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71 Objetivo

GrwE
A
K

El Objetivo de este procedimiento es establecer una metodologia para proporcionar el apoyo administrativo,

financiero y contable requerido para la ejecucion de los Procesos de Postulacion, Implantacion, Ejecucion y
Cierre de Programas de la Fundacién Ciudad del Nifo.

. Alcance

Aplica a todos las Direcciones y Programas de la Fundacion.

. Referencias y Definiciones

3.1 Referencias
3.1.1 Manual de Gestién de Calidad (M-SGC-001)
3.1.2 Procedimiento para la Postulacion a Licitaciones (P-SGC-011)
3.1.3 Procedimiento para la Implementacion de Programas (P+8GC-012)
314 Procedimiento para la Ejecucion de Programas{P}SGC-013)
3.1.5 Procedimiento para el Cierre de Programas (R-SGC-014)

3.2 Definiciones

321 Procedimientos: Documentos efi los) cliales se describe la secuencia de realizacion de las
actividades técnicas y/o admiriistrativas, y la interrelacion de las Direcciones ylo Programas para
alcanzar un propdsito especifieg, camo por ejemplo, la Elaboracion de Documentos, la Formulacion
de un Programa, la Repdicién de Cuentas, etc. (quién o quienes lo hacen, qué se hace, cOmo se
hace y cuando se hatel

3.2.2 Apoyo Administrativo, Financiero y Contable: Actividades de asesoria y apoyo administrativo,
financiero y cantable Fealizadas por los integrantes de la Direccion de Administracion y Finanzas,
para la ejecucién de los Procedimientos e Instructivos del Sistema de Gestion de Calidad.

3.2.3 ContfolInterno: Considera al conjunto de normas, instructivos y actividades destinados a lograr
urfa gestion eficaz y eficiente de los recursos econémicos, materiales e informaticos, asignados
para el cumplimiento de los objetivos de la Fundacion y/o un Programa. En su sentido mas amplio
el gontrol interno tiene por finalidad verificar que:

e Los fondos transferidos por las Leyes 20.032 de 2005, y 21.302, de 2021, sean usados para la
ejecucion de los objetivos del programa técnico, de acuerdo a las normas administrativas y
contables vigentes en la Fundacion; y

o Se cumplan las politicas, procedimientos e instructivos administrativos, financieros y contables
definidos por los Servicios Nacional de Menores y de Mejor Nifiez, y la Fundacion, para el uso
y destino de la subvencion y/o aportes del estado, y de las rendiciones de cuentas de los
recursos financieros asignados para la ejecucion de un Programa.

Responsabilidades

4.1 EIl Director de Administracion y Finanzas tendra la responsabilidad de mantener actualizado este
Procedimiento y las modificaciones que se le propongan.
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4.2 Sera responsabilidad del Director de Administracion y Finanzas oforgar apoyo administrativo y

financiero a las Direcciones del Proyecto de Administracion Centralizada y Directores(as) de Programa,
para el desempefio de sus funciones especificas y el cumplimiento de las actividades consideradas en
los Procesos de Postulacion, Implementacion, Ejecucion y Cierre de Programas, y en los
Procedimientos e Instructivos del Sistema de Gestion de Calidad, y cumplir y verificar el cumplimiento
de las disposiciones de este Procedimiento.

Il Actividades

5.1

5.2

Apoyo al Proceso de Postulacion a las Licitaciones

51.1 Revisar y estudiar las Bases Administrativas de los lamados a-egncurso con la finalidad de
evaluar la factibilidad econémica de los Programas incluidos €nlas}licitaciones.

5.1.2 Entregar al Director de Personas el % de los ingresos proyectados que podra ser destinado
al pago de las remuneraciones en cada Programa cofisiderado en los respectivos llamados a
licitacion, con la finalidad de que lo considere en A defipicion de las remuneraciones de los
diferentes cargos.

5.1.3 Entregar a la Direccion de Estudios los costos'dg personal, operacion e inversion del Programa
y las necesidades de infraestructura y equipamiento para la elaboracion de la propuesta.

