SENCE
Manistecko del Trabajo
¥ Previshén Social

Gobierno de Chile

(1336)

REF.: Aprueba Instructivo para rendicion de gastos en la
administracion de Ejecutores del Programa Inversion en
la Comunidad.

RESOLUCION EXENTA N° 4 2 U 2
santiaco, 12 OCT 2018

VISTOS:

El articulo 85 N°5, de la ley N°19.518; el Decreto
Supremo N°84, de 28 de junio de 2018, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, y lo
preceptuado en la Resolucion N°1.600, de 2008, modificada por la Resolucion N°10, de 2017,
ambas de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencidn del tramite de
toma de razén.

CONSIDERANDO:

1.- La necesidad de contar con un Instructivo que regule
la forma en que se realizan las rendiciones de gastos de administracion efectuadas por los ejecutores
seleccionados o contratados en el marco del Programa Inversion en la Comunidad.

2.- La Providencia N°883, de 31 de agosto de 2018, del
Profesional delegado del Departamento de Administracién y Finanzas, que solicita la aprobacion del
presente Instrutivo.

RESUELVO:

1.- Apruébese el Instructivo para rendicion de gastos en
la administracion de Ejecutores del Programa Inversion en la Comunidad, cuyo texto se transcribe a
continuacién:
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1. PROPOSITO

El presente documento busca instruir sobre el cumplimiento de las disposiciones y normativas
establecidas para la rendicién de recursos, por concepto de Gasto de Administracién, transferidos
por el Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo SENCE, a Instituciones Ejecutoras del Programa
Inversién en la Comunidad (PIC), de acuerdo con la Resolucién N°30, de 2015, de la Contraloria
General de la Republica.

2. ALCANCE

El presente documento debera ser aplicado por todas las Direcciones Regionales del SENCE donde
se ejecute el Programa Inversién en la Comunidad, por el Nivel Central de administraciéon del
Programa y por las Instituciones Ejecutoras, en lo que corresponda, siendo el Area de Rendiciones,
del Departamento de Administracion y Finanzas, |la responsable de prestar |a asistencia técnica en
la aplicacién del presente instrumento y sus anexos, como de |a revisién muestral de rendicion de
Gastos de Administracion.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

* Resolucién N°30, de 2015, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas de
procedimiento sobre rendicién de cuentas.

* Bases Administrativas y Técnicas correspondientes a la Ejecucién del Programa Inversién en la
Comunidad, del respectivo periodo de ejecucién.

e Resoluciones de seleccion de Instituciones Ejecutoras del Programa Inversion en la
Comunidad, del respectivo periodo de ejecucion.

e Resoluciones aprobatorias de Convenios de Ejecucién de las Instituciones Ejecutoras del
Programa Inversion en la Comunidad y el Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo, del
respectivo periodo de ejecucion.

e Manual de Procedimientos para Operacién del Programa Inversién en la Comunidad,
aprobado por Resolucion Exenta N°183, de 10 de enero de 2018 y el que lo modifique o
reemplace.

4. MARCO NORMATIVO PROGRAMA INVERSION EN LA COMUNIDAD

El Decreto N°01, de 05 de enero de 2010 y sus modificaciones, del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social, establece los objetivos, lineas de accién y procedimientos del Programa Inversion
en la Comunidad, cuyo objetivo es el financiamiento de obras en el dmbito local, mediante
proyectos intensivos en el uso de mano de obra, contratada al efecto y que presenten un claro
beneficio comunitario a través de convenios, entre la Subsecretaria del Trabajo y el Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo, encomendando al SENCE la ejecucién a nivel nacional del
Programa de empleo “Inversion en la Comunidad”.

5. AREA DE RENDICIONES

El Area de Rendiciones, dependiente de la sub Unidad de presupuesto de la Unidad de Gestion
Financiera del Departamento de Administracion y Finanzas del Servicio Nacional de Capacitacién y
Empleo, en el marco del presente instructivo, serd la responsable de dar atencién y soporte
técnico a todas las Direcciones Regionales del SENCE donde se ejecute el Programa Inversién en la
Comunidad, al Nivel Central de administracién del mismo y a las Instituciones Ejecutoras, en lo que
corresponda, entregando lineamientos de gestidn y normas de sistematizacién de la informacion
de rendicion de gastos mensuales por concepto de Gastos de Administracién, mediante:



* Asistencia remota (*) y Asistencia presencial (**) de induccién y usabilidad del presente
Instructivo.

® Asistencia remota (*) y usabilidad de Manual de Procedimientos para Operacidn del Programa
Inversién en la Comunidad, aprobado por Resolucién Exenta N°183, de 10 de enero de 2018,
en lo que respecta a procesos de transferencias de recursos a Instituciones ejecutoras del
Programa.

* Asistencia remota (*) y usabilidad de Bases Administrativas y Técnicas correspondientes a la
Ejecucion del Programa Inversién en la Comunidad, segin el respectivo periodo de ejecucion

* Asistencia remota (*) y Asistencia presencial (**) de induccién y usabilidad de Resolucién
N°30, de 2015, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas de procedimiento
sobre rendicién de cuentas.

(*) Mediante via telefénica y correo electrénico.

(**) Mediante jornadas con equipos responsables de proceso de rendicién de Gastos de
Administracion de Instituciones Ejecutores, Equipos de nivel regional y Equipo de nivel central del
Programa.

El Area de Rendiciones, del Departamento de Administracién y Finanzas, ademads, revisara las
rendiciones mensuales de Gastos de Administracién de las Instituciones Ejecutoras, de acuerdo
con las disposiciones de cada instrumento normativo sefialados en el punto 3. DOCUMENTOS
RELACIONADOS AL PROCESO DE RENDICION DE GASTOS DE ADMINISTRACION, del presente
Instructivo.

La revision de las rendiciones de Gastos de Administracién sera de manera muestral sobre el total
regional de los convenios de colaboracién entre |as Instituciones Ejecutoras y SENCE, de acuerdo
con la siguiente férmula:
(N*Zer’) * (p*q)
n= /T
(d**(N-1)) + (Za?*(p*q)

N : Es el total de convenios de Ia region

Za® : 1,96 al cuadrado. Seguridad de 95%

p ¢ Proporcién esperada de 5% (0,05)
q : 1-p (1-0,05=0,95)

d> Precision (5%)

T ¢ Tiempo de ejecucién (N° de meses)

Del numero resultante para revision, se seleccionaran las muestras de manera aleatoria, lo que
redundara en un promedio de revision de rendiciones (convenios de ejecucién) regional durante el
periodo superior al 50% seglin matriz de célculo de precision muestral.

A.fm de: efectuar las sefialadas revisiones, el Area de Rendiciones realizara, dentro de los primeros
cinco dias habiles de cada mes, |a solicitud de cada muestra:

* Solicitud al coordinador/a regional del Programa, mediante correo electrénico, de la rendicion
de gastos de administracién de |a Institucidn Ejecutora. Dicha solicitud debers identificar-



— Institucién Ejecutora de la que se requiere rendicién (Nombre y RUT)
— Mes de revision

— Ny fecha Resolucidn de Seleccidn o contratacidn directa

— N°y fecha Resolucidn aprobatoria de Convenio

— N°y fecha de Convenio

¢ Solicitud de los siguientes antecedentes de Gastos de Administracién por parte del Ejecutor:

— Carta de ingreso y documentos adjuntos para solicitud de transferencia de
recursos por concepto de Gastos de Administracion mes de revision. (*)

— Carta/as de contestacion/es de Direccién Regional SENCE, con revisién de la
presentacion de Gastos de Administracion. (*)

— Resumen de Transferencia regional de recursos a Instituciones Ejecutoras
correspondiente al mes de revision. (*)

— Verificador de acuso de recibo de recursos transferidos por SENCE a Institucion
Ejecutora. (*)

— Plan de Gastos, Portada de Rendicidn, Detalle de Gastos del mes de rendicion. (**)

— Documentos rendidos y Respaldos de egresos (registro contable) del mes de
rendicidn.

