REF: APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
SUPERVISION  FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA DEL
SERVICIO NACIONAL DE PROTECCION ESPECIALIZADA A LA
NINEZ Y ADOLESCENCIA.

RESOLUCION EXENTAN® UUU 2U 8

SANTIAGO, 2 5 MAR 2022

VISTOS: Lo dispuesto en los articulos 1, 2, 6 letra h), 7 letra b), 8 letra d), 39 y 58 de la Ley N° 21.302; en
el Decreto con Fuerza de Ley N°1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que
fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado; en la Ley N°19.880, que Establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado; en el Decreto Supremo
N° 11, de 2021, que nombra a la Directora Nacional del Servicio de Proteccion Especializada a la Nifiez y
Adolescencia, del Ministerio de Desarrollo Social y Familia-Subsecretaria de la Nifiez; en la Ley N°20.032,
gue regula el régimen de aportes financieros del Estado a los colaboradores acreditados; en la Ley N° 19.862;
en las Resoluciones No0s.30, de 2015, 7, de 2019, y 16, de 2020, todas de la Contraloria General de la
Republica;

CONSIDERANDO:

1. Que, el Servicio Nacional de Proteccion Especializada a la Nifiez y Adolescencia es un servicio publico
descentralizado, dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, sometido a la supervigilancia del
Presidente de la Republica a través del Ministerio de Desarrollo Social y Familia, cuyo objeto es garantizar la
proteccion especializada de nifios, nifias y adolescentes gravemente amenazados o vulnerados en sus
derechos, entendida como el diagnéstico especializado, la restitucion de los derechos, la reparacion del dafio
producido y la prevencién de nuevas vulneraciones. Lo anterior, se realizara asegurando la provision y
ejecucién de programas especializados para abordar casos de mediana y alta complejidad.

2. Que, la Ley N°20.032, en el numeral 4 de su articulo 2, dispone que la accion del Servicio y sus
colaboradores acreditados se sujetara entre otros al siguiente principio: la transparencia, eficiencia, eficacia
e idonea administracion de los recursos que conforman el régimen de aportes financieros del Estado,
establecido en dicha ley, a los colaboradores acreditados por parte del Servicio, en su destinacién a la
atencion de los nifios, nifias y adolescentes. Para ello, el Servicio debera fiscalizar y supervigilar la ejecucion
de las diversas lineas de accion que desarrollen los colaboradores acreditados en los ambitos técnicos y
financieros y en otros que resulten relevantes para su adecuado desempefio.

3. Que, es funcion del Servicio, supervisar y fiscalizar técnica, administrativa y financieramente la labor que
ejecutan los colaboradores acreditados conforme a la normativa técnica y administrativa del Servicio respecto
de cada programa de proteccion especializada, y a los respectivos convenios. Para estos efectos, la
supervision y fiscalizaciéon que debera realizar el Servicio consistird en el mecanismo de control a través del
cual podra aplicar sanciones a los colaboradores acreditados en los casos calificados por esta ley. En virtud
de lo anterior, los colaboradores acreditados estaran obligados a entregar la informacion que requiera el
Servicio.

4. Que, el articulo 39 de la Ley N°21.302, establece que el Servicio supervisard y fiscalizara técnica,
administrativa y financieramente el cumplimiento de lo establecido en la normativa legal, reglamentaria y
normas técnicas determinadas conforme a ellas, respecto de la ejecucién de los programas de proteccion
especializada. La supervision y fiscalizacion se hard, al menos, semestralmente respecto de todos los
programas a lo largo del pais, y tendra como foco principal el bienestar y desarrollo integral de los nifios, nifias
y adolescentes que sean sujetos de atencion del Servicio, el respeto de sus derechos, la calidad y mejora
continua de los programas de proteccion especializada, y la administracion proba de los recursos publicos.

5. Que, esta autoridad estd facultada, conforme a la Ley N°21.302, para dictar las resoluciones e
instrucciones, tanto generales como especificas, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y el buen
funcionamiento del Servicio y de los programas de proteccion especializada, ya sean ejecutados directamente
por el Servicio o por colaboradores acreditados.



6. Que, en dicho sentido, resulta necesario definir un procedimiento uniforme y complementario a la normativa
que regula el procedimiento sobre rendicion de cuentas, por lo que la Unidad de Supervision Financiera y
Administrativa Nacional dependiente de la Division de Supervision, Evaluacion y Gestion de la Direccion
Nacional del Servicio, ha elaborado un nuevo Manual de Procedimiento de Supervision Financiera y
Administrativa del Servicio Nacional de Proteccion Especializada a la Nifiez y Adolescencia, al cual deberan
sujetarse las Unidades de Supervision y Fiscalizacién, dependientes de cada Direccidon Regional. En este
contexto, sera de competencia de las Direcciones Regionales respectivas, la supervision financiera y
administrativa de todos los proyectos que se ejecuten en su regién, incluyendo las Administraciones
Centralizadas con asiento en dichas regiones.

7. Que, conforme a lo sefialado, esta autoridad viene en aprobar el Manual de Procedimiento de Supervisién
Financiera y Administrativa del Servicio Nacional de Proteccion Especializada a la Nifiez y Adolescencia.

RESUELVO:

PRIMERO: APRUEBASE el "Manual de Procedimiento de Supervision Financiera y Administrativa del
Servicio Nacional de Proteccion especializada a la Nifiez y Adolescencia”, cuyo texto es el siguiente:

"MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROTECCION ESPECIALIZADA A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA".

1.- INTRODUCCION Y CONTEXTO INSTITUCIONAL

El Servicio Nacional de Proteccion especializada a la Nifiez y Adolescencia, en adelante MEJOR NINEZ, es un
servicio publico descentralizado, dotado de personalidad juridica y patrimonio propio, sometido a la supervigilancia
del Presidente de la Republica a través del Ministerio de Desarrollo Social y Familia, y cuyo objeto es garantizar
la proteccion especializada de nifios, nifias y adolescentes gravemente amenazados o vulnerados en sus
derechos, entendida como el diagnéstico especializado, la restitucién de los derechos, la reparacién del dafio
producido y la prevencion de nuevas vulneraciones.

La mision institucional de MEJOR NINEZ es proteger, restituir derechos y reparar el dafio de nifios, nifias y
adolescentes gravemente amenazados o vulnerados, poniéndolos en el centro de nuestro actuar junto a sus
familias, fortaleciendo su desarrollo integral mediante equipos de profesionales y programas especializados,
coordinados con el intersector y adaptados a sus necesidades y territorio.

El Servicio dirigira su accion a los nifios, nifias y adolescentes, incluyendo a sus familias, sean biolégicas, adoptivas
o de acogida, o a quienes tengan su cuidado, declarado o no judicialmente, en los casos que correspondan.

Para los efectos del régimen de aportes financieros del Estado, seran sujetos de atencién de los programas de
proteccion especializada los nifios, nifias y adolescentes sujetos de proteccion del Servicio y sus familias, derivados
por el tribunal competente o el 6rgano de proteccion administrativa. El Servicio proveera prestaciones a las familias
de los nifios, nifias y adolescentes o a sus cuidadores, salvo que sea improcedente, en las condiciones y
modalidades establecidas en las leyes y en sus respectivos reglamentos.

