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MAT: Aprueba Instructivo de rendicion de cuentas
para ejecutores privados, en el marco de
Programas de Capacitacion del Servicio Nacional
de Capacitacion y Empleo.

RESOLUCION EXENTA N°1263/

SANTIAGO, 16 de mayo 2025.

VISTOS:

Lo dispuesto en los articulos 6° y 7° de la
Constitucion Politica de la Republica; la ley N°21.722, de Presupuestos del Sector Publico
correspondiente al afio 2025; el D.F.L. 1/19.653 de 2000, del Ministerio Secretaria General de
la Presidencia, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado; la Ley N°19.880
gue establece Bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los 6rganos
de la Administracién del Estado; la Ley N°19.518; el Decreto Supremo N°37 de 23 de junio de
2023, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que nombra a dofia Romanina Morales
Balta como Directora del Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo; la Resolucién N°36, de
2024, y su modificacion, ambas de la Contraloria General de la Republica, que fija normas
sobre exencién del tramite de toma de razén, de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1.- Que la Resolucion Exenta N°1.858, de la
Contraloria General de la Republica establece el uso obligatorio del Sistema de Rendicién
Electronica de Cuentas (SISREC) por los Servicios Publicos, Municipalidades y demas
organismos y entidades otorgantes, que transfieren recursos publicos imputados a los
subtitulos 24 y 33 del clasificador presupuestario.

2.- Que la Ley N°21.722, de Presupuesto para el
Sector Publico, correspondiente al afio 2025, en su articulo 24, sefiala que: “Los convenios de
transferencia a los que hace referencia el articulo anterior, estaran sujetos a las siguientes
obligaciones y prohibiciones, tanto cuando se trate de transferencias corrientes a instituciones
privadas beneficiarias, como a instituciones privadas ejecutoras de politicas publicas:
5. Las rendiciones de cuentas se deberan realizar a través del Sistema de Rendicién
Electronica de Cuentas de la Contraloria General de la Republica.... Sera responsabilidad de
los 6rganos y servicios publicos velar por el buen uso de la plataforma y por la veracidad de la
informacion que en ella se registre. Asimismo, serd responsabilidad de dichos 6rganos y
servicios, exigir que los receptores cumplan con la obligacion de rendir cuentas, verificar el
correcto uso de los recursos y exigir sus restituciones, si correspondiere.”

3.- Que, atendidas las normas citadas
precedentemente, se hace necesario reglamentar y entregar directrices a los ejecutores
privados de programas de capacitacion del SENCE, sobre la forma en que deberan efectuar
las rendiciones de cuentas relativas a los pagos recibidos por los servicios de capacitacion
prestados por éstos en el marco de convenios o contratos suscritos con este Servicio Nacional.

RESUELVO:

1.- Apruébese el Instructivo Rendiciones de
cuentas de programas de capacitacion para ejecutores privados, cuyo texto integro se
inserta a continuacion:

Péagina 1 de 32



SeNCce)

INDICE

O NV 1 (o] g 4= Tod [o] 4 1 SO PP PP PPPPPPPP 2
T © o] =1 4 1Yo TP P P PP P PPPPPPPPPPPPPPPPPPRN 3
N B 1= 11 [ Tod Te] g 1= PP PUPUPPPRN 3
5. ReSPONSADIIAAUES ... e e e e e e et ee e e e e e e e e eaneneeeeaeenns 5
6. Proceso de rendicion de cuentas para ejecutores privados, en el marco de
Programas de Capacitacion del Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo........... 6
6.1 Diagrama de FIUJO...ccooiiiiiiiiiii e 7
6.2 DescCripCiOn de aCtiVidAdES ....uuueeei i i e e e e e e e e aaeneee e s eeeeens 8
7. Informes de rendiCion de CUBNTAS .....cceevvviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 11
8. Items asociados a unarendiCion de CUBNLAS ......ccccveeveeeevveereereeeereeeeereeeeeeeeaenes 12
9. Respaldos asociados al expediente de rendicion de cuentas...........cccceeeeeenn... 12
10. NOMMATIVA VIGENTE: ..o e e e e e e e e e e e e 13
LL. ANEXOS ittt ettt ettt e e et et taa et te e et en e e eta e e etan e etana e eranaaaee 13
ANEXO N°1: OPERACION EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE RENDICION DE CUENTAS
EJECUTORES (SISREQC) ..uueeiiieeeeeeeee ettt ee e teteeee e s e e e e et eeaasee e s s s e e e eeennna s 13

1. INQresSo @l SISREC.........cco e 13

Para el ingreso al SISREC en cualquiera de sus roles, el Ejecutor debe contar con

clave Unica en el sitio: https://www.rendicioncuentas.cl/portal/sitiosisrec/ ........... 13

2. Creacion del ProyECIO. ......ccccv it 14

3. Registro y aceptacion de las transferencias............ccccoevevveveveienc s sieeeenen, 14
ANEXO N°2: FORMATO INFORME DE CIERRE DE PROYECTO...ccccccceevitiiriiiieieninnnnn. 31
1. Autorizaciones

ELABORO REVISO APROBO

2.

Lo
en
de

Rodrigo Solar Coronel
Encargado Unidad de
Gestion Financiera
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de Rendicion de Gastos
Daniela Handy Salgado

Profesional Unidad de Felipe Candia Jelvez Victor Osorno Irribarren
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Coordinacién y Gestion
Presupuestaria

Marina Saladrigas Nufiez
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Introduccion

s recursos transferidos por el Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo a los Ejecutores,
el marco de la suscripcién de un Convenio de Condiciones Generales de Ejecucién, se
stinarén a la ejecucion total, completa y oportuna de los programas de capacitacion del

Departamento de Capacitacién a Personas, en sus distintas lineas.

La Resolucion N°1.858 de la Contraloria General de la Republica (CGR), obliga a rendir esos
recursos através del Sistema de Rendicion Electronica de Cuentas, en adelante SISREC. Esta
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es una herramienta informética y gratuita que la Contraloria General de la Republica pone a
disposicién de los servicios publicos para que efectien la rendicibn de cuentas de sus
transferencias de recursos utilizando documentacion electronica y digital.

A lo anterior se suma lo indicado en la Ley de Presupuesto N°21.722 articulo 24 N°5, que
sefiala que las rendiciones de cuentas de las transferencias corrientes a instituciones privadas
beneficiarias, como a instituciones privadas ejecutoras de politicas publicas, se deben realizar
mediante el SISREC.

3. Objetivo

El objetivo del presente instructivo es establecer las actividades y tareas necesarias para la
correcta, pertinente y oportuna rendicion de cuentas del ejecutor, en el Sistema de Rendicion
de Cuentas, en adelante SISREC, de la Contraloria General de la Republica CGR.

4. Definiciones

e Institucion Ejecutora: Organismos Técnicos de Capacitaciéon (OTEC), Universidades,
Institutos Profesionales (IP) y Centros de Formacion Técnica (CFT) que se encuentren
inscritos como OTEC en el Registro Nacional que al efecto mantiene este Servicio Nacional
(articulo 19 ley N°19.518) y Fundaciones y Corporaciones. Todas estas instituciones son
receptoras de recursos transferidos por el SENCE para la implementacion de Programas
de Capacitaciéon y seran responsables de la correcta ejecucion y rendicion de los recursos
transferidos para la implementacion de éstos.

e Institucion Otorgante: Es la institucion encargada de efectuar las transferencias de
recursos para la ejecucion del Programa, en este caso es el Servicio Nacional de
Capacitacion y Empleo, SENCE.

e SISREC: Sistema de Rendicion Electrénica de Cuentas, desarrollado por la Contraloria
General de la Republica, en adelante SISREC. Los Ejecutores deberan rendir cuentas
mediante este sistema, ingresando al sitio web https://www.rendicioncuentas.cl/

e SIC: Sistema Integrado de Capacitacion.

e CGR: Contraloria General de la Republica.

e DIPRES: Direccién de Presupuestos.

e Rendicién de cuentas: modalidad de control que permite demostrar que los recursos
fueron destinados a los fines previstos, con objetivo de resguardar el correcto uso de los
recursos publicos.

e Rendicion Aprobada: Se presenta cuando las transacciones! rendidas y los respaldos
presentados cumplen cabalmente con las instrucciones impartidas por el SENCE, por
tanto, seran contabilizados por el SENCE, descontandose del saldo por rendir. No
obstante, como resultado de posteriores revisiones o auditorias, el organismo Otorgante
posee la facultad, durante la ejecucién del convenio y hasta la revision de la dltima
rendicion, de observar una rendicion ya aprobada.

