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Como es de su conocimiento, con fecha 24 de septiembre del presente afio,
entré en vigencia la Ley N°® 20.032, que establece el sistema de atencion a la
nifiez y adolescencia, a través de la red de colaboradores del Sename y su
régimen de subvencion, y su reglamento aprobado por Decreto N° 481, de |
27/07/2005,

En conformidad a la Ley y al Reglamento antes citado, esta Direccion Macional,
ha considerado la necesidad de establecer normas generales y especificas,
sobre los procedimientos que los colaboradores acreditados deberan aplicar,
respecto al uso y destino de los fondos transferidos por concepto de la
subvencion establecida en la Ley N° 20.032, y la forma de rendir cuenta de
estos fondos al Servicio.

En virtud de lo antes sefialado, la normativa que se adjunta, debera ser aplicada
por todos los proyectos que se regulen por la nueva Ley de subvencion, a partir
de la entrada en vigencia de los convenios gue se suscriban bajo esta
modalidad de financiamiento, por tanto, para asegurar la correcta aplicacion de
la normativa v los procedimientos sobre rendicion de cuenta, esa instancia
regional, deberd adoptar las medidas necesarias para difundir, entregar y
asesorar a los equipos profesionales y técnicos de los proyectos de su regidn,
respecto de la presente normativa y procedimientos.
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4.- Finalmente, es necesario sefialar que los proyectos que se encuentran
prorrogados en virtud a los articulos transitorios de la ley 20.032, deberan
regirse por la normativa interna establecida mediante Of. Circular N°13, de
septiembre de 2005.

Sin otro particular, le saluda atentamente,
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NORMAS SOBRE EL USO Y DESTINO DE LOS FONDOS TRANSFERIDOS A
COLABORADORES ACREDITADOS, EN VIRTUD DE LA LEY N° 20.032, DE 2005, Y

PROCEDIMIENTOS DE REDICION DE CUENTA AL SERVICIO NACIONAL DE MENORES

INTRODUCCION

En conformidad a lo sefialado en la Ley Organica de SENAME D.L. N° 2.465 de
1979; en la Resolucion N°759, de 2003 de la Contraloria General de la Republica,
gue fija los procedimientos de rendicion de cuenta de los organismos o entidades
gue administran fondos publicos; a lo dispuesto en la Ley N° 20.032, del
25/07/2005, que establece el sistema de atencion a la nifiez y adolescencia a
través de la Red de Colaboradores Acreditados del SENAME, y su régimen de
subvencion; y al Decreto N° 841 del 27/07/2005, que aprueba el Reglamento de la
Ley precitada, el Servicio Nacional de Menores ha considerado la necesidad de
establecer normas generales y especificas sobre los procedimientos a utilizar
respecto al uso y destino de los recursos transferidos y la forma de presentar la
rendicion de cuenta al Servicio por el uso de dicha subvencion fiscal.

El presente instructivo tiene la finalidad de uniformar criterios sobre la
presentacion de la rendicion de cuentas y se constituye en la base para efectuar la
supervision del gasto y su documentacion de respaldo, y verificar el cumplimiento
de los objetivos de los proyectos que administran los colaboradores acreditados.

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

Articulo 10° N° 7, establece la obligacion 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 la Contraloria General de la Republica.

2.2. Decreto N° 356, de 1980, reglamento de la Ley Organica de SENAME.

2.3. Ley N° 20.032, de 2005 (Establece el sistema de atencion a la nifiez y
adolescencia a través de la Red de Colaboradores Acreditados)

2.4. Decreto N° 841, de 2005 (Aprueba el Reglamento de la Ley N° 20.032, de
2005)

2.5. Resolucién N° 759, de 2003 de la Contraloria General de la Republica
(Fija los procedimientos de rendicion de cuentas de los organismos o entidades
que administran fondos publicos)



NORMAS GENERALES
3.1. Uso y destino de los fondos transferidos por Subvencion

La subvencién fiscal, conforme a lo sefalado en el articulo 65 del reglamento,
debera ser destinada por los colaboradores acreditados al financiamiento de
aguellos gastos que origina la atencion de los nifios, nifias y adolescentes, tales
como: remuneraciones y otros beneficios legales del personal, alimentacion,
vestuario, educacién, salud e higiene, deportes y recreacién, consumos basicos,
mantenciones y reparaciones de inmuebles e instalaciones y, en general, todos
aguellos gastos de administracion u otra naturaleza que se efectien con motivo
de las actividades que desarrollen para la atencion de ellos y la ejecucion de los
proyectos aprobados por el SENAME.