514 Verificar la inexistencia de deudas y*Gbservaciones pendientes, Rendiciones de Cuentas o
respuestas a Informes de Supervision pendientes, y/o solicitar esta informacion a las
Direcciones Regionales del SENAME.y/o Mejor Nifiez, seglin se establezca en las respectivas
bases administrativas de las liGitacignes.

5.15 Revisar los Conveniog del(los) Programas adjudicado(s) en la licitacion de acuerdo a lo
establecido en el Procedimiento para la Elaboracion y Control de Documentos (P-SGC-001).

5.1.6 Elaborar el Presupuesto de Ingresos y Gastos, tomando como base los ingresos proyectados,
la estructura yteestos de personal, y los costos de operacion e inversion estimados para el total
del periode de ejecucion de cada Programa.

5.1.7 Elaborag de acuerdo a la linea de intervencion y tipo de proyecto, el parrafo sobre los recursos
materiales considerado en el formulario de presentacion de proyectos.

Apoyo al Proceso de Implantacién de los Programas

5.2.1 Realizar la induccion en las materias administrativas, financieras y contables al (los) Director(es)
y Secretarias(os) dentro de un plazo de quince dias habiles contados desde la fecha en que
asumen sus cargos.

5.2.2 Asignar una cuenta corriente exclusiva a cada Programa adjudicado en las licitaciones y
gestionar ante la Asesoria Legal de la Fundacion el tramite de la Escritura Pablica que otorgara
los poderes de los Apoderados que operaran la cuenta, de acuerdo a lo establecido en el parrafo
5.1 del Instructivo para los Registros del Area Banco (I-DAF-004).

5.2.3 Orientar y apoyar a los Directores(as) en la gestion de la asignacién de la infraestructura,
equipamiento y ambiente laboral determinados en la Matriz de Infraestructura y Ambiente de
Trabajo (F-SGC-012), de acuerdo a lo establecido en:

o FE| Procedimiento de Implantacion de Programas (P-SGC-012);
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524

5.2.5

e Los parrafos 5.3 y 5.5 del Instructivo para las Rendiciones de Cuentas (I-DAF-001); y

e Los parrafos 5.1, 5.2 y 5.3 del Instructivo parala Administracion de los Bienes Muebles (-DAF-
005).

A través del Sub Director(a) y las Supervisoras(es) asesorar y apoyar a los Directores(as) de
Programa en la negociacion y formalizacién de la contratacion de servicios de transporte
privado, telefonia, seguridad y obras, de acuerdo a lo establecido en el los Procedimientos
Compras de Productos en los Programas (P-SGC-026), Arriendo de inmuebles y Compras de
Servicios mediante Contratos (P-SGC-027), y el Instructivo para la Movilizacion Urbana e
Interurbana (I-DAF-006).

Controlar, a través de Auditorias Financieras, el cumplimiefitg de las actividades de apoyo
dispuestas en este parrafo.

5.3 Apoyo al Proceso de Ejecucion de los Programas

5.3.1

5.3.2

Apoyar a los Directores(as) de Programa para quée realicén una gestion eficaz y eficiente de
los recursos asignados para el cumplimiento de,los-objetivos de sus Programas, verificando
que:

e Los fondos transferidos por las leye$20.032, de 2005, y 21.302, de 2021, sean usados para
la ejecucion de los objetivos “del~Programa técnico, de acuerdo a las normas
administrativas y contables yigentesen la Fundacion; y

e Se cumplan las politicas y procedimientos administrativos, financieros y contables
definidos por la Fundacions-para el uso y rendiciones de cuentas de los recursos financieros
asignados por las ldyes 20.032, de 2005, y 21.302, de 2021, para la ejecucion del Programa
tecnico.

Apoyar a los Directores(as) de Programa en el conocimiento y manejo de las normas legales
y administrativas, y los procesos y procedimientos de registro y ejecucion de las actividades
administrativag, financieras y contables establecidas, entre otros, en:

e Ley"20.032, de 2005, que establece un sistema de atencion a la nifiez y adolescencia a través
de 1a red de Colaboradores Acreditados del SENAME y su régimen de subvencion;

e D.S. N° 841, de 2005, Reglamento de la ley N° 20.032;

e Ley 21.302, de 2021, que crea el Servicio Nacional de Proteccion Especializada a la Nifiez y
Adolescencia.