(*) Instrumentos de gestion de uso instruido en Manual de Procedimientos para Operacién del

Programa Inversion en la Comunidad, aprobado por Resolucién Exenta N°183, de 10 de enero de
2018.

(**) Plan de Gastos, Portada de Rendicién, Detalle de Gastos por item, instrumentos
complementarios del presente instructivo.

Los documentos solicitados deberdn encontrarse disponibles en Carpetas Digitales, compartidas
entre el profesional requirente del Area de Rendiciones y la contraparte regional de Coordinacién
del Programa. De igual forma, el Area de rendiciones podrd establecer otros medios de
almacenamiento de la informacién, para efectos de revisién de rendicién de gastos de
administracién.

Las observaciones y/o hallazgos de la revisién, se notificardn mediante correo electrénico, junto
con las acciones correctivas y/o de mejora, si corresponde, a cada contraparte de Coordinacion
regional del Programa a cargo del proceso de revision de Gastos de Administracién, con copia al
nivel central de administracién del Programa, al encargado(a) regional de la Unidad de Empleo y al
encargado(a) de la Unidad Regional de Administracién y Finanzas.

6. CONSIDERACIONES GENERALES PARA PRESENTACION DE GASTOS DE ADMINISTRACION

6.1 Plan de Gastos

El Plan de Gastos es la proyecciéon de Gastos, por [tem, de los Gastos de Administracién del
ejecutor, valorizado por los cupos totales de beneficiarios adjudicados de la regién, el que debera
considerar: para el item de Insumos, no ser menor al 10% del total del Gasto de Administracién y
para el item de Personal, no ser mayor al 65% del total de éste.

El Plan de Gastos debera ser remitido a el/la respectivo(a) Coordinador(a) Regional y debera estar
en coherencia con la Propuesta Técnica que presentd la Instituciéon al momento de postular al
respectivo Concurso. Para ello, dicho Coordinador solicitard su confeccién, instruird fecha de
entrega y adjuntard Instrumento mediante correo electrénico a cada Institucién Ejecutora de la
respectiva region.



6.1.1 items de Insumos

El item de Insumos se define como la adquisicion de herramientas, insumos o materiales de
trabajo necesarios para los(as) beneficiarios(as) del Programa, estipulados dentro de la propuesta
técnica regional de las Instituciones Ejecutoras, los que deberdn ser pertinentes y permitir el
correcto desarrollo de sus labores, siendo reemplazados por el Ejecutor cada vez que sea
necesario. En caso de que se requiera la adquisicion de nuevos insumos, herramientas o
materiales no estipulados en la propuesta, se deberd solicitar autorizacion por escrito a la
correspondiente Direccion Regional, siendo ésta la que determinard la pertinencia de su
adquisicion y comunicara al Ejecutor la autorizacidn para ejecutar el gasto.

Para asegurar la entrega de insumos, herramientas o materiales a los beneficiarios(as), el SENCE
exigira los documentos que acrediten su adquisicién, junto con los documentos donde conste la
recepcion conforme, por parte de cada beneficiario(a) y/o la debida justificacién por la no entrega
de éstos (Acta de entrega a beneficiarios(as)). Los mencionados documentos deberdn ser
entregados a el/la respectivo(a) Coordinador(a) Regional, dentro de los plazos establecidos por las
Bases de Administracion y Técnicas del Programa, de lo contrario el Coordinador(a) debera
informar a la Unidad de fiscalizacion Regional, para iniciar el respectivo proceso inspectivo.

El porcentaje minimo que se puede destinar a este item, respecto del total de gastos de
administracion a transferir, es de un 10% durante la ejecucidn del convenio.

Ejemplo de cdlculo monto minimo destinado para gastos de Insumos:

Monto del Gasto de Administraciéon mensual por beneficiario: $18.300.- (*)
Periodo de ejecucion de 4 meses: $18.300.- x 4 = $73.200.-
Cupos adjudicados por un convenio: 100 cupos

(*) Monto definido para gastos de administracion por beneficiario a la fecha de creacién del
presente Manual.
— Monto adjudicado por concepto de Gasto de Administracién para el periodo:
$73.200.- x 100 = $7.320.000.-

— Monto minimo item Insumos del total del Gasto de Administracién segun lo
adjudicado para el periodo: 10% de $7.320.000 = $732.000.-

De acuerdo con el ejemplo, el monto minimo que se debe destinar al item de Insumos es de:
$732.000.- durante el periodo de ejecucién, equivalente al 10% del monto de adjudicacién por
concepto de Gasto de Administracién para el periodo.

6.1.2 item de Personal

El /tem de Personal se destina al pago de Remuneraciones y honorarios por concepto de recursos
humanos necesarios para la ejecucion de las actividades relacionadas con el Programa, por parte
de las Instituciones Ejecutoras, debidamente individualizados en la propuesta técnica regional,
considerando las cotizaciones y obligaciones previsionales de éstos.

El porcentaje maximo que se puede destinar a este item, respecto del total de gastos de
administracion a transferir, es de un 65% durante la ejecucion del convenio.

Ejemplo de célculo monto méximo destinado para gasto de Personal:
Monto del Gasto de Administracién mensual por beneficiario: $18.300.- (*)

Periodo de ejecucion de 4 meses: $18.300.- x 4 = $73.200.-
Cupos adjudicados por un convenio: 100 cupos



(*) Monto definido para gastos de administracion por beneficiario a la fecha de creacién del
presente Manual.
— Monto adjudicado por concepto de Gasto de Administracién para el periodo:
$73.200.- x 100 = $7.320.000.-

— Monto méximo item Personal del total del Gasto de Administracién segun lo
adjudicado para el periodo: 65% de $7.320.000.- = $4.758.000.-

De acuerdo con el ejemplo, el monto maximo que se debe destinar al item de Personal es de:
$4.758.00.- durante el periodo de ejecucién, equivalente al 65% del monto de adjudicacion por
concepto de Gasto de Administracion para el periodo.

6.1.3 item de Operacién

El item de Operacion se define como los materiales y bienes consumibles necesarios para la
realizacion del taller de apresto laboral para aquellos beneficiarios(as) que accedan por primera
vez al Programa, y el gasto de arriendo del local para la realizacion de la actividad. También
considera la adquisicion de materiales de oficina necesarios, pertinentes e indispensables para la
correcta ejecucion y gestién del Programa, como también los costos asociados a la realizacién de
las supervisiones, de acuerdo con lo indicado en las respectivas Bases de Administracion y Técnicas
del Programa del periodo respectivo.