Lo anterior, regird ademas, para los fondos que administren en forma centralizada,
los colaboradores acreditados, en conformidad a lo sefialado en articulo 28 de la
Ley N° 20.032 y articulo 72 del Reglamento. Cabe sefialar que estos fondos
soOlo podran ser destinados a gastos de administracion que se utilicen para
el cumplimiento de los objetivos de los proyectos y de las actividades que
se desarrollan para la atencion de los nifios, nifias y adolescentes.

3.2. Limitaciones al uso y destino de los fondos transferidos por Subvencién

No se aceptaran gastos e inversiones que se aparten de la finalidad para los
cuales fueron transferidos por SENAME, conforme a los convenios suscritos. A
modo de ejemplo: pagos efectuados por concepto de multas e intereses,
otorgamiento de préstamos de cualquier tipo, gastos sin documentacién de
respaldo, gastos no asociados a los objetivos del proyecto, entre otros. De la
misma forma, los gastos efectuados fuera de la vigencia del proyecto, no podran
asumirse con estos recursos. Cabe tener presente, que en el evento que sea
necesario efectuar estos gastos, se debera recurrir a financiamiento distinto a los
fondos aportados por el Servicio.

3.3. De la Documentacion de Respaldo de los Gastos

La documentacién de respaldo de los ingresos y egresos lo constituyen los
documentos legales u otros que sustentan las operaciones que se realicen para
la atencion de los nifios, nifias y adolescentes y para dar cumplimiento a los
objetivos de los proyectos.



La Documentacion valida de respaldo corresponderé a la siguiente:

Facturas, con la respectiva guia de despacho, si procediere esta ultima.

Boletas de Compraventa.

Contratos de Trabajo, Liquidaciones de Sueldo y Finiquitos de Contratos.

Boletas de Honorarios manuales o electronicas.

Convenios con Terceros, cuando corresponda y Boletas de Prestacion de

Servicios.

e Boletas de Depésito por pago de impuestos, pagos provisionales y otros que
se rindan centralizadamente.

e Formulario N°29 (fotocopia), o Certificado del SllI, adjuntando al comprobante
de egreso un detalle de los impuestos retenidos (ndbminas de los trabajadores
del proyecto).

¢ Planillas de Leyes Sociales, Previsionales y de Salud.

e Planillas Pagos a Terceros. Ejemplo: Caja de Compensacion, Mutual de
Seguridad, Pago de Seguros, etc.

e Contratos de Arrendamiento de Inmuebles y recibos de pago.

e Cartolas Bancarias, por impuestos bancarios.

Los documentos antes sefialados, deben cumplir con todas las formalidades
requeridas para cada caso cuando corresponda, tales como, firma, timbre y fecha
de cancelacion, entre otros.

En el caso de la movilizacién urbana el uso de taxi debera respaldarse con el
respectivo boleto. Sin perjuicio de ello, no serd necesario adjuntar boletos de
microbds y colectivos, bastando como respaldo la planilla de movilizacién
debidamente emitida y autorizada por la direccién del proyecto. Dicha planilla
debe tener, a lo menos, la siguiente informacién: fecha, nombre de de la persona
que realizd el gasto, motivo, origen y destino del trayecto, monto, firma del
beneficiario y V° B° del director del proyecto, en sefial de autorizacion.