o D.S. N°19, de 2021, que regula el régimen de aportes financieros a los Colaboradores
Acreditados del Servicio Nacional de Proteccion Especializada a la Nifiez y Adolescencia.

e Reglamento de la Ley 20.084 que establece un sistema de responsabilidad de los
adolescentes por infracciones a la ley penal (cuando corresponda);

o Resolucién Exenta del SENAME o SMN que aprueba el Programa, el Convenio del Programa
y sus modificaciones y/o prorrogas;

e Circulares e Instructivos del SENAME y/o SMN sobre rendiciones de cuentas y la migracion
de las rendiciones al SENAINFO; y
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o Instructivos y Oficios de la Direccién de Administracion y Finanzas y de Contabilidad.

Apoyar a los Directores(as) en la actualizacién de los Presupuestos de Ingresos y Gastos del
afio siguiente y en el control mensual de su ejecucion.

Estudiar, aprobar y tramitar las solicitudes de traspasos transitorios que presenten los
Directores(as) para financiar las actividades y/o necesidades que no sea posible cubrir con
los ingresos presupuestados.

A través de las Supervisoras Financieras verificar que los Directores(as) de Programas elaboren
en conjunto con el Secretario(a), la Rendicion de Cuentas Mensual, de.acuerdo a lo establecido
en el Instructivo para las Rendiciones de Cuentas de los Programas-(l-DAF-001).

A través de las Supervisoras Financieras verificar que los Directores(as) de Programa dirijan y
controlen la ejecucion del Programa Semanal de Pagos, 'de~acuerdo a lo establecido en el
Instructivo para el Programa Semanal de Pagos (I-DAF<003) yJa ejecucion del proceso de cierre
mensual en el software SAG.

A través de las Supervisoras Financieras verifica,que.los Directores(as) de Programa ejecuten
las actividades y registros establecidos en-elMgStructivo para los Registros del Area Banco (I-
DAF-004), especialmente en lo que respecta’a;

e Que los ingresos y giros para pagarfesigastos del Programa se efectuen en y desde la
cuenta corriente asignada al Pfogfama por la Fundacion;

o Administrar la cuenta corrienté'dél Programa junto al 2° Apoderado(a), traspasando esta
responsabilidad a quien le Subrogue en caso de vacaciones y licencias medicas;

e Mantener actualizada la néomina de Apoderados vigentes de la cuenta corriente del
Programa.

e Administrar, mantener actualizados los registros y custodiar el talonario de cheques vigente
del Programa’y

« Elaborar)¥en conjunto con el Secretario(a) del Programa, la conciliacién bancaria, utilizando
eM'modulo correspondiente del software SAG, el Gltimo dia habil de cada mes.

A través de las Supervisoras(es) y Auditoras(es) Financieras(os) apoyar a los Directores(as) en
la administracion y control del buen uso de los bienes muebles asignados y/o comprados para
la ejecucion del Programa, de acuerdo a lo establecido en el Instructivo para la Administracion de
los Bienes Muebles (I-DAF-005).

A través de las Supervisoras(es) y Auditoras(es) Financieras(os) verificar que los Directores(as)
de Programa cumplan y controlen el cumplimiento de los plazos, compromisos y reportes
relativos a materias administrativas, financieras y contables, exigidos y/o solicitados por la
Fundacion y el SENAME. ‘

5.3.10 A través de las Supervisoras(es) y Auditoras(es) Financieras(os) apoyar y controlar que los

Dirgctores(as) de Programa ejecuten las actividades de control interno de acuerdo a lo
estipulado en los documentos mencionados en el parrafo 3.1, y a lo establecido en el parrafo 3.2.3
de este Procedimiento, especialmente en lo que respecta a:
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La existencia y practica de la segregacion de funciones en el Programa, entendida ésta como
un adecuado grado de independencia entre las distintas funciones administrativas, y que
consiste en que las etapas de un determinado proceso deben ser ejecutadas y/o estar a cargo
de diferentes personas;

Que las actividades administrativas y contables sean ejecutadas por personas
debidamente capacitadas e idéneas para desempefiar los cargos y funciones, especialmente,
los correspondientes al Secretario(a) y 2° Apoderado(a) de la cuenta corriente del Programa;

El cumplimiento de las normas y procedimientos de ejecucign y registros del control
interno,

El cumplimiento de las disposiciones que regulan el fuhieionamiento del archivo de la
documentacion; y

El actuar ético de los integrantes del Programa en tddas las-acciones que realicen.