¢ Rendicién Observada: Se produce cuando los antecedentes presentados se encuentran
incompletos, o bien, no permiten acreditar adecuadamente el uso de los recursos
transferidos, por lo tanto, para ser aprobados por el SENCE las observaciones deben ser
subsanadas en un plazo maximo de 15 dias habiles desde la devolucion del expediente
por parte del SENCE mediante SISREC. En estos casos el monto de la rendicidn no sera

1 Las transacciones corresponden a cada linea de gasto que se crea al momento de elaborar una rendicién en el
SISREC. Para efectos de la rendicién en estos casos, cada transaccion se asociara a un curso.
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rebajado del saldo por rendir hasta que las observaciones sean subsanadas por el
Ejecutor.

Rendicion rechazada: Correspondera a transacciones que fueron observadas por el
SENCE y NO fueron subsanados por el Ejecutor, en los plazos maximos para ello, por lo
tanto, el gasto NO fue rebajado del saldo contable por rendir y, en consecuencia, dicho
monto deberd reintegrarse por el Ejecutor en un plazo méximo de 15 dias habiles contados
desde el envio de la solicitud de cierre (a través de SISREC) por parte del SENCE. EI
Ejecutor debera, ademas, ingresar al Sistema el comprobante de reintegro de los recursos
a la cuenta correspondiente del SENCE.

Informe de Cierre de Proyecto: informe que tiene por objeto resumir los montos
transferidos en el marco del convenio (Proyecto), detallado por curso e identificando el
estado final de los cursos en el sistema SIC. Para proceder al cierre de proyecto los cursos
deberan encontrarse en alguno de los estados que indican que no existen pagos
pendientes, tales como; “Cerrado y saldo liberado”, “Cerrado Administrativamente” o
“Deshabilitado”. El informe debera emitirse en el formato dispuesto por el SENCE, segun
Anexo N°2 y debera ser elaborado por el Encargado Regional del Programa con objeto de
validar la situacion final de los cursos.

Roles Institucion Otorgante: SENCE

- Encargado Otorgante: Su funcién es aprobar o rechazar, total o parcialmente con
firma electrénica (Firma Gob.), los informes de rendiciones de cuentas presentados por
los Ejecutores, devolver las rendiciones al Ejecutor cuando existan transacciones en
estado "observadas" y, ademas, es el responsable de cerrar los programas y proyectos
cuando no existan situaciones por regularizar. Este cargo debe ser ejercido por un
funcionario publico de planta o contrata que esté sujeto a responsabilidad
administrativa. Para el caso de las Direcciones Regionales del SENCE, el cargo sera
asumido por cada Director Regional, en calidad de titular, y como subrogante, el/ la
Encargado/a de la Unidad Regional de Administracion y Finanzas.

- Analista Otorgante: Su funcion es revisar la rendicion, realizar las observaciones si
corresponde, y luego enviarla a través del Sistema al Encargado Otorgante para que
apruebe o devuelva la rendicion. Por lo tanto, su funcion es acreditar al Encargado
Otorgante la idoneidad de la rendicion presentada por los Ejecutores en SISREC.
Este rol podra ser asumido por quienes tienen a cargo la revision de las rendiciones en
el equipo Regional, por el Encargado/a de Programa o por el Encargado/a de Pagos.
Con todo, sera responsabilidad del Director/a Regional asignar este rol a quien
determine, en funcion a la dotacion y cargas laborales.

- Administrador Otorgante: Su funcion principal es asignar roles en el SISREC,
mantener la vigencia de los usuarios (altas, bajas, y cambios de roles dentro del
SISREC), coordinar y retroalimentar al equipo SISREC sobre la solicitud de
capacitaciones para su equipo, como oportunidades de mejoras y/o incidencias de la
operacion. Este rol es compatible con los otros roles (analista y encargado).

Roles Institucién Ejecutora

- Encargado Ejecutor: Su funcién es enviar al Analista Otorgante para su revision, el
informe de rendicion de cuentas firmado con firma electronica avanzada; ademas,
puede solicitar el cierre de un proyecto en particular. Este cargo debe ser ejercido por
el Representante Legal de la institucion o por un trabajador/a designado del area de
finanzas del organismo.

- Analista Ejecutor: La funcién principal de este rol es elaborar y enviar al Encargado
Ejecutor la rendicidén electronica de cuentas y las solicitudes de cierre de proyectos,
ademas de corregir observaciones cuando las haya.
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Administrador Ejecutor: Su funcion principal es ingresar las cuentas corrientes de su
institucion al SISREC, ya que al no contar con esta informacién, no se podran enviar
las transferencias por parte del Otorgante; ademas, tiene como funcién administrar,
crear y asignar los roles en el SISREC a los usuarios autorizados por la institucion.
Este rol es compatible con los otros roles (analista y encargado).

5. Responsabilidades

e Direccién Regional del SENCE:

Realizar los pagos/transferencias establecidas en las bases y convenios segun los
verificadores ingresados al SIC.

Verificar que la Entidad Ejecutora realice las acciones relacionadas con la rendicién de
cuentas en SISREC, es decir, que acepte las transferencias, realice las rendiciones y
gestione el cierre de los proyectos creados.

Revisar las rendiciones de cuentas, aprobarlas u observarlas, segln sea el caso.
Llevar un control periédico de las rendiciones recibidas en SISREC por parte de las
Entidades Ejecutoras y realizar gestiones para asegurar la presentacion de las
rendiciones y la subsanacion de las observaciones que existiesen.

Realizar el registro contable de las rendiciones de cuentas aprobadas.

Monitorear permanentemente la vigencia de los Convenios suscritos por el Director
Regional, asociados a la rendicién de fondos, y gestionar la extensién o término de
estos, segun corresponda de conformidad a lo dispuesto en las bases de cada
Programa.

Hacer seguimiento a cada Convenio y a los pagos/transferencias que se originen
producto de la ejecucién de los cursos seleccionados y objeto de los mencionados
convenios.

Entregar las instrucciones para que los ejecutores realicen los reintegros cuando
corresponda (medio de pago, plazo, etc.)

Verificar que el Ejecutor envie en SISREC el comprobante de depésito de los recursos
no utilizados, cuando corresponda.

Verificar en el sistema Portal de Pagos que los organismos ejecutores no presenten
reintegros pendientes con el SENCE a nivel nacional, previo a la autorizacion de los
pagos/transferencias. En caso de existir reintegros pendientes no se autorizaran
nuevos pagos/transferencias.

o Entidad Ejecutora (Ejecutor)

Designar a los/as trabajadores/as que cuenten con las competencias técnicas y
atribuciones necesarias para perfilarse en calidad de titular, y al menos un
subrogante, en los roles de encargado, analista y administrador en el SISREC, en el
caso de que los titulares de cada rol no se encuentren disponibles.

Disponer de medios tecnolégicos de hardware y software para realizar la rendicion de
cuentas con documentacion electronica y digital a través del SISREC. Lo anterior
incluye, la adquisicién de token para la firma electronica avanzada, scanner para
digitalizacion de documentos en papel, casilla de correo electronico e internet.
Ejecutar el Convenio y rendir oportuna y correctamente en SISREC el uso de los
recursos pagados, segun la periodicidad indicada en el marco normativo
correspondiente.

Subsanar oportunamente las observaciones realizadas por la Direccion Regional a
las rendiciones y mantenerlas al dia.

Reintegrar cuando corresponda, los montos indicados por el SENCE e informarlos
mediante el SISREC.

o Departamento de Capacitacién a Personas, Nivel Central SENCE.
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Monitorear que las Direcciones Regionales gestionen la prérroga o el término de sus
convenios cuando corresponda, de conformidad a lo dispuesto en las bases
correspondientes a cada Programa.

