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Lo dispuesto en el Decreto eon Fuerza de Ley
M* 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el
texto refundido, coordinade y sistematizado de la Ley N® 18.575, Organica Constitucional
de Bases Generales de la Administracisn del Estedo; en el Decreto con Fuerza de Ley
N* 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundids, coordinado ¥
sistematizado de la Ley N* 18,834, sobre Estatuto Administrative; en el Decreto con Fuerza
de Ley N* 1, de 1967, dal Ministerio dal Trabajo y Previsidn Social, gue dispone 13
reastructuracidn v funclones de la Subsecretaria del Trabajo; en el Decreto Supremo N°
21, de 2018, del Ministerio del Trebajo y Previsitn Soclal, que designa Subsecretario dal
Trabajo; en la Resolucion N° 7, de 2019, de la Contraloria General de |a Repiblica, sobre
exencidn del trémite de Toma de Razén,

CONSIDERANDO:

1* Que el Subsecretario del Trabajo, en su
calidad de jefe superior del Servicio, es responsable de elercer las facultades de
administracién, fiscalizacién v gestién de las personas de la institucidn;

2" Que, conforme a los lineamientos de
gestidn de procesos, se estimd necesario elabarar instrumentos que describieran el
funcionamiento de cada uno de los Departamentas, Unidades, Divisiones y Programas de la
Subsecretaria del Trabajo que tuviesen a su cargo la administracidn, planificacion y ejecucidn
de lineas estratégicas del Servicio,

E Que uno de fos objetivos estratégicos dela
Subsecretaria del Trabajo es el financiamiente de obras en el dmbito local, mediante
proyectos intensivos en el uso de mano obra, contratada al efecto ¥ que presenten un claro
beneficlo comunitarle, con especial énfasis en provectos que apunien 8 mejorar la
empleabilidad futura de los beneficiarios/as y su formacion en el trabajo.

4" Que el Departamento de Proempleo de la
Subsecretaria del Trabajo, a través de su programa de lnversidn en la Comunidad es sl
encargado de ejecutar el objetivo estratégice anteriormente mencionado.

5% Qua, por consiguienta, se ha estimado necesaria
describir los procedimientos administrativos del Programa de Inversidn en la Comunidad para
tramitar sus productos, estableciendo sus objetivos, alcances, roles, etapas v acclones

aspecificas.

& Que el Departamento de Proempleo
elabord un manual, describiendo el procedimiento interna del Programa de Inversidn en fa
Comunidad, solicitando a |a Division Juridica elaborar el acto administrativo aprobatorio del



instructivo anteriorments descrito;

T Que, en virtud de lo anterior, procede
aprobar dicho instrumento mediante el correspondiente acto administrativo;

RESUELVO:

1° APRUEBASE &l documento denominado “MANUAL DE
OPERACIONES: ORIENTACIOMES PARA LA EIECUCION DEL PROGRAMA INVERSION EN LA
COMUNIDAD", del Departamento de Proempleo de la Subsecretaria del Trabajo, cuyo texto se
adjunta y se entlende formar parte de |a presente resolucidn exenta.

2¢ pUBLIQUESE el textn integro de |2 presente resolucidn en
la pagina web instituclonal y en el Portal de Transparencia Activa.

ANGTESE, COMUNIQUESE ¥ ARCHIVESE

FERMNANDO ARAB VERDUGO
Subsecretario del trabaje’ .

Oficina de Partes
Gahinete del Subsecretario del Trabajo
Divisiones, Unidades y Departamentos de la Subsecretaria del trabajo
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MANUAL DE OPERACIONES:
ORIENTACIONES PARA LA EJECUCION DEL
PROGRAMA INVERSION EN LA
COMUNIDAD
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OBJETIVOS

El Programa de PraEmples, segin establece el Dacreto N* 1606 del 2007 de Ministerio de Hacienda tiene por
objetiva financiar tedas las medidas que se definan para paliar contingencias de desamples a nivel nacional,
regional, provincial o comunal, de acuerdo a lo establecido en los articules 2° ¥ 3" de la Ley 20.128 y conforme lo
dispone la Ley de Presupuestos del Sector Pablico.