5311 Realizar auditorias financieras a los Programds, dé acuerdo a un Programa Anual de
Auditorias.

5.4 Apoyo al

Proceso de Cierre de los Programas

541 Revisar los Acuerdos de Cierre de Pragramas, en forma previa a su firma por el representante
legal de la Fundacién. En el caso Gue 'wn Acuerdo de Cierre contenga disposiciones que
afectan a la Fundacioén:

Registrar sus comentarios,u observaciones en la Ficha de Revision de Documento Externo
(F-SGC-004); y

Convocar, si sg.estimapertinente, a una reunion de trabajo del Comité EGE, para elaborar
una proposicion.al Director Ejecutivo.

5.4.2 Apoyar a los\Directores(as) en la definicion de las actividades administrativas, financieras y
contahles‘que)deberan incluir en el Programa de Cierre del Programa (F-SGC-041), con motivo

del

término del Convenio.

54.3 Altravés de las Supervisoras Financieras asesorar a los Directores(as), en la elaboracion del
Prestpuesto de Cierre de los Programas, considerando:

La estimacién de los ingresos por subvencién para el periodo que comprendera el proceso
de cierre;

La estimacién de los gastos técnicos y administrativos que se ejecutaran durante el proceso

de cierre, incluyendo la reposicién de equipos y muebles y la mantencion y pintura del
inmueble;

La estimacion del costo de los finiquitos de los integrantes del Programa y la identificacion
de las personas que tengan fuero o licencias medicas; y

La estimacion del Saldo Final a |a fecha de término del Convenio.
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No aplica.
Anexos

* No aplica.

En la alternativa que existan actividades ylo necesidades que no sea posible financiar con los
ingresos proyectados al cierre del Programa, proponery tramitar |a asignacion de los recursos
institucionales a los Programas.

A través de las Supervisoras Financieras apoyar a los Directores(as) en la programacion de las
actividades de finiquito del Contrato de Telefonia del Programa.

A través del Subdirector(a) de Administracion y Finanzas coordinar la fecha en que se realizara la
Auditoria de Cierre del Programa.

A través de las Supervisoras Financieras apoyar a los Directores(as).en la ejecucién de las
siguientes actividades:

« Reposicion los materiales técnicos (test, pruebas y otros), equipos y muebles que estén
pendientes;

o Elaboracién de la propuesta de distribucién de Ios, bienles muebles del Programa cuyo
Convenio termino.

« Archivo de la documentacién, debidamente identificada y rotulada con sus contenidos
inventariados, de acuerdo a lo establecidg en &)-parrafo 5.2.9 del Procedimiento de Cierre de
Programas (P-SGC-014);

« Documentacién contable de los-éiitimos 6 meses para la Supervision de cierre que efectuara
SENAME;

o Actualizacion de los registros de los bienes muebles e inventarios del Programa segun Io
establecido en el parrafoss. 1.2 del Instructivo para la Administracion de los Bienes Muebles (I-
DAF-005);

o Devolucion de 105 Bienes muebles traspasados por el SENAME 6 SMN, de acuerdo a lo
establecido.en el parrafo 5.2.7 del Procedimiento de Cierre de Programas (P-SGC-014),

e Actualizacion del Presupuesto de Cierre del Programa;
e Pago'de los finiquitos de las personas que integran el Programa;

« Gierre de la Caja Chica, de acuerdo a lo establecido en el parrafo 5.6 del Instructivo para la
Administracion de la caja chica (I-DAF-002);

A través del Subdirector de Administracion y Finanzas designar a la persona que efectuara la
Rendicion de Cuentas de Cierre del Programa, de acuerdo a lo establecido en parrafo 5.6 del
Instructivo para las Rendiciones de Cuentas (I-DAF-001).

Apoyar a los Directores(as) en la elaboracién del Acta de Cierre (F-SGC-046), de acuerdo a lo
establecido en el parrafo 5.5 del Procedimiento de Cierre de Programas (P-SGC-014).