En caso de convenios suscritos en nivel central, monitorear la vigencia de los
Convenios asociados a la rendicion y gestionar la prérroga o el término de estos.
Hacer seguimiento a cada Convenio, y a los pagos/transferencias que se originen
producto de la ejecucién de los cursos seleccionados y objeto de los mencionados
convenios.

En el marco de la revision de rendiciones, orientar al Encargado de Rendiciones
Regional o del convenio, en cuanto a la pertinencia de algun gasto, en caso de dudas
de dicho Encargado.

Apoyar a la Subunidad de Rendiciones del Departamento de Administracion y
Finanzas para disponer oportunamente de la informacién y documentacion necesaria
para el proceso carga masiva de Programas y Proyectos, y de la rendicién de cuentas.

e Departamento de Administracion y Finanzas, Unidad de Gestion Financiera,
Subunidad de Rendicion de Gastos, Nivel Central

Entregar a las Unidades Regionales del SENCE y a los Ejecutores, los lineamientos
asociados al proceso de rendiciones, en coordinacion con cada Direccién Regional.
En el SISREC realizar las cargas masivas correspondientes a la creacién de
Programas, Proyectos, Cuentas Corrientes y Transferencias.

Entregar apoyo en el uso del SISREC a las Unidades Regionales del SENCE y
gestionar las respectivas capacitaciones con la Unidad de Rendicién Electrénica de
Cuentas de la Contraloria General de la Republica.

Sistematizar la informacién de las rendiciones aprobadas u observadas por el
SISREC, para apoyar la gestion de las Direcciones Regionales con los Organismos
Ejecutores.

Monitorear el cumplimiento de la contabilizacion de las transferencias y rendiciones
de gastos.

6. Proceso de rendicibn de cuentas para ejecutores privados, en el marco de
Programas de Capacitacion del Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo.

El proceso de rendicién de cuentas contempla actividades que debe realizar tanto el SENCE
como el Ejecutor. https://www.rendicioncuentas.cl/portal/sitiosisrec/
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6.2 Descripcién de actividades

N° ACTIVIDAD

3

Inicio

Crear programas
y proyectos

Enviar
transferencia
estimada al
ejecutor

Validar
transferencias
recibidas

Generar y cargar
rendicion

DESCRIPCION

A través de la carga masiva se crea el programay el o
los proyectos (convenio(s)) en el SISREC, segun el
resultado de la seleccion de cada llamado y la firma de
convenio correspondiente.

Esta accion podra ser realizada desde que se encuentre
totalmente tramitado cada uno de los Convenios de
Condiciones Generales seleccionados en la region y
hasta la realizacién del primer pago.

Una vez realizada esta accion, el Ejecutor podra
visualizar su(s) convenio(s) en el SISREC.

¢ Documentos subidos por el SENCE en esta etapa:
Ley de Presupuestos, Bases llamado, Convenios
aprobados por Resolucion, Instructivo de
Rendiciones.

Una vez realizada la accion anterior se procedera a
crear o registrar, a través de la carga masiva, el “valor
final del curso” de acuerdo con el Anexo N°1 del
respectivo Convenio de condiciones generales de
ejecucion (o “transferencia estimada” en SISREC), lo
cual permitira ir rebajando los montos rendidos y
efectivamente pagados durante la ejecucion del
convenio. Al final del proceso, se ajustara el “valor final
del curso” al monto pagado efectivamente con lo cual se
podra dar cierre al Proyecto.

e Documento subido por el SENCE en esta etapa:
Convenio Aprobado por Resolucion Exenta.

El ejecutor podra visualizar y validar el “valor final del
curso” registrado por el SENCE, en el moddulo
Transferencias; Mis Ingresos.

El Ejecutor debera ingresar a través del SISREC, en un
plazo de 15 dias habiles, desde el envio del “valor final
del curso” por el sistema, el documento que permita
verificar dicho monto y que correspondera al Convenio
(incluidos sus anexos) aprobado por Resolucién
Exenta, el que deberé ser subido por el ejecutor.

Esta accion es relevante ya que, una vez aceptado el
“valor final del curso” en el SISREC, el sistema permitira
comenzar a rendir.

Una vez que se materialice el primer pago, el Ejecutor
debera registrar la rendicion respectiva en el SISREC.

Los respaldos de la rendicion se detallan en el numeral
9 de este instructivo.

El plazo para remitir la Rendicién a la Direcciéon
Regional del SENCE por SISREC sera dentro de los

RESPONSABLE

Subunidad de

Rendicion de

Gastos, Nivel
Central SENCE

Subunidad de

Rendicion de

Gastos, Nivel
Central SENCE

Analista
Ejecutor

Analista
Ejecutor
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

guince (15) primeros dias habiles a partir del dltimo dia
habil del mes en que se realiz6 el pago?.

La rendicion debera ser enviada Unicamente mediante
el SISREC. Solo se aceptara otro medio de entrega de
la rendicién por razones de fuerza mayor, en casos
autorizados expresamente por la Contraloria General
de la Republica.

Respecto de aquellos meses en que no existan pagos,
el Ejecutor debera igualmente efectuar rendiciones
retroactivas sin movimientos en el SISREC, a mas
tardar cuando deba rendir el siguiente pago.®

El representante legal de la respectiva institucion, o
cargo designado, debera firmar la rendicion de cuentas

y enviarla al SENCE a través del sistema SISREC.

Firmar y enviar Encargado

5 L )
rendicion Para el uso del SISREC se debera contar con Firma Ejecutor
Electronica Avanzada.
Una vez recibida la rendicién de cuentas por el SENCE
se analizaran los antecedentes, verificando el
cumplimiento de todos los requisitos de la rendicion,
tanto en aspectos formales como aspectos de
pertinencia, de acuerdo con el siguiente detalle:
Revision S . ' ATE B
6 Rendicion La re_nd|C|on sera _aprobada si se cumplen Otorgante
copulativamente los siguientes requisitos:
e La solicitud de pago generada desde el SIC y la
factura son coherentes con lo previamente pagado.
¢ Los documentos de respaldo se presentan de manera
legible, sin enmendar y facilmente identificable.
Si efectuada la revision y andlisis de las rendiciones de
cuentas se identifican transacciones observadas, es
7 ¢ Rendicién decir, cuyos antecedentes presentados no cumplen los Analista
observada? dos requisitos sefialados en el nimero precedente, el Otorgante
expediente de rendicion serd observado y el SENCE
realizara devolucion de ésta mediante el SISREC.
El SENCE enviara al ejecutor las rendiciones
Enviar observadas para que puedan ser subsanadas en el Encaraado
8 rendiciones plazo maximo de 15 dias habiles desde la devolucién Otorggnte
observadas del expediente mediante SISREC.
El ejecutor debe subsanar las rendiciones observadas
Subsanar mediante SISREC. Analista
9 rendiciones Las transacciones (lineas de gastos) observadas NO Ejecutor
observadas

seran rebajados del saldo por rendir hasta que sean
aclarados por el Ejecutor.

2 Si el o los pagos al Ejecutor se realizan el dia 10-04-2025, el plazo de rendicion se contabilizara a partir del 30-
04-2025, teniendo como plazo maximo para rendir el o los pagos correspondientes hasta el 23-05-2025. Si el o los
pagos al Ejecutor se realizan el 29-04-2025, el plazo de rendicién se contabilizara del mismo modo a partir del 30-
04-2025. Asi entonces, independiente de la fecha de pago al Ejecutor dentro de un mes, el plazo de rendicion
siempre se contabilizara desde el dltimo dia habil de dicho mes.
3 Siguiendo el ejemplo anterior, si el Ejecutor recibié pagos en el mes de abril de 2025 (por ejemplo, Estados de
Avance) tendra la obligacion de rendir los pagos del mes de abril, durante el mes de mayo. Posteriormente, en
agosto recibe el pago de Fase Lectiva, por lo cual surge la obligacién de rendir los pagos del mes de agosto en el
mes de septiembre, para lo cual, el Ejecutor debera crear en el SISREC rendiciones sin movimiento para los meses
de mayo, junio y julio para poder rendir los pagos del mes de agosto.
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N° ACTIVIDAD

10

11

12

13

14

Aprobar
transacciones de
la rendicion

Firmar el Informe
de Aprobacion

Contabilizar
rendiciones
aprobadas

Ajustar el monto
final del
convenio

Cierre de
Proyecto
(Convenio)

DESCRIPCION

En consecuencia, habiendo al menos una transaccion
observada, la rendicion quedara como observada en el
SISREC y el Ejecutor debera subsanar la observacion,
adjuntando la documentacion valida o enmendando la
informacioén incorrecta.

