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REF.: Aprueba lnstructivo para rend¡c¡ón de gastos en la
adm¡nistrac¡ón de Ejecutores del Programa lnversión en
la Comunidad.

REsoLUcróN EXENTA N" 4202
sANilAGo, l2 ocl 20lg

vtsToS:

El artículo 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 Previsión Social, y lo
preceptuado en la Resolución N'1.600, de 2008, modificada por la Resolución N'10, de 2017,

ambas de la Contraloría General de la República, que fija normas sobre exención del trámite de
toma de razón.

CONSIOERANDO:

2.- La Prov¡dencla N'883, de 31 de agosto de 2018, del

Profesional delegado del Departamento de Adm¡n¡strac¡ón y Flnanzas, que solicita la aprobación del

presente lnstrutlvo.

RESUEIVO:

1.- Apruébese el lnstructivo para rendición de gastos en

la adm¡nistración de Ejecutores del Programa lnversión en la Comunidad, cuyo texto se transcr¡be a

continuación:

sEttct

1.- La necesidad de contar con un lnstruct¡vo que regule
la forma en que se realizan las rend¡c¡ones de gastos de adm¡n¡stración efectuadas por los ejecutores
seleccionados o contratados en el marco del Programa lnvers¡ón en la Comunidad.
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1. PROPóSITO

El presente documento busca instru¡r sobre el cumplim¡ento de las disposiciones y normativas
establecidas para la rendición de recursos, por concepto de Gasto de Administración, transferidos
por el Servic¡o Nacional de Capacitac¡ón y Empleo SENCE, a lnstituc¡ones Ejecutoras del programa

lnversión en la Comunidad (PlC), de acuerdo con la Resolución N"30, de 2015, de la Contraloría
General de la República.

2. ALCANCE

El presente documento deberá ser aplicado por todas las D¡recciones Reg¡onales del SENCE donde
se ejecute el Programa lnvers¡ón en la Comunidad, por el Nivel Central de administración del
Programa y por las lnstituciones Ejecutoras, en lo que corresponda, s¡endo el Área de Rendiciones,
del Departamento de Administración y F¡nanzas, la responsable de prestar la asistencia técnica en
la aplicación del presente instrumento y sus anexos, como de la revisión muestral de rendición de
Gastos de Administración.

3. DOCUM€NTOSRELACIONADOS

Resolución N'30, de 2015, de la Contraloría General de la República, que fi.ja normas de
proced¡m¡ento sobre rendición de cuentas.

Bases Adm¡n¡strativas y Técnicas correspond¡entes a la Ejecución del Programa lnversión en la
Comunidad, del respect¡vo período de ejecución.

Resoluciones de selección de lnstituciones
Comunidad, del respectivo período de ejecución.

Ejecutoras del Programa lnversión en la

Resoluciones aprobatorias de Convenios de Ejecución de las lnstituciones Ejecutoras del
Programa lnversión en la Comunidad y el Serv¡cio Nacional de Capacitación y Empleo, del
respectivo período de ejecución.

Manual de Proced¡m¡entos para Operación del Programa lnversión en la Comunidad,
aprobado por Resolución Exenta N'183, de 10 de enero de 2018 y el que lo modifique o
reemplace.

4, MARCO NORMATIVO PROGRAMA INVERSIÓN EN LA COMUNIDAD

El Decreto N'01, de 05 de enero de 2010 y sus mod¡ficaciones, del M¡nisterio del Trabajo y
Previsión Social, establece los objetivos, líneas de acción y procedimientos del Programa lnvers¡ón
en la Comunidad, cuyo objetivo es el f¡nanciamiento de obras en el ámb¡to local, mediante
proyectos intens¡vos en el uso de mano de obra, contratada al efecto y que presenten un claro
beneficio comunitario a través de conven¡os, entre la Subsecretaría del Trabajo y el Servicio
Nacional de Capacitac¡ón y Empleo, encomendando al SENCE la ejecución a nivel nacional del
Programa de empleo "lnversión en la Comunidad".

5, AREA DE RENDICIONES

El Área de Rendiciones, depend¡ente de la sub Unidad de presupuesto de la Unidad de Gestión
Financ¡era del Departamento de Admin¡stración y F¡nanzas del Servicio Nacional de Capac¡tación y
Empleo, en el marco del presente instructivo, será la responsable de dar atenc¡ón y soporte
técn¡co a todas las Direcciones Regionales del SENCE donde se e.¡ecute el Programa lnversión en la
Comunidad, al Nivel Central de administración del mismo y a las lnstituciones Ejecutoras, en lo que
corresponda, entregando lineam¡entos de gestión y normas de sistematización de la información
de rendición de gastos mensuales por concepto de Gastos de Admin¡stración, mediante:
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' Asistencia remota l*,1 y As¡stencia presenciar (*r,/ de inducción y usabiridad der presente
lnstructivo.

' Asistencia remota l*,1 y usabiridad de Manual de procedim¡entos para operación der programa
lnversión en la comun¡dad, aprobado por Resolución Exenta N"183, de 10 de enero de 20t8,
en lo que respecta a procesos de transferenc¡as de recursos a lnstituciones ejecutoras del
Programa.

' Asistenc¡a remota (*,f y usabiridad de Bases Adm¡nistrativas y Técnicas correspondientes a ra
Ejecución del Programa rnversión en ra comunidad, según er respect¡vo período de ejecución

' As¡stencia remota (*,/ y Asistencia presencial (**.f de inducción y usabilidad de Resolución
N"30, de 2015, de ra contraroría Generar de ra Repúbrica, que fúa normas de procedim¡ento
sobre rendición de cuentas.

(*) Medionte vio telefónico y correo electrón¡co.

(**) Mediante jornados con equipos responsobles de proceso de rendición de Gostos de
Administroc¡ón de rnst¡tuc¡ones Ejecutores, Equipos de nivet regional y Equipo de nivel centrol der
Progromo.

El Área de Rendiciones, der Departamento de Administración y Finanzas, además, revisará ras
rendiciones mensuares de Gastos de Adm¡n¡stración de ras rnstituciones Ejecutoras, de acuerdo
con las disposiciones de cada instrumento normativo señarados en er punto 3. DocuMENTos
RELACIONADOS AL PROCESO DE RENDICIÓN DE GASTOS DE ADMINISTRACIÓIV, dEI PTCSCNIClnstructivo.