Por ejemplo:

e Estacionamiento, combustible y peajes del vehiculo autorizado e individualizado en la
propuesta técnica y gastos de supervision, los que deben ser presentados detallando las
actividades realizadas por el/la empleado(a) de la Institucién Ejecutora y recorrido del
vehiculo.

e Viajes de coordinacion de encargados(as) zonales/regionales/nacionales (exceptuando pasajes
aéreos), debidamente justificados.

e Arriendo de oficinas y/o infraestructura adicional a la oficina central en otras comunas donde
se ejecuta el programa, que permita la correcta operacion, supervision y gestion del Programa
dentro del contexto regional. Deberd adjuntar en la primera rendicién contrato de arriendo y
posteriormente pagos efectivos con firma y timbre del arrendador, donde debe sefialar
claramente la identificacion del mismo (arrendador)

e (Gastos de servicios, como: Luz, Agua, Internet, Teléfono fijo y Teléfono mavil (Factura a
nombre de la Institucion ejecutora).

6.2 Restricciones Gastos de Administracién
La rendicién de Gastos de Administracion y la documentacion que acredita el gasto efectivo tiene
las siguientes restricciones normativas indicadas en las Bases Administrativas y Técnicas del
Programa, que se detallan a continuacion:
e Llas boletas y facturas que se presenten deberdn estar referidas a compras relacionadas
directamente con la ejecucién del o los convenios de una misma regién donde se ejecute el
Programa y a nombre de la Institucidn Ejecutora.

e No se aprobaran rendiciones de gastos de distintos periodos de ejecucion del Programa.

e No se aceptaran rendiciones de Gastos de Administracion para convenios de ejecucion con
documentacion que no identifique el o los convenios a los que se asocia el gasto.



Ademds, no sera aceptado para financiamiento con cargo a los Gastos de Administracion, lo
siguiente:

* Garantia de fiel, oportuno y total cumplimiento del convenio u otras garantias que el
programa pueda considerar.

® Multas cursadas al Ejecutor, con o sin ocasion de la ejecucién del Programa.

* Entrega de cualquier tipo de bonos, bienes consumibles y/o colaciones a los trabajadores de la
institucion y beneficiarios(as) del Programa.

e Eventos o ceremonias de toda indole no autorizadas por el SENCE.

e Bienes que incrementen el patrimonio de la Institucién Ejecutora tales como: hervidores,
estufas, refrigeradores, aspiradoras, televisores, microondas y calefactores, equipamiento de
computadores, impresoras (o scanner), teléfonos, entre otros.

e Costos de reparacion, ampliacién y mantencion de infraestructura.

* Gastos asociados a otros servicios como seguros a dependencias, alarmas, television
contratada, radiales y aseo.

* Costos de mantencién o reparaciéon de vehiculos del personal o de la institucién, patentes,
permiso de circulacion, multas y seguros asociados.

* Pago de remuneraciones a funcionarios/as del Ejecutor que ademas laboren en empresas que
prestan o venden servicios al mismo.

* No podran financiarse costos y gastos que no estén contemplados en la(s) propuesta(s)
técnica(s) regional(es), salvo los casos que previamente hayan sido informados por escrito y
validados por el SENCE Regional, con autorizacién del Nivel Central.

Sin perjuicio de lo indicado, el SENCE se reserva el derecho de objetar otros gastos que no estén
mencionados en el detalle anterior, cuando éstos no estén acorde con la correcta ejecucion del
Programa, es decir, cuando de la revision de los Gastos de Administracion surjan observaciones
que no sean subsanadas en virtud de los procedimientos para el particular, indicados en Manual
de Procedimientos para Operacion del Programa Inversién en la Comunidad, aprobado por
Resolucién Exenta N°183, de 10 de enero de 2018 o el que lo modifique o reemplace.

En el caso de gastos imprevistos no considerados en el Plan de Gastos, y que por su naturaleza
pudieran ser imputados a los Gastos de Administracion, la Institucién Ejecutora deberd, antes de la
presentacion de estos, informar a la respectiva Direccién Regional de SENCE mediante carta
ingresada por la respectiva oficina de partes, con una antelacién de al menos 3 (tres) dias habiles a
la presentacion de los gastos de administracidn, la que podra autorizar o no su financiamiento.

7. DEFINICIONES GASTO DE ADMINISTRACION

CONCEPTO DEFINICION

Rendicion de Gastos : Consiste en la entrega material, en la fecha indicada por nivel central
del Programa via correo electrénico, de la documentacioén por parte
de los Ejecutores del Programa Inversion en la Comunidad en las
dependencias regionales del SENCE, de todo documento vy/o
verificador de gasto asociado a la ejecucion de este, imputable al
[tem Gasto de Administracion, para su revision.

Gastos de Administracion : Es la adquisicion de herramientas, insumos o materiales de trabajo
necesarios para los(as) beneficiarios(as) del programa, estipulados
en la propuesta técnica regional; materiales y bienes consumibles y



CONCEPTO DEFINICION

materiales de oficina pertinentes e indispensables para la correcta
ejecucion del Programa, asi como costos asociados a la realizacién de
la supervision y coordinacién del programa y remuneraciones u
honorarios, por conceptos de recursos humanos necesarios para la
ejecucion de las actividades relacionadas, ademds de arriendo de
oficinas y/o infraestructura adicional en comunas donde se ejecuta
el Programa y vehiculos autorizados que permitan su correcta
ejecucion.

8. LLENADO DE INSTRUMENTOS DE PRESENTACION DE GASTOS DE ADMINISTRACION

Los formatos que se individualizan a continuacién son los instrumentos requeridos de manera
obligatoria para la rendicion de Gastos de Administracién, presentados, junto con la
documentacion de respaldo de los gastos, por las Instituciones ejecutoras del Programa Inversidn
en la Comunidad, los que estén disefiados en atencién a la normativa vigente del Programa y la
Resolucidon N°30, de 2015, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas de
procedimientos sobre rendiciones de cuentas.

A continuacién, se indica el uso y especifican los campos de llenado para cada uno de estos
Instrumentos:

8.1 Instrumento “Plan de Gastos”
El Plan de Gastos es la proyeccion de gastos que deberan contemplar todos los convenios suscritos
por el ejecutor, de acuerdo con los cupos totales de la regidn para cada uno de los items del Gasto
de Administracion, los que deben considerar:
¢ item de Insumos, no debe ser menor al 10% del total del Gasto de Administracién.
e [tem de Personal, no debe ser mayor al 65% del total del Gasto de Administracion.
e [tem Operaciones, es el margen de gasto de los items anteriores.
Llenado y especificaciones de la usabilidad del instrumento PLAN DE GASTO, se indican en
numeral 13.1. INSTRUMENTO PLAN DE GASTO del presente instructivo.

8.2 Instrumento “Portada de Rendicion”
La “Portada de Rendicion” es el resumen de las transferencias realizadas a las Instituciones
ejecutoras del Programa Inversion en la Comunidad y de los gastos por [tem acumulados y lo
correspondiente al mes de rendicidn.
Este instrumento se deberd entregar de manera complementaria a la carta de “Solicitud de
transferencia de recursos” indicada en el Manual de Procedimientos para Operacién del Programa
Inversion en la Comunidad, aprobado por Resolucién Exenta N°183, de 10 de enero de 2018.
La Portada de Rendicion tiene autollenado para la presentacién de gastos del mes de rendicion,
que obtiene sus datos del Instrumento “Detalle Rendicion de Gastos”, sefialado en numeral 8.2.1.

Instrumento Detalle Rendicién de Gastos, del presente Instructivo.

Llenado y especificaciones de la usabilidad del instrumento PORTADA DE RENDICION, se indican
en numeral 13.2. INSTRUMENTO PORTADA DE RENDICION del presente instructivo.