For su parte, y acorde al Decreto N°1 de 2010 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social y sus modificaciones,
el Programa Irversién en la Comunidad (PIC), en adelante también “PIC” o “el Programa”®, administrado por
ProEmpleg, tiene como objetiva el financlamiento de obras en el 3mbito local, mediante proyectos intensivos en
el uso de mano de obra, contratada al efecto v que presenten un claro beneficio comunitario, con especial énfasis
an proyectos que apunten a mejorar la empleabilidad futura de los beneficiarios v su formacidn para el trabajo.

Ejecucion del Programa PIC

Para cumplir con los objetives, el Programa se ejecuta a través de la Linea Delegacian Presidencial, que sustituye
2 la Lines Intendencia, en consideracian a las reformas efectuadas por la Ley N® 21,073, que regula la eleccidn
de gobernadores regionales y realiza adecvaciones a diversos cuerpos legales.

La ejecucidn as por transferancla directa de recursos a las distintas Delegaciones Presidenciales del pais para
financiar proyectos presentados por estas mismas, sus Gobernaciones o Municipalidades, los que podran ser
gjecutados por las Delegaciones Presidenciales, o a través de convenios con organismos publicos o contratos con
egentes privados.

Flujograma del Programa PIC

# Proceso de solicitud de cupos

s Proceso de elaboracion de Decretos

= Ejecucldn Programa Inversion en la Comunidad
= Solicitud de Cupos Linea Gore

Pagine 4 | d) Actuahizods o Julio 2021



Administracién Programa lnverslon en la Comunidad
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l'qmdh Programa inversidn en la Comunidad
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Ejacucion Programa Imversion en la Comunidad
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(*} En el caso de proyectas financiados por GORE, el proceso de solicitud de cupos cambla por el siguiente
esquema, que luege continda como el esquema anterior, desde el proceso de elaboracidn de los decretos,
Comité de Seguimiento de los Programas de Empleo

Sepdn disposicidn del Reglamento de la Ley N*20.128, aprobade por 0.5 N*1605 del 2007, del Ministerio de
Hacienda, articulo 5°, el Ministerio del Trabajo v Prevision Social, a través de su Subsecretaria, llevard a cabo la
coordinacidn de los programas de empleo directs con apoyo fiscal. Para estos efectos, 3 constituirg un Comiteé
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de Seguimiento de estos programas, en adelante también "el Comité”, presidido por el Subsecretario del Trabajo
e Integrado por bos encargados naclonales de programas de empleo que ejecutan organismos plblicos, ademds
de un representante de la Direccidn de Presupuestos.

Serd tarea del Comité, impartir orientaciones de gestidn para asegurar la efectividad de kos programas de empleo
W soficitar a Hacienda la transferencia de recursos, segin lo acordado en sus sesiones,

Para las solicitudes de nuevos provectos de empleo, [as Delegaciones Presidenciales tienen a su disposicion en
gl sistema wab de ProEmpleo, un mbdubo para ingresar de manera aficial y ordenada los antecedentes de su
requarimignta;

(T}

Tipo de Froyecto, ejr “mantencian de dreas verdes”, “hermosamiento del inmobilario pdblice™, ete.
Localizacion territarial de las solicitudes
Razones que justifican el financiamiente del proyecto tales como el indice de desempleo local.

Listado de personas gue buscan ingresar al Programa (sefialando entre otros nombres, apellidos y RUT).

Una ver cargado en el sistema, las Delegaciones Presidenciales deben oficiar su solicitud de proyecto a la
Subsecretaria para ser presentada en Comité mediante Oficio al Subsecretario del Trabajo. Previo a su
presentacidn, las solicitudes v sus antecedentes son procesadas por ProEmpleo, en términos de pre evaluar el
cumplimiento de kos requisitos de acceso.

LUna vez recibidas las solicitudes, en |3 siguiente sesidn del Comité, {las que se realizan de manera periddica,
mensualmente si existen solicitudes pendientes, de forma presencial o virtual), se analizan las solicitudes de
nuevos proyectos de empleo vy [ continuidad de los proyectos en ejecucion, segin sea requerido por los
delegados presidenciales regionales, definiendo |a cantidad de personas v jornadas a financiar en cada comuna
{"cupos'). La sebeccion se realize segun [os criterios sefialados en la Ley N* 20.128 de responsabilidad fiscal y los
antecedentes presentados por cada Delegado Presidencial Regional.

Los acwerdos tomados por el Comité, quedan establecides en una "Acta del Comité®, la cual es publicada en el
sitioweb de la Subsecretaria del Trabajo, al tiempo que el Director Ejecutivo de ProEmpleo, envia mediante oficio
a bos delegados prestdenciales reglonabes las resoluciones y acuerdos del Comité, con copa a los ejecutores
intoresados.

