APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RENDICION
DE CUENTAS DE SUBVENCIONES DEL SERVICIO LOCAL DE
EDUCACION PUBLICA PUNILLA CORDILLERA.

RESOLUCION EXENTA, 2060

SAN CARLOS, 30 DE SEPTIEMBRE DE 2024,

VISTOS

Lo dispuesto en la Ley N°21.040, que crea el Sistema de Educacion Publica; en la Ley
N°21.640 de Presupuestos del Sector PUblico correspondiente al afio 2024; en el Decreto
con Fuerza de Ley N°29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido,
coordinado vy sistemafizado de la Ley N°18.834, sobre Estatulo Adminisirativo; en el
Decreto con Fuerza de Ley N°1-12.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575,
Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Esiado; en la Ley
N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos
de los Organos de la Adminisiracién del Estado; la ley 21,640 que aprueba el presupuesto
del sector publico para el afio 2024; Las resoluciones N°16 de 2020, y 14 de 2023 de la
Confraloria General de la Repiblica; en el Decreto Supremo N°110 de fecha 27 de mayo
de 2022, que designa Directora Ejecutiva del Servicio Local de Educacién Publica de
Punilla Cordillera; El Decreto nUmero 469 de fecha 20 de enero de 2014 del Ministerio de
Educacion; La resolucidn numero 30 de Coniraloria General de la Republica; El manual
de procedimienios de rendicion de cuentas de subvenciones.

CONSIDERANDO

Que, el Servicio Local de Educacién Plblica Punilla Cordillera, en adelante el Servicio o
SLEP Indistintamente, creado mediante la Ley N°21.040, es un érgano publico funcional
y teritorialmente descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, cuyo
objetivo es proveer, a fravés de los establecimientos educacionales de su dependencia,
el servicio educacional en los niveles y moddlidades que corresponda;

Que, en virtud de lo establecido en el articulo 18 letra b) de la Ley N°21.040, el Servicio
Local de Educaciéon Poblica, tiene como funcidén enire ofras, la de administrar-los
recursos humanos, financieros y materiales del Servicio y los establecimientos
educacionales de su dependencia, para lo cual podrd adquirir foda clase de bienes
muebles e inmuebles para el cumplimiento de sus fines.

Que, segun lo dispuesto en el Decreto numero 30, de fecha 20 de enero de 2014 de
Contraloria General de la Republica, todo funcionario, como asimismo toda persona o
entidad que cusfodie, administre, recaude, reciba, invierta o pague fondos del fisco, de
las municipalidades y de otros servicios o enfidades sometidos a la fiscalizacién de la
Contraloria General, estdn ¢bligados a rendir a ésta las cuentas comprobadas de su
manejo en la forma y plazos legales, y en caso de no presentar el estado de la cuenta
de los valores que tenga a su cargo, debidamente documentado, a requerimiento del
Organo de Control, se presumird que ha cometido sustraccién de tales valores;



Que dicha rendicién serd examinada por la Contraloria General, con el objeto de
verificar los atributos de legalidad, fidelidad de la documentacion de respaido,
acreditacion, exactitud de los célculos, proporcionalidad e imputacion que deben
concurrir en las cuentas que se le informan y presentan, comprobando si se ha dado
cumplimiento a las disposiciones legales y reglamentarias que rigen su ingreso, egreso o
fraspaso

Que, el inciso segundo del literal a) del arficulo 46 del decreto con fuerza'de ley N° 2, de
2009, del Ministerio de Educacidn, esiablece que todos los sostenedores que reciban
recursos estatlales deberdn rendir cuenta pUblica respecto del uso de los recursos y
esfarén sujetos a la. fiscalizacidn y auditoria de los mismos que redlizard la
Superintendencia de Educacién.

Que, el articulo 54 de la ley N° 20.529 dispone que los sostenedores de establecimientos
educacionales subvencionados o que reciban aportes del Estado deberdn rendir
cuenta publica del uso de todos los recursos mediante procedimienfos contables
simples, generalmente aceptados, respecto de cada uno de sus establecimientos
educacionales, de acuerdo a los insirumentos y formatos esiandarizados que fije la
Superintendencia de Educacidn; que, adicionalmente, los sostenedores que posean
mds de un establecimiento educacional subvencionado o que reciba aportes del
Estado, deberdn entregar un informe consolidado del uso de los recursos respecio de la
totdlidad de sus establecimientos; y que el andlisis de la rendicidon de cuentas solo
implicard un juicio de legalidad del uso de los recursos y no podrd exienderse al mérito
del uso de los mismos.

