OFICIO CIRCULAR.:Ne /__ (16 4

ANT.: Oficio Circular Nel, de 2016, de la Direccidn
Nacional SENAME.

MAT.: Modifica Oficio Circular N°1, de 2016, fijando
nuevo texto de Circular sobre rendicién de cuentas de
los fondos transferidos a los organismos colaboradores
acreditados, en virtud de la Ley N220.032, '

Santiago, 23 0CT 2017

DE : SOLANGE HUERTA REYES
DIRECTORA NACIONAL
SERVICIO NACIONAL DE MENORES
A : DIRECTORES/AS REGIONALES

SERVICIO NACIONAL DE MENORES

Como es de su conocimiento, mediante el Oficio Circular N?1, de 29 de abril de 2016, se impartieron
normas e instrucciones sobre rendicion de cuentas de los fondos transferidos a los organismos
colaboradores acreditados, en virtud de la Ley N220.032, que establece el sistema de atencién a [a nifiez
y adolescencia que se presta a través de la red de colaboradores acreditados y su régimen de

subvencién.

En efecto, a través de dicha Circular se modificé asimismo la regulacidn existente sobre la materia,
principalmente, en los acdpites que refieren a Instrucciones Especiales, y a los Cierres administrativos -
financieros de los proyectos por término de convenio.

Mediante dictamen N°14405, de 5 de octubre de 2017, de Ia Contraloria General de la Republica, se
instruye a este Servicio, ajustar el Oficio Circular N°1, de 2016, a lo concluido por dicho Organo en su

pronunciamiento.
Conforme a lo anterior, procede adecuar la regulacion contenida en el acapite 4.5.1. “De la utilizacién de 7

los excedentes o saldos de fondos de la subvencién no usados por un proyecto, cuando son traspasados
a otro proyecto con el objeto de mejorar la calidad de la atencion”, del Tituio IV.-“Instrucciones

Especificas”.

En consecuencia, de acuerdo con las atribuciones legales y reglamentarias que asisten a este Servicio,
para dictar instrucciones generales en materia de asistencia y proteccion de los niftos, nifias y
adolescentes que se encuentren a cargo de los colaboradores acreditados que cooperan en la funcién
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Finalmente, solicito a Uds., proceder a Ia difusién Yy asesoramiento correspondiente, a los organisimos
colaboradores acreditados que ejecutan proyectos en sus respectivas regiones.

Saluda atentamente 3 g;tedé.;;

LANGE HUERTA REVES™
'Directora Nacjonal

FGAR/ILS/MMC : ;
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NORMAS SOBRE EL USO Y DE TINO _DE {OS FONDOS TRAN FERIDQS A

COLABORADORES AQRED;TADOﬁ'. EN VIRTUD DE LA LEY N© 20,032, Y
PROCEDIMIENTOS DE RENDICION DE CUENTAS AL SERVICIO NACIONAL DE
MENORES.

I.-

I1.-

INTRODUCCION

En conformidad a lo sefialado en la Ley Organica de SENAME contenida en el Decreto
Ley N© 2.465 de 1979; en la Resolucién N°30, de 2015, de la Contraloria General de |a
Republica, que fija normas de procedimientos sobre rendicion de cuenta de fondos
publicos; a lo dispuesto en la Ley N© 20.032, que establece el sistema de atencién aia
nifiez y adolescencia a través de la Red de Colaboradores Acreditados de! SENAME, v su
régimen de subvencian; y al Decreto Supremo N° 841, de 2005, del Ministerio de Justicia
y Derechos Humanos, que aprueba el Reglamento de la Ley precitada, el Servicio
Nacional de Menores ha considerado necesario refundir todas las instrucciones que han
complementado vy modificado ia Circular N© 19, de 2005, que establecia fas normas
generales y especificas sobre los procedimientos a utilizar respecto al uso y destino de
los recursos transferidos y la forma de presentar la rendicién de cuenta al Servicio por
el uso de dicha subvencidn fiscal, asi como efectuar adecuaciones a las Circulares Nos
1, de 2014 y 2016, dictadas sobre la materia.

E! presente instructivo tiene por finalidad de uniformar criterios sobre la recepcion, uso
y destine de los fondos transferidos, y la presentacién de la rendicién de cuentas, la cual
se constituye en la base para efectuar la supervisién del gasto y de la documentacion
de respaldo, lo que deber4 estar relacionado con el cumplimiento de los objetivos de los
proyectos que administran los colaboradores acreditados.

FUNDAMENTOS NORMATIVOS

2.1. D.L. N° 2.465, de 1979 (Ley Organica del Servicio Nacional de Menores)

Articulo 100 N© 7, establece la obligacidn del Departamento de Auditoria, de examinar
las cuentas que respecto de los fondos transferidos por el SENAME, rindan las
instituciones reconocidas como colaboradoras, sin perjuicio de las facultades de Ia

Contraloria General de la Republica.

2.2. Decreto Supremo N° 356, de 1980, del Ministerio de Justicia y Derechos
Humnaos, Reglamento de la Ley Orgdnica de SENAME. :
2.3, Ley N° 20.032, Establece el sistema de atencién a la nifiez y adolescencia a través
de la Red de Colaboradores Acreditados.

2.4. Decreto Supremo N° 841, de 2005, del Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos, Reglamento de la Ley N© 20.032.

2.5. Resoluciéon N°30, de 2015 de la Contraloria General de iq Rept’:blica, que
fija normas de procedimientos sobre rendicion de cuenta de fondos pUblicos

2.6 Ley N° 19.880, sobre Bases de los Procedimientos Administrativos.

2.7 Ley 19.862, Establece registro de personas juridicas Receptoras de Fondos
Piblicos.



I1I.- NORMAS GENERALES
3.1. Uso y destino de los fondos transferidos por subvencién

La subvencion fiscal, conforme a lo sefalado en el inciso 1° dei articulo 65 del Reglamento de
la Ley N° 20.032, debers ser destinada al cumplimiento de las actividades y al sujeto de
atencion contemplado en los articulos 3° y 5° de la ley N 20.032 vy a los objetivos de los
respectivos proyectos. Asimismo, deberd ser destinada por los colaboradores acreditados al
financiamiento de aquelios gastos que origina la atencion de los nifios, nifias y adolescentes,
tales como remuneraciones y otros beneficios legales del personal, alimentacién, vestuario,
educacién, salud e higiene, deportes y recreacion, consumos basicos, mantenciones y
reparaciones de inmuebles e instalaciones Y. en general, todos aquellos gastos 'de
administracion u otra naturaleza que se efectlen con motivo de las actividades que desarrollen
para la atencion de ellos y la ejecucién de los proyectos aprobados por e] SENAME.

Lo anterior, regira ademas, para los fondos que se administren en forma centralizada, los
co[aboradores_ac.reditados, en conformidad a lo sefalado en articuio 28 de ia Ley N¢ 20.032
y €l articulo 72 del Reglamento., Cabe sefialar que estos fondos s6lo podran ser
destinados a gastos de administracién que se utilicen para el cumplimiento de los
objetivos de los proyectos y de las actividades que se desarrollan para la atencién

de los nifios, nifias y adolescentes.
3.2. Limitaciones al uso y destino de los fondos transferidos por subvencién

Respecto del uso y destino de los fondos transferidos por concepto de subvencion, no se
aceptardn gastos e inversiones que se aparten de la finalidad para los cuales fueron
transferidos por SENAME, conforme a los convenios suscritos. A modo de ejempio:

1. Pagos efectuados por concepto de multas e intereses,

2. Gastos sin documentacién de respaldo.

3. Pago de desahucios e indemnizaciones que no estén contemplados en la letra b}, punto
5.3, de esta circuiar,

4. Gastos por conceptos de vidticos (Se exceptlan los organismos publicos)

. Pagos a través de tarjetas de crédito y sus comisiones e intereses.

6. Gastos no asociados a los objetivos del proyecto.

7. Gastos efectuados fuera de la vigencia del proyecto ya sea en forma previa o posterior.

8. Préstamos o traspasos entre proyectos, desde los proyectos a la administraciép

centralizada o a la Institucién colaboradora.

9. Créditos y Garantias que comprometan los fondos de subvencidn, quedando
exceptuado el concepto de garantia por arriendo de inmueble, destinado a la ejecucion
del proyecto,

10. Gastos en combustible, parquimetro y peajes de vehiculos particulares, saivo

‘excepciones como zonas extremas o de dificil acceso donde no cuentan con locomocidn

coiéctiva, Io'que serd calificado por la respectiva Direccién Regional.

Depésitos a plazo, fondos mutuos o cualquier otro tipo de inversiones en el mercadp

11,
de capitales.



Los gastos y pagos sefialados anteriormente, no podran asurirse €on recursos de subvencion
/ el e . tuar estos gastos y/0 pagos, se deberd recurrir a
financiamiento distinto a los fondos aportados por el Servicio,

3.3. De ila documentacién de respaido de los gastos

La documentacion de respaldo de los ihgresos Yy egresos lo constituyen los documentos legales
y otros que sustentan las operaciones que se realizan para la atencién de loe nifos, nifas y
adolescentes, y para dar cumplimiento a los objetivos de losg proyectos,

a) La Doc tacion vilida de r Ido cor ndera a la siguiente:

* Facturas, manuaies o electrénicas, con la respectiva guia de despacho, si procediere
esta Ultima.

