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HOJA DE RUTA 

  
—-> NORMATIVA FINANCIERO CONTABLE 

—-> LIBRO DE CAJA DIGITAL 

—-> ESPACIO DE INTERCAMBIO Y DUDAS
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MANEJO DE FONDOS

CIRCULAR 9/87
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INGRESOS

� LOS INGRESOS SON AQUELLOS FONDOS QUE PERCIBE LA ESCUELA YA SEA EN EFECTIVO O POR BANCO. 

-APORTES PÚBLICOS: Partidas oficiales, de un Ministerio por Convenio, etc.

TIENEN DESTINO INVARIABLE POR TAL RAZON POR NINGUNA CIRCUNSTANCIA SE  PUEDEN GASTAR EN    
UN RUBRO DIFERENTE AL ESTABLECIDO INICIALMENTE

 IMPORTANTE: Toda partida se encuentra sujeta a rendición, para lo cual se cuenta con un   plazo de 
30 días, la omisión de esta obligación inhabilita al cobro de la siguiente partida.

-APORTES PRIVADOS: Donaciones, Socios Colaboradores, resultado de beneficios, etc

SERÁN INVERTIDOS POR LA COMISIÓN DE FOMENTO ESCOLAR TENIENDO EN CUENTA LA NECESIDAD DEL  
CENTRO DOCENTE Y LO ESTABLECIDO PREVIAMENTE POR LA MISMA  CUANDO  SE SOLICITA    

AUTORIZACIÓN PARA REALIZAR UN BENEFICIO A LA INSPECCIÓN RESPECTIVA
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EGRESOS

-SON TODAS AQUELLAS EROGACIONES DE FONDO, QUE DEBERÁN CONTAR CON EL 
COMPROBANTE O DOCUMENTO RESPALDANTE. 

- GASTOS
  

AL MOMENTO DE REALIZAR UN GASTO SE DEBERÁ TENER PRESENTE:

✔ FORMALIDADES DEL COMPROBANTES

✔ VERIFICACIÓN QUE EL PROVEEDOR Y/O EMPRESA SE ENCUENTRE AL DÍA CON LAS OBLIGACIONES 
FISCALES ANTE DGI Y BPS AL MOMENTO DE REALIZAR EL PAGO. 
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COMPROBANTES 

� TIPOS
� FORMALIDADES LEGALES
� CONFORMIDADES
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TIPOS DE COMPROBANTES

� ELECTRÓNICOS : e-FACTURA  🡪 CONTADO

      e-FACTURA  🡪 CREDITO

      NO SE ACEPTAN E-TICKETS (LOS E TICKET SE EMITEN A Consumidor Final)

� MANUALES: CRÉDITO Y CONTADO
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FORMALIDADES LEGALES

DEBE CONTENER:
� NOMBRE O RAZÓN SOCIAL
� NÚMERO DE INSCRIPCIÓN EN DIRECCION GENERAL IMPOSITIVA (RUT)
� TIPO DE COMPROBANTE (E-FACTURA CONTADO O BOLETA CONTADO)
� NÚMERO DE COMPROBANTE
� RECUADRO IDENTIFICACIÓN RUT DGEIP
� CONSTANCIA DE QUE LA EMPRESA PROVEEDORA SE ENCUENTRA AL DÍA CON EL IVA O CONSTANCIA DE EXONERACIÓN
� CONSTANCIA ORIGINAL
� PIE DE IMPRENTA/VIGENCIA
� FECHA DE ADQUISICIÓN
� ESCRITURACIÓN A LA ORDEN DE DGEIP CON INDICACIÓN A LA ESCUELA QUE CORRESPONDE
� DETALLE DE LA MERCADERÍA COMPRADA O DEL SERVICIO CONTRATADO, CON INDICACIÓN DE CANTIDAD DE UNIDADES 

FISICAS, PRECIO UNITARIO Y PRECIO TOTAL
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E-FACTURAFACTURA MANUAL
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CONFORMIDADES

❑ Ante la recepción de un bien y/o servicio, el comprobante deberá estar conformado 
incluyendo: - firma

-contrafirma
       -documento
      -cargo que ocupa el funcionario interviniente

Ejemplo: Comedores escolares; deberá contar con 3 firmas de conformidad, la del Maestro Director,
del Presidente de Comisión Fomento y Auxiliar de Cocina. Se exceptúa de ese requerimiento a aquellas 
que no cuenten con Auxiliar.