Si el Ejecutor ha subsanado las transacciones (lineas
de gastos) observadas, el Analista dara su aprobacién
a la rendicion.

El Analista deberd subir al SISREC, en el apartado
“Documentacion Complementaria Otorgante”, los
siguientes respaldos para validar la aprobacion de la
rendicion correspondiente:

e Comprobante contable (folio del SIGFE)

e Comprobante bancario del pago

Una vez realizadas estas acciones, envia al Encargado
Otorgante para firma y aprobacion del Informe.

Firma electronicamente y aprueba Informe de
Aprobacién de Rendicion.

Una vez que el estado de la(s) rendicion(es) cambie a
“Aprobada” en el SISREC, el Analista Otorgante debera
enviar mediante Gestor Documental, la solicitud para
contabilizar los montos correspondientes en la Cuenta
de Deudores Reintegrables.

Una vez recibido el expediente con la informacion
correspondiente, el URAF debera rebajar en la cuenta
de Deudores Reintegrables el monto rendido y
aprobado.

Una vez aprobadas todas las rendiciones asociadas a
un convenio, el Analista deberé editar el “valor final del
curso”, registrado al inicio del proceso, ajustandolo al
monto real pagado al ejecutor, con lo cual se podra
gestionar el cierre del Proyecto.

Una vez realizada la accién anterior el Analista debera
notificar al Encargado Otorgante para que éste solicite
al Ejecutor el cierre del proyecto en SISREC y le remita
el formato de informe de cierre.

El Analista Ejecutor deber& subir el Informe de cierre del
proyecto en SISREC (Anexo N°2 de este instructivo) en
un plazo maximo de 15 dias hébiles desde el envio de
la solicitud de cierre mediante el SISREC por parte del
SENCE. Ademas, en el caso de que existan rendiciones
rechazadas y/o montos a reintegrar por liquidaciones
negativas o cursos no ejecutados con pago de estado
de avance, junto con el Informe de cierre de proyecto,
se deber& subir como respaldo el comprobante bancario
del reintegro al SENCE o pantallazo del Portal de
Pagos.

Si el Ejecutor no realiza el reintegro de los fondos en el
plazo otorgado (10 dias habiles desde que la Direccién
Regional asi lo solicita), el SENCE procedera a ejecutar

RESPONSABLE

Analista
Otorgante

Encargado
Otorgante

Analista
Otorgante

Unidad Regional
de Administracion
y Finanzas

Analista y
Encargado
Otorgante

Analista y
Encargado
Ejecutor
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

el cobro de dicho monto mediante la ejecucién de las
garantias existentes o a través de las acciones legales
gue procedan.

Una vez recibido el Informe de cierre del proyecto por el
SISREC, el Analista Otorgante deberd revisar y verificar
el cumplimiento de la presentacion de los respaldos que

correspondan. Si todo esté correcto, valida y solicita al Analista dy
Encargado que apruebe el cierre del proyecto Encargado
' Otorgante

El proceso termina cuando el Encargado Otorgante
firma electronicamente el cierre del proyecto.

7. Informes de rendicién de cuentas

Para efectos de la elaboracion del informe de rendicién de cuentas, el Organismo Ejecutor
debe tener presente lo siguiente:

a) Paradar inicio al proceso de rendicién de cuentas debera aceptar el “valor final del curso”
respecto de todos los cursos considerados dentro de un mismo convenio, enviado por el
SENCE. Para ello debera adjuntar la Resolucién que aprueba el convenio de condiciones
generales respectivo.

b) La rendicion de cuentas estara constituida por los respaldos solicitados en este
instructivo segun los items indicados en el numeral 9 del presente documento.

c) Cada expediente de rendicion de cuentas deberd estar constituido por la documentacion
correcta asociada al o los cursos que correspondan. No se aprobaran rendiciones con
documentacion de otros cursos aun cuando éstos sean parte del mismo convenio.

d) El plazo para realizar la rendicion de cuentas una vez realizados el o los pagos
correspondientes y registrados en el SISREC seré de 15 dias hébiles contados desde el
ltimo dia h&bil del mes en que se realizé el pago al Ejecutor.

e) Por configuracion, el SISREC considera rendiciones mensuales desde la fecha de inicio
del proyecto (aprobacion del convenio); sin embargo, para el caso de las rendiciones de
los Programas de Capacitacion, sélo existira una rendicion por cada pago realizado, por
lo tanto, podrian generarse periodos sin rendiciones. Para regularizar esta situacion, el
Ejecutor deberéa efectuar rendiciones sin movimientos en el SISREC cuando se genere
la obligacion de rendir el siguiente pago recibido.

f)  El Ejecutor tiene por obligacién realizar en el SISREC las rendiciones correspondientes
a los pagos realizados por el SENCE. La no presentacion de rendiciones tendra como
consecuencia que el Ejecutor no pueda firmar posteriormente convenios el SENCE.
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8. Items asociados a una rendicion de cuentas

Para la creacion de un expediente de rendicion de cuentas es necesario que cada transaccion
se asocie a los items dispuestos en el SISREC. Por defecto el sistema contempla 3 items de
gastos: Operacion, Personal e Inversion.

Para efectos de la rendicion de cuentas de los recursos pagados por la ejecuciéon de cursos
de capacitacion y sus componentes, sélo se utilizara el item de Operacion.

Asi entonces, cada transaccién que seré parte del expediente de rendicién se debe asociar al
item de Operacién y detallar en el campo Subclasificacién el pago a rendir; esto segun los
hitos de pago definidos en las bases de concurso de cada Programa o linea programética, los
cuales de detallan a continuacion:

Estado de Avance de Capacitacion + Codigo del Curso

Estado de Avance de Subsidios Diarios + Codigo del Curso

Estado de Avance de Subsidio de Cuidados + Cédigo del Curso

Estado de Avance de Subsidio de Herramientas + Cédigo del Curso
Preliquidacién o liquidacién parcial de la Fase Lectiva + Codigo del Curso
Término Fase 1 (Liguidacion Fase Lectiva) + Codigo del Curso

Término Fase 2 (Liquidacion Fase Préactica Laboral) + Cédigo del Curso
Término Fase de Seguimiento + CAdigo del Curso

Intermediacién Laboral + Cédigo del Curso

Subsidios de Herramientas + Cédigo del Curso

Licencia + Cédigo del Curso

Certificacion + Codigo del Curso

Operacion

9. Respaldos asociados al expediente de rendicién de cuentas

Tal como se mencion6 anteriormente, cada transaccién creada y que es parte del expediente
de la rendicion, debera quedar asociada al item de Operacion y al pago del cual se trate.
Adicionalmente, se deberd acompafar documentos de respaldo que sustenten cada una de
las transacciones rendidas.

A continuacion, se detallan los respaldos que el Ejecutor debera subir al SISREC segun cada

hito de pago:

ITEM SUBCLASIFICACION RESPALDO
Estado de Avance de Capacitacion
Estado de Avance de Subsidios diarios
Estado de Avance de Subsidios de cuidados
Estado de Avance de Subsidio de Herramientas
Preliquidacién del curso o liquidacién parcial de la  Solicitud de Pago SIC
Fase Lectiva correspondiente al

Operacion _T€rmino Fase 1 (Liquidacion Fase Lectiva) curso y factura, en los
Término Fase 2 (Liquidacion Fase Practica casos que
Laboral) corresponda

Término Fase de Seguimiento
Intermediacion Laboral
Subsidios de Herramientas
Licencia

Certificaciéon

Para cada transaccion asociada a la rendicién se requiere que los correspondientes respaldos
se suban al Sistema en dos apartados, segun el siguiente detalle:

o “Comprobante de Egreso”: donde debera subir la factura, en caso de que el
pago considere la emision de factura. En caso de no existir factura, subir la
Solicitud de Pago de SIC.
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e “Informacién del Documento”: donde debera subir la Solicitud de Pago SIC.