» Boletas de compraventa manuales o electronicas.

» Contratos de Trabajo debidamente firmados por las partes, asimismo los convenios
colectivos o reglamentos internos que compiementan los contratos de trabajo,
cuando corresponda.

e Liquidaciones de Sueldo, con su debida certificacion del pago, ya sea adjuntando
némina o comprobante de transferencia bancaria o firma del trabajador en la
liquidacién de sueldo.

» Finiquitos por desvinculacién, debidamente firmados por las partes, ante un ministro

de fe.
+ Boletas de Honorarios manuales firmadas por el prestador de servicio o electrénicas

con su debida certificacién del pago, ya sea adjuntando némina de transferencia
bancaria o firma del prestador del servicio. La boieta de honorarios, debera ser
acompanada de un informe de gestién por los servicios prestados.

+ Convenios y/o contratos con Terceros, y Boletas de Prestacion de Servicios manuales
o electrénicas con su debida certificacién del pago, ya sea adjuntando ndmina de
transferencia bancaria o firma del prestador del servicio.

+ Boletas de depdsito o comprobante de transferencia electrénica por traspaso
porcentual a la administracion centralizada segin lo dispuesto en articulo 28 de [a

Ley N©20.032,
» Formulario N°29 (fotocopia), o Certificado del SII, adjuntando un detalle de ios

impuestos retenidos (néminas de los trabajadores del proyecto). :
» Planillas de pago de cotizaciones previsionales manuales o electrénicas {fondos de

pensiones, salud y seguro de desempleo), o certificado de pagos de cotizaciones
previsionales por cada trabajador, con su respectivo timbre que certifique el pago,
ya sea manual o electrdnico, segin sea el caso,
Planillas Pagos a Terceros. Ejemplo: Caja de Compensacién, Mutual de Seguridad,
seguros complementarios, asociaciones gremiales, etc. (néminas con la
identificacién de los trabajadores del proyecto y la recepcién conforme del pago).
Cuando los pagos sean realizados por la totalidad de los trabajadores a nivel
nacional, se debera adjuntar fotocopia del comprobante de pago y némina,
identificando a los trabajadores del proyecto. ’

Contratos de arrendamiento de inmuebles, recibos de pago y boleta de garantia por

el arriendo. - .
Cartolas bancarias (manuales o electrénicas), por concepto de impuestos bancarios

y mantencién de cuenta corriente.
Libros contables (retenciones, remuneraciones, libros de banco, etc.)



» Dicha planilla debe tener, a lo menos, la siguiente informacidn:
fecha, nombre de |a Persona que realizé el gasto, motivo, trayecto (desde, hasta),
monto, firma del beneficiario y VO BO del director del proyecto, en sefial de autorizacién.
Por lo anterior, no sera necesario adjuntar boletos de microbls, colectivos y
tomprobante de carga para farjeta de metro.

En el caso de que exista un contrato de arriendo de transporte o vehiculo, el gasto
debera respaldarse con factura y el respectivo contrato.

Para el uso de taxi o radiotaxi, como movilizacién urbana, deberd respaidarse con ei
respectivo boleto o comprobante de pago seglin corresponda.

Para los gastos por movilizacién, interprovincial o interregional, serd necesario adjuntar
el boleto o pasaje emitido por la empresa de transporte respectiva,

En cuanto a los viajes aéreos que se efectien para medio de transporte, sera necesario
presentar la boleta o factura emitida por la empresa aérea.

En el caso que la empresa se encuentre liberada de Ia obligacién de emitir los
documentos sefialados por el servicio de transporte de pasajeros, bastard con la
presentacion del billete de pasaje en referencia como respaido al gasto efectuado, acorde
con las instrucciones vigentes emanadas del Servicio de Impuestos Internos,

» Comprobantes especificos:

Los recibos y/o comprobantes que acrediten la recepcion de ios fondos emitidos por las
personas u organismos prestadores del servicio, se consideraran como respaldos para
aquellos gastos especificos asociados a: Correos, gas, establecimientos educacionales,
parquimetros de vehiculos Institucionales, alojamientos (pensiones) en casas
particulares, Registro Civil, tribunales, u otros de similar naturaleza. Adema3s,
excepcionalmente comprobantes internos de instituciones de beneficencia,
comprobantes de juntas de vecinos y clubes deportivos exentos de impuestos, vaies por
valores inferiores al monto legal de emisién de boleta, recibos internos por adquisicion
de diarios y revistas para uso de los nifios/as y adolescentes atendidos en el proyecto,

entre otros.

Pago de movilizacién a alumnos en préctica, siempre y cuando el organismo colaborador
presente en la Direccion Regional respectiva, carta o convenio entre la institucién y el
establecimiento educacional que sefiale el periodo y antecedentes de la practica.

Respecto de las transferencias econémicas a las familias acogedoras, en los programas
de Familia de Acogida Especializada (FAE) y Familias de Acogida Simple (FAS), al
Comprobante de Egreso se deberd adjuntar la documentacién que acredita el pago
{Certificado y/o planilla con Nombre, RUT, domicilio, firma de la guardadora, nombr;e
del nifio/nifia o adolescente atendido y periodo al que corresponde el aporte). En caso
que el pago se efectle via transferencia electrénica bancaria, se debera adjunta?r el
comprobante de la trasferencia emitido por el banco respectivo, en el que se contiene

la informacion del monto, nombre y RUT del receptor.



b) Eormas de certificar los pagos

b.1 Para adquisiciones de bienes y servicios

L]

Pagos via transferencia electrénica bancaria- Para este tipo de operacién se debéré
adjuntar al comprobante de egreso, la factura o boleta (electrénica o manual) y el
comprobante de {a transferencia que emite el banco, el cual contiene ia informacion
del monto, nombre y Rut a quién se le efectud la transferencia. De esta forma co
acredita el pago y gasto realizado, no requiriéndose la cancelacién de la factura y/o
firma de recepcién conforme del Pago por parte del proveedor o prestador del servicio.,
Pagos automdticos de cuentas (PAC) rebajados directamente de las cuentas
corrientes: Para este tipo de operacién se deberd adjuntar al comprobante de egreso,
la factura o boleta (electrénica o manual}, ia cartola bancaria que refleje el cargo y el
convenio con el prestador de servicio (Ej.: seguros, Tag, consumos bésicos, etc.), no
requiriéndose la cancelacién de la factura y/o firma de recepcién conforme del pago
por parte del prestador de servicio,

Pagos _mediante Cheques: Para este tipo de operacién se deberd adjuntar al

comprobante de egreso, la factura o boleta (electrénica o manual) vy su cancelacién
y/o firma de recepcién conforme del pPago por parte del proveedor o prestador de
servicios, o comprobante de pago de la entidad recaudadora. La cancelacidn y/o firma
de recepcién conforme del pago, puede ser en la factura o en el comprobante de

egreso respectivo.

b.2 Para Remuneraciones u honorarios

Pagos a traves de transferencia electrénica bancaria: Para este tipo de operacién se
deberd adjuntar al comprobante de egreso, Ia liguidacién de sueido o boleta de
honorarios (electrénica o manual), y el comprobante de la transferencia que emite el
banco, el cual contiene Ia informacién del monto, nombre y Rut, de cada trabajador
0 prestador de servicio. De esta forma se acredita el pago y gasto realizado, ho
requiriéndose la firma de recepcién conforme del pago por parte dei trabajador o

prestador del servicio.

Pagos mediante Cheques: Para este tipo de operacién se debera adjuntar “al
comprobante de egreso, la liquidacién de sueldo o boleta de honorarios (electronica

0 manual) y su firma de recepciéon del pago por parte del trabajador ¢ prestador de
servicios. La firma de recepcién del pago, puede ser en la liquidacién de sueldo o
boleta de honorarios, o en el comprobante de egreso respectivo.

omo aldo valido de egr

Recibos y vales internos distintos a los sefialados en los comprobantes especificos.
Documentacion de respaldo remarcada, enmendada o ilegible.

Documentacién en fotocopia, que no se presente en original o no se encuentre
autorizada ante notario publico. Se exceptia de la legalizacién de la fotocopia
aquellos documentos vinculados con el pago de impuestos o leyes previsionales.
Documentacion de respaldo de gastos a nombre y R.U.T. distinto al del Organismo

Colaborador Acreditado al que se adjudica ef proyecto.

Cualquier otro documento que no cumpla con el punto 3.3 a) del presente

documento.



) Inutilizacién de la documentacion de respaldo

Los proyectos al momento de rendir sus gastos, deberan inutifizar la documentacion de
respaldo que los sustenta (facturas, boletas, etc.) con un timbre que sefiale lo siguiente:
"Nombre del Proyecto - SENAME”,

3.4. Reintegros por gastos observados

Ante la existencia de gastos objetados por el Servicio, los colaboradores acreditados deberan
reintegrar dichos gastos a la cuenta corriente del respectivo proyecto al mes siguiente de
notificada Ia situacién, de manera que dichos fondos sean reutilizados en el mismo proyecto.
SENAME, a solicitud del Colaborador Acreditado, podra autorizar la devolucion de los gastos
objetados, en cuotas iguales, con un méaximo de seis. '

En el evento que el colaborador acreditado no regularice la situacién, el SENAME descontard
los recursos involucrados de las futuras remesas de subvencién del proyecto en que se detectd
y se objeté el gasto, como en cualquier otro proyecto vigente que el colaborador mantenga
con el Servicio, para lo cual ia respectiva direccidn regional remitird los antecedentes a la
Direccién Nacional del Servicio para ser efectivo dicho descuento. "

En el caso que el proyecto haya terminado su convenio, se efectuaré el descuento a otros
proyectos que administre el colaborador acreditado.