CIRCULAR 40/17
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TENER PRESENTE QUE:

NO SE ACEPTARÁN COMPROBANTES CON:

� ENMIENDAS
� TACHADURAS
� CORRECTOR
� MÁS DE UNA TONALIDAD DE TINTA
� E-TICKET ((Comprobantes utilizados para operaciones a Consumidor Final))
� DOCUMENTOS VENCIDOS
� DOCUMENTOS  QUE NO CUMPLAN CON LA FORMALIDADES LEGALES
� NO ESTÁN CORRECTAMENTE CONFORMADOS
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MANEJO DE EFECTIVO

� EL MAESTRO DIRECTOR COMO TESORERO DE LA COMISIÓN FOMENTO Y ADEMÁS ÚNICO 
DEPENDIENTE FUNCIONALMENTE DEL ORGANISMO ES EXCLUSIVAMENTE QUIEN MANEJA LOS 
FONDOS DE LA MISMA.

� NO PODRÁ TENER EN SU PODER DINERO EN EFECTIVO SUPERIOR A 12 UR (ACTUALMENTE $19.171)

� TODO MONTO SUPERIOR DEBE SER DEPOSITADO EN LA CAJA DE AHORRO BANCARIA A NOMBRE 
DE LA COMISIÓN Y A LA ORDEN CONJUNTA DEL TESORERO (MTRO DIRECTOR) Y PRESIDENTE

✔ RECORDAR PLENA VIGENCIA DEL CONVENIO  SUSCRIPTO CON FECHA 28 DE DICIEMBRE DE 2020 
CON EL BROU PARA QUE LOS FONDOS PERTENECIENTES A LAS CUENTAS DE LOS LOCALES 
ESCOLARES PUEDAN SER MOVILIZADOS ÚNICAMENTE POR EL MAESTRO DIRECTOR.
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RESPONSABILIDADES

� RESPONSABILIDADES DEL MAESTRO-DIRECTOR:
- MANTENER LIBRO DE CAJA ACTUALIZADO
- INGRESAR EL DINERO PERCIBIDO POR CUALQUIER CONCEPTO (EN EL MISMO ACTO)
- NO MANTENER EN SU PODER SUMAS DE DINERO EN EFECTIVO POR VALOR SUPERIOR A 

12 UR 
- RESPALDAR TODOS LOS EGRESOS CON EL RESPECTIVO COMPROBANTE.
- PRESENTAR LAS RENDICIONES DE CUENTA EN TIEMPO Y FORMA.

EN CASO DE LICENCIA PRE JUBILATORIA DEBERÁN PRESENTAR LAS 
RENDICIONES DE FONDOS QUE ESTÉN BAJO SU CUSTODIA, DOS MESES ANTES.

CIRCULAR Nº68/95
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LIBRO DE CAJA DIGITAL
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1- LIBRO DE CAJA:
 

-SE ASENTARÁ EN ÉL  DIARIAMENTE TODAS LAS ENTRADAS( INGRESOS) Y  SALIDAS (EGRESOS)DE 
FONDOS.
      

- SE LLEVARÁ POR MES DESDE ENERO A DICIEMBRE.

- TODO ERROR  DEBE SER CORREGIDO POR MEDIO DE UN CONTRA ASIENTO, EN LA FECHA QUE SE 
DETECTA. (Para el caso de que el libro esté cerrado, de lo contrario se puede editar y/o eliminar) 

-EN CASO DE OMISIÓN DEBERÁ SER INGRESADO AL MOMENTO QUE SE DETECTA.

LIBRO DE CAJA DIGITAL 
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PARA EL INGRESO ES EL 
MISMO USUARIO Y 
CONTRASEÑA
DE GURÍ

AL INGRESAR SE VISUALIZA ESTA PÁGINA:
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 INGRESO DE MOVIMIENTOS : En el menú superior al posicionarse en el botón Escuela, se
abre un submenú, hacer clic en “Movimiento de Caja” 
Se podrán ingresar movimientos para el mes abierto.
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Se despliega el combo de los tipos de movimientos:
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Movimiento de entrada: Ingreso de partida. Los ingresos de partidas deben realizarse con la 
fecha que efectivamente reciben el dinero e ingresarlo en el rubro 
correspondiente.