Procesos

 ecibir solcitudes desde Municiplos:

el
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Confeccidn y administracion de proyectos
Elecucidn vio Delegacion Presidencial

Aprobado el proyecto por el Comité, ProEmples solicita a la Divisidn Jurldica de la Subsecretaria elaborar un
decrelo para autorizar la trasferencia los recursos. A partir de dicho acto administrativo y mientras dure |a
ejecucidn de proyectos inmvolucrados en dicha transferencia, la Delegacidn Presidencial debe informar
mensualmente los costos an que incurren los proyectos y actualizar mensualmente |os listados de beneficiarios,
de conformidad con io dispuesta en dicho acto administrathva,

El Delegado Presidencial Regional define los proyectos involucrados en la transferencia de recursos gue solicita,
segin la informacion v reguerimientos gue haya obtenido en el dmbito local, desde las Municipalidades,
parlamentarios u otras instancias. Estas solicitudes son ingresadas al sistema por o Delegado Presidencial
Regional, segin necesidad o reguerimiento de la comunidad, v 3 revisado en sesidn del Comité de Seguimiento
dief mes sigulente.

Financiamiento

El financiamiento del Programa Inversidn 2n la Comunidad proviene de fa Ley de Presupuesto para el Sector
Pablico de cada afio, el cual es complementado a través de decretos de modificacidn presupuestaria del
Ministerio de Hacienda, que van incrementande el monto inicial,

Los incrementos sefialados se fundamentan en los cupos que aprueba el Comité de Seguimiento a bo largo del
afio, o por reasignacion de recursos del Fondo Macional de Desarrollo Regional (en adelante, FHDR) del Ministeria
dal Interior @ ProEmpleo para el PIC, a través de los Gobiernos Reglonales de Arica v Parinacota, Antofagasta,
Coquirnbo, Maule v Valparaico.

Respecto de los provectos que s& gjecutan seglin cupos del Comitd deé Seguimiento, una vez publicada el Acta
dal Comite, ProEmpleo en coordinacian con la Direcclén de Presusuestas [DIPRES) realizan la valorizacién de las
coberturas autorizadas y luego la DIPRES inicia e trémite de un decreto de modificacidn presupueestaria para la
Subsecretaria del Trabajo, que una vez tramitado permite las transferencias de recursos a las respectivas
Delegaciones Presidenciales, de acuerdo a lo sefialado en el acdpite de proceso Decreto de Hacienda.

El costo total de los nuevos cupos y de la continuidad de los existentes (durante el perfodo de tiempo autorizado
por &l Comité) debe compararse con los eventuales saldos no ejecutados del PIC de decretos anterores
(disponibles) De requerirse, se debe selicitar &l Ministerio de Hacienda la tramitacidn de un decreto para
suplementar la eventual diferencia.

El coste por jornada per cépita se caloula usando el salario minimo vigente, los costos del empleadar [seguros,
mutuales ¥ vacaciones proporcionales) v gastos de administracion, que en 2021 son de aproximadamente 5
12.300 por persona-mes [independientements de la jornada.)

Para la Linea Delegacion Presidencial se realizan decretos de transferencia de recursos conforme a las coberturas
autorizadas para lz ejecucidn por parte del Comité de Seguimiento, los cuales requieren servisados porla DIPRES,
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Aguélles decretos cuyo monto a transferir es igual o superior 8 20.000 UTM! estan sujetos a toma de razdn por
parte de Contraloria General de la Repablica.

Una vez realizada la transferenciz, el ejecutor deberd remitir Iz sigulente documentacidn, segun detalle que
muestra la tabla:

Documenis Descripeldn Facha da Entroga

Camprabante de ingress de l& | Entraga de todos lod comprobantes de | Dentro de los 2 dias habies siguantas 8 &

transferencia del mes anterhor ingresos de ks transfarenclas ya efectuadas | fransferancia.

informes Resclucion ME30 ded mes | Inharme @2 rerdicidn de gastos def mes | Dentro de los 15 primercs d@s  hdbiles
_anterier ceanda carresponda antericr cuando corresponda sigulentes al mes de rendicin.