En términos practicos, cuando se ha registrado una transferencia bancaria asociada al pago
de uno o0 mas cursos, el ejecutor deberd crear transacciones por cada curso pagado por el
SENCE, es decir, si existe 1 transferencia que contiene pagos de 3 cursos, se deberan crear
3 transacciones y en cada una de ellas se debe rendir por separado cada Solicitud de Pago
SIC y su factura asociada, segun corresponda a cada curso.

Para mayor claridad, se adjunta un anexo con el paso a paso para crear cada expediente y
rendicion.

10. Normativa vigente:

o Ley de Presupuestos N°21.722 afio 2025, articulo 24.

e Resolucion Exenta N°1.858, del 15 de septiembre de 2023, de la Contraloria General de la
Republica, que establece el uso obligatorio del sistema de rendicion electrénica de cuentas
(SISREC) por los Servicios Publicos, Municipalidades y demas organismos y entidades
otorgantes, que transfieren recursos publicos imputados a los subtitulos 24 y 33 del
clasificador presupuestario.

e Resolucion N°30, del 11 de marzo de 2015, fija normas de procedimiento sobre rendicién
de cuentas de la Contraloria General de la Republica.

¢ Normativa que regula la ejecucion de los Programas de Capacitacion.

¢ Convenio de Condiciones Generales, en adelante “Convenio”.

11. Anexos

ANEXO N°1: OPERACION EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE RENDICION DE
CUENTAS EJECUTORES (SISREC)*

1. Ingreso al SISREC
Para el ingreso al SISREC en cualquiera de sus roles, el Ejecutor debe contar con clave Unica en el
sitio: https://www.rendicioncuentas.cl/portal/sitiosisrec/

€ @ % rendiconcuentas.cl/portal/sitiosisrc/ *
\/'

SISTEMA DE RENDICION Sobre v Sobre v a v v
S|SREC. ELEPFON@ DE CUENTAS Iniclo Sobre REC Sobre SISREC Etapa Piiolo Mulimedia ~ Ayuda
contraloria.cl

.

4 Conceptos claves del SISREC y sus roles estan definidos en el numeral N°4 del presente documento.
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® ClaveUnica @

Contraloria

Ingresa tu RUN

Ingresa tu ClavelUnica

Recupera tu ClaveUnica

Solicita tu ClaveUnica

Ayuda al 600 360 33 03

2. Creacion del proyecto.

El Otorgante, en este caso el SENCE, a través de la Subunidad de Rendicién de Gastos del
Departamento de Administracion y Finanzas, creara el proyecto (convenio) segun el resultado de la
seleccion de cada llamado y la firma de convenio correspondiente. Esta accidon podra ser realizada
desde que se encuentre totalmente tramitado el o los Convenios de Condiciones Generales hasta la
realizacion del primer pago. Una vez realizada esta accion, el Ejecutor podra visualizar su o sus
convenios en el médulo Proyectos, consultas por proyecto.

MACARENA LORETO CARTER ALIANTE

Fol: Anaiiata Ejecutor FUNDACION DE CAPACITACION

SISTEMA DE RENDICION S Programas «  MProyectos » 4 Transferencias + @ Rendiciones + ol Reportes + @ Consunte aqui
Sl SREC, ELECTRONICA DE CUENTAS
contraloria.cl

‘Consuna por royects

O Someitud e e proyecty

Proyecios | MIS PROYECTOS

Consula por tiemes g
propin

D Wis ciemes de proyecto

Cédigo SISREC  Cédigo externo. s — . — s orma ot Monloamsterido  Momototlrendido ry ke s s = s

Y — P PROGRAMA CAPACITACION EN OFICIOS  IDL 2024 77128456-K1 FUNDAGION DE FUNDACION DE
29.202 24 o

CAPACITACION CAPACITACION R . . - . - KRG

3. Registro y aceptacion de las transferencias
Una vez realizada la accion anterior y realizado el o los pagos correspondientes, el SENCE creara la o
las transferencias en SISREC asociadas a los pagos solicitados.

El Ejecutor (Analista) podré visualizar estas transferencias en el médulo de SISREC Transferencias; Mis
Ingresos.

Rol: Analista ejecutos - Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo ~

% Transferencias =

SISREC, sitemoe RENDICION BProveedores + B Proyectos = B Rendwgnes =l Reportes +  © Consulte aqui
o ELECTRONICA DE CUENTAS
contraloria.cl B Consus por ingresos

& M ingresos

as | MISINGRESOS

x umpiar (YN

Cédigo
Acciones. SISREC extema Programa Proyecto Entidad olorgante N S Fechs & Banca Tipo cuenta N cuenta Estado
proyects

Oresultados - pag 111 - e

Pagina 14 de 32



La transferencia aparecera en Estado Enviada. El Analista debera abrir el icono indicado en la figura
(Acciones).

SISREC, SSTemADE RENDICION @Progamss +  EProyectos = # Transterencias > @ Rendiciones ~ ol Reportes + @ Consulte aqui
« ELECTRONICA DE CUENTAS.

contraloria.cl
sterencias | WIS INGRE
Buscador de Tranaferenciay -
Buscar por Buscar
Resuftado ransferencias
aaET ;-
5 (Cédigo SISREC Cédigo externo —— - Tipo
Acciones e ey Programa Proyecto Entidad ejecutora " Fecha & Moato, Banco. Tipo cuenta N cuents s Eawado
PROGRAMA 1DL 202477123456
pl 23292024 101240401 CAPACITACION EN FUNDACION DE Sy 17022025 10000000  BANCO CewsBIA  Cuenta cormente 123456789 Pricado
G OFICIOS 2024 CAPACITACION .
2 fresuliados -pag 11 e » 0

Debera revisar la documentacién remitida por el Otorgante, en la pestafia Documentacién
Complementaria.

Acciones Fecha Nombre Tipo Documento
Corresponde a la primera Gomprobente de egreso EGRESO_N°_90_3_JUN_2019_
transferencia docx
Respaldo de cartola bancarna Otros CARTOLA_BANCARIA_10.000.(

2 resultados - pag 111 » » 10w

Si la documentacion es correcta, el Analista Ejecutor podrd aceptar la transferencia, ingresando la
resolucion que aprueba convenio de condiciones generales y terminar la accidon apretando el boton

aceptar:
Revisién
jones Numero Nombre Tipo Documento

No existen datos

0 resultados - pag 111 > > 10w

% Cancelar Aceptar

Ingresar nuevo documento

Tipo * £ (Comprohante de ingreso ( + \ Nombre *
Namero* - Fecha®
Archivo®

& {Cargar Documento}

% Cerrar Guardar

Ingressr Nuevo docLmanio

Tipss * Otros - Mositse © COrTpornks & b PRETes ITarrlereras
Nurmera” - Facha® 6/08, P25
Archive® « B WNGRESO N* 35 3 N 2019 30 NELL oo
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Revision

Estado " © E Aceptada -
Acciones Numero Nombre Tipo Documento
7084 35  Coresponde a la primera transferencia Comprobante de ingreso INGRESO_N*_35_3_JUN_2019_30_MILL docx
. . Tresultados - pag 171 > = v

—

El sistema mostrara que la transferencia ha sido aceptada

Ingreso

Ingreso ha sido aceptado

SISREC, Ficiwomics o coenas

Codgn
Accanes  irankd_ proye  suwenn  Choge proyects Frowame [ Cntntos searpons B e O [ Tipo cumna N events [,
proyero,

El Analista podra consultar en el apartado Transferencias, Consulta por Ingresos el estado de la
transferencia:

BUICUEDA SMLE

BUSCUEDA AVAIZADA
Nombxe del Nombre del ejecutor Nombre del proyecto Activiciates Deporiviss y Dotscdn O imphere
programa
Estado dei ingreso Todos -

- “m‘
Exportar
Coa Codigo Monto

Acciones tranid proyk oe. extemno Programa Proyecto Entdad otorgants L Fecha $ Banco :::‘. Saristovncis

proyecto

Estado
PROGRAMA o zeK ;
o 0 722 3ws202 LM CAPACITACION EN FUNDACION O FUNOACAON OF 1 S omate o S
i ik casscmacion CAPACITACION

4. Creacion de Rendiciones
Una vez aceptada la(s) transferencia(s) segun puntos anteriores, el Ejecutor podra crear la(s)
rendicidn(es) correspondiente a las transferencias realizadas por parte del Otorgante.