En relacién a los Organismos Colaboradores que administran fondos centralizadamente, en
virtud del articulo 28 de la ley 20032, ante existencia de gastos observados por el Servicio,
estos deberan ser reintegrados con fondos distintos de la subvencién, no pudiéndose aplicar
el articulo 71 del Decreto Supremo 841, reglamento de ia Ley de Subvenciones.

Independiente de ios procedimientos antes sefialados, en situaciones tales como:
adulteracion de instrumentos publicos, dolo, inversiones con fines de incrementar patrimonio
de un particular, malversacién de fondos publicos y fraudes, el SENAME remitird los
antecedentes a las instancias competentes sobre la materia.

IV.- INSTRUCCIONES ESPECIFICAS

4.1. Cuenta Corriente

Para efecto de administrar ia subvencién entregada por SENAME, cada colaborador acreditado
debera mantener una cuenta corriente exclusiva por el proyecto, conforme a io estipulado en
los convenios suscritos. Dicha cuenta corriente debe estar a nombre del colaborador

acreditado y asociada al R.U.T. de la misma.

Esta cuenta corriente sera administrada en el proyecto, Cualguier excepcién al respecto,
debera ser autorizada expresamente por la Direccién Regional que corresponda, previa
solicitud fundada de la institucién, e informada al Departamento de Administracién y Finanzas

de fa Direccion Nacional.

Todo depdsito efectuado en la cuenta corriente en que se administran los aportes de SENA!VIE,
estaran afectos a todas las disposiciones y regulaciones dispuestas en el presente instructivo.



3n, adjudicandose Ia continuidad de ia atencidn prestada por el
proyecto concluido, el nuevo proyecto que se adjudique, con una codificacién distinta, podra
utilizar la cuenta corriente abierta por ei proyecto terminado, sin perjuicio de que debe dejar
saldada la cuenta corriente Yy ordenado el libro banco, correspondientes a los fondos' de
subvencién fiscal que le fueron transferidos al proyecto cuyo convenio finalizé, entendiéndose
de esta forma, que el colaborador acreditado cumple con la exigencia de habilitar una cuenta
corriente exclusiva para la @jecucion del nuavo proyecto, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 54 del Reglamento de Ia Ley N©20.032. h

4.2. Libro Banco y Conciliaciones Bancarias

Para cada cuenta corriente en la gue se administre fondos transferidos por SENAME, se debera
implementar y mantener un registro de banco en forma manual o computacional, en el cuai
se anotaran cronolégica y correlativamente a [o menos, los siguientes datos:

Fecha.

NO de Cheque o N° de transferencia electrénica.
Beneficiario, .

NO de Cohriprobante de Egreso, Ingreso o Reintegro.
Montos (Ingresos y Egreso segun corresponda).
Saldos,

» Dicho registro deberd estar permanentemente actualizado en forma cronoldgica luego
de cada movimiento de la cuenta corriente del proyecto.

* los registros manuales no deben realizarse con lapiz grafito y no deberan contener
enmiendas, borrones o alteraciones en sus anotaciones.

* Para el caso de los registros computacionaies debera emitirse un listado con el
movimiento mensual, el que se mantendrj debidamente impreso, archivado con su
respectiva firma.

* Mensualmente se deberd efectuar una conciliacién bancaria de acuerdo al formato que

se adjunta en Anexo N°1,
4.3. Expediente de Rendicién de Cuentas

El expediente de rendicién de cuentas de los recursos transferidos estard constituido por
comprobantes de ingresos, egresos y reintegros, acompafiados de la documentacién en gue
se sustentan, los que constituyen el reflejo de las transacciones realizadas para la gestion del

proyecto.

La documentacién antes citada, debera permanecer en la sede del proyecto, hasta el término
del mismo y posteriormente en el domicilio del colaborador acreditado. Dichos documentos
deberan estar siempre a disposicién de los/as supervisores/as del SENAME y de {a Contraloria
General de la Republica, en conformidad a lo dispuesto en el articulo 67 del Decreto Supremo
N©841, de 2005, dei Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

Respecto de una eventual pérdida, extravio o sustraccion, de la documentacidn sustentatoria
de ingresos, reintegros y gastos provenientes de los recursos sujetos a rendicion c{e cueptas,
tos colaboradores acreditados deberan dar inmediato aviso por escrito a la direccion r;eglonal
de SENAME respectiva, indicando las circunstancias en que se produjo el hecho y sefialar el
detalle de la documentacién comprometida. Sin perjuicio de lo anterior, SENAME evaluara los



antecedentes y podrd solicitar Ja recuperacion de la informacién y/o exigir la devolucién de
fos fondos involucrados, si correspande.

4.3.1. Registros de Rendicién de Cuentas

A fin de sustentar los datos expresados en el informe de rendicion de cuentas, que el
colaborador acreditado debe remitir mensualmente al Servicio Y que se sefiala enﬁ el
punto 4.4., sera necesario que dichas entidades emitan losg siguientes comprobantes:

Comprobante de Ingreso: Corresponde a un documento formal de registro que
antecede a cualquier ingreso de fondos, su respaldo sera el comprobante de depdsito
bancario y la liquidacién de pago def aporte de SENAME, cuando corresponda. Se adjunta
a modo de ejempio formato en Anexo N°2. :

Este comprobante contendra a lo menos la siguiente informacion:

+ Nimero de Comprobante: Es el nimero correlativo ascendente anual partiendo
del No1,

» Fecha: Dia, mes y afio en que los fondos fngresan a la cuenta corriente del proyecto.

» Monto: Total de los fondos ingresados a la cuenta corriente. :

* Glosa: Breve explicacién que permite conocer el origen de los recursos ingresados.

» Firma y Timbre: Firma y timbre del ejecutor de fa operacion.

Comprobante de Egreso: Corresponde a un documento formal de registro que
antecede a cualquier movimiento relacionado con la salida de recursos. Se adjunta a

modo de ejemplo formato en Anexo N° 3.

Dichos comprobantes deberan contener a lo menos Ia siguiente informacion,

* Nimero de Comprobante: Es el nimero correlativo ascendente anual partiendo

def NO 1,

» Fecha: Dia, mes y afio en que se efectia el giro de fondos.

* Monto: Cantidad por ia que se gira el cheque,

* N Cheque y/o Transferencia Bancaria: Nimero del documento, teniendo
especial cuidado de mantener la correlatividad de los cheques girados, en
concordancia con la numeracién de los respectivos comprobantes de egresos.

+ Beneficiario: Se consignara el nombre o razén social del proveedor, prestador del

servicio o empleado, seglin corresponda. Debe existir concordancia entre el nombre

anotado en el comprobante de egreso y el sefialado en el respaldo del mismo.

Glosa: Breve explicacién que permite conocer el objetivo y uso de los fondos girados.

* Firma y Timbre: Registrar la firma y timbre del ejecutor de la operacion.

Firma recepcion conforme: Se deberd consignar la firma de la persona qu‘jg_a

recepciona el cheque en los casos que corresponda.

Firma Director del Proyecto: Se deberd consignar la firma del director del

proyecto o quien lo reemplace, en sefial de autorizacién del gasto.

Comprobante de Reintegro y/o Comprobante de egreso (negativo):

Corresponde a un documento formal que registra tode movimiente que implique una
devolucion respecto de algin concepto de gasto, cuyo respaldo lo constituyen los
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antecedentes que dieron origen al reingreso de fondos., Se adjunta formato en Anéxo
No 4, '

Este comprobante contendrs a lo menos la siguiente informacion:

* Nuamero Comprobante: Es el nimero correlativo ascendente anual que el sistema
Senainfo asigna a esta operacion. (Lo anterior debido a que el Sistema Senainfo le
asigna un numero de comprobante de egreso a log reintegroe)

*+ Fecha: Dia, mes vy afio en que los fondos se depositaron efectivamente a ia cuenta
corriente del proyecto.

* Monto: Totai de los fondos reingresados.

* Ndmero y Fecha del Comprobante de Egreso original: Nimero y fecha del

comprobante que origind el gasto.
= Glosa: Resumen que permite registrar la informacién referida a la naturaleza o

motivo del reintegro.
» Firma y timbre: Registrar la firma y timbre del ejecutor de la operacién.

Cabe sefnalar que los reintegros si bien implican un deposito en la cuenta corriente
bancaria, bajo ningun concepto se deben considerar como un nuevo ingreso en la
rendicion de cuentas, sino que corresponderd a una disminucién del gasto original. Cabe
consignar que la operacién debe efectuarse al momento de concretar el reintegro.

4.4. Informe de Rendicion de Cuentas

Los proyectos que administran fondos transferidos por SENAME, deberdn presentar
mensualmente un informe resumen de rendicién de cuentas, conforme a lo establecido en el.
art. 68 del Decreto Supremo NO841, de 2005, del Ministerio de Justicia.

