P

TR

Ministerio de -
Educacibn . .

Goblerno da Chile

DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION DELEGADA E
INSTRUCCIONES SOBRE RENDICIONES DE
CUENTAS DE LAS INSTITUCIONES

ADM!NISTBADORAS DE ’ESTABLECIMIENTOS DE
EDUCACION MEDIA TECNICO-PROFESIONAL
REGIDOS POR EL D.L. N° 3.166 DE 1980.

Solicitud N° 5 9 7 4

SANTIAGO,

RESOLUCION EXENTA Ne 006818 . 0310.20%

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad a o establecido en la
Ley N° 18.956, que reestructura el Ministerio
de Educacién Publica, corresponde a esla
Secretaria de Estado formentar el desarrollo
de la educacidn en todos los niveles vy
modalidades, propendiendo a asegurar a
calidad y equidad del sistema educativo;

Que, con el propdsito de mejorar los
procesos de determinacion y entrega de las
transferencias a las diversas instituciones dei
sector publico y a personas juridicas sin fines
de lucro, la Unidad de Administracion
Delegada, dictd durante el mes de junio del
presente afo, el "Manual de Procedimientos '
Internos Unidad de Administracion
Delegada™ ademds, “Instrucciones sobre
rendiciones de cuenias de las instituciones
administradoras  de establecimienios  de
educacidén media técnico - profesional
regidos, por el D.L. N° 3,166 de 1980"; y



Que, mediante Oficio Ordinario N° 1700, de 9 de julio de 2014, de la Division de
Planificacién y Presupuesto, se solicitd la dictacién del acto administrativo que
ordene la aprobacién de tales documentos; y

VISTO:

Lo dispuesto en la Ley N° 18.956, que Reestructurd el Ministerio de Educacién: el
D.L. N® 3.166 de 1980; el Oficio Ordinario N° 1700 de 9 de julio de 2014, de la
Division de Planificacion y Presupuesto, y la Resolucidn N° 1.600, de 2008, de la
Contraloria General de la Republica.

RESUELVO:

ARTICULO_UNICO: Apruébase, el “Manual de Procedimientos Internos de la
Unidad de Administracién Delegada”, vy, las “Instrucciones sobre rendiciones de
cuentas de las instituciones administradoras de establecimientos de educacion
media tecnico - profesional, regidos por el Decreto Ley N° 3.166 de 1980",
ambos/as de junic de 2014, instrumentos que deberan ser cumplidos por la
Unidad de Administracion Delegada, en la verificacion de la correcta ulilizacion
de los recursos entregados por el Ministerio de Educacion, para los gastos de
operacion y funcionamiento de los sefialados establecimientos educacionales.

Los mencionados documentos formardn parte integrante del presente acto
administrativo.

DISTRIBUCION:

-Oficina de Partes

- Subsecretaria de Educacion

- Div. de Planif. y Ppto.

- Secc. Ejecucion Presupuestaria
-Unidad de Administraciéon Delegada
-Division de Educaciéon Generdl

- Division Juridica

-TOTAL
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. 1) ENTREGA DE RECURSOS

El proceso de entrega de recursos a las instituciones administradoras involucra una serie de
subprocesos, como los detallados a continuacion:

- Definicién de montos a entregar y aprobaciéon administrativa
- Solicitud de presupuesto SIGFE

- Elaboracién de Orden de Pago/Reembolso

- Generacion de Compromiso SIGFE

- Envio de Pago a Finanzas

- Recepcién conforme de comprobantes de deposito

1.1 Definiciéon de montos a entregar y aprobacion administrativa

Los montos que se entregan a las instituciones administradoras tienen variadas formas de
calcularse, dependiendo del origen de los recursos. A continuacion se detalla cada uno de ellos:

1.1.1 Aporte fiscal y mejoramiento de remuneraciones

El aporte fiscal se fijo en el momento del primer traspaso de los liceos a las instituciones
administradoras y no ha tenido modificaciones, a excepcion de algunos montos que fueron
corregidos en fechas cercanas al traspaso, por lo que su valor lo fija cada convenio vigente
firmado entre el MINEDUC y la institucién administradora.

Asi también se incluyen las leyes de mejoramiento de remuneraciones que se dictaron en su
oportunidad para los profesionales y asistentes de la educacion: 19.410, 19.933, 19.504,
19.464. Cabe sefialar que estas leyes no forman parte del aporte fiscal y estdn destinadas tnica
y exclusivamente a mejorar las remuneraciones de dichos funcionarios de los liceos. También se
incluye los montos fijados por la Ley N° 19.278 que una vez cancelado el valor de la UMP
correspondiente, los saldos pasan a ser parte del aporte

Por lo tanto, el aporte esta sujeto sélo a la variacién que experimenten las remuneraciones
del sector publico anualmente.

Para ello, se realiza el siguiente procedimiento:

1) En una planifta de calculo, se indican los montos por cada establecimiento
correspondiente al aporte fiscal del afio en curso, junto con el N° de decreto
vigente, totalizando los montos para cada institucion y el total de los 70 liceos.

2) A cada uno de los montos se le suma el porcentaje igual al aumento de las
remuneraciones definido en |a ley de reajuste que se dicta anualmente y se publica
en el mes de diciembre de cada afio.

3) Una vez publicada la Ley de Reajuste y la Ley y de Presupuestos del afio siguiente,
se solicita a la Divisidn Juridica que dicte la resolucién exenta que aprueba los
montos del aporte anual segdn planilla adjunta.

4) La resolucién se envia al Ministerio de Hacienda para ser firmada también por el
Ministro(a).
5) Una vez tramitada, se envia copia digital a todas las instituciones administradoras.

Los montos se entregan en cuotas de acuerdo a lo que establece cada convenio,
definiéndose un porcentaje a pagar en 3 6 4 cuotas.




1.1.2 Reajuste de diciembre del aporte fiscal
Considerando que el reajuste de las remuneraciones del sector publico rige desde el 1° de
diciembre de cada afio, corresponde también pagar un doceavo del monto en que se incrementa
el aporte, que se obtiene calculando el reajuste anual y diviéndolo por 12.
Entonces, se aplica el siguiente procedimiento:

1) En una planilla de célculo, se indican los montos por cada establecimiento
correspondiente al aporte fiscal del afo en curso, junto con el N° de decreto
vigente, totalizando los montos para cada institucion y el total de los 70 liceos.

2) A cada uno de los montos se le calcula el valor del reajuste anual dividido por 12, de
acuerdo al porcentaje de aumento de las remuneraciones definido en la ley de
reajuste que se dicta anualmente y se publica en el mes de diciembre de cada afio.

3) Una vez publicada la Ley de Reajuste!, se solicita a la Divisidén Juridica que dicte la
resolucion exenta que aprueba los montos del reajuste de diciembre del aporte
anual segln planilla adjunta.

4) La resolucion se envia al Ministerio de Hacienda para ser firmada también por el
Ministro(a).
5) Una vez tramitada, se envia copia digital a todas las instituciones administradoras.

1.1.3 Recalculo del aporte fiscal
El recdlculo del aporte se encuentra establecido en el Art. 3° de la Ley N° 19.532 que
establece lo siguiente:

“Los establecimientos de educacion técnico profesional, entregados en administracién por el Ministerio
de Educacion a instituciones del sector publico o a personas juridicas de derecho privado, de conformidad
al Decreto Ley 3.166, de 1980, deberan incorporarse al régimen de jornada escolar completa diurna, en
los plazos y condiciones que establece la presente ley.

Al ingresar a este régimen, las corporaciones o fundaciones que administran dichos establecimientos,
podran optar por Gnica vez, a que el monto anual de recursos a que se refiere el articulo 4° del Decreto
Ley 3.166, de 1980, sea reemplazado por el que resulte de multiplicar el nimero de alumnos de cada
establecimiento por el valor unitario de la subvencidn correspondiente a las modalidades sefialadas en el
inciso 2° del articulo 9° del Decreto con Fuerza de Ley 2, del Ministerio de Educacion, de 1996,
multiplicado por 12. A dicho valor le serd aplicable, asimismo, lo dispuesto en el articulo 11 del referido
cuerpo legal, asi como el articulo 13° de la Ley 19.410.

Para estos efectos, se entendera que el numero de alumnos del establecimiento, es el producto de
multiplicar la matricula del afic inmediatamente anterior, por el porcentaje promedio nacional de
asistencia media de dicho afio de los establecimientos de educacién media técnico-profesional
subvencionados.

En aquellos casos en que se ejerza la opcién establecida en el inciso 2-, el Ministerio de Educacion
estara facultado para modificar los respectivos convenios.”

Del mismo texto de la Ley se desprende que el procedimiento para realizar un recalculo del
aporte es el siguiente:

1) La institucién administradora debe solicitar al Ministro el recalculo del aporte adjuntando
a ésta, copia de la resolucion que aprueba el ingreso a la jornada escolar completa

! No es necesario esperar la publicaci6n de la Ley de Presupuestos del afio siguiente
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2) Recibida la solicitud, 1a Unidad de Administracion Delegada verifica la existencia de los
siguientes documentos:
a. Resolucién que aprueba la matricula de abril del afio en curso o en su defecto la
ultima aprobada
b. Resolucién que aprueba el porcentaje de asistencia de los liceos subvencionados
de educacién media técnico-profesional
¢. Convenio vigente entre la institucion administradora y el MINEDUC
3) Enuna planilla de célculo, se realiza lo siguiente:

Rol Base de Datos
Establecimiento

Letra y N©

Comuna de ubicacion

Institucion Administradora
MATRICULA (Indicar N® Rex)) L

-

ASIST.MEDIA (Indicar N° Rex)

SUBV.BASE (Indicar Monto) |
INCREM.ZONA
SUBV.ADIC.ESP.

TOTAL MENSUAL

T MO ®

w - mlo

PROYECCION 12 MESES K

MENOS

APORTE ANO XXX (Indicar N° Rex) - L !

Menos (Aporte para No Docentes Ley 19.464) M I N

NECESIDAD MAYOR APORTE o

A: N° de alumnos(as) a! 30 de abyril del afio anterior, matricula fijada por resolucion exenta.

B: Porcentaje de asistencia media fijada en la dltima resolucion exenta que se haya aprobado

C: Resultado de la miltiplicacion de A*B

D: Subvencién base en Jornada Escolar Completa, de acuerdo al tipo de ensefianza (Comercial/Técnica,
Industrial, Maritima/Agricola, seqin lo sefialado en el boletin de Subvenciones

E: Resultado de la multiplicacion de C*D

F: Porcentaje de incremento de zona de acuerdo a la comuna donde se ubica el liceo

G: Resultado de la multiplicacion de E*F

H: Subvencidn adicional especial, de acuerdo al tipo de ensefianza (Comercial/Técnica, Industrial,
Maritima/Agricola, segln lo sefialado en el boletin de Subvenciones

I: Resultado de la multiplicacion de G*H

J: Resultado de E+G+I

K: Resultado de la multiplicacién de ]J*12

L: Monto del aporte total fijado por resolucion exenta, incluyendo todas las leyes de mejoramiento

M: Monto de recursos destinados a Asistentes de la Educacion, fijado por resolucion exenta

N: Resultado de L-M

Q: Resta de K-N



4) Si el monto obtenido es positivo, se debe solicitar a la Division Juridica la modificacion
del convenio vigente a través de un decreto, adjuntando los antecedentes sefialados
anteriormente.

5) Una vez tramitado totalmente el acto administrativo, se envia copia electronica a la
institucion administradora que solicita el recalculo.

1.1.4 Subvencién adicional por nuevos alumnos
La subvencion adicional por nuevos alumnos(as) se encuentra establecido en el Art. 4° del
Decreto Ley N° 3,166 de 1980, que sefiala lo siguiente:

La entidad administradora de un establecimiento educacional regido por este decreto ley, podra
cobrar subvencién educacional estatal por nuevos alumnos del establecimiento cuando se cumplan los
siguientes requisitos:

a) Estar atendiendo a todos los alumnos del establecimiento en régimen de jornada escolar completa
diurna, y

b) Haber aumentado el nimero de alumnos en una cantidad que debe equivaler, como minimo, al 5%
de la matricula registrada en abril de 1996 o en abril de 1991. Primara la que resufte mayor. Para los
efectos del inciso anterior, seran aplicables las normas establecidas en los Titulos I, III y IV del Decreto
con Fuerza de Ley NO 2, de Educacidn, de 1996, respecto del monto, de la periodicidad, del procedimiento
de pago regulado por el articulo 15 del mismo cuerpo legal y de los requisitos que se deben cumplir para
impetrar la subvencion. ‘

La subvencion mensual a pagar, se calculara aplicando al numero de alumnos que mensualmente
exceda el 5% de la matricula del mes de abril de 1996, el porcentaje de la asistencia media promedio
registrada por todos los alumnos de cada curso, con respecto a la matricula vigente de los mismos,
multiplicando dicho resultado por el valor unitario que corresponda, conforme al inciso segundo del
articulo 9° del Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de Educacion, de 1996, y sumandole finaimente el
incremento establecido en el articulo 11 del mismo cuerpo legal. Para los efectos de la determinacion de
las asistencias medias promedios mensuales, a que se refiere €l inciso anterior, se aplicarén las normas
generales establecidas en los articulos 13 y 14 del Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de Educacién, de
1996. En caso que el establecimiento educacional hubiese experimentado un incremento en la matricula
de 1996, superior al 10% de la registrada en el afio 1991, para los efectos del célculo de la subvencion
educacional, se tomaran en cuenta todos los alumnos que excedan la matricula registrada en abril de
1996, Para los efectos de lo dispuesto en el articulo 5° de este Decreto Ley, la subvencién estatal
mensual que se pague en la forma establecida en los incisos anteriores, serd considerada como ingresos
propios del liceo y ellos deberén destinarse exclusivamente a los propdsitos especificados en el convenio
de administracion.

Asi entonces, el procedimiento para obtener subvencién adicional por nuevos alumnos es el
siguiente:

1) la institucion administradora debe solicitar a la Secretaria Regional Ministerial
correspondiente, la subvencién adicional por nuevos alumnos acreditando que se
encuentra en régimen de Jornada Escolar Completa y que cumple con la cantidad
minima de alumnos que le exige la ley equivalente al 5% de la matricula de abril de
1991 o abril de 1996, Esta solicitud debe realizarla después del 30 de abril.

2) Junto con ello debe completar los formularios de control de asistencia de acuerdo a los
procedimientos de la Unidad de Subvenciones.

3) La SEREMI dicta, si corresponde, una resolucidn que autoriza la entrega de la
Subvencion Adicional desde marzo de ese afio y hasta febrero del afio siguiente.




4)

5)

La SEREMI remite la informacion a la Unidad Nacional de Subvenciones, quien realiza el
calculo del pago mensual y transfiere los recursos directamente a las cuentas corrientes.
Dicha unidad informa mediante correo electronico a la instituciones administradoras del
tipo de recurso transferido, periodo de pago y a que establecimiento educacional
corresponde,

1.1.5 Bonificacion de Reconocimiento Profesional (BRP)

Esta bonificacion, que se crea mediante la Ley N° 20.158, es gestionada por Unidad Nacional
de Subvenciones (UNS) tanto en la fase de recoleccion de datos de acreditacion de titulo y
mencion, como en &! calcuto del monto total a pagar por cada profesor.

Asi, el procedimiento que realiza la Unidad de Administracion Delegada es el siguiente:

1)
2)

3A)

4)

)

6)

7)

Dentro de los veinticinco dias del mes el encargado de BRP de la UNS envia un correo
electronico a la Unidad de Administracion Detegada adjuntando los archivos gue
contienen la informacion mensual por profesor(a), respecto a los montos que les
corresponden, los que fueron acreditados hasta el dia 25 del mes anterior.
Se recibe un archivo por cada mes, por ejemplo, en febrero se recibe un archivo de
enero, en marzo se reciben los archivos de enero y febrero. Es decir, siempre se trabaja
con un mes de desfase.
En el correo electronico del encargado de BRP de UNS, indica si fos archivos traen sdlo el
pago correspondiente al mes anterior o también deben procesarse pagos retroactivos.
Si en los datos recibidos no se informan pagos retroactivos, la unidad procesa sdlo el
Ultimo mes, importando los datos a un sistema informatico que permite identificar la
institucion administradora y el nombre del liceo, generando dos reportes en formato
PDF:

a. Reporte resumen con el total por institucion administradora y liceo

b. Reporte detallado con el monto por cada profesor(a)
Estos reportes se envian a la Divisién Juridica para elaborar la resolucién exenta que
aprueba la entrega de recursos junto con el certificado de disponibilidad presupuestaria
emitido por la UNS.
Si en los datos recibidos se informan pagos retroactivos, la unidad procesa el o los
meses en que existen dichos pagos de la misma forma que en el punto 5, solicitando
adicionalmente a la Divisién luridica la elaboracion de otra resolucion exenta que
apruebe la entrega de esos recursos.
Finalmente, se generan archivos con los datos de pago por institucidn, los que son
enviados por correo electronico a las Instituciones Administradoras.

1.1.6 Bono SNED

El Bono del Sistema Nacional de Evaluacién del Desempefio, se establecio mediante la Ley
N° 19.410/1996 para los profesionales de la educacién del Sistema de Administracién Delegada
y por la Ley N° 20.244 para los asistentes de la educacién. Es gestionada por la Division de
Planificacion y Presupuestos (DIPLAP), en la fase de postulacién de los liceos y por la
Coordinacion Nacional de Tecnologia, en la etapa de calculo trimestral del beneficio.

El procedimiento para determinar el monto de este bono es el siguiente:




1) Cada dos anos los establecimientos postulan al beneficio a través de la pagina
www.comunidadescolar.cl, luego de lo cual, tanto los establecimientos como las
unidades ministeriales asociadas reciben los resultados que envia la DIPLAP.

2) Se recibe Decreto Exento con la informacion del colegio y el porcentaje del beneficio a
que tienen derecho, por concepto de desempeiio de excelencia.

3) La Unidad de Administracion Delegada solicita a la Coordinacion Nacional de Tecnologia
que realice los calculos del beneficio para los RBD seleccionados en los porcentajes que
correspondan, utilizando los datos de asistencia media que previamente los liceos
ingresaron al sistema dispuesto para ello.

4) La Coordinacion Nacional de Tecnologia advierte, eventualmente, aquellos
establecimientos que tienen problemas con la informacion de asistencia, que impiden un
correcto calculo del beneficio, para que la Unidad gestione la correccién de los datos.

5) Una vez realizadas las correcciones, se reciben los calculos de los montos, los que son
procesados en un sistema informatico para obtener el reporte por institucion y
establecimiento que senala el monto respectivo.

1.1.7 Asignacion de Excelencia Pedagdgica (AEP)
Esta bonificacion, que se crea mediante la Ley N° 19,715, es gestionada por el CPEIP, tanto en
la fase de recoleccién de datos de la postulacion al beneficio, en el calculo del monto total a
pagar por cada profesor(a) y elaboracién de la Resolucion Exenta donde se nombra a los
profesores(as) que tienen derecho a este bono. El procedimiento para pagar este beneficio es el
siguiente:

1) La Unidad de Administracién Delegada recibe correo electrénico desde CPEIP con copia
de la Resolucion Exenta donde se nombra los profesionales que tienen derecho al
beneficio, junto con una planilla de calculo, que sefiala especificamente los profesores
que pertenecen al Sistema de Administracion Delegada.

2) Los datos son procesados en un sistema informatico para obtener el reporte de las
instituciones y establecimientos donde trabajan los profesores.

1.1.8 Aguinaldos Fiscales, Bono Escolar y Adicional
Estos beneficios se otorgan histéricamente, a partir de la Ley de Reajuste del Sector Publico
que se dicta anuaimente en el mes de diciembre. No se requiere elaborar actos administrativos
adicionales para aprobar los montos gque se transfieren a las instituciones administradoras.

Por Jo anterior, el procedimiento para la determinacién de los montos es el siguiente:

1) La Unidad de Administracion Delegada elabora y envia correo electrénico a las
Instituciones Administradoras, antes del dia 15 del mes anterior al pago, las
instrucciones respecto del mismo, rendicion de estos beneficios y un formulario que
permita estimar los recursos por cada establecimiento, considerando los tramos de renta
que se establecen en la Ley. Dicha informacion debe recibirse durante los 5 primeros
dias de! mes en que se realiza el pago.

2) La unidad consolida la informacion y emite un reporte por institucion y liceo.




1.1.9 Bonos Especiales
Los bonos especiales se entregan habitualmente en leyes miscelaneas o especificas que
establecen las caracteristicas de los beneficios. El procedimiento para pago se define caso a
caso, en funcion de la ley que da origen al bono.

1.2 Solicitud de Presupuesto SIGFE

Todos los recursos que el MINEDUC entrega a las instituciones administradoras, excepto
aquelios beneficios que se pagan contra fondos a rendir, deben tener presupuesto en el SIGFE,
para luego generar el compromiso y proceder a su devengo y pago.

El procedimiento para solicitarlo es el siguiente:

1) Recursos Financieros genera anualmente un requerimiento en el sistema SIGFE con
aquellos recursos que deben ser pagados por transferencia. A este requerimiento se le
asigna un nimero, que es informado a la Unidad.

2) Para aquellos recursos que deben incrementarse periodicamente, puesto que no tienen
un presupuesto definido hasta que se terminan los procesos de recoleccion de
informacion, la Unidad debe solicitar por correo electronico a la Unidad de Subvenciones
dicho incremento, indicando la imputacion correspondiente.

3) Los recursos correspondientes a aportes regulares adicionales, tales como reajuste o
recalculo, deben solicitarse por escrito mediante documento, a la Division de
Planificacion y Presupuesto (DIPLAP), para que a través de Recursos Financieros se
solicite a la Direccidn de Prespuesto, el incremento respectivo.

4) Finalmente, el presupuesto se agrega en la planilla de célculo de los Aportes que
administra la Unidad, incorporando el detalle por establecimiento de los recursos totales
gue se van a entregar, sélo en el caso que, conociendo el monto total que se va a pagar
en el afio, este se realice en cuotas previamente definidas.

5) Para los pagos que no se realizan en cuotas, se debe crear solo el registro de
presupuesto indicando el monto, la imputacion y el documento de respaldo del
presupuesto.

1.3 Generacion de Compromiso SIGFE

Una vez que se cuenta con el cédigo de requerimiento, es posible generar los compromisos
en el SIGFE, registrando previamente los montos en el sistema de control financiero de la
unidad.

El procedimiento es el siguiente:

1) Se crea un registro de compromiso en el sistema de control de la Unidad, indicando la
descripcion del compromiso, imputacién y monto.

2) El sistema automaticamente genera los registros de las instituciones que se encuentren
con convenio vigente. Entonces se ingresan los montos a comprometer para-cada
institucion administradora.

3) Se verifica que el total ingresado sea igual al total comprometido.

4) Luego se imprime la planilla con el listado de las instituciones y sus montos.




5) Seingresa al Sistema SIGFE y se realizan las siguientes operaciones:

a. Para un compromisg nuevo;

- Ingresar a http://subeduc.sigfe.cl con Usuario y Password entregado por Unidad de
Tecnologia.

- Marcar area de Transaccion: Subsecretaria Nivel Central

- Ir a Compromisos (se abrira una ventana nueva)

- Apretar el botdn “Crear”, para crear un nuevo compromiso

- En titulo escribir; “SAD (Cddigo institucion) (Nombre Institucion) Compromiso (N°
compromiso) Aporte (Afo Aporte)”

- En fecha: 31/12/Afo en curso.

- En proveedor: RUT de la institucion administradora con guidn y sin puntos y hacer click
en pantalla azul

- En descripcion requerimiento: Copiar titulo de compromiso con Ctrl+C y pegar con
Ctrl+V

- Catdlogo Etapa de Compromiso: Digitar 0304 en caso de pago de aporte anual
(Convenio)

- Apretar “Guardar”

- En requerimientos: Apretar icono Disponibilidad

- Digitar codigo de requerimiento anual en Campo Cod Req, cambiar a “Igual a” y apretar
“Filtrar”

- Marcar cddigo de requerimiento anual y aceptar

- Apretar Guardar

- En Recursos: Apretar icono “Asociar Recursos”

- Marcar transferencia correspondiente y Aceptar

- En Total Monto: Ingresar monto que corresponde

- En Vigente monto: Ingresar el mismo monto de “Total Monto”

- Futuro Monto debe aparecer en cero (0)

- Apretar Guardar

- Registrar Nro. de ID. En Hoja de Compromiso

- Apretar volver

- Seleccionar compromiso y apretar Validar

- Seleccionar compromiso y apretar Aprobar

- Registrar Nro. de Compromiso en Hoja de Compromiso

b. Para un compromiso ya existente:

- Ingresar a http://subeduc.sigfe.cl con Usuario y Password entregado por Unidad de
Tecnologia.

- Marcar drea de Transaccion: Subsecretaria Nive! Central

- Ir a Compromisos (se abrira una ventana nueva)

- Buscar el compromiso que se quiere modificar

- Ingresar al registro correspondiente y apretar el botdn “Ajuste”

- En titulo escribir: “SAD (Cddigo institucién) (Nombre Institucion) Compromiso (N°
compromiso) Aporte (Ao Aporte)”

- En descripcion requerimiento: Copiar titulo de compromiso con Ctrl+C y pegar con
Ctri+V

- Apretar “Guardar”

- En Recursos: Apretar icono “Asociar Recursos” {
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6)

Marcar transferencia correspondiente y Aceptar

En Total Monto: Ingresar monto que corresponde

En Vigente monto: Ingresar el mismo monto de “Total Monto”

Futuro Monto debe aparecer en cero (0)

Apretar Guardar

Registrar Nro. de ID. En Hoja de Compromiso

Apretar Volver

Seleccionar compromiso y apretar Validar

Seleccionar compromiso y apretar Aprobar

Se registran N° de ID y compromiso SIGFE en sistema de control financiero

1.4 Elaboracion de Hoja de Pago

La Hoja de Pago corresponde al documento que indica los montos que se deben pagar

a las instituciones, detallados por establecimiento.

Se debe generar una orden de pago por cada cuota que deba ser transferida a las
instituciones administradoras. Para ello se debe crear la Hoja de Page en el sistema de control
financiero de la unidad, el que genera un nlmero. A este se le asocia el nimero de compromiso
que permite mostrar los cddigos SIGFE, necesarios para realizar el pago.

El procedimiento es el siguiente:

1)

2)

3)

4)

En el sistema de control financiero de la unidad se genera una Orden de Pago donde se
digita la descripcion, imputacion y N° de compromiso SAD.

Para importar los valores de cada liceo, se aprieta el botén “Importar nuevos montos” y
se busca la planilla de calculo donde se encuentra la tabla con los datos de acuerdo a la
siguiente estructura:

®  RBD: RBDMontoHP: MontoHP rendicion
o (Cta Contable: Codctacontable

e Nro HP: NroHP
Afio HP: AfioHP

Para generar la Hoja de Pago se aprieta el boton “Imprimir”, que crea un archivo en
formato PDF y que también lo envia a la impresora.
El archivo PDF se guarda en la carpeta compartida con los antecedentes del pago

1.5 Envio de Orden de Pago a Finanzas (OPF)

Para enviar el pago a Finanzas debe realizarse el siguiente procedimiento:

1)

2)

Se revisan las instituciones que se encuentran al dia en la rendicidn mensual de cuentas
hasta el mes anterior al mes en que se realiza la transferencia. Si alguna institucién no
ha rendido cuentas, debe quedar fuera de este envio de pago.

En el sistema de control financiero, se genera una Orden de Pago a Finanzas (OPF) con
las instituciones a las que les corresponde el pago. Esta orden esta asociada a la hoja de
pago, es decir, una OPF no puede enviar a pago un monto que no esté incluido en la
hoja de pago.
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3)
4)
3)

6}

Al crear la OPF, se solicita la descripcion del pago, el N° de la Hoja de Pago y el N°
interno de correspondencia con el que se despachd el documento.

Se ingresan las instituciones que les corresponde el pago. Automaticamente se copian
los montos, nimeros SIGFE y cédigo de cuenta corriente.

Se imprimen en papel y en un archivo PDF que se guarda en la carpeta con los
antecedentes de la hoja de pago.

Se envia un Memorandum Interno a la Unidad de Ejecucién Presupuestaria con la OPF y
resolucion o decreto que aprueba el pago.

1.6 Recepcion conforme de comprobantes de depésito

Cuando se recibe la notificacion de que se realiza el depésito de parte de la Unidad de
Finanzas, se deben obtener los comprobantes firmados en original por el Representante Legal
de la Institucion Administradora de que efectivamente se recibié el depdsito en la cuenta
corriente.

Para ello se realiza el siguiente procedimiento:

1)

2)

3)

4)

El sistema de control financiero genera los comprobantes de depdsito con los datos de
cada institucién, montos y cuenta corriente en que se efectud la transaccion. Para ello,
se ingresa al menU de Hoja de Pago y en la opcion “Generar comprobantes de depdsito”
se elige aquella hoja de pago que quiere procesar.

Al apretar el botén “Imprimir comprobantes”, se generan archivos PDF por cada
institucién que recibe recursos de esa hoja de pago, los que se guardan en la carpeta
compartida con los antecedentes de ese pago.

La unidad los envia a la institucién administradora, quien tiene un plazo de 5 dias para
devolverlos firmados en original.

Cuando se cuenta con todos los comprobantes firmados, se remiten a la Seccién
Ejecucion Presupuestaria, dejando copia de los documentos en la unidad.
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2) RENDICION DE CUENTAS

2.1 Recepcion de la rendicion de cuentas
2.1.1 Rendicion de cuentas mensual en papel
Cada institucion administradora debe rendir cuenta mensualmente, de acuerdo a lo
sefialado en el Manual de Rendicion de Cuentas, de todas las operaciones financieras realizadas
en el mes que se esta rindiendo, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al mes que
se rinde cuenta.

El procedimiento de recepcion es el siguiente:

1) Una vez recibida la rendicidn de cuentas, se realiza ef registro de fechas de entrega en el
sistema de control financiero de la unidad.

2) Luego, se deriva a la Seccion de Control Financiero y Administrativo de la Division de
Administracion General para la revision formal de la rendicidn.

2.1.2 Rendicién de cuentas electronica
Junto con la rendicién en papel, debe entregarse también una rendicidn electrdnica con las

tablas que respaldan los datos de la rendicion.
El procedimiento es el siguiente:

1) Una vez recibida la rendicion de cuentas par correo electrdnico, se realiza el registro de
fechas de entrega en el sistema de control financiero de la unidad.

2) El analista encargado de la revision de cuadratura de la rendicion, guarda los archivos en
la carpeta compartida respectiva, chequeando que las tablas se encuentren ajustadas al
formato establecido en el Manual de Rendicidn de Cuentas.

3) Las tablas se importan en el sistema de control financiero de fa unidad siguiendo los
siguientes pasos:

- En la opcién “Rendicién de Cuentas”, apretar el botén “Importar rendicién de cuentas”

- Se abre un cuadro de dialogo que permite seleccionar el archivo que se va a importar.

- Se selecciona el archivo y se verifican que los nombres de los campos del archivo
coinciden con los del sistema.

- Se aprieta "Importar”

4) Se imprime un reporte con los resimenes de los datos importados, que se adjunta a la
rendicién de cuentas en papel.

2.1.3 Rendiciones especiales
Las rendiciones especiales son pagos realizados por el MINEDUC que van destinados

especialmente a funcionarios de los liceos, tales como bono escolar, aguinaldos y bonos
especiales, y que se revisan con la documentacion de recepcion conforme en original.
El procedimiento de recepcion es el siguiente:
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1) Una vez que la Unidad ha recibido la rendicién de cuentas de parte de la Institucion
Administradora, se realiza el registro de fechas de entrega en el sistema de controf
financiero de la unidad.

2) Luego, se entrega al analista encargado para la revision formal de ese beneficio.

2.2 Revision de la rendicién de cuentas por la Seccién de control financiero
de la Division de Administracion General (DAG)

2.2.1 Revision formal de la rendicion
La revision formal de fa rendicidn del 100% de las instituciones esta a cargo de la Seccion
de Control Financiero y Administrativo de la Division de Administracion General; un analista de
la Seccion que es el responsable de verificar el cumplimiento de las instrucciones del Manual de
Rendicion de Cuentas en lo que respecta a los antecedentes que cada institucién debe entregar.

