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Fundacion Ciudad del Nifio. INSTRUCTIVO

Administracion Central

RENDICION DE CUENTAS

Objetivo

El Objetivo de este instructivo es establecer una metodologia para la elaboracion de las Rendiciones de
Cuentas de los Programas de la Fundacion Ciudad del Nifio.

Alcance

Aplica a todos los Programas de la Fundacion financiados con fondos transferidos en virtud de la Ley N
20.032, de 2005.

Referencias y Definiciones

3.1 Referencias

3.1.1 Ley N°20.032, de 2005.

3.1.2 D.S. N° 841, de 2005, Reglamento de la Ley N°20.032.

3.1.3 Resolucion Exenta del SENAME N°119 del 26 de enero de 2022.

3.1.4 Resolucion Exenta del Servicio Mejor Nifiez N°217 del 31 de marzo de 2022.

3.1.5 Procedimiento de Elaboracion y Control de Documentos (P-SGC-001).

3.1.6 Procedimiento de Apoyo Administrativo, Financiero y Contable (P-DAF-001)
3.2 Definiciones

3.2.1 Rendicion de Cuentas: Documento a través del cual un Programa informa mensualmente a la
Fundacion, al SENAME y al Servicio Mejor Nifiez, sobre el uso y destino de los fondos transferidos
a los Programas.en virtud de la Ley N° 20.032, de 2005.

3.2.2 Subvencion: Auxilio econémico que se traduce en una transferencia de fondos que salen del
patrimonio fiscal incorporandose al del ente receptor, sin cargo de la institucion, para ser utilizados
en los objetivos prefijados por la ley N° 20.032, de 2005. Tratandose de colaboradores acreditados
que sean personas naturales o juridicas de derecho privado, tales recursos quedaran desafectados
de su naturaleza de publicos, adquiriendo la calidad de particulares al momento de incorporarse al
patrimonio del ente receptor.

El monto de la subvencion se expresara en Unidad Subvencion SENAME (U.S.S.), cuyo valor
sera de $ 18.480.- (Dieciocho mil cuatrocientas ochenta pesos), sin perjuicio del reajuste previsto
en el articulo 32, inciso 2° de la ley N° 20.032, que operara a partir del dia primero de enero de
cada afo y que, junto a los nuevos valores bases de la subvencion, sera informado dentro de los
primeros quince dias del mes de enero de cada afio, a través de la pagina WEB del SENAME.

3.2.3 Plan de Cuentas: Estructura de los ingresos y gastos de un Programas que da un ordenamiento
al registro de las transacciones contables, de acuerdo al uso y destino de la subvencion, y a
lo establecido en las normas legales y administrativas que regulan la transferencia, uso y
rendicion de cuentas de los fondos transferidos en virtud de la ley N° 20.032, de 2005.
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"} Responsabilidades

4.1

4.2

4.3

Los Directores(as) de Programas tendréan la responsabilidad de velar por el correcto uso de los
recursos transferidos a los Programas para el logro de sus objetivos, y de aprobar y con su firma
dar el V° B° a las Rendiciones de Cuentas Mensuales, de acuerdo a lo establecido en este Instructivo.
En su ausencia esta responsabilidad seréd asumida por el 2° Apoderado(a) de la cuenta corriente del
Programa.

Los Secretarios(as) de los Programas seran responsables de llevar y mantener actualizada la
documentacion contable del Programa y preparar la rendicion de Cuentas Mensual para la revision
y aprobacion del Director(a), de acuerdo a lo establecido en este Instructivo.

Los Supervisores Administrativos y Contables tendran la responsabilidad de asesorar y controlar a
los Programas en el uso y rendicion de cuentas de los recursos transferidos a los Programas
para el logro de sus objetivos, a través de las actividades de soporte por via telefonica y/o Internet.

4.4 Los Auditores(as) Administrativos y Contables, tendran la responsabilidad de auditar el uso y

51

5.2

5.3

destino de la subvencion y ejecucion de los procedimientos administrativos y contables y las
medidas de control interno de la fundacion.

