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Alcance

« Este procedimiento aplica a todos aquellos dirigentes y trabajadores que en funcion
de su cargo, tengan acceso a los recursos de la filial, por medio de la(s) cuenta(s)
corriente(s) y/o dinero en efectivo.

« Debe ser de conocimiento y empleo obligatorio de todos quienes intervienen en el
uso de recursos.

» Estas instrucciones rigen para los siguientes tipos de fondos: Cuentas corrientes,
Fondos Fijos, Fondos por Rendir y Reembolsos.
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Entidades Fiscalizadoras

* Organismos Externos
* Ministerio de Economia
« Sl
« Direccion del Trabajo
« TGR

 (Control Internos
« Comision Revisora de Cuentas.
« Departamento de Contabilidad y Finanzas
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. Qué es una Rendicion?

Corresponde al registro detallado de cada uno de los ingresos y gastos mensuales de la filial, que
se generen en el desarrollo de la actividad gremial.

¢ Qué debo registrar?

Ingresos Gastos

Ingresos percibidos por pagos de remesas. + Gastos relacionados al funcionamiento y mantencién de cada sede
Ingresos por arriendo en centros vacacionales. (con boletas, facturas, boletas de honorarios, comprobantes
Ingresos por servicios de alojamientos en casas del electronicos validos como boletas).

maestro. « Pagos de Remuneraciones, Previred para las filiales que tienen
Ingresos por pagos en Caja Recaudadora. personal contratado.

Ingresos de aportes internos o externos. * Ayudas Solidarias a los Colegiados (Regionales).

Becas GM, Fondos Solidarios (Regionales). + Becas Gabriela Mistral (Regionales).

* Otros gastos relacionados a la actividad gremial (movilizacién, gastos
de consumo para atencion de reuniones gremiales y atencién de
colegiados, premios y estimulos, coronas de caridad, etc.)
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Fondo Fijo *

(FF)

Corresponde a un monto fijo (caja chica)
gue se mantiene en la filial y puede ser
administrado por el tesorero o
colaborador, con el fin de solventar los
gastos habituales del funcionamiento
operacional. Los gastos realizados con
este fondo deben ser rendido de forma
periddica, para su pronta restitucion, a
fin de no afectar su liquides. El efectivo
no puede ser inferior a un 40%.

¢Qué puedo comprar con Caja Chica?

® Papeleria, gastos de consumo para
atencion de reuniones de dirigentes o
colegiados, articulos de oficina.

e Utensilios y productos de limpieza.

* Materiales y reparaciones menores.

e Suministros cotidianos.

Fondo a Rendir
(FAR)

Corresponde a montos que se entregan
a dirigentes o a un colaborador para
gastos eventuales o imprevistos que no
puedan ser cubiertos por un fondo fijo.

Gastos que se pueden cubrir:

® Gastos originados en Actividades
extraordinarias (Ej. Marchas).

¢ Asistencias a asambleas nacionales o
regionales.

e Visitas a sedes comunales (Regionales).
» Festividades (Ej. dia del profesor).

e Tramites.

e Otros.

Conceptos Generales

Rembolsos

Corresponden a gastos imprevistos
realizados con dineros propios de los
trabajadores/dirigentes y  sélo seran
reembolsados en caso que cumplan con
las politicas establecidas por el Colegio.
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oF e "' Pagos directos a:

Cuenta n
: . roveedores
Corriente * Prestadores de Servicios,

Dirigentes y colegiados, etc.

Rembolsos

~ Debidamente justificados y con
respaldos tributarios validos.

R Estipendios, etc.

E ~~~~
—————————————— NN

S ~

T Fondo a Rendir (FAR)

| Gastos habituales del Gastos eventuales o imprevistos

T funcionamiento operacional (art Ej. Asistencia a Marchas,

U libreria, movilizacion, consumo at. Asistencia a Asambleas, etc.
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Administrar de forma
eficiente y prudencial
los recursos de la filial.

Actuar, conjuntamente
con el Presidente,
respecto de el manejo
de sus fondos.

Elaborar presupuestos y
rendiciones de cuentas al
directorio de su filial.