La revisión de las rendiciones de Gastos de Admin¡strac¡ón será de manera muestral sobre el totalregional de los convenios de coraboración entre ras Inst¡tuciones Ejecutoras y SENCE, de acuerdocon la s¡guiente fórmula:

(N*Z¿) * b*q)
r1 /r

(d *(N-l)) + ¡za'z*¡p*n¡

Es el total de convenios de la región

1,96 al cuadrado. Segur¡dad de 95%

Proporción esperada de 5% (0,05)

1-p (1-0,05=0,9s)

Precisión (5%)

Tiempo de ejecución (N" de meses)

Zal

p

q

d

T

Del número resurtante para revisión, se sereccionarán ras muestras de manera areatoria, ro queredundará en un promedio de revisón ae rendiciones (conrun:o. o" 
"¡"arción) 

regionar durante erperíodo superior al 50% según matriz de cálculo d" prjr¡0, ,ru*ral.
A f¡n de efectuar las señaradas revisiones, er Área de Rendiciones rearizarádentro de ros primeroscinco días hábiles de cada mes, la solicitud ae c"da ruerti.l'" 

''

o solicitud al coordinador/a regional del programa, mediante correo erectrónico, de ra rendiciónde sastos de administrac¡ón de ra rnstituc6iri¡;.;;;;;.;;;" soricitud deberá ¡dentif¡car:
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lnstitución Ejecutora de la que se requiere rendición (Nombre y RUT)

Mes de revisión
N" y fecha Resolución de Selección o contratación directa
N'y fecha Resolución aprobatoria de Convenio
N'y fecha de Conven¡o

Solicitud de los sigu¡entes antecedentes de Gastos de Administración por parte del Ejecutor:

Carta de ¡ngreso y documentos adjuntos para solicitud de transferencia de
recursos por concepto de Gastos de Administrac¡ón mes de revisión. (*,/

Carta/as de contestación/es de Dirección Regional SENCE, con revisión de la
presentación de Gastos de Administración. l*,1
Resumen de Transferencia regional de recursos a lnst¡tuc¡ones Ejecutoras
correspondiente al mes de revisión. (*/
Verificador de acuso de recibo de recursos transferidos por SENCE a lnstitución
Ejecutora. /*/
Plan de Gastos, Portada de Rendición, Detalle de Gastos del mes de rendición. (**)
Documentos rendidos y Respaldos de egresos (reg¡stro contable) del mes de
rendición.

(*) lnstrumentos de gestión de uso ¡nstruido en Manuol de Procedimientos poro Operación del
Progroma lnvers¡ón en lo Comunidad, aprobado por Resolución Exentd N"783, de 70 de enero de
2078.

(**) Plon de Gdstos, Portodo de Rendición, Detolle de Gostos por item, ¡nstrumentos
com ple m e nta ri os d e I pre se nte i nstruct¡vo.

Los documentos solic¡tados deberán encontrarse disponibles en Carpetas Digitales, compartidas
entre el profesional requirente del Área de Rendiciones y la contraparte regional de Coordinación
del Programa. De igual forma, el Área de rendiciones podrá establecer otros medios de
almacenam¡ento de la información, para efectos de revisión de rendición de gastos de
adm¡n¡stración.

Las observaciones y/o hallazgos de la revisión, se notificarán med¡ante correo electrónico, junto
con las acciones correctivas y/o de mejora, si corresponde, a cada contraparte de Coordinación
regional del Programa a cargo del proceso de revisión de Gastos de Administración, con copia al
nivel centralde administración del Programa, al encargado(a) regional de la Unidad de Empleo y al
encargado(a) de la Unidad Regional de Administración y Finanzas.

6. CONSIDERACIONES GENERALES PARA PRESENTACIÓN DE GAsTOs DE ADMINISTRACIÓN

6.1 Plan de Gastos

El Plon de Gostos es Ia proyección de Gastos, por item, de los Gastos de Administrac¡ón del
ejecutor, valorizado por los cupos totales de beneficiarios adjudicados de la región, el que deberá
considerar: para el ítem de lnsumos, no ser menor al 10% del total del Gasto de Administrac¡ón y
para el Ítem de Personal, no ser mayor al 65% del total de éste.

El Plan de Gastos deberá ser rem¡tido a el/la respectivo(a) Coordinado(a) Regional y deberá estar
en coherencia con la Propuesta Técnica que presentó la lnstitución al momento de postular al

respect¡vo Concurso. Para ello, d¡cho Coordinador solic¡tará su confección, ¡nstru¡rá fecha de
entrega y adjuntará lnstrumento mediante correo electrón¡co a cada lnstitución Ejecutora de la

respect¡va región.
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6.1.1 ¡tems de lnsumos

Para asegurar la entrega de insumos, herramientas o materiales a los beneficiarios(as), el SENCE

exigirá los documentos que acred¡ten su adquisición, junto con los documentos donde conste la

recepción conforme, por parte de cada beneficiario(a) y/o la deb¡da justificac¡ón por la no entrega
de éstos (Acta de entrega a beneficia rios(a s )). Los mencionados documentos deberán ser
entregados a el/la respectivo(a) Coordinado(a) Regional, dentro de los plazos establecidos por las

Bases de Administración y Técnicas del Programa, de lo contrario el Coordinador(a) deberá
informar a Ia Unidad de fiscalización Reg¡onal, para iniciar el respectivo proceso ¡nspectivo.

El porcentaje mínimo que se puede destinar a este ítem, respecto del total de gastos de
administración a transferir, es de un 10% durante la ejecución del convenio.

Ejemplo de cálculo monto mín¡mo dest¡nado para gastos de lnsumos:

Monto del Gasto de Administración mensual por beneficiario: S18.300.- l*/
Período de ejecución de 4 meses: 5fA.gOO.- x ¿ = S73.200.-
Cupos adjudicados por un convenio: 100 cupos

(*) Monto definido paro gostos de adm¡n¡stroc¡ón por beneficiario o la fecho de creoción del
presente Monuol.

- Monto adjudicado por concepto de Gasto de Administración para el período:

S73.200.- x 100 = 57.320.000.-

Monto mínimo Ítem lnsumos del total del Gasto de Adm¡nistración según lo
adjudicado para el período: 10% de 57.320.000 = 5732.000.-

De acuerdo con el ejemplo, el monto mín¡mo que se debe destinar al ítem de lnsumos es de:

5732.000.- durante el período de ejecución, equ¡valente al 10% del monto de adjudicación por
concepto de Gasto de Administración para el período.