Actividades

Uso y Destino de la Subvencion

La subvencion transferida por el SENAME y Servicio Mejor Nifiez a los Programas debera ser
destinada al financiamiento de aquellos gastos que originan la atencion de los nifios, nifias y
adolescentes, tales como las remuneraciones y otros beneficios legales del personal; alimentacion,
vestuario, educacion, salud e higiene, deportes y recreacion, consumos basicos, mantenciones
y reparaciones de inmuebles e instalaciones; y todos aquellos gastos de administracion u otra
naturaleza que se efectiien con motivo de las actividades que desarrollen para la atencion de los
nifios(as) y la ejecucion de los Programas.

Limitaciones al Uso y Destino de la Subvencion

No se aceptaran gastos y/o inversiones que se aparten de la finalidad para los cuales fueron
transferidos por SENAME y el Servicio Mejor Nifiez, como, por ejemplo: pagos efectuados por
concepto de multas e intereses; Otorgamiento de préstamos de cualquier tipo; gastos sin
documentacion de respaldo; gastos no asociados a los objetivos del Programa; y gastos efectuados
fuera de la vigencia de éste.

Documentacion de Respaldo

5.3.1 Esta constituida por los documentos legales u otros que sustentan las operaciones
registradas en los ingresos y egresos que se realizan para la atencion de los nifios, nifias y
adolescentes, y para dar cumplimiento a los objetivos de los Programas. Deberan cumplir
con todas las formalidades requeridas para cada caso, tales como: firma, timbre y fecha de
cancelacion, entre otros, y se consideraran como validos a los siguientes:

e Facturas: electronicas. Debidamente canceladas y con la respectiva Guia de Despacho, si
procediera esta Ultima;
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5.3.5

e Boletas de Compraventa; electronicas.

e Contratos de trabajo, liquidaciones de sueldo y finiquitos de contratos; libro de
remuneraciones.

o Boletas de Honorarios electronicas emitidas por los prestadores de un servicio o la
Fundacion.

e Convenios con terceros, cuando corresponda, y boletas de prestacion de servicios;

o Informe de Gestion, el cual debe ser emitido por el prestador de servicios, debe contener los
siguientes datos del prestador del servicio: nombre, RUT, giro, direccion, teléfono, nimero de
boleta de honorarios. Fecha y descripcion de la prestacion de servicios, la descripcion debe
ser clara y acorde a las actividades realizadas. -Dicho informe estar firmada por el Director(a)
del Programa y el prestador de servicio.

o Boletas de Deposito, comprobante de transferencia electronica, cartolas que registren el
traspaso electronico de fondos para el pago de impuestos, pagos previsionales y otros que se
rindan centralizadamente;

e Formulario N° 29 (fotocopia), o certificado del SlI, adjuntando al comprobante de egreso un
detalle de los impuestos retenidos.(néminas de los trabajadores del Programa),

¢ Planillas de leyes sociales, previsionales y de salud, y de pagos a terceros, como, por
ejemplo: Caja de Compensacion, Asociacion Chilena de Seguridad (ACHS), pago de seguros,
etc,,

o Contratos de arrendamiento de inmuebles y recibos de pago; y
e Cartolas bancarias, manuales o electronicas, por impuestos bancarios.

Los documentos de respaldo deberan cumplir con todas las formalidades requeridas para
cada caso, tales como: firma, timbre y fecha de pago, entre otros.

En el caso de la movilizacion urbana el uso de taxi debera respaldarse con el respectivo
boleto. No sera necesario adjuntar boletos de microbus y colectivos, bastando como
respaldo la planilla de movilizacion interna emitida y autorizada por el Director(a) del
Programa, de acuerdo a lo establecido en el punto 5.1 del Instructivo I-DAF-005.

Para los gastos por movilizacion interurbana, interprovincial o interregional, sera necesario
adjuntar el boleto o pasaje emitido por la empresa de transporte, junto con la Planilla de
Movilizacion (F-DAF-022) respectiva.

