 5188 ah lg Lay .
\ '\ 10.338, esta. 2 Ganeial autoriza el clerre dafintivo defa
cUenta corrienie bancara qua a conhtinuacis, 1

PROVIDENCIA,

Santtago, 070200 (XVE: 635«

Saluda Atentamente 4-1q,

sot»lt?&.-ﬁéﬁm tois /)
- ABOGABD
GIVISION TOMA B ,
GONFRALORLRGENERAL DE LA 'REPUBLIG )

" ALASEfORA

Fin o 13- 0 ©

Fnpiteetan:

e e i
_ rhmp. RECURSOS EMARCIRRGS],

JUNTA N

VICEPRESIDENTA BJECLTIVA
ACIONAL DE JA

) COMUNICACIONES" T

Transcrlbase 2] BANCO ESTADID SUCURSAL

RDINES INFANTILES -

I el Ofica Ne

n ge Indica;

et

RAZON. Y REGISTRO

FOLIG W~

IR PHE SIDENCIA
IR

vl 4 1709

sasangiprisayrravey Lo

vy

Anexo N°10.- Auto_rizacién C.G.R. Cierre

de Cuenta Corri

e
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Anexo N°11

+

B e S O

CERTIF|C ADO

-

enela,. cartiflcs que g JUNTA
E3 con fecha 27 e Maya ‘da
20 garro ouenia-carrtente e ¢
asta Sucursal, & 20 devoiu

; de
ucursal, < clon dé talanarin de cheques desde Ia
" -serls DE N day Feaata toum in utllizap, :

NACIONAL pg JARDINES INFANTIL,

o B8 ttprga of Presants certificada , a-golichud
de ig iNlsrgaada ‘para‘ser Prasenfado en Lg Gontraloria Géneral da g
Repabliea, v sinultsrior espansabllidad parg e Banca, )

LIEINTE
DENGIA 847 -

Méyo Marzo de-2004

-

Anexo N511: Cerﬁﬁcado de Constancia de Entrega rqre Talonarios.
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