El Servicio supervisara y fiscalizara técnica, administrativa y financieramente el cumplimiento de lo establecido en
la normativa legal, reglamentaria y normas técnicas determinadas conforme a ellas, respecto de la ejecucion de
los programas de proteccion especializada. La supervision y fiscalizacion tendra como foco principal el bienestar y
desarrollo integral de los nifios, nifias y adolescentes que sean sujetos de atencion del Servicio, el respeto de sus
derechos, la calidad y mejora continua de los programas de proteccion especializada, y la administracién proba de
los recursos publicos. (Articulo 39 de la Ley 21.302)

En este contexto, considerando que es deber del Servicio cautelar el correcto uso de los recursos que otorga,
podréa impartir instrucciones especificas en la medida que ello tenga como Unico propésito verificar que las acciones

gue producen gasto digan relacién directa con el cumplimiento de los fines previstos por el legislador para otorgar
los recursos de que se trata y no afecten la consecucion de los mismos.

11.- GLOSARIO DE TERMINOS.

NOMENCLATURA DE ACTIVIDADES DE SUPERVISION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Al: Corresponde a la actividad de cuadratura




A2: Considera la actividad de supervision financieray administrativa.
A3: Es la actividad de seguimiento a las observaciones realizadas durante la A2
A4: Corresponde a la actividad de cierre administrativo y financiero de un proyecto.

Para efectos de este instrumento, se definen a continuacién los siguientes términos:

Rubrica: Corresponde a un criterio de evaluacion, en el caso de la supervision financiera y administrativa,
esta rabrica se relaciona directamente a la tipologia de los gastos, pudiendo clasificarse estos ultimos en,
gastos de personal, gastos de inversion, gastos de operacion, entre otros.

Contraloria General de la Republica, CGR: "Es un érgano superior de fiscalizacion de la Administracion del
Estado, que esta contemplado en la Constitucion Politica y es autbnomo respecto del Poder Ejecutivo y los
demds o6rganos publicos" (Fuente: https://www.contraloria.cl/web/cgr/que-hacemos).

Expediente de Rendicion: El expediente de rendicién de cuentas de los recursos transferidos estara
constituido por comprobantes de ingresos, egresos y reintegros, acompafiados de la documentacién original
en que se sustentan, los que constituyen el reflejo de las transacciones realizadas para la gestién del proyecto.

Controles Internos: Corresponden a los aspectos administrativos y de gestion interna que son revisados en
el proceso de supervision financiera, entre ellos se pueden distinguir; la revisién de la cuadratura de caja
chica, verificacion de inventarios, controles a las bodegas de bienes perecibles, revisiébn de vehiculos y sus
bitacoras de viaje, entre otros.

Lineas de accion: Las distintas modalidades de atencion de proteccion especializada a través de las cuales
el Servicio desarrollara su objeto.

El Servicio desarrollara su objeto a través de las siguientes lineas de accionl:

1) Diagnostico clinico especializado y seguimiento de casos, y pericia.
2) Intervenciones ambulatorias dereparacion.

3) Fortalecimiento y vinculacién.

4) Cuidado alternativo.

5) Adopcion.

Nifios, nifias y adolescentes, NNA: Se entendera por:
a) Nifios y nifias: todo ser humano menor de catorce afios.
b) Adolescentes: todo ser humano menor de dieciocho afios y mayor de catorce.?

Colaborador Acreditado: personas juridicas sin fines de lucro que tengan por objeto desarrollar los
programas de proteccion especializada a que se refiere el articulo anterior, y sean acreditadas como tales por
el Servicio, en la forma y condiciones que establezca la ley y demas normativa.

Asimismo, podran constituirse como colaboradores acreditados las instituciones publicas que ejecuten o entre
cuyas funciones se encuentre desarrollar acciones relacionadas conlas materias de quetratalaLey 20.032 2.
Las personas naturales podran ser reconocidas como colaboradores acreditados, para el solo efecto de
desarrollar lalinea de accién de diagnéstico clinico especializado y seguimiento de casos, y pericia. (Articulo
36 Ley N° 21.302)

Resumen de Rendicién de Cuentas: Es aquel que se compone por;

1) Caratula de Rendicién de Cuenta de las Instituciones, donde se detalla en general los ingresos y egresos
del mes. Comprobante que se obtiene de los datos ingresados al Sistema Integrado de Informacion
Seguimiento y Monitoreo (SIS)

2) Listado de Ingresos

3) Listado de Egresos

4) Conciliacion Bancaria

5) Cartolas Bancarias

6) Fotocopia del Libro Banco

7) Listado de Bienes Muebles adquiridos en el mes

L Articulo 18 Ley 21.302
2 Articulo 4 letras a) y b) Ley 20.032
3 Articulo 4 letra c) Ley 20.032



http://www.contraloria.cl/web/cgr/que-hacemos)

Sistema Integrado de Informacién Seguimiento Yy Monitoreo (SIS): Es el sistema informético con que
cuenta el Servicio para administrar, gestionar y evaluar su red de atencion, el que contiene una base de datos
que registra informacién de los proyectos y de los nifios, nifias y adolescentes sujetos de atencion del servicio
y sus familias atendidos en los programas y centros administrados directamente por el Servicio o
subvencionados por éste. El articulo 31 de la Ley N° 21.302 dispone que dicho sistema tendra como objetivo
el seguimiento de los nifios, niflas y adolescentes sujetos de atencién del Servicio y de sus familias, y el
monitoreo de las prestaciones gue reciben. Dicho sistema debera ser seguro, interoperable, de facil acceso y
encontrarse actualizado.

111.- RENDICION DE CUENTAS Y LA SUPERVISION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

La Resolucion N°30, de 2015, de la Contraloria General de la Republica (CGR), que fija normas de procedimiento
sobre rendicion de cuentas, en sus considerandos establece que dicho organismo cuenta con las facultades para
"ejercer el control financiero del Estado y efectuar el examen y juzgamiento de las cuentas de los servicios,
personas y entidades sujetos a su fiscalizacion". Asimismo, indica que "todo funcionario, como asimismo toda
persona o0 entidad que custodie, administre, recaude, reciba, invierta o pague fondos del fisco, de las
municipalidades y de otros servicios o entidades sometidos a la fiscalizacién de la Contraloria General, estan
obligados a rendir a ésta las cuentas comprobadas de su manejo en la forma y plazos legales, y en caso de no
presentar el estado de la cuenta de valores que tenga a su cargo, debidamente documentado, a requerimiento del
drgano de control, se presumird que ha cometido sustraccion de tales valores".

Mediante la rendicién de cuentas se comprueba cédmo se hizo el ingreso, egreso o traspaso de los recursos
publicos. Las entidades que manejan recursos publicos tienen la obligacion de informar, explicar y responder por
la gestién y resultados de sus acciones.

La rendicion de cuentas se puede efectuar en formato papel, (articulo 4° Resolucion N° 30, de 2015, de la CGR),
o0 electronico, (articulos 5° al 9° de la misma resolucion).

La Supervision Financiera y Administrativa se efectia al gasto de los aportes financieros del Estado transferidos
por MEJOR NINEZ a los Colaboradores Acreditados.

El Servicio supervisara administrativa y financieramente el cumplimiento de lo establecido en la normativa legal,
reglamentaria y normas técnicas determinadas conforme a ellas, respecto de la ejecucion de los programas de
proteccion especializada. Lo anterior sin perjuicio de la regulacién del Servicio a través de instrucciones en las que
establezca el Uso y Destino de los aportes financieros del Estado transferidos a los Colaboradores Acreditados,

La Supervisién Financiera y Administrativa a los Colaboradores Acreditados, las efectlian las Unidades Regionales
de Supervision y Fiscalizacion, dependientes de cada Direccién Regional de MEJOR NINEZ.