Para este proceso se requiere la confeccidn y tramitacion de los decretos de Hacienda v de los decretos del
Ministerio del Trabajo y Previsidn Sodal, la descripcidn de cada uno se presentan a continuacidn:

Lineq de Proceso Decretos de Hoclenda:

El process de confeccidn de los decretos que financian ¢l Programa parte con los acuerdas del Comité de
Seguimiento, gue quedan plasmados en el Acta del Comité y desencadena un procese de coordimacidn con la
Direccidn de Presupuesto, para cuadrar los datos por regidn v linea de accidn, v asi poder valorizar las acclones
gque permitan su ejecucidn.

Procesos Responsables

ln:r-ammt:égmaupum
Srobmala

Con los montosya refrendados, la DIPRES determina la forma en que se financiaré [esta puede ser Tesora Pdblico
o reasignacién de otras cuentas) y confecciona un Decreto de Modificacidn Presupuestaria de Hacienda, que
pasa por un proceso de firmas y vistos buenos del mismao servicio; lusgo es enviado para la firma del Ministro de
Hactenda, posteriormente numerado y enviado a la Contraloria General de la Repiblica (CGR) para su “toma de
razdn”,

! Bie acuerdo a la Besolucion N* 16 de & Contralorfa General de la Repdblics, para este efecto debe considerarie el valor de
la U &l mes de enero del afto respactivo,
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En Centraloria’ el decreto es revisado tanto por el departamento de finanzas como por e juridico y s tomado
de razon, si no presenta reparos de juridicidad o legalidad. En caso contraria, lo devuelve al ministeria con ol
oficio fundada de representacion. En tal caso, el Ministerio debe revisar fos fundamentos de la CGR ¥ actuar
conforme a derecho, ya sea modificando o dictando otro acto administrative, En caso que no esté conforme con
la representacidn puede pedir reconsideracion, o bien, en caso mds extremo, recurrir al decreto de insistencia
presidencial, previste en el articulo 99 de la Constitucidn Paolitica.

Conforme 2 la ley, la Contraloria tiene un plazo de 15 dias, prorrogable por otros 15 dias, para tomar razon.

Lineg Frocesa Decretos MINTRAR

El praceso para los decretos de ejecucion y de persanal, funciona bajo el misme procedimiente que se Indica a
continuacion, terminando algunos el cido correspondiente antes o después, gependiendo del monto v
tramitacion especifica.

Transcripaidn y Tramitacion
el

N
Ejecucidn

Una vez realizado el Comité e iniciado la tramitacion del Decreto de Hacienda, la Subsecretaria comienza a
tramitar el oficio de cobertura, que es firmado por el Subsecretario dal Trabajo v se inferma 2 la respectivas
Delegaciones Presidenciales cudl @5 la cobertura aprobada y el perodo que financiars Dipres. Dicho oficio es el
punta inicial del proceso de tramitacion de los Decretos del Ministerio del Trabajo para e! Frograma de Inversidn
on ks Comunidad.

Los decretas son cenfeccionados por la Division Juridica con fos datos que proporciona ProEmplec y conlieva 4
pasos:

! Confarme a la ley CGR tiene un plazo legal de 15 dias hibiles pars ejecutar fa torna de razon.
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1} Divisidn Juridica: Elabora el convenio conforme a la ley v a lo autorizado por el Comité de Seguimiento gque
consta en Acta.

2] Wisacldn: con el decreto redactado, se procede a obtener las firmas de todas las personas involucradas en la
confeccidn del decreto; Jefe de Divisidn Juridica, Director de ProEmpleo, Jefe de Divisidn de Administracidn v
Finanzas v Subsecretario del Trabajo.

3] Firma del Ministro del Trabajo v Prevision Social.
4] Murmeracidn

5] 5iel monto a financiar es menor a las 200000 UTM pasa a la etapa de Transcripcidn y Tramitacidn, 5i el monto
es supenor 2 las 20,000 UTM, se envia por medio de a2 Oficina de Partes Subtrab a la CGR, para que sea tomado
razdm, sl corresponde,

El proceso de Toma de Razon conllava los siguientes pasos: *

El decreto es Ingresado a Contralorfa, es asignado al comité de cueentas de la Divisian Juridica que se encarga de
revisar que el documento no contenga errores ¥ cumpla con todos bos requisitos. 50 no hay objeciones Juridicas,
el decreto pasa a ser evaluado por el equipo contable, que verifica la disponibilidad de fondos. Conforme a la
ley, la Contraloria tiene un plazo de 15 dias, prorrogable por otros 15 dias, para tomar razdn.