El procedimiento de revision formal es el siguiente:

1) Recepcionada la rendicién se revisa que la entidad haya adjuntado los siguientes
informes:

- Informe N° 1 Resumen Rendicion de Cuentas Consolidado del mes

- Informe N°© 2 Balance Consolidado y por Unidad de Gestién del mes y acumulado

- Informe N° 3 Estado de Resultados Consolidado y por Unidad de Gestién del mes y
acumulado

- Informe N° 4 Listado de Ingresos y Gastos del mes por Unidad de Gestion

- Informe NO 5 Listado de traspasos del mes entre Unidades de Gestion

- Informe N° 6 Conciliaciones Bancarias con certificacion del Banco o Cartola Bancaria

- Informe N° 7 Conciliacion de Inversiones con certificaciones de Inversion en Mercado de
Capitales

- Informe N° 8 Centralizacion de Remuneraciones consolidado y por Unidad de Gestion

- Informe N° 9 Formulario de Rendicién Fondo Fijo por Unidad de Gestion

- Informe N° 10 Formulario de Alta y Baja de Bienes Inventariables

- Informe N° 11 Formulario de Pago de Cotizaciones Previsionales del mes anterior

- Informe N° 12 Formulario 29 de Pago de Impuestos del mes anterior

2) Cada revision se registra en una planilla indicando la fecha de inicio y término de la
revisidn por institucién, Las rendiciones se envian a la Unidad de Control Financiero de la
Division de Administracion General para su revision y aprobacion.

3) La revision debe realizarse antes de 30 dias desde su recepcion.
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2.2.2 Revision de rendiciones especiales
De acuerdo al tipo de rendicidén especial, estas son asignadas a analistas de la unidad

quienes las revisan y remiten los resultados a la institucion administradora. Ef procedimiento de
revision es el siguiente:

1) Se recibe la rendicion especial de parte de la Institucién administradora y se revisa que
los documentos aportados incluyan las planillas originales con las firmas de los
funcionarios que recibieron el bono.

2) El analista revisa que el pago se realice de acuerdo a la normativa especifica de cada
beneficio. Asi también, cuando corresponda, se verifica que los nombres de las personas
que recibieron el pago se encuentran en las néminas de la resolucién o decreto
respectivo.

3) Una vez revisado, el analista avisa a la institucién administradora por correo electrénico
las observaciones o, en su defecto, la conformidad con la rendicidn presentada,
senalandole si corresponde, el saldo a favor o en contra.

4) La institucidn remite a la unidad e! cheque con e! monto indicado.

5) La unidad remite a la Seccidn Ejecucidn Presupuestaria el cheque o, solicita el reintegro
de fos recursos que faltaron por pagar.

6) Una vez revisadas todas las rendiciones de las instituciones administradoras, se informa
a Ejecucion Presupuestaria el cierre de la revision.

2.2.3 Visitas de fiscalizacion por parte de la Unidad de Control Financiero
Se podran realizar dos tipos de fiscalizacion:

- Fiscalizacion programada: Corresponde a las visitas que se realizan anualmente o con
motivo de la revision de la documentacion que sustenta la rendicién de cuentas o del
término de los convenios de administracidon de cada establecimiento

- Fiscalizacion sin aviso previo: Se refiere a visitas que no estan programadas y tiene por
objeto fiscalizar el adecuado funcionamiento del establecimiento.

Para llevar a cabo las visitas de fiscalizacion a los liceos, por parte de los funcionarios del

Ministerio de Educacion, la institucidn administradora debe tener a disposicion en cada
establecimiento la siguiente documentacion:

a)
b)

Rendiciones de Cuenta Mensual enviadas al MINEDUC

Ingresos

- Talonarios de Ingreso, ordenados correlativamente

- Los talonarios deben estar sumados y tener la “huincha” adjunta al talonario, con la
suma de cada comprobante, subtotalizado por dia o por talonario y con el monto total

- Comprobantes de depdsito realizados diariamente, los que deberdn corresponder a los
totales y/o sub-totales sefialados en cada talonario de ingreso

- Comprobantes contables de cada depésito o de cada transaccion de ingreso, segun
corresponda, donde se indique fecha y cddigo del plan de cuentas al cual fue cargado

Gastos
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Facturas y boletas originales que respaldan gastos con su expediente (Factura, Boleta
de Compra-Venta, Boleta de Prestacion de Servicios, Recibo o Comprobante (cuando la
naturaleza del gasto lo amerite), Cotizaciones, Presupuestos, Cuadro comparativo de
gasto, Orden de Compra, Guia de Despacho, Recepcion en Bodega, y otros que
correspondan)

El documento de gasto deberd tener un timbre que sefale claramente que corresponde
a un gasto realizado con recursos correspondientes a la operacion y funcionamiento de
un liceo regido por el D.L. N° 3.166 de 1980, que incluya el monto imputado vy el cédigo
del plan de cuentas al cual fue cargado.

d) Comprobantes de Pago de las Retenciones del Mes
e) Pago de IVA, retenciones de segunda categoria e impuesto unico
f) Centralizacion de Remuneraciones
g) Rendiciones de Bonos y Aguinaldos con los respaldos necesarios
h) Contratos Actualizados
La institucion administradora solicitard por escrito autorizacién para mantener en un lugar
distinto al liceo, la informacion contable.

El procedimiento para realizar las visitas de fiscalizacion es el siguiente:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

lLa Unidad de Control Financiero realiza un programa anual de visitas que incluye los
objetivos y materias de revision.

Al realizar la visita a cada establecimiento, se avisa por escrito a la institucidn
administradora, informando el o los dias de visita, i0s objetivos y documentos que deben
mantenerse a disposicion.

Al final de la visita, se entrega una sintesis verbal al director del liceo o representante de
la institucion, respecto a las principales observaciones encontradas.

El analista realiza un informe de la visita y elabora un oficio con las observaciones y
medidas correctivas sugeridas a la institucién administradora.

El analista que genera las observaciones es el encargado de hacer el seguimiento al
cumplimiento de las medidas correctivas solicitadas con la supervision del encargado del
programa.

Cabe sefialar que, ademas de lo indicado previamente, MINEDUC tiene tambien la
facultad de realizar visitas de acompafiamiento o supervision en el area Técnico
Pedagdgica y de cumplimiento del Convenio.
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3) PROCEDIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Son aquellos procedimientos vinculados a la Rendicion Mensual de Cuentas y que
obligatoriamente deben realizarse al menos una vez al ano, por ejemplo, los asientos de
apertura y cierre del ejercicio. También se incluyen aquellos procedimientos que no son
obligatorios, pero necesarios de regular, tal es el caso de los ajustes a la rendicion de cuentas v,
el registro y actualizacion de inventario.

3.1 Apertura y Cierre del Ejercicio

El asiento de apertura es el primer asiento contable que deben confeccionar las
Instituciones Administradoras por cada Unidad de Gestién. Este dara inicio a las actividades y/o
ejercicio econémico.

En cuanto al cierre del ejercicio, considerando que es la operacion a través de la cual se
detiene momentaneamente el registro de operaciones, para ofrecer una visién del estado
financiero de la Institucién Administradora con sus respectivas Unidades de Gestién, se debe
contemplar su elaboracion. Para este cierre la seccién de control financiero prepara un informe
especial de cierre con las observaciones a los estados financieros del mes de diciembre de cada
afio y programa una reunidn en que participa el encargado del programa, el analista encargado
de la institucion y un analista de la unidad de administracion delegada con las contrapartes
técnicas, de gestidn y de apoyo de auditoria externa, donde se tratan las observaciones mas
relevantes al cierre del ejercicio, se define el saldo por rendir acumulado al 31 diciembre de
cada afio y se comunican los cambios mas importantes en materia de control de gestion en los
procesos futuros, de esta reunion se establecen compromisos a subsanar de las observaciones
encontradas.

Mas antecedentes e indicaciones al respecto se presentan en el manual de rendiciones
denominado “Instrucciones sobre rendiciones de Cuentas de las Instituciones Administradoras”,
punto N° 1.6.1 “Apertura y Cierre del Ejercicio”.

3.2  Ajuste de la rendicion
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En el desarrollo e implementacion del sistema de rendicion de cuentas, se podrian
presentar contabilizaciones por cargos o abonos inexactos. En estos casos, los asientos de
ajustes serdn una alternativa de solucion dado que permitiran ordenar y corregir hechos
economicos registrados erréneamente.

Situaciones como cargos bancarios imputados a la cuenta corriente por error, movimientos
contables imputados a una partida que no corresponde, podran corregirse contablemente.

Sobre este tema, al igual que el punto anterior, se explica mas en detalle en el punto N°
1.6.2 “Ajustes a la Rendicion de Cuentas” del manual de rendicion, “Instrucciones sobre
rendiciones de Cuentas de las Instituciones Administradoras”.

3.3 Actualizacion de inventario

El proceso de actualizacion de inventario se encuentra bajo la responsabilidad de la Unidad
de Patrimonio, dependiente de la Seccién de Administracion Interna, quien debe actualizar
anualmente el inventario de los liceos, sin embargo, en la rendicién de cuentas se incorpora un
informe de bienes inventariables adquiridos durante el periodo.

El procedimiento para informar esos bienes a la Unidad de Patrimonio es el siguiente:

1) En la revision formal de la rendicién de cuentas, se verifica la existencia del informe de
bienes inventariables.

2) En caso que estén incluidos en la rendicidn, se separan de ésta y se fotocopian.

3) Luego, se elabora un Memorandum Interno para a Unidad de Patrimonio adjuntando los
informes originales de bienes inventariables e incorporando la fotocopia en la rendicion
de cuenta.
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1) RENDICION DE CUENTAS
11 Consideraciones generales

Los establecimientos educacionales de administracién delegada estardn sujetos al control y supervision del
Ministerio de Educacion Publica, en lo relativo a la metodologia y evaluacion del proceso de ensefianza aprendizaje
que se dispense, como respecto de los recursos fiscales que se les entreguen; todo ello sin perjuiclo de las
facultades de control posterior que corresponda a la Contraloria General de ia Republica. {D.L.3166 articulo 5°).

Todas las Instituciones de Administracidn Delegada como organismos sin fines de lucro {OSFL), tienen Ia
obligacidn de tener una contabilidad completa [Circular SlI), en ella se debe registrar los ingresos y egresos de
fondos fiscales que detallen, en orden cronolégico, el monto de los recursos recibidos, monto de los egresos,
indicando su objetive, uso y destino, individualizacién del medio de pago utilizado y de los comprobantes de
contabilidad que registren tos giros realizados cuando correspondan, y el saldo disponible.

Las Instituciones de Administracion Delegada como organizaciones sin fines de lucro {OSFL), deben cumplir con la
normativa vigente del Servicio de Impuestos Internos (Sll), y deben cumplir con las obligaciones y documentacién
necesaria para su operacién como los siguientes:

1) Inscribirse en el Rol Unico Tributario (Articulo 66 del Cédigo Tributarie);

2) Efectuar la Declaracion Jurada de Iniciacion de Actividades (Articulo 68° del Coédigo
Tributario);

3) Llevar Libros de Contabilidad (Articulo 68° de la Ley de |2 Renta);

4)  Presentar Declaraciones Anuales de Impuesto {articulos 65° y 69° de la Ley de la Renta);

5)  Efectuar Pagos Provisionales Mensuales, en los casos que corresponda (articulo 84° letra a)
de la Ley de la Renta).

6) Practicar las Retencicnes de Impuesto, en los casos que corresponda {articulos 73° y 74° de
la Ley de la Renta). .

7} Enlorelacionado al Impuesto al Valor Agregado (IVA), las instituciones que no persiguen fines
de lucro son contribuyentes del IVA por las operaciones que efectden y los servicios que
presten, gravados con ese tributo, resultando irrelevante para los efectos de su aplicacion la
naturaleza juridica de tales instituciones, o el animo o fines con que se constituyan, el cual no
es condicion para efectos tributarios.

Documentacién necesaria para el cumplimiento de las obligaciones tributarias
a) Boletas de ventas Exentas
b} Boletas de ventas Afectas
¢) Facturas de ventas exentas
d) Facturas de ventas afectas
e) Libros de Contabilidad o Sistemas Contables Computarizados autorizados por el Sii
f}  Libros de Ventas
g) Declaraciones de impuestos Formulario 29
h} Declaraciones de impuestos a la Renta 22
i} Libro de Remuneraciones
j}  Libro de Honorarios



Las Instituciones de Administracion Delegada deben tener como giro dnico la Educacién de acuerdo, al
articulo 46 de la ley 20.370 del 12 de septiembre de 2009, por lo que las instituciones de administracién delegada
deben adecuarse a la norma de la Ley General de Educacién.

Las rendiciones de cuenta que cada institucidn administradora envia al Ministerio de Educacidn serdn
revisadas por la unidad respectiva, respecto a la forma y fondo de los antecedentes entregados.

Los ejes de la revisién de la rendicién de cuentas son:
- Cumplimiento de la normativa respecto a la rendicién de cuentas de recursos fiscales
- Uso vy destino de los recursos administrados
Para ello, el Ministerio de Educacidn podré realizar observaciones a las rendiciones de cuenta, solicitar mayor
informacién respecto a la documentacién que sustenta cada rendicion y/o pedir la rectificacién de la situacidn
detectada, con el fin de asegurar e! adecuado cumplimiento de la normativa.
1.2 Plazo de entrega de la rendiciédn de cuentas

Cada institucién administradora, dentro de los diez {10) dias héabiles siguientes al mes que corresponda,
deberd presentar mensualmente, de acuerdo a lo sefialado en el presente documento, una rendicién de cuentas
dé todas las operaciones financieras realizadas.

Las Instituciones de Administracién Delegada deberdn presentar el Estado de Actividades (Estado de Resultados)
del afio a mds tardar el 31 de marzo del afio siguiente, junto a este estado debe presentarse el Estado de Posicion
financiera (Balance General) y un Informe de los Auditores Externos de los estados financieros, estd serd el que
se informard al Ministerio de Hacienda como oficial de acuerdo a |a glosa de la Ley de Presupuestos del afio.

1.3 Restricciones a |a entrega de fondos fiscales

| De acuerdo a instrucciones establecidas por la Contraloria General de la Republica, respecto de fondos
sujetos a rendicion de cuentas, "los Servicios no entregardn nuevos fondos, mientras la persona o institucion que
debe recibirlos, no haya cumplido con Iz obligacién de rendir cuenta de la inversidn de los fondos ya concedidos”.
Se entendera como fondos rendidos, aquellos recursos declarados en la rendicién de cuentas que no ha sido
objeto de observaciones de parte del Ministerio de Educacion.
Lo anterior es sin perjuicio de lo estabiecido en cada uno de los convenios de administracién, el que puede
contener disposiciones complementarias o mas especificas respecto de |a entrega de recursos,

14 Estructura del Sistema de Rendicidn de Cuentas

El Sistema de Rendicién vigente a partir del afio 2010, se sustenta en un plan de cuentas fundado en los
principios de contabilidad generalmente aceptados. Esto implica que cuentas de Balance y Estado de Resultados
informaran al Ministerio de Educacidn los hechos econdmicos relacionados con los recursos fiscales que administra
cada institucién (Activos, Pasivos, Ingresos, Gastos). A partir del afio 2013 los estados financieros deben
presentarse de acuerdo a las normas IFRS/NIC (Normas Internacionales de Contabilidad, como se trata de O.5.F.L.
se adoptara IFRS-Pyme.

- No se incluyen las cuentas de Activo Fijo, y cuentas complementarias (depreciacién y correccién
monetaria) porque el principio que opera es que el Ministerio de Educacidn entrega a cada institucion
bienes en administracién delegada, por consiguiente activar bienes que son de propiedad fiscal, no
corresponde, en esta materia el control de los inventarios le concierne al Ministerio en conjunto con la
institucién de administracién delegada.

- lLas cuentas de largo plazo, de Activo y Pasivo, no existen.

- El saldo por rendir se refiejard en una cuenta patrimonial.

Considerando lo anterior, se puede verificar [a validez del siguiente principio contable:

Activos ~ Pasivos = Saldo por Rendir = Ingresos — Gastos




1.4.1 Unidades de gestién/Centros de costo

la administracién centra! de las instituciones administradoras y cada liceo, seran considerados como
unidades de gestién independientes.

Respecto a los centros de costo, el Ministerio de Educacién en forma conjunta con las instituciones
administradoras determinardn aquellos que serdn utilizados en la contabilizacién de los movimientos.

Fara ello se establecen entre otros, los siguientes:
-  Especialidades Formacién Diferenciada (Obligatoria}
- Docencia
- Economato
- Internado
- Predio
- Administracion

Todas las cuentas contables, tanto de Balance como de Estado de Resultado, deben desagregarse por unidad
de gestion.

En el Anexo N2 01; Codigo de Unidades de Gestién y Centros de Costos, se detallan cada uno de los cadigos SAD
asignados a las instituciones administradoras.

1.4.2  Transferencia de recursos

El Ministerio de Educacién transferird los recursos a la cuenta corriente que las instituciones administradoras
informen en el convenio, el uso de esta cuenta es obligatoria.

La totalidad del movimiento del flujo de fondos debe realizarce por la cuenta corriente dedicada establecida
en el convenio, cualquier contravencidn a esta norma significard la pérdida de la administracion delegada.

Este monto debe registrarse contablemente en la unidad de gestién que corresponda, de acuerdo a la Hoja de
Pago que entrega el Ministerio de Educacion.

Por su parte, el MINEDUC contabilizard el total de los recursos entregados a las instituciones administradoras
en una cuenta de activo llamada “Deudoares de Fondos Plablicos”. Posteriormente, una vez que la institucién haya
entregado la rendicion de cuentas y esta sea aprobada, [a unidad a cargo de este proceso, rebajara el monte que
corresponda de la cuenta contable Ministerial.

1.4.3 Gastos de administracion

Los recursos gue se destinan a financiar los gastos de administracién, deberan transferirse desde las unidades
de gestién (liceos) correspondientes, a la unidad de gestidn “Administracién Liceos” teniendo como monto
méximo, el acordado en el convenio de administracion con el Ministerio de Educacién, esto implica que los gastos
de administracion deben estar respaldados con documentacién sustentable.

1.5 Entrega de la Rendicién de Cuentas

Este sisterna de rendicién involucra la entrega de antecedentes en dos formatos. Ei primero en papel, incluye
informes contables de bafance y estado de resultado, centralizaciones y documentacion adicional complementaria.
El total de reportes es de 12 informes documentales.

La segunda parte de la informacién es en formato digital y contempla cinco tablas en Excel. Ellas deben
contener los movimientos contables del libro diario, los detalles de los comprobantes, los registros bancarios y el
detalle del libro de remuneraciones y honorarios.




1.5.1 Rendicién Documental en Papel

La institucién administradora debe entregar dentro de los diez (10) dias habiles del mes siguiente a la
rendicidn, los informes que dan cuenta del uso y destino de los recursos.
A continuacion, se detallan los 12 informes que las instituciones administradoras deben entregar:

. mmemm ¥ Rendicion 2014 ®is 0w iy Equivalente Rendicién 2010 -
1) Resumen Rendicién de Cuentas Consolidado del 1) Resumen rendicion de cuentas consolidado
mes.
2} Balance Consolidado y por Unidad de Gestidn del 2} Balance consclidado del mes
mes y acumulado. 3) Balance por unidad de gestion del mes
3) Estado de Resultados Consolidado y por Unidad de 4}Estado de Resultado Consolidado del mes
Gestion del mes y acumulado. 5} Estado de Resultado por unidad de gestion del
mes
4} Listado de Ingresos y Gastos del mes por Unidad de | 6) Listado de Ingresos del mes por unidad de
Gestidn. gestion
7) Listado de Gastos del mes por unidad de gestidn
5} Listado de traspaseos del mes entre Unidades de 8) Listado de Traspasos del mes por unidad de
Gestidn gestion
6) Conciliaciones Bancarias con certificacion del Banco | 9) Conciliaciones bancarias
o Cartola Bancaria
7) Conciliacién de Inversiones con certificaciones de 10) Certificados bancarios de los depdsitos realizados
Inversion en Mercado de Capitales en el Mercado de Capitales
8) Centralizacion de Remuneraciones consolidado y 11) Centralizacién de remuneraciones por unidad
por Unidad de Gestion de gestion
9) Formulario de Rendicién Fondo Fijo por Unidad de 12} Formulario de rendicién de fondo fijo por
Gestion. unidad de gestion
10) Formulario de Alta y Baja de Bienes Inventariables 13) Formulario de alta y baja de bienes
inventariables
11} Formulario de Pago de Cotizaciones
Previsionales del mes anterior,
12) Formulario 29 de Pago de Impuestos del mes
anterior.




informe 1: Rendicion de Cuentas Consolidado del mes
Presenta en forma consolidada al 2° nivel, el balance y estado de resultado de todas las unidades de gestidn.
Su formato es el siguiente:

RUT Institucién:
Nombre Institucion:
Mes/Afio de Rendicion:

v Bl
110000 (+) Saldo Deudor
210000 | Pasivos Circutantes ( - } Saldo Acreedor
230000 | Patrimonio ( - } Saldo Acreedor
{=) Saldo por Rendir Balance {1)
SALDO ANTERIOR (+) Saldo anterior
310000 | Ingresos Operacionales {+) Saldo Acreedor
320000 | Ingresos No Operacionales (+) Saldo Acreedor
410000 | Gastos Operacionales { - ) Saldo Deudor
420000 | Gastos No Operacionales ( - ) Saldo Deudor
(=) Saldo por Rendir Estado de Resultados (2)

En este caso, el saldo por rendir del Balance (1) debe ser igual al saldo por rendir del Estado de Resultados {2)
Informe 2: Balance Consolidado y por Unidad de Gestidén del mes y acumulado

Este balance corresponde al informe mensual consolidado de todas las operaciones financieras registradas
en las cuentas de Activos y Pasivos respectivamente, y que pertenecen a todas las unidades de gestidn definidas
por la entidad administradora.

Formato a utilizar para efectos de tener una informacién facil de manejar y que ademds sirva como
informacidn a les equipos directivos de las instituciones, hemos establecido un formato de agrupacién por cuentas
ya que el resto de la informacion de subcuentas contables se recoge en la informacion digital.




BALANCE DEL MES ACUMULADC
Estado de Posicién Financiera
110100 | Activo Disponible
110200 | Fondos Sujetos a Rendir
110300 | Inversiones Financieras
110400 | Cuentas por Cobrar
110500 | Deudores Unidad Gestidn
110600 | Deudores varios
110700 [ Existencias
110800 [ Impuestos por Recuperar
110500 | Gastos Pagados por Anticipado
111000 | Otros Activos Circulantes
111100 | Transferencia a Otras Unidad de Gestion
Total ACTIVOS
210100 | Cuentas por Pagar
210200 | Obligaciones por Traspaso de Gestidn

210300 | Retenciones por Pagar

210400 | Remuneraciones por Pagar

210500 | Retenciones Previsionales

210600 | Acreedores Varios

210700 | Ingresos percibidos por Adelantado
210800 | Provisiones

210900 | Otros Pasivos Circulantes

230100 | Saldos por Rendir

Total PASIVOS

SALDO DEL EJERCICIO

El balance por Unidad de Gestion corresponde al informe mensual por cada unidad de gestidn. Incluye todas
las operaciones financieras registradas en las cuentas de Activos y Pasivos segun corresponda.

El formato del balance por Unidad de gestién es igual al balance consolidado, incluir solo cuentas gue tengan
movimiento en el mes.




informe 3 : Estdo de resultados Consolidado y por Unidad de Gestién del mes y acumulado
Informe 4: Listado de Ingresos y Gastos del mes por Unidad de Gestién

Este reporte corresponde al Estado de Resultados mensual conselidado de todas las cuentas clasificadas
como Ingresos y Gastos. Redne la informacion de todas las unidades de gestion definidas. Para su presentacién
debe considerar el siguiente detalle de las cuentas.

ESTADO DE RESULTADOS DEL MES ACUMULADO

Estado de Actividades

310100 | Aportes Fiscales MINEDUC

310200 | Leyes Mejoramiento Remuneraciones

310300 | Aguinaldos Fiscales y Bono Escolar

310400 | Bonificaciones Especiales MINEDUC

310500 | Otros Ingresos Fiscales MINEDUC

310600 | Ingresos Propios Unidad Gestién

310700 | Donaciones

310800 | Venta Unidad Gestidn

310500 | Ingreso Traspaso Unidad Gestion

311000 | Otros Ingresos Fiscales

320100 | Ingresos Financieros

320200 | Otros Ingresos No Operacionales

Total Ingresos mensuales

410100 | Gastos en Personal

410200 | Otros Gastos en Personal

410300 | Aportes Previsionales

410400 | Honorarios

410500 | Bienestar Funcionarios

410600 | Bienestar Alumnos

410700 | Gastos Formacidn General

410800 | Gastos Actividades

410900 | Gastos Formacion Diferenciada

411000 | Gastos Practica Profesional

411100 | Capacitacion y Perfeccionamiento

411200 | Gastos Otros Programas MINEDUC

411300 [ Mantencién y Reparacién Edificios

411400 | Mantencién y Reparacién Bienes

411500 | Mantencién y Reparacion Vehiculos

411600 | Consumos Basicos

411700 | Consumo Combustibles

411800 | Gastos Operacionales U.G.

411900 | Servicios Generales

412000 | Gastos Municipales

412100 ! Inversiones

412200 | Costo Venta Unidad Gestidn

412300 | Castigos

412400 | Egreso traspaso Unidad Gestidn

420100 | Gastos Financieros

420200 | Gastos Tributarios

420300 [ Otros Gastos No Operacionales

Total Gastos Mensuales

RESULTADOS

10




Informe 4: Listado de Ingresos y Gastos del mes por Unidad de Gestién
Este informe corresponde al detalle de las cuentas de gastos e ingresos que fueron informados en el movimiento
diario digtal y el estado de resultados por unidades de gestién y deben contar con el siguiente detalle.

Nombre Institucién:
Mes/Afo rendicidn:
Unidad de Gestién:

Fecha cC o Glosa del Ingreso o Gasto - ' Cuenta ‘ quto (_5)

Informe 5: Listado de Traspasos de! mes por unidad de gestién

Este informe presenta aquellos traspasos de recursos que realizan las Unidades de Gestidn pertenecientes a
instituciones administradoras que tienen la facultad de administracidn conjunta del aporte. Estos movimientos no
afectan el saldo por rendir, es decir, no corresponde ni a ingresos ni a gastos, ya que en terminos contables existe
una cuenta de activo y pasivo que tienen que tener los mismos saldos.

Nombre Institucidn:
Mes/Afio rendicién:
Unidad de Gestién:

Fecha N° Comprobante Contable Descripcién Cuenta Contable | - Monto ($)

Informe 6: Conciliaciones Bancarias con certificaciéon del Banco o Cartola Bancaria

La institucién administradora debe presentar las conciliaciones bancarias de cada una de las cuentas
informadas al Ministeric de Educacién para el manejo de los recursos fiscales.

El formulario de Conciliacién Bancaria resumird el movimiento de la cuenta corriente, en lo que respecta a
depdsitos v giros, conciliando los saldos bancarios con los registros contables.

Se confeccionardn tantos formularios como cuentas corrientes disponga la institucién administradora, esto
para e! manejo de los fondos de las respectivas Unidades de Gestidn.

Junto al formulario de conciliacidn bancaria se deben incluir las cartolas de cada una de las cuentas
corrientes o fotocopias legibles, que emita el banco. En el caso de que las cartolas no sean las que entrega el banco
mensualmente, se aceptardn las cartolas obtenidas de la pdgina web del banco, siempre que sean firmadas y
timbradas por la institucidn.




CONCILIACION BANCARIA

MES

ANO

ANTECEDENTES DE LA CUENTA CORRIENTE:

DENOMINACION :

NUMERO :
GIRADORES :

SALDO ANTERIOR:

DEPOSITOS DEL MES:

CHEQUES ANULADOS:

TOTAL DISPONIBLE
TOTAL GIRADOC:

CHEQUES N2 Al

SALDQ SEGUN LIBROS:

SE AGREGAN:

CHEQUES GIRADOS Y NO COBRADOS
ABONOS BANCARIOS NO REGISTRADOS
OTROS (Detallar)

SE DEDUCEN:

DEPOSITOS NO REGISTRADOS EN BANCO
CARGOS BANCARIOS NO REGISTRADOS

OTROS (Detallar)
SALDO SEGUN CERTIFICADO BANCARIO

Fecha

12

vy W

1

Nombre y Firma



Informe 7: Conciliacién de Inversiones , certificados y cartolas bancarias de los depdsitos realizados en el
Mercado de Capitales

Este informe lo constituyen los documentos que respalden los depésitos y retiros realizados en el Mercado
de Capitales y que reflejan los réditos obtenidos por estos instrumentos,

Junto a la documentacion relacionada con los depdsitos, debe incorporarse un resumen de! Mercado de
Capitales que infarme cada uno de los montos depositados (Capital), el valor obtenido por intereses y el valor total
del rescate. Esta informacidn debe coincidir con los registros contables efectuados en el mes y que deben
presentarse en el Balance.

La anterior solicitud es vélida para los depdsitos a plazo en efectivo come asimismo los fondos mutuos. En
este (ltimo caso debe indicarse ademds tasas de interés, periodo de la transaccién, etc.

A continuacién se presenta un formato con los datos minimos que debe contener este reporte. A esta
informacién se pueden agregar otros antecedentes que la institucién administradora considere adecuado y
pertinente. Se reitera, cada uno de los montos informados debe respaldarse con el correspondiente documento
bancario.

INFORME DE RECURSOS EN MERCADO DE CAPITALES
[ cAaptAL | INTERES | TOTAL
SALDO
SALDO INICIAL B | |
RETIROS DEL MES S
XXXXX
XXXXX
XXXXX
Sumas XK KAX XX XXX XXX XXX
DEPOSITOS DEL MES B
Sumas
SALDO MES SIGUIENTE B
Fecha Nombre y Firma

13




Informe 8: Centralizacion de remuneraciones por Unidad de Gestidn y Consolidado

Por cada unidad de gestidn se debe incluir la centralizacién mensual de remuneraciones con todas las
cuentas relacionadas y necesarias para €l pago de los sueldos de los trabajadores y la centralizacion conseolidada de
la institucién,

La centralizacién de remuneraciones se debe hacer con un solo movimiento por cuenta, por ejemplo no es
necesario que en [a cuenta remuneraciones por pagar se desglose los montos por funcionario, ya que esta
informacion se valida con el libro de remuneraciones tabla 1 digital, en el formato establecido se debe informar
solo las cuentas que tienen movimiento en el mes.

Centralizacion de Remuneraciones Mes: Aig:

Cuenta | Nombre de la Cuenta Débitos Créditos

410101 | Sueldo Base

410102 | Asignaciones

410103 { Horas Extras

410104 | Bonos Convenio Colectivo

410105 { Bonaos Varios No Fiscales

410106 | Colacion y Movilizacion

410107 | Aguinaldos Fiscales

410108 | Bono Escolar y Adicional

410109 | Bonificaciones Especiales Fiscales

410110 | Ley N® 19278 UMP

410111 | Ley N° 19.410

410112 [ Ley N° 15.933

410113 [Ley N° 19.504

410114 [ Ley N° 19.464

410115 [ Titulo BRP Ley N° 20158

410116 | Mencién BRP Ley N° 20158

410117 | SNED Docentes Ley N° 20158

410118 | SNED Asistentes Educacion

410119 | Asignacidn Excelencia Pedagdgica

410120 | Evaluacion Desempene Asistentes

410121 | Pago Bonificacion Zonas Extremas

210503 | Caja de Compensacion A.F.

210501 [ A.F.P. por Pagar

210502 | Isapres por Pagar

210503 | Caja Compensacién A. F. 0,60

210504 | ISP por Pagar

210505 | Aporte patronal por pagar

210507 | impuesto Unico a los trabajadores

210508 | Cuotas Sindicales

210509 | retenciones judiciales

210510 | Instituciones Financieras por pagar

210511 | Instituciones Sociales por pagar

210512 i Otras Retenciones

210401 | Remuneraciones por Pagar

110601 | Anticipos de Sueldos
Totales

14
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Informe 9: Formulario de rendicién de fondo fijo por unidad de gestién

Las rendiciones de cuentas de los gastos efectuados con cargo a estos recursos deben respaldarse con
documentos del mes del ejercicio y/o del mes anterior, {maximo 60 dias). Estos constituyen, para la rendicién de
cuentas en general, el respaldo sustentable que justifica el egreso en el mes.