8.2.1 Instrumento “Detalle Rendicion de Gastos”

El “Detalle de Rendicion de Gastos”, es el registro de los gastos por concepto de Insumos, Personal
y Operacion de las Instituciones ejecutoras del Programa Inversién en la Comunidad, en el que se
individualiza el Tipo de Gasto, el item correspondiente, e identifica su egreso (nimero de
documento u operacién bancaria que acredita el gasto) en el mes de ejecucion a rendir. Este
instrumento se deberd entregar con cada solicitud de transferencia de recursos, acompafiando el
formato de “Portada de Rendicion de Gasto”. Este Instrumento provee de la informacién para el
llenado de la Portada de Rendicidn segln se indica en el numeral 8.2. Instrumento Portada de
Rendicidn del presente Instructivo.

El Instrumento “Detalle Rendicién de Gastos” esta confeccionado para ser utilizado por periodo de
ejecucion. Esto significa, que en él se deberan incorporar los datos de las rendiciones mensuales
de todo el periodo y convenios que correspondan; sin perjuicio de ello, la impresién para su
presentacion material deberd ser por el mes correspondiente al que se esta rindiendo.

Los instrumentos para la presentacion de las Rendiciones de Gastos de Administracion deberan
entregarse fisicamente en las Oficinas de Partes de las respectivas Direcciones Regionales como se
indica en Manual de Operacion del Programa Inversion en la Comunidad, aprobado por Resolucién
Exenta N°183, de 10 de enero de 2018, ademas de enviarlos via correo electrénico al/la
respectivo(a) Coordinador(a) regional del Programa.

Los instrumentos de Rendiciones de Gastos de Administracion y documentos adjuntos
presentados como verificadores del gasto rendido deberan encontrarse disponibles de manera
digital en la plataforma o sistema que disponga el Servicio para el efecto de la coordinacién entre
el Area de Rendiciones y equipos regionales del Programa.

Llenado y especificaciones de la usabilidad del instrumento DETALLE RENDICION DE GASTOS,
numeral 13.3. INSTRUMENTO RENDICION DE GASTOS del presente instructivo.

9. REVISION DE RENDICION DE GASTOS
9.1 Acciones de revision

Las acciones de revision, de parte de los coordinadores(as) regionales del Programa, a los Gastos
de Administracion presentados por las Instituciones ejecutoras, son las siguientes:

El ejecutor, 10 dias corridos después de la notificacién de seleccién o contratacién directa’, debera
entregar en la respectiva Direccion Regional, el Plan de Gastos en formato fisico y digital, a fin de
que cada coordinador(a) revise que en él se detallen los gastos regionales correspondientes a los
item de Insumos, Personal y Operacién, de acuerdo con lo indicado en el numeral 8.1.
Instrumento Plan de Gastos del presente Instructivo y, a su vez, verifique que los montos
desglosados para el item personal y cuota correspondiente al mes que se esta rindiendo, tenga
coincidencia, mientras que, para los [tem de Insumos y Operacién, exista relacién entre lo
proyectado y lo gastado. Con el fin de agilizar la elaboracién del Plan de Gastos, las versiones
preliminares puedes ser retroalimentadas via correo electrénico entre el Ejecutor y la contraparte
del Programa del SENCE Regional, y entregar la versidn final en papel.

e El coordinador(a) regional debera disponer de la Propuesta Técnica Regional seleccionada o
contratada y sus eventuales modificaciones, debidamente aprobadas por la respectiva
Direccién Regional de cada ejecutor, en la que se deberd contrastar las rendiciones por item y
particularmente que en el item Insumos se cumpla lo comprometido y en el ftem Personal,
coincidan los perfiles y nombres del equipo regional.

! sieste plazo recayere en dia inhabil se prorroga al dia habil inmediatamente siguiente
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Verificar que el Instrumento “Portada de Rendicion de Gastos”, contenga el resumen de las
transferencias realizadas a las Instituciones ejecutoras, de acuerdo con lo indicado en el
numeral 8.2. Instrumento Portada de rendicién.

9.2 Documentos validos para rendicion de gastos

Original de la Boleta o Factura de los insumos, herramientas y/o materiales entregados a
los(as) beneficiarios(as) del programa.

Némina firmada y original de recepcion conforme de insumos, herramientas y/o materiales
por parte de los(as) beneficiarios(as), segiin se indica en Manual de Procedimientos para
Operacién del Programa Inversion en la Comunidad, aprobado por Resolucién Exenta N°183
de 10 de enero de 2018.

Original de la boleta o factura de materiales, bienes fungibles o arriendo de servicios para la
realizacién del taller de apresto laboral (si corresponde).

Original o copia legalizada de la boleta o factura de materiales de oficina necesarios,
pertinentes e indispensables para la correcta ejecucion y gestion del programa.

Original o copia legalizada de la boleta o factura de costos asociados a la realizacién de la
supervision y coordinacion del programa, estipulados en las respectivas bases administrativas
y técnicas del Programa.

Boletos de traslados (buses, taxis, otros similares) deberdn presentarse mediante ndmina con
detalle de destino y ordenado de manera cronolégica.

Original de las boletas de honorarios y/o liquidaciones de sueldo del personal estipulado
dentro de la propuesta técnica regional para la operaciéon y supervision del Programa,
complementadas con los contratos de trabajo o de honorarios y sus anexos (si corresponde),
todos debidamente firmados por ambas partes, en los cuales consten las labores y duracién
del respectivo contrato.

Original o copia legalizada de la boleta o factura de arriendo de infraestructura, junto con los
comprobantes de pago de servicios de consumo estipulados en las respectivas bases
administrativas.

Original o copia legalizada de |a boleta o factura de arriendo de vehiculo, si corresponde.

Para el pago de remuneraciones a beneficiarios que se realicen por transferencia bancaria, se
deberd adjuntar la factura y némina firmada, ademas del original de recepcién conforme de
remuneraciones, segun se indica en Manual de Procedimientos para Operacion del Programa
Inversién en la Comunidad, aprobado por Resolucion Exenta N°183, de 10 de enero de 2018.

Todo gasto de administracion rendido, deberd adjuntar su respectivo comprobante de egreso,
que es el documento u operacién contable que acredita el gasto.

Adicionalmente, el Ejecutor ademas de la entrega de la rendicion (Informe de Gastos) y
respaldos en papel, debera entregar copia digitalizada de los mismos (CD o pendrive).

9.3 Inutilizacion de documentos

La inutilizacion de todo documento rendido (Facturas, Boletas de servicios, Comprobantes, Boletas
de honorarios, Liquidacion de sueldo y otros), se realizara obligatoriamente mediante la marcacion
del respectivo documento, (timbre u otro medio) por parte de el/la Coordinador/a regional, que
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debera contener la palabra “INUTILIZADO”, con lo que se asegura que lo presentado no sea
reutilizado para otras rendiciones.

9.4 Glosa de documentos rendidos

Los documentos rendidos (boletas, facturas, otros) deberan especificar los convenios asociados,
esto mediante la glosa:

“El presente documento serd imputado como gasto del item (Tipo ftem) de los convenios nimeros:
XXXX - XXXX - XXXX - XXXX, en el marco de la ejecucién del Programa Inversién en la Comunidad,
periodo entre el (dia) de (mes) de (afios) hasta el (dia) de (mes) de (afio), RES de
seleccion/contratacion directa N°XXXX, de fecha xxxxx”.

10. APROBACION Y OBSERVACIONES DE GASTOS RENDIDOS

De la revisién de los documentos presentados en la rendicién por parte de las Instituciones
ejecutoras, cada coordinador regional, en atencién a los procesos de revisién de las solicitudes,
debera dar cumplimiento al proceso de observaciones a los gastos de rendicidn segin Manual de
Procedimientos para Operacién del Programa Inversion en la Comunidad, aprobado por
Resolucion Exenta N°183, de 10 de enero de 2018.