Se consideraran como respaldos validos los recibos y/o comprobantes que acrediten la
recepcion de los fondos por las personas u organismos prestadores del servicio para los
gastos especificos asociados a correos, gas, establecimientos educacionales,
parquimetros, alojamientos (pensiones) en casas particulares, registro civil, tribunales, u
otros de similar naturaleza. En los casos que corresponda, debera exigirse el nombre, firma,
RUT y el timbre del emisor de los recibos y/o comprobantes.
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5.3.6

5.3.7
5.3.8

En forma excepcional, se consideraran como respaldos los comprobantes internos de
Instituciones de Beneficencia exentas de impuestos, vales por valores inferiores al monto legal de
emision de boleta, recibos internos por adquisicion de diarios y revistas para uso de los nifios/as
y adolescentes atendidos en el Programa.

En los casos que corresponda debera exigirse el timbre del emisor del documento.
No seran aceptados como respaldo valido de egresos:

e Recibos y vales internos distintos a los seinalados en el punto 5.3.5 y 5.3.6 de este
Instructivo (comprobantes especificos);

e Documentacion de respaldo, remarcada, enmendada o ilegible;

e Documentacion en fotocopia no legalizada o copia de Fax. Se exceptua de la legalizacion
de la fotocopia aquellos documentos vinculados con el pago centralizado (hecho desde la
Administracion Centralizada) de impuestos o leyes previsionales; y

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

5.4 Reintegros por gastos objetados o rechazados

5.4.1

5.4.2

5.43

Los gastos objetados o rechazados por la Fundacion, o el SENAME o el Servicio Mejor
Nifiez, debido a que los recursos, se destinaron a fines distintos a los objetivos de los
Programas, o que habiéndose destinados a dichos fines, no cuentan con la documentacion de
respaldo original o valida, seran notificados a los responsables en los Informes de Auditoria, y
en el caso que no sean debida y formalmente justificados, deberan ser reintegrados por el
Director(a) a la cuenta-corriente del Programa el mes siguiente de notificada la observacion,
con la finalidad de que dichos fondos sean reutilizados en el mismo Programa.

Si el Programa no regulariza la situacion en el plazo establecido, el SENAME descontara los
recursos de las futuras remesas de subvencion del Programa en que se objetd el gasto y la
Fundacion exigira su devolucion al Director(a) de éste.

En el caso de los gastos rechazados por el Servicios Mejor Nifiez estos deberan ser
reintegrados a la cuenta corriente del Programa con recursos distintos de subvencion.

5.5 Expediente Contable

5.9.1

5.5.2

5.5.3

La informacion contable de los recursos transferidos por el SENAME y el Servicio Mejor Nifiez
estara constituida por comprobantes de ingresos, egresos y reintegros, acompafados de la

documentacion en que estos se sustentan, los que constituyen el reflejo de las transacciones
realizadas para la ejecucion del Programa.

La documentacion contable, debera permanecer en la sede del Programa, hasta el término
del convenio y, posteriormente, en un lugar que sera determinado por la Fundacion, a
disposicion de los Auditores de la Fundacion, del SENAME, del Servicio Mejor Nifiez y la
Contraloria General de la Republica.

En el caso de una eventual pérdida, extravio o sustraccion, de la documentacion
sustentatoria de los ingresos, reintegros y gastos, el Director(a) del Programa debera informar
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5.9.9

5.5.6

5.5.7

por escrito al Director Ejecutivo de la Fundacion, con copia a la Direccion Regional del
SENAME y del Servicio Mejor Nifiez respectiva, indicando las circunstancias en que se produjo
el hecho y sefialando el detalle de la documentacion comprometida.

Como consecuencia de los antecedentes contenidos en el informe elaborado por el Director(a)
del Programa, el Director Ejecutivo podra disponer la realizacion de una Investigacion o
Auditoria Administrativa, destinada a establecer las circunstancias en que ocurrieron los
hechos denunciados y las eventuales responsabilidades disciplinarias que de ellos puedan
derivarse. De acuerdo a los resultados de la evaluacion de los antecedentes podra solicitar la
recuperacion de la informacion y/o exigir la devolucion de los fondos involucrados, si
corresponde

Los Ingresos se clasifican y registran en las siguientes cuentas:
1) Transferencias (subvencion);
2) Otros Aportes de SENAME o Servicio Mejor Nifez:
a) Aguinaldos (Fiestas Patrias y Navidad);
b) Bonos;y
c) Incentivos
3) Ingresos Distintos a SENAME o Servicio Mejor Nifiez:
a) Aportes Institucionales;
b) Donaciones; y
c) Otros(préstamos institucionales, etc.)
Los Egresos se clasifican y registran en los siguientes items y cuentas:

1) Personal; remuneraciones liquidas, imposiciones, honorarios, declaraciones de impuestos,
finiquitos e indemnizaciones.