Para entregar esta informacién se establecen dos formularios:

Resumen por Cuentadante:

Es el resumen de la rendicidn que debe contener a lo menos, la siguiente infoermacion:

a) Identificacién del Cuentadante y de la unidad de gestién asociada

b}  Periodo que aharca la rendicién.

¢}  Recursos disponibles para el periodo, formado por el saldo inicial y los fondoes recibidos.

d}  Gastos del periodo, indicando por cada uno de ellos el documento que lo justifica, el concepto, la cuenta
contable y su monto.

g}  Saldo en poder del funcionario al final del periodo, o saldo a devolver {diciembre), segtin si los gastos han sido

inferiores o iguales a la disponibilidad.
f}  Ademds, en la parte inferior de la boleta, factura o comprobante en general, registrar con letra legible e
imprenta, una breve descripcidn del gasto. Ejemplos:
- clavos para arreglo de puerta.
- cartulina para taller de ventas
- picaporte puerta de Direccidn, etc.

No se aceptaran descripciones escuetas, tales como: clavos, cartulina o picaporte.

Solo se solicita el formulario de rendicién de fondo fijo, sin la documentacién de respaldo que debera
permanecer en fa unidad de gestién respectiva para su revision en las visitas a terreno a los liceos de

administracion delegada.

15



Detalle de la rendicion
Es una relacién cronoldgica de los gastos debidamente codificados.

FORMULARIO DE RENDICION DE FONDO FlJO POR UNIDAD DE GESTICN

Nombre de la Institucion

Fondos Globales en Efectivo: Creacién, Uso y Rendicién Formulario: 9
DETALLE DEL GASTOQ DE FONDO FUJO

Unidad de
Gestidn:
Nombre del Cuentadante: RUT:
Mes que rinde Fecha de rendicion
Saldo Inicial Mes S0
Fondos Recibidos 50
Total Disponible )
Gastos del mes $0
Saldo Final $0
N2 Tipo de Concepto del
° Monto
N Documento Doc. Fecha Nombre Proveedor Gasto {detalle) (5)
$0
S0
TOTAL $0
VeB? jefe Directo rNombre y Firma Responsable F.FJ

16




Gastos de Movilizacién

RENDICION DE GASTOS DE MOVILIZACION

Mes que rinde Fecha de Rendicion

Fecha Nombre Funcionario(a) Motivo y/o Destino Monto {$} Firma

Total gasto movilizacién mes

VeB? Jefe Directo Firma Responsable Fondo Fijo

Informe 10: Formulario de Alta y Baja de Bienes Inventariables

Mensualmente se debe entregar informacién de todos agquellos bienes adquiridos y registrados
contablemente en las cuentas de Gastos de Inversion, Cédigo 412100, Asl también, con el fin de incluirlas en el
inventario, se deben informar las donaciones de bienes fisicos, que recibe el establecimiento..

Los bienes a considerar en esta informacidn corresponden a |os siguientes grupos:

GRUPC A: Vehiculos Motorizados

GRUPO B: Maquinarias e Instrumentos Técnicos
GRUPO C: Maquinas de Oficinas

GRUPO D: Muebles de Oficinas y Mobiliario Escolar
GRUPO E: Semovientes y Herramientas Menores

En la rendicion debe adjuntarse fotocopia de la factura o boleta que respalda la adquisicion del bien o el
proyecto y la recepcion conforme de la donacién, que identifique [a institucién que la realiza.
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Formulario N°10

FORMULARIO DE ALTAS Y BAJAS DE BIENES INVENTARIABLES

Especies adquiridas con cargo Aportes Fiscales del Ministerio de Educacién o con Donacidn de Terceros

Nombre de la Institucién

Unidad de Gestién

Mes/Afio rendicidn

Clasificacidn
e g Valor
N° N° identificacién . Valor Clasificacién Valores Total
Ord Fact Fecha delaE j | Cantidad Unitari Total Grupo Mayor > o Adguisiciones
rden | Factura e la Especie nitario Grupo p Menor <50
UTM™
Totales 0 0 4} 0 0
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RESUMEN FORMULARIO DE ALTAS Y BAJAS DE BIENES INVENTARIABLES
DETALLE MONTO $ DETALLE MONTC $
Grupo A: Vehiculos Motorizados Valor Mayor 50 UTM = 1
Grupo B: Maquinarias e instrumentos Técnicos Valor Menor 50 UTM = 2
Grupo C: Maquinas de Oficina Total montos mayor/mencr 50 UTM
Grupo D; Muebles de Oficina y Mobiliario Escolar Total adquisiciones del mes
Grupo E: Semovientes y Herramientas menores Total de bajas del mes
Total Clasificacion Grupos
Confeccionado por Revisado por Validado por

Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma

Informe 11: Formulario de Pago de Cotizaciones Previsionales del mes de la rendicion
Fotocopia simple del formulario{s) del resumen de pago de las cotizaciones previsionales con constancia de pago
legible del mes.

Informe 12: Formulario 29 de Pago de Impuestos del mes de la rendicién
Fotocopia simple del formulario 29 del Servicio de Impuestos Internos con constancia de pago legible, con
detalle adjunto de retenciones pagadas.

1.5.2 Documentacién Digital

Junto con [a rendiciéon de cuenta impresa debidamente firmada, las instituciones administradoras deben
enviar por correo electrénico, los archivos en planilla excel, con tas siguientes tablas:

o v i

R

us— I TR TR
! Informes Electrénicos . o+ 7 0 il .

i

Tabla 1: Libro de remuneraciones

Tabla 3: Libro diario con comprobantes contables

Tabla 4: Detalle de comprobantes contables (movimientos)

3

|

Tabla 2: Lilb.ro- de honararios | o !
| |

|

|

Tabla 5: Movimientos Bancarios

Dado que las tablas para su identificacién y contenido deben cumplir con una serie de especificaciones, los
codigos relacionados con la institucién administradora, unidad de gestion y centros de costos, deben obtenerse
desde el anexo adjunto al final de este instructivo. [Anexo N2 01, Cédigos de Unidades de Gestién y Centros de
Costos)
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TABLA 1: Libro de remuneraciones
Nombre Archivo: XXAAAAMMLIBREM

XX: Cadigo Institucion Administradora (01, 02, etc.)

AAAA: Afio
MDM: Mes {01, 02, etc.)

g, % COLUMNAZ  © NOMBRE  * T TIPO o CUENTA ¥

s B e o o | | - ASOCIADA -
Codigo Unidad de Gestidn COD_UGES Numérico (5 digitos})

RUT Trabajador RUT_TRAB Numérico (8 digitos)

DV_RUT Trabajador DV_RUT Texto {1 digito)

Nombres Trabajador NOMBRE Texto

Apellido Paterno Trabajador APATERNO Texto

Apellido Materno Trabajador AMATERNO Texto

Horas de Contrato HORACONTR Numeérico

Fecha Nacimiento Trabajador FECNACIM Fecha

Fecha Contrato FECCONTR Fecha

funcidn del Trabajadnr1 FUNCION Numérico

Dias Trabajados DIASTRAB Numérico

Sueldo Base (5) SUELBASE Numérico 410101
Asignaciones ($) ASIGNACI Numérico 410102
Horas extras (S} HRS_EXTR Numérico 410103
Bonos convenio colectivo ($) BONO_CON Numérico 410104
Bonos varios no fiscales {5} BONO_VAR Numérico 410105
Colacién y Movilizacién ($) COLMOVIL Numérico 410106
Pago aguinaldos fiscales (5) AGUHFISC Numérico 410107
Pago bono escolar y adicional ($) BONOESCO Numérico 410108
Pago bonificaciones especiales fiscales () BONOESPE Numérico 410109
Pago Ley N2 19.278 UMP {5) UMP Numérico 410110
Pago Ley N2 19.410 (5) LEY19410 Numérico 410111
Pago Ley N2 19.933 (%) LEY19933 Numérico 410112
Pago Ley N2 19.504 (5} LEY10504 Numérico 410113
Pago Ley N2 19.464 {$) LEY19464 Numérico 410114
Pago BRP Titulo (Ley N2 20.158, Art. 12} () BRP_TITU Numérico 410115
Pago BRP Mencion (Ley N2 20.158, Art, 12} (5) BRP_MENC Numérica 410116
Pago SNED Docentes (Ley N2 20.158, Art. 117} | SNEDDOCE Numérico 410117
{8)

Pago SNED Asistentes Educacion (Ley N2 | SNEDASIS Numérico 410118
20.244, Art. 29) {$)

Pago Asignacién Excelencia Pedagdgica (Art. | PAGO_AEP Numérico 410120
14, Ley N2 19,715} (5)

Pago Evaluacion Desempefic Asistentes | EVAL_ASI Numérico 410121
Educacidn {Ley N2 20.244, Art. 3¢} ($)

Total Haber Bruto ($) TOTALHAB Numérico

Total Imponible [$) TOTALIMP Numérico

Descuento AFP (S) DESCAFP Numérico 210501
Descuente Isapre (S) DESCISA Numeérico 210502
Descuento C.C.A.F. () DESCCCAF Numérico 210503
Descuento L.N.P. (3) DESCINP Numérico 210504
Aporte Patronal Mutual {AChS, IST, etc.,) APORPATR Numérico 210505
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Impuesto 22 Categoria (5) IMPTO2CA Numérico 210507
Descuento Cuotas sindicales {5) DESCSIND Numérico 210508
Retenciones judiciales {5) ) RETIUDIC Numérico 210509
Descuento Instituciones financieras (S) DESCFINA Numérico 210510
Descuento Instituciones sociales ($) DESCSQCI Numérico 210511
Otras retenciones {5) OTRASRET Numérico 210512
Total Descuentos ($) TOTALDES Numérico

Anticipo Sueldo {5) ANTISUEL Numeérico 110601
Liquido a pagar (3) LIQUIPAG Numeérico

Cédigos Funcién del Trabajador:
1: Directivo docente

2: Docente

3: Asistente de la Educacion

TABLA 2: Libro de Honorarios

Nombre Archivo:XXAAAAMMLIBHON

XX: Caodigo Institucion Administradora (01, 02, etc.)
AAAA: ARo

MM: Mes (01, 02, etc.)

Codigo Unidad de Gestion COD_UGES Numérico (5 digitos)

RUT Honorario RUT HO Numérico (8 digitos)

DV_RUT Honorario DV_RUTHC Numérico (1 digito)

Nombres Honorario NOMBR_HO Texto

Apellido Paterno Honorario APATER_HO Texto

Apellido Materno Honorario AMATER_HO Texto

Descripcidn Servicio Prestado DESC_HO Texto

Monto Bruto Honorario {$) MONBR_HO Numérico 410401-410402
Retencién Honarario ($) RETEN_HO Numérico 210506
Monto Liquido Honorario {S) MONLI_HO Numérico

TABLA 3: Libro diario con comprobantes contables

Nombre Archivo: XXAAAAMMLIBDIA

XX: Cadigo Institucion Administradora {01, 02, etc.)
AAAA: Afio

MM: Mes (01, 02, etc.)

i 255 COLUMNA %
Cadigo Unidad de Gestidn COD_UGES
Tipo Comprobante Contable TIPOCC Texto (1 digito)

I: Ingreso
E: Egreso
T: Traspaso
A: Apertura
N” comprobante contable NROCC Numérico
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Fecha comprobante contable

FECHACC

Fecha

Descripcién comprobante contable

DESCRIPCC

Texto

TABLA 4: Detalle de comprobantes contables (movimientos)

Nombre Archivo: XXAAAAMMDETCC

XX: Codigo Institucién Administradora (01, 02, etc.)
AAAA: Afio

MM: Mes (01, 02, etc.)

e b R COLUMNA L .5 & T ZENOMBRE | & Tipo®
Cédigo Unidad de Gestion COD_UGES Numérico {5 digitos}
Codigo Centro de Costo COD_CCO0S Numérico {2 digitos}
N® comprobante contable NROCC Numeérico
Cuenta Contable CUECONT Numérico (6 digitos)}
Glosa movimiento contable GLOSAMOV Texto
Monto Debe ($) MONTDEBE Numérico
Monto Haber (5) MONTHABE Numérico
Tipe Documento que origina la transaccion | TIPORESP Texto
(Resolucién-Fact.- Bol- Ch. etc.)

N° Documento que origina la transaccion NRORESP Numerico
Fecha Documento que origina la transaccién FECHRESP Fecha
RUT Asociado a la transaccién RUTMOVIM Numérico
DV_RUT asociade a la transaccion DVRUTMOV Numérico
Nombre asociade a la transaccion NOMBRMOV Texto
TABLA 5: Movimientos bancarios
Nombre Archivo: XXAAAAMMMOVBAN
XX: Codigo Institucion Administradora (01, 02, etc.)

AAAA: Afo
MM: Mes {01, 02, etc.)
w0 TR ST COLUMINA®™ 8 1# iNOMBRE _ o Tipo s .
Cadigo Unidad de Gestion COD_UGES Numérico (5 digitos}
N° comprobante contable NROCC Numérico
Cuenta Contable CUECONT Numérico (6 digitos})
Nro Cuenta Corriente NRCTACTE Numérico
Cédigo Banco® CODBANCO Numérica
Fecha Movimiento Bancario FECMOVBA Fecha
Nro. Documento {Cheque/Depodsito) NRDOCTCO Numérico
Monta Cargo (S) MONTDEBE Numérico
Monto Abono {$) MONTHABE Numérico
RUT Librador RUTMOVIM Numérico
DV_RUT Librador DVRUTMOV Numérico

2 En Anexo N° 05 se detallan los codigos de los bancos.
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1.5.3 Presentacién de las Rendiciones de Cuentas

Las instituciones administradoras, al momento de presentar el informe mensual de la rendicidén de cuentas,

deben contemplar las siguientes consideraciones:

a)

b)

c)

d}

e)

Anexar como primera hoja de la rendicion, el detalle de cada uno de los informes impresos que adjunta. En ella
se debe especificar del mismo modo si la informacidn digital se envid con cada una de las tablas. Ambos
formatos constituyen parte de la rendicidn Mensual de Cuentas. (Se incluye “Formato Hoja de Presentacidn”}.

Esta hoja también tiene como préposito sefialar respecto de la informacién complementaria referida a los
ajustes contables y notas explicativas, si los antecedentes se adjuntan a |a rendicion. Podria eventualmente en
un mes no presentar estos movimientos, por elfo es importante detallar e informar si estdn considerados en
dicho informe.

La institucidn gue efectie ajustes contables “estd abligada” & cumplir los requisitos de respaldo documental
que poseen estas contabilizaciones. {1.6. Procedimientos complementarios de la Rendicién de Cuentas). Por
ello debe también especificarse en esta hoja de presentacion.

Si durante el mes, algun informe no presenta movimiento, para cualquiera de los “Informes impresos” o
“Informacién Complementaria”, debe incluir igualmente el formulario con la siguiente descripcion, “NO
PRESENTA MOVIMIENTO".

La rendicién mensual tendra el cardcter de recepcidn conforme en la Unidad, sélo cuando la totalidad de los
infarmes “impresos y archivos electrénicos”, detallados en la Hoja de Presentacion hayan sido entregados. La
rendicién no se considerara completa si falta uno de los informes en papel, alguna tabla de datos o hien, si se
han omitido los antecedentes de los ajustes.

La hoja de presentacion debe cumplir con el siguiente formato. No se pueden omitir columnas o datos de ella.

Se adjunta formato
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RENDICION DE CUENTAS

Nombre Institucion Administradora ...,

Periade comprendido entre el, .....de ...oeviieene de

Quien suscribe certifica que la presente rendicidn, incluye los siguientes informes:

‘[ I.- INFORMES IMPRESOS

Presentacia;i_

2 I Notas Explicativas

Informe Ve B2 Recepcidn
. _ (Uso Interno SAD)
1 I Informe N2 1, Resumen Rendicién de cuentas consolidado del mes Sf 0 No | ' |
2 Informe N¢ 2; Balance Consolidado y por Unidad de Gestién del mes y ${ o No
acumulado
"3 | Informe N2 3; Estado de Resultados Consolidado y por Unidad de gestidn S o No
del mes y acumulado
4 Informe N2 4; Listado de Ingresos y gastos del mes por Unidad de Gestién Si o No
del Mes
5 Informe N¢ 5; Listado de Traspasos del mes entre Unidades de Gestién del Si 0 No
mes
6 ’ Informe N2 6; Conciliaciones Bancarias con certficacién del Banco o cartola Si o No
1 Bancaria .
7 informe N2 7; Conciliacién de Inversiones con certificacidn de cartola de S8 o No
‘ mercado de capitales. ’
8 Informe N 8; Centralizacién de Remuneraciones Consolidado y por Unidad Si o No
_de gestidn del mes,
S I informe N2 9; Formulario de rendicién de Fondo Fijo por Unidad de gestién | Sl o0 No | |
10 Informe N2 10; Formulario de Altas y bajas de Bienes Inventariables por Si 0 No
unidad de gestién de mes
11 l Informe N2 11; Formulario de pago de Cotizaciones Previsionales del mes | Si o No | I
12 | informe N2 12; Formulario 29 de Pago de impuestos del mes | S o No | I
tl.- INFORMES DIGITALES ]
Copia Impresa de correo electronico, que constata el envio de archivos | ' I
electrénicos segin detalle: {odjuntar copia del correo electrénico) Si o No
1 I Tabla 1; Libro de remuneraciones l Si o No J ]
2 | Tabla 2; Libro de honorarios | Si o No l I
3 | Tabla 3; Libro diario con comprobantes contables I Si o No I I
4 | Tabla 4; detalle de comprobantes contables (movimientas) I Si o No ] I
5 I Tabla 5; Movimientos Bancarios ] Si o No I J
" .- INFORMACION COMPLEMENTARIA ]
1 l Ajustes Contables i ' ] 5i 0 No I I
| Si o No | |

Nombre y firma Encargade Rendicién

SaNtiago, —eoeerren, A8 e
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1.6 Procedimientos complementarios de la Rendicién de Cuentas

Son aquellos procedimientos contables vinculados a la Rendicién de Cuentas que se deben realizar
necesariamente una vez al afio o para corregir justificadamente un heche econémico, por ejemplo, los asientos de
apertura y cierre del ejercicio, los ajustes a la rendicion de cuentas, entre otros. Asi también como procedimiento
complementario corresponde incluir las notas a los registros contables, toda vez que adicionan informacidn
respecto al informe con la rendicién de cuentas,

1.6.1  Aperturay cierre del ejercicio

El asiento de apertura serd el primer asiento contable que deben confeccionar las Instituciones
Administradoras por cada Unidad de Gestion. Este dara inicio a |as actividades y/o ejercicio econémico.

En cuanto al cierre del ejercicio, considerando que es la operacidn a través de la cual se detiene
momentaneamente el registro de operaciones para ofrecer una vision del estado financiero de la Institucion
Administradora con sus respectivas Unidades de Gestidn, debe contemplar |a realizacién de un asiento de cierre,
gue incluya las cuentas de ingresos y gastos seglin corresponda. En tanto las partidas de activo, pasive y patrimonio
pedran permanecer con sus correspondientes saldos para iniciar el nuevo ejercicio.

1.6.2  Ajustes a la rendicién de cuentas

En el desarrollo e implementacion del sistema de rendicion de cuentas, se podrian presentar
contabilizaciones por cargos o abonos inexactos. En estos casos, los asientos de ajustes seran una alternativa de
sobucién dado gue permitird ordenar y corregir hechos econdmicos registrados erréneamente.

Situaciones como cargos bancarios imputados a la cuenta corriente por error, movimientos contables
imputados a una partida que no corresponde, podran corregirse contablemente. El requisito para efectuar esta
cantabilizacion es que su glosa debe indicar claramente una breve descripcion del por qué se realiza el ajuste. Asi
también debe registrar a un costado del registro contable, firmas del Gerente General que aprueba el ajuste y del
encargado de realizar la rendicion de Cuentas. Esto por cada asiento de ajuste.

Asimismo, se debe adjuntar en un anexo al final de la rendicion, los antecedentes documentales que
respaldan dichas correcciones. Si es un cargo bancario, adjuntar cartola correspondiente e indicar en forma clara
los datos del registro inicial y su correccién.

Si el registro contablemente implica un error, al igual que a situacion anterior, el asiento debe registrar las
firmas respectivas de autorizacion del ajuste, y su glosa debe indicar claramente una breve descripcién del por qué
se hace |a contabilizacion. En el antecedente de respaldo deberd fotocopiarse el registro contabilizade inicialmente
¥ los movimientos de cargo v abono presentado en la cartola respectiva.

En resumen, los asientos de ajustes se aceptardn contablemente, siempre y cuando cumplan con las
instrucciones antes detalladas. Si no presentan las firmas de autorizacién respectivas y los documentos de respaldo
correspondiente, el monto de la correccién serd rechazado y por ende dependiendo de la naturaleza se exigira
reintegro.

Importante sefialar que la descripcién en la glosa para estos asientos, debe comenzar con la palabra “ajuste”.
£l ohjetivo es diferenciar esta contabilizacién del resto de los registros. Ejemplos de glosa por ajustes:

“Ajuste por cargo bancario errado”
- “Ajuste por cargo en partida que no corresponde”.
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1.6.3 Notas a los Registros Contables

Las notas a los registros contables tienen como objetive presentar informacidn que no estd directamente
reflejada en la rendicién de cuentas y que es de utilidad para la informacidn financiera. Constituyen parte integral
de la rendicién porque los datos contenidos en ella clarifica los registros contables.

Las notas deben incorporarse al final de la Rendicién de Cuentas, para garantizar el facil manejo y posterior
archivo de los documentos. Por ejemplo, una nota a los registros contables podria originarse cuando se efectle el
asiento de ajuste por apertura 2010.

Otra situacion que amerita una nota explicativa podria ser la devolucién del excedente del pago de Aguinaldo
de Navidad, por mencionar alguno, o también cuando se efectla el pago de un beneficio que no forma parte de los
aportes segtin DL N2 3.166 peroc que deben cancelarse junto a estos recursos,

La redaccion debe ser clara y precisa, ya que se debe cautelar la interpretacién y facll entendimiento de los
registros contables.
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2) INGRESOS

De acuerdo a los convenios suscritos, las instituciones administradoras disponen de las siguientes fuentes de
ingresos para solventar los gastos que significa la administracién de cada establecimiento:

2.1 Aportes fiscales
El Ministerio entrega un aporte para la operacion y funcionamiento de cada establecimiento traspasado en
administracién, y estos recursos se deben manejar en una cuenta corriente con la respectiva conciliacion bancaria,
para facilitar la fiscalizacién y control de los recursos. £l monto y oportunidad de pago de este aporte se fija a
través del convenio de administracion gque el Ministerio de Educacién establece con cada institucion
administradora.

Los aportes que entrega el Ministerio se reajustan en el mismo porcentaje que se reajuste la Unidad de
Subvencion Educacional (USE}, segin lo estipulado en las disposiciones legales vigentes y fos convenios.

Ademas del aporte fiscal, el Ministerio de Educacion entrega a cada institucion los siguientes recursos:
- Aportes especificos que el Ministerio otorga para mejoramiento de las remuneraciones de los
trabajadares de [a educacion normado por disposiciones especiales.
- Aportes destinados a financiar Aguinaldos, Bonos Escolares y Bonificaciones Especiales en determinadas
épocas del afo.

Los montos entregados por concepto de aporte fiscal y otros, deben registrarse con el codigo de cuenta
respectivo, en la unidad de gestion que corresponda, segin lo detalla la resolucion que fija el aporte y el
comprobante contable que emite el Ministerio de Educacion adjunto al cheque. Ello, sin perjuicio de ta posibilidad
que tiene la institucién administradora de redistribuir el aporte de acuerdo a la autorizacion de administracién
conjunta que el Ministerio de Educacion ha dictado, conforme lo norma el Decreto Ley N2 3.166 de 1980.

En este caso, los traspasos de recursos entre Unidades de Gestion que poseen et cardcter de permanentes sin
devolucién alguna transferencias entre liceos que presentan deficit de ingresos y que pertenecen a instituciones
administradoras con facultad de administracion conjunta del aporte se deben reflejar en las cuentas de ingreso o
gasto respectivamente. Esto aumentard o disminuird claramente el total de recursos de las Unidades
correspondientes.

Reintegros Bonos y Aportes Fiscales al MINEDUC

El uso de las cuentas de gastos regulariza la situacién de debitar cuentas de ingresos por las leyes correspondientes,
para reflejar exactamente en las cuentas de resultados ingresos lo que corresponde a aportes fiscales, por lo que a
partir del 1° de enero de 2014 todo reintegro al MINEDUC, debe quedar reflejado en las cuentas de gastos.

2.2 Recepcion conforme de depdsitos
El Ministerio de Educacién realizard una transferencia electrénica por cada monte que deba entregarse a las
instituciones administradoras, para luego enviar por correo electrénico un comprobante de recepcién de depdsito
con el detalle de los montos por liceo, cuenta corriente y cuenta contable a la que deben imputarse los recursos.
Luego, la institucién administradora para aceptar la recepcion del depdsito, debera remitir en un plazo no
superior a 5 dias hdabiles, el comprobante con firma y timbre original de la institucién.

2.3 Administracidn conjunta de los aportes
El Decreto Ley N2 3.166 de 1980 establecid, a partir del afic 1998, gue “las entidades que hubieren asumido la
administracion de dos o mas establecimientos educacionales, podran ser autorizados por el Ministro de Educacidn
para administrar conjuntamente los aportes y redistribuir entre estos dichos recursos.”
Esto, como norma general, significa que los recursos entregados por el Ministerio de Educacién a cada
institucion administradora deben destinarse a la operacidn y funcionamiento del establecimiento conforme lo
sefiala fa resolucion que fija el aporte anualmente.
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Si fa institucién administradora requiere administrar conjuntamente estos aportes, debe selicitar junto a la
presentacién de antecedentes que justifique tal necesidad, una autorizacion al Ministro(a) de Educacion.

Posteriormente, una vez resuelta dicha autorizacién se procede a tramitar la correspondiente resolucion.
Luego se podran efectuar fas redistribuciones de aporte.

Esta autorizacidén no as aplicable a los ingresos propios de cada establecimiento educacional, generados por
matricula, derecho de escolaridad, donaciones u otros ingresos especificos que cada establecimiento pudiera
generar, los que deben destinarse a financiar proyectos especificos de cada establecimiento.

Asimismo, esta redistribucién de aporte tampoco debe aplicarse a las leyes de mejoramiento docente y de
asistentes de |a educacidn, los cuales deben pagarse en el establecimiento al cual estan destinado.

24 Ingresos Propios

Las instituciones administradoras podran contar, para el cumplimiento eficiente de la responsabilidad de
administrar cada uno de los establecimientos educacionales, ademas del aporte fiscal, con los recursos propios del
plantel, el derecho de matricula, derecho de escolaridad y el rédito del aporte fiscal, sin perjuicio de otros aportes
voluntarios y/o donaciones que pueda recibir.

En los ingresos propios del establecimiento se comprenden aquellos que provengan de la actividad que se
realice a través de su Unidad de Produccién Complementaria, asesorias o servicios a terceros y rédito del aporte
fiscal.

Si en el liceo, para realizar actividades de capacitacién u otras relacionadas, se suscriben contratos de
arrendamiento anual de infraestructura, sala de clases y/o equipamiento, antes de concretar dicho acuerdo, con el
fin de resguardar adecuadamente la utilizacidn de los bienes fiscales, se debe solicitar por escrito al Ministerio de
Educacidn la autorizacion, junto con la institucion que arrienda la infraestructura o equipamiento, el monto y forma
de pago y las condiciones en que se basa este arriendo (garantia, seguro, mantencion, etc.)

2.4.1  Regulacién de Cobros

Los cobros que los establecimientos pueden realizar a los alumnos por concepto de matricula y derecho de
escolaridad se encuentran regulados por decreto exento que anualmente dicta el Ministerio de Educacion.

En él se definen los montos maximos anuales a cobrar por matricula, derecho de escolaridad y Centro de
Padres, los que son voluntarios para los padres o apoderados y no podra negarse o condicionar la matricula del
alumno por el no pago de este derecho. Asi mismo, por ningun concepto o naturaleza, tampoco se podrén cobrar
otros derechos, aportes, cuotas o mensualidades que los sefialados anteriormente.

2.4.2  Aportes Centro de Padres y Apoderados

Los aportes al Centro de Padres y Apoderados se regulan también en el decreto exento que fija los valores
para matricula y derecho de escolaridad y mantiene su condicién de voluntario para los padres y apoderados.

La recaudacion de este aporte debe realizarla el mismo Centro de Padres y Apaderados, el que debe contar
con personalidad juridica vigente y mantener una contabilidad distinta del [iceo. Bajo ningdn concepto esta
recaudacién podrd efectuarla el establecimiento, v menos ingresarla a la contabilidad o cuenta corriente del
mismo.

Asf también, los aportes que reciba el liceo desde el Centro de Padres deben emplearse de acuerdo a lo
establecido por el propio Centro de Padres, quedando por lo tanto de igual forma, sujeto a los criterios de
transparencia y rendicién de cuentas. Para ello, el director del establecimiento deberd registrar con firma la
recepcion de dinero o especies y contabilizarla de acuerdo al plan de cuentas. En el caso de bienes, estos deberdn
incorporarse al inventario del establecimiento, informandolo en el formulario destinade a ello.

En ningtin caso el establecimiento podrd recaudar ni mantener en resguardo los recursos que recaude el
Centro de Padres.

25 Donaciones
En el caso que un establecimiento reciba donaciones, en dinero o en especies, debe informar al Ministerio de
Educacién, en la rendicién de cuentas del mes en que se realiza la donacion, el origen de ésta. Asimismo debe
identificar el proyecto que lo sustenta y el destino que se dara a los bienes recibidos.
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Cuando la donacion consiste en dinero, la entrega debera reflejarse en las cuentas segan corresponda. Al
respecto se distinguen tres tipos de donaciones; la proveniente desde la institucién administradora, 1a otra desde
personas naturales y finalmente la originada por las empresas.

Por otra parte si la donacién consiste en especies ¢ bienes fisicos, de acuerdo a lo establecido en las normas
relativas al manejo del inventario de bienes fiscales, se debe ingresar al Sistema de Inventario del establecimiento,
el bien donado.

Cuando la donacién la realiza el Centro de Padres y Apoderados del establecimiento, debera quedar
constancia de la donacién a través de un documento que lo certifique, donde se identifique el bien donade y se
indique el valor unitario y total.

2.6 Exclusividad de cuentas corrientes

Para efectos de gestionar los recursos, la institucién administradora mantendrd una o mas cuentas corrientes
que deberan ser informadas al Ministerio de Educacién y ratificada anualmente.

Las cuentas corrientes debidamente informadas al Ministerio de Educacion, que reciben los recursos fiscales
deben destinarse exclusivamente a gestionar la operacion del flujo de fondos y funcionamiento de los
establecimientos. :

Respecto al usc de las lineas de crédito asociadas a estas cuentas, es responsabilidad de cada institucidn
manejar este instrumento. A raiz de lo anterior, los costos de mantencién e intereses generados por su utilizacion,
no se aceptardn como desembolsos o cargos bancarios, salvo situacion de atraso en la recepcion de los aportes
fiscales debidamente justificados.

Se recuerda que las rendiciones de cuenta mensualmente deben anexar las cartolas bancarias debidamente
conciliadas, conforme se indica mas adelante.

Por ningln motivo se debe girar un cheque de pago de remuneraciones o de otra operacién financiera, a
nombre de un funcionario de la administracion financiera o cualquier funcionario de {a institucién, que implique
movimiento de recursos en efectivo a excepcion de un fondo fijo o caja chica con los montos establecidos en el
Manual de procedimientos {Monto Maximo Mensual 15 UTM al mes de Diciembre 2013 en § 611.580.-).

2.7 Depdsitos de ingresos propios en cuenta corriente

El establecimiento deberd realizar depésitos diarios de los recursos recaudados en {a cuenta corriente del
establecimiento, o en su defecto, en aquella que |a institucion ha destinado para esos efectos.