El item de Personol se destina al pago de Remuneraciones y honorarios por concepto de recursos
humanos necesarios para la ejecución de las actividades relacionadas con el Programa, por parte

de las lnstituciones Ejecutoras, debidamente individualizados en la propuesta técnica regional,
considerando las cot¡zac¡ones y obligaciones previsionales de éstos.

El porcentaje máximo que se puede destinar a este ítem, respecto del total de gastos de

adm¡n¡stración a transfer¡r, es de un 65% durante la ejecución del convenio.

Ejemplo de cálculo monto máximo destinado para gasto de Personal:

6

El ítem de lnsumos se define como la adquisición de herramientas, ¡nsumos o materiales de
trabajo necesar¡os para los(as) beneficiarios(as) del Programa, est¡pulados dentro de la propuesta
técnica reg¡onal de las lnstituciones Ejecutoras, los que deberán 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 adquislción de nuevos insumos, herram¡entas o
mater¡ales no est¡pulados en la propuesta, se deberá sol¡citar autor¡zac¡ón por escrito a la

correspond¡ente Dirección Reg¡onal, siendo ésta la que determ¡nará Ia pertinencia de su

adquisición y comunicará al Ejecutor la autor¡zación para ejecutar el gasto.

6,L,2 ítem de Personal

Monto del Gasto de Adm¡n¡strac¡ón mensual por benef¡c¡ario: S18.300.- l+i
Período de ejecución de 4 meses: S18.300.- x 4 = S73.200.-
Cupos adjudicados por un convenio: 100 cupos



(*) Monto definido pora gostos de odministroción por benef¡ciorio o lo fecha de creoc¡ón del
presente Monuol.

- Monto adjudicado por concepto de Gasto de Administración para el período:
573.200.- x 100 = S7.320.000.-

Monto máximo ítem Personal del total del Gasto de Admin¡stración según lo
adjudicado para el período: 65% de $7.320.000.- = 54.758.000.-

De acuerdo con el ejemplo, el monto máximo que se debe destinar al ítem de personal es de:

54.758.00.- durante el perÍodo de ejecución, equivalente al 65% del monto de adjudicación por
concepto de Gasto de Admin¡stración para el período.

6.1,3 item de Operación

Viajes de coordinación de encargados(as) zona les/regiona les/naciona les (exceptuando pasajes

aéreos), debidamente iust¡ficados.

Arriendo de oficinas y/o infraestructura adicional a la oficina central en otras comunas donde
se e.jecuta el programa, que permita la correcta operación, superv¡sión y gestión del Programa
dentro del contexto regional. Deberá adjuntar en la primera rendición contrato de arriendo y

posteriormente pagos efect¡vos con f¡rma y t¡mbre del arrendador, donde debe señalar
claramente la identificación del mismo (arrendador)

Gastos de servicios, como: Luz, Agua, lnternet, Teléfono fijo y Teléfono móvil (Factura a

nombre de la lnstitución ejecutora).

La rendición de Gastos de Administración y la documentación que acredita el gasto efectivo t¡ene
las siguientes restricciones normat¡vas indicadas en las Bases Adm¡nistrat¡vas y Técnicas del
Programa, que se detallan a cont¡nuac¡ón:

Las boletas y facturas que se presenten deberán estar referidas a compras relacionadas
directamente con la ejecución del o los convenios de una misma región donde se ejecute el

Programa y a nombre de la lnstitución Ejecutora.

No se aprobarán rendiciones de gastos de distintos períodos de ejecución del Programa

No se aceptarán rend¡c¡ones de Gastos de Adm¡nistrac¡ón para convenios de ejecución con
documentación que no identifique el o los convenios a los que se asocia el gasto.
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El ítem de Operoción se define como los mater¡ales y bienes consumibles necesarios para la

realización del taller de apresto laboral para aquellos beneficiarios(as) que accedan por primera
vez al Programa, y el gasto de arr¡endo del local para la realización de la actividad. También
considera la adquisición de materiales de oficina necesarios, pert¡nentes e ¡ndispensables para la
correcta ejecución y gest¡ón del Programa, como también los costos asociados a la realización de
las supervisiones, de acuerdo con lo indicado en las respectivas Bases de Admin¡strac¡ón y Técnicas
del Programa del período respect¡vo.

Por ejemplo:

Estacionamiento, combustible y peajes del vehículo autorizado e individualizado en la
propuesta técnica y gastos de supervisión, los que deben ser presentados detallando las

act¡vidades realizadas por el/la empleado(a) de la lnstituc¡ón Ejecutora y recorrido del
vehÍculo.

6.2 Restricciones Gastos de Administración



Garantía de fiel, oportuno y total cumplimiento del convenio u otras garantías que el
programa pueda considerar.

Multas cursadas al Ejecutor, con o sin ocas¡ón de la ejecución del Programa

Bienes que ¡ncrementen el patr¡monio de la lnst¡tución Ejecutora tales como: hervidores,
estufas, refrigeradores, aspiradoras, televisores, microondas y calefactores, equipamiento de
computadores, impresoras (o scanner), teléfonos, entre otros.

Costos de reparación, ampliación y mantención de infraestructura.

Gastos asociados a otros serv¡cios

contratada, radia les y aseo.

como seguros a dependencias, alarmas, televisión

Costos de mantenc¡ón o reparación de vehÍculos del personal o de la institución, patentes,
permiso de circulac¡ón, multas y seguros asociados.

No podrán 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 autorización del N¡vel Central.

Sin perjuic¡o 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 ejecución del
Programa, es dec¡r, cuando de la revisión de los Gastos de Administración surjan observac¡ones
que no sean subsanadas en v¡rtud de los procedimientos para el particular, indicados en Manual
de Proced¡mientos para Operación del Programa lnversión en Ia Comunidad, aprobado por
Resolución 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 Administración, la lnstitución Ejecutora deberá, antes de la

presentac¡ón de estos, informar a la respectiva Dirección Regional de SENCE mediante carta
ingresada por la respectiva oficina de partes, con una antelación de al menos 3 (tres) días hábiles a

la presentac¡ón de los gastos de administrac¡ón, la que podrá autor¡zar o no su financiamiento.

7. DEFINICIONES GASTO DE ADMINISÍRACIÓN

CONCEPTO

Rend¡c¡ón de Gastos

DEFINICIÓN

Consiste en la entrega material, en la fecha indicada por nivel central
del Programa vía correo electrón¡co, de la documentac¡ón por parte
de los Ejecutores del Programa lnversión en la Comunidad en las

dependencias regionales del SENCE, de todo documento y/o
verificador de gasto asociado a la ejecución de este, imputable al

item Gasto de Admin¡strac¡ón, para su rev¡s¡ón.