£n los casos que los convenios dispongan otros periodos de rendicién de cuenta, ésta debe
presentarse conforme a eilo. :

Los mencionados informes deben ser presentados en las direcciones regionales de SENAME
respectivas y registrados en la base de datos Senainfo, dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes al mes que corresponda, adjuntando la documentacién original de respaldo de
las operaciones realizadas. Se exceptuan de enviar la documentacidn original los proyectos

administrados por instituciones pablicas.

Dicho informe debera contener, a lo menos, el saido del mes anterior; el monto de los recursos
recibidos en el mes; el monto de los egresos realizados y el detalle de estos; y ei saldo

disponible para el mes siguiente.

Este informe mensual deberd comprender la totalidad de las operaciones que se efectlen en
los proyectos, en conformidad a los objetivos establecidos en los respectivos convenios
suscritos con el Servicio y consistira en un resumen del movimiento del mes y de un listado
de los ingresos y egresos del periodo, cuyo formato se adjunta en Anexo N° 5.

El incumplimiento de la obligacion de rendir cuenta de la inversién de fos montos transferidos,
imposibilitard a SENAME de entregar nuevos recursos, suspendiéndose la transferencia de
éstos, hasta que se dé cumplimiento a la obligacién de rendir cuenta.
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El Informe de rendicién de cuenta, deberd contener:

- Resumen de Ia rendicién de cuenta

- Listado de Ingresos

- Listados de Egresos

- Conciliacion Bancaria

- Cartolas Bancarias

- Fotocopia del Libro Banco

- Registro de Fondos Provisionados.

- Listado de bienes muebles adquiridos en el mes.

4.4.1. Resumen de Rendicién de Cuentas

Debe sefialarse el mes informado, el nombre del colaborador acreditado, nombre del
proyecto, rut del colaborador acreditado, nombre entidad bancaria, nGimero de cuenta
corriente y cddigo del proyecto.

* Saldo anterior: Corresponde al saldo disponible del libro banco de la rendicion
anterior.

* Detalle y total de ingresos del mes: Debera sefialarse el total de las transferencias,
otros aportes de SENAME, ingresos distintos de SENAME y el total de ingresos dei

periodo.

* Detalle y total de egresos del mes: Debera sefialarse el monto invertido en personal,
operacion e inversion y el total de egresos del periodo.

» Saldo disponible: Corresponde al saldo disponible que resulta de ia resta del total de
los ingresos menos el total de los egresos del periodo informado.

* Provisién por indemnizacién.

Saldo real: corresponde a la diferencia entre el saldo disponible en la cuenta corriente
y la provision por indemnizacién.

4.4.2, Listado de Ingresos (Ver anexo N° 6)

Debe contener a lo menos la siguiente informacidn:

Fecha: Indicar dia, mes y afio del depésito.
N¢ de comprobante: Indicar N° de comprobante de ingreso correlativo.

Tipo de ingresos: (Transferencia, otros aportes de SENAME, ingresos distintos a

SENAME),
Detalle de Ingresos: Indicar si es subvencion, remesa, aguinaldo, donaciones, aportes

institucionales, otros.
Monto: Indicar el monto del ingreso.
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4.4.3. Listado de Egresos (Ver anexo N° 7)

Debe contener a o menos la siguiente informacién:

Fecha: Indicar dia, mes y afio del egreso.

N° de comprobante: Indicar nimero de comprobante de egreso correlativo.

Medio de pago: Indicar nimero y fecha de cheque emitido o transferencia.

Objetivo: Indicar sj corresponde a gasto en personal, operacion o inversion.

Uso: Indicar si corresponde a sueldo, impuestos, imposiciones, alimentacién, vestuario,
movilizacién, equipamiento, etc. Esta columna estad en directa relacién con el
objetivo de! gasto.

Destino: Indicar el beneficiario del egreso.

Documento de Respaldo: Indicar ei tipo y nlimero de! documento que respalda el
egreso (Ejemplo factura, liquidacién de sueido, planilia de imposiciones, etc.)

Monto: Indicar el monto de la operacién.

4.4.4. Conciliacion Bancaria

Ef formato se adjunta en Anexo N© 1.

4.4.5 De los cheques caducados

Cheques girados y no cobrados, registrados en las conciliacicnes bancarias mensuales:
Al respecto, todo cheque que se registre en las conciliaciones bancarias comao cheque
girado y no cobrado, con una antigiiedad que exceda los 90 dias, se debera eliminar de
la ndbmina de cheques “girados y no cobrados” de la respectiva conciliacién bancaria,
realizdndose la operacién contable correspondiente,

Para la operacién contable se debera utilizar un comprobante por anulacién de cheque,
al cual se debe adjuntar copia del comprobante de egreso que originé el gasto y en el
caso de rescatar el cheque caducado, éste se debera adjuntar a dicho comprobante.

Reemplazo cheques extraviados y que se encuentran vigentes o caducados

Se deberd contar siempre con las respectivas publicaciones en el diario local (3 dias
consecutivos) y con el aviso de “orden de no pago” dado al banco respectivo, para
proceder a reemplazar un cheque se deberd utilizar un comprobante por anulacién de
cheque, al cual se debe adjuntar copia de! comprobante de egreso que originé el gasto.

4.4.6. Registro de Control de Bienes

Con el propdsito de resguardar el correcto uso de los recursos transferidos, utilizados en
la adquisicién de bienes de uso y consumo, se hace necesario implementar registros que

acrediten el ingreso al proyecto y su posterior destino.
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4.4.6.1. Registro de Bienes de Consumo (Bodega)

Cada proyecto que destine fondos de subvencién para la adquisicion de bienes,
deberd implementar Yy mantener un sistema de controf de bodega en forma manuai
0 computacional, en el cual se registraran a lo menos los siguientes datos:

- Articulo

- Unidad de medida asociada a alimentacién, material de oficina, utiles de aseo,
vestuario, medicamentos, etc.

-~ Fecha del movimiento

— Detalle (N° de Factura, N° Guia de Despacho, etc.) :

- Ingresos de articulos (cantidad de unidades que debe concordar con la respectiva
factura o guia de despacho)

- Egreso de articulos

— Saldo, (cantidad de unidades que queda disponible luego de cada movimiento
(ingreso menos egreso)).

- (Observaciones

Dicho registro deberd estar permanentemente actualizado,

Las anotaciones en los registros manuales no deberan contener enmiendas, borrones
o alteraciones.

Para el caso de los registros computacionales deberd emitirse un listado del
movimiento mensual por articulo, el que se mantendra debidamente archivado v
clasificado.

En el evento que existan donaciones de productos o articulos en las dependencias
donde se mantienen las especies adquiridas con aportes de SENAME, se aplicaran los
mismos procedimientos de control de ingresos, egresos y saldos sefialados

precedentemente,

4.4.6.2. Registro de Bienes de Uso {inventario)

a) Cada proyecto debera implementar y mantener un sistema de control de

inventario en forma manual o computacional, respecto de los bienes
destinados por SENAME al proyecto y aquelios adquiridos con fondos de la
subvencién, en el cual se registraran a lo menos los siguientes datos:

Identificacion y descripcién de la especie.

Origen del bien. (Adquisicién, destinacién de SENAME y traspaso).

Identificar el comprobante de egreso y documento de respaldo de la adquisicién
(factura, boleta, etc),

Ubicacién de las especies (lugar fisico en que se encuentran).

Estado del bien.

Cantidad. ‘ ‘
Observaciones (cualquier situacion que afecte la conformacién del inventario,

ejemplo: modificaciones, o traslados)

Los bienes que deben inventariarse corresponden a los bienes durables tales como:

maquinaria, equipos, computadores,

fotocopiadora, impresora, muebles, cocina,

televisores, etc.).
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Los bienes de menor cuantia (fungibles), tales como: corcheteras, perforadoras, vajilla,
cucharas, colchones, papeleros, etc., no deben ser incluidos en el inventario.

Los proyectos deberan presentar semestralmente, a la Direccidn regional respectiva, el
inventario de los bienes muebles actualizado.

b) Devolucién de bienes muebles que fueron adquiridos con fondos de
subvencidn y/o destinados por SENAME al término de un proyecto.

Ei Colaborador podra utilizar al término del proyecto los bienes muebles que se
adquirieron y/o destinaron en otro proyecto administrado por la misma entidad, con
el objeto de que éstos sean utilizados en la atencion de Nifios, Nifias y Adolescentes.
En este caso el colaborador deberé informar a la Direccion Regional respectiva, el o
los proyectos a los cuales seran derivados los bienes adjuntando ia némina de los
bienes involucrados.

En el caso que el Colaborador no administre otros proyectos, los bienes muebles
deberdn ser restituidos al SENAME, al término de la ejecucién. El SENAME, conforme
- @ criterios técnicos resolvera sobre su posterior destinacian. “

¢) Ante sustra'c:ciones, pérdidas y siniestros de bienes muebles, destinados pbr
SENAME, el director del proyecto, debera:

» Informar inmediatamente a Carabineros o a la Policia de Investigaciones de Chile
y estampar la enuncia respectiva, detallando ias especies faltantes.

+ Informar del hecho ocurrido a la Direccidn Regional de SENAME correspondiente,
adjuntando el acta de hienes afectados.