Para los gastos por movilizacion interurbana, interprovincial o interregional, sera
necesario adjuntar el boleto o pasaje emitido por la empresa de transporte
respectiva.

e Comprobantes especificos:

Se consideraran respaldos para aquellos gastos especificos asociados a
Correos, gas, establecimientos educacionales, parquimetros, alojamientos
(pensiones) en casas particulares, Registro Civil, tribunales, u otros de similar
naturaleza, los recibos y/o comprobantes que acrediten la recepcion de los fondos
emitidos por las personas u organismos prestadores del servicio. Ademas,
excepcionalmente comprobantes internos de instituciones de beneficencia
exentos de impuestos, vales por valores inferiores al monto legal de emision de
boleta, recibos internos por adquisicion de diarios y revistas para uso de los
nifios/as y adolescentes atendidos en el proyecto.

En los casos que corresponda debera exigirse el timbre del emisor del documento.



Documentos que no seran aceptados como respaldo valido de eqgresos

e Recibos y vales internos distintos a los sefialados en los comprobantes
especificos.

e Documentacion de respaldo, remarcada, enmendada o ilegible

e Documentacion en fotocopia no legalizada o copia de Fax. Se exceptua de la
legalizacién de la fotocopia aquellos documentos vinculados con el pago de
impuestos o leyes provisionales.

e Y cualquier otro documento que no cumpla con los requisitos minimos
exigidos.

3.4. De los saldos excedentes de subvencién no utilizados al término de los
convenios.

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 utilizarlos en otros proyectos administrados por la misma entidad y
financiados por SENAME, con el objeto de mejorar la calidad de la atencién. Para
estos efectos, se debera girar el o los cheque de la cuenta corriente del proyecto
terminado y depositarse en la cuenta corriente del o los proyectos en donde seran
utilizados los excedentes.

El proyecto que reciba estos excedentes, debera ingresarlos a su cuenta corriente
y contabilizarlos 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 determinacion de la existencia de los
mismos, mediante un cheque cruzado y nominativo o vale vista a nombre del
Servicio Nacional de Menores.

3.5. Reintegros por gastos objetados y/o rechazados

Ante la existencia de gastos objetados por el Servicio, ya sea por que los recursos
se destinaron a fines distintos a los objetivos de los proyectos, o que habiéndose
destinados a dichos fines, no cuenten con la documentacion de respaldo original o
valida, los colaboradores acreditados deberan reintegrar dichos gastos a la cuenta
corriente del respectivo proyecto al mes siguiente de notificada la situacion, de
manera que dichos fondos sean reutilizados en el mismo proyecto.

En el evento que el colaborador acreditado no regularice la situacion, el Sename
descontara los recursos involucrados de las futuras remesas de subvencion del
proyecto en que se detectd y se objetd el gasto, para lo cual la respectiva
direccion regional remitird los antecedentes a la Direccion Nacional del Servicio
para ser efectivo dicho descuento.

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



IV.- INSTRUCCIONES ESPECIFICAS
4.1. Cuenta Corriente

Para efecto de administrar la subvencion entregada por SENAME, cada
colaborador acreditado debera mantener una cuenta corriente exclusiva por el
proyecto, conforme a lo estipulado en los convenios suscritos. Dicha cuenta
corriente debe estar a nombre del colaborador acreditado y asociada al Rut de la
misma.

Esta cuenta corriente sera administrada en el proyecto. Cualquier excepcion al
respecto, debera ser autorizada expresamente por la Direccion Regional que
corresponda e informada al Departamento de Administracion y Finanzas de la
Direccion Nacional.

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

4.2. Libro Banco y Conciliaciones Bancarias

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

Fecha.

N° de Cheque.

Beneficiario.

N° de Comprobante de Egreso, Ingreso o Reintegro.
Montos (Ingresos y Egreso segun corresponda).
Saldos.

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

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

e Para el caso de los registros computacionales debera emitirse un listado con el
movimiento mensual, el que se mantendrd debidamente impreso, archivado
con su respectiva firma.

e Mensualmente se deberd efectuar una conciliacién bancaria de acuerdo al
formato que se adjunta en Anexo N°1

4.3. Expediente Contable de Rendicion de Cuenta

La informacién contable de los recursos transferidos estara constituida por
comprobantes de ingresos, egresos Yy reintegros, acompafados de la
documentacion en que se sustentan, los que constituyen el reflejo de las
transacciones realizadas para la gestion del proyecto.



La documentacion 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 disposicion de los supervisores del
SENAME y la Contraloria General de la Republica.