El eje sobre el cual se establece el proceso de supervision financiera y administrativa a la rendicion de cuentas de
cada proyecto se basa, fundamentalmente, en lo que se denomina !Provecto de Euncionamiento del
Programa”, esto es, la naturaleza del proyecto a supervisar que determina la manera, el tipo de revisién y la
pertinencia de determinadas rubricas de gasto a revisar.

Si bien es cierto, existen proyectos cuya naturaleza de las prestaciones se otorgan en un régimen residencial o
ambulatorio, lo que determina la tipologia de gastos pertinentes a rendir sera definida por las orientaciones técnicas
del programa y la normativa vigente.

Es importante mencionar que la informacion relacionada a la operacion del proyecto, una vez que entra en vigencia,
se encuentra ingresada en el sistema SIS, plataforma que permite a sus usuarios (Colaboradores Acreditados)
registrar datos correspondientes al funcionamiento técnico y financiero del proyecto.

El Servicio deber4d mantener y administrar un registro de los colaboradores acreditados, el que debera estar
siempre disponible en la pagina web del Servicio y actualizarse una vez al afio. Dicho registro debera contener los
antecedentes a los que se refiere el articulo 4 de la ley N° 19.862, que establece Registros de las Personas
Juridicas Receptoras de Fondos Publicos, y su reglamento. El registro incluira, ademas, a las personas naturales
acreditadas, conforme a la presente ley; las sanciones de que hayan sido objeto en el cumplimiento de esta ley,
tanto colaboradores acreditados como personas naturales acreditadas, y la individualizacién de las personas
naturales que tengan a su cargo la administracién de cada uno de los colaboradores acreditados.

El Servicio debera mantener un registro actualizado de la oferta programéatica disponible en cada territorio,
identificando a los colaboradores acreditados que desarrollan los programas y los tipos de programas que



desarrollan, el que debera estar siempre disponible en la pagina web del Servicio y actualizarse al menos
trimestralmente.

Adicionalmente, se contara con un sistema de registro de atenciones de los nifios, nifias y adolescentes con toda
la informacion relevante y relacionada con las actividades desarrolladas en virtud de la ejecucién de los convenios,
atenciones otorgadas, gastos realizados y toda aquella necesaria para una correcta fiscalizaciéon y supervision
técnica y financiera.

El tratamiento de los datos sensibles relativos a los nifios, nifias y adolescentes debera efectuarse adoptando las
medidas de seguridad que correspondan. Los documentos a que da lugar la adopcion tendran el caracter de
reservado de conformidad a lo dispuesto en la ley N° 19.620, en sus articulos 28 y 39.

Los colaboradores acreditados deberan suministrar en la forma y oportunidad sefialada por MEJOR NINEZ la
informacion requerida para los sistemas de registro y seran responsables de la veracidad, exactitud, contenido y
oportunidad de la informacion que proporcionen.

En cuanto a lo técnico, los profesionales de los Colaboradores Acreditados ingresan informacion relacionada a las
atenciones mensuales realizadas a los usuarios y sus familias de acuerdo a un plan de intervencion individual; una
vez que se cierra el mes, SIS genera el Resumen de Atencion Mensual (RAM), que considera la totalidad de las
atenciones a los usuarios de un proyecto, que es la base del célculo de los aportes financieros del Estado que el
Servicio debera transferir al proyecto el mes siguiente.

Por otra parte, los Colaboradores Acreditados deben ingresar la informacién relacionada al funcionamiento
financiero del proyecto, correspondiente a los ingresos y gastos mensuales, datos que son considerados para el
proceso de supervisién financiera y administrativa, cuyo principal fin es la revision del uso y destino de los recursos
transferidos por el Servicio.

La informacién financiera ingresada por los Colaboradores Acreditados consiste en ingresos y gastos, que
evidencian movimientos relacionados a los hechos econdmicos ejecutados por el proyecto durante un mes
calendario. Sin embargo, el sistema SIS solo permite registrar informacién de los hechos econémicos, por lo tanto,
para que el supervisor financiero realice la revisiéon del uso y destino de los recursos necesitara de verificadores
de lo ingresado en la plataforma, los que deben encontrarse disponibles tanto para los fiscalizadores de la
Contraloria General de la Republica, CGR, como para los supervisores en dependencias del proyecto.

La presentacion del Resumen de Rendicion de Cuentas a las Direcciones Regionales, sumado a las actividades
registradas en el Resumen de Atenciones Mensual (RAM), son requisitos copulativos para generar el pago por
concepto de aportes financieros del Estado por parte del Servicio. La no presentacién de la rendicién de cuentas
mensual genera la retencion del pago de los aportes financieros del Estado.

Con el objeto de dar cumplimiento a este marco legal, la supervision financiera utiliza como herramienta los
"Lineamientos para la Supervisiéon Financiera y Administrativa”", que contempla las actividades que el supervisor
financiero debe realizar para verificar el uso y destino de los recursos transferidos, de tal manera que este proceso
sea lo mas objetivo y homogéneo posible para las diferentes modalidades de atencidn. Este plan se aprueba
anualmente por la autoridad de este Servicio, mediante la respectiva resolucion exenta.

De manera paralela, y producto de auditorias efectuadas por la Contraloria General de la Republica, CGR, asi
como nuevas instrucciones técnicas y legales, han generado la necesidad de complementar y actualizar los
Procedimiento de Supervision Financiera y Administrativa y por lo tanto el manual base que debe ser utilizado por
los supervisores financieros.

Es por ello, que el presente documento serd en adelante el referente o contexto general, que los Supervisores
Financieros deberan considerar, para realizar los procesos de supervision en el @&mbito financiero.

IV.- OBJETIVO GENERAL

Verificar que los Colaboradores Acreditados rindan cuenta por los fondos transferidos en forma oportuna y veraz,
controlando que los gastos respondan al cumplimiento de las actividades y al sujeto de atencién contemplado en
los articulos 2 y 3 de la Ley N° 21.302 y a los objetivos de los respectivos proyectos. La supervision financiera y
administrativa se orientaran a verificar el buen uso y la administracion proba de los recursos publicos, cotejando
que estos se encuentren debidamente respaldados.



V.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Planificar, organizar, ejecutar y controlar las supervisiones financieras y administrativas (Rendiciones de
Cuentas).

2. Revisar y verificar que los Resimenes de Rendicion de Cuentas, que dan cuenta de los fondos transferidos
por concepto de aportes financieros del Estado, hayan sido presentados en las respectivas Direcciones
Regionales en los plazos establecidos por el Servicio. Asimismo, que estas rendiciones hayan sido
informadas y registradas en SIS.

3. Examinar que los ingresos y egresos informados estén debidamente registrados en SIS, segun lo dispuesto
por la Resolucién Exenta que "Instruye sobre el uso y el destino de los aportes financieros del Estado a los
colaboradores acreditados, en virtud de la Ley N°20.032, y procedimiento de rendicién de cuentas ante el
Servicio Nacional de Proteccién Especializada a la Nifiez y Adolescencia."

4. Revisar que los Egresos por los gastos realizados estén debidamente respaldados y respondan al uso que
segun la ley y su respectivo reglamento establecen.

5. Constatar el cumplimiento del aporte institucional estipulado en el convenio, cuando proceda (solo proyectos
correspondientes a la linea de Oficinas de Proteccion de Derechos, OPD)

6. Informar a los Colaboradores Acreditados, los resultados de las supervisiones financieras a las Rendiciones
de Cuentas, y de los hallazgos encontrados en la revision.