* Realizar una investigacién interna tendiente a esclarecer los hechos denunciados,
informando de sus resultados a fa Direccién Regional respectiva, dentro de los 30
dias siguientes a la ocurrencia del hecho, instancia que resolverd sobre Ia
reposicion, cuando corresponda, y/o el procedimiento de baja de los bienes
involucrados, si corresponde. :

d) Para la baja de bienes muebles, incluidos en el registro de inventario, por deterioro
o mal estado, término de vida (itil, etc, se debera solicitar la autorizacion previa a la

respectiva Direccién Regional.

4.5. De los Cierres Administrativo-Financieros de los proyectos por término de
Convenio.

Se consideraran gastos pert'inentes al proyecto sélo los ejecutados y devengados
hasta el ditimo dia de vigencia del convenio, independiente de su fecha de pago,
‘pudiendo ser este (iftimo posterior a la fecha de cierre, :j

Una vez realizada la supervision de cierre, por las respectivas Unidades d“‘e
Supervision Financiera Regional, se determinaran los saldos no ejecutados al térmir’u‘)
dei proyecto, tanto de recursos financieros como de bienes muebles, los que podran
ser destinados segln lo estipulado en el articulo 70, del Decreto Supremo N© 841,

de 2005, del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.
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* En el evento que al término de convenio resulten excedentes o saldos de fondos
de la subvencién no utilizados por un proyecto, los colaboradores acreditados,
podran utilizarios en otros proyectos administrados por la misma entidad. y
financiados por SENAME, con el objeto de mejorar la calidad de la atencién. Péra
estos efectos, se deberd girar el o los cheques, o transferencias electronicas desde
la cuenta corriente del proyecto terminado y depositarse en la cuenta corriente dei
0 los proyectos en donde seran utilizados los excedentes.

* El proyecto que transfiere sy saldo no ejecutado en conformidad a o antes
seftalado, debera registrarlo en su ultima rendicién de cuenta, la cual deberd
dectarar saldo cero e informarse en el sistema computacional establecido por
SENAME y comunicar por escrito, a la Direccién Regional respectiva, indicando a
que proyectos se traspasaron los fondos. :

* El proyecto que reciba estos excedentes para mejorar la calidad de la atencién,
debera ingresarlos a su cuenta corriente Y registrarlos como “Otros Aportes del
SENAME", debiendo emitir el comprobante de ingreso respectivo.

* En caso que los saldos no sean utilizados, deberan ser restituidos al SENAME, en
una sola cuota durante el mes siguiente a la determinacién de ia existencia de los
mismos, mediante un cheque cruzado y nominativo o vale vista a nombre del
Servicio Nacional de Menores, debiendo registrarlo en su dltima rendicién de
cuenta, la cual debera declarar saldo cero e informarse en el sistema computacional
establecido por SENAME. A solicitud del colaborador acreditado, el Director
Nacional del Servicio, podra autorizar la devolucion de los saldos, en cuotas iguales,
con un maximo de seis.

4.5.1. De la utilizacién de los excedentes o saldos de fondos de la subvencién no
usados por un proyecto, cuando son traspasados a otro proyecto con el objeto de
mejorar la calidad de la atencién.

El articulo 70 del Reglamento de la Ley N° 20.032, que prescribe que en caso que
resuiten excedentes o saldos de recursos no utilizados al término de un proyecto, Ios
colaboradores acreditados podrdn utilizarlos en otros proyectos administrados por la
misma entidad, con el objeto de mejorar Ia calidad de la atencion. En el marco de las
atribuciones legales y reglamentarlas con que cuenta el SENAME, para dictar
instrucciones generales en materia de asistencia y proteccion de los nifios, nifias ¥
adolescentes que se encuentren a cargo de los colaboradores acreditados que
cooperan en la funcién plblica de este Servicio, se ha estimado pertinente instruir a

respecto:

El Organismo Colaborador deberd presentar, en la respectiva Direccién Regionai, un
informe de inversidn de dichos recursos, debiendo sefalar el proyecto vigente al cual
se transferiran los excedentes o saldos de subvencién sin utilizar, dando cuenta de la
forma y el plazo en que dichos recursos se destinaran para la mejora en la atencién de los
nifios, nifias y adolescentes, conforme al requisitc de utilizacién de dichos saldos,
establecido en el articulo 70 del Decreto N°841, de 2005, del Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos; y conforme al deber de supervisién en [a debida utilizacion de dichos
recursos en la mejora de la atencidn de nifios, nifias y adolescentes, que recae en SENAME.
El informe de inversién, debera remitirse previo a que se materialice el traspaso, con la
finalidad que el Servicioc pueda determinar que el mismo se adecua al objetivo de
articulo 70 del Decreto Supremo N°841, de 2005, del Ministerio de Justicia y Derechos

Humanos.

El informe de inversidn de los saldos, deberd contener la siguiente informacion:
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. Goblemt de Chile,
1.- El nombre del organismo colaborador que presenta el Informe de Inversién.

= El nombre y cédigo del Proyecto que cierra y que genera los saldos reguiados
en el articulo 70 del Decreto Supremo N°841, de 2005, del Ministerio de Justicia %
Derechos Humanos.
3.- La forma en que se mejorard la atencién de los nifios, nifias y adolescentes con
el traspaso de los saldos no utilizados.
4.- El nombre y cédigo del proyecto que recibe los saldos regulados en el articulo 70
del Decreto Supremo N°841, de 2005, del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.
5.- El nimero de la cuenta corriente del proyecto que recibe los saldos no
utilizados. &
6.- El plazo en que el proyecto que recibe los saldos no utilizados, los destinara a la
mejora de la atencidn de los nifics, nifias y adolescentes. -
7.~ La vigencia del proyecto al que se le transfieren los saldos.

Se adjunta como Anexo N°10, un formato de presentacién de Informe de Inversién para
uso de saldos o excedentes de subvencién, segln lo dispuesto en el articulo 70 del

reglamento de ia Ley N©20.032.

V.- INSTRUCCIONES ESPECIALES

5.1.- Jornadas, actividades de auto-cuidado y capacitacion del personal que sé
desempefia en los proyectos convenidos.

Los gastos susceptibles de financiar con cargo a la subvencién fiscal seran:

- Participacion en Jornadas Nacionales, Regionales o Provinciales, de carécter técnico,
financiero y administrativo, organizados por la institucién ejecutora del proyecto.

Participacion en cursos de capacitacidn, asi como también en seminarios, talieres,
foros y charlas, en territorio nacional, que tengan por propésito actualizar los conocimientos
en materias afines a los objetivos del proyecto. Cabe sefialar, que no podran ser financiados
con recursos de subvencién los postgrados, magister, MBA, diplomados y otros de similar

naturaleza.

+ Participacidon en Jornadas Nacionales, Regionales, Provinciales o locales, o talleres de
caracter técnico, organizadas, convocadas y/o patrocinadas por el SENAME, dirigida a los

equipos técnicos de los proyectos en ejecucion.

Las actividades de auto-cuidado de personal o cuidado de equipos que se
desempefian en los proyectos. Se exciuyen las actividades recreativas, convivencias, paseos,

entre otros.

Las entidades colaboradoras, respecto de todas las actividades antes mencionadas, deberép
presentar sus propuestas en cada Direccion Regional, instancia que deberd aprobar.s’;ia
financiamiento con cargo a la subvencion fiscal, salvaguardando que no se afecte la atencion
otorgada a los niftos, nifias y adolescentes, con los recursos disponibles @:*n cada proygcto
como asimismo pudieran ser considerados recursos de la administracion centrai, si la
institucién asi lo dispone. Debe presentarse en forma previa a su realizacién, en cada
Direccién Regional, un Plan o Programa de Trabajo de la jornada o actividad, en que se
sefialen objetivos, temdticas a desarrollar, lugar de realizacion, duracién de la actividad, e
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incorporar los verificadores posteriores, es decir, listado de asistencia con las respectivas
fntmas, certificados respectivos, los respaldos de los gastos de traslado, alojamiento: y
alimentacidn de los participantes, entre otros y cuando corresponda.

Respecto de los gastos en que el personal de los proyectos, deba incurrir para participar en
las actividades antes mencionadas, (exceptuando los auto-cuidados), se podran utilizar
Fondos por Rendir para gastos, tales como: inscripcién y/o matricula, traslado, alimentacidn

y alojamiento. |

5.2. Evaluaciones Psico ~ Laborales

Las evaluaciones psico - laborales de los trabajadores, podran ser financiadas por la via de
la subvencién fiscal, cuando correspondan a los procesos de seleccién convocados durante |a
ejecucion de un proyecto y a consecuencia de la necesidad de reemplazar un trabajador
desvinculado dei mismo, a menos que el trabajador que se pretenda reemplazar se haya
desempefiado menos de un afio en el proyecto o proviniese de otro proyecto en que ya haya
sido objeto de evaiuacién, situaciones en las cuales las evaluaciones que se les practicaren,
deberan ser solventadas por el colaborador acreditado, con cargo a recursos propios.