Es la adqu¡sic¡ón de herramientas, insumos o materiales de trabajo
necesar¡os para los(as) beneficiarios(as) del programa, estipulados
en la propuesta técn¡ca regional; mater¡ales y bienes consumibles y
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Gastos de Administración

Además, no será aceptado para financiamiento con cargo a los Gastos de Administración, lo
s¡gu¡ente:

Entrega de cualqu¡er tipo de bonos, bienes consum¡bles y/o colaciones a los trabajadores de la
institución y be neficia rios(as ) del Programa.

Eventos o ceremon¡as de toda índole no autorizadas por el SENCE.

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



DEFINICIÓN

mater¡ales de ofic¡na pert¡nentes e ¡ndispensables para la correcta
ejecución del Programa, asícomo costos asociados a la realización de
la supervisión y coordinación del programa y remuneraciones u
honorarios, por conceptos de recursos humanos necesarios para Ia

ejecución de las actividades relacionadas, además de arriendo de
oficinas y/o ¡nfraestructura ad¡c¡onal en comunas donde se ejecuta
el Programa y vehículos autor¡zados que permitan su correcta
ejecución.

8. LLENADO DE INSTRUMENTOS OE PRESTNTACIÓN DE GASTOS DE ADMINISTRACIÓN

Los formatos que se individualizan a continuación son los instrumentos requer¡dos de manera
obligatoria para la rendic¡ón de Gastos de Admin¡stración, presentados, iunto con la
documentación de respaldo de los gastos, por las lnst¡tuciones ejecutoras del programa lnversión
en la comunidad, los que están diseñados en atención a la normativa vigente del programa y la
Resolución N'30, de 2015, de la Contraloría General de la República, que fija normas de
procedimientos sobre rendiciones de cuentas.

A continuación, se indica el uso y especifican los campos de llenado para cada uno de estos
lnstrumentos

8.1 lnstrumento "Plan de Gastos"

Ítem de lnsumos, no debe ser menor al 10% del total del Gasto de Adm¡nistración

item de Personal, no debe ser mayor al 65% del total del Gasto de Administración

ítem Operaciones, es el margen de gasto de los ítems anter¡ores

Llenado y especificociones de la usobitidod del instrumento p¿I.v DE GAST1, se indican en
numerol 73,7. INSTRUMENTO qLAN DE SASTO del presente ¡nstructivo.

8.2 lñstrumento "Portada de Rend¡c¡ón',

La "Portodo de Rendición" es el resumen de las transferencias real¡zadas a las lnstituciones
ejecutoras del Programa lnversión en la comunidad y de los gastos por ítem acumulados y lo
correspondiente al mes de rendición.

Este instrumento se deberá entregar de manera complementaria a la carta de ,,soticitud 
de

tronsferenc¡o de recursos" indicada en el Manual de proced¡mientos para operación del programa
lnversión en la comunidad, aprobado por Resolución Exenta N'193, de 10 de enero de 201g.

La Portada de Rendición tiene autollenado para la presentación de gastos del mes de rendición,
que obtiene sus datos del lnstrumento "Detolle Rendición de Gostos", señalado en numeral g.z.l.
lnstrumento Detalle Rendición de Gastos, del presente lnstructivo.

Llenado y especificociones de lo usabilidad del instrumento poRTADA DE RENDtctóN, se ind¡cdn
en numerol 73.2. INSTRUMENTO qORTADA DE RENDICIóN det presente ¡nstructivo.

CONCEPTO

El Plan de Gastos es la proyección de gastos que deberán contemplar todos los convenios suscr¡tos
por el ejecutor, de acuerdo con los cupos totales de la región para cada uno de los ítems del Gasto
de Admin¡strac¡ón, los que deben considerar:

9



8.2.L lnstrumento "Oetalle Rend¡ción de Gastos"

El lnstrumento "Detalle Rendic¡ón de Gastos" está confeccionado para ser utilizado por perÍodo de
ejecución. Esto significa, que en él se deberán ¡ncorporar los datos de las rendiciones mensuales
de todo el período y convenios que correspondan; sin perju¡cio de ello, la ¡mpresión para su
presentación material deberá ser por el mes correspondiente al que se está rind¡endo.

Los instrumentos para la presentación de las Rendiciones de Gastos de Administración deberán
entregarse físicamente en las Oficinas de Partes de las respect¡vas Direcc¡ones Regionales como se
ind¡ca en Manual de Operación del Programa lnversión en la Comunidad, aprobado por Resolución
Exenta N'183, de 10 de enero de 2018, además de enviarlos vÍa correo electrónico al/la
respectivo(a) Coordinador(a) regional del Programa.

Llenado y especificociones de lo usabilidod del instrumento DETALLE RENDlctóN DE GAsTos,
numerol 73.3. tNSTRttMENTO RENDtCtÓN DE GASTOS del presente instructivo.

9. REVISIÓN DE RENDICIÓN DE GAsTOS

9.1 Acciones de revisión

Las acc¡ones de revisión, de parte de los coordinadores(as) regionales del Programa, a los Gastos
de Administración presentados por Ias lnstituc¡ones e.¡ecutoras, son Ias s¡guientes:

El coordinado(a) regional deberá disponer de la Propuesta Técn¡ca Reg¡onal seleccionada o
contratada y sus eventuales modificaciones, debidamente aprobadas por la respectiva
Dirección Regional de cada ejecutor, en la que se deberá contrastar las rendiciones por ítem y
part¡cularmente que en el Ítem lnsumos se cumpla lo compromet¡do y en el Ítem Personal,
coincidan los perfiles y nombres del equipo reg¡onal.

15i 
este plazo recayere en día inhábil se prorroga al día háb¡l ¡nmediatamente siguiente

10

El "Detolle de Rendición de Gostos", es el reg¡stro de los gastos por concepto de lnsumos, personal
y Operación de las lnstituciones ejecutoras del Programa lnversión en la Comunidad, en el que se
¡nd¡vidualiza el Tipo de Gasto, el Ítem correspondiente, e ident¡fica su egreso (número de
documento u operación bancaria que acredita el gasto) en el mes de ejecución a rendir. Este
instrumento se deberá entregar con cada solicitud de transferencia de recursos, acompañando el
formato de "Portodo de Rendición de Gosto". Este lnstrumento provee de la información para el
llenado de la Portada de Rendición según se indica en el numeral 8.2. lnstrumento portada de
Rendición del presente lnstructivo.