7. Verificar que los hallazgos encontrados en las supervisiones financieras y administrativas sean informados,
ejecutando las acciones necesarias que permitan su superacion en los plazos establecidos por la nhormativa
financiera vigente.

VI.- ALCANCE

El procedimiento es aplicable a los Supervisores Financieros y Administrativos en el proceso de revisién tanto de
los Proyectos ejecutados por los Colaboradores Acreditados, como de sus Administraciones Centralizadas de
acuerdo con el Plan de Trabajo Anual.

VIl.- PROCESO SUPERVISION FINANCIERA A LA RENDICION DE CUENTAS

1. - Recepcion de Resumen de Rendicién de Cuentas y Cuadratura (Al)

Esta etapa del proceso comienza una vez que el proyecto presenta formalmente el Resumen de Rendicién de
Cuentas en la Unidad Regional de Supervision y Fiscalizacidon correspondiente, cumpliendo asi uno de los
requisitos para la transferencia de los aportes financieros del Estado.

La documentacién de respaldo (facturas, boletas, etc.) que sustenta los montos incluidos en el Resumen de
Rendicion de Cuentas, quedan en las dependencias del proyecto o en repositorio digital a la espera de la revision
gue ejecutara el supervisor en con posterioridad. (A2)

El Resumen de Rendicion de Cuentas debera contener los siguientes antecedentes:

1. Caratula de Rendicion de Cuenta de las Instituciones, donde se detalla en general los ingresos y egresos
del mes. Comprobante que se obtiene de los datos ingresados al Sistema Integrado de Informacion
Seguimiento y Monitoreo (SIS).

Listado de Ingresos

Listado de Egresos

Conciliacién Bancaria

Cartolas Bancarias

Fotocopia del Libro Banco

Listado de Bienes Muebles adquiridos en el mes

Nou A wN

Una vez que se recibe Resumen de Rendicién de Cuentas en la Unidad Regional de Supervision y Fiscalizacion,
se realiza la revision del mismo en cuanto al cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en la normativa
vigente. En caso de existir documentacion faltante, se le notificara al proyecto para que puedan enviarla,
permitiendo regularizar la mencionada presentacion. Cuando no existan observaciones, se genera el Certificado
de Recepcidn de Rendiciones de Cuentas.

Posterior a la recepcién del Resumen de Rendicion de Cuentas, se procede a la actividad denominada Cuadratura
(A1), la que es ingresada por el supervisor financiero regional al registro llamado "Consolidado de Actividades de
Supervisién Nacional”, el que es gestionado por la Unidad de Supervisiéon Financiera y Administrativa de la
Direccién Nacional, para entregar informacion agregada con el objetivo de toma de decisiones de laautoridad.




2. Planificacion y Ejecucion de Supervision Financiera (A2)

La planificacién del proceso de supervision debe ser conducida por el Jefe de la Unidad de Supervision y
Fiscalizacion Regional o la persona que tenga el rol de coordinaciéon en la regién, basandose en las indicaciones
establecidas en el Plan de Trabajo anual de Supervisién Financiera y Administrativa y en acuerdo con la Unidad
de Supervision Financiera y Administrativa de la Direcciéon Nacional.

Esta planificacién que el supervisor financiero asignado debera recabar los antecedentes necesarios, incluyendo
las rendiciones de cuentas de los periodos a revisar, lo informado por el proyecto en SIS, asi como también
cualquier otro antecedente relevante para el proceso de supervision ya sea en terreno, o via digital o remota

La Supervision Financiera y Administrativa efectuada a los proyectos, incluyendo a los de administracion
centralizada, debera realizarse en fechas no comunicadas al colaborador acreditado. De forma excepcional y
producto de factores externos, territoriales, sanitarios u otros no controlables, ésta podra ser reprogramada.

La supervision financiera y administrativa contiene dos componentes, la revision de los ingresos y gastos que
estan registrados en el Resumen de Rendicion de Cuentas y la revision de los controles internos.

Cada supervision posee un foco especifico en cuanto a qué aspectos son relevantes revisar y dependera
directamente del tipo y modalidad de proyecto a supervisar, en base a las orientaciones técnicas. Esto implica
que, por ejemplo, en un proyecto residencial es relevante revisar bodegas de alimentos, mientras que, en un
proyecto ambulatorio puede no ser objeto de supervision.

En términos generales el perfil especifico del "Proyecto de Funcionamiento del Programa", y las indicaciones
técnicas para este, determinan los gastos y los controles internos inherentes al proyecto para su supervision.

Por otro lado, la supervision de los aspectos financieros y administrativos se ejecuta en terreno y via digital o
remota dependiendo del contexto, conforme a lo indicado en la Resolucion Exenta N° 63, de 2022 que aprobo
Lineamientos para la Supervision Financiera y Administrativa 2022.

Al término de la revision, se emite un informe de supervision que contiene los hallazgos mas relevantes tanto en
materia financiera como de controles internos, recibiendo el proyecto la notificacién de dichas observaciones para
que, en caso que hubieren, sean subsanadas dentro del plazo estipulado en la normativa vigente (10 dias habiles
desde la fecha de respuesta). La actividad de supervision financiera (A2) es ingresada por el supervisor financiero
y administrativo respectivo al Consolidado de Actividades de Supervision Nacional.

3. Seguimiento Yy Superacion de las Observaciones (A3)

El proceso inicia al momento de detectarse algin tipo de observacion a través de la supervision financiera y
administrativa. En caso de no existir dichas observaciones, el proceso de supervision termina solo con el envio del
informe que da cuenta que el proceso fue ejecutado.

El proyecto dispondra de un plazo de 10 dias habiles desde la notificacién del resultado de la supervision original
para dar respuesta a la Direccién Regional respectiva de las observaciones que resulten del mencionado examen.
Dentro del plazo sefialado el proyecto podra solicitar al servicio una prérroga para la entrega de antecedentes la
que sera de 5 dias habiles.

El servicio emitira pronunciamiento respecto de los antecedentes presentados por el proyecto, destinados a
subsanar las observaciones detectadas en la supervision original en el plazo de 10 dias habiles contados desde
el dia siguiente al de la recepcién de los antecedentes, esto sin considerar si la presentacién con relacién a los
gastos observados fue total o parcial.

De verificarse el supuesto en el que el proyecto dio respuesta al total de observaciones y todos los antecedentes
fueron aceptados, la Unidad Regional de Supervisién y Fiscalizacion respectiva emitira carta informando la
superacion total de las observaciones. Por el contrario, sobre los gastos observados cuyos antecedentes para
subsanar sean desestimados, el servicio pronunciara mediante carta la decisién de rechazarlos. Sobre los gastos
observados que el proyecto no presenté antecedentes, seran de plano, considerados gastos rechazados. Todas
las situaciones posibles descritas, derivaran en el término del proceso de supervision. Ante la situacion de existir
gastos rechazados, el proyecto debera reintegrar los montos.

Lo anterior, segun la norma reglamentaria pertinente, sin perJulclO de la facultad de impugnar los actos
administrativos, en los términos establecidos en el articulo 15 de la Ley N° 19.880, que establece las Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Las actividades de seguimiento (A3) también se ingresan al Consolidado de Actividades de Supervision Financiera
Nacional, sin embargo, se registrara cada respuesta emitida por la Unidad Regional de Supervisién y Fiscalizacion




como una actividad, pudiendo un informe de supervisién tener mas de un registro de actividad de seguimiento
dentro de los plazos establecidos.