Finalmente, el documento debe ser firmado por el Contralor y devuelto a la Subtrab para su Transcripcidn y
Tramitacion.

¥ Conforme a la ley CGR tiene un plaio legal de 15 dias hablles para responder y otros 15 dies para ejecutar la toma de razdn,

Faging 13 | il Actualizada o fulio 2021



REQUISITOS DEL BENEFICIARIO
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PLAN DE SUPERVISION DEL PROGRAMA

Modelo de Procesos de Plan de Supervision

Realizar seguimiento de 1as medidas correctivas que
| orrespendan a partir de fas recomendasciones del Informe |

=

b
Archivar informe con observaciones subsanadas en
sl s

Descripcidn General

Segun lo establecido en el numeral 7 del Decreto N1 de 2010 del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, la
Subsecretaria de| Trabajo esté facultada para implementar acciones de supervigilancia, avditoria o contrel “tfonta
@ fos entes pdblices como privedes que reciban fondos con carge a este Programa, los cuales en todo casa deberdn
gsegurar &l acceso o lo documentacidn y registros necesarios”, Estas acciones s= realizan a traveés de ProEmpleo
con el objeto de asegurar el cumplimiento del Programa de acuerds a la normativa vigente v considera la
realizacion de las siguientes tareas:

* Validar la informacidn provista por los ejecutores respecto de los beneficiarios del Programa.

*+ Verificar en terreno la correcta ejecucidn del Programa y Ia decumentacion requerida de los beneficiarios
Y ejecutores,

* Realizar seguimiento a hallazgos encontrados en la supervisidn y/o fiscalizacion.
Prestar asesoria, si es requerido, a los organismos ejecutores del Frograma.

La seleccidn del Ejecutor final [Coejecutor), el control de las obras y/fo servicios prestades y la supervisian directa
de los proyectos serdn de responsabilidad del drgane pdblico a guien se le asignen los recurses mediante decreto
que se dicte al efecto, no obstante, ProEmpleo podré solicitar el conocimiento de cada una de estas supervisiones

y de sus respectivos seguimientas.
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Supervision de Delegacion Presidencial

Corresponderd a la Delegacién Presidencial la supervisidn y/o fiscalizacidn del cumplimiento de las obligaciones
eontraidas por el Cogjecutor, de acuerdo & las bases o convenios de ejecuckdn respectives, pudiendo solicitar 1a
informacion y documentacion que estime pertinente, con €l objeta de velar por el cabal y ocportuno
cumplimiznto del Programa.

Asimisma, la Delegacion Presidencial deberd supervisar vfo fiscalizar especialmente gue los beneficiarios del
Programa sean los gque efectivaments estin contratados por el crganismao cogjecutor, asl como también gue se
desempefien en el lugar fijado al efecto vy cumplan las funciones para las cuales fueron contratados.

En la supervisidn en terena los Ejecutores deberdn, como minima, verificar los sigulentes factores:

* [(ue los beneficiarios supervisados hayan firmado debidamente sus contratos de trabajo

o Cue los beneficiarios supervisados se encusntren en 5u lugar de trabajo

®  (ue las labores desempefadas por los beneficiarios concuwerden con lo estipulado en su contrato

= Werificar que los horarios de trabajo de los beneficiarios concuerden con ko estipulado en su conkrato

s Que exista un libro o registro de asistencia que se mantenga actualizado

» Oue el page de remuneraciones vy subsidios a los beneficiarios con la correspondiente entrega de
liguidaciones de suelda

» e existan los materiales e indumentaria de trabajo comprometidos para cada actividad

La gescripciin especifica de estas tareas se encuentra en el subtitulo “Descripcian de los procesos y tareas a
realizar en supendsiones en terrena”,

De esta manera, el Coejecutor debera adoptar las medides conducentes a permitir el libre acceso a los
antecedentes y/o actividades que se realicen en el marco de este programia por parte de los supervisores vwo
ficcalizadores de los Ejpcutores, sin restricciones y prestando toda la colaboracién que e requisra en este
sentido.

Conforme a los convenios firmados con los Coejecutores por la Delegacidn Presidencial segin corresponda, se
podra solicitar la correccidn de las anomalias detectadas, las medidas administrativas yio la aplicacidn de multas
# los Cogjecutores si no subsanaren las irregularidades observadas dentro de los plazos estipulados en los
CONvanios.