2) Operacion:
a) Funcionamiento: arriendo, agua, gas, energia eléctrica, teléfono, materiales y Utiles de
oficina y de aseo, mantenciones y reparaciones, servicios generales, etc.
b) Apoyo Técnico: insumos técnicos, movilizacion, etc.; y

c) Apoyo a Beneficiarios: alimentacion, salud e higiene, vestuario y calzado, educacion,
capacitacion, etc.

3) Inversion:
a) Equipamiento:  bienes muebles comprados para el funcionamiento del Programa.

b) Habilitacion: trabajos y reparaciones mayores del inmueble en que funciona el
Programa o sus dependencias.

Con la finalidad de sustentar la informacion registrada en el Informe de Rendicion de
Cuentas que los Programas deberan remitir mensualmente a las Supervisoras Administrativas y
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Contables de la Fundacion, al SENAME y el Servicio Mejor Nifiez, los Programas llevaran los
siguientes registros contables:

Comprobantes de Ingresos (F-DAF-001): documentos de registro de cualquier ingreso de
dinero a la cuenta corriente Programa y que tienen como respaldo el comprobante de deposito
bancario, la cartola bancaria respectiva, o la liquidacion de pago del aporte del SENAME o del
Servicio Mejor Nifiez, segun corresponda, y contendran la siguiente informacion:

- Namero de Comprobante: es el nimero correlativo ascendente anual partiendo del N° 1;
- Fecha: dia, mes y afo en que los fondos ingresan a la-cuenta corriente del Programa,

- Monto: total de los fondos ingresados a la cuenta corriente;

- Glosa: breve explicacion que permite conocerel origen de los recursos ingresados; y

- Firma y Timbre: firma y timbre del Secretario(a) y VV° B® del Director(a) del Programa.

- Firma del 2° Apoderado(a): como respaldo de su participacién en la revision del Programa
Semanal de Pagos.

Comprobantes de Egresos (F-DAF-002): documentos de registro de cualquier movimiento
relacionado con la salida de recursos desde una cuenta corriente y tienen como respaldo
las Facturas, Boletas de' Compraventa y Servicios, correspondientes al gasto que genero el
egreso, y deberan contener la siguiente informacion:

- Numero del Comprobante: es el nimero correlativo ascendente anual partiendo del N° 1;
- Fecha: dia, mes y.afio en que se efectla el giro de fondos;
- Monto: cantidad por la que se gira el cheque o transferencia;

- Nimero del Cheque / Comprobante de Transferencia: nimero del documento, en el caso
de los cheques teniendo especial cuidado de mantener estrictamente la correlatividad de
los cheques girados (incluyendo los cheques anulados), en concordancia con la
numeracion de los respectivos comprobantes de egresos;

- Beneficiario: se consignara el nombre o razén social del proveedor, prestador del
servicio o trabajador, segin corresponda. Debe existir concordancia entre el nombre
anotado en el comprobante de egreso, en el cheque girado o transferencia, y el
registrado en el respaldo del mismo;

- Glosa: breve explicacion que permite conocer el objetivo y uso de los fondos girados;
- Firma y Timbre: registrar la firma y timbre del ejecutor de la operacion;

- Firma recepcion conforme: se debera consignar la firma de la persona que recepciona el
cheque en los casos que corresponda; y

- Firma Director del Programa: se debera consignar la firma del Director(a) del Programa o
quien lo reemplace, en sefial de autorizacion del gasto.
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- Firma o media firma del 2° Apoderado(a): como respaldo de su participacion en la revision
del Programa Semanal de Pagos.

o Comprobantes de Reintegros (F-DAF-003): Documentos en los que se registran todos los
movimientos que impliquen una devolucion respecto de algin concepto de gasto
realizado, y su respaldo lo constituyen los antecedentes que dieron origen al reingreso de
fondos.