Los depdsitos deben guardar estricta relacién entre los recursos recaudados durante el dia y los ingresos
registrados en los comprobantes.

Asl mismo, los aportes entregados conforme |o establece cada convenio se depositardn en la cuenta corriente
informada por la institucion, por lo tanto, los montos se entenderan pagados una vez que se realice dicho depdsito.
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3) GASTOS

De acuerdo a lo estipulado en la legislacion vigente y a los convenios firmados, los gastos que realice cada
institucion administradora con los aportes y otros recursos recibidos, deben tener directa relacién con los
establecimientos que administran y su fin dltimo debe ser propender a lograr los objetivos que se indican en los
convenios y al mejoramiento de la calidad de la educacion,

Al respecto, es necesario considerar que el Ministerio entrega el aporte por cada establecimiento para atender
los gastos de operacidén y funcionamiento del mismo, por lo tanto, el aporte entregado para un determinado
colegio, no se puede utilizar para solventar gastos de otro, a menos que exista una autorizacién expresa del
Ministro de Educacidn, segln el articulo 17° de |la Ley N2 19.532 de 1997, que medifica el articulo 42, del D.L. N2
3.166 de 1980.

Como se indica en los convenios de administracion, los recursos recibidos deben destinarse prioritariamente a
financiar los siguientes rubros:

- Pago de las remuneraciones e imposiciones previsionales y de salud que sean de su cargo de todo el
personal del establecimiento educacional

- Consumos basicos

- Gastos de mantenimiento y reparaciones ordinarias del inmueble

- Compra de insumos para los talleres

- Impuestos y contribuciones respectivas

- Contratacion de seguros, al menos, respecto del inmueble

- Perfeccionamiento y capacitacion del personal docente del mismo

- Demas desembolsos que sean necesarios para el funcionamiento normal del establecimiento

Ei gasto, para que sea elegible y aceptado como tal, debe cumplir tres caracteristicas:

- Necesario
- Imprescindible
- vy, Obligatoric

Tedo gasto debe estar debidamente respaldado con la documentacién que lo justifigue, demuestre y acredite,
dando cumplimiento a las instrucciones sobre rendiciones de cuentas emanadas de la Contraloria General de la
Reptblica, (Circular N2 759 del 2003).

El respaldo que debe tener cada gasto debe ser el siguiente:

- Comprobante de Egreso con su expediente de gasto.

- Factura que justifique y acredite el cumplimiento de las disposiciones tributarias, o la nota de Débito o
Crédito segun corresponda. Si no es posible respaldar el gasto con algunos de los documentos antes
indicados, excepcionalmente se aceptara la boleta de compra-venta con el correspondiente detalle de los
bienes y servicios adquiridos.

- Independiente del tipo de documento que respalda el gasto, {factura, boleta, nota de debito, etc), éste
debe identificar claramente nombre y direccion del establecimiento que genera la compra y que
soportara el gasto. Esto también debe aplicarse a las guias de despacho cuando corresponda.

Todos los gastos sin excepcién deben respaldarse con boleta, si lo desembolsos no implican su emisién,
(factura o boleta), se aceptaran recibos que por su caracter son otorgados en reemplazo de ellos, Ejs. vales de taxi

con boleta legible, o vales de cargas de tarjeta de transporte. (no se aceptarén recibos manuscritos o poco legibles).

Cualquiera que sea el documento de respaldo gue se utilice, deberd estar visado por el funcionario facultado
para autorizar la operacién quién, a su vez se responsabiliza del gasto.
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Cuando se trate de adquisiciones que deben formar parte del inventario, se debe confeccionar el formulario
respectivo, el que debera estar suscrito por la persona que se responsabiliza de la incorporacién correspondiente,

La recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos, debe acreditarse a través de una guia de
recepcion que justique el gasto y recepcion conforme en calidad y cantidad.

En resumen, el expediente sustentante del egreso debera adjuntar el maximo de antecedentes como: Factura,
Boleta de Compra-Venta, Boleta de Prestacién de Servicios, Recibo o Comprobante {cuando la naturaleza del gasto
lo amerite}, Orden de Compra, Cotizaciones, Presupuestos, Cuadro comparative de gasto, Guia de Despacho,
Recepcidn en Bodega, y otros que correspondan.

Cuando existan facturas asociadas a un gasto, al momento de imputarse deberan presentar un timbre que
identifique los datos de la cuenta contable que soportara el cargo. Este timbre debe reflejar los siguientes datos:

MES y ANO RENDICION:

z l Cédigo Unidad de Gestion:
|. Cédigo Cuenta contable:

i N2 Comprobante Contable:

i Fecha Asiento:

; | Monto de la Imputacion:

Nombre y V° B2 Responsable Contabilizacién

3.1 Oportunidad de la rendicién de gastos

La rendicién de un gasto en particular debe realizarse en el mes en que este se produjo. Para ello, se debe contar
con la factura y la recepcion conforme del producto o servicio.

Cuando se contabilizan facturas a través de centralizacién del Libro Auxiliar Diario de Compras, se debe especificar
el detalle del gasto y el nombre del proveedor de esta compra y el devengamiento de esta compra que se adquiere
sin el pago inmediato debe quedar reflejado en una cuenta de Pasivo que puede ser, tratandose de compra de
materiales ¢ servicios en las cuentas 210101 Proveedores ¢ 210102 Cuentas por Pagar.

3.2 Gastos en Personal

Los gastos en personal deben incluir las remuneraciones de los funcionarios pertenecientes a las plantas de
docentes, directivos y asistentes de la educacion de cada establecimiento educacional, ademas deben registrarse el
gasto del personal de |a unidad de administracion en el caso de aquellas instituciones que tienen autorizacién para
administrar en conjunto .

Para efectos de la rendicién de cuentas, debe adjuntarse en cada rendicidn mensual la centralizacion de
remuneraciones por cada Unidad de Gestién y la centralizacién consolidada de las remuneraciones mensuales.



Medios de verificacién del pago de las remuneraciones liquidas, Ia Institucién debe mantener en sus unidades de
gestion la forma de pago de las remuneraciones, que puede ser de la siguiente forma:
1) Listado de cheques emitidos por pago de remuneraciones, con nombre, nimero y documente y monto
cancelado.
2} Archivo Electrénico de Transferencia Bancaria con nombre, nimero de cuenta bancarig y monto respectivo.
3) En casos especiales de pago en efectivo debe sefialar en comprobante adicional el motive del pago en
efectivo, comprobante de liquidacion de sueldo firmada por el trabajador.

Liquidaciones de Sueldos (Comprobante de Pago de las Remuneraciones), el respaldo del pago de las
remuneraciones mensuales es la liguidacion de sueldo que debe tener el nombre de la Institucion de Administracion
Delegada, el RUT de la Institucidn y del funcionario con su nombre completo y de la fecha de contratacién.

El inciso 3° del articulo 54 del Codigo del Trabajo, establece que junto con el pago de las remuneraciones,

el empleador debe entregar al trabajador un comprobante con indicacién del monto pagado, de la forma
como se determind y de las deducciones efectuadas. Ahora bien, la Direccidn del Trabajo ha sefialado en
dictamen 7301/341 de 12.12.94, entre otros, que la firma del trabajador en la liguidacidn de remuneraciones
no es una exigencia que esté contemplada por la ley sino que constituye un hecho por vio de prueba de la
aceptacion del pago, para el evento de surgir discrepancia sobre la efectividad de ese pago, su monto o sus
deducciones.
De esta forma, el legisiador no ha exigido que el trabajador deba firmar el comprobante sefialado, sin
perjuicio de que el empleador, conforme a lo facultad de dirigir, organizar y administrar la empresa que le
confiere el poder de mando y direccién, y con el fin de acreditar fehacientemente el pago de las
remuneraciones de sus trabajadores, adopte medidas tendientes a hacer constar tal circunstancia.

33 Bienes y Servicios de Consumo e Inversiones

La compra de bienes, servicios e inversiones que se realizan con recursos destinados a la operacion vy
funcionamiento de los establecimientos, debe regirse por procedimientos que aseguren su eficiencia y
fransparencia.

Por ello, las compras deben realizarse, al menos, considerande 3 alternativas que permitan elegir entre las
propuestas que técnica y econdémicamente den respuesta a los requerimientos del establecimiento.

Por consiguiente los expedientes de gasto deben contemplar todas las etapas de una compra de un bien o
servicio:

- Prespuesto y Cotizacion:

- Orden de compra

- Factura

- Quia de despacho y recepcién conforme del responsable de la compra

Todas las facturas deben identificar el establecimiento al cual esta destinada la compra o© servicio. En el caso
de compra de servicios de carcter permanente, deben existir contratos de prestacién debidamente firmados.

3.4 Gastos de Administracién

Los gastos de administracién corresponden a aquellos que incurre la institucién administradora con el fin de
asegurar el adecuado funcionamiento del o los establecimientos y que estan directamente relacionados con fa
operacién de los mismos.

Al respecto, este tipo de gastos debe ser rendido de la misma forma que aquellos en que ejecuta cada
establecimiento, es decir, a través de la Unidad de Gestién de la administracién central,

Los productos y servicios asociados a estos gastos, los montos méximos y tipos de gasto anual deben ser
acordados con el Ministerio de Educacion.
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Todos los gastos de administracién deben tener los respaldos correspondientes, en el caso de
Corporaciones que tengan Resolucion de administracién en conjunto y que tengan Unidad de Gestion de
Administracion, los gastos del personal directivo y de gestion deben tener los respaldos correspondientes aungque
su asignacion sea proporcional a las labores que desempefian.
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4) Procedimientos Generales de Operacién
4.1 Visitas de Fiscalizacién

4.1.1  Descripcién
Los establecimientos traspasados en administracién estdn sujetos al control y supervision del Ministerio de
Educacién en los siguientes aspectos, sin perjuicio de las facultades de control posterior que correspondan a la
Contraloria General de la Republica:

- Enlo relativo a la metodologia y evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje que se desarrolle.

- Respecto de los recursos fiscales que se le entreguen a modo de aporte y los ingresos generados por los
establecimientos traspasados en administracion.

- Con los recursos recibidos por donaciones de Centros de Padres y Apoderados, otros organismos del
sector publico y del sector privado.

Esta fiscalizacidn tiende a colaborar en el mejoramiento de la educacion que imparten estos establecimientos
para cumplir los objetivos ministeriales, asi como tambien a orientar a las instituciones administradoras en la
correcta inversidn de los recursos que reciben a fin de lograr lo establecido en los convenios suscritos.

Las visitas de fiscalizacidn pueden ser realizadas por funcionarios de los tres niveles funcionales del Ministerio
de Educacion (central, regional y provincial).

4.1.2  Tipos de fiscalizacion
Se podrdn realizar dos tipos de fiscalizacién:

- Fiscalizacién programada: Corresponde a las visitas que se realizan anualmente o con motivo del término
de los convenios de administracion de cada establecimiento

- Fiscalizacidn sin aviso previo: Se refiere a visitas que no estan programadas y tiene por objeto fiscalizar el
adecuado funcionamiento del establecimiento.

4.1.3  Procedimiento de visita de fiscalizacion

Para efectos de las visitas de fiscalizacién efectuadas por funcionarios del Ministerio de Educacion a los
liceos, se deberd tener a disposicién en cada establecimiento la siguiente documentacion:

a) Rendiciones de Cuenta Mensual enviadas al Ministerio de Educacion

b} Ingresos

- Talonarios de Ingreso, ordenados correlativamente

- Los talonarios deben estar sumados y tener la suma de cada comprobante, subtotalizado por dia o por
talenario y con el monto total.

- Comprobantes de depdsito realizados diariamente, los que deberan corresponder a los totales y/o sub-
totales sefalados en cada talonario de ingreso

- Comprobantes contables de cada depésito o de cada transaccién de ingreso, segin corresponda, dende
se indigque fecha y cddigo del plan de cuentas al cual fue cargado
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c} Gastos

- Facturas y boletas originales que respaldan gastos con su expediente {Factura, Boleta de Compra-Venta,
Boleta de Prestacidén de Servicios, Recibo ¢ Comprobante (cuando la naturaleza det gasto lo amerite), ,
Cotizaciones, Presupuestos, Orden de Compra, Guia de Despacho, Recepcién en Bodega, y otros que
correspondany)

- El documento de gasto deberd tener un timbre que sefiale claramente que corresponde a un gasto
realizado con recursos correspondientes a la operacion y funcionamiento de un liceo regido por el D.L. N°
3.166 de 1980, que incluya el monte imputado y el codigo del plan de cuentas al cual fue cargado

d) Comprobantes de Pago de las Retenciones de Remuneraciones a los Trabajadores del Mes Anterior.

e} Desglose de Formulario 29, retenciones Impuesto Unico y Segunda categoria e IVA {cuando corresponda).
f) Comprobantes de liquidaciones de sueldos, Finiquitos y comprobantes de pagos Especiales

g) Rendiciones de Bonos Especiales y Aguinaldos con los respaldos necesarios

h) Contratos Actualizados y Carpetas con hoja de vida del Funcionario

La institucion administradora solicitard por escrito autorizacién para mantener en un lugar distinto al liceo, la
informacién contable.

4.2 Control de Adquisiciones Inventareables

Informes sobre Bienes: Mensualmente se debe entregar informacion de los bienes adquiridos con recursos
fiscales y cuando corresponda, los adquiridos con los recursos de la propia institucién administradora.
Los bienes que se deben considerar en esta informacidn son los que corresponden a los siguientes grupos:

GRUPO A: Vehiculos Motorizados

GRUPO B: Magquinarias e Instrumentos Técnicos
GRUPC C: Maquinas de Oficinas

GRUPQ D: Muebles de Oficinas y Mobiliario Escolar
GRUPQO E: Semovientes y Herramientas Menores

Este antecedente se entregard en el Formulario de Adquisiciones inventariables separando la informacion
segun se trate de bienes inferiores o superiores a 50 Unidades Tributarias Mensuales, totalizando ambos
conceptos. Los datos para llenar este formulario se obtendran en las hojas de inventario emitidas en el mes,
confeccionandose un formulario por cada establecimiento.

Respecto de aquellos bienes superiores a 50 UTM, se debe confeccionar un formulario resumen en que se
indique el nombre del establecimiento y el monto por cada grupo.

4.3 Informe de Seguimiento de I3 Gestién Escolar
Con el fin de dar cumplimiento a los sefialado en el Decreto Ley N2 3.166 de 1980, en su reglamento y en |os
convenios respectivos, antes del 31 de enero de cada afio, el director del establecimiento debera enviar un

informe que de cuenta de los aspectos mas importantes de la gestidn del establecimiento.

Para ello, el Ministerio de Educacién entregard oportunamente un formato con el detalle de |a informacién
requerida la que deberd ser enviada por escrito y en formato digital.
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Asi también, deberd actualizarse anualmente en la pagina Web del Ministerio, enviando los siguientes
documentos digitales:

Proyecto Educativo Institucional

Plan Operativo Anual

Reglamento de Convivencia Escolar
Reglamento de Evaluacién y Promocion
Reglamento de Practica y Titulacién

0 0 00O

4.4 Informe de matricula

Anvalmente, cada establecimiento debe entregar un “Informe estadistico sobre matricula”,
nimero de cursos y dotacién de personal de los establecimientos educacionales y de la Administracion
Central.

Esta informacién debe confeccionarse segin los datos consignados en el Registro de Matrfcula, en
el formulario que el Ministerio de Educacién pondra a disposicién de la institucién administradora al
inicio y al término del afic escolar en las siguientes fechas:

a) Al 30 de abril

b} Al 30 de noviembre

c) En las oportunidades en que se modifique la informacion referida al alumnado del
establecimiento.

Los antecedentes al 30 de noviembre deberdn considerar ademas de la matricula, el nimero de
cursos con gue terminé el afio escolar, el establecimiento, personal docente, docente directivo,
administrativo y auxiliar, individualizando en némina adjunta el personal mencionado.
Se debe confeccionar un Formulario por cada establecimiento.
4.5 Proceso de Seleccidn y Cobros
Con el fin de resguardar adecuadamente el cumplimiento de esta normativa, las instituciones administradoras

deben enviar 30 dias antes del inicio del proceso de seleccién de alumnos para el afio escolar siguiente, la
informacion que a continuacién se indica:

i PROCESO DE SELECCION i COBROS AﬁIO ESCOLAR

N2 devacantes A o ] Matricula
}
I
|
|
|

Criterios de seleccién Derecho de escolaridad

1 Plazos de postulacnén y fecha de pubhcacnén de resultados o Aporte al Centro de Padres

. Reqwsutos de los postulantes Cobros Internado

Antecedentes y documentacién a presentar

I

Tipos de pruebas alas que serdn sometidos los postulantes

Ademds, se debe adjuntar la siguiente documentacién:

- Dipticos y/o tripticos que se entregardn a padres interesados en incorporar a sus hijos al liceo, en que se
describe el proceso de seleccidn y matricula del siguiente afio escolar
- Formulario que firmar3 el padre o apoderado, donde se le informa la voluntariedad del cobro

——r 36



4.6 Mantencién y uso de los bienes muebles e inmuebles

Cada institucion administradora debe hacerse cargo de la conservacién y reparaciones ordinarias del edificio
o construcciones que le entrega el Ministerio en virtud del presente convenio. Cualquier cambio, transformacion o
ampliacién de ellos que quiera efectuar la institucién administradora debe contar con la aprobacién previa y por
escrito del Ministerio, el cual tiene la facultad de supervisar la ejecucién de esos trabajos y, en general, el uso que
se esté dando al edificio, construcciones e instalaciones.

Existe prohibicién de adquirir bienes raices con los aportes que recibe del Ministerio para la operacién y
funcionamiento del establecimiento educacional.

El uso de las instalaciones del establecimiento educacional en otras actividades de ensefianza o relacionadas
con ella que involucre la utilizacién de recursos y espacios educativos debe hacerse informando previamente al
Ministerio de Educacion, junto con los mantos mensuales o anuales que se cancelardn por su arrendamiento.

4.7 Compra ¥ Enajenacion de Vehiculos

Para tales efectos, se debera tenmer en cuenta para todos los vehiculos que se encuentran en los
establecimientas que administra |a Institucidn, las siguientes instrucciones:

- Se debe pedir autorizacién previa a la compra y/o renovacion de todo vehiculo al Ministerio de
Educacién.
- Cada vehiculo debera contar con:
o Hoja de vida del vehiculo, este documento (puede ser una carpeta o ¢d}, debe contener todo el
historial de la maquina con su correspondiente respaldo, tal como:
Documento donde se autoriza la compra.
Factura de la adquisicion de la maquina.
Permiso de circulacién.
Placa patente.
Inscripcion en el registro de vehiculos motorizados.
Revision técnica.
Seguro automotriz.
Mantencién de la maquina.
Reparaciones.
Accidentes.
Otras situaciones dignas de registrarse.
Bitacora: es una especie de cuaderno donde se llevara la relacion de todos y cada uno de los
cometidos realizados dia a dia, el kilometraje recorrido y el combustible y aceite empleado,
debera permanecer en la maquina y sera usado por el conductor del vehiculo.

0000 00C 00000
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4.8 Leasing

Previa autorizacion del Ministerio de Educacién con los recursos que este le entrega a los establecimientos
educacionales regidos por el Decreto Ley N2 3.166, de 1980, pueden adquirir bienes a través del sistema leasing,
los que en todo caso tienen el cardcter de fiscales (Ord.N2 07/279 de 16.06.98 Departamento Juridico).

Para otorgar dicha autorizacidn el Ministerio debe considerar:

- Sila adquisicidn es necesaria para fa operacidn y funcionamiento del establecimiento educacional.

- Sisetrata de |la adquisicién de un bien o celebracién de un contrato que requiera de la autorizacidon previa
del Ministerio de Hacienda, el Ministerio de Educacién es el encargado de solicitarla, teniendo en cuenta el
plazo del leasing y el tiempo que resta del convenio de administracion.

- No procede la autorizacion cuando se estima el incumplimiento del primer parrafo y cuando el plazo del
leasing excede al de vigencia del convenio.

- Si el convenio es superior a la vigencia del leasing y no obstante por facultad presidencial se le pone
término anticipado la nueva administracién deberd asumir la obligacién del pago.
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5) CUENTAS CONTABLES

5.1 Cuentas de Activo

Incluye todos aquellos recursos pertenecaentes ala Unldad de Gestién, que seran
realizados o consumidos dentro del plazo de un afio.

Los rubros que integran el activo circulante se definen a continuacion;

Este rubro esta conformado principalr:riéhte por aquellos fondos en caja o depositados
en cuentas corrientes bancarias y/o fondos mutuos de inmediata disponibilidad y sin
restriccién de ningun tipo.

De acuerdo a la estructura de administracidn de fondos en las Unidades de Gestion
y/o establecimientos, conforme al D.L. N2 3.166, el efectivo cominmente manejado
en la cuenta Caja no aplica para este Plan. Se define la cuenta sélo, en caso de
requerir su utilizacién, por algln requerimiento exclusivo y eventual.

1 1 0101 Caja o o ' L y
Representa el d|nero en efectivo recibido por pagos y cheques de terceros para ser
depositado.

Nota:

- Esta cuenta se contempla en el presente plan sélo por registros y movimientos
eventuales que pudieran presentarse, dado que todos los ingresos y gastos
deben reflejarse en la cuenta Banco.

iy tamc = Cu M ImEg e e e o e etsggse agah st b A T 6w M g e i T B .
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1 1 01 . 02 'Banco(Cta.Cte.l
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1 1 o0 .. Banco Cta.Cte. ...

1 1 M 19 Banco Cta.Cte. 18
Representa el monto disponible en la cuenta corriente {1, 2, 3 6 ...178) de la unidad
de gestién respectiva), con motivo de los aportes fiscales e ingresos por leyes que el
MINEDUC entrega a la Institucién Administradora (lA), en virtud de los convenios
firmados conforme al D.L. N2 3.166/80. Asi también refleja los ingresos propios
obtenidos por matriculas derechos de escolaridad, venta de certificados y/o
productos elaborados al interior del establecimiento.

Importante destacar que esta cuenta Banco, corresponde a la Cuenta Corriente del
Banco asignada a la Unidad de Gestién y acepta hasta un maximo de 18 cuentas
corrientes.

En relacidn a los servicios de la cuenta corriente, esta partida también permite

imputar los intereses, comisiones, mantencién de cuenta corriente, entre otros, que el
banco cobra.
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Nota:

- No se aceptardn cargos provenientes de intereses por mora adn cuando su
cuantia sea irrelevante, toda vez que esta Secretaria de Estado entrega
oportunamente los recursos.

11 %..9,?_ ...00 __FONDOS SUJETOS A RENDIR

En este rubro se agrupan las partidas relacionadas con el manejo de fondos sujetos a
rendicién. Estos son entregados a personas responsables de la Unidad de Gestion que
deben rendirlos con toda la documentacion sustentable. Para su creacién se deben
considerar las necesidades y objetivo, tal es el caso del fondo fijo o caja chica,
destinado principalmente a solventar en forma rdpida los gastos que se generen en
forma imprevista.

La otra posibilidad son las rendiciones especiales. Para ello se debe utilizar una cuenta
denominada Fondos por Rendir, 1a cual difiere de Fondo Fijo, ya que esta destinada a
un proyecto u objetivo especifico.

1 1 02 : 01 FondoFijo CajaChica o - N

Las Unidades de Gestion podran mediante cheque bancario, asignar un fondo fijo para
operar con dinero efectivo a disposicidn de sus dependencias y/o de funcionarios que
en razén de sus cargos lo justifiqguen. El monto maximo mensual no podrd superar las
15 U.T.M. {Unidad Tributaria Mensual).

Permitira efectuar gastos por concepto de bienes y servicios, que por separado, no
deben exceder de 2 U.T.M.  Si [os gastos superan esta cantidad deben pagarse con
cheques.

El objetive de mantener un fondo fijo apunta a que ias Unidades de Gestidn, cuenten
con disponibilidad de efectivo para solventar en forma répida los gastos que se
generen en forma imprevista, de rapido acceso y/o de menor cuantia, gue son
necesarios para el buen desarrollo de las actividades del establecimiento y/o Unidad
de Gestién,

Los fondos asignados para cubrir los gastos de caja chica, en ningun caso contemplan
los pagos de consumos bdsicos (agua, gas, electricidad, teléfonos, internet u otro
servicio), honorarios, anticipos de remuneraciones e impuestos de ninguna naturaleza,
ni inversiones. En caso de existir estos desembolsos deben imputarse a las
correspondientes cuentas de Gastos “Consumos Bésicos”.

No corresponde cargar a este fondo, las actividades especificas, como desarrollo de
un proyecto o actividad de otra indole, ain cuando se encuentre debidamente
justificada. Para ello se debe utilizar la cuenta Fondo por Rendir, Céd. 110202,

Todos los gastos imputados a esta partida, deben justificarse con boleta de
compraventa y/o facturas, debidamente autorizados por el Servicio de Impuestos
Internos. Todos los desembolsos deben identificarse con un detalle del gasto
incurrido.

Los funcionarios que reciben fondos fijos para administrar, deberan mantenerlos en

un lugar seguro, completamente separados de sus fondos personales o de otros
dineros de [a institucion de los cuales sea responsable.
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1 1 03 201 EDeposutosaPlazo -

1 1

Para rendir los gastos por movilizacién, se deberd utilizar el formularic “Rendicién de
Gastos de Movilizacion descrito y citado en el Formulario N2 9; de Fondo Fijo.

Queda expresamente prohibido cancelar gastos de bencina, adquirir comestibles,
behidas, abarrotes, u otros analogos. Tampoco se aceptaran los pagos de propinas.
{Ley de Presupuesto, Ministerio de Hacienda).

i Mo g e - e s -~ &w{w« 2 trer 5

" Fondo Por Rendir { asoc:ado a un gasto especn‘aco) TR

B AR N OB 5 I |

Es posible utilizar esta cuenta cuando se realizan actlwdades de otra indole, con un
propdsito y objetivo determinado, debidamente autorizado vy justificado por el
Director del establecimiento o por el Gerente o Administrador respectivo. El monto y
rendicion debe limitarse a este fondo especial. En caso de existir una diferencia ésta
debe depositarse en |a respectiva cuenta corriente.

El fondo debe rendirse inmediatamente de efectuado la actividad especifica y en un
plazo maximo de 30 dias, al cierre del ejercicio anual de cada afio deben estar todos
los fondos por rendir asignados con su correspondiente rendicidn y los saldos
integrados a la institucién.

Corresponde a Ios fondos depomtados en bancos e mStItUCIOI“IES ﬁnanueras, en calidad
de depdsitos a plazo o en fondos mutuos, no sujetos a restriccidn de ningdn tipo.

Por tratarse de fondos depositados y renovados mensualmente destinados a cubrir los
gastos y desembolsos originados por la administracién de estabtecimientos conforme
al D.L. N2 3,166, todos ellos clasifican en corto plazo.

;...W'ug,s)emm B .
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Esta partida estd conformada exclusnvamente por aquellos fondos que estan
depositados en bancos a una tasa acordada, durante un tiempo determinado,
generalmente superior a un mes. El saldo reflejara el valor del depdsito por recuperar.

Importante destacar que es obligacidn adjuntar fotocopia de los documentos
bancarios emitidos por cada una de las colocaciones realizadas en la institucién
financiera. Dicho documento debe indicar, el monto depositado, tasa de interés
acordada, valor de los intereses ganados, etc.

e e
FO“dOS Mutuos UV - - NP A

En este rubro deben incluirse las |nver5|ones en cuoctas de fondos mutuos que
representen la inversién de los recursos disponibles para las operaciones requeridas

por la institucidon administradora.

Al igual que en los depdsitos a plazo se exigird por cada una de las colocaciones
realizadas, fotocopia de los documentos bancarios emitidos por la respectiva
institucidn financiera.

Incluye aquellas cuentas y documentos por cobrar, provenientes exclusivamente de
fas operaciones de administracién del establecimiento y/o Unidades de Gestion.
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1 04 [»_01_ Documentos Por Depositar

— —_ —— ___._ﬁ_.._“ﬁ__..__ﬁhﬁ_.__.!

Contempla los pagos con cheques por concepto ‘de matriculas, mensualldades
derechos de escolaridad u otros ingresos que se realizan al establecimiento y estén en
transito para su deposito en las cuentas corrientes de la institucién administradora.

— e— ——y

1 04 [02 Cuentas Por Cobrar i

—_—— i ——— 'J

Estd constituida por aquellas cuentas por cobrar documentadas (Ietras, pagarés u
otros documentos), originarios Unicamente de las operaciones de administracion del
establecimiento y/o Unidades de Gestién.

1 Los__

1 05 [ 01 _ Derechos De Escolaridad Por Cobrar

oo_,

DEUDORES UNIDAD DE GESTION —l
Se clasificardn en este rubro aquellas cuentas por cobrar derivadas de los Derechos de
Escolaridad que no fueron canceladas en su momento y que se encuentran pendientes
de cobro.

Contempla las recaudaciones por Derecho de Escolaridad que o se han cancelado Y
que estén pendientes de cobro por la Unidad de Gestién.

Importante destacar que este pago es voluntario y para su recaudaciéon no se recibirdn
cheques a fecha.

1 {08

—~00_

DEUDORES VARIOS j
Este rubro se constituye exclusivamente por aquellas partidas que involucran pagos
por anticipado de sueldos a los trabajadores a cuenta de sus remuneraciones y por
aquellos pagos anticipados a proveedores por adquisiciones de suministros.

1 06 LOl Anticipo de Sueldos o e ____J
Coma su nombre lo indica son los antumpos de sueldos que realiza ta Unidad de
Gestion administradora a los trabajadores, a cuenta de sus remuneraciones.
Posteriormente son deducidos de su sueldo.

1 06 [02 _Anticipo a Proveedores L e ]
Refleja los pagos anticipades a proveedores por articulos suministrados a las Unidades
de Gestidn. También representa aguellas cancelaciones a cuenta de adquisiciones
futuras requeridas,

1] 07 00 EXISTENCIAS ]

1 07 [01 Materias Primas

En este rubro las Unidades de Gestién debidamente autorizadas en virtud de la
funcién educacional que imparten y el tipo de educacién que desarrollan, deberin
presentar el total de existencias destinadas a la venta, indicando en un anexo
complementario {similar a una nota explicativa), el detalle de sus componentes.

mmmm e oy
i

_— e d

La materia prima com;—)rende los elementos basicos o prmcnpales que se incorporan en
la elaboracién del producto, pero en los cuales todavia no se han aplicade ningan
trabajo de transformacién por parte de la Unidad de Gestién. Forman parte
indispensable del producto terminado para la venta.
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1 07

1 07 LQ__3____Ffrpduc_tosTerminados Produccién

02

L 05 Productos Terminados Para La Venta

Productos En Proceso L
En esta partida debe incluirse aquellos productos que se encuentran en proceso de
elaboracién por el establecimiento y/o Unidad de Gestién.

Son los productos parcialmente terminados que se encuentran en un grado
intermedio de produccién y a los cuzles se les aplicd |a labor directa y gastos indirectos
inherentes al proceso de produccién en un momento determinado.,

Una de las caracteristicas de los productos en proceso es que va aumentando el valor
a medida que es transformado de materia prima en el producto terminado come
consecuencia del proceso de produccidén.

Comprenden los articulos transferidos paor el drea de produccién al drea de venta o
almacén de productos terminados, por haber alcanzado su grado de terminacién total
y que a la hora de la toma fisica de inventario se encuentren alin en los almacenes,
porgue todavia no han sido vendidos

.04  Materiales De Ensefianza

Son aquellos articulos de ensefianza prépar‘;do-s- _b_dr el establecimiento o Unidad de
Gestion, destinados a apoyar la instruccidén educativa del alumno para fomentar el
aprendizaje y potenciar sus capacidades.

)
!
o

Son los definidos en la cuehtaicédigovlﬂlﬂtr)iﬁﬁj "productos Terminados”, be}oi con {a
salvedad que estdn ubicados fisicamente en el drea de Venta.

1 07 [_ 06 Otras Existencias

Corresponde a aquellos articulos o productos, destinados a la venta o a su
transformacion, que no clasifican en las cuentas anteriores, pero que forman parte de
ta Unidad de Gestién.