11. GESTION DOCUMENTAL DE LAS RENDICIONES

Posterior a la revision, el/la coordinador(a) regional deberd digitalizar y dejar a disposicién del
Area de Rendiciones, toda la documentacién revisada y aprobada para el pago de los recursos
correspondientes a Gastos de Administracion, en plataforma o sistema que disponga el Servicio
para el efecto de la coordinacion entre el Area de Rendiciones y las coordinaciones regionales del
Programa.

12. REINTEGROS DE EJECUTORES POR RECURSOS TRANSFERIDOS

En conformidad al numeral 9.3.2. Acciones Encargado de transferencias Nivel Central del Manual
de Procedimientos para Operacién del Programa Inversién en la Comunidad, aprobado por
Resolucion Exenta N°183, de 10 de enero de 2018, que indica:

“Realizadas la transferencia de saldos por parte del Ejecutor a la cuenta del Servicio, el/la
Encargado/a de transferencias de nivel central, debe confeccionar una Providencia a la Unidad de
Tesoreria del Departamento de Administracién y Finanzas, en la que se detalla:

. Nombre Ejecutor

. RUT Ejecutor

. Nombre representante legal entidad ejecutora

. Monto rendido

. Monto restituido

. Convenio, RES de adjudicacidn y Periodo de ejecucién a que corresponde”.

El Area de rendiciones, solicitara, mensualmente y para cada término de periodo a la Unidad de
Empleo Directo, los verificadores que den cuenta del cierre de cuadraturas y reintegros, si
corresponde, con el fin de generar los reportes a la Unidad de Pro-Empleo de la Subsecretaria del
Trabajo.
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Lo anterior, en conformidad al INSTRUMENTO FORMATO REINTEGROS para la presentacién de los
reintegros de los ejecutores por recursos transferidos, tratado a continuacién en el numeral 12.1.

Cabe sefialar que la cuenta de reintegros correspondiente al Programa Inversion en la Comunidad es:
Cuenta Corriente Banco Estado N°9001867.

12.1 Instrumento “Formato Reintegros”

El Instrumento Formato Reintegros es el medio de verificacion de la restitucion de recursos al servicio,
por concepto de saldos acordados segln cuadratura final de recursos, que considera todos los
convenios ejecutados por la Institucion en la region, segun corresponda, a final del periodo de la
respectiva resolucion de ejecucion aprobatoria.

Llenado y especificaciones de la usabilidad del instrumento en anexo Detalle Rendicién de Gastos,
numeral 13.4. INSTRUMENTO FORMATO DE REINTEGROS del presente instructivo.

13. ESPECIFICACION LLENADO DE INSTRUMENTOS

La especificacion de campos de autollenado y llenado del Instrumento tiene las siguientes
consideraciones:

— Los campos en color GRIS son de autollenado, por consiguiente, no deberan ser
modificados por el Ejecutor.

— Los campos de color BLANCO son de llenado exclusivo por parte del Ejecutor.
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PLAN DE GASTOS DE ADMINISTRACION

EJECUTORES PROGRAMA INVERSION EN LA COMUNIDAD

MES DE TERMINO |  MESES DE EJECUCION
1

CUPOS ADJUDICADOS !
MONTO GASTO ADMINISTRACION CONTRATACION O SELECTION | § 3

PROYECCION DE GASTO mm DEGASTO | PROYECCION DE GASTO | DE GASTO | PROYECCION DE GASTO | PROYECCION i

TRANSFERENCIA 1 TRANSFERENCIAZ |  TRANSFERENCIA 3 TRANSFERENCIA & TRANSFERENCIA 5 TRANSFERENCIAS | ACUMULADA
10% MINIMO {TEM INSUMOS (PERIODO) $ -3 -1 -1s -1$ -18 -18 -1 -1%
65% MAXIMO [TEM PERSONAL (PERIODO) $ s ] -1s $ $ -1$ -1s -ls
% DISPONIBLE (TEM OPERACION (PERIODO) $ $ -1s -1% -5 -8 -1$ -5 -5

TOTALES| § -8 =1$ -i$ -1 s -l s -8 -1s <18
Area de Rendiciones
1del

Departamento de Administracion y Finanzas - SENCE

INSTRUMENTO PLAN DE GASTO GA_PIC 2018

T'ET
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13.1.1 Detalle llenado Instrumento Plan de Gasto

e IMAGEN 1: Identificacion datos Institucién Ejecutora, Responsable de la Planificacion de
Gastos y Datos de seleccion o contratacion.

[NOMBRE INSTITUCION EX(CUTORA

[RUT NSTITUCION EXECUTORA

[RESPONSABLE PLANIFICACION DE GASTOS

[N RESOLUCION DE CONTRATACION O SELECTION
[REGION D Ex:CUOON

MES DE NICIO | MESDETERMING | MESES DE EJECUCION

[MONTO GASTO ADMINISTRACION CONTRATACION OSELECCION |5 -

Consideraciones:
—  Solo campos blancos deberdn ser llenados por el Ejecutor.

— Campo “MES DE EJECUCION” indica de manera automdticamente cantidad de meses de
ejecucion, segln fechas informadas en “MES DE INCIO” y “MES DE TERMINO”.

— Campo “CUPOS SELECCIONADOS O CONTRATADOS” debera contener el total de cupos

seleccionados o contratados para la ejecucién por el periodo respectivo.

e IMAGEN 2: Detalle de porcentajes por item segin “MONTO GASTO ADMINISTRACION
SELECCIONADO O CONTRATADQ” (ver cuadro anterior).

10% MINIMO iTEM INSUMOS (PERIODO)

65% MAXIMO TEM PERSONAL (PERIODO)

% DISPONIBLE iTEM OPERACION (PERIODO)

W |wvw v |wv

TOTALES|

Consideraciones:
— No existen campos de llenado para el Ejecutor.
e IMAGEN 3: “PROYECCION DE GASTO TRANSFERENCIA 1” y sucesivas, es el detalle planificado

para el gasto por item (INSUMOS, PERSONAL, OPERACION), segun detalle “MONTO GASTO
ADMINISTRACION SELECCIONADO O CONTRATADQ” (ver cuadro anterior).

PROYECCION DE GASTO [ PROYECCION DE GASTO [ PROYECCION DE GASTO [ PROYECCION DE GASTO [PROYECCION DE GASTO [ PROYECCION DE GASTO
TRANSFERENCIA 1 TRANSFERENCIA2Z | TRANSFERENCIA3 | TRANSFERENCIAS | TRANSFERENCIAS | TRANSFERENCIA 6

s s -ls s s s

s | s 3 -1% s -1

$ = [ $ -ls -1 -ls

$ $ - ~£$ =S e B
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Consideraciones:
— Solo campos blancos deberdn ser llenados por el Ejecutor.
e IMAGEN 4: “PROYECCION ACUMULADA”, es el detalle acumulado de lo planificado para el

gasto por item (INSUMOS, PERSONAL, OPERACION). “SALDOQ”, indica el saldo de los montos
seleccionados o contratados por item (INSUMOS, PERSONAL, OPERACION).

PROYECCION
ACUMULADA

v | v |lwv|wv
wlwvw| v |wv

Consideraciones:
— No existen campos de llenado para el Ejecutor.