Que, el articulo 56 de la ley N° 20,529, establece que la Superintendencia de Educacion,
en conjunfo con el Ministerio de Educacién, establecerd un mecanismo comun de
rendicién de cuenta publica del uso de los recursos, a fin de simplificar y facilitar el
cumplimientio de dicha obligacién establecida en la propia ley N° 20.529 o en ofras leyes
por parte de los sostenedores; y que las caracteristicas, modalidades y condiciones de
este mecanismo serdn establecidas en un reglamento expedido por el Ministerio de
Educacién

Por su parte, el decreto numero 469 del Ministerio de Educacién, aprobd el reglamento
que establece las caracteristicas, modalidades y condiciones del mecanismo comun
de rendicion de cuenta pulblica del uso de recursos que deben efectuar los
sostenedores de los establecimientos educacionales subvencionados o que reciban
aportes del estado. -

Que, de acuerdo con €l arficule 3 de la ley numero 19.880, Las decisiones escritas que
adopte la Adminisiracién se expresardn por medio de actos administrativos. Para
efectos de esta ley se entenderd por acto administrativo las decisiones formales que
emitan los érganos de la Administracion del Estado en las cucales se contienen
declaraciones de voluntad, realizadas en el gjercicio de una potestad pUblica.



Que, habiéndose elaborado el manual de procedimientos de rendicion de cuentas y
subvenciones del servicio Local de educacién PUblica Punilla Cordillera, corresponde
dictar el respectivo acto administrativo que lo apruebe.

POR LO QUE;
RESUELVO:
PRIMERO: APRUEBESE, el manual de procedimientos de rendicion de cuentas y

subvenciones del Servicio Local de Educacion Publica Punilla Cordillera, el cual se
adjunta y forma parte integrante del presente acto administrativo.

W IRECTORA EJECUTIVA
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NOTA:

El uso del lenguaje que no discrimine ni marque diferencias entre hombres y mujeres ha
sido una preocupacién en la elaboracién de este documento, Sin embargo, ¥ con el fin de
evitar la sobrecarga gréfica que supondria usar en castellano (o/a} para marcar la existencia
de ambos sexos, se ha optado por utiliza el masculino genérico, en el entendido de que
todas las menciones en tal género representan siempre a todos/as, hombres y mujeres,
abarcando claramente ambos sexos.
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1. OBJETIVO

Este procedimiento contempla los pasos administrativos que debe realizar el area de
Administracion y Finanzas del Servicio Local de Educacion Publica Punilla Caordillera para
generar el proceso de rendicion de cuentas {anto a la Superintendencia de Educacién como
a las diferentes instituciones que realizan transferencias de recursos publico.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las Unidades de este Servicio cuya responsabilidad en
esta materia, sea gestionar pagos tanto de remuneraciones ¢omo de operacidn con recursos
publico.

3. AREA DE SUBVENCIONES Y RENDICION DE CUENTAS,

Esta &rea es la encargada de procesar, registrar, cotejar e informar ingresos y gastos tanto a
las distintas entidades que transfieren recursos como a su vez a los distinios
establecimientos educacionales.

Este regisiro y control es fundamental para poder dar cumplimiento con la rendicién de
cuentas, ya que el Decreto Supremos N° 469 del 2014 en su articulo N° 2 , define la
rendicidn de cuentas de los recursos ptiblicos como “ {a obligacion legal de los sostenedores
de establecimienios educacionales subvencionados o que reciban aporte del estado de dar
a conocer y/o entregar las cuentas comprobadas del uso de todos los recursos pulblicos y
que administren o perciban anualmente , en la forma y plazos que se establecen en el
presente reglamento de acuerdo a los formatos y estandares que fije la Superintendencia
de Educacion.

Control Financiero

Para llevar un control de subvenciones, separa el registro de ingresos y gastos de acuerdo
con lo que se menciona;

Ingresos: Son todas las transferencias recibidas por el Servicio Local de Educacion Publica
Punilla Cordillera, relacionadas con el P02 de los establecimientos educacionales.

Las transferencias son recibidas, ya sea directamente desde el Ministerio de Educacion
como también aquellas que son recibidas mediante convenios celebrados con ofras
instituciones publicas como privadas.
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Para lograr el contro! de esos ingresos inicialmente se debe identificar la procedencia con el
fin de poder clasificarlos segun corresponda con sus respectivos respaldos.

Gastos: Los gastos ejecutados por el Servicio Local Punilla Cordillera se dividen en ;

Gastos en Remuneraciones: Los gastos en remuneraciones se procesan en el sistema SMC
desde la Subdireccién de Gestion de Personas, con el fin de obtener los reportes necesarios
para el programa 02 “Servicio Educativo" con sus respectivos haberes y descuentos por
cada una de [as subvenciones.

Gastos en HSA: Deben ser registrados con todos los antecedentes requeridos y
revisados de acuerdo al convenio que corresponda.

Gastos de otros subtitulos: Se debe llevar un control del gasto por cada subtitulo, se debe
contar con las facturas procesadas y clasificadas por cada linea de Subvencién y con el
correcto prorrateo por establecimiento. El registro debe contemplar todas las compras
realizadas durante el afio ya sea presupuestario o exirapresupuestario y deben ser
cotefados con los reportes extraldos del sistema SIGFE 2.0. con el fin de detectar
oportunamente algdn gasto que no fuese contemplado en dicha informacion.