1 b!ﬂ__ﬂpi__,!MEUESIOS,EORBECU PERAR o ’____WJ

En este rubro corresponde incluir el crédito fiscal neto, por concepto del Impuesto al
valor agregado {IVA}, y pagos provisionales que exceden a la Provisién por Impuesto a
la renta. Asl también otros créditos tales como gastos de capacitacion, donaciones
entre otros.

Nota:

- Como este Plan serd utilizado por JA que no poseen fines de lucro y su situacién
tributaria no se encuentra dentro del dmbito de andlisis de la randicién de
cuentas, las partidas cédigos 110801 y 110802, denominadas IVA Crédito Fiscat y
Pagos Provisionales Mensuales respectivarmente, no corresponderia utilizarlas.

- Excepcionalmente se incorporan estas partidas, dado la situacién exclusiva que
poseen aquellas Unidades de Gestién en virtud de la funcién educacional que
imparten y el tipo de educacién que desarrollan,

—p— 43



1 1 08 L_Ql__

VA Creédito Fiscal (Evaluar seguin Situacién mbutarfa)

.
]

Corresponde incluir en esta partida el crédito fiscal neto por concepto del impuesto al
Valor Agregado, en adelante IVA. Se carga con las compras afectas al IVA, registradas
en el Libro de Compras.

- Esta cuenta es utilizada por las Unidades de Gestién que producen bienes y
servicios afectos al IVA, considerando la situacién exclusiva que poseen, funcién
educacional que imparten y el tipo de educacidn que desarrollan.

Incluye el Impuesto al Valor Agregado a que tiene derecho la Unidad de Gestién, por
aplicacién de las normas del DL. 825 de 1974, Este impuesto es de declaracian
mensual.

_Pagos Provisionales Mensuales

—_— : -

b
Corresponden a los pagos que deben efectuar los contribuyentes, en nuestro caso las
Unidades de Gestién, como una provisidn contra los impuestos anuales que se
determinan a fines del afio en que se producen las rentas y que corresponde pagar
hasta el 30 de abril del afio siguiente.

Nota:
- Tributariamente no corresponde que las Unidades de Gestion efectuen PPM. Son
entidades sin fines de lucro.

- Si las instituciones administradoras estdn afectas a impuestas de categorias,
conforme lo establece la Ley de la Renta, esta situacidon es ajena al convenio D.L.
N2 3.166.

1 1 08 { 03__ Crédito Tributario Capacitacién

1

t

Ei “crédito por gasto en capacitacién”, que como norma general tiene como limite
méaximo el 1 % de las remuneraciones imponibles pagadas en el afio, debidamente
reajustadas, reviste las caracteristicas de una bonificacidén o financiamiento de la
capacitacién que otorga el Estado y en consecuencia se traduce en un ahorro que
realiza fa empresa.

Esta debe cumplir rigurosamente la normativa legal que regula la franquicia y las
instrucciones de las autoridades administrativas del Servicio de Impuestos Internos y
el Servicio Nacional de Capacitacidn y empleo.

11 oa[_m

|

Ley N® 19.853, EX - D.L. N2 889 R e

Esta partida contempfa la bonificacion qué “se -otorgé a las instituciones
administradoras de las zonas extremas de Chile; regiones I; X (Futaleufu y Palena) XI,
Xt por |a contratacién de mano de obra.

En el caso de las Instituciones administradoras, se entrega mediante subvencion y se
cancela a los trabajadores a través de la remuneracién.

] 44



1 [gs__oo__GASTos PAGADOS POR ANTICIPADO l
Este rubro estad constituido por aquellos pagos efectuados por servicios, tales como
seguros y arriendos, que normalmente expiran o se consumen en el futuro cercano,
que serdn recibidos por la Unidad de Gestidn y que son cancelados por adelantado.

Dicho de otra forma, son los pagos anticipados que hace la institucién administradora,
por Pélizas de Seguros y arriendos, que benefician a la unidad de Gestidn por més de
un ejercicio econémico.

09 [_01 Sregg[gs Antmpados e o J
Representa el importe de las prlmas de seguros que ‘la Unidad de Gesttér\
administradora ha pagado, por las cuales tiene el derecho de exigir a las compafifas
aseguradoras, en caso de algun siniestro, el pago correspondiente -a los dafos
ocasionados.

Esta cuenta se amortiza dependiendo del tiempo transcurrido de la péliza vigente.

1 09 LOZ Arriendos Anticipados - __LJ
Representa el valor de varias rentas que la Unidad de Gestién ha pagado y por las
cuales tiene el derecho de ocupar el locat o habitacién arrendada, durante el tiempo
que se ha pagado por anticipado.

Como antecedente, la parte de dichas rentas conforme vaya disminuyendo es [a que
debe considerarse un gasto efectivo.

1 IJD 00 _ OTROS ACTIVOS CIRCULANTES e ]
Se incluyen en este rubro todas aquellias partidas que no pueden ser clasificadas en
alguna de las anteriores definiciones de activos circulantes. Para ello se contempla fa
cuenta Otros Activos Circulantes, la cual en caso de incorporarla debe incluir notas
explicativas al final de la rendicion, que clarifiquen su uso.

1 10 [Olﬂ Otros Activos Circulantes ' T
- Registra aquellas transacciones econémicas que no pueden ser claS|f|cadas en algunas
de las anteriores definiciones de activos circulantes. El uso de esta cuenta implica que
al final del informe se deben incorporar antecedentes, similar a las notas explicativas.
Es importante sefialar que las Instituciones de Administracién Delegada no pueden
tener participacién en Sociedades de responsabilidad Ltda., sociedades andnimas u

otra organizacién cuyo fin sea el obtener lucro por ser una OSFL.
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11 701 _ Traspaso A Unidad De Gestion - Cta.Cte. 1

11 3. 02 Traspaso A Unidad De Ges‘t:on Cta Cte 2.

11

T

e
TRANSFERENCIAS 4 OTRAS UNIDADES DE GESTION "

Corresponde a los traspasos de fondos que podran efectuar las IA entre una Unidad de
Gestidn y otra con motivo de la facultad de Administracion Conjunta de Aporte. Estos
traspasos que tienen la caracteristica de no ser definitivos, dado que son por un
determinado tiempo, deben reintegrarse posteriormente a la Unidad de Gestion que
entregé los fondos,

El saldo mostrara los montos transferidos a las distintas Unidades de Gestién. Ademas
permitira determinar con mayor claridad ta capacidad que tienen los establecimientos
para generar recursos propios y si éstos autofinancian los gastos minimos de consumo
y operacion.

Las cuentas de transferencias a otras unidades de gestion de Activo y Pasivo son
cuentas transitorigs cuya finalidad es financiar unidades que no pueden cubrir lo
totalidad de sus gastos y que de acuerdo a la administracion en conjunto, derivan
recursos a unidades con problemas de caja, estas cuentas son 111001, 111102,
111103, 210201, 210202, 210203 los saldos de estas cuentas deben ser coincidentes
en el Activo y Pasivo y su saldo ol final del periodo mensual y/o anual debe ser ajustado
acero.
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Son traspasos de recursos entre Unidades de Gestion que deben reintegrarse. El
propdsito es financiar aquellos gastos de consumo y operacién generados al interior
de las Unidades de Gestion que no logran financiarse con ingresos propios.
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" Idéntico tratamiento de la cuenta deﬁmda en el C Cod 111101 Traspaso A Umdad De
Gestion - Cta.Cte. 2. la (nica diferencia radica en el nombre de la cuenta, que
incorpora el N2 de la Cta. Cte. bancaria segun las Unidades de Gestion existentes.

T T e B e s e R Sk

Traspasoa Umdad De Gestlén - Cta.Cte. 3 SR it
Idéntico tratamiento de la cuenta definida en el Céd 111101 Traspaso A Umdad De
Gestion - Cta.Cte. 3. Lla Unica diferencia radica en el nombre de la cuenta, que

incorpora el N2 de |a Cta. Cte. bancaria segun las Unidades de Gestidn existentes.

46



5.2 Cuentas de Pasivo

00 PASIVOS

Incluye aguellas obligaciones contraidas por la Unidad de Gestién con terceros, que
seran canceladas dentro del plazo de un afio.

Los rubros que integran el pasivo circulante se definen a continuacion;

g 2 x&w,

00 CUEN AS POR PAGAR . 4 ,
Corresponde a aquellas obligaciones y deudas ongmadas excluswamente por el
funcionamiento administrativo y de operacion de las Unidades de Gestién en favor de
terceros. Contempla aquellos documentos por pagar, cuentas pagar, proveedores,
entre otros.

1 0 3 01* Proveedores e e, , e . e
Representa los compromisos por concepto de compras de materiales e insumos que
requiere la Unidad de Gestidn para su funcionamiento. Su saldo muestra las facturas
pendientes de pago a los proveedores, a una fecha determinada.

io b e S g Tt ke R e b B P e e g ano RS aooms | UOARSSRSRHT Gid ee
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1 01 {02, Cuentasporpagar _W) N L

Corresponde a las cuentas y documentos por pagar que tlenen prmcnpalmente como
origen, la adquisicién de mercancias, bienes o servicios, destinados al consumo o
beneficio de la Unidad de Gestidn.

SpgE g — e — o s
1 LDZ 00 OBLiGACEONES POR TRASPASO DE FONDOS

Concierne a las obligaciones contraldas por traspasos de fondos que podran efectuar
las Institucicnes Administradoras, entre una Unidad de Gestion y otra, con motivo de
la facultad de Administracién Conjunta de Aporte. Estas transferencias que tienen la
caracteristica de no ser definitivas, ya que son por un tiempo determinado, deben
reintegrarse posteriormente a la Unidad de Gestién que entregd los fondos,

Los movimientos contables de estas cuentas reflejardn los montos entregados a las
distintas Unidades de Gestién, asi como también permitira determinar cudles
establecimientos se autofinancian con ingresos propios y cudles requieren apoyo
financiero.

P A S R P e g . R ety - e e
" » E

1 02 ;01 Deuda porTraspaso Umdad de Gestion Cta.Cte. -1 -
Refleja las obligaciones contraidas con otra Unidad de Gestién por prestamos de
dinero. Como se trata de deudas asumidas por un periodo determinado, los
movimientos contables de esta cuenta, nos mostrard el monto de los recurses
adeudados, las correspondientes devoluciones y cudnto falta para el reintegro total.

e A e B T P N iy, e

Idéntico tratamiento de la cuenta deflmda en el Céd. 210201 Deuda por Traspaso
Unidad de Gestién Cta.Cte. -2. La Unica diferencia radica en el nombre de la cuenta,
que incorpora el N2 de |a Cta. Cte. segun las Unidades de Gestién existentes.
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2 1 02 [_03_ Deuda por Traspaso Unidad de Gestién Cta.Cte.-3 ]
tdéntico tratamiento de la cuenta definida en el Céd 210201, Deuda por Traspaso
Unidad de Gestién Cta.Cte. -3. La unica diferencia radica en el nombre de [a cuenta,

que incorpora el N2 de la Cta. Cte. segan las Unidades de Gestién existentes.

1 I_OB 00 ___RETENCIONES POR PAGAR
Concierne a las obhgacuones de corto plazo por concepto de impuesto retenido, tal es
el caso del IVA Débito.

2 1 03 LOl Iva Débito Fiscal (Evaluar segin situacidn tributaria)
Representa el IVA que se genera por las ventas afectas que realiza la Unidad de
Gestion v sus unidades dependientes. conforme al D.L. N2 825/1974.

Nota:
- Envirtud de la funcién educacional que imparten los establecimientos y el tipo de
educacién que entregan es posible que también se realicen ventas exentas de VA,

2 1 Loq_qo___ REMUNERACIONES POR PAGAR ]
Este rubro incluye aquellas obligaciones derivadas del pago de remuneraciones, como
sueldos adeudados y honorarios por pagar.

. =
2 1 04 [_O_ZVL Remuneraciones por Pagar )
Representa los sueldos liquidos por pagar que emanan del p proceso de Ilqu1dac16n de
sueldos del sistema de remuneraciones pertenecientes a la Unidad de Gestion.

— .1

2 1 04 [Qz __Honorarios Por Pagar !
Representa los compromlsos por concepto "de honorarios excepc:onales pagados a
profesionales que prestan servicios que requiere la Unidad de Gestién para su

funcionamiento.

2 1 LOS 00 __ RETENCIONES PREVISIONALES J
En este rubro se incluyen todas aquellas retenciones derivadas del pago de
remuneraciones, tales como impueste de 2da categoria, cotizaciones previsionales,
cuotas sindicales, retenciones judiciales, descuentos por instituciones financieras y
sociales, entre otros.

2 1 05 [01__ AFP e ‘

Presenta los compromusos por concepto de cotizaciones prevusnona!es retenidas a Ios
funcionarios desde sus liquidaciones mensuales de remuneraciones.

Su saldo representa los fondos adeudados a la AFP por concepto de cotizaciones
previsionales retenidas a los trabajadores que laboran en las distintas Unidades de
Gestidn.

-02 _ISAPRE N e
Corresponde alas obhgacnones ¥ compromisos por cotizaciones de salud, , descontados
a los funcionarios afiliados a la Isapre desde sus liquidaciones mensuales de

remuneraciones.
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En esta cuenta se presenta lo retenido por concepto de Isapre, a los trabajadores que
desempenian funciones en las distintas Unidades de Gestién. Los fondos adeudados a
la Isapre por cotizaciones de salud retenidas se reflejan en el saldo acreedor de esta
cuenta.

—— e ———— o e i e e e e = e m e o —— e [

2 1 05 03 CCAF
Representa los comprom:sos por concepto de cotizaciones prewsuonales y de
préstamos descontados a los funcionarios desde sus liquidaciones mensuales de
remuneraciones.

El saldo acreedor refleja los fondos adeudados a la Caja de Compensacidn, por
cotizaciones previsionales y préstamos retenidos a los trabajadores de las distintas
Unidades de Gestién.

e e et e r——— - e— - 1

2 1 05 [___Qg_ NP, i
Corresponde alos compromlsos por concepto de préstamos médicos descontados
desde las liquidaciones mensuales de remuneraciones, a los funcionarios afiliados a

Fonasa.

2 1 05 LS _Aporte Patronal Mutual
Son las retenciones de cotizaciones prewsmnales obhgatorlas decargodela Institucion
Administradora, y gque estdn en directa relacién con la prevencidn de accidentes del
trabajo. Ej. ACHS, IST, entre otras.

JURSESUEP
2 1 05 L___O_Eg Retencidn Honorarios {Evaluar situacién).
Equivale al 10% de impuesto que se aplica a los honorarios. Constltuye los |mpuestos
retenidos a las personas que prestan servicios a honorarios. Esta contratacién debe ser
debidamente documentada por la Unidad de Gestibn Administradora, con el
correspondiente contrato que establezca las razones y condiciones de [a prestacién de
servicio.

Nota:

- E! pago de honorarios a cualquier funcionario que pertenezca al establecimiento
no es aceptado. Esta cuenta se incluye, en caso de efectuar una contratacion
externa en el marco de la realizacién de proyectos esporadicos que requiera
desarrollar algin establecimiento. La contratacion debe ser realizada por 13 1A con
antecedentes debidamente justificados.

oo i e e o
2 1 05 IL 07 Impuesto 2da. Categoria
Esta cuenta nos presenta el Impuesto Unico Retenido en el proceso de llqmdacuones
de remuneraciones del personal.

Su saldo refleja el impuesto Unico de segunda categoria retenido a los funcionarios en
sus respectivas liquidaciones de sueldos.

2 1 05 [08 _Cuotas Sindicales _ .
Corresponde a aquellas obl:gacnones y/o compromlsos contraidas con las Asouacmnes
Gremiales y/o Sindicatos, constituidos al interior de las Unidades de Gestién y cuya
cuota de incorporacién son descontados a los funcionarios desde sus liquidaciones
mensuales de sueldos.



1 05 : 09 Retenciones ludiciales
Corresponde a los descuentos de cardcter obllgatono destinados al pago de
retenciones judiciales a favor de la familia del trabajador, en virtud de un dictamen
judicial. Ejemplo, las pensiones alimenticias.

1 05 , 10 Institucién Financiera
Reglstra aquellas obhgacnones Y compromnsos ‘contraidas con entidades financieras,
tales como INSTITUCIONES DE CREDITOS, por concepto de préstamos solicitados los
cuales se descuentan desde las liquidaciones mensuales de remuneraciones a los
funcionarios.

1 05 |. 11 Instituciones Sociales L _ o _ 3

Corresponde a las retenciones que el empleador efectia a la remuneracion del
trabajador por mutuo acuerdo. No son retenciones obligatorias sino mds bien
voluntarias, ya que para concretar su realizacion se requiere inscripcion y autorizacion
directa del trabajador.
A cambio, el funcionario recibe beneficios en lo concerniente a prestaciones de salud,
educacién, asistencia social, econémica, cultural y de recreacién entre otros, conforme
fo establezca la Unidad de Gestidn respectiva y en la medida que los recursos lo
perrnitan.

1 05 [ 12 Oftrasretenciones _ |
Refleja las obligaciones de la Unidad de Gestién con terceros por concepto de
descuentos realizados en las remuneraciones mensuales de los funcionarios.

1 LOS 00 ACREEDORES VARIOS e J
Este rubro debe incluir todos aquellos compromisos y obligaciones contraldos con
terceros, que no provengan de las actividades y operaciones relacionadas con la
administracién de los establecimientos.

1 06 , 01 Acreedores Varios
En esta cuenta se registran aquellas obllgac1ones ¥y compromisos con terceros que no
provienen de las operaciones relacionadas con la Administracién de los
establecimientos.

1

1 LO?__ __INGRESOS PERCIBIDOS POR ADELANTADO j
Ingresos recibidos a la fecha de los estados flnanueros, cuyo efecto en resultados se
producird dentro del ejercicio siguiente.

o e e e - - IR

1 07 ! 01t Ingresos Percibidos Por Adelantado

Son aquellos ingresos que al cierre del ejercicio, {31 de chnembre) son percibidos por
adelantado y en cuyo caso el servicio o compromiso contratado ain no se ha
efectuado; ejemplo anticipo de Clientes que responde a la obligacién de entregar un
producto o servicio contratado.

ingresos Percibidos por Adelantado en el caso de las matriculas y cuotos de
escolaridad del ofio préximo deben ser contabilizadas en cuentas de resultado del
ejercicio, ya que el resultado del ejercicio constituye el Saldo por rendir al MINEDUC y
los recursos estdn disponibles para el uso de las operaciones normales de la institucién.
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Corresponde a aquellas estimaciones de obligaciones que a la fecha del cierre del
ejercicio se encuentran adeudadas, tales como gratificaciones y otros beneficios para
el trabajador que serén liquidados en el ejercicio siguiente. :

Nota:

- las provisiones no son aceptadas tributariamente, ademds como se traia de
instituciones sin fines de lucro, la situacidén renta y su relacidén con el Sil es
independiente a la informacién entregada en este nuevo sistema contable de
rendicion.

B it e
Provisin de Vacaciones Personal &1
Provision de Vacaciones Personal por tratarse de funcronanos de Liceos de
Administracién Delegada que cierran durante el periodo estival de verano, al menos un
mes es improcedente la provision ya que el pago del mes respectivo corresponde al
pago del periodo de cierre del Licec. Por lo que no es procedente provisionar
vacaciones. .
Resoluciones Direccién de Trabajo

Ord. N°1497/015 los profesiongles de lo educacion que prestan servicios en
establecimientos educacionales particulares pagados tienen derecho a un feriado
onual de 15 o de 20 digs hadbiles, segin sea el caso, en los términos previstos en el
articulo 74 del Cédigo del Trabajo, durante el periodo de interrupcion de las
actividades escolares, en los meses de enero y febrero o entre el periodo que media
entre el término del afio escolar y el inicio del siguiente.

Ef personal no docente que presta servicios en un establecimiento Corporacion
Municipal debe hacer uso de su feriado legal educacional dependiente de una en los
términos previstos en el articulo 74 del Cddigo del Trabajo, durante el periodo de
interrupcion de las actividades escolares no procediendo considerar, para tales efectos,
fos lapsos de suspensién de actividades escolares el resto del afio.

En ambos casos los Liceos de Administracion Delegada son asimilados a los
municipalizados y particular subvencionado para efectos de feriado legal.

i

i S
rovision de Indemmzaqon Anos Servlcm

Refleja una estimacidén de las indemnizaciones que se pagaran a los trabajadores de la
Unidad de Gestidn.

Provisién Indemnizacién por Aitos de Servicio (PIAS}, se debe contabilizar de acuerdo
al B.T. 8 y 18 del Colegio de Contadores de Chile. En todo caso solo se puede
provisionar cuando hay convenio colectivo o esta convenido en el contrato de trabajo
con el tope de los 11 afios y de U.F. 90 por mes de indemnizacion. El método a utilizar

-es el del valor actual.

i Constltuye la contabilizacién de comprom|sos por eI pago de bonos acordados en
Convenio Colectivo de trabajo vigente, normados y autorizados por la Direccion del
Trabajo y que corresponde pagar a los trabajadores de la Unidad de Gestidn, esta
provisién debe quedar establecida en las Notas de la Auditoria Externa a la fecha del
Balance (Estado de posicién Financiera). »
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09
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ULANTES e e i i
Corresponde clasificar en este rubro aquellas obllgacwnes gue no puedan clasificarse
en los rubros anteriores, tal como Fondos por Rendir Otros Proyectos, Otros Pasivos
circulantes.

a = R - T e smaew - . P TS e

o 7'01 Fondos por Rendar Otros Proyectos {Obligacidn por aportes de Otros Proyectos ~ g

?.m‘m\ R — . e B AL M YOS e < s B w0 e Ly Y SRV P T

Corresponde a [as obligaciones contraidas con el Ministerio por la entrega de recursos,
distintos al aporte segin DP.L. N2 3.166/80. Ejemplo, Proyectos de Mejoramiento
Educativo, Planes de Mejora, Recursos de proyectos de Enlaces, entre otros.

02 Otros Pasivos Clrculantes .
Contempla aquellas obligaciones contraidas, que no puedan cIamﬂcarse en Ias partldas
anteriores.
No se pueden provisionar fondos por ejecutar en ejercicios posteriores como compras
magquinarias y equipos o inversiones en infraestructura, ya que todas estas inversiones
se pueden efectuar con la disponibildad del saldo por rendir al MINEDUC en ef préximo
ejercicio.
Otros Pasivos Circulantes contempla obligaciones que no pueden clasificarse en las
partidas anteriores, es importante sefialor que en esta cuenta no se pueden
contabilizar Reservas resultantes del ajuste patrimonial, ya que los saldos a Rendir del
MINEDUC de un afio a otro se pueden invertir en el desarroflo de la planificacidn de
inversiones en equipos, tecnologia y/o programas de mejoramiento de la Educacion.

Consaderando que las Instituciones Administradoras tienen a su cargo la
administracién de establecimientos de Educacién Técnico Profesional, (segin el D.L.
3.166/80) y son publicas o privadas, el item Patrimonio, diferird respecto al
tratamiento real gue este item posee en la empresa privada.

En este caso, como las instituciones no generan utilidades y las pérdidas son asociadas
a déficit de autofinanciamiento, los Saldos por Rendir serdn considerados como
resultados del gjercicio.

01

01

¥

\LDOPORRENDIR . % % » o -
Este rubro contempla el saldo por rendlr al flnal del mes O ejercicio segun

corresponda.

s B o LS e e P g o ereamiut SO B .- - £ 4

.01 Saldo por Rendir al Mineduc del Ejercicio. I, .
Corresponde al monto por rendir mensual que no se ha utilizado y que se encuentra
reflejado en partidas de activo y pasivo respectivamente.

axan Con e A et T

soane

02 Saldo por Rendlr al Mmeduc Acumulado T e
Corresponde al Saldo por rendir que se arrastra mes a mes, pendiente de entrega al
Ministerio de Educacién.
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Cuentas de Ingreso

Son todos aquellos ingresos aportados por el Ministerio de Educacion a través de
bonos y/o bonificaciones y, aquellos ingresos obtenidos mediante alguna actividad
propia del establecimiento, que serdn realizados o consumidos dentro del plazo de un
afio.

Los rubros que integran los Ingresos Operacionales, se definen a continuacion;

Este rubro esta conformado principalmente por aquellos recursos aportados por el
Ministerio, para la operacion y funcionamiento de cada establecimiento traspasado en
administracién. Lo conforman, el Aporte Fiscal y reajuste, Subvencion JEC Nuevos
Alumnos y Subvencion Proretencidn.

En esta cuenta solo se reflejardn los ingresos, las devoluciones por rendiciones o
traspasos de cuenta entre unidades de gestion se reflejardn en cuentas de activo y
pasivo, las devoluciones por reembolso al MINEDUC deben contabilizarce en cuentas
de Gastos .

Los aportes fiscales deben ser contobilizados en las cuentas de Ingresos (310100 a
310500) directamente, sin derivar a otras cuentas de pasivo o activo.

porte Fiscal Anual D.L?N2 3‘166/80 j
Corresponde al monto de recursos disponible por concepto de aporte Y reajuste que
el Ministerio entrega a la Institucién Administradora para la operacién vy
funcionamiento de cada establecimiento traspasado en administracion.

Estos recursos deben depositarse en la cuenta corriente gue |a |A informe al Ministerio
de Educacion, y que mensualmente debe presentar la respectiva conciliacidén bancaria.

Corresponde a Ios mgresos que recnbe el establecimiento por Subvencién de Jornada
Escolar Completa {{EC) nuevos alumnos conforme lo establece la Ley N2 19.532, Art.
17e.

n on- ﬁm b
Son los recursos entregados a la Institucion admlnlstradora para ser destinado al
establecimiento, por haber logrado {a incorporacion y permanencia de los alumnos
que estén cursando entre 7° basico y 4° medio, que pertenezcan a familias indigentes
conforme a la calificacién del Ministerio de Planificacion y Cooperacion (MIDEPLAN) a
traves de la ficha CAS.

i

La subvencién anual pro-retencion estd destinada a facilitar la incorporacidn,
permanencia y término de los 12 afios de escolaridad.
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1 I 02 00  |NGRESOS POR LEYES MEJORAMIENTO DE REMUNERACIONES I
Este rubro considera aguellos ingresos por concepto de pago de leyes de
mejoramiento de remuneraciones destinados a los funcionarios, docentes y no
docentes, que se desempefian en establecimientos de administracién delegada.

1 02 {01_teyns19.278uMP ]
Corresponde a los ingresos obtenidos conforme lo establece la Ley N2 19.278 UMP.

1 02 Lo2_LeyNe19.a10 (arts. 82y 109)

Son los ingresos obtenidos conforme lo sefiala la Ley N2 19.410 {Arts. 82 y 109)

1 02 |os_teyne1o9sian 12) |
Corresponde a los ingresos segun Ley N2 19.933 (Art. 12 )

1 02 Jo04 .

Ley N° 19.933 Subvencién JEC Nuevos Alumnos {Incluida En Subvencién JEC)
Aque1|os ingresos conforme lo establece la Ley N2 19. 933 sobre Subvencién JEC
Nuevos Alumnos

1 02 f05_LeyNe19.50 Art.6e) |
Son los ingresos conforme lo estipula la Ley N2 19.504 (Art. 62)

1 02 L 06_LeyNe 19464 (art. 10) |
Corresponde a los ingresos de acuerdo a lo estipulado en la Ley N2 19.464 {Art. 109)

1 02 Lg7 BRP_Titulo Y Mencién (Ley N2 20,158, Art. 19) |
Son los ingresos correspondientes al bono de reconocimiento profesional, por titulo y
mencién, conforme la Ley N2 20.158, Art. 12

1 02 [ 08__SNED Docentes (Ley N2 20,158, Art. 112) j
Corresponde al pago de Ia Subvencién por Desemperio de Excelencia {SNED),
docentes, conforme lo establece la Ley N2 20.158, Art. 112)

1 02 LOQ_SNED Asistentes Educacin (LEY N2 20.244, Art. 29) _]
Corresponde al pago de la Subvencién por Desempefio de Excelencia (SNED),
asistentes de la Educacidon, conforme lo establece la Ley N2 20.244, Art, 29,

1 02 §J10
Bonificacién Retiro Asistentes Educacion (Ley N2 20.244, Art.12 Transitorio)

Son los ingresos por Bonificacién de Retiro Asistentes Educacién conforme lo
establece la Ley N2 20.244, Art.12 Transitorio.

1 02 Lll Asignaci6n Excelencia Pedagogica (Art. 14, Ley N2 19.715) ]
Ingresos por Asignacion de Excelencia Pedagdgica (Art. 14, Ley N2 19.715).

1 02 . o . o
Evaluacion Desempefio Asistentes De La Educacién {Ley N2 20,244, Art. 3%)

Corresponde a los ingresos por Evaluacién de Desempefio para los Asistentes de la
Educacién (Ley N2 20.244, Art. 32).
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3 1|03 00 AGUINALDOS FISCALES Y BONO ESCOLAR o
Corresponde a los ingresos destinados al pago de Agumaldo de Navidad y Fiestas

Patrias, que se entregan a los trabajadores conforme lo establezca la correspondiente

Ley del Reajuste que se dicte cada afo.

3 1 03, _01__ Agumaldos Fiscales
Son los ingresos por concepto de agumaldo de Navidad y Fiestas Patrias entregados
conforme a la correspondiente Ley que se dicte

3 1 03 r 02 Bono Escolar Y Adicional o ) )
Corresponde a los ingresos por concepto de bono de escolaridad que se entrega al
funcionario por cada hijo de entre cuatro y veinticuatro afios de edad, que cumpla
los requisitos que establezca la Ley.

En cuanto al bono adicional, corresponde a una bonificacién adicional al bono de
escolaridad, el cual al igual que el beneficio anterior, es pagado conforme lo
establezca la correspondiente Ley.

3 1 [_04 00 BONIFICACIONES ESPECIALES MINEDUC , - ]
Corresponde a aquellos ingresos por concepto de bonificaciones especiales que se
entregan al trabajador, conforme lo establezca la correspondiente Ley. Ejs. bono
especial o término de conflicte, bonos docentes, por mencionar algunos. Se destaca
que estos montos, afio a afio, pueden variar.

31 04

[Ep— - -
i
L

;01 BonoTérmlno de Conflicto

Corresponde a los mgresos" destinados al pago del bono especial o término de
conflicto, el cual conforme lo establezca la correspondiente Ley, debe ser pagado a
los trabajadores.

-
3 1 04 : 2 Otros Bonos Docentes

L S L

Corresponde a los ingresos destinados al pago de otros bonos docentes, no
mencionados con antelacién, que conforme lo establece la correspondiente ley,
deben pagarse a los trabajadores.

3 1 04 ‘ 03 Otros Bonos Asustentes de Ia Educacnén
Corresponde a los |ngresos para el pago de otros bonos que no fueron
individualizados previamente destinados a los asistentes de la educacion. Al igual que
los otros ingresos, deben pagarse a los trabajadores conforme lo establezca la
correspondiente ley.

3 1 ES 00 OTROS INGRESOS FISCALES MINEDUC
Este rubro incluye los ingresos aportados por otras lineas o vias distintas a las
abtenidas mediante el convenio def D.L. N2 3.166, pero que igualmente pertenecen al
Ministerio de Educacién, ejemplo, PME, Enlaces, JUNAEB, etc.

3 1 05 ; 01 Becasjunaeb N ) i
Aquellos ingresos aportados por JUNAEB, no sujetos a rendicién independiente, pero
que constituyen ingresos para el establecimiento y por ende deben ser rendidos junto
a los recursos de administracidn delegada.
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£ 3 1 05 I02 Ingresos Programa PME J
N

Aquellos ingresos entregados al establecimiento para apoyar proyectos de
Mejoramiento Educative.

Si estos recursos estdn sujetos a rendicién independiente a los de administracién
delegada, no deben depositarse en la cuenta que el liceo maneja los recursos para los
gastos operacionales y de funcionamiento.

3 1 05 | 03 ingresos Plan de Mejoramiento de Ensefianza Media |
Ingresos destinados a los Planes De Mejoramiento De Ensefianza Media.

Como estos recursos estan sujetos a rendicidn en otro sistema y por su naturaleza, son
ajenos a los fondos entregados por Convenio del D.L. N2 3.166, éstos deben sumarse a
los recursos totales de Administracién Delegada e incorporar los gastos
correspondientes, la documentacidn de respaldo debe consignar la copia de la
rendicién a la Direccion Provincial correspondiente con las fotocopias de los gastos
incurridos en este programa.