5.3. Provisién de Indemnizacién por aiios de Servicio y/o Desahucio.

Los proyectos podran provisionar recursos para el pago de indemnizacidon por afios de
servicio de sus trabajadores, segln corresponda. Esta provision sera procedente sélo cuando

se cumplan los siguientes requisitos:

a) Sélo cuando se provea en primer lugar y suficientemente al financiamiento de
aquelios gastos que se realizan con motivo de la atencién de los niflos, nifias y
adolescentes beneficiarios del respectivo proyecto, y que estén relacionados con los
objetivos del proyecto aprobado por el Sename. :

i

b) Sdlo traténdose de los desahucios previstos en los artfculos 39, inciso segundo ?y
4° inciso cuarto; e indemnizaciones del articulo 59, inciso segundo de la Ley NO
19.010, que establece Normas sobre Terminacion de Contrato y Estabilidad en gl
Empleo, sefialados en el articulo 161, inciso segundo y No 162, inciso cuarto y
No 163, inciso segundo, del Cddigo del

Trabajo.
5.3.1 Procedimiento de la provision de Indemnizacién.

El monto provisionado para indemnizacidon por afios de servicio por cada trabajador, podra
ser acumulado desde el inicio de la prestacion de servicios laborales, asi el monto
provisionado podré corresponder como maximo al proporcional de los meses transcurrido
desde el inicio de sus funciones. Ejempio: Un trabajador que cumplird 3 meses prestando

servicios, se podra provisionar un 3/12 de su sueldo mensual,

El proyecto que provisione fondos para Indemnizacion por afios de servicio, debera
mantener una “Noémina de Registro Actualizada”, en la cual se consigne lo siguiente: -

1. El nombre de la Institucion.
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El nombre y cédigo del proyecto.

Vigencia del proyecto.

Nombre y ndmero de cédula de identidad del trabajador con derecho a [a provisién.
Fechas de contratacién y/0 de inicio de funciones de| trabajador.

Indicacion del periodo trabajado, con derecho a provisién.

Monto provisionado por trabajador, de acuerdo a sy remuneracion mensual ¥ monto
total de la provisién, como resultado de la totalidad de los trabajadores.

En el evento que el proyecto termine su vigencia y la institucion hubiera traspasado al
trabajador con su provisién de indemnizacién de afios de servicio, la “Némina de
Registro Actualizada” debe registrar para ese trabajador la fecha del traspaso de los
fondos, en monto y el periodo que indemniza dicha provision (afio/mes/dias).

2.
3.
4.
5.
6.
7.

=

Se hace presente que, el monto provisionado, segun la "Némina de Registro actualizada” que
sea informada por el proyecto respectivo, sera el respaldo del monto registrado en su informe
de Rendicion de Cuentas. ' '

Este registro debe mantenerse actualizado y a disposicién de los supervisores del Servicio
Nacional de Menores y de la Contraloria General de ia Republica, :

5.3.2 Situaciones a considerar, en Casos de Término de Vigencia de Proyectos

a) Término de vigencia del proyecto, con finiquito de la totalidad de sus
trabajadores, dado la no continuidad de prestaciones de servicios,

El proyecto, podra financiar con los fondos provisionados para indemnizacion por afios de
servicio y/o con el saldo disponibie los respectivos finiquitos. Luego, los posibles saldos

que se generen de dicho pago, podran:

» Formar parte del excedente de recursos del proyecto, los cuales deberdn ser
reintegrados a SENAME, si es que la Institucién no tuviera otros proyectos vigentes.

» 5Si la Institucién, tuviere otros proyectos vigentes, podra utilizarlos en ellos, con el
objeto de mejorar la calidad de ia atencion; comunicando, por escrito, a la Direccién
Regional de SENAME respectiva, el destino de los recursos, segun lo establecido en el
punto 4.5.1, de esta misma circular. (Aplicacién del articulo 70 del Reglamento de la
Ley 20.032, contenido en el Decreto Supremo No 841, de 2005, del Ministerio de

Justicia y Derechos Humanos).

b) Término de vigencia del proyecto, con traspaso de sus trabajadores a otlfo
proyecto vigente. '

La provision de indemnizacion, respecto de esos trabajadores, se podra traspasar al
proyecto en el cual se seguira prestando servicios, en el contexto de lo dispuesto en ‘I"ef
mencionado articulo 70 del reglamento de la Ley 20.032, contenido en el Decreto Suprerrio
N° 841 de 2005, del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. Para estos efectos, el
proyecto gue recibe los fondos provisionados del proyecto terminado, deberd ingresarios
en la Rendicién de cuentas como “Otros Ingresos de Sename” y reflejarios en el item de

"Provision de indemnizaciones”.

En el momento que el trabajador sea desvinculado de la institucion y se pague su finiquito,
considerando traspasos de provisién de indemnizacion desde otro proyecto, se deberd
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antes mencionada, de acuerdo a registro de
» el SENAME podra aprobar el pago de dichos
finiquitos, aceptando la fecha de contrato de trabajo del proyecto original (antiguo)
que en su oportunidad hizo el traspaso de indemnizacién,

Se hace presente que, el pago de finiquito de trabajadores que incluya indemnizacién por
afios de servicio, distintos del periodo de vigencia del proyecto (extemporaneo), y que no
hayan sido provisionados ni traspasados desde otro proyecto de la misma institucion,
constituird un gasto rechazado por parte de este Servicio.

En el evento que un trabajador, proveniente de otro proyecto, haya sido traspasado con
la provisidon de su indemnizacién Y en el proyecto actual, pierda el derecho al pago de
ésta, por haber incurrido en las causales establecidas en los Articulos 159 y 160, del
Cédigo del Trabajo, gque no dan derecho a indemnizacidn por afos de servicio; el monto
traspasado, pasard a formar parte del saldo disponible del proyecto y deberd
eliminarse de la "Némina de Registro actualizada”.

Sin perjuicio de lo anterior, los procedimientos de calculo, requisitos, limites, etc. relativos
a las indemnizaciones por afios de servicio y/o desahucio, se encuentran sujetos a lo

"'.ie'st‘é‘[j'l‘gé?:‘;{d_b en el Cédigo del Trabajo vigente,
5.4, Bonos de colacién y movilizacion

Los bonos de colacidn y movilizacién del personal que se desempefia en el proyecto,
podran ser financiados con cargo a la subvencion, y deberdn estar contemplados en los
respectivos contratos de trabajo, cuando correspondan al ejercicio de sus funciones en la
intervencion o cuidado de nifics, nifias y adolescentes.

5.5. Caja Chica

Los proyectos podran disponer de una cierta cantidad fija de dinero en efectivo creado
para ser utilizado en “Gastos Menores e Imprevistos” mediante desembolsos autorizados,
siempre que el gasto respective, por separado, no exceda de dos (02) unidades de
fomento, adoptando las medidas necesarias para evitar realizar compras fraccionadas.
No obstante lo anterior, los pasajes y fletes, no estaran sujetos a ia limitacién precedente,

La caja chica tiene la caracteristica de ser anual, es decir, su apertura se realiza al inicio
del proyecto 0 en el mes de enero de cada afo, para lo cual, debera elaborarse un
Certificado Anual de Apertura de Caja Chica autorizado por el/a Director/a del
Proyecto, con el objeto de respaldar, provisoriamente, dicha transacciéon. En efecto,
cuando se proceda a rendir el Gltimo fondo girado vy se reintegren los dineros egresados
por la apertura y sus eventuales modificaciones, se dara por rendido el egreso inicial,
debiendo cerrarse en el mes de diciembre del mismo afic o al término del proyecto, lo
que implica rendir todos los gastos y depositar el excedente; adjuntandose en la rendicién
la respectiva boleta de deposito bancario del saldo. Se adjunta Anexo N°8.

Considerando la responsabilidad y riesgo adicional que implica administrar recursos en
efectivo, es conveniente que el importe sea el estrictamente necesario, estabieciendo
como monto maximo a destinar para cada caso 0,8 UTA (Unidad Tributaria Anual), qU(f_‘
seran restituidos peridodicamente a su valor original, por lo que la rendicion no podrq
exceder a dicho monto. En aquellos casos en que el monto de la Caja Chica autorizado
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sea insuficiente, el encargado solicitard a! Director del Proyecto, a través de un
documento interno ei aumento del monto, indicando los fundamentos de Ia solicitud, a
traves del cual se emitird un nuevo Certificado de Apertura.

Cuando se requiera dinero de Caja Chica, en Ia modalidad de Fondo a Rendir, el
encargado debera emitir un “Solicitud de Fondo por Rendir”, el gue sera firmado por la
persona que reciba el dinero, debiendo ser rendido por esta, dentro de los 10 dias corridos

siguientes a la entrega del fondo.

Con la finalidad de evitar ia falta de disponibilidad de recursos, se deberd rendir
periddicamente los gastos realizados, de manera de mantener un fondo en efectivo para
cubrir las necesidades inmediatas de cada proyecto y que les permita operar
normalmente (se recomienda que una vez gastado el 75% de los fondos, se renueve la
caja chica). Se adjunta Anexo N°9, en el cual se detalla ejemplo de gastos segln
clasificacion. "

Para efecto de rendicién, el formulario de rendicion de Caja Chica, deberd contener a los
menos los siguientes datos: Nombre Encargado, Proyecto, el N© de cheque que autorizé
g!_.fo‘rildp,_: dgt_allg_de los gastos (fecha, descripcién y monto), monto y fecha de rendicion.