— Campo “PROYECCION ACUMULADA” generara una Alerta en Color Rojo, cuando el monto
final no esté acorde a los porcentajes establecidos segun item.
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Instrumento Portada de Rendicion

PORTADA DE RENDICION DE GASTOS EJECUTORES PROGRAMA INVERSION EN LA COMUNIDAD

DA MLS ARO
X Jonxx XXX
.- IDENTIFICACION DEL SERVICID O ENTIDAD QUE TRANSFIRIO LOS RECURSOS
Nombre del senddo o entidad olorgante: SEAVICIG NACIONAL DT CAPACITACION ¥ EMPLEO SENCE
Sublitich tem Asignadén
ftem Presupuestanio o Cuenta contable na 5
iL.+ IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD QUE RECIBIO Y EIECUTO LOS RECURSOS
Mombre de Inslilution Ejecuiora Receplora L
[Bancc 0 ablucen fmancera donde o depositaron los recunos N Cuenta Bancana
Monto total tr ala techa f 5
.- L] NTES DE MES
1 Transferencias par Remuneraciones N° comprohante Techa d/mmanza
2 Transterencias Finiquites N* comprobante Fecha dd/mmjassa
1 Iransferenaas Pagas Entraordmanos N comprobanis fecha dd/mm/assa
ar Gastos de N comprohants Techa od/mmfazia
N de Resolucidn de Adjudicacién XX Fecha od/mm/saaa
" Promogas [Modificaciones] (5§ coresponde | 00 Techa delfom/ ansa
Fecha de initie peroda ddjmm/aaas
fecha de términa periodo difmmfasan
Mes de rendician ddimm/asaa
V.- DETALLE DE TODAS LAS TRANSFERENCIAS RECIBIDAS DEL MES ANTERIOR i TOTAL RECURSOS TRANSFERIDOS MES ANTERIOR s
1. Bemuneracones ranslendas aves aotenor $
2. Firuguitos transfendos mes antenor 5
3 Pagos Entraordinarios ransfendos mes anterior 5
4 Gastos de Admunitracén iramsfendes mes antenor 5
V. DETALLE RENDICION GASTOS DE ADMINISTRACION MES EJECUCION i CUoTA l 1 I TOTAL RECURSOS SOLICITADOS MES DE EJECUCION s
1. Gastos hem de krumos $
2. Gastos hem de Personal 5
3 Gastos hew de Dperacion ]

|V1.- DATOS RESPONSABLES QUE PARTIPARON [N EL PROCESO

Nombre Encargao Rendsson Hombre del Representanie Legal
Ran Aun
| Cango

Firma Reponsable de la Rendician Ljecutor Firma Representants Legal [jecutor

Anean 3 esle lormato de rendition de wentas se deberd asompafiar en ¢l mismo orden los antecedentes que respaidan lin operacones de la presente rendiaen de coentin.
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13.2.1 Detalle llenado Instrumento Portada de Rendicidon

* IMAGEN 1: “|.- IDENTIFICACION DEL SERVICIO O ENTIDAD QUE TRANSFIRIO LOS RECURSOS”

PORTADA DE RENDICION DE GASTOS EJECUTORES PROGRAMA INVERSION EN LA COMUNIDAD

pia MES N0

o XXX AR

L~ IDENTIFICACIGN DEL SERVICIO O ENTIDAD QUE TRANSFIRIO LDS RECURSOS

Hombre dal tarvicio o antidad otorgante: [ SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION ¥ EMPLED SENCE

Subtitule item Asignacion

Item Presupuestaric o Cuenta contable 214 1

Consideraciones:
— No existen campos de llenado para el Ejecutor.

e IMAGEN 2: “Il.- IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD QUE RECIBIO Y EJECUTO LOS RECURSOS Y
ACTO ADMINISTRATIVO”

.- IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD QUE RECIBIO ¥ EJECUTO LOS RECURSCS Y ACTO ADMINISTRATIVD
Nomire de Ingtitucion Ejacutora Raceptora RUT
Banco o Institucion Finantiers JORTE 54 SRPOSITAON 103 recLrsos K" Cuarta Bancaria
Monto total iransferencias a s fecha [Acumulade del peniode] s
N e Rasolucién de Adjudicacrén fetis Facha gd/mm/ases
N* Prorrogas {Modificaciones) [Si corresponde) XENK Fecha dd/mmianaa
Facha da inicio paricde dga/mm/3aan
Fecha darérmine petinde ddimminans
Mez da rendicidn ddimmianas
Consideraciones:

— Solo campos blancos deberdn ser llenados por el Ejecutor.
-~ Campo “Monto total transferencias a la fecha (Acumulado del periodo)” debera indicar
todas las transferencias recibidas por la Institucién con motivo de la ejecucién del

Programa.

e IMAGEN 3: “IIl.- IDENTIFICACION COMPROBANTES DE INGRESO MES ANTERIOR”

L. INDENTIFACION DE Mis

1 Transterencas por Remureraciones N’ comprobante| Fecha dg/mm/aasa

1. Transferencias Finiguitos N* comprobante| Fecha ad/mm/ s

3. Transferencias Pagos Entracidinarios N' comprobante Fecha ddfmm san

4.Te a5 Gastos de inistracio N* comprobante| Fecha dd/mm/ases
Consideraciones:

— S6lo campos blancos deberdn ser llenados por el Ejecutor.
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e IMAGEN 4: “IV.- DETALLE DE TODAS LAS TRANSFERENCIAS RECIBIDAS DEL MES ANTERIOR”

V.- DETALLE DETODAS LAS TRANSFERENCIAS RECIBIDAS DEL MES ANTERIOR i TOTAL RECURSOS TRANSFERIDOS MES ANTERIOR

1. Remurdraciones iranstendas mes antarion

2. Finiguitos transferidos mes antenior

3. Pagos Entraordingnios translendol mes 3ntenior

v w]w]e

4. Gastos de Administracién ransfendes mes antenor

Consideraciones:
— Sdlo campos blancos deberdn ser llenados por el Ejecutor.
— Los montos para cada item indicado deberdan corresponder uUnicamente a las
transferencias recibidas el mes anterior al de la rendicion que se presenta. Si el mes
rendido es el mes uno de ejecucion dentro del periodo, los campos quedaran en valor cero

(0).

¢ IMAGEN 5: “V.- DETALLE RENDICION GASTOS DE ADMINISTRACION MES EJECUCION”

V. DETALLE RENDICION GASTOS DE ADMINISTRACION MES EIECUTION l CUCTA | | i TOTAL RECURSOS SOLICITADOS MES DE IECUCION

$
1. Gastos itam de Infumas H
1. Gastes ftem de Peesenal 3

s

3. Gazton itam de Cperacion

Consideraciones:
— Sdlo campos blancos deberdn ser llenados por el Ejecutor.

— En el campo “CUOTA”, se debera indicar el nimero de cuota (mes) dentro del periodo de
ejecucion el cual se esta presentando la rendicién de gastos de ejecucion.

— Los montos para cada item indicado son autocompletados desde la infamacidon contenida
en la hoja “DETALLE RENDICION DE GASTOS”.

e IMAGEN 6: “VI.- DATOS RESPONSABLES QUE PARTIPARON EN EL PROCESO”

V.- DATOS RESPONSABLES QUE PARTIPARON EM EL PROCESD

Nombre Encargade Rendicion Nombre del Reprasentants Legat

Run fun

\targe

#itma Reponsable de is Rengitisn Ejlatuter firma Reprasentante Lagai Ejecutor

Anexc 3 e3te formate de rendicion de cuentas se deberd accmpadar an ol mismo ordan fos antecedentes que respaisan las opararionas de is prasanta rendicicn de cuentas

Consideraciones:
— S6lo campos blancos deberdn ser llenados por el Ejecutor.