VIIl.- ACTIVIDADES/ AREAS A CONTROLAR Y SUPERVISAR

Conforme a la programacion que cada Unidad Regional de Supervisién y Fiscalizacidn realiza mensualmente,
basandose en el Plan de Trabajo anual y en acuerdo con la Unidad de Supervisién Financiera y Administrativa de
la Direccion Nacional, se inicia la labor de supervisidon financiera y administrativa preparando todos los
antecedentes necesarios para lograr el propdsito de una supervision que resguarde el uso probo de los recursos
publicos.

A continuacioén, se dan a conocer las actividades que contempla cada una de las areas a controlar por la supervision
financiera y administrativa.

En este contexto se han definido diez (10) areas a controlar y para efectos de este manual se consideraran los
objetivos especificos, actividades y procedimientos a realizar y consecuentemente los papeles de trabajo que
resulten necesarios.

AREAA Presentacion del Resumen de Rendicion de Cuentas de los aportes financieros del
CONTROLAR Estado, respecto a los montos transferidos

Verificar que el Resumen de Rendicion de Cuentas que dan cuenta de los fondos
OBJETIVO transferidos por concepto de aportes financieros del Estado, hayan sido presentados en
ESPECIFICO sus respectivas Direcciones Regionales en los plazos establecidos por el Servicio para

tales efectos. Asimismo, que hayan sido informados y registrados en la plataforma SIS.

a) Comprobar que la institucion presentd las rendiciones de cuenta en papel 0 en
formato digital, dependiendo de las circunstancias, y a través de SIS
Verificar que las rendiciones de cuenta cumplen con los requerimientos del Servicio

ACTIVIDADES Y
PROCEDIMIENTOS | b)

A REALIZAR en cuanto a oportunidad, formato y formalidades segun la normativa actual.

c) Verificar que las rendiciones de cuenta estén cuadradas (ingresos, egresos y
saldos) y verificar que los movimientos estén reflejados en las cartolas bancarias.

d) Verificar que las rendiciones de cuenta reflejen los aportes financieros del Estado
percibidos u otros aportes entregados por MEJOR NINEZ, por ejemplo: aguinaldos,
bonos, anticipos.

e) Verificar que en el proyecto de origen como de destino se encuentren correctamente
reflejados los traspasos transitorios, y estos se hayan realizado de acuerdo a las
formalidades establecidas en la normativa vigente.

fy Contrastar que las rendiciones de cuenta ingresadas en el SIS, correspondan alas
rendiciones de cuenta entregadas en papel.

DOCUMENTOS ¢ Resumen de Rendicién de Cuentas con el timbre de recepciéon o expediente
DE TRABAJO digitalizado recibido en la respectiva Direccién Regional
e Liquidacién de Pago
e Reporte Mensual Deuda 80 Bis
AREA A NTROLAR 2.- Inar - Transferenci
AREAA Ingresos - Transferencias
CONTROLAR
OBJETIVO Examinar que los fondos provenientes de los aportes financieros del Estado u otros
ESPECIFICO conceptos transferidos por MEJOR NINEZ se encuentren registrados seguin la normativa

e instrucciones del Servicio

ACTIVIDADES Y a)
PROCEDIMIENTOS

Verificar que los ingresos informados en las rendiciones de cuentas estén
debidamente depositados en las cuentas corrientes e informados en el Libro de

A REALIZAR Banco
b) Verificar que el depdsito de los aportes financieros del Estado sea igual al monto
consignado en la liquidacion de pago emitida por el Servicio.
c) Verificar la procedencia de otros ingresos provenientes de MEJOR NINEZ asociados
a traspasos transitorios.
d) Verificar que el comprobante de ingreso contenga la informacién minima de
identificacién del ingreso y se consignen las firmas y V°B° respectivos.
DOCUMENTOS Comprobantes deingreso

[ ]
DE TRABAJO e Libro Banco




» Cartolas Bancarias
« « Liquidacion de pago de los aportes financieros del Estado

ESPECIFICO

AREA A CONTROLAR 3.- Egresos
AREAA Egresos
CONTROLAR
OBJETIVO Revisar que los Egresos, por los gastos realizados estén de acuerdo a los objetivos del

proyecto, y a las indicaciones técnicas del mismo, debidamente respaldados y orientados a
verificar el buen uso y destino de los recursos transferidos

ACTIVIDADES Y
PROCEDIMIENTOS
A REALIZAR

a) Verificar que los egresos contengan la documentacion legal que respalde los gastos
(liquidacion de sueldos, planilla de movilizacion, planillas pagos previsionales,
formulario N° 29 del Sli con detalles respectivos, facturas, boletas, entre otros).

b) Revisar que el gasto relacionado con el personal esté pagado y conforme a los
contratos de trabajo y convenios de servicios

c) Verificar que los pagos de cotizaciones corresponden a los descuentos segun
liquidaciones de sueldos y a la némina de personal.

d) En las liquidaciones de sueldos, verificar que los anticipos de sueldos estén
descontados en la liquidacion correspondiente al mes que se efectuaron y que estas,
sean pagadas proporcionalmente a los dias trabajados.

e) Verificar que el libro de remuneraciones y retencion de honorarios (0 sus copias) se
encuentren disponibles en el proyecto que se supervisara.

f) Revisibn del registro de asistencia del personal contrastando, proyecto de
funcionamiento, jornadas establecidas en los contratos y pago de remuneraciones.

g) Verificar que los respaldos de planillas de movilizacién se encuentren con la informacion
minima requerida: Nombre de la persona que realizé el gasto y fecha, origen y destino
del trayecto, motivo del traslado, monto y firma del receptor de los fondos transferidos
y V°Be° del Director del proyecto

h) Cuando se utiliza taxi, adjuntar boleto del taximetro, o recibo respectivo.

i) En la movilizacién interprovincial adjuntar el respectivo boleto emitido por la empresa,
el cual debera consignar la fecha y ruta del traslado.

i) Los montos imputados por movilizacion local se deben ajustar a tarifas de locomocién
colectiva.

k) Verificar que la factura por traslado adjunte el detalle correspondiente (transporte de
nifios, transfer, etc.) y se ajuste a los valores contractualmente contratados si
correspondiera.

1) Corroborar que las facturas y boletas por consumo de combustible sea de uso exclusivo
de vehiculos institucionales asociados al proyecto que efectla la rendicién de acuerdo
a la bitacora del vehiculo.

m) Verificar la formalidad del egreso, es decir, que el comprobante de egreso contenga la
informacion minima de identificacién del proyecto (cédigo) y del pago y se consignen
las firmas y V°B° respectivos con recepcién conforme, usuario-beneficiario, cuando
corresponda (honorarios).

n) Verificar que toda la documentacion de respaldo de los gastos de los proyectos al
momento de su rendicidn (facturas, boletas, comprobantes de egreso, etc.), esté
inutilizada mediante la identificacion con un timbre que sefale lo siguiente: "Nombre del
Proyecto - MEJOR NINEZ", emitidas a nombre de la institucion, Rut y la direccién del
proyecto, tal como lo sefiala la Resolucion Exenta que "Instruye sobre el uso y el destino
de los aportes financieros del Estado a los colaboradores acreditados, en virtud de la
Ley N°©20.032, y procedimiento de rendicién de cuentas ante el Servicio Nacional de
Proteccion Especializada a la Nifiez y Adolescencia."