Los instrumentos de Rendiciones de Gastos de Administración y documentos adjuntos
presentados como verificadores del gasto rendido deberán encontrarse disponibles de manera
diB¡tal en la plataforma o s¡stema que disponga el Servicio para el efecto de la coordinación entre
el Área de Rendiciones y equipos regionales del Programa.

El ejecutor, 10 días corridos después de la notificación de selección o contratación d¡recta1, deberá
entregar en la respect¡va Dirección Regional, el Plan de Gastos en formato fís¡co y digital, a fin de
que cada coordinador(a) revise que en él se detallen los gastos regionales correspond¡entes a los
Ítem de lnsumos, Personal y Operación, de acuerdo con lo ¡ndicado en el numeral 8.1,
lnstrumento Plan de Gastos del presente lnstructivo y, a su vez, ver¡fique que los montos
desglosados para el Ítem personal y cuota correspond¡ente al mes que se está rindiendo, tenga
coincidencia, mientras que, para los ítem de lnsumos y Operación, exista relación entre lo
proyectado y lo gastado. Con el fin de agilizar la elaboración del Plan de Gastos, las versiones
preliminares puedes ser retroalimentadas vía correo electrónico entre el Ejecutor y la contraparte
del Programa del SENCE Regional, y entregar la versión finalen papel.



Verificar que el lnstrumento "Portado de Rendición de Gostos", contenga el resumen de las
transferencias realizadas a las lnstituciones ejecutoras, de acuerdo con lo indicado en el
numeral 8.2. lnstrumento Portada de rendición.

9.2 Documentos válidos para rendición de gastos

Nómina firmada y or¡g¡nal de recepción conforme de insumos, herramientas y/o materiales
por parte de los(as) beneficia rios(as), según se indica en Manual de Proced¡mientos para

Operación del Programa lnversión en la Comunidad, aprobado por Resolución Exenta N"183
de 10 de enero de 2018.

Original o copia legalizada de la boleta o factura de materiales de oficina necesarios,
pertinentes e indispensables para la correcta ejecución y gest¡ón del programa.

Original o copia legalizada de la boleta o factura de costos asoc¡ados a la realización de la

supervis¡ón y coordinación del programa, est¡pulados en las respectivas bases adm¡n¡strat¡vas
y técn¡cas del Programa.

Boletos de traslados (buses, taxis, otros s¡milares) deberán presentarse mediante nómina con
detalle de destino y ordenado de manera cronológica.

Original o copia legalizada de la boleta o factura de arriendo de ¡nfraestructura, junto con los
comprobantes de pago de servicios de consumo est¡pulados en las respectivas bases
adm¡nistrativas.

Original o copia legalizada de la boleta o factura de arriendo de vehÍculo, si corresponde.

Para el pago de remuneraciones a beneficiarios que se realicen por transferencia bancaria, se

deberá adjuntar la factura y nómina firmada, además del original de recepción conforme de
remunerac¡ones, según se indica en Manual de Procedim¡entos para Operación del Programa
lnversión en la Comunidad, aprobado por Resolución Exenta N'183, de 10 de enero de 2018.

Todo gasto de administración rendido, deberá adjuntar su respectivo comprobante de egreso,
que es el documento u operación contable que acred¡ta el gasto,

Adicionalmente, el Ejecutor además de la entrega de la rendición (lnforme de Gastos) y
respaldos en papel, deberá entregar copia digitalizada de los m¡smos (CD o pendrive).

9.3 lnutilización de documentos

La inut¡lización de todo documento rendido (Facturas, Boletas de servicios, Comprobantes, Boletas
de honorarios, Liquidación de sueldo y otros), se realizará obligatoriamente mediante la marcación
del respectivo documento, (t¡mbre u otro medio) por parte de el/la Coordinador/a regional, que

Original de la Boleta o Factura de los insumos, herramientas y/o materiales entregados a

los(as) beneficiarios(as) del programa.

Original de la boleta o factura de materiales, bienes fungibles o arriendo de servicios para la
real¡zación deltaller de apresto laboral (si corresponde).

Or¡g¡nal de las boletas de honorarios y/o liquidaciones de sueldo del personal estipulado
dentro de la propuesta técn¡ca regional para la operación y supervisión 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 duración
del respect¡vo contrato.

77



deberá contener la palabra "lNUTILIZADO", con lo que se asegura que lo presentado no sea
reutilizado para otras rend¡c¡ones.

9.4 Glosa de documentos rendidos

Los documentos rendidos (boletas, facturas, otros) deberán especificar los convenios asociados,
esto med¡ante la glosa:

"El presente documento será imputado como gosto det ítem (Tipo item) de tos conven¡os números:
XXXX - XXXX - XXXX - XXXX, en el morco de lo ejecución del progromo lnversión en to Comunidod,
período entre el (dío) de (mes) de (años) hosto et (dio) de (mes) de (oño), RES de
selección/controtoc¡ón d¡recto N"XXXX, de fecho xxxxx".

10. APROBACIÓN Y OBSERVACIONES OE GASTOS RENDIDOS

De la revisión de los documentos presentados en la rendición por parte de las lnstituc¡ones
ejecutoras, cada coordinador regional, en atenc¡ón a los procesos de revisión de las solicitudes,
deberá dar cumplimiento al proceso de observaciones a los gastos de rendición según Manual de
Proced¡m¡entos para Operación del Programa lnversión en la Comunidad, aprobado por
Resolución Exenta N'183, de 10 de enero de 2018.

11, GESTIÓN DOCUMENTAL DE TAS RENOICIONES

12. REINTEGROS DE EJE€UTORES POR RECURSOS TRANSFERIDOS

En conformidad al numeral 9.3.2, Acciones Encargado de transferencias Nivel Central del Manual
de Proced¡mientos para Operación del Programa lnversión en la Comunidad, aprobado por
Resolución Exenta N'183, de 10 de enero de 2018, que indica:

El Área de rend¡c¡ones, sol¡c¡tará, mensualmente y para cada térm¡no de perÍodo a la unidad de
Empleo Directo, los verificadores que den cuenta del cierre de cuadraturas y re¡ntegros, si
corresponde, con el fin de generar los reportes a la unidad de pro-Empleo de la subsecretaría del
Trabajo.