Deberé ingresar al SISREC siguiendo las instrucciones del punto 1: Ingreso al SISREC.

Luego debe dirigirse al menu Rendiciones y elegir la opcion “Mis Rendiciones” que corresponde al
madulo de trabajo, es decir donde puede crear la rendicion correspondiente y subir los respaldos.
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Rol: Analista ejecutor - Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo ~

" - - - 8 jones « -
S I S R E SISTEMA DE RENDICION (8 Proveedores. { Proyectos # Transferencias Rendicion ul Reportes © Consulte aqui
o ELECTRONICA DE CUENTAS
contraloria.cl B Consulta por rendiciones
& Mis rendiciones

ACCESO

Sistema de rendicion electronica de cuentas

SISTEMADE N Q
RENDICION

> «W
ELECTRONICA
DE CUENTA

En esta opcién debe presionar el botén “Nuevo”:

Rol: Analista ejecutor - Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo ~

SISR E SISTEMA DE RENDICION ) Proveedores ~ 4 Proyectos ~ # Transferencias « & Rendiciones ~ ol Reportes © Consulte aqui
o ELECTRONICA DE CUENTAS
contraloria.cl
MIS RENDICIONES
e - -

Ao 2025 - Buscar por 8

N rendicion
Resultados de la Busqueda -
=D o oo

15} Nombr Nombs o N Aho T
Aol Codigo SISREC codn;‘:y i (e progama 8 prevecie ” s o e Ba T ——
No existen datos
0 resultados - pag 1/1 . > 10w

Se desplegara una pantalla con distintas opciones, las cuales debera completar para iniciar la creacion
de una rendicion.

Nueva rendicion

Tipo ® * : Seleccione. -
Afio Programa @ ~ = Seleccione... =
Programa @ * = Seleccione... -
Proyecto @ * : Seleccione. .. b
Mes @ * B Seleccione. .. o Afo@ * = Selecciona. -

% Cancelar Guardar

Para crear una rendicién correspondientes a los pago(s) realizados por el Otorgante (SENCE) debera
seleccionar la opcion “mensual”. La opcidn “sin movimiento” correspondera a la rendicion que se debera
elaborar los meses en que SENCE no realice pagos:
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INueva rendicion

Tipo @ * - Seleccione -
Ano Programa @ *

Mensual
Programa @ * . Sin Movimientos
Proyectc @ * - Seleccione -
Mes @ - = Seleccione x Afo@ * - Seleccione -

% Cancelar B Guardar

Enseguida, debera seleccionar el Afio y Nombre del Programa

ueva rendicion

Tipoe @ 2 Seleccione... =

Afio Programa @ * = -:Seleccione . b

Seleccione. ..
2025
2024
2023
2022
2021
2020
2019
2018

Programa @ *
Proyecto @ *

Mes @ *

TR -

Afg Progrema @ © Eem =

Fragrama § e e -
o

Praywmin i

Bt Programs Capecitacion en Oficios 2024

Posteriormente debera seleccion el proyecto. Este correspondera al convenio de condiciones generales
que el Ejecutor firm6 con el SENCE y que contiene el o los cursos en ejecuciéon y objeto de las
transferencias realizadas.

Tipo @ * : Seleccione -
AfoPrograma®@ = @  Selecoione -
Programa @ ° :  Seleccione -
Proyecto i@ * -

Mes @ : IDL 2024 77123456-K FUNDACION CAPACITACION
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Luego deberé asignar el mes de la rendicion. Esta correspondera al mes en que se realizo el o los pagos
asociados a los cursos a ejecutar segun lo dispuesto en el convenio de condiciones generales y afio de
la rendicion.

Nueva rendicion

Tipo @ 3 MENSUAL =
Afio Programa @ * : 2025 -
Programa @ * g PROGRAMA DE CAPACITACION EN OFICIOS 2024 -
Proyecto @ * ' IDL 2024 77123456-K FUNDACION CAPACITACION =
Mes @ £ Seleccione. = Afo@ - 3 Seleccione -

.
Enero PSS
Febrero

Marzo

Abril

Mayo
o,

Julio

Agosto

Tipe @ * © MENSUAL =
Afo Programa @ * : 2025 -
Programa @ : PROGRAMA DE CAPACITACION EN OFICIOS 2024 -

. . [Sin titulo]
Proyecto @ * : IDL 2024 77123456-K FUNDACION CAPACITACION
Mes® - : Junio - Aho® - - Seleccione -

Una vez que se completa el formulario anterior, el resumen de la rendicion es el siguiente y debera
apretar el boton “guardar” para terminar con esta primera accién de creacién de una rendicion.

Programa @ * PROGRAMA DE CAPACITACION EN OFICIOS 2024 -
Proyecto @ * IDL 2024 77123456-K FUNDACION CAPACITACION b
Mes @ - Junio - ARc@ 2025 -

Péagina 19 de 32



Los datos de la rendicion seran los siguientes:

Expediente de rendicion

Rendicion N*

=

Mensual ]

Programa asociado
Proyecto asociado

Usuario Creacién

PROGRAMA DE CAPACITACION EN OFICIOS 2024
1DL 2024 77123456-K FUNDACION CAPACITACION

Fecha Creacién

Cédigo SISREC 282.2019 Otorgante

Eiscutor FUNDACION CAPACITACION )

Estado En borrador Periodo de
rendicion

Monto total 30.000.000 Monto rendido

transferido

Monto Aprobado 0 Monto Observado

Monto total 40.000.000

asignado

nformes asociado ndic
Accion Tipo informe Numero
e Informe de rendicién 1

SENCE
PRIVADO
JUNIO 2025
0
0
Fecha Firma Estado
Nuevo

A continuacién debera crear las transacciones correspondientes al pago del o los cursos (Estados de
Avance, Liquidacidn y otro) transferidos por el SENCE. Para ello debera pinchar en la opcién “Listado

de Transacciones”.

Expediente de rendicion

Rendicion N*

Tipo

Programa asociado
Proyecto asociado
Usuario Creacién

Fecha Creacién

MENSUAL

PROGRAMA DE CAPACITACION EN OFICIOS 2024
IDL 2024 77123456-K FUNDACION CAPACITACION

Codigo SISREC 282.2019

Fysedtor FUNDACION CAPACITACION
Estado En borrador

Monto total 30.000.000

transferido

Monto Aprobado 25 0

Monto total 40 000 000

asignado

Otorgante SENCE

Tipo PRIVADO
Periodo de JUNIO 2025
rendiciéon

Monto rendido

Monto Observado 0

L Informe de rendicién

Fecha Firma

Estado

Nuevo
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Se desplegara una nueva pantalla, deberéa pinchar la opcion “Nuevo”:

Expediente de rendicion

Monto a rendir @ Numero de transacciones @ -

1! Exportar
Acciones trasid trasidPadre Nro.

No existen datos.

0 resultados - pag 11

” Rendida observada . Rendida corregida Eliminada

% Cerrar

Monto

Monto
observado  EStado

Para crear las transacciones correspondientes a la rendicion, debera completar dos secciones con los
respaldos mencionados en este Instructivo. Recuerde que cada transaccion creada debe asociarla al o
a los cursos que el SENCE haya transferido al OTEC. Debe crear una transaccién por curso.

En primer lugar, debe llenar los campos asociados al Comprobante de egreso, que correspondera a la

Factura del pago solicitado para el curso.

En el NUumero debera ingresar el N° de la Factura y la fecha. En el monto deberd completar el monto de
la factura que corresponde al pago por el curso que se encuentre rindiendo y debera subir como

respaldo la factura.