Respecto de una eventual pérdida, extravio o sustraccion, de la documentacién
sustentatoria de ingresos, reintegros y gastos provenientes de los recursos sujetos
a rendicion de cuentas, los colaboradores acreditados deberan dar inmediato
aviso por escrito a la direccion regional de SENAME respectiva, indicando las
circunstancias en que se produjo el hecho y sefalar el detalle de la
documentacién comprometida. Sin perjuicio de lo anterior, SENAME evaluara los
antecedentes y podra solicitar la recuperacion de la informacion y/o exigir la
devolucion de los fondos involucrados, si corresponde.

4.3.1. Regqistros Contables

A fin de sustentar la informacion expresada en el informe de rendicion de cuentas,
que el colaborador acreditado debe remitir mensualmente al Servicio y que se
sefala en el punto 4.4., sera necesario que dichas entidades utilicen los siguientes
formatos que se definen a continuacion:

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 liquidacion de pago del aporte de SENAME, cuando
corresponda. Se adjunta formato en Anexo N°2.

Este comprobante contendra a lo menos la siguiente informacion:

e Numero de Comprobante: Es el ndmero correlativo ascendente anual
partiendo del N°1.

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

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

e Glosa: Breve explicacion que permite conocer el origen de los recursos
ingresados.

e Firmay Timbre: Firmay timbre del ejecutor de la operacion.

Comprobante de Egreso: Corresponde a un documento formal de registro que
antecede a cualquier movimiento relacionado con la salida de recursos. Se
adjunta formato en Anexo N° 3.

Dichos comprobantes deberan contener a lo menos la siguiente informacion.

e Numero de Comprobante: Es el numero correlativo ascendente anual
partiendo del N° 1.

e Fecha: Dia, mesy afio en que se efectla el giro de fondos.

e Monto: Cantidad por la que se gira el cheque.

e N° Cheque: Numero del documento, teniendo especial cuidado de mantener
estrictamente la correlatividad de los cheques girados, en concordancia con la
numeracion de los respectivos comprobantes de egresos.



e Beneficiario: Se consignara el nombre o razén social del proveedor, prestador
del servicio o empleado, segun corresponda. Debe existir concordancia entre
el nombre anotado en el comprobante de egreso y el sefialado en el respaldo
del mismo.

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

e Firmay Timbre: Registrar la firma y timbre del ejecutor de la operacion.

e Firma recepcion conforme: Se debera consignar la firma de la persona que
recepciona el cheque en los casos que corresponda.

e Firma Director del Proyecto: Se debera consignar la firma del director del
proyecto o quien lo reemplace, en sefial de autorizacion del gasto.

Comprobante de Reintegro: Corresponde a un documento formal que registra
todo movimiento que impligue una devolucidn respecto de algun concepto de
gasto, cuyo respaldo lo constituyen los antecedentes que dieron origen al
reingreso de fondos. Su formato se adjunta en Anexo N° 4.

Este comprobante contendra a lo menos la siguiente informacion:

e Numero Comprobante: Es el niumero correlativo ascendente anual partiendo
del N° 1.

e Fecha: Dia, mes y afo en que los fondos se depositaron efectivamente a la
cuenta corriente del proyecto.

e Monto: Total de los fondos reingresados.

e Numero y Fecha del Comprobante de Egreso original: Namero y fecha del
comprobante que originé el gasto.

e Glosa : Resumen que permite registrar la informacion referida a la naturaleza
0 motivo del reintegro

e Firmay timbre: Registrar la firma y timbre del ejecutor de la operacion.

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

4.4. Informe de Rendicién de Cuenta

Los proyectos que administran fondos transferidos por SENAME, deberan
presentar mensualmente un informe resumen de rendicion de cuentas, conforme a
lo establecido en el convenio.

En los casos que los convenios dispongan otros periodos de rendicién de cuenta,
ésta debe presentarse conforme a ello.

Los mencionados informes deben ser presentados en las direcciones regionales
de SENAME, a mas tardar el dia 10 de cada mes.

Dicho informe deber& contener, a lo menos, el saldo del mes anterior; el monto de
los recursos recibidos en el mes; el monto de los egresos realizados; y el saldo
disponible para el mes siguiente.