— Se debera Identificar datos de encargado(a) de rendicion por parte de la Institucion
Ejecutora y del representante legal de esta.
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EJECUTORES PROGRAMA INVERSION EN LA COMUNIDAD

I R

HEHHHBE RO D R

Bl xixizjois|ajauiy ¥R ¥ ¥ e 2% s s

wlwlnlwlelnlulolelelalalolal ol o] o] el el ol alol el wlw]w]wl o] el w]w] ol ofwfe]efa

fovw de endrona.
Dagastamrni e Acimeri s suder y Firsnm - WALE

BETRATNIO RENGAION B8 PE 2538

Tasie

EEl

SOJSED) 3P UOIIPUSY OIUBLINIISU|



13.3.1 Detalle llenado Instrumento Rendicion de Gastos

e IMAGEN 1: “PERIODO EJECUCION”

PERIODO EJECUCION
MES DE INCIO MES DE TERMINO | MESES Di LIECUCON
1
[VIONTO GASTO ADMNISTRACION. $ -

Consideraciones:
— S6lo campos blancos deberdn ser llenados por el Ejecutor.

— Campo “MES DE EJECUCION” indica de manera automética la cantidad de meses de
ejecucion, segun fechas informadas en “MES DE INCIO” y “MES DE TERMINO”.

— Campo “CUPOS SELECCIONADOS O CONTRATADOS” deberé contener el total de cupos
seleccionados o contratados para la ejecucién por el periodo indicado.

e IMAGEN 2: Detalle de porcentajes por item segin "MONTO GASTO ADMINISTRACION
SELECCIONADO O CONTRATADQ" (ver cuadro anterior).

10% MINIMO ITEM INSUMOS (PERIODO)

w vw|lwv|lwv

TOTALES

Consideraciones:

— Solo campos blancos deberdn ser llenados por el Ejecutor.

IMAGEN 3: “CUOTA 1” y sucesivas, es el detalle gastado por item (INSUMOS, PERSONAL,
OPERACION), segiin detalle de gasto.

CUOTA1 CUOTA 2 WOTA 3 = CuoTA 4 CUOTAS CUCTA 6
5 s s -|s 5 $
$ s 5 s H s
| s s $ -|s s $
& 5 s 1s s 5

Consideraciones:
— No existen campos de llenado para el Ejecutor.

— El detalle de cada cuota e item es auto completado con la informacién segln detalle de
gasto, por tanto, el Ejecutor no deberd manipular las celdas.
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IMAGEN 4: “TRANSFERIDO ACUMULADOQ”, es el detalle acumulado de lo gastado por item
(INSUMOS, PERSONAL, OPERACION). “SALDO”, indica el saldo de los montos seleccionados o
contratados por item (INSUMOS, PERSONAL, OPERACION).

Consideraciones:

TRANSFERIDO
ACUMULADO

~ SALDO

wlv|luv|lw

'
wlwv|lwv|wv

No existen campos de llenado para el Ejecutor.

En los campos “TRANSFERIDO ACUMULADO” se generard una Alerta en Color Rojo,

cuando el monto final no esté acorde a los porcentajes establecidos segun item.

IMAGEN 5: Los campos del "DETALLE DE RENDICION DE GASTOS" identifica los gastos que
se imputan a uno o mas convenios, detallando el documento que se rinde, indicando el
proporcional correspondiente al gasto seguin los convenios al que éste sea imputado.

o IMAGEN 5.1:

PR MES DE RENDICION CUOTA frem TIPO DE DOCUMENTO ———— 1 e | owiioon
1 eneo 1 Insumes Factura . Polaronas !hk j -?.1.5.5:1& 1
2 enero 1 tnsumes Boleta de servicios Polercnes SA 7458214 1
3 eneco 1 Insumos Otros PalasLTDA 85456214 2
4 eneT 1 Insumaa Facturs Guantes LTDA SEES411 o
5 anero 1 Insumes Boleta de servicios Escobaz $.A 12543858 ?
& enaro 1 Parsonal Liguidacion ramuneracion |Marcels Gonzilez Denaso 14654855 &
7 anero 1 Perional Liguidacion remuneracion |Marcela Gonzale: Dorcso 14654835 4
3 enere 1 Cparacion Liguidacion ramunarscion |Padro Duran Ballo 14526321 2
3 anero 1 Personal Liguidacion remuneracion |Pedro Duran Belio 13526321 2
¢ enerc 1 Operacion Bolets de honorarics Mario Dinz Morales 7541852 3

Consideraciones:

Solo campos blancos deberdn ser llenados por el Ejecutor.

Campo “MES DE RENDICION” deberd indicar el mes correspondiente a la rendicion de

gastos que se presenta.

MES DE RENDICION

enero ¥
febreto
malrzo
abail
jurio
julio

Lagosto
enero
energ
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— Campo “CUOTA” deberd indicar el nimero de cuota (mes) dentro del periodo de ejecucién
correspondiente a la rendicién de gastos que se presenta.

CUOTA

U BN

— Campo “[TEM” deberd indicar el item correspondiente para el documento que se presenta

como gasto.
iTEM

lﬁsumos Fé:
Insumos vl

Personal

Opetacion .
Insumos Bo
Personal Liq
Personal Liq

— Campo “TIPO DE DOCUMENTO” deberd indicar el tipo de documento que se presenta
como gasto.

TIPO DE DOCUMENTO
S —
Factura Pol

Factura -

Boleta de servicios
Comprobante
Gastos de supervision
0‘1105

Liquidacién remuneracion  (Ma

e Campo “NOMBRE PROVEEDOR” deberd sefialar el nombre de la empresa o nombre de la
persona natural correspondiente al documento que se rinde.

Los datos de proveedores se repetiran dentro del “Detalle Rendicién de Gastos” de
acuerdo con la cantidad de convenios imputados.

Para el item Personal, el nombre del Proveedor es el nombre completo del trabajador(a)
de la Institucion ejecutora, asi como para la clasificacion “Gastos de supervision, deberd
ser el nombre completo del trabajador(a)-Supervisor(a) que ejecuté el gasto.

Cabe sefialar que, para la rendicién del Gasto item Personal, los datos de los equipos
profesionales de la regiéon, de manera individual, deberan ser cargados al total de los
Convenios en ejecucion, con excepcion de aquellos trabajadores(as) con funciones de
Supervisor(a) que por dispersién geogrdfica dentro de la regién se deban imputar a
convenios especificos.
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De lo anterior, se debera considerar que, en las cargas de remuneraciones de los equipos
centrales de las Instituciones con ejecucion en mas de una regidn, la remuneracion deberd
ser proporcional a la cantidad de regiones, y en consecuencia, ese monto proporcional a la
cantidad de convenios de la regidn, ejemplo:

Ejecutor X
Regiones con ejecucién 3
Trabajador(a) nivel central : 1

Remuneracion trabajador(a) : $ 1.500.000.-

Férmula:
Remuneracion mensual
= X
Regiones con ejecucion
$ 1.500.000.-
= $500.000.- (Monto imputable a cada regién)
3

Campo “RUT PROVEDOR (SIN PUNTOS NI GUION)” debera indicar el nimero de RUT del
Proveedor o RUN de persona natural que provee bienes o servicios o prestaciones
profesionales, respectivamente, sin DV y sin puntos ni guién, segun corresponda