Ademds de la Delegacidn Presidencial, el coejecutor del programa podra ser supervisado y/o fiscalizado por la
Subsecretania del Trabajo y/o la Contraloriz General de [z Repablica.

Supervision PROEMPLED:

Durante lp gjecucidn de los provectos ProEmplec podrd supervisar las actividades realizadas, que también el
elecutor realice una supervision regular, Estas supervisiones contemplan las siguientes modalidades:

Pavging 1 [ 41 Actualizads o Julie 2021



1.- Validacidén mensue! de ios Beneficigrios

Consiste en verificar a identidad de los beneficiarios y que estos cumplan los requisitos necesarios para participar
del programa, lo gue se realiza usando el sistema informidtico de ProEmpleo v los web services disponibles, tareas
que realiza ProEmpleo a través del equipo de Datos v Sistemas. Este proceso implica:

®  Cruzar el istado de beneficiarios PIC recepcionado en los informes de los ejecutores una verz al mes con
Izs bases del Registro Civil para poder verificar que las identidades presentadas son las correctas,

# Cruzar el mismo listado con las bases del Ministerio de Desarrollo Social y Familia en el Registro de
Infarmacion Social (RIS) para correborar si estén inscritos en el Registro Social de Hogares.

= Cruzar el istadoe para ver s5i cuentan con pensiones asignadas en CAPREDENA, IPS y/o Tesoreria General
de la Repdldica y determinar, en caso de tener pensiones, sl 8stas superan en conjunto un Ingreso
rimimo Mensual,

2.~ Supendsicn en terrenc

La visita @ terreno es el proceso que supervisa la correcta ejecucidn de lo comprometido, y complementa la
informacion obtenida con los informes del Ejecutor. Para ello, se sugiere que dicha visita sea sin avise previa al
Ejecutaor.

El campo de trabajo serd:

a)] La3 dependencias de las respectivas Delegaciones Presidenciales Regionales.

Bl Lasdependencias de los organismos ejecuzores finales de los proyectos. Esta revision puede ser realizada en
forma directa por ProEmpleo o en conjunto con los equipos de las Delegaciones Presidenciales. Considera la
visita a beneficiarios.

En ambos casos, las observaciones y hallazgos quedan establecidos en un Acta de Supervisidn, la cual se envia a

cada parte, detallando los principales resultados y/'o hallazgos observados. Esto supone:

«  Enmviar Informe al Ejecutor, con indicaciones que le indiquen coma recolear las situaciones que no se
ajusten a la norma de los programas administrados par ProEmples, s es que procede.

= Hacer saguimiento a los hallazgos

«  Archivar informe con observaciones subsanadas en expediente.

En Iz supervisidn en terreno de beneficiarios se verifican los sigufentes factores:

* Que los beneficiarios supervisados hayen firmado debidamente sus contratos de trabajo

* Que los beneficiarios supervisados se encuentren en su lugar de trabajo

«  Que las labores desempefiadas por los beneficiarios concuerden con bo estipulado en su contrato

o Verificar que los horarios de trabajo de los beneficiarios concuerden con Io estipulado en su contrato

o Clue exista up libro o registro de asistenda que s¢ mantenga actualizade

» e el pago de remuneraciones v subsidios & os beneficiarios con la cormespondiente entrega de
liguidaciones de sueldo

# Clue existan y wean entregados los materiales e indumentaria de trabajo comprametidos para cada
actividad

La descripcion especifica se encuentra en subtitulo siguients.
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS Y TAREAS A REALIZAR EN SUPERVISIONES EN TERRENO

1. Werlficar que los bémﬂ:hrrwmmuﬂmhwan fh‘madnfﬂi!lﬂdnuemmmmﬂﬁde u‘ﬂm}n

Superyisor i Ejecuzor - ProEmplen

Responsable ! Unidad yfo persona que ejerce I8 funeisn supervisora®

Como i Revision documental en sede del Coejecutor

Frecuencia ¢ Segin calendarizacidn y coma minimo una vez durante |a ejecucidn del proyecto por pacie del
Ejecutor

Froducto ¢ listado de benaficiarios con observaciones y hallazgos, presentados como adjunte al Acta de
Supefvisidn

Distribucion ¢ Registros administrativos del Ejecutor, Coefecutor ¥ ProEmpleo

2. Verificar que los hmuﬁchﬁm supervisados se encuentran en su fugar de trabajo

Supervisar i Ejecutor - ProEmpleo

Responsabile i Unidad y'o persena que ejerce |a furcidn supendisora

Cama ! Supérvision en terreno al lugar de trabajo de los beneficiario: con ol listado de percanas
contratadas,