Este informe mensual debera 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 consistird 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 presentacion del informe de rendicion de cuenta
imposibilitara a SENAME de transferir nuevos recursos, suspendiéndose la
entrega de éstos, hasta la normalizacion total de la situacion.

El Informe de rendicién de cuenta, debera contener:

4.1. Resumen de la rendicion de cuenta
4.2. Listado de Ingresos

4.3. Listados de Egresos

4.4. Listado de Reintegros

4.5. Conciliacion Bancaria

4.6. Cartolas Bancarias

4.7. Fotocopia del Libro Banco

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, nimero de
cuenta corriente y codigo del proyecto.

e Saldo anterior: Corresponde al saldo disponible del libro banco de la rendicién
anterior.

e Detalle y total de ingresos del mes: Debera sefialarse el total de las
transferencias, otros aportes de SENAME, ingresos distintos de SENAME vy el
total de ingresos del periodo.

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

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

4.4.2. Listado de Ingresos

Debe contener a lo menos la siguiente informacion:

Fecha: Indicar dia, mes y afio del depdsito.

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.



4.4.3. Listado de Egresos

Debe contener a lo menos la siguiente informacion:

Fecha: Indicar dia, mes y afio del egreso.

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

Medio de pago: Indicar niumero y fecha de cheque emitido.

Objetivo: Indicar si corresponde a gasto en personal, operacién o inversion.

Uso: Indicar si corresponde a sueldo, impuestos, imposiciones, alimentacion, vestuario,
movilizacién, equipamiento, etc. Esta columna esté en directa relacion con el objetivo
del gasto.

Destino: Indicar el beneficiario del egreso.

Documento de Respaldo: Indicar el tipo y nimero del documento que respalda el egreso
(Ejemplo factura, liquidacién de sueldo, planilla de imposiciones, etc.)

Monto: Indicar el monto de la operacion.

4.4.4. Listado de Reintegros

Se debera presentar cuando corresponda y contener a lo menos la siguiente
informacion:

Fecha: Indicar dia, mes y afio del reintegro

N° de comprobante: Indicar nimero de comprobante de reintegro correlativo
Monto: Indicar el monto de la operacion.

N° Egreso Original: Indicar numero de comprobante que originé el gasto
Fecha Egreso Original: Indicar fecha del comprobante de egreso original
Imputacion Afectada: Indicar la cuenta o el uso al cual se rebajara el gasto.
Documento de Respaldo: Indicar el documento que respalda el reintegro.

4.4.5. Conciliacién Bancaria

El formato se adjunta en Anexo N° 1
4.5. Registro de Control de Bienes
Con el proposito de resguardar el correcto uso de los recursos transferidos,
utilizados en la adquisicion de bienes de uso y consumo, se hace necesario

implementar registros que acrediten el ingreso al proyecto y su posterior destino.

4.5.1. Reqistro de Bienes de Consumo (Bodega)

e Cada proyecto debera implementar y mantener un sistema de control de
bodega en forma manual o 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
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Dicho registro debera estar permanentemente actualizado

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

Para el caso de los registros computacionales debera emitirse un listado del
movimiento mensual por articulo, el que se mantendrd debidamente archivado
y 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 aplicardn los mismos procedimientos de control de ingresos,
egresos y saldos sefialados precedentemente.

4.5.2. Reaqistro de Bienes de Uso (inventario)

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 aquellos adquiridos con fondos de la subvencion, en el cual
se registraran a lo menos los siguientes datos:

Identificacion y descripcidn de la especie

Origen de la adquisicion (Aporte SENAME)

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

Ubicacion de las especies (lugar fisico en que se encuentran)

Estado del bien

Cantidad

Observaciones (cualquier situacién que afecte la conformacién del inventario,
ejemplo: modificaciones, o traslados)

4.5.3. Consideraciones especiales

a) Ante sustracciones, pérdidas y siniestros de bienes muebles, destinados por

SENAME, el director del proyecto, deberé:

e Informar inmediatamente a Carabineros o Investigaciones de Chile y
estampar la denuncia respectiva, detallando las especies faltantes.

e Informar a la brevedad posible del hecho ocurrido a la Direccion Regional
de SENAME correspondiente, adjuntando el acta de bienes afectados.