&

Presentar mensualmente en

Participar en . ﬂatalfor?:‘at}lelneo ?‘I it?;?(tjalle crl|e :

actividades gremiales oclos f0s Ingresos percibidos en e

. mes, y a su vez, todos los gastos
propias del Cargo

efectuados en el periodo con sus
respectivos respaldos tributarios
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« Mantener bajo su custodia y responsabilidad los fondos de la filial. ‘

 Mantener los fondos que se que se perciban en la cuenta bancaria de la filial.
« La caja chica no puede ser superior a $500.000.

« El tesorero sera responsable del equilibrio financiero de ingresos y gastos (flujo de caja),
y tendra la obligacion de rechazar todo giro de pago no consultado en el presupuesto
correspondiente, entendiéndose, asimismo, que hara los pagos contra la presentacion de
facturas, boletas de compras o comprobantes electronicos (validos como boleta) y Boleta
de Honorarios (Servicios).

« Confeccionar mes a mes la rendicion de ingresos y gastos de la filial, esto es,
declarar detalladamente los ingresos percibidos y gastos efectuados en el curso de un
mes con sus respectivos respaldos en la plataforma Velneo. La rendicidon debe ser
enviada al Directorio Regional dentro de los 10 dias del mes siguiente. Si usted se apoya
por un tercero, recuerde que la responsabilidad no se delega.
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Proveer toda la informacion que requiera el departamento de contabilidad del Directorio
Regional para su analisis y contabilizacion.

« Mantener a resguardo el talonario de cheques de la filial y extender cheques de
acuerdo a las necesidades de la misma.

* No se pueden firmar cheques en blanco, hacerlo expone al Colegio a un riesgo
financiero y afecta seriamente su funcionamiento.

 Los pagos a proveedores deben ser con Cheque nominativo y cruzado.
« Los pagos de prestadores de servicios, deben ser con cheques nominativos.
« Elaborar, presentar y sustentar sus rendiciones de cuentas a su Directorio o Asamblea.

 Una vez concluya el periodo de dirigencia(3 anos), debe informar a la nueva Directiva a
través de un Acta los recursos que a la fecha posee la filial, para ello debe acompanar
saldos de cartolas bancarias y hacer entrega del dinero en efectivo de caja chica si lo
hubiere.
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Respaldos Validos

Ingresos
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Cartolas Bancarias.

Comprobantes de transferencias bancarias por pago de Remesas
Facturas electronicas Ventas del CPCH autorizadas por el Sll.
Boletas electronicas de Ventas CPCH autorizadas por el SlI..
Contratos.

Cartas acuerdos de Directorio.

Boletas electronicas de compras autorizadas por el Sll.

Facturas electronicas de compras autorizadas por el Sli

Comprobantes electronicos Transbank, Getnet “VALIDO COMO BOLETA”.
Boletas de Honorarios electrénicas autorizadas por el SlI.

Formularios de Ayudas Solidarias aprobados por directorio de la filial.
Formularios de Préstamos Solidarios aprobados por directorio de la filial.
Liquidaciones de sueldos.

Comprobantes de pagos Previred.

Cartas acuerdos de Directorios.

Acta de asignacion de Viatico autorizado por la directiva de la filial.
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Cumplimiento Legal

« Todo gasto debe contar con la documentacion original que justifiquen las operaciones y
que acrediten el cumplimiento de las leyes tributarias.

« Todo documento que respalde un gasto debe encontrarse en buen estado y ser
almacenado de manera ordenada, para dar las facilidades de acceso y revision a quien lo
requiera (Ministerio de Economia, SllI, DT, Comision Revisora de Cuentas, Auditorias
Internas, etc.).

 No seran aceptados como respaldos validos para la acreditacion de gastos, aquellos
documentos que se encuentren enmendados, remarcados o ilegibles.

« No se pueden rendir gastos con “Vales por’, o “Recibidos por” o Comprobantes de
depositos.

« Todos los gastos deben ser rendidos en el mes que fue realizada la operacion (compra,
prestacion de servicio, estipendios, servicios basicos, etc.)
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Los gastos no podran fraccionarse por motivo alguno(mezclar compras personales).