"Reolizodos la tronsferencio de soldos por porte del Ejecutor o lo cuento del servicio, et/to
Encorgado/o de transferencios de n¡vel centrdl, debe confeccionor uno Providenc¡a a to lJnidod de
Tesorerío del Deportomento de Adm¡nistroc¡ón y Finanzos, en lo que se detollo:

Nombre Ejecutor
RUT Ejecutor
Nombre representonte legol entidod ejecutoro
Monto rendido
Monto rest¡tu¡do
Convenio, RES de odjudicación y Período de ejecución o que corresponde".

1,2

Posterior a la revisión, el/la coordinador(a) regional deberá digitalizar y dejar a disposición del
Área de Rendiciones, toda la documentación revisada y aprobada para el pago de los recursos
correspondientes a Gastos de Administración, en plataforma o s¡stema que disponga el servicio
para el efecto de la coordinación entre el Área de Rendiciones y las coordinaciones regionales del
Programa.



Lo anterior, en conformidad al INSTRUMENTO FORMATO REINTEGROS para la presentación de los
reintegros de los ejecutores por recursos transfer¡dos, tratado a continuación en el numeral 12.1.

Cabe séñalar que la cuenta de re¡ntegros correspondiente al Programa lnvers¡ón en la Comunidad es:
Cuenta Corriente Banco Estado N'9001867.

L2,l lnstrumento"FormatoRe¡ntegros"

El lnstrumento Formato Reintegros es el med¡o de verificación de la rest¡tuc¡ón de recursos al servicio,

por concepto de saldos acordados según cuadratura final de recursos, que considera todos los

convenios ejecutados por la lnst¡tución en la reg¡ón, según corresponda, a final del período de la

respectiva resolución de ejecuc¡ón aprobator¡a.

Llenado y especificociones de lo usobilidod del instrumento en onexo Detdlle Rendición de Gostos,
numercl 73.4. lNSf RUMENTO FORMATO DE REINTEGROS del presente ¡nstructivo.

13. ESPECIFICACIóN TTENADO DE INSTRUMENTOS

La especificación de campos de autollenado y llenado del lnstrumento tiene las s¡guientes
cons¡deraciones:

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

Los campos de color BLANCO son de llenado exclusivo por parte del Ejecutor.

13



PIAN DE GASTOS DE ADMINISTRACIÓN

UECUTORES PROGRAMA INVERSIóN EN TA COMUNIDAD
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13.1,1 Detalle llenado lnstrumento Plan de Gastó

IMAGEN 1: ldentif¡cación datos lnstitución Ejecutora, Responsable de la Planificación de
Gastos y Datos de selección o contratac¡ón.

¡i

l

s

Cons¡deraciones:

Sólo compos bloncos deberán ser llenddos por el Ejecutor.

Campo "MES DE EJECUCIÓN" ¡ndica de manera automát¡camente cantidad de meses de
ejecución, según fechas informadas en "MES DE lNCIO" y "MES DE TÉRMlNO".

Campo "CUPOS SELECCIONADOS O CONTRATADOS" deberá contener el total de cupos
seleccionados o contratados para la ejecución por el período respectivo.

IMAGEN 2: Detalle de porcentajes por ítem según "MONTO GASTO ADMINISTRACIóN

SELECCIONADO O CONTRATADO" (ver cuadro anterior).

10% MiNrMo ÍlEM rNsuMos (PERíooo) S

5s% MÁXIMO írEM PERSONAT (PERíOOO) S

% DtspoNtBtf ÍIEM opERAclóN (pERíoDo)

TOTALES s

Consideraciones:

No existen compos de llenodo poro el Ejecutor.

IMAGEN 3: "PROYECCIÓN DE GASTO TRANSFERENCIA 1" y sucesivas, es el detalle planificado
para el gasto por ítem (INSUMOS, PERSONAL, OPERACIóN), según detalle "MONTO GASTO

ADMINISTRACIÓN SELECCIONADO O CONTRATADO" (ver cuadro anterior).
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Co nside racio nes:

Sólo compos blancos deberon ser llenodos por el Ejecutor.

IMAGEN 4: "PROYECCIÓN ACUMULADA", es el detalle acumulado de lo planificado para el
gasto por ítem (tNsuMos, PERSoNAL, OPERAC|ÓN). "SALDO", indica el saldo de los montos
seleccionados o contratados por ítem (tNSUMOS, PERSONAL, OpERACtóN).

Consideraciones:

No existen campos de llenodo poro el Ejecutor.

Campo "PROYECCIÓN ACUMULADA" generará una Alerta en Color Rojo, cuando el monto
final no esté acorde a los porcentajes establecidos según item.
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L3.2 lnstrumento Portada de Rendición
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13.2.1 Detalle llenado lnstrumento Portada de Rendlción

IMAGEN 1: "I.. IDENTIFICACIÓN DEL SERVICIO O ENT¡DAD QUE TRANSFIRIÓ LOS RECURSOS"

PORTADA OE 8E¡IOrctói¡ DE CAsTOs UECUTON€s PROGTAMA ITTVERSIóf,¡ TN LA COMU'\¡IDAD

¡. ro@ro.Éq ñ §s.¡oo ¡mo¡o aqr¡¡§'.ó G ir.d$r
t!.wio{&ox¡!or(*,.rr,.. &ya¡a?o5¿e

Co nside raciones:

No existen cdmpos de llenado poro el Ejecutor.

IMAGEN 2: "II.- IDENTIFICACIÓ¡.¡ OE M ENTIDAD QUE RECIBIó Y EJECUTÓ LOS RECURSOS Y

ACTO ADMINISTRATIVO"

r.. ffi r,ftúno.u.¡ño,rDqñ...!dyuMi16kúRorr¡(ro^Bn¡6 n@

r@( & Fr,¡cld. !jxús: k.rrd¡

rrrtd*!'Mi.ft ;ár¡l!.r.!Éd.l

Consideraciones

Sólo campos bloncos deberán ser llenados por el Ejecutor.

Campo "Monto total transferencias a la fecha (Acumulado del período)" deberá indicar
todas las transferencias recibidas por la lnstitución con motivo de la ejecución del
Programa.

IMAGEN 3: "III.. IDENTIFICACIÓN COMPROBANTES DE INGRESO MES ANTERIOR'

¡r ¡ffira.ór@¡,d¡ru(

Consideraciones:

Sólo compos blancos deberón ser llenados por el Ejecutor
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IMAGEN 4: "lV.- DETALLE DE TODAS LAS TRANSFERENCIAS RECIBIDAS DEL MES ANTERIOR"

Consideraciones

Sólo campos bloncos deberán ser llenados por el Ejecutor.