Frecuencia - 3egun calendarizacidn ¥ como minimo ung vez durante la ejecucidn del proyesto per parte del
Ejecutor

PFroducto Listada de beneficiarios ausentes, presentades eamo adjunto 3l Acta de Suparvisién

Distribucidn i Registros administrativos del Ejecutor, cosiecotar v ProEmples

3. Werifiear quo las labores dmuftpmuhrh: mmhﬂn! m&ﬁwﬂmmhlwﬂdpuhﬁu &N 3 contrato

Suparvicor | Ejecutor - ProEmplea

Responsable ¢ Unidad y/a persona gue ejerce la funcidn supervisona

Cdmn - Buperdsidn en terrenc al lugar de trabajo de los beneficianos con €l listado de pErsonas
contratadas.

Frecuencia Segun calendarizacién v como minimo una ver durante |3 ejecudan del proyacto par parte dal
Elacutos

Froducto i Listado de benefidarios con tareas asignadas por contrato, presentados como adjunts al Acta
de Supervisiin

Diistribucitn i Registros edmiristrativas del Epecutor, coejecukor y ProEmplen

4. Verificar que o3 horarlas de trabajo de los beneficiarios concuerden con lo estipulade en su cantrato.

SUpervisor I E|ecutor - PFroEmplea

Responsable ¢ Unidad y/o persona gue ejerce la funcidn supervisora

Camo ¢ Suparviside en terreno sl lugar de trabajo de los beneficiarios con & listade de PErsOnas
contratadas.

Fracuencia t Segin calendarizadion y como minima waa ver durante bz ejecucion del proyecta por parte del
Ejecutar

Producto ¢ listade de beneficiaros con sus horarios de trabajo, presentados coma adjunto al Acta de
Supervision

Distribecidn : Regstros administrativos del Ejgcutor, cogjecutor v ProEmples

5. Verificar que exista un libro o registro de asistencia que se mantenga actualizado

Supervisor :  Epecutor - FroEmplen
Responsable ¢ Unidad yfo persana que ejerce ka funcldn supervisora
Chma : Inspeccidn #n terreno en los lugares de trabajo

! Supervisor, auditer, coordinador regional u afre segdn sea el caso,
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Frecuencia i Segin calendarizacidn y coma minimo una ver durante | ejecucién del proyecto por parte dal

Ejecutor

Producto : Listado de benefidarios con observaclones y hallazgos si fuere necesario, presentados como
adjurito al Acta de Suparvizsidn

Distribucion :  Registros administratives del Ejecutor, coejecutor y ProEmplea

6. Verlficar que existan los materiales e indumentaria de trabajo comprometidas para cada actividad

Supervisar i Elecubor - PraEmglhes

Responsakble ¢ Unidad wo persona que ejerce |2 funcisn supendsora

Como ¢ Supervisidn en terreno al lugar g trabajo de los beneficiarios can o Ixtads de persanas
cantratadas,

Frecuencia : Segdn calendarizacion y como minimo una ver durante la gjecucidn del proyects por parta del
Ejecutor

Praducta ¢ Listado de bereficiarios con materiales & indurmentaria acignadas, presentades come adjunto 2l
Acta de Superdsion

Distribucian ¢ Reglstros admistrativos del Ejecutor, coejeeutar ¢ ProEmplea

7. WVerificar ol pago de remuneraclanes y subsidios 3 los banaficiarios con b correspandiente antrega de Tquidscianes

de zueldo

Suporvisor ¢ Ejecutor - ProEmpleg

Responsable i Unidad yfo persona que ejerce |a funcidn supendsara

Chmae : Revishin documental en sede del corjecutar,

Frecuencia Sepln celendarizacidn y coma minkmo une ver durante la ejecucidn del provecto por parte del
Elecutor

Froducto Listads de Beneficiares con observaciones v hallazgos, presentados come adjunte al Acta de
Supenvisibn

Distribucion i Registros administrativos del Ejecutar, cogfecutar v ProEmplen

El &cta de Supervision realizada por el Ejecutor sa enviard via Ordinario al Director Ejecutivo de ProEmpleo con
el listado de benefidarios que fueron supervisados e individualizados por RUT. Adicionalmente, el Ejecutor
deberd enviar un archivo Excel con el detalle de todos los aspectos supervisados.
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Acta de Supervisién Referencial.