Campo “DV RUT PROVEEDOR” indica DV de RUT de Proveedor o RUN de persona natural que
provee bienes, servicios o prestaciones profesionales segln corresponda, de manera
automatica. No debera ser llenado por Ejecutor.

o IMAGEN 5.2:
- - GASTO
DETALLE DE GASTO NUMERO DE GASTO TOTAL NUMERO DE CUPOS ADJUDICADOS poR
DOCUMENTO DOCUMENTO CONVENIO DEL CONVENIO

Polerones para beneficiarios 123456 5 - 1 195 ) -
Polerones para bereficiarios 123456 S 890.000 2 132 ] 359.266
Palas para trabajos plaza 58525 s - 1 195 s -
Guantes de aseo Industrial 78965 S 250.000 2 132 -1 25C.00C
Escobas 35741145 5 350.000 2 132 $ 350.000
Coordinadors Proyacto 14654895-4 s 1.000.00C 1 195 $ 596.320
Coordinadora Proyacto 14654895-4 S 1.00C.000 2 132 S 403.670
Asistente Social 145263212 s 800.000 i 195 S 477.084
Asistente Social 14526321-2 s 800000 2 132 S 322.936
Prevencionista de riesgo 7541852-3 - 500.000 1 195 S 298.165

Consideraciones:

— Sdlo campos blancos deberdn ser llenados por el Ejecutor.

— Campo “DETALLE DE GASTO” debera indicar de manera genérica el objetivo del gasto del
documento que se esta rindiendo.

Campo “NUMERO DE DOCUMENTO” deberé indicar el nimero del documento que se rinde, el que
se destacara en color AZUL a modo de alerta para aquellos documentos que se encuentran
rendidos mas de una vez (segin la cantidad de convenios imputados). Los numeros de
documentos que no estén destacados con la alerta azul, se entiende que son rendiciones Unicas.

24



En el registro del “NUMERO DE DOCUMENTOQ” para el item Personal, se deberd indicar el
RUN del trabajador(a).

Para la identificacién de “NUMERO DE DOCUMENTO” para el item de Operacién por
concepto de “Gastos de supervision”, tanto por Traslados y/o Viéticos, se debera registrar
el RUN del Supervisor que ejecuté el gasto, o bien asignar con motivo de la clasificacion
(Gastos de supervision: Traslado - Vidticos) un cédigo unico que permita una referencia
exclusiva en la planilla, tanto del tipo de gasto como del Supervisor.

Campo “GASTO TOTAL DOCUMENTO” deberd indicar el monto total del gasto del
documento que se rinde; replicado tantas veces como a convenios se impute el monto.

Campo “NUMERO DE CONVENIO” deber3 indicar el nimero del convenio al que se imputa
el gasto (es coincidente con el numero de la Resolucién Exenta que lo aprueba). Un
convenio es considerado una vez para cada gasto. (no asi el gasto que puede ser imputado
a varios convenios).

Campo “CUPOS SELECCIONADOS O CONTRATADOS DEL CONVENIO” debera indicar el total
de los cupos SELECCIONADOS O CONTRATADOS en el convenio en que se imputa el gasto.

Campo “GASTO PROPORCIONAL POR CONVENIQ" detalla el gasto proporcional de acuerdo

con el numero de cupos SELECCIONADOS O CONTRATADOS en el Convenio al que se
imputa el gasto.
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13.4 Instrumento Formato de Reintegros

REINTEGRO DE RECURSOS

NOMBRE INSTITUCION

RUT INSTITUCION EJECUTORA

N° RESOLUCION Y FECHA DE CONTRATACION O SELECCION

N* DE CONVENIOS DE EJECUCION

PERIODO DE EJECUCION FECHA INICIO:| 00-MM-AAAA | FECHA TERMING:| DO-MM-AAAA
FECHA ACTA DE CUADRATURA DO-MM-AAAA

SALDO REINTEGRADO $

N° COMPROBANTE REINTEGRO

FECHAREINTEGRO DD-MM-AAAA

ADJUNTA VERIFICADOR REINTEGRO si

ENCARGADO{A) RENDICION INSTITUCION EJECUTORA

FIRMA ENCARGADO(A) Y TIMBRE INSTITUCION
EJECUTORA

Area de Rendiciones
Departamento de Administracién y Finanzas - SENCE

INSTRUMETO FORMATO REINTEGROS PIC
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13.4.1 Detalle llenado Instrumento Formato de Reintegros

e IMAGEN 1: Identificacion datos Institucion Ejecutora re reintegra recursos.

|neen6u DE EJECUCION

|nouan.=. INSTITUCION EJECUTORA

[mn‘ INSTITUCION EJECUTORA |

Consideraciones:

— S0lo campos blancos deberan ser llenados por el Ejecutor.

* IMAGEN 2: |dentificacién datos Institucion Ejecutora que reintegra recursos.

|u' RESOLUCION Y FECHA DE CONTRATACION O SELECCION

In-oecmmsnmﬁcuqéu_

[PERIODO DE LIECUCION

FECHA INICIO: | 00-MM-AMAA | FECHA TERMINO:| 00 V- Aasn

Consideraciones:

— Sélo campos blancos deberdn ser llenados por el Ejecutor.

— Campo “N° RESOLUCION Y FECHA DE SELECCION O CONTRATACION” debera registrar la

resolucién y fecha de seleccion o contratacidén regional que identifica a la Institucion
Ejecutora para el periodo que se esta reintegrando los recursos por saldos transferidos.

Campo “N° DE CONVENIOS DE EJECUCION” deberd contener el total de convenios

celebrados en la region para la ejecucién del Programa.

e |IMAGEN 3: Datos del reintegro.

SALDO REINTEGRADO

N* COMPROBANTE REINTEGRO

FECHA REINTEGRO

DD-MM-AAAA

ADJUNTA VERIFICADOR REINTEGRO

Si

Consideraciones:

Solo campos blancos deberdn ser llenados por el Ejecutor.
Campo “FECHA ACTA DE CUADRATURA” debera indicar la fecha del Acta que cierra Ia
cuadratura de los recursos transferidos a la Institucién Ejecutora, en la que se acuerda el

cierre de ejecucion y los saldos pendientes de reintegro a favor de SENCE.

Campo “SALDO REINTEGRADO” debera contener el monto total reintegrado al SENCE en
pesos chilenos ($).

Campo “N° COMPROBANTE DE REINTEGRO” es la identificacién de la operacién de
reintegro de recursos al SENCE.

Campo “FECHA DE REINTEGRO” corresponde a la fecha en que se reintegraron los
recursos comprometidos.

Campo “ADJUNTA VERIFICADOR REINTEGRO”. Siempre se debe adjuntar al documento el
verificador del reintegro identificado.
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e IMAGEN 4: Datos Encargado(a) del reintegro por parte de la Institucién Ejecutora.

ENCARGADO(A) RENDICION INSTITUCION EJECUTORA

FIRMA ENCARGADO{A] Y TIMBRE INSTITUCION
EJECUTORA

Consideraciones:

—  S6lo campos blancos deberdn ser llenados por el Ejecutor.

ANOTESE, COMUNIQ ARCHIVES

JUAN MANUEL SANTA

SERVICIO NACIONAL PACITACION Y EMPLEO

- Departamento de Empleo y Capacitacién en Empresas
- Departamento de Administracion y Finanzas

- Departamento Juridico

- Oficina de Partes

EXP 8378
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