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ORD.: N°
ANT. : No hay
MAT. : Instruccién para la rendicién de cuenta de bonos

y aguinaldos cancelados en el mes de diciembre
del 2011, en el marco de la ley N° 20.559.

SANTIAGO, 20 ENE 201

DE : COORDINADOR NACIONAL DE SUBVENCIONES

A : JEFES (AS) REGIONALES DE SUVENCIONES DEL PAIS

Como es de su conocimiento, el inciso final de la letra a) del articulo 46 del D.FL. N°2 de 2009 del
Ministerio de Educacién que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°®20.370 con las
normas no derogadas del D.F.L. N°1, de 2005, dentro de los requisitos para obtener el reconocimiento oficial
del estado, establece que los sostenedores deberan rendir cuenta publica respecto al uso de los recursos. A
mayor abundamiento, los articulos 2° y 5°, de la ley 20.559, de 2011, relativos a la fijacién y pago de
aguinaldos de navidad para el afio 2011 y a lo previsto en los articulos 30° y 31° de la ley 20.559, de 2011,
esta Coordinacion Nacional estimé necesario instruir procedimientos de general aplicacion para la rendicion de
cuenta de los fondos antes descritos.

En funcion de lo anterior, en la zona privada del establecimiento educacional, del portal
www.comunidadescolar.cl se encuentra disponible el formato de rendicién de cuenta con el detalle de los
montos pagados, el cual debe ser presentado en las Unidades de Pago Provincial, a mas tardar el dia viernes
03 de febrero del presente afio.

Finalmente para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo N° 31 de la ley 20.559, de 2011, las
Unidades Regionales de Subvencion deberén informar a la Seccidon Nacional de Pago de Subvencién, la
némina de establecimientos que cumplieron con la obligacién de rendir cuenta a mas tardar el dia 24 de febrero
del presente aflo.

Saluda atentamente a Ud.,

MANUEL JOSE C
COORDINADOR NACI
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1. INTRODUCCION.

En conformidad a lo previsto en la letra a), del articulo 46°, del DFL N° 2, de 2009, del
Ministerio de Educacion, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N° 20.370 con las normas no derogadas del DFL N° 1, de 2005; en la cual se establece
la exigencia a todos los sostenedores que reciban recursos estatales, de rendir cuenta
publica respecto del uso de estos recursos; a lo previsto en los articulos 2° y 5°, de la ley
20.559, de 2011, relativos a la fijacién y pago de aguinaldos de navidad para el afio
2011; a lo previsto en los articulos 30° y 31° de la ley 20.559, de 2011, relativos a la
fijacion y pago del bono especial no imponible, y a lo dispuesto por la Contraloria
General de la Republica, en la resolucién N° 759 de 2003, que fija los procedimientos de
rendicion de cuentas de los organismos o entidades que administran fondos publicos, la
Unidad Nacional de Subvenciones del Ministerio de Educacion, ha considerado
necesario instruir a los Sostenedores de establecimientos educacionales particulares
subvencionados los procedimientos para rendir cuenta.

Para cumplir con la obligacion sefalada, en la zona privada del establecimiento
educacional, del portal www.comunidadescolar.cl se encuentra disponible el formato de
rendicion de cuenta con el detalle de los montos pagados, el cual debe ser presentado
en las Unidades de Pago Provincial, a mas tardar el dia viernes 03 de febrero del
presente afo.

2. INSTRUCCIONES GENERALES.
2.1.Uso y destino de los fondos transferidos.

Los montos trasferidos por concepto de aguinaldo de navidad 2011 y bono especial no
imponible, establecidos en la ley 20.559, de 2011, deben ser destinados en su totalidad a
cancelar estos beneficios a profesionales y asistentes de la educaciéon que cumplan con
los requisitos establecidos en la normativa que los genera.

De existir saldos no utilizados, estos deberan ser devueltos en conjunto con la
presentacion de la rendicion de cuenta mediante vale vista o cheque nominativo a
nombre de la Secretaria Regional Ministerial correspondiente.

En caso de no cumplir con las obligaciones en los plazos y formas establecidas en el
presente instructivo, el Ministerio de Educaciéon podrd proceder a instruir un proceso
administrativo por infraccién a la normativa y procedimientos vigentes.

