	Consejo de Defensa del Niño

Administración Central


	FORMULARIO
	Código
	F-SGC-050

	
	
	Página
	1 de 3

	
	ACTA DE CIERRE DE PROYECTOS
	Revisión
	01

	
	
	Fecha Rev.
	18.AGOS.11



En ……………..  a … días de ………………….. de  20…, don(ña) …………………………………………………. RUT ………………………… con motivo del término del Convenio, procedió a elaborar el Acta de Cierre del Proyecto …………………………………. de …………………………, de acuerdo al siguiente detalle:
I.
Identificación del Proyecto

A.
Nombre del Proyecto:
B.
Línea de Intervención:
C.
Plazas atendidas:
D.
Resolución Exenta SENAME que adjudicó el Proyecto:
E.
Resolución Exenta SENAME que aprobó el Convenio:
F.
Resolución(es) Exenta(s) SENAME que modificó(aron) el Convenio (si corresponde):
G.
Resolución Exenta SENAME que dispuso el término del Convenio:
II.
Programa de Cierre del Proyecto 

A.
Adjuntar el Programa de Cierre como el Anexo Nº 1 

B.
Identificar los documentos o actividades derivadas de la ejecución del programa de cierre del Proyecto que se estime necesario dejar constancia y/o anexar al Acta. 
III.
Materias de Personal

A.
Personas finiquitadas y con finiquito pendiente (identificarlas en este párrafo o en un documento anexo a esta Acta, debidamente numerado)
B.
Indicar la ubicación de las copias de las cartas de notificación a las personas que fueron finiquitadas (ver párrafo 5.4.9 del Procedimiento de Cierre de Proyectos (P-SGC-014).
C.
Indicar la ubicación de la 2ª copia de los finiquitos de las personas (deben ser anexados a los respectivos Comprobantes de Egreso, como respaldo del pago efectuado.  Ver el párrafo 5.4.6 del Procedimiento de Cierre de Proyectos (P-SGC-014).
D.
Ubicación  y composición del archivo de documentos de personal.
E.
Otras materias que se consideren importantes.
IV.
Materias Técnicas

A.   Nómina de niños/as vigentes al cierre del Proyecto (F-SGC- 043) en Anexo Nº 
B.
Nómina de Niños que Finalizan la Intervención (F-SGC-O44) en Anexo Nº 

C.
Nómina de Niños Derivados a otro Programa de la Red (F-SGC-O45) en Anexo Nº
D.
Ubicación composición del archivo de documentos técnicos (según lo establecido en el párrafo 5.2.5 del Procedimiento de Cierre de Proyectos (P-SGC-014).

E.
Otras materias que se consideren necesarias.

V.
Materias Administrativas y Contables

A.
Materias Administrativas.

1.
Contrato de Arrendamiento y Término del Contrato en Anexos Nº  y  (sólo si el inmueble era arrendado)

2.
Documentos de término de los Contratos de Telefonía, Internet y Seguridad, y comprobantes de pago de los consumos a la fecha de cierre y de la devolución de los aparatos y equipos arrendados en Anexos Nº  (de acuerdo a lo establecido en el párrafo 5.3 del Instructivo para el Registro y Control de Llamadas Telefónicas (I-DAF-007).
3.
Informe de la Auditoría Administrativa y Contable de Cierre en Anexo Nº 
4.
Composición y ubicación del Archivo Administrativo y Contable del Proyecto (ver lo establecido en el Instructivo para el Archivo Administrativo, Financiero y Contable (P-DAF-009).  En el caso de que el SENAME no haya hecho la Supervisión de Cierre, indicar la ubicación de la documentación de los últimos 6 meses.
5.
Otros que se consideren necesarios.
B.
Situación Financiera y Contable:
1.
Presupuesto de Cierre en Anexo Nº (elaborado y ejecutado de acuerdo a lo establecido en el párrafo 5.3 del Procedimiento para los Presupuestos de Ingresos y Gastos (P-SGC-010).
2.
Saldo del Libro Banco al día …
:
$

3.
Conciliación Bancaria al día ..
:
$


(Considere un anexo con el formato del software SAG)
3.
Relación de Cheques en cartera (girados) y no retirados:  (Nº del cheque, fecha de emisión, destinatario, monto, etc.)

4.
Detalle de Deudas Pendientes  (detallar las deudas pendientes, incluidos los préstamos institucionales, anexando los documentos que se requieran)

5.
Ultimo Comprobante de Ingreso emitido (indicar el Nº, monto y glosa)
6.
Ultimo Comprobante de Egreso emitido (indicar el Nº, monto y glosa)
7.
Ultimo Comprobante de Reintegro emitido (indicar el Nº, monto y glosa)
8.
Ultimo cheque emitido (indicar el Nº, monto, beneficiario y motivo)
9.
Ultimo Libro Banco en Anexo Nº (extraido desde el software SAG)
10.
Cierre del Fondo Fijo (de acuerdo a lo establecido en el párrafo 5.6 del Instructivo para la Administración del Fondo Fijo (I-DAF-002)
11.
Detalle de existencia en Bodega en Anexo Nº 
12.
Rendición de Cuentas de Cierre del Proyecto en Anexo Nº 
C.
Situación de los Inventarios.
1.
Listado de los inventarios en Anexo Nº 
2. Listado de las especies propuestas para la baja en Anexo Nº 
3.
Registro de Bienes Menores en Anexo Nº 
4.
Estado de conservación del inmueble (mencionar las últimas mantenciones y problemas existentes)
5.
Condiciones de seguridad e higiene del inmueble.
D.
Documentación Contable del Proyecto

1.
Rendiciones de Cuentas al SENAME (indicar dónde están archivadas de acuerdo a lo establecido en el I-DAF-009).
2.
Formularios de Control de existencia en Bodega

3.
Formularios de Control de Llamadas Telefónicas Personales
4.
Archivadores o carpetas de Documentos Recibidos

5.
Archivadores o carpetas de Documentos Enviados
6.
Talonarios de cheques
E.
Otras materias que se consideren necesarias.
VI.
Materias y Actividades Pendientes (detallar las actividades consideradas en el Programa de Cierre y/o Instructivos de los Departamentos que quedaron pendientes)
A.
Programa de Cierre. 
B.
Departamento de Personas.
C.
Departamento de Colaboración Investigación y Desarrollo.
D.
Secretaría General.
E.
Departamentos de Administración y Finanzas y Contabilidad.

                                                                                                                      Director(a)

    Auditor(a) Administrativo y Contable                                             Coordinador(a) Departamento C.I.D.