Monto a rendir @ : Numero de 0
ransacciones @
Comprobante de egreso
Numero @ * : 73 Fecha® " 02/05/2025
Monto @ - . 350.000

Documentos del « [0 Factura Blectrdnica_Intermedizcion_Laboral

Comprobante de
Egreso” @ + (Cargar Documento}
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I RU.T.: 77123456-K

| FUNDACION CAPACITACION FACTURA NO AFECTA O
- EXENTA ELECTRONICA

. Av. Central 234
Capacita®iN  Teléfono 22345677 N273

TIPO DE VENTA: DEL GIRO S.L1 - SANTIAGO SUR
SEROAES): SERVICIO NACIONAL DE CAPACITAGION Y EMPLEC
RUT: £1.531.000- K 02/05/2025
GIRO ACTIVIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
DIRECCION: HUERFANOS 1273 P 11
COMUNA  SANTIAGO CIUDAD: SANTIAGO
CONTACTO.
WO DE |
compRA:  DELGIRO
Codgo Doscrecon Careoas l MJ“"}!M e l Valor
] 350.000 350 000
Pago Curso RALE 15-01-03-234 Fasede
Intermediacion Laboral
IMPUESTO ADICIONAL § 0
EXENTO § 350000
TOTAL § 350000
|
Res. 99 de 2014 Vertfioue documento: www.si.d

En la pantalla siguiente (Informacion del Documento) debera completar con los datos asociados a la
Solicitud de Pago SIC. En primer lugar, debe buscar el proveedor, que correspondera al RUT del OTEC.

Informacion del documento

Proveedor extranjerc

L]

Prestador de o ©
servicios @ *

Buscar prestador de servicios

Nombre Rut . Tivo
PROVEEDOR EXTRANJERO 1-9 Persona Juridica
TEST1 TEST2 TEST3 13590908 - 4 Persona Natural
Kodama Ltda 78160300 - 7 Persona Juridica
Daniel Ramirez Carrasco 15371718 - 4 Persona Natural
Javier Garcia Garcia 13829615 -6 Persona Natural
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Una vez que encuentra el RUT debera seleccionarlo en la opcion que muestra la figura.

Buscar prestador de servicios

Buscar proveedores -
Tipo de Seleccione v Buscar 77123456-K
proveedor proveedor

Resultado proveedores -
Nombre Rut Tipo

[: FUNDACION CAPACITACION 77123456-K Persona Juridica

1 resultados - pag 11 » . 10w
x Cancelar Aceptar
En el apartado Informacion del Documento debera completar con los datos asociados a la Solicitud de
Pago de SIC.
Tipo de documento: Seleccionar la opcion Otro
Ndmero: Debe completar con el nimero de la Solicitud de Pago SIC
Fecha: Debe completar con la fecha de la Solicitud de Pago SIC
Forma de Pago: Debe completar con la opcidn Transferencia
Monto a rendir: Monto de la Solicitud de Pago (repetir este monto en Monto Documento)
Tipo de Gasto: Ingresar la opcién Operacion

Subclasificacion: Debe sefalar el tipo de pago segun la tabla del punto 8 de este documento. En este
ejemplo corresponde a pago por Intermediacién Laboral

Documento de la Transaccion: Debe subir la Solicitud de Pago SIC
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Monio & rendic @

Wamarc @ *

wanln @ -

Dagempntag ap
Comprobants de
Epreca @

Provaedon dalrinsns
[+]

PracEsder Sa
syl @ "

Tigo @ =

Frosa @ =

4 CCEpAr Doaumenc)

FUKDALION CAPACTTACION

Sumern 8
i i e

Fasha @ *

bgmern @ -

Forms pago @ *

Nonio » rendir @ 3BO.000 Monio dzounenic 350 000
. o
Tigo gaci @ * rmcilim
lutalycfancsn @ e Bared BLAE. 15
o
W FanEerenal O L
E g irerEengg 0,000,000
1D pad meir 20,000,000

Doomentos e Wy

MAGNN 8 MR
randicidn

TrRAdBEalaa L 0
& [Cerpar Cooumentc)

DEeerapsat O P e —————

o Sena fecha srierior al paga slecive realzads por BENC, puss commaponda 4 decumeniacian prswis

B o oo 5 e oo

Importante:

La fecha del comprobante de egreso debe ser igual o posterior a la fecha de la informaciéon del
Documento, es decir la factura siempre debe tener fecha posterior a la solicitud de pago de SIC, en caso
contrario el SISREC no dejara avanzar al siguiente paso.

En general ocurrira que la documentacién de respaldo seré anterior a la fecha de pago realizada por el
SENCE, por ejemplo, si los pagos se realizaron el mes de junio de 2025 correspondera que el OTEC
elabore una rendicion para dicho mes, sin embargo, lo mas probable es que la documentacién sea de
meses anteriores. Si esto ocurre debera ingresar en la Observacién un comentario como el siguiente:
“La documentacion de respaldo tiene fecha anterior al pago efectivo realizado por el SENCE, pues
corresponde a la documentacién previa presentada para cursar el o los pagos”.

En el caso de la rendicién de montos no facturables (Subsidios), deber& subir en ambos apartados, es
decir Comprobante de Egreso e Informacion del Documento los datos asociados a la Solicitud de Pago
y repetir este respaldo.

Deberé repetir la accién anterior dependiendo de los cursos que corresponda rendir. El listado de
transacciones se vera como sigue:
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|' s rendickan || Documentacion complamantaria Ctorgants | | Dacumentacion complemantaria Ejaculor |

Maoris & rendir @ :  2ED.000 Humars da trancacclonsc @ N |
[£ Exporisr
Anclonas Hra. H= dogumanta Fouoha Thao H* somprobants sgreco Mor
i o= 1 o5en 20 (o] -] 273
a || = 1 reculisdoc - pag 11 s " 10w

. Fendida obcarvads . Rendids oomagida Ellminads

® Carrar

A continuacién, se visualizard la siguiente pantalla donde deberd enviar la rendicion creada al
Encargado Ejecutor para su firma, debe presionar el icono ©

Rol: Analista ejecutor - Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo ~

SISREC gsmemane RENDICION L} - yoctos = s - @ -l Reportes = @ Consulte aqui
o ELECTRONICA DE CUENTAS
contraloria.cl

Inici Rendiciones | MIS RENDICIONES

Buscador de Rendiciones =
Afio 2022 - Buscar por Buscar
N* rendicion
Resultados de la Basqueda =]
N Codigo SISREC Codigo externo s & N s io & s
Acciones i i Hombre programa € Nombre proyecto & Entidad otorgante rondicion Mes & Aiio & Tipo & Rendido Aprobada Obsenvado Estado
PROGRAMA 1042024 77120456-K JE -
Rca 910-2021 002 CAPACITACION EN FUNDACION DE CAPATITATION ¥ EMPLED 1 o 2022 MEMSAL 350,000 0 [] bosada
OFICIOS 2024 CAPACITACION orrador
1 resultados - pag 11 - e 1w

Enwviar rendicion

Nombre proyecto 5 1DL 2024 77123456-K

Mes - lunio Afio : 2005
Destino * g Encargade Ejecutor -

Comentario * [ Enviar rendicion al SENCE|
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Una vez que la rendicién sea enviada al Encargado Ejecutor, aparecera el siguiente mensaje:

* Rendicion

La rendicion fue enviada

Importante:

Durante los meses en que no existan pagos por parte del SENCE pero el convenio continue vigente, el
Ejecutor debera crear rendiciones sin movimiento. Deberd seguir los mismos pasos indicados
anteriormente, sélo que al crear la rendicion debe seleccionar la opcion sin movimientos y completar
con los datos que corresponda. Para este tipo de rendiciones no existe la opcion de crear transacciones
por lo que le aparecera inmediatamente la opcion de enviar la rendicién sin movimientos al Encargado
Ejecutor para su firmay envio al SENCE

Nueva rendicion

Tipo @ * = Sin Movimientos. v
Afio Programa @ * 3 Seleccione... b
Programa @ * 3 Seleccione... -
Proyecto @ * = Seleccione... -
Mes @ : Seleccione.. - Afio @ * : Seleccione... -

Rol: Analista ejecutor - Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo =

SISTEMA DE RENDICION  Proveedores = {8 Proyectos ~ # Transferencias = & Rendiciones = il Reportes « @ Consulte aqui
Sl S RE o ELECTRONICA DE CUENTAS
contraloria.cl

Inicia | Rendiciones | MIS RENDICIONES

Buscador de Rendiciones =1
Afio 202 ~  Buscarpor Buscar
N* randicion
PR Q Buscar
Resultados de la Bisqueda -
Cédigo SISREC Cédigo extamo. - ” N 2 - -
Acciones = Hombre progiama & Nembre proyecto & Entidad ororgante reicion | Mes © Ao & Tipo & Rendido Aprobado Observado  Estado
PROGRAMA 10L 2024 77120458 oo ot n
BCcE 410-2021 002 CAPACITACION EN FUNDACION DE CAPACITACHIN 1 EMPLED 1 . ms f— 00w 0 0
OFICIOS 2024 CAPACITACION arador
PROGRAMA 1012024 77120488 R
Bca 910-2021 002 CAPACITACION EN FUNDACION DE CAPALITACKN TEMFIEG 2 nae s - e 0 0 ] =2
o fovimiento borradsr
OFICIOS 2024 CAPRGITAGION
2 resuhtados - pag 11 - i

5. Firmade larendicién

Una vez enviada la rendicion por parte del Analista Ejecutor, el Encargado Ejecutor debera firmar con
Firma Electrénica Avanzada la misma. Para ello debe ingresar al SISREC apartado Rendiciones, mis
rendiciones. La busqueda se realiza por afio de rendicion.