Los gastos que adjunten Facturas Electronicas como respaldo, deberan indicar nombre
de la filial que adquiere los bienes o contrata el servicio e informar inmediatamente al
Directorio Regional.

Los gastos que adjunten Boletas de Honorarios como respaldo, deberan:

a) Indicar nombre de la filial que contrata el servicio.
b) EI monto a declarar es le valor TOTAL de la boleta y deben emitirse e informarse al
Directorio Regional en le mes que se presto el servicio.

Esta prohibida la compra de bebidas alcohdlicas (salvo las autorizadas para eventos o
festividades debidamente informadas y justificadas).

Los gastos de movilizacion, por los cuales no existan comprobantes que respalden el
gasto, deberan ser rendidos por medio de planilla Excel, la cual debera indicar: fecha,
tipo de movilizaciéon, origen, destino, motivo, valor y firma del
funcionario/dirigente que efectué el gasto. Los valores rendidos seran los
correspondientes a tarifas publicas y no podran exceder los $15.000 mensual.
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Cumplimiento Legal

» Respaldos validos para Gastos de Remuneraciones del Personal.

i. Liquidaciones de sueldo debidamente firmada por eltrabajador.

ii. Contratos, anexos de contratos y carpetas con antecedentes actualizados.
iii. Pago de cotizaciones previsionales.

iv. Finiquitos (cuando proceda, firmados por ambaspartes y legalizado).

Las regiones descentralizadas deben enviar en forma mensual a Marcelo Campos
mcampos@colegiodeprofesores.cl Jefe de Personas del Directorio Nacional el Libro de
Remuneraciones para dar cumplimiento a la nueva legislacion de la Direccion de Trabajo
(envio del Libro de Remuneraciones Consolidado a nivel Nacional).
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Cumplimiento Legal

* Ayuda Social.
Adjuntar Formulario de Solicitud de Ayuda Social (Motivo de Ayuda con sus respaldos) y Memo

aprobado por la Directiva, Cédula de ldentidad del beneficiario, comprobante de pago con
nombre, Rut y firma de quien recibe.

» Otros Ingresos / Donaciones / Aportes.
Ingresos : Memo u oficio que haga referencia a la asignacion del aporte o donacion.

Gastos . Presentar oficio/memo de requerimiento aprobado por la Directiva
(motivo de aporte) y comprobante de pago.

» Viaticos/ aplica s6lo cuando la filial recibe una invitacion formal o citacion por el DN o Regional.
Adjuntar acta de directorio con autorizacion de asignacion de recursos para alojamiento y
movilizacion, y comprobante de pago con nombre y firma del dirigente que recibe.
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Si

Formulario 29, Ley del IVA

Obligacion de informar facturas o boletas de honorarios asociadas a un gasto.

Nota: Acuse recibo de facturas (nuevo registro de compras y ventas).
Existe un plazo de 8 dias para aceptar o rechazar un factura en Sll, si no se efectua dentro de ese plazo el acuse recibo se hara automaticamente.

___ JFawas | Boletas deHonorarios

Plazos a informar Durante los primeros 5 dias de emitidas, Durante el mes que se presta el
para aceptar o rechazar el documento en el servicio y a mas tardar el dia 5 del
Sli mes siguiente

Informar a: Contador Regional Contador Regional

Regiones No Centralizadas Velneo Velneo
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‘ FLUJOGRAMA DEL

. ' PROCESO DE
RENDICION DE
| FONDOS

Direccion de Finanzas DN
Inicio

Liberacion y
entrega de fondos

de remesa previo a
solicitud del
Contador del

Directorio Regional

Sede / Filial

Recepcioén de
fondos Filial
(Remesas)

Directorio Regional
Regiones No Centralizadas

Ejecucién de Gastos
y Confeccion
Rendicion de fondos
por Velneo

¢Aprueba

Validacion
Informacioén?

Contabiliza
informacion
Manager

Solicita entrega de
fondos Filial
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Plazos para rendir en Sistema VELNEO

» Rendicion de fondos: Debera presentarse los 10 primeros dias del mes siguiente.
« Fondos Fijos o caja chica: Mensual al cierre de cada mes. Cerrando el 30 de diciembre.