El encargado de la caja chica deberd mantener los fondos en efectivo en un lugar seguro
Y €n una caja de seguridad, de modo de prevenir sustracciones, pérdidas, robos, etc.
Adema,s no deberd mezciar dichos recursos con dineros personales y otros que no tengan
ninguna relacién con la caja chica. Ante un arqueo de caja efectuado por supervisores
financieros del SENAME, si existiese alguna diferencia (excedente o faltante) en la caja
chica, los dineros deberan ser reintegrados de forma inmediata a ia caja chica del

proyecto o devueltos si corresponde,

En el caso de sustraccién, robo, o pérdida, total o parcial de los fondos y/o respaldos de
caja chica, el director del proyecto, debera:

» Informar inmediatamente a Carabineros o Investigaciones de Chile y estampar la
denuncia respectiva, sefialando el dinero sustraido.

* Informar formalmente, del hecho ocurrido a la Direccion Regional de SENAME
respectiva.

* la Direccion Regional respectiva resolvera sobre ia reposicion de la caja chica, si

esta sera con fondos propios de la institucién o con subvencién SENAME.

Una vez que se pronuncia la Direccién Regional de los fondos de reposicion, el
proyecto debera realizar una nueva apertura de caja chica.

5.6. Fondos por rendir

Los montos que requiera el trabajador de un proyecto, para realizar gastos menores
extraordinarios, movilizacién e imprevistos, distintos a la caja chica, debera solicitar un
- fondo a través del formulario Unico llamado “Solicitud de Fondo a Rendir”, en &f
cual se debers indicar expresamente, fecha, monto, concepto, objetivo de la solicitud,
entre otros. Ademas, tendrd que contar con el VOBO del director del proyecto o de su
jefe directo. El monto solicitado no podra exceder de 8 Unidades de FomentO: En casos
excepcionaies, en que se deba incurrir en gastos que superen Ias’ 8 Unsdédes fje
Fomento, al momento de la supervision del mismo, se determinara su pertinencia,

considerando los antecedentes justificativos y fundantes gue se acompafen.
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VI.

El plazo para rendir estos fondos no podrg ser superior a 10 dias habiles, contados
desde la fecha en que se entregé el fondo. Los fondos gue no sean rendidos en los
plazos establecidos, deberan ser reintegrados en su totalidad a la cuenta corriente, ya
s:aa por el trabajador que percibié el Fondo a Rendir o por el jefe directo que autorizé
el fondo, :

Toda rendicién de cuentas debers contar con la firma del trabajader que ejecuts el gasto
y con el VOBO del jefe directo, en sefial de autorizacién del gasto,

El gasto que sustenta dicha rendicion, deberd estar fehacientemente respaldado con la
docurnentacidn valida correspondiente (boletas, facturas, etc.).

En caso de no ejecutarse el 100% del fondo a rendir, fa diferencia deberd ser depositada
a la cuenta corriente del proyecto, dentro de los 10 dias habiles, contados desde la
fecha en que se entregé el fondo, adjuntandose a la rendicién del fondo a rendir, el

comprobante de depésito del Banco.

INSTRUCCIONES PARA COLABORADORES ACREDITADOS QUE OPTEN POR LA
ADMINISTRACION CENTRALIZADA DE UN PORCENTAJE DE LA SUBVENCION.

6.1. Instrucciones especificas

Aquellas instituciones que conforme al articulo 28 de la Ley N©20.032, opten por la
administracion centralizada de los proyectos, deberan informar de su decision con, a lo
menos, 30 dias de anticipacién, mediante carta dirigida al Director Nacional del SENAME.

(Articulo 72 del Reglamento Ley N©20.032)

En dicha carta, se deberd, indicar el porcentaje de la subvencidon que destinaran a esta
modalidad y el lugar donde se administraran estos recursos, de modo que la Direccion
Nacional informe, con la debida antelacidén a la Direccién Regional respectiva, donde

funcionan los proyectos.

Estos fondos no podran exceder del 10% de la subvencién mensual gue percibe cada
proyecto.

A la carta antes sefialada se deberd adjuntar un proyecto de funcionamiento que indique
el objetivo de la centralizacién, el porcentaje de Ia subvencidn, la cuenta corriente que
se utilizara para la administracién de dichos fondos, la descripcion de los cargos y
funciones del personal que trabajara en la administracién central.

En lo referido al personal que trabaja en estas entidades centralizadas, las funciones
que realizan para los proyectos, deberan estar claramente establecidas en el proyecto
de funcionamiento, citado anteriormente y en sus contratos de trabajo. Asimismo,
respecto de los trabajadores que laboren fisicamente en las oficinas centrales, realizando
funciones centralizadas independientes que estén contratados por los proyectos, y que
presten servicios para diferentes proyectos de la institucién, sus remuneracione_s
deberan ser con cargo a ia Administracién Central. En caso contrario, ia oficina central
debera hacer devolucion al proyecto, de los montos observados. ,
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Para acogerse a esta modalidad de funcionamiento, los organismos acreditados deberan
ejecutar mas de un provyecto.

6.2. Los recursos administrados centralizadamente quedan sujetos a fas
Normas Generales previstas en el Acapite IIL y a las instrucciones especificas
que se sefialan a continuacion: '

a) Pago de remuneraciones y otros beneficios legales del personal que ejecute funciones
exclusivas para el cumplimiento de los objetivos de Jos proyectos subvencionados por
SENAME,

b) Arriendo de inmueble de oficinas de nivel central, consumos basicos (agua, luz,
teléfono, gas, combustible para la calefaccién, internet u otros). En el evento, que en
dicho inmueble, oficinas centrales, se desarrollen otras actividades y/0 -se
administren recursos de transferencias distintos a |a subvencion SENAME, los
mencionados gastos deberdn ser prorrateados, segln la cantidad de trabajadores
que desarrollen funciones exclusivas, en esas dependencias, para el cumpiimientos
de los objetivos de los proyectos subvencionados por SENAME, f‘

¢) Correo, materiales de oficina, comisiones bancarias, entre otros, utilizados para el
cumplimiento de los objetivos de los proyectos subvencionados por SENAME,

d} Gastos de movilizacién que se relacionen con las actividades y objetivos de los
proyectos subvencionados por SENAME.

e) Jornadas nacionales de cardcter técnico, financiero y administrativo dirigidas al
equipo de los proyectos en ejecucién, subvencionados por SENAME, estableciéndose
los medios de verificacién correspondientes, tales como: plan de trabajo, asistencia,
pasajes, evaluacién de la jornada por parte de ios participantes.

f) Apoyos extraordinarios y eventuales a proyectos deficitarios, con su debida
justificacion técnica, estableciéndose los medios de verificacion correspondientes:
evaluaciones, informes, encuestas, u otros que pongan en evidencia los avances en
los deficits detectados. Estos aportes podran efectuarse mediante transferencia o
depdésito en la cuenta corriente del proyecto respectivo, el cual debe registrarse como

“otros aportes de Sename”.

9) Apoyo de actividades recreativas de los nifios, nifias y adolescentes que atienden Ios
proyectos.

h) Otros, vinculados al cumplimiento de los objetivos de los proyectos subvencionados
con fondos entregados por el SENAME, .

6.3. Informe de Rendicion de Cuentas

La rendicion de cuentas que deberd presentar mensualmente ef colaborador acreditado
ante SENAME, por el porcentaje de los fondos de la subvencion que se administran
centralizadamente, debera contener a lo menos, el saldo del mes anterior, el monto de
los ingresos recibidos en el mes (detalle de los aportes de los proyectos), el n'mn'to de
los egresos realizados y el detalle de estos, y el saldo disponible para el mes siguiente.

El formato que se utilizara para estos efectos, se adjunta en Anexo N5,
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Este informe mensual, deberd comprender la totalidad de las operaciones que se
efectdan y consistira en un resumen del movimiento del mes y de un listado de ios
ingresos y egresos del periodo. ‘
El Informe de Rendicién de Cuentas deberd contener las mismas formalidades
establecidas en el punto 4.4 del presente instructivo.

Dicho informe deberd ser presentado en la Direccion Regional respectiva, y registrado
€n fa base de datos Senainfo, dentro de log cineco (5) dias habiles siguientes al
mes que corresponda, adjuntando Ia documentacién original de respaldo de las
operaciones realizadas. El incumplimiento de la presentacion del informe de rendicién
de cuenta por los fondos administrados centralizadamente por parte del Organismo
Colaborador, imposibilitard a SENAME de transferir nuevos recursos a ios proyectos,
hasta que se haya dado cumplimiento a la obligacién de rendir cuenta.

Ademds de lo anterior, se debera enviar copia del informe de rendicién de cuentas, a
todos los proyectos ejecutados por dicha institucion colaboradora, cuyo verificador de

envio, debera estar a disposicién del Sename y de la Contraloria General de la Reptblica.

6.4. Cuenta Corriente

La institucién deberd mantener una cuenta corriente exclusiva a nombre del colaboradeér
acreditado para administrar centralizadamente los fondos (maximo 10%) que las

proyectos traspasen para estos efectos,
6.5. Libro Banco y Conciliacién Bancaria

Se debera implementar un registro de banco en forma manual o computaciona!'y
efectuarse las conciliaciones bancarias correspondientes.