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

b) Para la baja de bienes muebles, incluido en el registro de inventario, por

deterioro o mal estado, término de vida util, etc, se debera solicitar la
autorizacion previa a la respectiva direccidn regional.
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V.-

INSTRUCCIONES PARA COLABORADORES ACREDITADOS QUE OPTEN
POR LA ADMINISTRACION CENTRALIZADA DE LOS APORTES QUE
TRANSFIERE SENAME POR SUBVENCION.

Aquellas instituciones que conforme al articulo 28 de la Ley N°20.032, de 2005,
opten por la administracion centralizada, deberan informar de su decision con, a lo
menos, 30 dias de anticipacion, mediante carta dirigida al Director (a) Nacional del
SENAME.

En dicha carta, se debera indicar el porcentaje preciso de la subvencion que
destinaran a esta modalidad, el objetivo y uso que se dara a dichos fondos y el
lugar donde se administraran estos recursos, de modo que la direccién nacional
informe con la debida antelacion a la direccion regional donde funcionan los
respectivos proyectos.

Estos fondos no podran exceder del 10% de la subvencidén que perciban en cada
proyecto.

Para acogerse a esta modalidad de funcionamiento, los organismos acreditados
deberan ejecutar mas de un proyecto.

Los recursos administrados centralizadamente quedan sujetos a las normas
generales previstas en el punto Il de la presente normativa, y las instrucciones
especificas que se sefalan a continuacion.

5.1. Informe de Rendiciéon de Cuenta

La rendicion de cuentas que deberd presentar mensualmente el colaborador
acreditado ante SENAME, por el porcentaje de los fondos de la subvencién que se
administre centralizadamente deberad contener a lo menos, el saldo del mes
anterior, el monto de los ingresos recibidos en el mes (aportes de los proyectos),
el monto de los egresos realizados, el saldo disponible para el mes siguiente. El
formato que se utilizara para estos efectos, se adjunta en Anexo N°6.

Dicho informe debera ser presentado en la Direccion Regional respectiva antes
del dia 10 de cada mes. El incumplimiento de la presentacion del informe de
rendicién de cuenta por los fondos administrados centralizadamente, imposibilitara
a SENAME de transferir nuevos recursos a los proyectos, hasta la normalizacién
total de esta situacion.

La supervision de dichos fondos serd efectuada por la Direccibn Regional en
donde funcione la oficina central del colaborador acreditado.

5.2. Cuenta Corriente
La institucion deberd mantener una cuenta corriente exclusiva a nombre del

colaborador acreditado para administrar centralizadamente los fondos (maximo
10%) que los proyectos traspasen para estos efectos.
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5.3. Libro Banco y Conciliacién Bancaria

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

5.4. Expediente Contable

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

5.5. Del Procedimiento de traspaso de fondos para la administracion
centralizada:

Los proyectos, una vez recepcionada la subvencion, depositaran el porcentaje
comprometido en la cuenta corriente habilitada del colaborador acreditado para
tales efectos. La documentacion de respaldo del comprobante de egreso en que
se efectlo el giro de fondos para la administracién centralizada, correspondera a
la boleta de depdsito emitida por el banco.

Recepcionado dichos fondos por el nivel central del colaborador acreditado, se
debera emitir un comprobante de ingreso por cada uno de los fondos recibidos.

SANTIAGO, Noviembre 2005
Unidad de Auditoria Interna
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ANEXO N°1

CONCILIACION BANCARIAAL /[

a) Saldo segun cartola bancaria al / / $
b) + Depdsitos no consignados en cartola $
c) - Total de cheques girados y no cobrados $
d) + Gastos bancarios segun cartola no $
consignados en libro banco
= Saldo Libro Banco $
Detalle de cheques girados y no cobrados
Cheque N° Fecha Monto $ Beneficiario

Total $

Firma Responsable Conciliaciéon

NOTA: El saldo de la conciliacion debe coincidir con los saldos del libro banco y
rendicion de cuentas. En el evento de detectar alguna diferencia, debera ser

regularizada en dicha Conciliacion.