* Revision de rendicion: 10 dias posterior al envio.

El Directorio Regional tendra un plazo de 10 dias para visar la rendicion de fondos, la cual una vez
aprobada sera enviada a la Direccion de Finanzas del Directorio Nacional, para la liberacion de
fondos.

De existir observaciones a la rendicién, el sistema Velneo emitira un correo electronico informando de
ésta. Y solo una vez que se subsanen todas las observaciones, podra ser enviada nuevamente para
Su revision.
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Al momento de realizarse la revision de cuentas, tanto el departamento de Contabilidad como la Comisién
Revisora de cuentas, tendran presente:

1. Formalidad de la rendicion: Verificar que la rendicion cumpla con los plazos y requisitos formales
establecidos.

2. Pertinencia y coherencia de los Gastos Rendidos: Que los gastos tengan directa relacion con las
actividades de la gestion gremial.

3. Exactitud: Verificar la veracidad de las operaciones y la concordancia numérica (N° documento,
Fecha, Monto, Sumas y Saldos).

4. Autenticidad de la documentacion: Verificar que los documentos de respaldo cumplan con los
requerimientos legales y normativos.

» |Departamento de Contablldad (P oo

EEEEEEE




COLEGIO DE

D PROFESORAS Y

PROFESORES
DE CHILE

Preguntas Frecuentes? 9

1. ¢, COmo puedo saber el valor de emision de una boleta de honorarios?

Si usted tiene dudas al momento de solicitar o emitir una boleta de honorarios. Primero «3_9__,.
debe saber cual es el monto acordado a pagar, recuerde que el valor liquido es libre de
impuesto unico de segunda categoria (IUSC), y si habla de monto bruto el valor incluye el

IUSC. Sugerimos hacer el calculo en la pagina www.boleteo.cl puesto que le orientara
respecto de ambos valores.

2. Recuerde que a contar del 28 febrero 2021, todos los documentos tributarios son
electronicos, vale decir, boletas amarillas, verdes, boletas de honorarios y facturas
duplicadas o triplicadas de talonarios estan obsoletas e invalidadas por el SlI. J
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No son respaldos validos como Boleta
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“Mobile

POS.

Valkdo como boleta
COFIA CLIENTE
13122023 - 159601

Tearos comierebe

Momire Comencia Eazon Social

CASDNC {9 WATALLL DOMINIDUE HERMANDEE TORRES
RUT Hreccalm

16 AKINEGE-4 SOHER AMIA

Cardad Cooal. Camerom

SANTI ALY FETHB B3 T i

10V permi sl

AP RO | 205 T8

Peleinalo de pagn
W de ujena Tiign e lirjutn
bk bk GG B oo
Application 112 Tipe de opormada
Cminciless
" da nparacion o, rlorizacls
2T Lo ]
Trctalic dw vanea
hlnto nele
e 193]

Mozie vents

Proqping

Totsl

o183

5 1T

§ 1.0

3 [

520,990

PUT: SEE20260-2
BOLETA ELECTRONICA

N 090289452
ARCOS DORADOS RESTAURANTES DE CHILE SPA

Gira: Administraclon v Explotacion de
Restaurantes

Casa Matriz: Cerro el Plomo 5630, Of.702
Las Condes - Santiago

T ——— T LD R

Focha Fwision: 2023-11-16 Hora: 14:18:18
Restaurante: IDE

Sucursal : Av. Independencia B84,
Independencia -, Samtisge

Caja: 0003 Operader: G006
E;E;;;;m Cantidad Precio Total
M Big Mac 4 5650 22600
Papa Med | %
Coca Zero
CMPollo 1 3250 5250
Fapa Med 1
Coca Zero M 1 T . |
suaTatal s 27850
b | Meto § 23403
Iva $ 4447
Totel $ 27850
;[-:I_". TN 27850
SubTuolal 27880
Tutal 27850
~Llava-
MLCHAS GRACIAS