RENDICION DE CUENTAS

El proceso de Rendicion de cuentas estd enfocado en transparentar el uso de los recursos
plublicos monetarios fransferidos al Servicio Local desde la Unidad Nacional de
Subvenciones a los sostenedores que prestan servicio educacional en el pais, como
también transparentar los recursos recibidos por [os distintos Convenios celebrados con
otras instituciones publica o privadas, segln sea su naturaleza.

Si los recursos provienen de la Unidad Nacional de Subvenciones, antes de comenzar el
proceso de rendicion de gastos , se debe registrar de forma mensual la recepcién formal de
los recursos , completando en la plataforma de Comunidad Escolar el Comprobante de
Ingreso de Caja CIC, para realizar de manera eficiente y oportuna la ejecuciéon de la
respectiva declaracion.

Rendicion de Cuentas Superintendencia de Educacion

El Servicic Local de Educacion Publica Punilla Cordillera, esta obligado a rendir cuenta a la
superintendencia de Educacion, entidad que tiene por objetivo fiscalizar el buen uso de los
recursos destinados a Educacion y que estos sean utilizados con los fines establecidos por
Ley.

Para esta rendicién de cuentas se dispone de una plataforma
Establecida en la pagina de la Superintendencia de Educacion htip://www.supereduc.cl .
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La rendicién en esta plataforma se realiza de manera anual, siendo el plazo maximo el 31 de
marzo del afio siguiente

Rendicion de cuenta mensual por Convenios celebrados con otras instituciones ptiblicas y /o
privadas.

En el caso de las transferencias de cuentas cuyos fondos provienen de convenios
celebrados con ofras instituciones diferentes al Mineduc, estas deberan realizarse de
acuerdo a lo instruido a !a Resolucién 30 de fecha 11 de marzo 2015,de la Contraloria
General de la Reptiblica, siendo esta quien fiscalizara la correcta inversion de los fondos
plblicos que cualquier persona o entidad perciba , en los términos previstos en la Ley.

Rendicion JUNJI

Actualmente el Servicio Local de Educacion Publica administra 21 Jardines Infantiles y Salas
Cuna. Cada establecimiento es regido a través de sus respectivos Convenios por Via de
Transferencia de Fondos (VTF) para el funcionamiento con recursos emanados de la Junta
Nacional de Jardines Infantiles,

El Servicio Local, recibe 3 de fransferencias de Fondos de manera mensual por parte de
JUNJI Regional;

Transferencia Normal de Operaciones: Estos recursos son utilizados para la mantencién
de los jardines infantiles y salas cunas y contempla gastos en remuneraciones del personal,
gastos basicos y compras asociadas.

Ley 20.905, Homologacién de Rentas; Obedece a una asignacién mensual calculada
por JUNJI, la cudl va directamente a [a funcionario con el objetivo de equiparar los sueldos
que reciben las funcionarias , la cual se calcula semestralmente bajo distintos criterios
pagandose de acuerdo al cargo que desempefien las funcionarias , ya sean Directoras,
educadoras, técnicos, auxiliares de servicio y administrativos.

Ley 20.903, Carrera Docente: El Sistema de Desarrollo Profesional Docente
implementa a partir de lo dispuesto en la Ley 20.903 que medifica el Estatuto Docente,
incorporando a través de su titulo VI a las profesionales educadoeras de parvulo de salas
cunas Yy jardines infantiles financiados via transferencia de fondos.
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La Rendicién de Cuentas de las Transferencias por Operacién, Homologacion y Carrera
Docente deben contar con la siguiente documentacién por establecimiento;

- Caratula firmada en original por el representante legal (Director(a) Ejecutivo(a).

- Comprobante de Ingreso Original por lo menos de un establecimiento y fotocopia del
resto de los EE.

- Cartola Bancarla de la Cuenta Corriente en donde se refleje tanto el depdsito de las
transferencias de recursos por parte de JUNJI, como las transferencias por pagos de
remuneraciones.

- Liquidacién de remuneraciones de cada una de las funcionarias.

- Listado de asistencia de los funcionarios.

- Cotizaciones previsionales por funcionaria o Certificado de la plataforma de Previred.

- Nomina de transferencia del Banco en donde se refleja el depdsito de
remuneraciones a cada una de las funcionarias.

En caso de rendir Consumos Bésicos y compras por conceptos de operacion, los respaldos
son los siguientes;

- Comprobante de Devengo (érea de contabilidad).

- Comprobante de Pago (area de Tesorerfa)

- Transferencia Bancaria.

- Factura o Boleta de Consumo o Compra.

- Orden de Compra.

- Recepcién Conforme firmada por el director(a) del establecimiento.

- Contrato de adquisicion o prestacién de servicios en caso de que proceda.

Las rendiciones a esta Institucién se realizan de forma mensual los 14 de cada mes y en
formato papel, las cuales debe ser remitidas y /o eniregadas fisicamente en Oficina de
Partes de JUNJI.
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