0) Verificar que el monto sefialado en el C/E (Comprobante de Egreso), corresponda al
monto del documento de respaldo y a lo informado en el listado de egreso de la
rendicién de cuentas y libro de banco

p) Verificar que la glosa del C/E sea descriptiva a lo informado en el listado de egresos

g) En los casos que corresponda verificar firma de recepcion conforme del valor pagado
(verificar que en el documento de respaldo se consigne pagado con cheque N°, fecha
Rut y firma del receptor)

r) Consignar en documento de respaldo revisado, timbre o visacion de revisiéon de
documento por parte del Supervisor

s) Verificar que el documento se encuentra pagado a través de la firma, timbre o
comprobante de transferencia

t) Verificar que las facturas y boletas de servicio se encuentren autorizadas y vigentes por
el Sli en su pagina WEB.

u) Verificar que se respalde con las guias de despacho, en caso que la factura sefiale
guias, revisando que éstas coincidan con el total facturado

v) Verificar que los respaldos se encuentren dentro de la vigencia del proyecto (evitar la
extemporaneidad)

w) En caso de devoluciones o reintegros, verificar que se encuentre la respectiva boleta
de depésito o comprobante de transferencia; que el valor corresponda a lo consignado

en la rendicién de cuentas y el movimiento se encuentre registrado en la cartela
bancaria




x) Efectuar comprobacion y/o circularizacion de proveedores en caso de existir dudas
respecto de su valor o procedencia

y) Revisar que se adjunte el cheque nulo con su respectivo niumero de serie.

z) \Verificar la cuadratura de la documentacion de respaldo, tales como: facturas,
liquidaciones de sueldo y otros

aa) Determinar si existen gastos o egresos no relacionados con los objetivos del proyecto.
En este caso se debera rechazar el gasto informado, ejemplo: préstamos personales
con los aportes financieros del Estado, gastos fuera de vigencia a excepcién de lo
indicado por la normativa del Servicio.

bb) En los casos de consumos basicos y pagos previsionales verificar que no se paguen
reposiciones de servicio, multas e intereses con aportes financieros del Estado.

ce) Verificar que el monto del recibo de arriendo coincida con lo pactado en el contrato de
arriendo del inmueble. Se establecen detalles en un area a controlar especifica.

dd) Enlos gastos relacionados con reparaciony ampliaciones de inmuebles institucionales
de mayor cuantia, debe verificarse que existan las respectivas garantias segun la
normativa vigente.

ee) Que todo gasto realizado sea pagado mediante cheque, transferencia bancaria, pagos
autométicos de cuentas (PAC) o tarjeta de débito, de manera de velar por la trazabilidad
del mismo.

ff) Verificar en caso de existir Caja Chica, ésta se encuentre entregada, rendida y
supervisada de acuerdo a la normativa vigente

gg) Verificar en caso de existir Fondos por Rendir, estos se encuentren entregados,
rendidos y supervisados de acuerdo a la normativa vigente

hh) Verificar que la transferencia de fondos hacia la Administracion Centralizada cuando
exista, no exceda el 10% de los aportes financieros del Estado mensuales y que este
sea transferido con un méaximo de un mes de desfase.

DOCUMENTOS DE

* Convenios licitados, proyectos de asignacién directa sin previa licitacion, asi como

TRABAJO también las resoluciones de pagos por urgencias.
¢ Comproban sdeEgresos
® Respaldos (facturas, boletas, contratos de arriendo, etc.)
® Contratos de trabajos
® Convenio de prestacion de Servicios
® Liquidaciones de sueldos y Boletas de Honorarios
® Planillas de pago de cotizaciones
*  Formulario pago de impuesto (formulario 29)
®  Libro remuneraciones y honorarios
* Rendicién de gastos y fondos por rendir
® Nomina de trabajadores
®  Planilla de Movilizacion
* Carta de centralizacién si procede
AREA A CONTROLAR 4.- Capacitaciones
AREAA Ca o
CONTROLAR pacitaciones
OBJETIVO Verificar que la documentacion de respaldo de los egresos incorpora los verificadores
ESPECIFICO técnicos y financieros ademas de los validadores posteriores que sustentan la pertinencia

del gasto, salvaguardando que no se afecte la atencién otorgada a los nifios, nifias y
adolescentes dando cumplimiento a los objetivos de los proyectos, de acuerdo a lo
establecido

ACTIVIDADES Y
PROCEDIMIENTOS
A REALIZAR

a) Verificar que existe la presentacion de Plan o Programa de Trabajo de la jornada o
actividad por parte del Colaborador Acreditado en la Direccion Regional respectiva,
esta debe sefialar explicitamente:

* Objetivos de la Capacitacion

+ Teméticas a desarrollar

* Fecha, horario y Lugar de realizacién

»  Duracion de la actividad

» Identificacion del o los Relatores que impartiran la Capacitaciéon (Nombre y rut)

* Material Académico que quedara en poder de los participantes

* Guion metodolégico de la actividad dividido en unidades didacticas detallando
Objetivo especifico de aprendizaje, contenido, actividades con su descripcion,
materiales y/o equipos, duracion de la actividad

*+ OTEC o empresa de servicios que impartira la Capacitacion

» Cuadro de costos, que incluye todos los montos y Proveedores que intervendran
en la capacitacion.

* Registro de Participantes. (nombre, run, cargo, correo electrénico, firma)

b) Verificar que existe la presentacion de Declaracion Jurada Simple de la no existencia
de relaciones laborales del OTEC o empresa de servicios que impartira la




c)

d)

Capacitacién con algunos de los miembros del personal del Colaborador Acreditado

y de relacién de consanguinidad en primer y segundo grado. En caso de detectarlo

debe dejarse consignado en el informe.

Verificar la existencia o no de trabajadores del Colaborador Acreditado como

relatores en las jornadas de capacitacion. En caso de detectarlo debe dejarse

consignado en el informe, con su identificacion detallada (Nombre, rut y cargo).

Las capacitaciones no podran ser efectuadas por personas que integren la entidad

colaboradora acreditada o por empleados de esta.

Verificar que existe el documento de validacion técnica de la Direccion Regional

respectiva respecto a aprobar o rechazar la pertinencia técnica con cargo a los

aportes financieros del Estado.

Verificar que existen los validadores posteriores de la jornada o actividad realizada:

¢ Documento Tributario de OTEC o empresa de servicios que impartié la
Capacitacion.

¢ Listado de asistencia, para cada jornada, que indigue Nombre Curso, Lugar, Rut,
Nombre del relator y del participante, Fecha, jornada, Firma de participantes.

e Los respaldos tributarios de los gastos de traslado, alojamiento y alimentacién
de los participantes, entre otros y cuando corresponda.

e Certificados respectivos.

DOCUMENTOS
DE TRABAJO

Convenios licitados, proyectos de asignacion directa sin previa licitacion, asi como
también las resoluciones de pagos por urgencias.

Plan o Programa de Trabajo

Declaracion Jurada Simple del Colaborador Acreditado de la no existencia de
relaciones laborales del OTEC o empresa de servicios que impartira la Capacitacion

con algunos de los miembros del personal del Colaborador Acreditado.
Documento de validacion técnica

Documentos Tributarios y validadores posteriores

Otros

AREA A CONTROLAR 5.- Indemnizaciones Legales.

1

AREA A Indemnizaciones por Término de la Relacién Laboral.