T

K3 sumup

‘entas Mary

13244 575-7
Ao WS PILCIo
530000 Santigo de Chile
Chile

N de comercio ME4GHSZ9

NF® de operacion: T GRGLG

MID Adruirenie i RO

10 ] temrrrimal: AEI52TABTISA636

N® de oomprobante: SA02 30015000

Venta

152023 103

CRScripion Hieta
Impone personallimdo 1K E.403
Total:

WISA DERITCY

R b SR QENE

L

1507 N90%)

Conactless

HLOOD

5$10.000

Valido como Boleta

Comprobacian por PIN

Acepto el pago de la cantidad mencionada conforme al acuerdo con el emisor de b lanjeta

Codigo de auborizacion Ermmor
Codigo de autorizacion 0Z1481
Diatos EMV

ADDDDDRD S 1000000000 000/02

D000 MG020ADIADFDO0FIDZA 3
SN SES/B0NDOVI0LDD

Al ADDDDODIDE 1040
N® de seourncia de ek m
ATC oovE

B svmup:

DE CHILE
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Comprobantes validos como boletas

INVERSIONES SEPULVEDA SALINAS SPA
T7.061.056=7

Gira: VENTAS ¥ CULTIV CE FLORES Y
PLANTAS, DECORACIUN, MONTAJES,
EXCIBICION

EDDARDD FREI MONTRLWA 1595 Tm

YENTA - COPLA CLUENTE

TARJETA DE DEBITO
FARGARITA POZD

BOLETA ELECTRONICA HOMERD: TES

REF. VENDEDOR: 1250%364-% vAAGARITA YOLANDA PEI0 RCYAN
N T ET G- B . PL 1. T L COLamBIA Qo7 SM
= T

RUT: 0961, 278-2

SeT0I1896400 - VIEHATSE- 123,565

Monto Teotal 5 10.000 VALIDO COMO BOLETA

El IVA incluide en esta boleta es de viSh DEBETE "L
WONTO VENTA: .04

$1,597 e 008
TOTAL: $5.050
MOREQA: PESQ
OPERACTION: G434G1 AUTORIZACION: 028107

Timbre Electrdnico SII

Res. %9 de 2014

Verifigue documento en
gii.cl

PROFESORES

DE CHILE
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iPor su tiempo...
Muchas Gracias!
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Boleta de Honorarios

W 0 e ———
P L I S R S

.

— —
—

Todal Hondrarios 53 213 F Ok

13 % Impto. Retenido 51630
Total{ 37 Gas
I

pag. 14 @

FHESTAEIC'IN oe servicics [Nombre Filial] 775 203,03

@
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PROFESORES

EEEEEEE



COLEGIO DE
D PROFESORAS Y Formulario Ayuda Social Parte 1
PROFESORES
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FORMULARIO DE SOLICTUD DE AYUDA SOLIDARIA

FECHA DE RECEPCION. J
4 DOCUMENTOS QUE DEBE ADJUNTAR Y4 DATOS BANCARIOS DEL R
* FOTOCOPIA CEDULA DE IDENTIDAD PROFESOR TITULAR
* FOTOCOPIA LILTIMA LIGUIDACIGN DE SUELDD Y/0 COMPROBANTE DE PAGD DE COTIZACIONES BANC:
* DOCUMENTOS OUE ACREDITEN LAS EXIGENCIAS DEL RESLAMENTD.
X)  CERTIFICADOS MEDICOS VIGENTES. RU. de CUENTA
) COMPROBANTES DE GASTOS BT
N\ /
4 IDENTIFICACION DEL PROFESOR A
NOMBRES - APELLIDDS:
CEDULA DE IDENTIDAD:
NUMERDS DE CONTACTD:
DOMICILID:
FSTABLECIMIENTD DONDE EJERCE - TELEFOND:
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Formulario Ayuda Social Parte 2 (pag.16)

/ FUNDAMENTOS PERSONALES \

\fIEHb OEL PROFESORIA):

.

USO EXCLUSIVO DIRECTORIO REGIONAL/COMUNAL

/ INFORME DEL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR \

MONTO DE APORTE AUTOREADD: _§

FIRMA(S):
TESORERD(A) PRESIDENTE

\FILIIIL COLEGID DE PROFESORES:

COLEGIO DE
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