3. EXPEDIENTE CONTABLE.

El expediente de cuentas estar4 constituido por los comprobantes de ingresos,
comprobantes de egresos y el saldo disponible. Los comprobantes de egresos deberan
contener la documentacion legal original que sustenta los gastos, debiendo mantener
ésta en la sede de la sociedad sostenedora

Cabe destacar, que la documentacion legal original sustentante de los gastos debera
mantenerse a disposicién de los funcionarios del Ministerio de Educacion y de la
Contraloria General de la Republica.
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Respecto a la eventual pérdida, extravio o sustraccidn, de la documentacion sustentante,
los establecimientos educacionales y/o sostenedores, deberan dar inmediato aviso por
escrito a la Direccidn Provincial de Educacién de su jurisdiccion, indicando las
circunstancias en que se produjo el hecho y sefalar el detalle de la documentacion

comprometida.

3.1. Documentacion de Respaldo.

La documentacién de respaldo se constituye de cualquiera de los siguientes documentos
que respalden el pago efectivo de los fondos trasferidos a cada trabajador:

Liquidaciones de sueldo

Rendicion de cuenta debidamente firmada
Depésito bancario

Transferencia electrénica

Nomina bancaria

agbhooN=

Los documentos respladantes de los pagos efectuados, deben dar cuenta de la recepcion

formal de los fondos transferidos a cada trabajador.

4. OBLIGACIONES DE LOS SOSTENEDORES.

a. Informar en detalle el uso de los recursos otorgados por concepto de aguinaldo de
navidad 2011 y bono especial no imponible, establecidos en la ley 20.559, de 2011,

en los plazos exigidos por este Ministerio de Educacién.

b. Mantener toda la documentacién sustentante de los pagos efectuados por concepto
de aguinaldo de navidad 2011 y bono especial no imponible, establecidos en la ley
20.559, de 2011, a disposicion del Ministerio de Educaciéon y de la Contraloria

General de la Repubilica.
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5. INSTRUCCIONES ESPECIFICAS PARA LA RENDICION DE CUENTA

5.1 ACCEDER A LAS PLANILLAS DE RENDICION.

. Ingresar a la Zona Privada del establecimiento, del portal
www.comunidadescolar.cl [Con RBD y Clave RBD], seleccionando la opcién
“Aguinaldo Navidad 2011” o “Bono Especial 2011".

A contimuacion se presentan o Usted um comjunte de serviCios o los gue tiene gooaso.

Soro Especiod 2011

Cescargar ndming de alumno beneficiados con becao "YobBljohMiPa” 2012
Agpuinaicio Maovidoo 2071

Bono Bscolar 2011

Consulta Avtomotizacidn Blinliotecos ORA

Consuiia Dusidn Basas Curiculares

¥ 0§ 8 r 8 ¥

.  En esta ventana, debera seleccionar la opcién “Docentes” o “Asistentes de la
Educacién”.

Pago 80% Espec al

HICIO ASISTENTES DE LA EDUCACION

@ &1 procedo Oy caplure del Bono Esgectsl su i seriade d 1as 48 ne Del 27 12 200 1 £y £a0 nus no pudierg ingren jos
ramoy de $us Rnicionanod Greque Soredar 52 Dabillarg Un SegUNdy protesn G caplura o pordir 5 te suero 2012 hasts
fay TH50 ey det 18 e snery 2012 L0 antenos prrmiid eleclunr el pans de wals conceplo Sernbe Sl mes de Erers 202

l. Posteriormente, aparecera la opcidén “Rendicidén”, la cual debera seleccionar.

Pago Bono Especial

ASISTENTES DE LA EDUCACION LEREIPICADCY REMDICHON

£E
57 &t proceno e captes del Bono Sk rsdeﬂ B Pih cuctado A as 12 e del 27 423001 En cheo gue no pudisni inglensr lon
raron Go sue Lo o Gk & wry £ e @ paitr O 9 wnaro 2012 hasts
tas 2358 Hre ot 15 de ongro 2012 LL, ottt m srevtes e«mcw B O PRGH i BHENG SINTEDR NS G s ue Ehere 2012
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IV. Seleccionada la opcién “Rendicion” se desplegara la siguiente ventana:

Abriendo RendicionPago.ppdf

Uzsted ha selaccionado albrir

Y RendicionPago.pdf

=i cuel e Adobe Acrobat Document
e hrtpy/Swlappanineduc.cl §

LQué debiera hacer Firefox con este archivo?

@ Rusardar Srchivo

I Hacer esto para tos archivos de este tipo de ahora en adelante.

hacer clic W

En esta opciéon podra descargar el archivo “RendiciénPago.pdf’, el cual
contiene las instrucciones y detalle de la rendicion de cuentas a efectuar.

La rendicion de cuentas debera presentarse en la Unidad de Pago Provincial
a mas tardar el dia 03 de febrero de 2012, firmada en triplicado y original.
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