Los montos para cada ítem indicado deberán corresponder únicamente a las

transferencias recibidas el mes anterior al de la rendición que se presenta. Si el mes
rendido es el mes uno de ejecución dentro del período, los campos quedarán en valor cero
(0).

IMAGEN 5: "V.. DETALLE RENDICIÓN GASTOS DE ADMINISTRACIÓN MES EJECUCIÓN"

v. ñ¡ür *d¡{óh qsror r 
^M¡nrñ.dr 

w! ú¡cuc.iir 1ú{r'r¡,issú s}6Éu«!in s

Consideraciones:

Sólo compos bloncos deberán ser llenados por el Ejecutor.

En el campo "CUOTA", se deberá indicar el número de cuota (mes) dentro del período de
ejecución el cual se está presentando la rendición de gastos de ejecución.

Los montos para cada ítem indicado son autocompletados desde la infamación contenida
en la hoja "DETALLE RENDTCTÓN DE GASTOS".

IMAGEN 6: "V1.- DATOS RESPONSABLES qUE PARTIPARON EN EL PROCESO"

I*.-,4..-..*.e'
l-

t.{ i.f ¡r¡.o. tr r.6r¡t.j¡ú,' n6¡ !.rr.rú4. k .i q.rü0(

Consideraciones:

Sólo compos bloncos deberán ser llenados por el Ejecutor

Se deberá ldentificar datos de encargado(a) de rendición por parte de la lnstitución
Ejecutora y del representante legal de esta.
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13.3.1 Detalle llenado Instrumento Eendición de Gastos

IMAGEN 1: "PERíODO EJECUCIÓN"

Co nsideraciones:

Sólo campos bloncos deberón ser llenodos por el Ejecutor.

Campo "MES DE EJECUCIÓN" ind¡ca de manera automática la cantidad de meses de
ejecución, según fechas informadas en "MES DE tNC|O" y "MES DE TÉRMtNO".

Campo "CUPOS SELECCIONADOS O CONTRATADOS" deberá contener el total de cupos
seleccionados o contratados para la ejecución por el perÍodo indicado.

IMAGEN 2: Detalle de porcentajes por ítem según "MONTO GASTO ADM|NISTRAC|óN
SELECCIONADO O CONTRATADO" (ver cuadro anter¡or).

Co nside racion es:

5ólo compos bloncos deberán ser llenodos por el Ejecutor.

IMAGEN 3: "CUOTA 1" y suces¡vas, es el detalle gastado por ítem (tNSUMOS, pERSONAL,

OPERACIÓN), según detalle de gasto.

Consideraciones:

No ex¡sten compos de llenodo poro el Ejecutor.

El detalle de cada cuota e ítem es auto completado con la información según detalle de
gasto, por tanto, el Ejecutor no deberá man¡pular las celdas.
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IMAGEN 4: "TRANSFERIDO ACUMULADO", es el detalle acumulado de lo gastado por ítem
(INSUMOS, PERSONAL, OPERACIÓN). "SALDO", indica el saldo de los montos seleccionados o
contratados por ítem (lNSUMOs, PERSONAL, OPERACIÓN).

Co nside raciones:

No ex¡sten cdmpos de llenodo para el Ejecutor.

En los campos "TRANSFERIDO ACUMULADO" se generará una Alerta en Color Rojo,
cuando el monto f¡nal no esté acorde a los porcenta.jes establecidos según item.

IMAGEN 5: Los campos del "DETALLE DE RENDICIóN DE GASTOS" identifica los gastos que

se imputan a uno o más convenios, detallando el documento que se rinde, indicando el
proporcional correspondiente al gasto según los convenios alque éste sea imputado.

o IMAGEN 5.1:

Consideraciones:

Sólo compos bloncos deberán ser llenodos por el Ejecutor.

Campo "MES DE RENDICIÓN" deberá indicar el mes correspondiente a la rendición de
gastos que se presenta.
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Campo "CUOTA" deberá indicar el número de cuota (mes) dentro del período de ejecución
correspond¡ente a la rendición de gastos que se presenta.

Campo "ÍTEM" deberá indicar el ítem correspondiente para el documento que se presenta
como gasto.

Campo "TIPO DE DOCUMENTO" deberá indicar el tipo de documento que se presenta
como gasto.

F¿c!¡lr¿

M¿

Campo "NOMBRE PROVEEDOR" deberá señalar el nombre de la empresa o nombre de la

persona naturalcorrespondiente al documento que se rinde.

Los datos de proveedores se repetirán dentro del "Detalle Rendición de Gastos" de
acuerdo con la cantidad de conven¡os imputados.

Para el Ítem Personal, el nombre del Proveedor es el nombre completo del trabajador(a)
de la lnst¡tución ejecutora, así como para la clasificación "Gastos de supervisión, deberá
ser el nombre completo del trabajador(a)-Supervisor(a) que ejecutó el gasto.

Cabe señalar que, para la rendición del Gasto item Personal, los datos de los equipos
profesionales de la región, de manera individual, deberán ser cargados al total de los

Convenios en ejecución, con excepción de aquellos trabajadores(as) con funciones de

Superviso(a) que por dispersión geográfica dentro de la región se deban imputar a

convenios especÍficos.
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De lo anter¡or, se deberá considerar que, en las cargas de remuneraciones de los equipos
centrales de las lnst¡tuciones con ejecución en más de una región, la remuneración deberá
ser proporcional a la cantidad de regiones, y en consecuencia, ese monto proporcional a la
cant¡dad de convenios de la región, ejemplo:

Ejecutor

Reg¡ones con ejecución

Trabajado(a) nivel central

Remunerac¡ón trabajado(a) s 1,s00.000.-

Fórmula:

Rem uneración mensual

Reg¡ones con ejecución

5 1.s00.000.-

5 500.000.- (Monto imputable a cada reg¡ón)

Campo "RUT PROVEDOR (SlN PUNTOS Nl GUIÓNr' deberá indicar el número de RUT del
Proveedor o RUN de persona natural que provee b¡enes o servicios o prestaciones
profesionales, respect¡vamente, sin DV y s¡n puntos n¡ gu¡ón, según corresponda

Campo "DV RUT PROVEEDOR" indica DV de RUT de Proveedor o RUN de persona natural que
provee bienes, servicios o prestaciones profesionales según corresponda, de manera
automát¡ca. No deberá ser llenado por Ejecutor.

o IMAGEN 5.2:

Pér.,...r ,... b.rl'. 'r,ét
P.r¡!r¡,¡r.b.rr¡al.¿¡
Gu¡.!.ro. ¡¡.olñó!tr,¡l

Fr.Y..<io.' r. d. r¡.{e

3

1

X

3

Co nsideraciones:

Sólo campos blancos deberán ser llenodos por el Ejecutor

Campo "DETALLE DE GASTO" deberá indicar de manera genérica el objetivo del gasto del
documento que se está r¡ndiendo.