Al momento de hacer el reintegro el Secretario(a) del Programa debera comparar la
informacion con la contenida en el Comprobante de Egreso que originé el gasto, y registrar
en este Comprobante el N° y la fecha del reintegro que regulariza el movimiento.

Los reintegros no deben considerarse como un nuevo ingreso en la Rendicién de Cuentas,
sino que como una disminucién del gasto original, la que debe efectuarse al momento de
concretarse el reintegro, y contendran la siguiente informacion:

- Namero del Comprobante: es el numero correlativo ascendente anual partiendo del N° 1;

- Fecha: dia, mes y afio en que los fondos se depositaron efectivamente a la cuenta corriente
del Programa;

- Monto: total de los fondos reingresados;

- Nimero y Fecha del Comprobante de Egreso original: Numero y fecha del comprobante
que origino el gasto;

- Glosa: resumen que permite registrar la informacion referida a la naturaleza o motivo del
reintegro; y

- Firma y timbre: registrar la firma y timbre del ejecutor de la operacion.

- Firma o media firma del 2° Apoderado(a): como respaldo de su participacion en la revision
del Programa Semanal de Pagos.

5.6 Informe de la Rendicion de Cuentas

5.6.1

5.6.2

5.6.3

De acuerdo a lo establecido en los convenios, los Programas deberan presentar mensualmente
a la Direccion Regional del SENAME y del Servicio Mejor Nifiez respectiva y a la Direccion
de Contabilidad de la Fundacion, un Informe Resumen de Rendicion de Cuentas.

Los informes deberan ser presentados en las Direcciones Regionales del SENAME y del
Servicio Mejor Nifiez en los plazos establecidos por ese servicio, e ingresadas al repositorio
electronico de la Fundacion a mas tardar el 5° dia habil del mes, y deberan comprender la
totalidad de las operaciones que se efectuen en los Programas, en conformidad a los objetivos
establecidos en los respectivos convenios suscritos con el SENAME vy el Servicio Mejor Nifiez y
consistira en un resumen del movimiento del mes y de un listado de los ingresos y egresos del
periodo.

El incumplimiento de la presentacion del Informe de Rendicion de Cuenta imposibilitara al
SENAME y al Servicio Mejor Nifiez transferir nuevos recursos, suspendiéndose la entrega de
éstos hasta la normalizacion total de la situacion.
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5.6.4 ElInforme de Rendicion de Cuentas (F-DAF-004), debera contener:

Identificacion: debe sefalar el mes informado, el nombre y RUT de la Fundacién, nombre
y cadigo del Programa, y nombre del Banco y numero de cuenta corriente.

Saldo Anterior: corresponde al saldo disponible del libro banco de la rendicion anterior.

Detalle y Total de Ingresos del mes: se debera registrar el total de las transferencias,
otros aportes del SENAME vy del Servicio Mejor Nifiez, ingresos distintos de SENAME y del
Servicio Mejor Nifiez y el total de ingresos del periodo.

Detalle y Total de Egresos del mes: debera registrarse los gastos en personal, operacion e
inversion y el total de egresos del periodo.

Saldo Disponible en la cuenta corriente: corresponde al saldo que resulta de la resta del
total de los ingresos menos el total de los egresos del periodo informado.

Provision por Indemnizacion: se debe registrar la proporcion acumulada al mes en que
se realiza el Informe, calculada-del-monto total que el Programa debe provisionar
anualmente por concepto del derecho legal a indemnizacion de los integrantes del
programa.

Saldo Real: corresponde a la diferencia entre Saldo Disponible en la cuenta corriente y la
provision de fondos para indemnizaciones (saldo disponible menos la provision de fondos
para indemnizaciones).

5.6.5 ElInforme de Rendicion de Cuentas considerara como anexos los siguientes registros:

Listado de Ingresos (F-DAF-005) que debera contener la siguiente informacion:
- Fecha: indicar dia, mes y afo del deposito.
- N° de Comprobante: indicar N° de Comprobante de Ingreso correlativo.

- Tipo-de Ingresos: (transferencia, otros aportes de SENAME y del Servicio Mejor Nifiez,
ingresos distintos a SENAME y del Servicio Mejor Nifiez).

- Detalle de Ingresos: indicar si es subvencion, remesa, aguinaldo, donaciones, aportes
institucionales, u otro.