31 05104 ingresoEnlaces |
Corresponde aquellos ingresos por la Red Enlaces que pasan formar parte de los
ingresos del establecimiento.

3.1 05 | 05 tngresos Proyectas De Fortalecimiento Practica Profesional 1

Aquellos ingresos destinados al desarrolle de Proyectos de Fortalecimiento de
Practica Profesional.

3 1 05 |06 OtrosIngresos MINEDUC |

Corresponde a los ingresos recibidos por otros conceptos que no fuercn detallados
en las cuentas anteriores y que formaran parte de los ingresos del establecimiento.

Al final de la rendicidn debe incluirse una nota explicativa que describa los tipos de
ingresos realizados y su procedencia.

3 1[06 00 |NGRESOS PROPIOS UNIDAD DE GESTION |
Son los valores que ingresan a los establecimientos o Unidades ed Gestion, por
concepto de venta de bienes que producen o servicios que prestan, en virtud de la
funcién educacional que imparten y e! tipo de educacion que desarrollan.

3 1 06 01 Matriculas

Corresponden a un monto que se cobra anuaimente a cada alumno de educacidn
media conforme lo determina el Ministerio de Educacién, a través de Decreto Exento.

3 1 06 | 02 perechos de Escolaridad |
Son aquellos valores que se cobran a los alumnos por derecho de escolaridad. El

. monto debe ser el que fije el Ministerio de Educacién, mediante Decreto Exento para
{os establecimientos de Educacién Media.




I
3 1 06 03 Venta de CertlflcadosyOtros Documentos

. Corresponde a la venta de documentos tales como certificados u otros, que luego de
su recaudacion constituyen ingresos propios del liceo.

3 1 06 04 vyentadeMaterial Pedagégico
Corresponde a la venta de Material Pedagéglco que se elabora al interior del
establecimiento y que luego de su recaudacién constituyen ingresos propios del liceo.

—— - — e e s i h e . = =

|
31 06 L 05_ Ingresos Internado Pagado
Corresponde a los ingresos recaudados en aquellos liceos que funcionan bajo el
régimen de internado y que ofrecen estadia y alojamiento.

f
3 1 06 {06 Arrlendodelnsta!acmnes

son los nngresos que el establecimiento redne por arriendos de canchas u otra
dependencia. Estos arriendos deben respaldarse con contratos debidamente
acreditados y cumnplir con cada una de las obligaciones establecidas en los
respectivos convenios de Administracion Delegada.

P e e e - PRI ——

3 1 06 L07 Otros Ingresos Propios i
Corresponde a aquellos |ngresos obtenidos por “otros conceptos que no fueron
definidos ni clasificados en las cuentas anteriores,

e
3 1( 07 00 ponaciones )

En este rubro se clasifican los ingresos que recibe el establecimiento por concepto de
donaciones y otros aportes que se reciben de personas o instituciones con un fin
determinado o sin &!, o bien, cualquier otro aporte de otras entidades o de la misma
Corporacién. Ejemplo, Aportes de los centros de padres y apoderados, aportes de
instituciones y empresas, donaciones provenientes de personas naturales, etc.

3 1 07 | 01 CentrosDe Padresy Apoderados
Corresponde a los aportes en dinero que realiza el Centro de Padres y Apoderados al
establecimiento.

Independiente del tipo de contribucién que se entregue al establecimiento, debe
existir un documento de respaldo que sustente la entrega del aporte. Si son bienes
inventariales éstos deben traspasarse mediante un acta de entrega.

Todos los aportes de los Centros de Padres y Apoderados son donaciones a la
institucidn, por lo que los aportes en dinero o especie tienen que reflejarse como tal,
para este efecto deben considerarse como Ingresos y con el respaldo documental
reflejar el Gasto.

3 1 07702 InstltucmnesyEmpresas

Lo

Corresponde a las donaciones en dinero, que realizan algunas instituciones, empresas
o entidades con personalidad juridica, al liceo. Independiente del tipo de aporte que
reciba el establecimiento éste debe respaldarse con documentacidn sustentable como
antecedente.
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Personas Naturales C s - * R
Corresponde a las donacrones en dlnero, que realizan algunas personas naturales al
liceo.

Del mismo modo que la cuenta anterior, independiente del tipo de aporte que reciba
el establecimiento, éste debe respaldarse con documentacidon sustentable como
antecedente.

Otras Donauones ) .

Corresponde a donacmnes por otros conceptos, no detallados en Ias cuentas
anteriores y que formardn parte de los ingresos del establecimiento. Ejemplo
donaciones del centro de alumnos.

Al final de la rendicion debe incluirse una nota explicativa que describa el tipo de
donacion realizada y su procedencia.

08 00 VENTAUNIDAD DEGESTION &< = .

ﬁ sl }

08 %_01 _Venta de ProductosySerwcms o ‘ &

08

Este rubro considera los ingresos operacionales por venta de bienes y/o servicios
afectos y exentos de IVA, que percibe el establecimiento y las unidades dependientes
ubicadas al interior de él, {kiosco, central de apuntes, etc) y que en virtud de la funcidn
educacional que imparte vy el tipo de educacién que desarrolla, debidamente
autorizadas, pueden realizar. Entre las cuentas se incluyen, Venta de Productos y
Servicios, Venta de servicios de capacitacion.

£ 02

o MR e e wa B . T LT S R ' ~~=~;»
Representa los ingresos por venta de blenes y/o senncnos afectos y exentos de IVA,
que percibe el establecimiento y las unidades dependientes ubicadas al interior de él,
{kiosco, central de apuntes, etc) y que en virtud de la funcién educacional que imparte
y el tipo de educacién que desarrolla, debidamente autorizadas, pueden realizar.

Se incluyen la venta de productos elaborados por el establecimiento, prestaciones de
servicios, cobro por copias de certificados y otros similares.

[ SR - - - i cwmoo 3 . - - " -

Venta de Semcms de Capacitacién ==

Corresponde a los ingresos obtenidos por aquellos servicios por capacutacnon que
algunos establecimientos y/o instituciones administrativas, en virtud de la funcién
educacional que imparten y/o administran, ofrecen para generar recursos en directo
beneficio del establecimiento.

9>

00

NG i
iN RASPASO DESD ‘I%MQQJDAD DE GESTION Eoan m g §
Corresponde cIaS|f|car en este rubro el ingreso originado por el traspaso de recursos
que realiza una Unidad de Gestién a otra y que no se encuentra sujeto a devolucién. El
propdsito es financiar aguellos gastos de consumo y operacién generados al interior
de las Unidades de Gestién o establecimiento, que no logran financiarse con ingresos

propios.

G)
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3 1 09 FO01l_ Ingreso PorTraspaso (Cuenta no sujeta a devolucién) Bl et o oD ok

Corresponde a los ingresos generados por traspasos de fondos desde otra Unidad de
Gestién, no sujeto a reintegro o devolucion.

Esta partida se utilizard cuando los ingresos respecto a los gastos de consumo vy
operacidn generados, sean insuficientes.

Se destaca que esta cuenta sélo puede ser utilizada por aquellas Instituciones
Administradoras, que tienen la facultad de Administracion Conjunta de Aporte,

w

i (»;7
7

Este rubro contempla aquellos mgresos de caracter fiscal quepasan a formar parte
de los ingresos propios de la Unidad de Gestion. Ejemplo, Franguicia D.L, N2 889,
Bonificacidén Zonas extremas, entre otros.

DT e A N e PRI T 5 A0 1 s dogingn
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3 1 10 ? 01, Franqum:aDL N°889 e e . N
Considera la bomﬂcacmn que se otorga a Ias |nst|tuc:ones admmlstradoras de las
zonas extremas de Chile; regiones I, X (Futaleufu y Palena) XI, Xli por la contratacién
de mano de obra.

En el caso de las Instituciones administradoras, se entrega mediante subvencién y se
cancela a los trabajadores a través de la remuneracion.

?’“"‘W" *MWWJ" e e (e & # S . i o e . g
. B : =

3 1 10 {,02_ Bonificacion Zonas Extremas e ——— S o
Corresponde a aquellos ingresos destinados a Ios funcionarios que trabajan en zonas
extremas y especiales. Se cancela conforme lo dictamina la Ley del Ministerio de
Hacienda.

> Bt Latibe BT W e wrigo s et MAGESRE RSN, o - - i

3 1 10 LQB Otros tngresos Fiscales, . % e o e T
Corresponde a los lngresos flscales I’ECIbldOS por otros conceptos que no fueron
detallados en las cuentas anteriores y que formaran parte de los ingresos del
establecimiento.

Al final de la rendicién debe incluirse una nota explicativa que describa los tipos de
ingresos realizados y su procedencia.

Retne aquellos ingreses obtenidos por la institucion administradora, que por la
naturaleza de los hechos econémicos que lo generaron, no corresponden al
desarrollo ordinario de las operaciones de las Unidades de Gestion. Ejemplo, los
intereses de mercado de capital y/o fondos mutuos, entre otros.

3 . 32
Este rubro clasmca aque[los ingresos gue provienen de la colocacién de capatales Tal
es el caso de los Intereses y Reajustes de Mercados Capitales.

— e et e e = 0 T
B g ]
3 2 01 -gi‘mlnteresesyReajustes Mercados Capitales o e A

Corresponde a los intereses que la Institucién Admlnlstradora obtlene a través de las
inversiones financieras que realiza.
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3 20 00 ____OTROS_INGRESOS NO OPERACIONALES
Se incluye en este rubro todas aquellas partldas que no puedan cla5|f|carse en fas
definiciones anteriores de Ingresos No Operacionales. Para ello se contempla fa cuenta
con nombre idéntico al rubro, la cual en caso de incorporarla debe incluir
antecedentes que clarifiquen su uso.

3.2 0 f'kkc'ul_ Otros Ingresos No Operacionales .
Incluye aquellas transacciones econdmicas que no puedan clasificarse en las
definiciones anteriores de Ingresos No Operacionales. Su utilizacion implica
incorporar antecedentes al final del informe, como nota explicativa.
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5.4 Cuentas de Gastos

4 0 00 00 GASTOS
Corresponde a aquellos desembolsos que realice cada IA con los aportes y otros
recursos recibidos y que estén directamente relacionados con los establecimientos
que administran y cuyo fin debe ser, la operacién y funcionamiento del liceo.

Al respecto, es necesario considerar que el Ministerio entrega el aporte por cada
establecimiento para atender los gastos de operacién y funcionamiento del mismo,
por lo tanto, el aporte entregado para un determinado colegio, no se puede utilizar
para solventar gastos de otro, a menos que exista una autorizacion expresa de!
Ministro de Educacién, de administracién conjunta de los aportes {articulo 17° de la
Ley N2 19.532 de 1997, que modifica el articulo 42, del D.L. N2 3.166 de 1980).

En todo caso, cuando existan gastos comunes a varios establecimientos, debe
utilizarse una base que permita su adecuada y racional asignacion.

Sin perjuicio de lo anterior, los recursos recibidos deben destinarse prioritariamente
a financiar; las remuneraciones e imposiciones previsionales, gastos de
mantenimiento y reparaciones ordinarias de los establecimientos traspasados,
impuestos y contribuciones que se devenguen, consumos basicos (agua, gas,
electricidad, teléfono), entre otros.

Todo gasto que se realice debe estar debidamente respaldado con la documentacién
que lo justifique, demuestre y acredite, dando cumplimiento a las instrucciones
sobre rendiciones de cuentas emanadas de la Contraloria General de la Republica.

Cada gasto debe respaldarse con la siguiente documentacion:
a) Comprobante de Egreso.

b} Factura que justifique y acredite el cumplimiento de las disposiciones tributarias.
En su defecto si corresponde copia de la nota de Débito o Crédito seguin sea el
caso. Sino es posible respaldar el gasto con algunos de los documentos antes
indicados, excepcionalmente se aceptard la boleta de compra-venta con el
correspondiente detalle de los bienes y servicios adquiridos.

¢) Todos los gastos sin excepcidn deben respaldarse con boleta, si lo desembolsos
no implican su emisidn, (factura o boleta), se aceptaran, recibos que por su
caracter son otorgados en reemplazo de ellos, Ejs. vales de taxi con boleta
legible, o vales de cargas de tarjeta de transporte. {no se aceptaran recibos
manuscritos o poco legibles).

d) Cualquiera que sea el documento de respaldo que se utilice, debera estar visado
por el funcionario facultado para autorizar la operacion quien a su vez se
responsabiliza del gasto.

e) Cuando se trate de adquisiciones que deben formar parte del inventario, se debe
confeccionar el formulario respectivo, el gue deberd estar suscrito por la
persona que se responsabiliza de |a incorporacién correspondiente.
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f) Larecepcidn conforme de los bienes o servicios adquiridos, puede acreditarse a
través de una guia de recepcion o al reverso de! documento que justifique el
gasto y recepcién conforme en calidad y cantidad.

g) Enresumen, el expediente sustentante del egreso deberd adjuntar el maximo de
antecedentes como: Factura, Boleta de Compra-Venta, Boleta de Prestacién de
Servicios, Recibo o Comprobante (cuando la naturaleza del gasto lo amerite),
Orden de Compra, Cotizaciones, Presupuestos, Guia de Despacho, Recepcién en
Bodega, y otros que correspondan.

00 GASTOS OPERACIONALES

Corresponde a aquellos desembolsos directamente refacionados con la operacién y
funcionamiento del establecimiento, y que realiza cada Corporacién con los aportes y
otros recursos recibidos, con el (inico proposito de propender a lograr los objetivos
gue se Indican en los convenios y al mejoramiento de la calidad de la educacién.

00 GASTOS EN PERSONAL

Corresponde a los gastos por concepto de remuneraciones (sueldos bases,
bonificaciones, horas extraordinarias, y otros), que realiza la |1A a los trabajadores,
conforme a lo indicado en las respectivas planillas de sueldos.

Hl Sueldo Base

Se mcluye en esta cuenta el pago al personal del sueldo base por ta prestac:én de
servicios en virtud de un contrato de trabajo.

(7 02 __Asignaciones
Corresponde a los montos pagados alos funcnonarlcs, por concepto de experiencia,
perfeccionamiento o responsabilidad por mencionar algunos, y que constituyen
parte del sueldo.

|

‘ 03 Horas Extras
Son los montos pagados a los funcionarios por la realizacién de tareas en jornadas
extraordinarias. Corresponde a aquellas horas trabajadas que exceden la jornada

laboral ordinaria, ya sea la pactada en el contrato de trabajo o bien la maxima legal.

‘_ 04 Bonos Convenio Colectivo 7 -
Corresponde a aguellos montos pagados por concepto de bonos obtenidos de
convenios colectivos, (Ejs, bono anual, bono de asignacién especial, bono término de
conflicto, etc), los cuales son celebrados entre la institucidn administradora y los
sindicatos de trabajadores, que son imponibles para efectos previsionales.

05 Bonos Varios No Fiscales
Corrasponde a aquellos montos pagados como incentivo a los trabajadores con motivo
de las politicas internas de mejoramiento de los sueldos, aplicados por la tA

o ae— o Uy VUV S

. 06 ColacnényMowllzamon
Corresponde a aquellos pagos por concepto de colacién ¥ ‘movilizacién que lalA paga |
sus trabajadores en virtud del contrato de trabajo celebrado y que no constituyen
remuneracién.

[ 62



4 1 01 L 07 _ Pago Aguinaldos Fiscales
Representan aque!!os gastos por concepto de agumaldos fiscales pagados al personal
de los establecimientos. Registra el monto de aguinaldos de Fiestas Patrias y Navidad
financiados con los aportes estatales, de acuerdo a las disposiciones legales especificas
que las normen. (Ley de Reajuste del Sector Pablico)

r
|
-

4 1 0 [_PE Pago Bono Escolar y Adicional -
Corresponde al pago de aquellos beneficios otorgados por una sola vez a los
trabajadores de los Establecimientos de Educacidn Técnico Profesional,
traspasados en administracién (conforme al Decreto Ley N® 3.166/80),
consistentes en un bono de escolaridad no imponible ni tributable, por cada hijo

de entre cuatro y veinticuatro afios de edad, que cumpla los requisitos que
establezca la Ley.

Asimismo, en cuanto al bono adicional, corresponde a una bonificacidn adicional al
bono de escolaridad, el cual al igual que el beneficio anterior, es pagado conforme lo
establezca la correspondiente Ley del Ministerio de Hacienda.

— B |
1

4 1 01 [09 _Pago Bonificaciones Especiales Fiscales ]

Corresponde 3 aquellos bonos extraardinarios pagados alos trabajadores (en el mes
de diciembre principalmente) los cuales no son imponibles ni tributable.

4 1 01 [ 10 Pago Ley N2 19, 278 UMP

Corresponde al pago del bono de monto Fjo mensual empomble para qmenes tengan
una jornada igual o superior 2 30 Hrs. semanales o su proporcién si se tiene menos de
las horas sefialadas.

Se reajusta en el mismo porcentaje y ocasidén que las remuneraciones del sector
publico. Fue creada inicialmente por la Ley N® 19.278 a partir de Octubre de 1993 y
modificada posteriormente por distintas leyes.

4 1 01|11 pagoreyne1oato :

QOtorga un mejoramiento especnal a los profesnonales de la educacnbﬁ conforme a Io
establecido en la Ley N219.410.

4 1 0 FZ _PagoleyN219933 )

Otorga un me;oramlento espemal alos profesuonales de la educauén, conforme a lo
establecido en la Ley N2 19.933.

4 1 0 i PagoleyN219.504 -
Es el pago por Mejoramlento espeual a profesuonales de la educacién a contar de

1997, conforme lo establece la citada Ley.

4 1 0 [14 Pago ley N2 19.464 »

Este gasto, ¢ conforme lo establece la citada Ley, esta relacionado con el aumento de
remuneraciones para personal No Docente.
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4 1 01 [ 15 Pago Titulo BRP(Ley Ne 20.158, Art. 19)

Corresponde al gasto relacionado con el pago de la Bonificacion de Reconacimiento
Profesional (BRP), beneficio remuneracional, establecido por la Ley N °20.158 {29 de
diciembre de 2006), que permite a los profesionales de la educacién percibir un monto
mensual por concepto de titulo y un complemento por concepto de mencidn. Se
deberd pagar en los casos que establece la ley, proporcionalmente a las horas de
contrato, con un tope de 30 horas.

Este beneficio es para aquellos profesionates de ta educacién, titulares o contratados,
que se desempefien en el sector municipal, particular subvencionadoe y en
establecimientos de educacién técnico-profesional regidos por el Decreto Ley {Ed.) N*
3.166/1980 y que cumplan con los requisitos establecidos por la Ley N*

20.158.

o Mencion 8%P LeyNe 20,158, Art 30) ]

Corresponde al gasto por el pago de la Bonificacién de Reconocimiento Profesional
(BRP), conforme a lo establecido en la Ley N2 20.158, Art. 12.la cual permite a los
profesionales de la educacién percibir un monto mensual por concepto de mencidn.

4 1 01 I 16 Pago Mencién BRP (Ley N2 20.158, Art. 1°)

4 1 01 [ 17 Pago SNED Docentes (Ley N2 20,158, Art. 119) J

Corresponde al pago de la Subvencion por Desempeno de Excelencia mas conocida |
con la sigla, SNED, Sistema Nacional de Evaluacidn del Desempedio.

Los establecimientos mejor evaluados por este sistema se hacen acreedores, por dos
afos, de la Subvencidn por Desempeiio de Excelencia destinada a otorgar incentivos
remuneracionales a los docentes y a los asistentes de la Educacidn. Para el caso del
Pago de SNED de los docentes se dehe utilizar esta cuenta.

Este pago beneficia a los establecimiento educacionales subvencionados y aquellos
regidos por el Decreto Ley N* 3166 de 1980.

4 1 01 L 18 Pago SNED Asistentes Educacién (LEY N2 20.244, Art. 2°)

Corresponde al pago de la Subvencién por Desempeno de Excelencna, més conocido
con la sigla SNED, Sistema Nacional de Evaluacién del Desempefio.

La descripcién de la cuenta es idéntica a la partida anterior, Céd. 410117, sélo que ésta
es diferente porque fue creada para imputar el pago de SNED, de los asistentes de la
Educacién.

- -
4 1 01 I;19 Pago Asugnacuén Excelencia Pedagogica {Art. 14, Ley Ne 19,715} |

S d

Esta relacionado con el pago de la Ley N2 19. 715 que otorga un mejoramlento
especial de remuneraciones para los profesicnales de la educacién.

El Programa de acreditacién para la Asignacién de Excelencia Pedagégica es un
programa del Ministerio de Educacién cuyo objetivo es fortalecer la calidad de [a
educacién a través del reconocimiento al mérito profesional de los docentes de aula.
Esta asignacién responde a lo dispuesto en la Ley 19.715 y el DFL N21 de Educacién,
del 15 de enero de 2002,
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4 1 01 [ 20 Pago Evaluamén Desempeno As:stentes De La Educac:én {Ley N° 20. 244 Art 39)

—— ——

Corresponde al pago de un bono por evaluacién de desempeno'él cual es cancelado
conforme lo establece la Ley N2 20,244 en su Art. 32,

La ley establece que para estos efectos, cada municipalidad, corporacién municipal o
IA de establecimientos regidos por el Decreto Ley N2 3.166, de 1980, deberd contar
con su respectivo sistema de evaluacién de desempefio, a través del cual se
determinard el 80% de los asistentes de la educacién con mejor desempefio, los que
tendrén derecho al bono a que se refiere este articulo.

4 1 0|2

Pago Bonificacién Zonas Extremas

Corresponde al gasto por el pago de una bonificacién dirigida a

los contribuyentes que contratan mano de obra en zonas extremas del pais, que
corresponde exclusivamente a las regiones I, XI, XIl y a la actual provincia de Chileé y
Palena en la X regién.

a 1]o02

00

OTROS GASTOS EN PERSONAL _I

Este rubro esta conformado por aquellos gastos relacionados con indemnizaciones y/o
feriado proporcional, vacaciones y pago de bonificacién por retiro de asistentes de la
educacidn

01

Indemnizaciones y/o Feriado Proporcional

Corresponde a los gastos 6hg|nédos por el pago de |ndemn|zacmnes y/o fenado
proporcional de funcionarios que seran despedidos por la institucion administradora.

{02

- -~

Vacaciones y

Esta cuenta representa el gasto por concepto de vacaciones devengadas ‘durante el
ejercicio y que corresponde pagar a las personas contratadas por la institucion
administradora.

03

Pago Bonificacidn Retiro Asistentes Educacién (Ley N2 20 244, Art.12 Transitorio)

R

Corresponde al gasto que genera el pago conforme a lo establecido en el artuculo
primero transitorio de la citada normativa la que establece una bonificacién por retiro
voluntario para el personal asistente de la educacién que tenga 60 o mds afios de
edad, si son mujeres, o 65 o més afios de edad, si son hombres, y hagan efectiva su
renuncia voluntaria respecto de! tota! de horas que sirven dentro de los doce meses
sigufentes a la publicacién de la ley.

APORTES PREVISIONALES ]

4 1 03

Este rubro contempla las cuentas relacionadas con los aportes previsionales que
realiza el trabajador, que tienen como propdsito, resguardar la situacién faboral futura
del mismo, ya sea por un eventual despide o accidente fortuito, por mencionar
algunos.

0

oa—— -

Seguro De Acc:dente Del TrabaJo

Corresponde al pago  del Seguro  de accidentes laborales, cuyo objetwo es proporcwnar
al trabajador cobertura a las necesidades financieras originadas por la contingencia de
un accidente laboral y la incapacidad para trabajar derivada del mismo.
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03

03

03

02 Seguro De Cesantia - . - . h T
Corresponde a los gastos asociados al pago deI—Seguro de Cesantia a favor de los
trabajadores dependientes regidos por el Cédige del Trabajo, que inicien o reinicien

actividades laborales con posterioridad al 1 de octubre de 2002,

. 03 Seguro de Invalidez Y Sobrevivencia (SIS}

Esta cuenta cornt'é'r"ripria' el pagé delﬁséguro contratado paré proteger al funcionario, en
caso de pérdida de la capacidad de trabajar o muerte de un afiliade. El objetivo es
salvaguardar al sistema de pensiones.

- ) -
* 04 Otros Aportes Previsionales

Contempla aquellas partidas que no fueron consideradas en las cuentas anteriores. Es
requisito incluir al final del {a rendicién en caso de usar esta cuenta, nota explicativa
que argumente su contabilizacién.

00 HONORARIOS }

04

04

Este rubro incluye aquellas cuentas relacionadas con el pago de honorarios a
profesionales, técnicos o expertos en determinadas materias o labores, desarrolladas
al interior de estabtecimiento y/fo Unidad de Gestién. También considera aquellos
pagos por este mismo concepto, por servicios o trabajos esporddicos, pero de otra
indole (carpinterfa, trabajo de pintura, etc). Como resultado de estas contrataciones se
exigird un producto que verifique su cumplimiento.

e e e e e s R Ses m—

! 01 Honorarios a Externos Por Asesorfas Profesionales Educacionales

L Ll oo . . S
Representan los gastos por concepto de honararios pagados a profesionales externos
que no pertenezcan al establecimiento y cuyos servicios son requeridos por alguna
asesoria en particular. Son pagos que no califican de permanentes y gque para ser
aceptados se requiere la entrega de un producto o servicio. Este dltimo ademas debe
ser verificable por cuanto estard sujeto a revisién.

i 02 Honorarios a Externos Por Otros Servicios

Representan los gastos por concepto de honorarios cancelados esporadicamente a
personas externas al establecimiento o Unidad de Gestidn. La caracteristica principal
de estos trabajos es que estdn basados en el empleo de maquinarias, herramientas,
equipos u otros bienes de capital, por sobre el conocimiento de una clencia, arte,
oficto o técnica, o en su defecto, consultorias no relacionadas con el drea educacional.

[ os

—

00 BIENESTAR FUNCIONARIOS ‘

—_

05

Este rubro registra todos aquellos gastos relacionados con los beneficios directos que
se otorgan a los funcionarios que laboran en los establecimientas y/o Unidades de
Gestion, tales como vestuario, atencidn de sala cuna entre otros.

i 01 Vestuario Uniforme
19 . - —— e m e e e e e e e e - . — -
Contempla fos gastos por adquisicion de prendas de vestuario y/o uniforme, (overoles,
botas, vestuario de seguridad, etc), necesarios para el funcionamiento de fas

actividades al interior de las Unidades de Gestion.
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Incluye los gastos por concepto de adquisiciones de uniformes, delantales, zapatos,
camisas y otros articulos de naturaleza similar, destinados a complementar el
vestuario del personal, de acuerdo con la reglamentacidn vigente que exista al interior
del establecimiento, y los gastos por compra de vestuario que utilizan los alumnos en
virtud de ios cursos y ensefianza que imparte el establecimiento.

—y

4 1 05 [_02 Sala Cuna

Corresponde a los gastos de tipo convencional originados por convenios o pactos
directos entre la Institucién Administradora y el personal.

El objetivo de la Sala Cuna es brindar a los lactantes hijos de funcionarias contratados
por la Institucién Administradora y mientras permanece trabajando, un servicio
educativo asistencial de éptima calidad.

4 1 05 ! 03 Bienestar ,

Esta cuenta registra aquellos gastos relacionados con los beneficios que otorga el
empleador a los funcionarios vy que fueron establecidos por la I1A en el marco de las
politicas de RRHH y/o aquellos establecidos en el convenio colectiva.

4 1 (05 [04 Otros Gastos Bienestar Func:onanos

Corresponde a aquellos gastos que realiza la institucién administradora a benefclo
del personal, que no se encuentran definidos en las cuentas anteriores.

4 11 06 00 Costos Bienestar Alumnos (incluye Subvencién Proretencién)

Este rubro incluye aquellas cuentas relacionadas con los gastos directos que genera el
apoyo a los alumnos, entre ellos, alimentacién, becas, etc. Incluye también aquellos
costos por colaciones a estudiantes y gastos por Becas JUNAEB.

4 1 06 [_ 01 Costos De Proyectos De Apoyo Alumnos j
Esta cuenta |ncluye aquellos gastos relacionados con proyectos especificos que van en
ayuda directa a los estudiantes. Ejemplo, Proyectos por Tutoria, asesorias de
Aprendizaje Servicio, etc.

J— e ————

4 1 06 r&z Colaciones a Estudiantes j

Wfdlr'ifé;ﬁﬁlrér'Eauéllbsrirga's't'os or'iﬂgihrados por servicio de alimentacién ;Wc':dléci&h para
estudiantes segun lo establezea la |A.

4 1 06 f03 Gastos Becas JUNAEB |

Contempla aquet[os gastos por concepto de becas entregadas por JUNAEB,
consistentes en alimentacién y/o utiles escolares, entre otros, a los/as estudiantes
més vulnerables de escuelas y liceos que son atendidos por el Programa de
Alimentacidén Escolar (PAE), contribuyendo de esta forma a su permanencia en
igualdad de condiciones en el sistema educacional.
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1{07 00 GASTOSFORMACION GENERAL |

En este rubro se incluyen todos aquellos gastos relacionades con la Formacién
General para Educacién Media, la cual est orientada a ofrecer una educacién de
calidad que favorezca la formacién integral de todos los alumnos y alumnas del
establecimiento y los habilite para desenvolverse en forma responsable, activa,
reflexiva y critica en multiples dmbitos de su vida.

En este rubro deben incluirse los gastos por material de ensefianza, evaluacién de
aprendizaje, entre otros.

4 1 07 LOI Material De Ensenanza }

Comprende aquellos materiales que se emplean en {a formacién general de los
alumnos/fas, tales como apuntes, material de apoyo, materiales bdésicos de
ensefanza: cuadernos, libros de estudios para bibliotecas, ldminas, mapas, productos
quimicos, tiza, libros de clases, actas de exdmenes, etc. En general es todo producto
similar para uso o consumo de los establecimientos educacionales, excluyendo
materiates para labores administrativas.

4 1 O !_02 Evaluacién De Aprendizajes _]

Incluye aquellos costos “relacionados con los procesos y practicas evaluativas que
desarrollan los profesores y profesoras al interior del establecimiento y que tienen
como propdsito mejorar l1a calidad de los aprendizajes de los alumnosfas en la
formacidn general.

4 1 I Otros Gastos Formauén General
Corresponde incluir en esta cuenta, aquellos gastos que “no fueron incluidos en Ias
partidas anteriores y que tienen relacién directa con la Formacién General.

1

4 1 [ 08 00 GASTOS ACTIVIDADES EXTRAPROGRAMATICAS

Este rubro estd conformado principalmente por aquellos gastos relacionados con
actividades extraprogramaéticas que tienen por finalidad estimular el aprendizaje de
los alumnos.

e e — ]

4 1 08 Ll Actividades Extraprogramétlcas :

Incluye aquellos gastos que se orlgunan por " actividades realizadas en el
establecimiento y en la que los alumnos desarrollan otras areas del saber, habilidades
cognitivas, comunicativas, artisticas y/o destrezas fisicas de acuerdo a sus intereses y
potencialidades.

Actividades Extraprogramdticas para Gastos Eventos y Ceremonias internas, se
utilizard para gastos que tenga que ver con ceremonias de titulacion, despedidas de
cuartos medios, Dfa del alumna. Dia del profesor y cualquier otro evento gue se
realice al interior del establecimiento educacional, para aceptar este gasto se deben
cumplir las siguientes condiciones, listado de asistentes al evento, invitados externos
a la actividad, presupuesto de la actividad, cotizaciones y orden de compra respectiva,
si es realizada con fondos por rendir debe cumplir los mismos requisitos y ser rendido
inmediatamente de realizada la actividad.
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4 1 [09 00 GASTOS FORMACION DIFERENCIADA _]

En este rubro se incluyen aquellos gastos vinculados a {a Formacién Diferenciada
TP para la Educacion Media, que tiene per finalidad ofrecer a los estudiantes
oportunidades de realizar aprendizajes en un campo de especializacidn,
atendiendo a sus intereses, aptitudes y disposiciones vocacionales.

e o e e ————— e - . - e

|
4 1 09 LOl Material DeEnsenanza

|
Corresponde a aquellos gastos relacionados con el material pedagégico de ensefianza
utilizado por los alumnos para los ramos de especialidad.