CONTROLAR

OBJETIVO Verificar el correcto célculo, uso y destino de los aportes financieros del Estado, ante

ESPECIFICO pagos por concepto de todas aquellas indemnizaciones de tipo u origen legal o
convencional

ACTIVIDADES Y a) Verificar que la aplicacion y concurrencia de los aportes financieros del Estado se

PROCEDIMIENTOS destinen al pago de todas aquellas indemnizaciones de acuerdo con la normativa

A REALIZAR vigente.

b) Verificar que el pago de indemnizaciones legales a trabajadores, cuyos contratos
hayan terminado por aplicacion del articulo 161 del Cddigo del Trabajo, se
encuentren firmados o ratificados por el trabajador: Tal revalidacién debe ser
realizada ante un ministro de fe competente, pudiendo este ser un ministro de fe de
la Direccion del Trabajo (DT), notario publico de la localidad, oficial del registro civil
de la misma comuna o el secretario municipal correspondiente, a falta de los
anteriores.

c) Solo se deben aceptar con cargo a los aportes financieros del Estado aquellos pagos
de indemnizacion por los periodos en que el trabajador haya efectivamente prestado
servicios exclusivamente a proyectos de MEJOR NINEZ. Quedan excluidos del cargo
a los aportes financieros del Estado todos los periodos en que el trabajador presté
servicios con fines distintos a lo establecido en el articulo 26 bis de la de la ley N°
20.032, es decir, a los fines de proteccién especializada no subvencionados por
MEJOR NINEZ.

DOCUMENTOS - Contrato de Trabajo

DE TRABAJO - Liquidaciones de sueldo
- Finiquito
- Cartade aviso
- Libro de remuneraciones
- Libro de honorarios

_Arriend
AREAA i1Arriendos

ONTROLAR




OBJETIVO
ESPECIFICO

Examinar que el "Proyecto de Funcionamiento del Programa" incorpora el item de
arriendo y, en el caso de estar incorporado en el proyecto, el contrato de arriendo entre
las partes esté celebrado notarialmente entre las entidades respectivas y de no estarlo
se debe dejar consignado.

ACTIVIDADES Y
PROCEDIMIENTOS
A REALIZAR

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Q)

Verificar que el monto del recibo de arriendo coincida con lo pactado en el contrato
de arriendo del inmueble.

El proyecto siempre debera contar con un recibo emitido por el arrendador que
acredite el pago.

Informar y dar cuenta si el canon de arriendo se ajusta razonablemente al precio de
mercado en el sector en donde opera el proyecto. Para lo anterior, se enviara por la
Direccion Nacional a modo referencial georreferenciacion de valores de arriendo de
mercado.

Verificar si la utilizacion del inmueble arrendado se utiliza para otros fines distintos al
proyecto, sea en el horario normal de funcionamiento o fuera del horario habil. En
caso de ser asi, se debera establecer el prorrateo respectivo segln criterio de
personas que ocupan el inmueble y/o el tiempo usado por el mismo.

Verificar que el contrato de arriendo se encuentre en el Registro Consolidado de
Contratos de Arriendo en el que se consignan los datos fundamentales del mismo,
es decir, nombre, Rut y direccién de las entidades y sus representantes, fecha y
duracion del contrato, canon de arriendo y metros cuadrados consignados en el
mismo.

Revisar, el correcto calculo de la regla de prorrata para la distribucion de los
arriendos destinados a la Administracion Centralizada o para la ejecuciéon de uno o
varios proyectos, cuando se detecta la utilizacion del inmueble para otros fines
distintos del que corresponde pagar con aportes financieros del Estado transferidos
por MEJOR NINEZ. Deberéa considerar, para su célculo, dos dimensiones: 1) el uso
del inmueble fuera del horario habitual, y 2) la utilizacion total o parcial del inmueble,
en el horario habitual para otros fines, efectuado por personas y/o el metraje o
espacio del inmueble.

La féormula de calculo que se utilizara seré la siguiente: MAAS = CAM (1 - %
Ocupacion Horario Habitual - % Ocupacion Fuera Horario Habitual)

Conceptos:

MAAS = Monto de Asignacion de Arrendamiento de
Subvencién Mensual

CAM = Canon de Arrendamiento Mensual

% Ocupacion Horario Habitual = N° personas ajenas al Proyecto / N° total de
personas en el inmueble, o

N° de Mts2 de uso ajeno al proyecto / N° total de Mts2 del inmueble

% Ocupacién Fuera Horario Habitual = N° horas mensuales otros fines (XX)/ 720
hras mensuales (24 hrs* 30dias)

La anterior regla de prorrateo, deberé aplicarse no solo al arriendo del inmueble, sino
a todos los consumos basicos y otros gastos involucrados en el uso de dicho
inmueble.

Para todos los efectos, el monto del prorrateo por la utilizacién del inmueble para
otros fines distintos del que corresponde el aporte financiero del Estado, debera ser
considerado e informado como gasto rechazado.

Revisar, que el valor del arriendo pagado por el inmueble, ya sea destinado a la
Administracion Centralizada o para la ejecucién de uno o varios proyectos, se
mantenga dentro de los valores obtenidos de la siguiente formula:

Valor Arriendo Centralizada= Metros Cuadrados * Valor MEJOR NINEZ
Centralizada, o

Valor Arriendo Proyecto= Metros Cuadrados * Valor M2 MEJOR

NINEZ Proyecto Conceptos:

Valor M2 MEJOR NINEZ Centralizada = La unidad equivalente en dinero con la
cual se expresan los valores por metro cuadrado que son susceptibles de cubrir
con los aportes financieros del Estado transferidos por los proyectos a la
administracion Centralizada. Esta unidad de medida se informard anualmente por
la Direccién Nacional.

Valor M2 MEJOR NINEZ La unidad equivalente en dinero con la cual se expresan
los valores por metro cuadrado que son susceptibles de cubrir con los aportes




financieros del Estado transferidos por MEJOR NINEZ. Esta unidad de medida se
informara anualmente por la Direccion Nacional.

Para todos los efectos el monto del arriendo que resulte en exceso del calculo
anteriormente descrito debe ser considerado e informado como gasto rechazado".

DOCUMENTOS
DE TRABAJO

e Convenios licitados, proyectos de asignacion directa sin previa licitacién, asi como
también las resoluciones (J€ pagos por urgencias.

® Contrato de arriendo entre las partes ante notario
® Comprobantes de pago de arriendo
* Identificacion de las sociedades involucradas

AREA A CONTROLAR 7.-Vehiculos

AREAA Vehiculos

CONTROLAR

OBJETIVO Verificar que los gastos rendidos asociados a compra, mantencion, autorizacion de
ESPECIFICO circulacion y uso de vehiculos cuentan con sus respaldos y sus registros de uso siendo

ademas pertinentes respecto a los objetivos del proyecto.

Verificar que el valor de restitucion asociado a la adquisicion del bien se encuentre
actualizado segun la tasacion fiscal y que una vez concluido el proyecto o enajenado el
bien adquirido, los recursos econémicos sean reintegrados al Servicio.

ACTIVIDADES Y
PROCEDIMIENTOS
A REALIZAR

a) Verificar que la utilizacion del vehiculo se encuentre incorporada en el proyecto

de funcionamiento del respectivo proyecto.

Verificar que la adquisiciéon del vehiculo en caso de no incorporarlo en su

proyecto de funcionamiento inicial conste con la debida verificacion técnica

respecto a que su adquisicion esta en directa relacion con los objetivos del

proyecto.

Verificar que el vehiculo se encuentra adquirido y registrado a nombre de la

Institucion asociada al proyecto (padrén).