6.6. Expediente Contable

La informacién contable de los fondos administrados centralizadamente estara
constituida por los comprobantes de ingreso, egreso y reintegro, acompafados de ia
documentacion en que se sustentan. Dicho expediente deberd permanecer en el
domicilio del colaborador acreditado y estar siempre a disposicion de los supervisores
de SENAME vy de la Contraloria General de la Republica.

6.7. Del Procedimiento de traspaso de fondos para la administraciéon
centralizada

Para los efectos de transferir los fondos al nivel central, los proyectos, una vez
recepcionada la subvencién, depositardn el porcentaje comprometido en la cuenta
corriente habilitada dei colaborador acreditado. La documentacién de respaldo del
comprobante de egreso en que se efectio el giro de fondos para la administracié_n
centralizada, corresponderd a la boleta de depésito emitida por el banco o el

comprobante de la transferencia electrénica bancaria. }
Recepcionados dichos fondos por el nivel central del colaborador acreditado, se deber?

emitir un comprobante de ingreso por cada uno de los fondos recibidos. -
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6.8. Registro Control de Bienes

Con el propésito de resguardar el correcto uso de los recursos administrados
centralizadamente, utilizados en la adquisicién de bienes de uso Yy consumo, se hace
necesario implementar registros que acrediten el ingreso y su posterior destino. Las
instrucciones se encuentran establecidas en el punto 4.4.6 de i3 presente circular.,

6.9. Registro de Ia Provisién de Indemnizacién
Las administraciones centralizadas podran provisionar recursos para el pago de

indemnizacion por afios de servicio de sus trabajadores, segin corresponda. Esta
provision se deberd ajustar a los procedimientos e instrucciones establecidos en el punto

5.3 de la presente circuiar.

6.10. Caja Chica y Fondos por Rendir

Las administraciones centralizadas podran utilizar cajas chica y fondos por rendir
ajustandose a los procedimientos e instrucciones establecidos en el punto 5.5 y 5.6

respectivamente de la presente circular.
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ANEXO No 1

CONCILIACION BANCARIA AL__/ __ /

r—

a) Saldo segun cartola bancaria al / /

b) + Depositos no consignados en cartola

¢) - Total de cheques girados y no cobrados

P - . - 3

d) + Gastos bancarios segtin cartola no
consignados en libro banco

= Saldo Libro Banco $

Detalle de cheques girados y_no cobrados

Cheque NO Fecha Monto $ Beneficiario

Totai $

Firma Responsable Conciliacién

NOTA: El saldo de la conciliacién debe coincidir con los saldos del libro banco y rendicién de cuentas, En
el evento de detectar alguna diferencia, debera ser regularizada en dicha Conciliacién,
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ANEXO N° 2

FECHA

COMPROBANTE DE INGRESO Ne

MONTO $

GLOSA

FIRMA' Y TIMBRE ENCARGADO(A)
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ANEXO No° 3

COMPROBANTE DE EGRESO No

FECHA / /

MONTO $

DOCUMENTO DE RESPALDO No

CHEQUE N° y/o Transferencia
bancaria

BENEFICIARIO (Destino)

GLOSA (Uso)

FIRMA RECEPCION CONFORME
BENEFICIARIO

. FIRMA'Y TIMBRE ENCARGADO
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ANEXO N° 4

COMPROBANTE DE REINTEGRO (NEGATIVO) N©

FECHA / / /

MONTO $

COMPROBANTE EGRESO ORIGINAL No© FECHA
GLOSA

FIRMA Y TIMBRE ENCARGADO
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N°® 5

REPUBLICA DE CHILE
MINISTERIO DE JUSTICIA
SERVICIO NACIONAL DE MENORES

RENDICION DE CUENTAS

I.- IDENTIFICACION

Institucion: RUT

Cta. Cte. :
Proyecto :

Codigo
Banco : N° Plazas: Proyecto
11.- SALDO
ANTERIOR

I11.- DETALLE INGRESOS DEL
MES

TRANSFERENCIA SUBVENCION

. OTROS APORTES SENAME
INGRESOS DISTINTOS DE

SUBVENCION

TOTAL INGRESOS DEL PERIODO

IV.- TOTAL DISPONIBLE (Suma saldo anterior y total
ingresos)

V.- DETALLE EGRESOS DEL MES
GASTOS PERSONAL

GASTOS OPERACION

GASTOS INVERSION

TOTAL EGRESOS DEL PERIODO

VI.- SALDO DISPONIBLE CTA. CTE. (Diferencia entre total disponible y total egreso)
VIL.- PROVISION POR INDEMNIZACION

VIIL.- SALDO REAL({Diferencia entre saldo disponible cta. Cte. y provisién
por indemnizacion)

FECHA RENDICION :

EHES ;
AR

[NO:

A A A e

Nombre, Firma y
Timbre Contador
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ANEXO N° 6

LISTADO DE INGRESOS

Fecha

N2 Comprobante

Tipo de Ingreso

Detalie

Monto

TOTAL INGRESOS
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ANEXO N°o 7

LISTADO DE EGRESOS

No Medio de Documento
Fecha | Comprobante Pago o Objetivo Uso Destino | de Respaldo | Monto
N Cheque
Hkok 1 *okk ok K Gasto Sueldos Nombre Liquidacion ook K
Personal Trabajador
AKX 2 Fokok ok Gasto Alimentacién Nombre Factura *okok ok
Operacion Proveedor
wAk 3 Fok kK Gasto Imposiciones | Nombre AFP Planiila Rlalata
Personal
HAk 4 Ak Gasto Consumos Electricidad Boleta HE Ak
Operacion Basicos
Fkk 5 Hokokok Gasto Equipamiento Nombre Factura Fokok ok
Inversion Proveedor
TOTAL EGRESOS ol . 4
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ANEXO N° g

MEMBRETE O LOGO
OCA

CERTIFICADO DE APERTURA “CAJA CHICA”

Fecha de Apertura

r Nombre del Proyecto / Cédigo del Proyecto
Nombre Organismo Colaborador Acreditado R.U.T. ’ Cédigo OCA
NO Res. Ex. Fecha Inicio Fecha Término Linea Atencidn Plazas Convenidas

Nombre Director/a Proyecto R.U.T,
Nombre Encargado/a Caja Chica R.U.T.
| Cargo Encargado/a ’ Monto Caja Chica Fecha Vigencia
N@ Comp. Egreso Banco N© Cuenta Corriente Serie Cheque
N° Modificacién ’ Monto Modificacidn Fecha Certificado Original

Nombre, firma y timbre Nombre, firma y tfmt')re
Director/a Proyecto Encargado/a Caja Chica
AUTORIZA RECIBE CONFORME
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A continuacién se detallan via ej

ANEXO N° 9

emplo los gastos segun clasificacion, bajo el contexto de

rendicién de caja chica:

Gastos Menores: Se consideraran gastos menores, entre otros, los siguientes:

Pago de la correspondencia despachada y recibida.
Adquisicion de diarios o revistas para uso de los nifios(as) del Proyecto.

Articulos menores de oficina, lapices, cuadernos, pegamento, etc.

Fotocaopias.

Colaciones para los nifios(as) del Proyecto.

Prestaciones de servicios con Boletas de honorarios.

Articulos de aseoc e higiene personal para los beneficiarios.

Articulos para habilitar el Botiquin.

Pagos en Establecimientos Educacionales, Registro Civil y Tribunales.

Movilizacién para traslados de} equipo técnico, beneficiarios y trémites administrativos.
Repuestos de mantencién y reparacion de inmueble de menor cuantia.

Repuestos de mantencién y reparacion de vehiculos institucionales de menor cuantia.

Imprevistos: Se considerardn como gastos imprevistos que se encuentran directamente

relacionados con ias atenciones, entre otros, los siguientes:
Colaciones ocasionales en terreno, para nifios (as) y equipo técnico del Proyecto.
Coronas de caridad, en favor de los beneficiarios.

Servicios flnebres de nifios, nifias y adolescentes del proyecto,
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ANEXO 10

FORMATO PROYECTO DE UTILIZACI(’)!\! DE SALDOS O EXCEDENTES DE SUBVENCION
EXISTENTES AL TERMINO DE UN PROYECTO.

Nombre del Proyecto que recibira
fos recursos.

Cddigo del Proyecto que recibira los
recursos.
Organismo colaborador acreditado.

Region.

Linea de acci6én- modalidad.

Cobertura Atendida.

Monto de los recursos que se
recepcionaran..

Fecha en que se recepcionaran los
recursos.

Duracién del proYecto.

Nombre y cédigo del Proyecto que
traspasa los recursos.

|

I. Justificacién y planteamiento del problema presentado, (no exceder una pagina):
indicar claramente si se trata de proyectos priorizados y/u observaciones indicadas a
partir del proceso de supervision (fechas y plazos), e indicar el 4mbito especifico que
abordara (Satisfaccion de derechos de provisién, Gestion tecnica, Recursos Humanos,

participacion u otro).

| Descripcién del Proyecto:

II. Objetivos y resultados esperados, (no exceder una pagina): beneficios directos para la

poblacion usuaria.
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IIX. Recursos a utilizar.

Cuadro General de presupuesto:

Monto de recursos a traspasar

itemes a mejorar

Tiempo de ejecucién |

Firma Director(a) o Coordinador(a) del Proyecto
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