IMPORTANTE
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Movimiento de Salida: Son todos aquellos egresos que realiza el centro escolar.
Es importante que antes de registrar un movimiento de salida se debe 
verificar si el proveedor está ingresado.

INGRESO DE PROVEEDOR

AL INGRESAR EL PROVEEDOR VERIFICAR CERTIFICADO BPS
Y DGI SI ESTÁ VIGENTE E INGRESAR CHECK EN HABILITADO
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Movimiento de Salida: 

Fecha: Indicada en la boleta

Rubro gasto: Se selecciona el rubro al cual corresponde el 
gasto (alimentación, combustible..)

A debitar de: Rubro del cual se debitará ese gasto, 
al guardar se controla que el gasto tenga saldo, 
si no tiene saldo no se puede hacer el gasto.

Cuenta a debitar: Caja o Banco

Proveedor: Se ingresa la denominación social, se comienza 
escribir y el sistema la busca en el listado

Importe: Importe final de la compra

Nº Comprobante: Numero de boleta

Folio: Número de folio en el libro comprobantes
Notas: aclaraciones que se consideren pertinentes.
Comprobante: + Agregar: se puede escanear y subir el 
archivo. Puede ser en formato pdf, jpg
Guardar. *Todos los campos son obligatorios*
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Transferencia Interna: Se puede transferir dinero entre los rubros “Combustible 
Comedor” y “Limpieza Comedor”. 

Por ejemplo, se necesita combustible para comedor y 
se tiene dinero en “Limpieza Comedor”. Se puede 
transferir dinero desde “Limpieza Comedora”  
“Combustible Comedor”

Unidad de Auditoría
División Hacienda



Inicio: 

En esta página se consolida la información más relevante, los diez últimos movimientos,
gráficas y los saldos totales. Haciendo clic en el botón “Desglose” se ven todos los saldos por 
rubros.
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Desglose por rubro
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CIERRE DEL MES Al terminar el registro de todos los movimientos se debe cerrar el mes 
y al abrir el siguiente, se pasarán los saldos de un mes a otro de forma automática

Para realizar el cierre se debe ingresar en el submenú de ESCUELAS🡪MESES–> ESTADO MENSUAL

Ingresando en el Estado Mensual se podrán visualizar:
-Saldo inicial de mes, pudiendo ver en “Desglose” el saldo por rubro.
-Todos los movimientos del mes
-Saldo final, total y desglosado por rubro.

ESTADO 
MENSUAL
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Pasos para el cierre

1-Generar PDF, se descarga el estado mensual de ese mes, este documento debe imprimirse, verificar la información y 
ser firmado por el Director y el Presidente de Comisión Fomento y sellado. Luego se escanea

1

2-”Cargar documento firmado”, se sube el documento escaneado a la Plataforma

2

3-Finalmente se cierra el mes

3
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A TENER EN CUENTA:

-El sistema no te permite cerrar un mes si no está cargado el PDF
-El sistema no te permite abrir un nuevo mes si hay un mes abierto
- Los movimientos guardados pueden ser editados o eliminados si el mes no se ha 
cerrado
-El sistema genera alerta de avisos en los casos que no se pueda completar una 
acción, por ejemplo si en una salida se omitió ingresar el número de folio, el sistema 
no te deja guardar esa salida y te genera una alerta explicando el porqué.

Unidad de Auditoría
División Hacienda



LCD TIENE BENEFICIOS

➢ SUMA DE FORMA AUTOMÁTICA
➢ EVITA ERRORES DE ESCRITURACIÓN
➢ AGILIDAD EN LA ELABORACIÓN DEL LIBRO
➢ EVITAR EXTRAVÍOS
➢ POSIBLES ROTURAS
➢ SISTEMA AMIGABLE
➢ GENERA ALERTAS Y NOTIFICACIONES DE AVISOS 
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¿PREGUNTAS?

Unidad de Auditoría
División Hacienda



MUCHAS GRACIAS
UNIDAD DE AUDITORÍA

DIVISIÓN HACIENDA
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