Aol Crcamgads opcaner - Wswcpsland de Orarmo «

SISREC SISTEMA DE RENDSCION Brwsescrns « BPoyeces = @ Fan s T S O G
o ELECTRONICA DE CUENTAS
-
s 2025 - Burce por o Tlete

¥ wascon

Pagina 26 de 32



El Encargado Ejecutor podra revisar el expediente de rendicion en el icono @. Podra firmar

directamente la rendicién apretando el icono .’]

™ irreescoren . ® Prryecrrs - @ VYasterencas - - . @ Corsume 33w
SISREC, {ESEsneeih @

e 2025 - Burcer por @ Tateted

N e

=

e O e DO i oG 8 § ot onosn 0 OV e tewen owme e

PROGEAMA .
2 o () CAPACITACKON I -
OFvCI0s 2004 ae

Esta accién generard que aparezca la pantalla y debera apretar Sl. En este caso quedara enviada la
rendicion para la firma.

Lorpdw

Enviar rendicion para firma

s Esta seguro de enviar la rendicion para firma?

Rol: Encargado Ejecutor  FUNDACION CAPACITACION

 Programas ~ @ Proyectos = # Transferencias = & Ren La rendicion fue enviada para firma

SISREC, Eeenidrbe it
contraloria.cl

MIS RENDICIONES

Buscador de Rendiciones
Afio 205 »  Buscar por Buscar
N* rendicion
Resultados. de la Bisqueda =1
B Exportar
Acciones Cédigo SISREC Codigo aema Mombre programa € Mombre proyecta $ Ejecutor m\;‘;w" Mes & Afo $ Tipo & Rendido Aprobado Observado Estado
PROGRAMA 0L 2024 TT123456.K [ Pars
B 910-2021 002 CAPACITACION EN FUNDACION DE CAPACTACION Y EVPLED 1 o 2022 weesn 50000 0 0 Fime
OFICIOS 2024 CAPACITACION
1 resultados - pag 111 » | » 1w

El Encargado Ejecutor debera ir al escritorio de su computador donde previamente debid instalar el
Firmador de Escritorio. Los archivos descargables se encuentran en:
https://www.rendicioncuentas.cl/portal/sitiosisrec/index.html#documentos-interes
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Una vez ejecutado el firmador de escritorio debera ingresar sus credenciales, que correspondera al

codigo que le arrojara el TOKEN de la firma electronica.

Firmador de Escritorio
Sustema de Rendicion Electronica de Cuentas - SISREC

ertficados

| Por fiemar | Twmados  Archivos locales ]

ASuICM ver Docements

Enseguida debera seleccionar la rendicion o las rendiciones correspondientes al convenio o los
convenios con SENCE. Podra consultar el Informe de rendicion si asi lo desea en la opcion ver

Documento. Luego debe presionar el botén firmar.

Firmador de Escritorio
# { Ret

. Sistema de Rendicién Electranica de Cuentas - SISREC

Wk g M carmeen ghona senbesssa soosta v (eToker
P Firmad | Formiados | Archives bdabes

—— —

Fundacién de Capacitacicn Pregrama capacitacion en Oficics IDL 2024 77123456-K

2025 Mansusl
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Enseguida aparecera un dialogd que consultara si esta seguro de que desea firmar los documentos
seleccionados, debe aceptar

-

2% Firmador de Escritorio
s ¥ Contraloria General de a Republica
weares Sistema de Rendicion Electronics do Cuentas - SISREC

o~

Usuans eue Sma Garmen glora acosta v | (eToken)
[m]m | Archivon locales |
Ospancackin Programa | Firmar X Ao | Tipo

0 CEL1A 590ur0 que 30463 FIIMar 08 DSCUSENLSS §60CONI006T

(-

S

La rendicidn quedara firmada. Para consultar si la accién esta correcta, debe ingresar nuevamente al
SISREC, mddulo Rendiciones, mis rendiciones

Rol: Encargado Ejecutor  FUNDACION CAPAQITACGION

ELECTRONICA DE CUENTAS
contraloria.cl

SISREC SISTEMA DE RENDICION B Programaes = B Proyoctos = 4 Transferoncias = @ Rendiciones =l Roportes = © Consulte aqui
.

c Rend MIS RENDICIONES
Buscador de Rendiciones =
Ao 2025 - Buscar por Buscar

N* rondicion

Rosultados do ls Basqueda )
D Exportar
Acciot Cédigo SISREC Cédigo externo -
nes _proyecto . proyecto, Nombre programa & Nombre proyecto & Ejecutor ondicion Mo © Ao & Tipo Rendido T,

PROGRAMA 1002024 71 2456.K aeviia £

L 910-2021 002 CAPACITACION EN FUNDACION D€ ::’m“z:mv:u . . S . == : . -
OFICIOS 2024 CAPACITACION

« 1 resultados - pag 111 oy g ne

Ahora esta en condiciones de enviar la rendicion firmada al Otorgante, presionado la opcion ”'-' (avion)

El SISREC le mostrara el siguiente mensaje para finalizar el proceso de envio de rendicién al Otorgante,
para lo cual debera apretar Sl:

Enviar rendicidonNn a otorgante

cEsta seguro de enviar la rendicicon al otorgante™?
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[ Provesdores « (B Proyentos «  Transteranaias -

SISREC, EEGroneroecitims
contralona c

RENDIGIONES

Ao 2016 . Bunear pos i

N rendivion

Rendicion

La rendicaion fue enviada a otorgante
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ANEXO N°2: FORMATO INFORME DE CIERRE DE PROYECTO

INFORME DE CIERRE DE PROYECTO

Mediante el presente informe se da cuenta del estado final de ejecucion del convenio

detallado a continuacion:

OTORGANTE: SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO

PROGRAMA:

ANO PROGRAMA:

REGION DE EJECUCION:

RUT EJECUTOR:

EJECUTOR:

RESOLUCION APRUEBA CONVENIQ:

N*® | Codigo Curso Estado final de Monto Total Reintegro
Curso en SIC Transferido (Solo si corresponde)

1

2

3

4

5

6

7

3

9

10

TOTAL
Nombre

Cargo, Otec xx
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2.- Publiquese la presente resolucion en el sitio
electrénico del Servicio, www.sence.cl, para los efectos de lo sefialado en el articulo 7 de la
Ley N°20.285, sobre Transparencia de la Funcién Publica y de Acceso a la Informacion de la
Administracion del Estado.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

Firmado digitalmente
ROMANINA por ROMANINA RUTH
RUTH MORALES MORALES BALTRA
BALTRA Fecha: 2025.05.16

15:47:14 -04'00'
ROMANINA MORALES BALTRA
DIRECTORA NACIONAL
SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO

VOI/MSN/CST/MCA/RSF/TRO/GAB
Distribucién:

e Organismos Técnicos de Capacitacion
Direccion Nacional

Departamentos y Unidades del Servicio
Departamento de Administracion y Finanzas
Direcciones Regionales SENCE

Unidad Auditoria Interna

Oficina de Partes opacentral@sence.cl
Expediente E8502/2025
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