- Monto: indicar el monto del ingreso.

Comprobante de Ingreso de la Subvencion.

Listado del Egresos (F-DAF-006) que debera contener la siguiente informacion:
- Fecha: indicar dia, mes y afio del egreso.

- N° de Comprobante: indicar numero de comprobante de egreso correlativo.

- Medio de pago: indicar numero y fecha de cheque emitido.

- Objetivo: indicar si corresponde a gasto en personal, operacion o inversion.



Fundacion Ciudad del Nifo. INSTRUCTIVO

Administracion Central

Codigo I-DAF-001
Pagina 10 de 13
Version 06

Fecha Rev. | 31.MAY .22

RENDICION DE CUENTAS

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

- Destino: indicar el beneficiario del egreso.

- Documento de Respaldo: indicar el tipo y numero del documento que respalda el
egreso (factura, liquidacion de sueldo, planilla de imposiciones, etc.).

- Monto: indicar el monto de la operacion.

Listado de Reintegros (F-DAF-007) se debera presentar cuando corresponda y contener la
siguiente informacion:

- Fecha: indicar dia, mes y afo del reintegro.

- N° del Comprobante: indicar numero de comprobante de reintegro correlativo.
- Monto: indicar el monto de la operacion.

- N° del Egreso Original: indicar nimero de comprobante que origino el gasto.
- Fecha del Egreso Original: indicar fecha del comprobante de egreso original.
- Imputacion Afectada: indicar la cuenta o el uso al cual se rebajara el gasto.

- Documento de Respaldo: indicar el documento que respalda el reintegro.

Libro Banco (F-DAF-008) con los movimientos contables correspondientes al mes de la
Rendicion de Cuentas, registrados en forma cronolégica, exportado e impreso desde el
médulo correspondiente del software SAG, de acuerdo a lo establecido en el punto 5.7.3 de
este Instructivo.

- Numero de la cuenta corriente: correspondiente al Programa.
- Saldo inicial: de la fecha de apertura del mes que se rinde cuenta.

- Documentos: se registrara la fecha, el tipo de documento (cheque, deposito, transferencia
electrénica), y su numero.

- Movimientos: los ingresos se registraran en la columna Debe y los egresos (giros) en la
columna Haber.

- Comprobante: se registrara el tipo y nimero del comprobante (Ingreso, Egreso, Reintegro),
la cuenta contable en que se registro el movimiento y su beneficiario y/o descripcion.

Conciliacion Bancaria (F-DAF-009) efectuada al cierre del mes que se rinde cuenta, de
acuerdo a lo establecido en el punto 5.7.4 de este Instructivo, e impresa desde el modulo
correspondiente del software SAG. Su saldo debera coincidir con los saldos del Libro
Banco y la Rendicion de Cuentas, y debera contener la siguiente informacion:

- Nimero de la cuenta corriente: correspondiente al Programa.

- Saldo de la cartola bancaria: correspondiente a la fecha en que se efectua la conciliacion.
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- Depositos no consignados en la cartola bancaria: se registraran aquellos depdsitos que
se hayan efectuado y que no aparezcan en la cartola.

- Cheques girados y no cobrados: se registrara el monto total, valor que debera coincidir
con la suma del listado con el detalle de los cheques girados y-no cobrados por los
beneficiarios.

- Gastos bancarios consignados en la cartola bancaria y no registrados en el Libro
Banco: se registrara el monto total de los gastos bancarios que por omision no se hayan
registrado en el Libro Banco.

- Saldo del Libro Banco: se extrae en forma automatica desde el software SAG en la fecha
en que se realiza la conciliacion bancaria.

- Listado de los cheques girados y no cobrados: considerando el nimero de los cheques,
sus fechas, valores y nombre de los beneficiarios.

Listado de Movimientos del Fondo Fijo (F-DAF-010) correspondiente al mes que se rinde
cuenta, impreso en una planilla Excel:

- Fecha del documento: en que se efectud el egreso.
- Tipo y Nimero del documento de respaldo: N° de Factura y/o Boleta.

- Descripcion del gasto (glosa): descripcion del motivo del giro (ej. colacion de
beneficiarios).