4 1 09 L 02 Elementos deSegundad
En esta cuenta corresponde regustrar aquellos gastos relacionados con elementos de
seguridad necesarios para los aprendizajes de los alumnos, Ejemplo; tornos,
soldadaoras, etc. También se incluyen aquellos elementos requeridos para los
funcionarios que trabajan en los ficeos.

4 1 09, 03 Supervision Dual/AIternanma ‘

Incluye aquel!os €ostos que se orlgman por la superwsuén ‘de alumnos y alumnas con
motivo de la formacién dual, por ejemplo las visitas realizadas a las empresas para
supervisar clases.

4 1 09 : 04 Curso Maestro Guia

Corresponde a aquellos gastos que se generen con motivo de la formacién del
Maestro Guia en las empresas. Este profesional seré el encargado de conducir y guiar
el aprendizaje practico durante los dias que el aprendiz asista a la empresa. Es junto al
profesor tutor, el encargado de evaluar los aprendizajes del alumno durante la
formacién profesional dual. El Maestro Guia orienta y evalia el desempefio del
alumno/a como estudiante en Practica.

4 1 09 (05 Otros Gastos FD Espec:ahdad

Incluye aquellos GASTOS de FORMACION DIFERENCIADA no contemplados en las
cuentas anteriores. En caso de usar esta cuenta se debe incorporar una nota
explicativa al final de la Rendicién que permita aclarar el uso y contenido de ella.

4 11! 10 00 GASTOSPRACTICA PROFESIONALY SEGUIMIENTO T

Este rubro |ncluye aquellos desembolsos que se generan con motivo de la realizacion
de préctica profesional de los estudiantes. Considera aquellos gastos por gestion de
practica profesional y titulaciéon, supervisidén de préctica, seguimiento de egresados,
entre otros.

4 1 10 01 Gastos Gestlén Préctma ProfesnonalyTtulamén

Corresponde a aquellos gastos que surgen con motivo de Ia gestlén de una o mas
personas, al interior del establecimiento para llevar a cabo adecuadamente, la
ejecucion de las précticas profesionales y posterior titulacion de los estudiantes.
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4 1 10 [02 Supervisién Practica 7 j

Son aquellos gastos relacionados con la supervision de prictica profesional de los
alumnos/as. Incluye del mismo modo aquella inspeccidn que realizan los tutores por
especialidad, que salen a terreno y visitan al alumno con el fin de evaluar las
competencias seguin €l plan de préctica acordado.

|

4 1 10 [ 03 GastosSegmmlento De Egresados

Incluye aquellos gastos que se orlglnan con motivo del segulmlento ) de las trayectorlas
laborales de los egresados.

Herramientas electrénicas cercanas a los jdvenes, como facebook, correo electrénico
constituyen una buena alternativa de solucion, por ello en esta cuenta deben incluirse
aquellos costos relacionados con el levantamiento de catastro estadistico de
egresados. Asi también se pueden incorporar los costos por implementacién de
herramientas amigables cercanas a los jévenes, los costos por difusién de la
infarmacién en los estamentos del liceo, entre otros.

— —— —_
4 1 10 04 Otros Gastos Préctlca ProfesmnaIYSegunmnento 1

Corresponde a aquellos gastos relacionados con la Préctica Profesnonal ¥ Segmmlento
a alumnos egresados, que no se encuentran definidos en las cuentas anteriores.

En caso de utilizar esta cuenta se debe incorporar una nota explicativa al final de la
rendicién que permita aclarar el uso y contenido de ella.

4 1 [ 11 00 CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO ]
Este rubro considera aquellos gastos originados por capacitaciones y
perfeccionamiento que realizan los docentes y asistentes de la educacidn,
pertenecientes al establecimiento.

4 1 11 [—01 Capacitacidn Docentes

Son aquellos gastos en que ‘incurra el establecimiento o Unidad de Gestién, con
motivo de la formacién y/o capacitacién de los docentes en el dmbito pedagégico
como técnico.

i t  —————  — — e i Lt e e e ey

4 1 11 [02 Capacitacién Asistentes de la Educacidn

Corresponde 3 aque||os desembolsos. orrgmados por las capacutaclones dmgudas alos
Asistentes de [a Educacién para mejorar la calidad de los servicios que prestan en los
establecimientos.

4 1]12 00 GASTOSOTROS PROGRAMAS MINEDUC

Este rubro considera aquellos gastos realizados por establecimiento o Unidad de
Gestidn, que no estdn relacionados con el aporte e ingresos obtenidos, canforme al
D.L. N2 3.166

e e e ——n — e ———y

4 1 12 {_1 Gastos Programa PME

Corresponde a aquellos gastos que tienen directa relacién con la entregé de recursos
de la Linea “Proyectos de Mejoramiento Educativo” (PME).
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1 12 I 02 Gastos Plan De Me;oramlento Media 1

1 12

T 12

Son aquellos gastos ‘relacionados con los recursos obtenidos por los Planes De
Mejoramiento de Media y al igual que la cuenta cddigo N2 411201, no deben rebajar
los ingresos del aporte e ingresos propios, obtenidos conforme al D.L. N23.166.

L_03

[os

Gastos Enlaces ¥

“Son aquellos gastos relacionados con los aportes que entrega la Red Enlaces del
Ministerio de Educacidn y al igual que la cuenta cddigo N2 411201, no deben rebajar
los ingresos del aporte e ingresos propios, obtenidos conforme al D.L. N23.166.

e . e e mnrm— ot aer e —w— — e — e e e ——y

Gastos Otros Proyectos MINEDUC

son aquellos gastos relacionados con aportes que entrega el Ministerio por otros
conceptos distintos a los sefialados en las cuentas cédigos N2 411201, 411202,
411203, los cuales no son imputables a los ingresos del aporte e ingresos propios,
obtenidos conforme al D.L. N23,166.

Estos gastos deben integramente referirse a la ejecucién del proyecto y al
cumplimiento de los objetivos planteados.

En caso de utilizar esta cuenta se debe incorporar una nota explicativa 2t final de la
rendicién que permita aclarar el uso y contenido de ella.

00

MANTENCION Y REPARACION DE INFRAESTRUCTURA ]

Este rubro considera aguellos gastos relacionados con la mantencién y reparacion de
infraestructura en el establecimiento. incluye gastos por instalaciones, construcciones
menores, remodelaciones, reparaciéon de infraestructura, mantencién eléctrica, por
mencionar algunos.

—

't01

Instalaciones i

Corresponde aquellos gastos ‘derivados de la EJecucuSn de trabajos al interior del
establecimiento, debidamente justificado, que involucran instalaciones de redes
computacionales, sanitarias, telefénicas, ventanas o puertas, por mencionar algunos.

02 Construcciones Menores ‘

" Considera aquellos gastos por canstrucciones de obras menores en edificacién, que
involucran costos de menor cuantfa que a establecida en la cuenta codigo N° 411304,
Esta cuenta también considera aquellos gastos por disefio y construccién de jardines,
riego automatico, trabajos en multicanchas, entre otros.

i,.(J3

Remodelauones ‘
Corresponde imputar aquellos gastos por remodelaciones superficiales y/o cambios de

revestimientos tales como pinturas o cerdmicas, “necesarios, imprescindibles y
obligatorios”, para el buen funcionamiento de alguna dependencia del liceo.

Incluye arreglos para agrandar, reducir, dividir o multiplicar superficies, al interior o
exterior, de salas, bafios, oficinas v otra dependencia del liceo.
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Mantencidn y Reparacién De infraestructura Establecimiento

Son los gastos por servicio de mantemmlento, reparacion de ‘bienes mmuebles
instalaciones varias y construcciones menores que se ejecuten en el establecimiento.
Comprenden materiales de construccion, cemento, baldosas, cafierias, maderas,
pinturas, barnices y otros, asociados a la reparacién de infraestructura de alguna
dependencia al interior del liceo.

Mantencion Eléctrlca W

e A

Considera todos aquellos gastos realizados por trabajos al interior del establecimiento
referidos a mantencién de tableros eléctricos, mantencién eléctrica de luminarias,
montajes e instalaciones eléctricas entre otros.

I_14 00 MANTENCION Y REPARACION DE BIENES, MAQUINAS Y EQUIPOS

Este rubro retne todos aquelios gastos en que incurra el establecimiento por
mantencién y reparacién de méaquinas de oficina, méquinas de informética, maguinas
de taller, repuestos varios, extintores, mobiliario escolar y de oficina, y otras
mantenciones de bienes, maquinas y equipos requeridos en el liceo y que cuentan con
contratos de mantencién periddica..

14 { 01 Méquinas de Oficina j
Representa los gastos por mantencion y reparacsén de méqumas
empleadas en las actividades normales del establecimiento, y que facilitan la atencion
y servicio administrativo al interior del Liceo.
A modo de ejemplo, se pueden mencionar los siguientes: mdaquinas de escribir,
retroproyectores, fax, etc.

14 [ 02 Informética J

14

14

14

Representa aquellos gastos ‘relacionados con la mantencién y reparamén de eqmpos
computacionales e informéticos que se utilizan al interior del establecimiento.

Incluye aquellos equipos de computacidon destinados a los laboratorios y al drea de
administracion del liceo; por ejemplo, computadores, impresoras y scanner.

ER

O —
Méqumas De TaIIer ¥
Corresponde a los gastos Trelacionados con la reparacnén Y mantenuén de todos
aquellos equipos y maquinaria destinados a los talleres de especialidad, y que se
encuentran al interior del establecimiento en virtud del tipo de ensefianza que

imparte.

[oa

1
Repuestos Varios J

Representa aquellos gastos por recambio o repuesto de plezas que permutlrén sustituir
las maquinas o equipos empleados en los talleres de especialidad, cuando las
originales se han deteriorado por su uso habitual o como consecuencia de una averia
en la maguina.

o5

Extintores

Cb}responde a los gastos que ongma la carga o reposuctén del agente extintor de
incendios. Estos deben estar disponibles al interior del establecimiento, en lugares de
facil acceso ante cualquier siniestro.
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Corresponde alos gastos que genera la reparacion y mantenuon de todos aquellos
muebles y enceres que se encuentren al interior del establecimiento, y que son de
propiedad del Ministeric de Educacion. Entre ellos se mencionan estantes, escritorios,
sillas, archivos, etc.
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14 { 07 Otras Mantencmnes P ® & T
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Incluye agquellos gastos por mantenciones reahzadas a otros elementos o] artlculos
pertenecientes al establecimiento que no fueron considerados en las cuentas
anteriores.

En caso de utilizar esta cuenta se debe incorporar una nota explicativa al final de la
rendicién que permita aclarar el uso y contenido de ella.

£15. 00, (,MANTENCION Y REPARACION DE VEHICOLDS® =

Este rubro incluye los gastos por mantencién y reparacién de vehlculos pertenementes
al establecimiento.

Estos gastos no incluyen reparaciones y/o mantencién de vehiculos de uso personal.

goor s e Cea g e St et e L SR SR ) g g P Y I

15 ° Olw Reparacuon De Vehlculo Usado En Gastos Por EI LICEO

1
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Corresponde aquellos gastos por reparacion de vehlculo usado en el liceo.

Cuando exista un cargo a esta cuenta debe adjuntarse ademas del recibo y/o
comprobante, una descripcion detallada del trabajo de reparacién efectuado,
individualizando en forma clara la patente. No se aceptaran gastos o desembolsos que
omitan dicha informacién. Como parte de la fiscalizacién los antecedentes aportados
se verificaran en terreno.

Se prohibe estrictamente el uso de esta cuenta para cubrir desembolsos por
reparacion de vehiculo, de caracter personal.

R

CONSUMOS BASICOS - = Ny
Este rubro contempla los gastos basmos de consumo que debe cancelar
mensualmente el establecimiento, tales como energia eléctrica, gas, teléfono, agua
potable, derechos de aguas, compra de agua a particulares, calefaccion,
comunicaciones computacionales, ete.

El pago de intereses por pago de cuenta atrasada, independiente de su cuantia no se
aceptara, debido a que los recursos se encuentran disponibles para cancelar
oportunamente. Si se detecta algin desembolso por este concepto en alguna cuenta
de consumo, se solicitara de inmediato reintegro.

Asimismo no corresponde pagar servicios por consumas bésicos, con cargo a “Fenda
Fijo o caja chica”.

W\'LV:“W TR *?,STW*--"-WW»- Bl e B o s B R I e R .....n.«xs,:g”,.r o amw_ ke . - b -
16 .01 = Luz e e e e e . é
Corresponde a los gastos por consumo ) de energta eléctrica o qu segun tarlfas que

realice el establecimiento. (incluye salas de clases, oficinas, gimnasios, bafios,

multicanchas, etc.)
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Agua !

Son aquetlos gastos por consumo de agua potable y desagiies, derechos de aguas ©
compra de agua a particulares, del establecimiento (incluye salas de clases, oficinas,
gimnasios, multicanchas, etc.)

[ 03

Telefonia Fija I

Corresponde a los gastos mensuales por concepto de llamadas locales, de larga
distancia y/o cobro de carrier, red fija que se realicen desde las dependencias del
establecimiento.

Las llamadas telefénicas por servicios especiales se aceptaran siempre y cuando
correspondan a acciones de representacién institucional, y cuyo monto sea razonable
y de caracter ocasional.

Telefonia Celular l

Corresponde a los gastos mensuales por el uso de teléfono celular asignado al
establecimiento. El vso de este tipo de telefonia debe estar vinculado a las
necesidades de ubicacién geogréfica, principalmente. Ademas deben ser utilizados
para el apoyo directo de la gestiéon educacional del alumnado. No son para uso
personal

Las llamadas telefénicas por servicios especiales se aceptardn siempre gue
correspondan a acciones de representacién institucional, con monto razonable y de
cardcter acasional. ’

{ 05

Acceso Internet ]

Es o} monto correspondiente a gastos del servicio de Internet utilizados en el
establecimiento.

[ os

Gas

Representan los gastos por consumo de gas licuado o gas natural necesarios para el
consumo de magquinaria, caldera, calefaccién, equipos de laboratorio y otros usos.
También se incluyen los gastos por concepto de gas de cafieria.

[ 07 Sistema Alarma ]
Correspande a aquellos gastos por instalacién, compra y mantencién de sistemas de
seguridad en alarmas que se ubiquen al interior del establecimiento para resguardar
los bienes fisicos existentes en él.

[ 08 Otros Consumos Basicos _]

Incluye aquellos gastos por consumos basicos imputables al establecimiento que no
fueron considerados en las cuentas anteriores.

Otros Consumos Bdsicos para Gastos Eventos y Actividades Externas, se utilizaré para
todas las actividades que se realicen fuera del establecimiento escolar y deberd cumplir
los mismos requisitos de la cuenta 410801, cquellos gastos que corresponden a
octividades sindicales ocordadas a través de convenio colectivo deben tener los
respaldos de los gastos reafizados y cumplir con los requisitos de lista de asistentes,
cotizaciones y érdenes de compro y de rendicién inmediata de realizado el gasto.
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En caso de utilizar esta cuenta se debe incorporar una nota explicativa 2t final de la
rendicién que permita aclarar el uso y contenido de ella.

1{17 00 CONSUMO COMBUSTIBLES I

Este rubro incluye aquellos gastos por consumo de leiia, turba, madera, petréieo,
parafina y bencina, empleado para producir calor o energla en algunos
establecimientos, (dependiende de las condiciones geogrdficas y clima) o bien,
combustible para los vehfeulos asignados al liceo.

.
4 1 17 LOl Lefia :
Corresponde alos gastos asociados a a adqmswlén de Iena, para eqmpos calefactores
instalados al interior del establecimiento.

N

Al momento de adquirirla, ya sea por kilo, canasto o saco, se debe exigir |z boleta o
factura, segun corresponda. Sélo se aceptardn aquellos gastos que identifiquen en
forma clara la direccién del liceo.

4 1 17 LOZ Petréleo

Corresponde alosg gastos por la adquusmlén de petréleo el cu. cual es utilizado en algunos
equipos, motares y maquinarias, en los talleres de especialidad. En caso de adquirir
petréleo para fines de limpieza y aseo, debe utilizarse |a cuenta, Materiales de Aseo.

Al momento de adquirir este combustible, debe exigirse boleta o factura, segun
corresponda. $6lo se aceptardn aquellos gastos que identifiguen en forma clara Ia
direccién del liceo.

4 1 17 [_03 Parafina

Corresponde alos gastos relacmnados con el consumo de paraflna requerlda para
artefactos de calefaccion, ej. estufas.

4 1 17 [04 Bencina —J

Corresponde a los gastos relacionados con el consumo de bencina. Este gasto s6lo
puede ser imputado por aquel establecimiento que tiene asignado un vehiculo.

No se aceptara cargo alguno por desembolsos de uso personal.

4 1}18 00 GASTOSOPERACIONALES UNIDAD GESTION |

Son todos los desembolsos relacionados con la actividad diaria que realiza la Unidad
de Administracién perteneciente al establecimiento y a la 1A, por ejemplo; compra de
materiales de oficina y aseo, insumos de computacién, menaje, movilizacién,
alimentacidn y alojamiento por traslados, entre otros.

——a e —————— e ey

4 1 18 01 Materiales De Oficina

Representan los gastos por adqmsncaones de materiales de uso normal en oficinas, por
gjemplo, papel para impresora, carpetas de archivo, corcheteras, perforadoras,
suministros de escritorios en general, gastos por fotocopias (s6lo en caso de no contar
con una en el liceo, transparencias, papel para fotocopiadora (en caso de que exista
una el liceo}.
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4 1 18 [02 Materiales De Aseo

4 1 18{04

4 1 18 [_05

4

NOTA. No se aceptaran gastos por compra de materiales ¢ utiles de oficina, con cargo
& caja chica. Estos deben realizarse en una compra planificada segun lo establezca la
Institucién administradora y el presupuesto asignado para estos gastos.

Corresponde a los gastos incurridos por fa | Umdad de Gestlén por los siguientes
conceptos: materiales y dtiles de aseo, suministros e insumos de limpieza, bolsas de
basura, desinfectantes, cloro, etc.

La factura o boleta debe traer especificado claramente la direccidon del
establecimiento o Unidad de Gestion que generd e! gasto.

F
18 L03

Insumos De Computaaén

1

necesarios para [a operacion administrativa y educacional del liceo. Entre ellos se
pueden mencionar, baterias, cargadores para Notebooks (siempre y cuando el liceo
cuente con alguno), pantallas, discos, cd, dvd, mouse, ete,

Menaje

Representan aqueﬂos gastos por 1a compra “de utensilios Y art(culos de menaje
“necesarios” para la funcién administrativa y de operacién del establecimiento.

—_— e e e e e e e —— e e -

Movilizacién Por Traslados ;

Son los gastos de movilizacién de los funcionarios que pertenecen a la Unidad de
Gestion o establecimiento, enviados en comisién de servicio o bien aquellos que se
incurran para efectuar tramites en la ciudad, por los cuales deben utilizar los servicios
de taxis, radio taxis, locomocion colectiva u otro similar.

Los documentos de respaldo serén las facturas o boletas que correspondan, o los
comprobantes validamente emitidos por los respectivos servicios.

El uso de taxis o radio taxis, debe ser restringido, y en caso de ser necesario, éste debe
justificarse. El gasto se aceptard siempre y cuando corresponda a3 acciones de
representacién institucional, con monto razonable y de cardcter ocasional.

i = e i = mm ———

18 [ 06_

Alimentacién y AIOJamlento Por Traslados

Registra y controla el gasto pagado a los funcionarios, para financiar su estadia
{alimentacién y alojamiento), fuera de la ciudad en la que labora habitualmente, con
motive de la realizacidn de actividades propias de sus funciones. Los montos deben
calcularse en funcién a lo gue establezca la IA. Para el destino, los pasajes se pagaran
en funcién al valor que mantienen las empresas de buses.

Este gastos al igual que los anteriores, se aceptara siempre y cuando corresponda a
acciones de representacién institucional, con monto razonable y de caracter ocasional.

19

00

SERVICIOS GENERALES ]

En este rubro, se contemplan los gastos que se efectdan en compensacién de servicios
no personales tales como, pago de seguros, publicidad y difusién, servicios de
impresiones, servicios de seguridad, servicios notariales y legales, de transporte,
servicio de correc y encomienda, arriendos de instalaciones e inmuebles, aseo
jardineria y desinfeccién
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Cada uno de estos gastos debe ser sustentado debidamente con la respectiva factura
o boleta segun corresponde.

4 1 19 [01 Seguros Pagados - _J

Representan los gastos que la Instntucuén “Administradora efectua por los seguros
contratados con el objeto de resguardar los bienes de algin tipo de siniestro. Los
tipos de riesgos pueden ser:

- Para las instalaciones, tales como, ruptura de caferfas matrices, explosién,
incendios, saqueo, dafios materiales causados por sismo, entre otros.

- Sobre los Equipos Electrénicos, para dafios fisicos, sismo, y cualquier otro tipo de
actividad o bienes que la institucién administradora considere susceptible de
asegurar, En general se debe llevar todo el valor de la péliza respectiva a esta
cuenta.

4 1 19 [ 02 Publicidad Y Difusién - |

Son los gastos relacionados con la publicidad o medios contratados, por los cuales se
daré a conocer al publico o comunidad en general, el tipo de ensefianza que imparte el
establecimiento o alguna actividad educacional al interior de él.

Los medios mas conocidos son los folletos, prospectos, volantes. Estos gastos deben
estar debidamente justificados y sélo se aceptard siempre y cuando corresponda a
acciones de representacion institucional, con monto razonable y de caréacter ocasional.

4 1 19 03 Impresiones, EncuadernacnénYEmpaste

W

Corresponde a los gastos por concepto de servicios de ampresnén de folletos apuntes
circulares, formularios, afiches, libros, encuadernacién, empaste y otros similares que
requiera el establecimiento.

Este gasto se aceptaréd siempre y cuando corresponda a acciones de representacion
institucional, con monto razonable y de caricter ccasional, debidamente justificados

Los documentos de respaldo serdn las facturas o boletas que correspondan, o los
comprobantes vdlidamente emitidos por los respectivos servicios.

1
4 1 19 | 04 Servicios De Seguridad :
Son aquellos gastos re[acmnados con los sistemas de segundad contratados para
proteger las dependencias, instalaciones, bienes fisicos y activos en general, que se
encuentran al interior establecimiento. Estos servicios incluyen entre otros, alarmas,
cadmaras de vigilancia, portones eléctricos y cercos electrificados, entre otros.

P N S -

4 1 19 [:05 Servicios Lega!esyNotarIaIes ' J

Corresponde a aquellos gastos que e desembolsa la Unidad de Gestion en el e e;encnco de
la funcién operativa y funcionamiento del liceo, y que requieren de formalidad legal.

£ste gasto se aceptard siempre y cuando corresponda a acciones de representacién
institucional, con monto razonable y de carécter ocasional, debidamente justificados
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4 1 19 06 Servicio DeTransporte N ‘ J

Involucra los gastos pagados por envio de |mpresos, despacho de material a diferentes
puntos del pais y otros gastos anélogos, relacionados con la actividad educacional de
los establecimientos, vya sea por medio de empresas de transporte terrestre o
maritimo.

Asimismo considera la contratacién de servicio de transporte para el traslado de
alumnos (via bus), con motivo de alguna actividad especifica que eventualmente debe
desarrollar el establecimiento

Estas contrataciones (por traslado de alumnos), deben justificarse con los respectivos
programas de actividades y/o términos de referencia, ademds de [as facturas o boletas
segln corresponda, vy sélo se aceptard el gasto siempre y cuando corresponda a
acciones de representacion institucional debidamente respalados.

4 1 19 [07 ServiciodeCorreoyEncomienda i

Contempla !os desembolsos pagados a correos o empresas sumllares, por el despacho,
servicio o envio a cualquier punto de la ciudad o pais, de cartas, telegramas,
encomiendas, bienes, insumos u otros analogos.

4 1 19 08 Arriendo Instalaciones e Inmuehle ) J

Representan los gastos efectuados par arriendos de casas habitacién e instalaciones
inmuebles que no pertenecen al establecimiento y que son requeridos para el
funcionamiento de las tareas diarias. Son instalaciones anexas al liceo y que por
proyectos especificos, falta de espacio o por problemas estructurales al interior de él,
o de alguna dependencia, se necesitan otros inmuebles.

El arriendo de inmuebles distintos al liceo estara sujeto a la aprobacion del Ministerio
de Educacidn. Para ello, deberd solicitarse su aprobacién con, al menos 60 dias de
anticipacion, adjuntando los antecedentes que justifican su utifizacion.

También se utilizard esta cuenta, para registrar los costos por arriendo o uso de
implementos o maquinarias, necesarias para desarrcliar las actividades propias de la
docencia, investigacion, extensién y gestién administrativa de cualquier unidad en el
liceo

4 1 19 [09 Aseo, JardinerfaYDesinfeccién ' j

Contempla aquellos gastos por serwcuos de aseo y ornato que contrate la institucién
administradora para espacios interiores y exteriores al establecimiento.

Asimismo considera aquellos gastos ariginados por la prestacién de servicios para el
control sanitario, control de plagas, desinfeccion y sanitizacidn que se realicen al
interior de las dependencias del liceo y/o Unidad de gestién.

4 1|20 00 GASTOS MUNICIPALES B

Este rubro incluye aquellos pagos que se efectiian a los consejos municipales por un
tributo establecido en una ordenanza que obliga la cancelacién periddica de un monto
predeterminado. Entre estos pagos se encuentran los gastos municipales por servicio
de aseo municipal, permisos de edificacién, impuestos por trdmites municipales,
patentes comerciales relacionadas con el liceo, por mencionar algunos.
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1 2 °'0 Gastos Mumclpales (Ss DeAseo)

Son aguellcs gastos relacionados con el servicio de aseo que deben cancelarse a la
Municipalidad conforme a la Ordenanza establecida para procurar el aseo permanente
de los espacios adyacentes al liceo, la adecuada recoleccién y disposicién de las
basuras, la mantencién de las dreas verdes y la contribucién al mejoramiento del
medio ambiente de la comuna, en virtud de 13 Ley y en conformidad con el Plan de
Desarrollo Comunal.

1 20 ° 02 Permiso Edificacion

Corresponde a aquellos gastos que se generan por los permisos de Ampliacién y/o
Edificacién para obras, conforme los establezca la Ordenanza General de Urbanismo y
Construccién.

En dicho permiso, el Director de Obras Municipales respectivo, autoriza |a peticion de
un usuario para construir en el espacio de una comuna. Sin este permiso no podré
iniciarse obra alguna.

= _ T i 4 mmmm— —— . ——— -

1 20 Il 03 Impuestos PorTrémutes Mumcnpales

Son aquellos gastos que debe cancelar la Institucién Administradora por tramites
diversos realizados en la Municipalidad, tales como, extraccidn, corte de arboles y
poda inscripcian laboral, permiso de circulacién, permiso de obra menor, solicitud y
obtencién de patente comercial, de alcohol, solicitud de recepcidn de obras de
urbanizacidn, entre otros.

1 20 , 04 Patentes Comerciales Relacionadas Con El Establemmlento

Corresponde a aquellos gastos relacionados con la obtencién de patentes comerciales
para liceos que imparten Educacién Media Técnico Profesional, conforme al Decreto
Ley N2 3.166/80.

—
1 20, 05 OtrosGastosMumcnpales

Corresponde a aquellos gastos que no pueden ser definidos en las cuentas anteriores.
No obstante es requisito incluir al final del la rendicién en caso de usar esta cuenta,
nota explicativa que argumente su contabilizacién.

1 Dl 00 INVERSIONES o 7J

Este rubro representa los desembolsos generados por la adqunsmlén de activos fisicos
para la formacién de capitales, los que permanecerdn por mas de un afio y se
utilizardn en el desarrollo de las actividades propias de los establecimientos o en la |A.
Entre ellas se pueden mencionar las maguinas, herramientas e instrumentos técnicos,
méquinas de oficina, equipos y software computacionales, muebles de oficina, entre
otros.

1 21 ' 01 Maguinarias Herramnentas e Instrumentos Técmcos ‘
Incluye los gastos por la adquisicién de maqumanas, herramientas e instrumentos
técnicos especializados que sirven para apoyar las actividades propias de los talleres

de especialidad, en el liceo.
A modo de ejemplo, se pueden mencionar, tornos, taladros eléctricos, sierras

circulares, desmalezadoras, lijadoras de bandas, enfardadoras, discos, arados, rastras,
etc.
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21 [ . Maquinas De Oficina , }

Corresponde a todos aquellos gastos realizados por Ta compra de méqumas de oficina
necesarios para el normal funcionamiento administrativo, eperacional y directivo en
los establecimientos. Se puede mencionar @ modo de ejemplo, maquinas de escribir,
retroproyectores, fax, etc.

21 I ‘Equipos Computacionales : l

e .t mm et s m—— - —— e _an___mx . ie.om —— (R B

Corresponde a los desembolsos realizados por la compra de equnpos de computacuSn
tales como, computadoras, scanner, etc, necesarios para el funcionamiento del
establecimiento en el drea administrativa y educacional.

21 Ea Programas Computacmnales ) ' J

Incluye las inversiones efectuadas | por la compra o desarrollo de software
computacional, de alta calidad que optimizan el rendimiento diario de ias tareas
administrativas y de operacién en las distintas Unidades de Gestidn.

21 05 MueblesDeOﬁcma : . . J

| " ———— o e e e e

Representa tos gastos por compra de muebles de oficina utilizados en las 4reas de
administracién, necesarios para el funcionamiento del establecimiento. Entre ellos se
mencionan estantes, escritorios, archivos, sillas, mesas, sillones, kardex, vitrinas,
bibliotecas, cajas de fondos, etc. entre otros.
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4 1 2 [05

Mobiliario Escolar : _T

Comprende la adqmsncuén de mobiliario escolar conforme a las normas establecudas
por el Instituto Nacional de Normalizacién {INN). Entre ellos se incluye, sillas, mesas,
estantes y gabinetes, pizarras para marcadores de tinta borrable, pizarras para escribir
con tiza, sillas y mesas destinadas al uso de profesores, entre otros.

El mobiliario debe ser funcional, es decir, favorecer el desempeno del conjunto de
actividades que se realizan, otorgando apoyos adecuados para que estudiantes y
profesores puedan adoptar posturas funcionales al perciblr informacién visual o
realizar tareas de motricidad fina y gruesa.

Ampiiaciones de infraestructura ' I

e e  — e e e i e e

Incluye aqueIIos gastos destinados a mejorar las condiciones de infraestructura de
aquellos liceos que imparten educacién técnico profesional. Se considera entre ellos,
ampliacién de recintos, reposicidn parcial o total de los mismos y/o edificacion de
superficies ubicadas al interior del establecimiento, etc. El propésito es asegurar gue
la educacién es impartida en condiciones de calidad, seguridad e higiene, de tal forma
que los alumnos se desarrallen en un ambiente propicio.

4 1 2 ['_OEW

Sistermna De Informacién

Voo

Corréspondé aquellos gastos por la a adqunsucuén de sistemas de informacion que
apoyen el funcionamiento administrativo y operacional de las distintas Unidades de
Gestidn.

Estos sistemas, ademds de ejercer el control de las distintas tareas y ordenar los datos
e informacién que produzcan, permite la toma de decisiones. Ejemplo un sistema de
informacién para el registro y entrega de notas.

4 1 21[09

- - ———

Otras Inversiones

e

Correspande a aquellos gastos de inversién, no definidos en las cuentas anteriores. No
obstante es requisito incluir al final del la rendicién en caso de usar esta cuenta, nota
explicativa que argumente su contabilizacidn.

a 1|22 oo

COSTO VENTA UNIDAD DE GESTION }

Este rubro considera los costos de venta asociados a los productos y servicios que se
fabrican, elaboran o producen al interior del liceo y que en virtud de la funcién
educacional que imparten y el tipo de educacién que entregan estdn destinades a la
venta.

Del mismo mode se incluyen los costos de venta relacionados con los servicios de
capacitacién que las Unidades de Gestion ofrecen con el fin de generar recursos
propios.