Verificar que el vehiculo se encuentra incorporado a Listado de bienes muebles

Adquiridos

Verificar que el valor del vehiculo se encuentra actualizado anualmente segun

la tasacion fiscal del Sli.

f) Verificar que el vehiculo se encuentre en las instalaciones del proyecto.

g) Verificar que el vehiculo cuenta con la documentacion vigente que lo autoriza a

circular (Permiso de circulacion, Certificado de Revision Técnica, SOAP).

Verificar la existencia para cada vehiculo de una bitacora en que se sefiale, a lo

menos Fecha, kilometraje Inicial, funcionario que utiliza el bien, Destino /

Cometido, Kilometraje Llegada e incorpore ademas Fecha de Carga de

Combustible, Kilometraje al momento de efectuar la carga, litros. La bitacora

sefialada debera ser visada periédicamente por el responsable del proyecto.

i) Verificar que no exista venta de Vehiculos adquiridos con aportes financieros del
Estado sin que haya sido reintegrada al Servicio a lo menos el valor de tasacion
fiscal correspondiente al afio respectivo de enajenacion.

b)

h)

DOCUMENTOS
DE TRABAJO

. Proyecto de Funcionamiento

* Facturas

»  Documentos del Vehiculo: padrén, Permiso de circulacién, Certificado de Revision
Técnica, SOAP

» Bitacora del vehiculo

AREA A CONTROLAR 8.- Controles Internos

AREAA Controles internos

CONTROLAR

OBJETIVO Revisar que los Egresos, por los gastos realizados estén de acuerdo a los objetivos del
ESPECIFICO proyecto y la normativa técnica, verificando el buen uso de los recursos transferidos y

que estos se encuentren debidamente respaldados.

Verificar que las compras de bienes y servicios se realicen en cumplimiento de los
objetivos del proyecto

ACTIVIDADES Y
PROCEDIMIENTOS
A REALIZAR

Verificar la existencia de un libro de inventario manual o computacional.
Inspeccionar las dependencias del proyecto con el fin de efectuar chequeo selectivo
de bienes.

Verificar que las adquisiciones de bienes realizadas en el periodo revisado estén
ingresadas en el registro de inventarios y de bodega.

a)
b)

<)




d)
e)

Verificar el envio del inventario semestral.

Verificar la existencia de un registro o tarjetas de control de existencias. (ingresos
segun factura, egresos segin minuta o solicitudes)

Verificar la actualizacién de los registros de inventario y bodega.

Verificar saldos segun el stock de bodega, seleccionando los productos de una
muestra definida por el Jefe de la Unidad de Supervision y Fiscalizacion Regional o
la persona que posea el rol de coordinador, que considere al menos un 30% de los
productos que mantengan saldo al momento de la supervision.

Verificar el vencimiento de los bienes en la bodega, y condiciones de
almacenamiento y de resguardo.

DOCUMENTOS
DE TRABAJO

Registro de Inventario.

Control bodega.

Existencia de Minutas de cocina, cuando corresponda
Solicitudes o pedidos de Bodega.

Facturas con detalle.

Guias de despacho.

AREA A NTROILAR Q.-

n rrien Ban

AREA A Cuentas Corrientes y banco

CONTROLAR

OBJETIVO Examinar que los ingresos y egresos informados estén debidamente registrados segin
ESPECIFICO le dispuesto por la Normativa Vigente

ACTIVIDADES Y a) Verificar que el proyecto cuente con una cuenta corriente, segun las formalidades

PROCEDIMIENTOS indicadas en la normativa vigente.

A REALIZAR b) Verificar que el proyecto lleva un libro de banco unico en el que se registran todas
las operaciones que realiza la entidad en relacion con fondos transferidos por MEJOR
NINEZ, con el banco en la cual mantiene su cuenta corriente

¢) Corroborar la consistencia de lo consignado en el libro banco y lo informado en el
resumen mensual de ingresos y egresos.

d) Verificar que el monto depositado por aportes financieros del Estado corresponda a
lo transferido por el Servicio.

e) Verificar la existencia de cheques nulos y/o caducados con su respectivo
comprobante deegreso.

f)  Verificar la existencia del talonario de cheques en el establecimiento o en su defecto
la autorizacion de la inexistencia, y que estos no se encuentren firmados en blanco
y sin monto.

g) Verificar existencia de cartela original correspondiente al proyecto, la cual contiene
los movimientos asociados a los fondos transferidos por MEJOR NINEZ de manera
clara y debidamente identificados por proyecto, en caso de existir mas de 1 proyecto
gue utilice la misma cuenta corriente (solicitar cartela electrénica, al momento y en
presencia del supervisor).

h) Verificar la exactitud de sumas y saldos del libro banco, estampando firma y fecha
de revision.

i) Comprobar que el saldo del libro banco, coincida con el saldo de la conciliacion
bancaria del proyecto.

j) Revisar que el libro banco no presente errores, ni enmiendas que pudieran alterar
los saldos.

DOCUMENTOS *  Libro banco.
DE TRABAJO +  Conciliaciones bancarias

Detalle de los egresos e ingresos.
Cartolas bancarias original.
Resumen De Rendicion De Cuentas.
Talonario de cheques

AREA A CONTROILAR 10.- Cierre Financiero del Proyvecto

AREA A Cierre Financiero del Proyecto

CONTROLAR

OBJETIVO Iniciar el proceso de cierre administrativo financiero de un proyecto por término de su
ESPECIFICO periodo de vigencia, de acuerdo con el convenio suscrito con el Servicio, a menos que

haya sido prorrogado o se encuentre en otra situacién particular.

ACTIVIDADES Y
PROCEDIMIENTOS
A REALIZAR

a) Llevar a cabo supervision financiera de cierre para determinar los saldos monetarios

reales no ejecutados que pudieran quedar en la cuenta corriente del proyecto a mas




tardar al tercer mes del término de vigencia de este y emitir informe de
observaciones.

b) Determinar si Proyecto cuenta con saldos no utilizados, los cuales debe reintegrar al
Servicio en una sola cuota.

c) Verificar que el cierre integral del proyecto cuente con todos los validadores y se
encuentre realizado segun la normativa vigente, en lo referido a aspectos de caracter
financiero y de controles internos.

d) Verificar y levantar inventario final que posee el proyecto al cierre y contrastarlo con
aquellos que han sido adquiridos en la visa Util del proyecto sea para su reintegro a
la institucién o para el traspaso a otro proyecto.

g) Emitir certificado de cierre administrativo financiero, que corresponde al acto por el
cual se da por finiquitado el ciclo de vida de un proyecto, dejando el cddigo del
proyecto inutilizable para el registro de operaciones financieras.

DOCUMENTOS
DE TRABAJO

* Proyecto de Funcionamiento

* Rendiciones de cuentahistéricos

* Informes Financieros durante el ciclo de vida del proyecto

* Documentos formales de seguimiento a observaciones levantadas

SEGUNDO: PUBLIQUESE la presente Resolucion en la intranet del Servicio.

ANOTESE Y COMUNIQUESE.

,

4

o~ k’ﬁ
SR/GLC/HMB/MMC

DISTRIBUCION:
- Direccién Nacional

- Direcciones Regionales
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MARIA JOSE CASTRO ROJAS
DIRECTORA NACIONAL

SERVICIO NACIONAL DE PROTECCION ESPECIALIZADA
A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

- Division de Supervision, Evaluacion y Gestion
- Unidad de Supervision Financiera y administrativa

- Fiscalia
- Oficina de Partes.