- Clasificacion del gasto (item): al que se carg6 el gasto (ej. Material de Oficina; Servicios
Generales; Mantencion y Reparacion; Movilizacion, etc.).

- Monto: valor en $ de cada gasto.

- Total del movimiento del Fondo Fijo: suma del total de los respaldos del Fondo Fijo
correspondiente al mes de la Rendicion de Cuentas.

- Resumen de gastos por sub item: Total de gastos de cada clasificacion (ej. Material de
Oficina; Servicios Generales; Mantencion y Reparacion; Movilizacion, efc.).

Listado de Deudas Pendientes (F-DAF-011), cuando corresponda, el que sera
confeccionado en una Planilla Excel que sera firmada por el Director(a) del Programa o quién
lo subrogue, y que contendra la informacion de los Proveedores y Otros Acreedores (por
ejemplo, pago de: imposiciones, impuesto unico, impuesto de segunda categoria):

- Fecha de emision: se debe registrar la fecha en que fue emitido el documento que se
adeuda.

- Nimero del documento: de la Factura, Boleta de Compraventa, Planilla de Imposiciones,
Boleta de Honorarios, etc.

- Nombre del Proveedor o Acreedor.

- Fecha de vencimiento: se debe registrar la fecha en que vencera el documento adeudado.
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- Detalle: se debe registrar el motivo de la deuda (ej. Adquisicion de articulos de aseo,
préstamo institucional; imposiciones de los trabajadores; consumo de electricidad; etc.).

- Monto: se debe registrar el valor en $ de la deuda.

5.7 Area Banco

Los registros del Area Banco de los Programas seran llevados de acuerdo-a lo establecido en el
Instructivo Registros del Area Banco (I-DAF-00-4), y seran los siguientes:

5.7.1

Bl

5.7.3

5.74

5.7.5

Cuenta corriente: asignada por la Fundacion en la que se depositaran los ingresos y desde la
cual se efectuaran los giros para pagar los gastos del Programa. Sera administrada por el
Director(a) del Programa y por quien lo subrogue, y operada por dos de los tres
apoderados cuyos poderes les seran otorgados a traves de una escritura publica.

Talonario de cheques: los cheques seran girados en forma nominativa, correlativa
ascendente y cruzada (cuando corresponda) a nembre del beneficiario, del proveedor del bien
o de quien haya proporcionado el servicio,.y firmados por el Director(a) del Programa en
compaiia del 2° Apoderado(a), una vez que hayan revisado el Egreso y sus documentos de
respaldo, y el saldo de la cartola electrénica.

Comprobante de Transferencia Bancaria: Emitido por el banco, el cual contiene la informacion
del monto, nombre, RUT a quien se efectlio la transferencia.

Libro Banco (F-DAF-008): sera llevado en el modulo correspondiente del software SAG y
debera ser permanentemente actualizado por el Secretario(a) del Programa, en forma
cronoldgica luego de cada movimiento.

Conciliacion Bancaria (F-DAF-009): sera elaborada utilizando el modulo correspondiente del
software SAG y.su saldo debera coincidir con los saldos del Libro Banco y la Rendicion de
Cuentas. En el evento que se produzca una diferencia, ésta debera ser regularizada al
momento-de hacer la Conciliacion.

5.8 Control

Las rendiciones de Cuentas de los Programas seran controladas por los Auditores Administrativos y
Contables de la Fundacion, del SENAME y del Servicio Mejor Nifiez.

[} Registros

6.1 /Comprobante de Ingreso (F-DAF-001)

6.2 Comprobante de Egreso (F-DAF-002)

6.3 Comprobante de Reintegro (F-DAF-003)

6.4 Resumen de Rendicion de Cuentas (F-DAF-004)
6.5 Listado de Ingresos (F-DAF-005)

6.6 Listado de Egresos (F-DAF-006)

6.7 Listado de Reintegros (F-DAF-007)
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6.8 Libro Banco (F-DAF-008)

6.9 Conciliacion Bancaria (F-DAF-009)
6.10 Listado de Movimientos del Fondo Fijo (F-DAF-010)
6.11 Listado de Deudas (F-DAF-011)

¥/ Anexos
No aplica.