4 1 22 i 01 Costo Venta De ProductosYSerwmos ______ ‘

Son los costos asocnados ala produccnén eiaBoracnén o y fabricacién de productos v
servicios que algunes establecimientos, en virtud de fa funcidén educacional que
imparten y el tipo de educacién que entregan, destinan a la venta,

4 1 22 |02

R e L)

Costo Venta De Serwcms De Capacitacién
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Son los costos asociados a los servicios por capacitacidn que algunas Unidades de
Gestidn, en virtud de la funcidn educacional que imparten y/o administran, ofrecen
para generar recursos en directo beneficio del establecimiento.

00

CASTIGOS I

Este rubro considera una cuenta denominada Castigo, que tiene por finalidad reflejar
la pérdida asociada, a un producto que originalmente fue registrado como activo.
Eiemplo, los productos agricolas terminados.

Castigos : ‘ ‘ !

e ———— -

Corresponde a aquellas pérdldas por el deterioro definitivo de material destinado a Ia
venta.

Del mismo modo esta cuenta puede ser utilizada cuando existan cargos por
mercaderia descompuesta que no se puede vender transforméndose en pérdida
directa. Esto se presenta en los productos a a venta de los liceos agricolas.

EGRESO POR TRASPASO A OTRA UNIDAD DE GESTION ]

4 1 24 [‘01

Corresponde clasificar en este rubro, los traspasos de recursos entre Unidades de
Gestién que no estdn sujetos a devolucién. El propdsito es financiar aquellos gastos de
consumo y operacién generados al interior de las Unidades de Gestion que no logran
financiarse con ingresos propios.

Egreso Por Traspaso (Cuenta no SUJEta a devolucién) -

I i,J
Corresponde a los gastos generados por traspasos de fondos a otra Unidad de Gestidn,

no sujeto a reintegro o devolucién,

Esta partida se utilizard cuando otra Unidad de Gestidn o establecimiento, dado los
escasos ingresos obtenidas, no posea capacidad para financiar ni pagar los gastos de
consumo y operacion generados, es decir, los ingresos son insuficientes.

Se destaca que esta cuenta sélo puede ser utilizada por aquelias Instituciones
Administradoras, que tienen la facuitad de Administracién Conjunta de Aporte.

" GASTOS NO' OPERACIONALES

Corresponde a aquelios gastos que no estédn relacionados directamente con las
actividades principales de la Unidad de Gestién o establecimiento. Por ejemplo los
gastos financieros, los gastos tributarios por mencionar algunos.

4 2 [ 01 00 GASTOS FINANCIEROS ]
En este rubro corresponde clasificar aquellos gastos tales como primas, comisiones
por mantencién de cuenta, etc, devengados o pagados por la Institucion
Administradora para la obtencién de recursos financieros, o bien, para apoyar algin
trdmite de documentacién bancaria solicitado conforme a la operacién vy
administracidn de acuerdo al convenio D.L. N¢ 3.166/80.

4 2 0 01 Gastos Bancarios ]

Corresponde a aquellas pérdndas no operacuonales asociadas a gastos de docurentos
bancarios, tales como boletas de garantia, entregados para resguardar el
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cumplimiento de una obligacién en el marco de algin convenio que la Unidad de
Gestidn establezca.

Asimismo no se aceptardn en esta cuenta, por ningun motivo, los gastos bancarios por
créditos o préstamos que solicite la institucién administradora.

¥ . 1

4 2 01 [02 Intereses Financieros ' : ' . J

Corresponde a aquellos intereses pagados p’af trémites especificos de documentos
bancarios, requeridos en proyectos directamente relacionados con la Administracion
Delegada.

No se aceptardn en esta cuenta, por ningin motivo los intereses financieros por
créditos o préstamos bancarios que solicite |a institucion administradora

4 202 00 GASTOSTRIBUTARIOS |

Corresponde a aquella recaudacién que se deja de percibir producto de la aplicacién
de franguicias o regimenes impositivos especiales. Tal es el caso del IVA Crédito que
siendo un impuesto a favor de la institucién administradora, por no tener fines de
lucro, al momento de efectuar una compra, el IVA Crédito se transforma en un gasto y
por ende no puede ser utilizado como tal.

4 2 02} 01 IVACrédito Fiscal ' R !

S ——

Corresponde al monto establecido como impuesto, soportado en las facturas de
proveedores, facturas de compras, notas de débito y de crédito recibidas que
acrediten las adquisiciones o la utilizacién de servicios efectuados en el periodo
tributario respectivo.

Considerando que las compras son realizadas por la unidad de administracién
perteneciente a Instituciones Administradoras sin fines de luero, el IVA CREDITO,
automdticamente se transforma en un gasto que no es posible de utilizar ante el IVA
débito.

Este dato e informacién, se solicita presentarlo en esta cuenta como antecedente para
el andlisis de la Unidad de Administracién Delegada.

a 2|03 00 OTROSGASTOS NO OPERACIONALES |

Este rubro incluye todos aquellos gastos no operacionales que no se definieron ni
clasificaron, en las cuentas anteriores.

y
4 2 03 [ 01 Otros Gastos No Operacionales !

— — P S ——

Corresponde a aquellos gastos no operacionales, que no se encuentran definidos en
las cuentas anteriores. No obstante es requisito incluir al final del la rendicion en caso
de usar esta cuenta, nota explicativa que argumente su contabilizacion.
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ANEXO 01

CODIGOS
INSTITUCIONES ADMINISTRADORAS
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e o .

INSTITUCIONES ADMINISTRADORAS
SISTEMA DE ADMINISTRACION DELEGADA

1

CODIGO INSTITUCION

NOMBRE INSTITUCION

SNA EDUCA

01 | sorora |
0a | corebuc |
05 | carLos conpELL |
07 | Fuec f
08 ] DESARROLLO ARTISTICO I
09 | romanosxi N
10 | asiver [
1 | CORPORACION TEXTIL l
12 | ARTES GRAFICAS |
13 ] | corpORACION MINERA |
14 | insTITUTO DEL MAR |
15 | comeouc |
16 | usacH |
17 | concepcion |
" T l
23 | MAGISTERIO ARAUCANIA |
. | |
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ANEXO 02

cODIGOS
UNIDADES DE GESTION
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P ntes s R

o AR

uNmAnEs DE Gﬁsnén

Féd. . Institucion Cod Unidad De Nombre
Institucion Gestién

01 SOFOFA 09579 Liceo Industrial Agustin Edwards Ross

01 SOFOFA’ 09860 Liceo Industrial Ramdén Barros Luco

0l SOFOFA: 09981 Liceo Industrial Domingo Matte Pérez

01 SOFOFA 10073 Liceo Industrial Vicente Pérez Rosales

ol SOFOFA 10196 Liceo Industrial Benjamin Davila Larrain

01 SOFOFA ooge1 Administracion Liceos SOFOFA

04 COREDUC 01443 Liceo Oscar Corona Barahona

04 COREDUC 02105 Liceo Ernesto Pinto Lagarrigue

04 COREDUC 04700 Liceo Hernan Valenzuela Leyton

04 COREDUC 08812 Liceo Victor Bezanilla Salinas

04 COREDUC 10396 Liceo Rafael Donoso Carrasco

04 COREDUC 00004 Administracion Liceos COREDUC

05 CARLOS CONDELL 00106 Instituto del Mar Almirante Carlos Condell

05 CARLOS CONDELL 00005 Administracion Liceo Carlos Condell

07 FUPEC 01195 Liceo Comercial de Los Andes

07 FUPEC 00007 Administracién Liceo FUPEC

08 DESARROLLO ARTISTICO 08511 Liceo Experimental Artistico

08 DESARROLLO ARTISTICO 00008 Administracién Liceo Desarrolio Artistico

08 ROMANOS Xl| 08814 Liceo industrial de Santiago

05 ROMANOS Xl 09408 Liceo Industrial de San Joaquin

09 ROMANOS XlI 09581 Liceo Técnico de San Miguel

09 ROMANOS XII 10397 Liceo Industrial de Recoleta

o ROMANOS Xl 00009 Administracion Liceos Romanos Xl

10 ASIMET 09063 Liceo industriat Chileno Alemén

10 ASIMET 00010 Adrninistracién Liceo ASIMET
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Cod Unidad De |

Institucién |k Gestion . | ,

11 09060 Liceo Politécnico Pedro de Valdivia

11 CORPORACION TEXTIL 09061 Liceo Politécnico Presidente Manuel Montt

11 CORPORACION TEXTIL 00011 Administracion Liceos Corporacion Textil

12 ARTES GRAFICAS 09407 Escuela de |a Industria Grafica

12 ARTES GRAFICAS 00012 Administracién Liceo Artes Graficas
Instituto Politécnico Superior Egidio Rozzi

13 CORPORACION MINERA 03163 Sachetti

13 CORPORACION MINERA 08813 Liceo Industrial y de Minas "Ignacio Domeyko"

13 CORPORACION MINERA 00013 Administracion Liceos Corporacion Minera
Escuela Industrial Superior de Valparaiso Oscar

14 INSTITUTO DEL MAR 01503 Gacitua Basulto

14 INSTITUTO DEL MAR 00014 Administracién Liceo Instituto del Mar
Instituto Superior de Comercio Alberto Blest

15 COMEDUC 01663 Gana

15 COMEDUC 02102 Liceo Técnico de Rancagua

15 COMEDUC 02442 Liceo Técnico Felisa Clara Tolup Zeiman

15 COMEDUC 02793 instituto Politécnico Superior Juan Terrier Dailly
Instituto Superior de Comercio Profesor

15 COMEDUC 03640 Fernando Perez Becerra

15 COMEDUC 03642 Instituto Mabel Condemarin Grimberg

15 COMEDUC 08502 Liceo Luis Correa Prieto

15 COMEDUC 08504 Liceo Clelia Clavel Dinator

15 COMEDUC 08507 Liceo Joaguin Vera Morales

15 COMEDUC 09064 Liceo José Maria Narbona

15 COMEDUC 05065 Liceo Gabriel Gonzélez Videla

15 COMEDUC 05584 Liceo Vate Vicente Huidobro

15 COMEDUC 09686 Liceo Técnico Clotario Blest Riffo

15 COMEDUC 09694 Liceo Julio Chana Cariola

15 COMEDUC 09982 Liceo Molina Lavin

15 COMEDUC 10248 Liceo Nora Vivians Molina

15 COMEDUC 10541 Liceo Comercial de San Bernardo

15 COMEDUC 00015 Administracién Liceos COMEDUC
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‘Gestion i

02103

Liceo Industrial Presidente Pedro Aguirre Cerda

05215 Liceo industrial de Angol
06584 Liceo industrial de Nueva Imperial
o | R e
16 USACH 00016 Administracidn Liceo USACH
17 CONCEPCION 04534 Liceo Enrique Oyarzlin Mondaca
17 CONCEPCION 04535 Liceo Industrial de Concepcidn
17 CONCEPCION 04536 Liceo Comercial Femenino de Concepcién
17 CONCEPCION 04824 Liceo Industrial de Tomé
17 CONCEPCION 04975 Liceo Industrial Federico W. Schwager
17 CONCEPCION 00017 Administracién Liceos Concepcidn
15 UTEM 02443 Liceo Industrial de San Fernando
1% UTEM 03641 Liceo Industrial San Agustin de Pufiual
19 UTEM 08505 Liceo Polivalente Emilia Toro de Baimaceda
15 UTEM 09409 INSUCO de Chile
19 UTEM 09058 Instituto Superior de Comercio Diego Portales
18 UTEM 09866 Liceo Comercial B-72 )
19 UTEM 00019 Administracién Liceos UTEM
23 MAGISTERIO ARAUCANIA 04533 Liceo Técnico Femenino de Concepcidn
23 MAGISTERIO ARAUCANIA 00023 Administracién Liceo Magisterio Araucania
26 SNA EDUCA 00772 Escuela Agricola Tadeo Perry Barnes
26 SNA EDUCA 01262 Liceo Industrial Guiliermo Richard Cuevas
26 SNA EDUCA 01300 Escuela Agricola de San Felipe
26 SNA EDUCA 02485 Escuela Agricola El Carmen
26 SNA EDUCA 02865 Escuela Agricola de Molina
26 SNA EDUCA 03127 Escuela Agricola San José de Duao
26 SNA EDUCA 03327 Escuela Agricola Marta Martinez Cruz
26 SNA EDUCA 03739 Liceo Agricola de Chillan
26 SNA EDUCA 04287 Escuela Agricola Ef Huerton
26 SNA EDUCA 05343 Liceo Politécnico de Curacautin
26 SNA EDUCA 05566 Liceo Industrial de Temuco
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26 SNA EDUCA 07578 Escuela Agricola Vista Hermosa
26 SNA EDUCA 08369 Escuela Agricola La Patagonia
26 SNA EDUCA 00026 Administracién Liceos SNA EDUCA

90




ANEXO 03

CODIGOS
CENTROS DE COSTO
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ANEXO 04

cODIGOS
PLAN DE CUENTAS
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PLAN DE CUENTAS POR UNIDAD DE GESTION

SISTEMA DE ADMINISTRACION DELEGADA
31/12/2013

0 00 00 ACTIVOS

00 00 ACTIVOS CIRCULANTES

1 |o1_oo_AcTivo DisPONIBLE UNIDAD DE GESTION
1 01 01 CaJA

1 01 02 BANCOCta.Cte.l

1

1

01 .. BANCOCta.Cte. ..
01 19 BANCO Cta.Cte. 18

1 1 lo2_oo_FONDOS SUJETOS A RENDIR {
1 1 02 01 FONDOFUO
1 1 02 (02 FONDO PORRENDIR

1 1 }03_00_INVERSIONES FINANCIERAS ' J
1 1 03 01 DEPOSITOSAPLAZO ’

1 1 03 02 FONDOSMUTUOS

1 1 J04_00_CUENTAS POR COBRAR ]
1 1 04 01 DOCUMENTOS POR DEPOSITAR

1 1 04 02 CUENTASPOR COBRAR

1 1 J05_00, DEUDORES UNIDAD DE GESTION ]

1 1 05 01 DERECHOS DEESCOLARIDAD POR COBRAR

1 1 J06_00_DEUDORES VARIOS |
06 01 ANTICIPO DE SUELDOS
06 02 ANTICIPO A PROVEEDORES

=
=

1 {07_00 _EXISTENCIAS ]
1 07 01 MATERIAS PRIMAS

1 07 02 PRODUCTOSEN PROCESO

1 07 03 PRODUCTOS TERMINADOS
1
1
1

07 04 MATERIALES DE ENSENANZA
07 05 PRODUCTOS TERMINADOS PARA LA VENTA
07 06 OTRAS EXISTENCIAS

L S T i ey

los_00_IMPUESTOS POR RECUPERAR ]
08 01 VA CREDITO FISCAL
08 02 PAGOS PROVISIONALES MENSUALES
08 03 CREDITO TRIBUTARIO DE CAPACITACION
08.04 D.L N2889

)
T

1 1 |09_00_GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO i
1 1 09 01 SEGUROSANTICIPADOS

1 1 09 02 ARRIENDOSANTICIPADOS
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PR S

2
2
2
2
2

NN NN

[N

NN

NN R RMNNNMNNDRNNNDMDNON

[ 5]

[20_oo_otRos AcTIvas CIRCULANTES i
10 01  OTROS ACTIVOS CIRCULANTES

[N

-

|11 00 __TRANSFERENCIAS A OTRAS UNIDADES DE GESTION i

i1 01 TRASPASO A UNIDAD DE GESTION - Cta.Cte. 1
11 02 TRASPASO A UNIDAD DE GESTION - Cta.Cte. 2
11 03 TRASPASO A UNIDAD DE GESTION - Cta.Cte. 3

[ A

0 00 00 PASIVOS
00  pASIVOS CIRCULANTES

00 CUENTAS POR PAGAR ‘ . _|
01 PROVEEDORES .
01 02 CUENTAS POR PAGAR

= o B
o
[y

[02 00 OBLIGACIONES POR TRASPASO DE FONDOS _ J
02 01 DEUDA POR TRASPASO UNIDAD DE GESTION Cta.Cte -1
02 DEUDA POR TRASPASO UNIDAD DE GESTION Cta.Cte -2
02 03 DEUDA POR TRASPASO UNIDAD DE GESTION Cta.Cte -3

e
[=1
P

[

o
(=3
W

00 RETENCIONES POR PAGAR i
01 IVA DEBITO FISCAL

-
[ =
)

00 REMUNERACIONES POR PAGAR | . |
01 REMUNERACIONES POR PAGAR
1 04 02 HONORARIOS POR PAGAR

[

g
[~
B

[y
o
F

{05 00 RETENCIONES PREVISIONALES : ]
05 01 AFP

05 02 ISAPRE

05 03 CCAF

05 04 LN.P.

05 05 APORTE PATRONAL MUTUAL {AChS, IST, etc.)
06 RETENCION HONORARIOS

05 07 IMPUESTO 2da. CATEGORIA

05 08 CUOTAS SINDICALES

05 09 RETENCIONES JUDICIALES

05 10 INSTITUCION FINANCIERA

05 11 INSTITUCIONES SOCIALES

05 12 OTRAS RETENCIONES

P N ol e
o
0

[y

106 _00_ ACREEDORES VARIOS ‘ i
1 06 01 ACREEDORESVARIOS
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N NN N N

NN

2
2
2
2

Wow w W w Y

W oW W W W W W W W W

w

w oW

W oW w w

1 [07 00 INGRESOS PERCIBIDOS POR ADELANTADO
1 07 01 INGRESOS PERCIBIDOS POR ADELANTADO

1
1
1
1

=Y

1
1

08 00 PROVISIONES

08 01 PROVISION DE VACACIONES PERSONAL

08
08

02
03

PROVISION DE INDEMNIZACIONES ANOS SERVICIO
PROVISION BONO CONVENIO COLECTIVO

I 09 00 OTROS PASIVOS CIRCULANTES

08
09

01
02

FONDQS POR RENDIR OTROS PROYECTQS
OTROS PASIVOS CIRCULANTES

3 00 00 PATRIMONIO

3 fo1_00_ saLpo PORRENDIR

3
3

bt et et et W R

T T =

-

o

|

01
01

01
02

00
00

SALDO POR RENDIR AL MINEDUC DEL EJERCICIO
SALDO POR RENDIR AL MINEDUC ACUMULADO

INGRESOS
INGRESOS OPERACIONALES
INGRESOS FISCALES MINEDUC

01
01
01

01
02
03

APORTE FISCAL ANUAL D.L. N© 3.166/80
SUBVENCIGN JEC NUEVOS ALUMNOS {LEY N? 19,532, Art. 172)
SUBVENCION PRORETENCION

fo2

00

INGRESOS POR LEYES MEJORAMIENTO DE REMUNERACIONES

02
02
o0z
02
02
02
02
02
0z
02
02
02

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12

LEY N2 19.278 UMP
LEY N2 19.410 {Arts. 82 y 109)

LEY N¢ 19.933 {Art. 12)

LEY N° 19.933 SUBVENCION JEC NUEVOS ALUMNOS {INCLUIDA EN SUBVENCION JEC)
LEY N2 19.504 (Art. 62}

LEY N 19.464 {Art. 10¢)

B8RP TITULO Y MENCION (LEY N2 20.158, Art. 19)

SNED DOCENTES (LEY N2 20,158, Art. 112)

SNED ASISTENTES EDUCACION {LEY N® 20.244, Art. 29)

BONIFICACION RETIRO ASISTENTES EDUCACION (LEY N2 20.244, Art.12 Transitorio)
ASIGNACION EXCELENCIA PEDAGOGICA (Art. 14, Ley N2 19.715)

EVALUACION DESEMPERNO ASISTENTES DE LA EDUCACION (LEY N2 20.244, Art. 32)

[o3

00

AGUINALDOS FISCALES Y BONO ESCOLAR

03
03

01
02

AGUINALDOS FISCALES
BONO ESCOLAR Y ADICIONAL

[oa

00

BONIFICACIONES ESPECIALES MINEDUC

04
04
04

01
02
03

BONO TERMINO DE CONFLICTO
OTROS BONOS DOCENTES
OTROS BONQS ASISTENTES DE LA EDUCACION
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W W wwww

W W wwww w

w W ww w

w W

W w w w

W

1 [05 00  OTROS INGRESOS FISCALES MINEDUC

05 01 BECASIUNAEB

05 02 INGRESOS PROGRAMA PME

05 03 INGRESOS PLAN DE MEJORAMIENTO DE ENSENANZA MEDIA

05 04 INGRESO ENLACES

05 05 [INGRESOS PROYECTOS DE FORTALECIMIENTO PRACTICA PROFESIONAL
05 06 QOTROS INGRESOS MINEDUC

L e T S Y

[o6 00 INGRESOS PROPIOS UNIDAD DE GESTION

1
1 06 01 MATRICULAS

1 06 02 DERECHOS ESCOLARIDAD

1 06 03 VENTADECERTIFICADOSY OTROS DOCUMENTOS
1 06 04 VENTADE MATERIAL PEDAGOGICO

1 06 05 INGRESOSINTERNADO PAGADO

1 06 06 ARRIENDO DE INSTALACIONES
1 06 07 OTROSINGRESOS PROPIOS

1 [07 00 DONACIONES

1 07 01 CENTROS DE PADRESY APODERADOS
1 07 02 INSTITUCIONES Y EMPRESAS

1 07 03 PERSONAS NATURALES

1 07 04 OTRASDONACIONES

1 [08 00 VENTAUNIDAD DE GESTION

1 08 01 VENTADEPRODULCTOSY SERVICIOS
1 08 02 VENTADESERVICIOS DE CAPACITACION

1 [09 00 INGRESO POR TRASPASO DESDE OTRA UNIDAD DE GESTION

1 05 01 INGRESO POR TRASPASO

1 [10 00 OTROS INGRESOS FISCALES

1 10 01 FRANQUICIA D.L. N2 889
1 10 02 BONIFICACION ZONAS EXTREMAS
1 10 03 OTROSINGRESOS FISCALES

2 00 00 INGRESOSNO OPERACIONALES
2 |01 00 INGRESOS FINANCIEROS

2 01 01 INTERESESY REAJUSTES MERCADOS CAPITALES

2 [02 00 OTROS INGRESOS NO OPERACIONALES

2 02 01 OTROSINGRESOS NO OPERACIONALES
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& E

. 0 00 00 GASTOS :
1 00 00 GASTOSOPERACIONALES
1 |01 00 GASTOS EN PERSONAL ‘ J
1 01 01 SUELDO BASE
01 02 ASIGNACIONES
01 03 HORASEXTRAS
01 04 BONOSCONVENIO COLECTIVO
01 05 BONOSVARIOS NO FISCALES
01 06 COLACION Y MCVILIZACION
01 07 PAGO AGUINALDOS FISCALES
01 08 PAGO BONO ESCOLAR Y ADICIONAL
01 09 PAGO BONIFICACIONES ESPECIALES FISCALES
01 10 PAGO LEY N215.278 UMP
01 11 PAGO LEYN215.410
01 12 PAGOLEYN219.933
01 13 PAGO LEY N2 19.504
01 14 PAGOLEYN219.464
01 15 PAGOTITULO BRP (LEY N2 20.158, Art. 12)
01 16 PAGO MENCION BRP {{LEY N2 20.158, Art, 12)
01 17 PAGO SNED DOCENTES (LEY N2 20.158, Art. 112}
01 18 PAGO SNED ASISTENTES EDUCACION (LEY N2 20.244, Art. 29)
01 19 PAGO ASIGNACIGON EXCELENCIA PEDAGOGICA (Art. 14, Ley N2 19.715)
01 20 PAGO EVALUACION DESEMPERO ASISTENTES DE LA EDUCACION (LEY N2 20.244, Art. 32)
01 21 PAGO BONIFICACION ZONAS EXTREMAS

& hARbLAAELRAERELERERERELAELEDREND DRSS S

e S O I R T B S S I ™ Gy Sy TP U

00 OTROS GASTOS EN PERSONAL ‘ _]
1 02 01 INDEMNIZACIONES Y/O FERIADO PROPORCIONAL

1 02 02 VACACIONES

1 02 03 PAGO BONIFICACION RETIRO ASISTENTES EDUCACION (LEY N2 20.244, Art.12 Transitorio)

[
[o]
(8]

bbb b

1 133 00 APORTES PREVISIONALES ] . ]

1 03 01 SEGURO DEACCIDENTE DEL TRABAJIO
1 03 02 SEGURO DECESANTIA
1
1

03 03 SEGURO DEINVALIDEZY SOBREVIVENCIA (SIS)
03 04 OTROS APORTES PREVISIONALES

PR AR -

00 HONORARIOS - {
1 04 01 HONORARIOS A EXTERNOS POR ASESORIAS PROFESIONALES EDUCACIONALES
1 04 02 HONORARIOSAEXTERNOS POR OTROS SERVICIOS
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1 [05 00 BIENESTAR FUNCIONARIOS _I
1 05 01 VESTUARIO UNIFORME

1 05 02 SALACUNA

1 05 03 BIENESTAR

1 05 04 OTROSGASTOS BIENESTAR FUNCIONARIOS

E- N

1 Jo6 00 COSTOS BIENESTAR ALUMNOS _!
1 06 01 COSTOSDEPROYECTOS DE APOYO ALUMNOS

1 06 02 COLACIONES A ESTUDIANTES

1 06 03 GASTOSBECASJUNAEB
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1 o7

00

GASTOS FORMACION GENERAL

1 07 01 MATERIAL DE ENSENANZA
1 07 02 EVALUACION DE APRENDIZAIES
1 07 03 OTROSGASTOS FORMACION GENERAL
[08 00 GASTOS ACTIVIDADES EXTRAPROGRAMATICAS
1 08 01 ACTIVIDADES EXTRAPROGRAMATICAS
1 [09 00 GASTOS FORMACION DIFERENCIADA
1 09 01 MATERIALDE ENSENANZA
1 0% 02 ELEMENTOS DE SEGURIDAD
1 09 03 SUPERVISION DUAL/ALTERNANCIA
1 09 04 CURSOMAESTROGUIA
1 09 05 OTROSGASTOS FD ESPECIALIDAD
1 {10 00 GASTOS PRACTICA PROFESIONAL ¥ SEGUIMIENTO
1 10 01 GASTOS GESTION PRACTICA PROFESIONAL Y TITULACION
1 10 02 SUPERVISION PRACTICA
1 10 03 GASTOS SEGUIMIENTO DE EGRESADOS
1 10 04 OTROS GASTOS PRACTICA PROFESIONAL Y SEGUIMIENTO
1 Ji1 00 CAPACITACION ¥ PERFECCIONAMIENTO
1 11 01 CAPACITACION DOCENTES
i 11 02 CAPACITACION ASISTENTES DE LA EDUCACION
1 [12 00. GASTQS OTROS PROGRAMAS MINEDUC
1 12 01 GASTOS PROGRAMA PME
1 12 02 GASTOS PLAN DE ME}ORAMIENTO MEDIA
1 12 03 GASTOSENLACES
1 12 04 GASTOSOTROS PROYECTOS MINEDUC
1 {13 00 MANTENCION Y REPARACION DE INFRAESTRUCTURA
1 13 01 INSTALACIONES
1 13 02 CONSTRUCCIONES MENORES
1 13 03 REMODELACIONES
1 13 04 MANTENCION Y REPARACION DE INFRAESTRUCTURA ESTABLECIMIENTO
1 13 05 MANTENCION ELECTRICA
1 |14 00 MANTENCION Y REPARACION DE BIENES, MAQUINAS Y EQUIPOS
1 14 01 MAQUINAS DE OFICINA
1 14 02 INFORMATICA
1 14 03 MAQUINAS DE TALLER
1 14 04 REPUESTOS VARIOS
1 14 05 EXTINTORES
1 14 06 MOBILIARIO ESCOLAR Y DE OFICINA
1 14 07 OTRAS MANTENCIONES
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1 {15

00

MANTENCION Y REPARACION DE VERICULOS

1 15

01

GASTOS POR REPARACION DE VEHICULO USADO EN EL LICEO

B

00

CONSUMOS BASICOS

16
i6
16
16
16
16
16
16

[ T Y T

01
02
03
04
05
06
07
08

Lz

AGUA

TELEFONIA FUA

TELEFON{A CELULAR
ACCESO INTERNET

GAS

SISTEMA ALARMA

OTROS CONSUMOS BASICOS

00

CONSUMO COMBUSTIBLES

17
17
17
17

O e

01
02
03
04

LENA
PETROLEQ
PARAFINA
BENCINA

00

GASTOS OPERACIONALES UNIDAD GESTION

18
18
18
18
18
18

T ey

01
02
03
04
05
06

MATERIALES DE OFICINA
MATERIALES DE ASEQ

INSUMOS DE COMPUTACION

MENAJE

MOVILIZACION POR TRASLADOS

ALIMENTACION Y ALOJAMIENTO POR TRASLADOS

e
[
o

Q0

SERVICIOS GENERALES

19
19
19
19
15
19
19
19
19

[ T R W U S Y

01
02
03
04
05
06
07
08
05

SEGUROS PAGADOS

PUBLICIDAD Y DIFUSION

IMPRESIONES, ENCUADERNACION Y EMPASTE
SERVICIOS DE SEGURIDAD

SERVICIOS LEGALES Y NOTARIALES

SERVICIO DE TRANSPORTE

SERVICIO DE CORREQ Y ENCOMIENDA
ARRIENDO INSTALACIONES E INMUEBLE
ASEQ, JARDINERIA Y DESINFECCION

(e
=]

00

GASTOS MUNICIPALES

20
20
20
20
20

N N

01
02
03
04
05

GASTOS MUNICIPALES
PERMISO EDIFICACION
IMPUESTOS POR TRAMITES MUNICIPALES

PATENTES COMERCIALES RELACIONADAS CON EL ESTABLECIMIENTO

OTROS GASTOS MUNICIPALES

— 110



B N R I LR T - )

B oL o

S b b Y

-

o T S =

gu—
N
b

00

INVERSIONES

21
21
21
21
21
21
21
21
21

01
02
03
04
0s
06
07
08
09

MAQUINARIAS HERRAMIENTAS E INSTRUMENTOS TECNICOS

MAQUINAS DE OFICINA

EQUIPOS COMPUTACIONALES
PROGRAMAS COMPUTACIONALES
MUEBLES DE OFICINA

MOBILIARIO ESCOLAR

AMPLIACIONES DE INFRAESTRUCTURA
SISTEMA DE INFORMACION

OTRAS INVERSIONES

1 {22 00

1
1

-

[y

2 00 00 GASTOSNO OPERACIONALES

2
2
2

N

COSTO VENTA UNIDAD DE GESTION

22
22

01
02

COSTO VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
COSTO VENTA DE SERVICIOS DE CAPACITACION

[23

00-

CASTIGOS

23

01

CASTIGOS

00

EGRESO POR TRASPASO A OTRA UNIDAD DE GESTION

1

[23
24

lor

01

00

EGRESO POR TRASPASO

GASTOS FINANCIEROS

|

01
01

0
02

GASTOS5 BANCARIOS
INTERESES FINANCIEROS

|oz2

00

GASTOS TRIBUTARIOS

02

01

IVA CREDITO FISCAL

fo3

00

OTROS GASTOS NO OPERACIONALES

03

01

OTROS GASTOS NO OPERACIONALES
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ANEXO 05
cODIGOS
BANCOS SEGUN SBIF
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GDIGOS DE BANCO S.BLLF. %"

BANCO DE CHILE (Banco Edwards, Citi, Atlas y CrediChile )

00g BANCO INTERNACIONAL

012 BANCQO DEL ESTADO DE CHILE

014 BANCO SCOTIABANK CHILE

016 BANCO DE CREDITO E INVERSIONES (Nova - Thanc)
017 | BANCO DO BRASILS, A,

027 | CORPBANCA (Banco Condell }

028 | BANCO BICE

031 HSBC BANK CHILE

037 | BANCO SANTANDER { CHILE )

035 | BANCO ITAU CHILE

043 | BANCO DE LA NACION ARGENTINA
045 | THE BANK OF TOKYO-MITSUBISHI UF), LTD
045 | BANCO SECURITY

051 | BANCO FALABELLA

052 DEUTSCHE BANK (CHILE)

053 | BANCO RIPLEY

054 | RABOBANK CHILE (ex HNS BANCO)
055 | BANCO CONSORCIO

056 | BANCO PENTA

057 | BANCO PARIS

504 | BANCO BBVA { BBVA Express )
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