ANEXO N° 2

COMPROBANTE DE INGRESO N°

FECHA / / /

MONTO $

GLOSA

FIRMA'Y TIMBRE ENCARGADO(A)
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ANEXO N° 3

COMPROBANTE DE EGRESO N°

FECHA / / /

MONTO $ CHEQUE N°

DOCUMENTO DE RESPALDO N°

BENEFICIARIO (Destino)

GLOSA (Uso)

FIRMA RECEPCION CONFORME FIRMA'Y TIMBRE ENCARGADO
BENEFICIARIO
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ANEXO N° 4

COMPROBANTE DE REINTEGRO N°

FECHA / / /

MONTO $

COMPROBANTE EGRESO ORIGINAL N° FECHA
GLOSA

FIRMA'Y TIMBRE ENCARGADO
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ANEXO N° 5

RENDICION DE CUENTAS DEL PROYECTO

| Mes [/ Afio |

L |

l.- IDENTIFICACION

Institucion: RUT:

Proyecto:

BANCO: Cta. Cte.

RESOLUCION CONVENIO: Cédigo Proyecto
- SALDO ANTERIOR E

[ll.- DETALLE INGRESOS DEL MES (Detalle en anexo)

a) Transferencia [ s |
(Pago Subvencion o Remesa)

b) Otros Aportes SENAME | s |
b.1) Aguinaldos | s |
b.2) Bonos | s |
b.3) Incentivo Ls |
c) Ingresos distintos de Subvencion | s |
c.1) Aportes institucionales Ls |
c.2) Donaciones IE |
c.3) Otros Ls |
d) TOTAL INGRESO DEL PERIODO (=) | $ |

IV.- TOTAL DISPONIBLE (sumar saldo anterior y total ingresos) |8 |
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V.- DETALLE EGRESOS (Detalle en anexo)

a) Gastos Personal IE |
b) Gastos Operaciones E |
c) Gasto Inversion IE |

d) TOTAL EGRESOS DEL PERIODO

VI.- SALDO DISPONIBLE CTA. CTE. | >

(diferencia entre total disponible y total egresos)

FECHA RENDICION: / /

Nombre, Firma y Timbre Director Proyecto
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LISTADO DE INGRESOS

Fecha | N° Comprobante Tipo de Ingreso Detalle Monto

TOTAL INGRESOS $
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LISTADO DE EGRESOS

Ne Medio de Documento de
Fecha|Comprobante| Pagoo Objetivo Uso Destino Respaldo Monto
N° Cheque

Hkk 1 Fkkkk Gasto Sueldos Nombre Trabajador Liquidacion rkkk
Personal

Hkk 2 ko Gasto Alimentacién Nombre Proveedor Factura ek
Operacién

Hkk 3 Fkkkk Gasto Imposiciones Nombre AFP Planilla rrkk
Personal

Hkk 4 ek Gasto Consumos Electricidad Boleta ekkk
Operacién Bésicos

*xx 5 rrxk Gasto | Equipamiento Nombre Proveedor Factura Fkkk
Inversioén

TOTAL EGRESOS

$

*kkk
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ANEXO N° 6

RENDICION DE CUENTA DE FONDOS ADMINISTRADOS
CENTRALIZADAMENTE

1.- IDENTIFICACION DEL COLABORADOR ACREDITADO:

RUT: MES DE RENDICION

BANCO CUENTA CORRIENTE

2.- LISTADO DE INGRESOS

Regién | Cddigo Nombre del Proyecto que Subvencion Monto %
traspasa los fondos Mensual del transferido traspasado
Proyecto
TOTAL

3.- LISTADO DE EGRESOS

Fecha N°C/E cheque Objetivo Uso Destino Dcto. Monto
Respaldo

TOTAL

4.- RESUMEN DE RENDICION DE CUENTA

SALDO MES ANTERIOR:

TOTAL INGRESOS:

SUBTOTAL DE INGRESOS:

Menos:
TOTAL EGRESOS

SALDO DISPONIBLE CTA.CTE.

Nombre y Firma del Responsable Rendicién de Cuenta
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