Campo "NÚMERO DE DOCUI\4ENTO" deberá indicar el número del documento que se rinde, el que

se destacará en color AZUL a modo de alerta para aquellos documentos que se encuentran
rendidos más de una vez (según la cantidad de convenios imputados). Los números de
documentos que no estén destacados con la alerta azul, se ent¡ende que son rendiciones únicas.
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En el registro del "NÚMERO DE DOCUMENTO" para el Ítem personal, se deberá indicar el
RUN del trabajador(a).

Para la identif¡cac¡ón de "NÚMERO DE DOCUMENTO" para el ítem de Operación por
concepto de "Gastos de supervis¡ón", tanto por Traslados y/o Viáticos, se deberá registrar
el RUN del Supervisor que ejecutó el gasto, o bien asignar con mot¡vo de la clasificación
(Gastos de superv¡sión: Traslado - V¡áticos) un código único que perm¡ta una referenc¡a
exclusiva en la planilla, tanto del tipo de gasto como del Supervisor.

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

Campo "NÚMERO DE CONVENIO" deberá indicar el número del convenio al que se imputa
el gasto (es coincidente con el número de la Resolución Exenta que lo aprueba). Un
conven¡o es considerado una vez para cada gasto. (no asíel gasto que puede ser ¡mputado
a varios convenios).

Campo "CUPOS SELECCIONADOS O CONTRATADOS DEL CONVENlO" deberá ind¡car el total
de los cupos SELECCIONADOS O CONTRATADOS en el convenio en que se ¡mputa el gasto.

Campo "GASTO PROPORCIONAL POR CONVENIO" detalla el gasto proporc¡onal de acuerdo
con el número de cupos SELECCIONADOS O CONTRATADOS en el Convenio al que se

imputa el gasto.
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13.4 lnstrumento Formato de Reintegros

REINTEGRO DE RECURSOS

Are¿ de Reñdiciones

Depat.mentode Administración y Finán¡¡3 ' SENCE INSTRUMETO TORMATO REINTEGROS PIC

[r¡!üIúEEr7]l

s

sr

ENCARGAOO(A)REIIOIC¡ÓNINSTITUC¡ÓÑT'ECUIOFA 
I

IIRMA ENCARGAOOIAJ Y IIMSRI INSÍIfUCIóX

T]ECUTOEA

@

&tu

RE6óN DE EJECUC]ÓN

NOMBRE ¡N5]¡TUCIÓN f ]TCUfO¡A

RUI IN5f ITUCIÓN E]ECUTORA

N' RISOLUC6N Y fEOrA Da COI{I8^fAOÓN O SIrECCÚN

N' DE COIIVEn|OS 0E UECUC¡ÓN

PESIOOO OE EIECUCIÓN FTCHATIRMINO:

FfCHA ACTA DE CIJAONAfURA

SALOO RfINT¡GNADO

N' COMPSOBANTE REINTEGEO

F ECHA iTINT:GiO

AOJ I,INfA VT RIF¡CA DOR RE¡NIEGRO
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13.4.1 Detalle llenado lnstrumento Formato de Reintegros

IMAGEN 1: Identificación datos lnstitución Ejecutora re reintegra recursos.

RgGórI D€ €J€cucóN

r¡oMBRE l snrucóN EJlcuroRA

nu¡ Hsrm¡cor¡ Ej¡curonA

Co ns¡de rac¡ones:

Sólo campos bloncos deberán ser llenodos por el Ejecutor

IMAGEN 2: ldentificación datos lnstitución Ejecutora que reintegra recursos.

Co nsideracio nes:

Sólo compos bloncos deberán ser llenodos por el Ejecutor.

campo "N" RESOLUCTÓN y FECHA DE SELECCTÓN O CONTRATACTÓN" deberá registrar la

resolución y fecha de selección o contratación regional que ¡dent¡fica a la lnstitución
Ejecutora para el período que se está reintegrando los recursos por saldos transfer¡dos.

Campo "N'DE CONVENIOS DE EJECUCIÓN" deberá contener el total de convenios
celebrados en la región para la ejecución del Programa.

IMAGEN 3: Datos del reintegro.

SATDO REIIIIf,GRAOO 5

N' COMPROSATITE R'INflONO

fECHA RIi¡¡TEGRO DO" |!t M-At:,¡

AO,,UNTA WRIFIT¡OOR f, !I{ñGIO

Consideraciones

Campo "FECHA ACTA DE CUADRATURA" deberá indicar la fecha del Acta que c¡erra la

cuadratura de los recursos transfer¡dos a la lnstitución Ejecutora, en la que se acuerda el
cierre de ejecución y los saldos pendientes de reintegro a favor de SENCE.

Campo "SALDO REINTEGRADO" deberá contener el monto total reintegrado al SENCE en
pesos chilenos ($).

Campo "N' COMPROBANTE DE RETNTEGRO" es la identificación de la operac¡ón de
reintegro de recursos al SENCE.

Campo "FECHA DE REINTEGRO" corresponde a la fecha en que se re¡ntegraron los
recursos compromet¡dos.

Campo "ADJUNTA VERIFICADOR REINTEGRO". S¡empre se debe adjuntar al documento el
verificador del reintegro ¡dent¡ficado.

x'Rtsor.t oór y rtcía ot con¡RAraoói o s¿trccór{

tr' oE cot¿vÉt{os ot alEcucón

P¿Rloco Dt ütcuc0¡r flcfiA r¡roo: tlrllill3tltltt ff¡rl§Elt&@@
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Sólo compos bloncos deberán ser llenodos por el Ejecutor.



IMAGEN 4: Datos Encargado(a) del reintegro por parte de la tnst¡tución Ejecutora.

Consideraciones:

Sólo compos bloncos deberón ser llenodos por el Ejecutor.

E, COMUN ARCHíVE5

SANTA CAMPANA
D

SERVtCtO NACTO Y EMPTEO

RRdV/O

- Departamento de Empleo y Capac¡tación en Empresas
- Departamento de Adm¡nistración y Finan¿as
- Departamento Juríd¡co
- Ofic¡na de Partes
EXP 8378

flRMA € cAi6aoola) y frMsRE tNsftructór
gEculoRÁ
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