Acta de Supervision de Proyectos
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3.- Seguimiernito de Supervisiones de Ejecutores

La copia electronica de los Informes de supervisidn de la Delegacion Presidencial entregados a Proempleo y el
resumen mensual que dé cuenta de los proyectos y Ejecutores que fueron objeto de supervision, serdn objato
de seguimiento por el encargado de supervisidn de Proemplea, quien deberd dejar constancia, al menas, de Io

siguiente:

1. Llasanomalias detectadas
Las medidas administrativas v correcciones solicitadag
Las multas respectivas

2
3.
4. El estado de seguimiento de los hallazgos hasta su cierre conforme.
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INGRESO DE BENEFICIARIOS EN SISTEMA INFORMATICO

Modelo de Procesos de Ingreso de Beneficiarios

Asigna Beneficiarios por Proecta || Usuario Elecutor - Cosjecutor |
L = : <F
Walida Listada ~ E'.[mm!l

Acceso al Sistema

il | o ey

==
Ingresara by pdgina web http:intranet ProEmplen.o e ingresar nombre usuario v password, entregados por

elfla Analista de proyectos. Una vez logueado verd la sigulente pantalla;
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Cambio de Clave

Aquellos usuarios nuevos, antes de realizar alguna tarea en el sistema, deben cambiar Iz elave; este
procedimiento lo puede realizar todas las veces que considare pertinente. La clave o5 personal & intra nsferible,
por tanto e rFecomienda que se cambie en forma periddica.

Esta opcicn se encuentra en el Mend “Pardmetros®, cambio de claves.
Ingresa Ficha de Benefidarios/as

Ir al Mend “Maestros”, hacer clic en “Ficha de Beneficiario/a [s)".

¥ Seleccionar afio de ejecucion y nombre del marco correspondiente,
¥ Ingresar el Rut del heneficiario/a, postarinrmente hacer clic én la I pa®,

* 5i al digitar el W* de cidula de identidad {y dar dic a la lupa) aparecen las datos totales o parciales de un benoficiariols, s
pasible gue dste haya participade en alguno de los Programas que administra ProEmplen, par Ie cual, durants el procain de
sefecciin, el efacutor debe estar constatanca periddicarments el listado de participantas con alfla analists asigrado {wer punto
i, N7,
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Se debe ingresarel Nombre Completo del beneficiariola), es decir, nombres v apellidos tal como aparece
en la Cédula de ldentidad,

Previa acreditacidn de la misma, mediante comprobante de domicilio (cuenta de servicios Bdsicos,
cerificado de residencia o declaracion jurada simple) el Ejecutor debe ingresar la direccidn particular
del beneficiariola), incluyends comuna y regidn. Esa informacion ademads serd corroborada mediante
las visitas de supervisidn o asistencias técnicas al Proyecto,

Consigmar la fecha de nacimiento indicada en la Cédula de Identidad del beneficiariolal.

Consignar sstado civil, nacionzlidad y sexo.

Ingresar al mencs un teléfono de contacto dal participante, sea este, celular, fijo o de recado.

El Ejecutor debe ingresar todos los datos solicitados en el cuadro Datos Complementarios: Mivel
Educacional, fecha dltimo trabajo, Certificado desemplea (sdlo BNE), Etnia, Requisite MDSYF, persona
con discapacidad, drea de desarrollo {trabajo dependiente] y Beneficiario PANAR [Patronato Nacional de
Reos].

Finalmente, ejecutar la opcidn GRABAR.

Una vez grabades los datos de |a persona, digitar nuevamente el RUT y dar clic a lupa. Hecho esto, el sistema
entregard fas alternativas de;

-

Modificar: permite corregir datos o incorporar nueva informacion. Siempre se debe dar clic & este botdn
para que el sistema guarde dicha infermacion.

Imprimir: al dar clic a imprimir, se desplegara la sigulente ventana (esta corresponde a la ficha del
beneficiario/a que debe ser enviada firmada y timbrada — recuadro organismo ejecutor - a ProEmpleal:
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Cada ficha dispone de un cddige alfa-numérico, el que cambia cada vez gue se imprime, por tanto se
considerard valida la ficha de beneficiario recibida, que disponga del codigo idéntico al disponible en la intranet

frevisign interna).

Asigna Beneficiarios(as) por Proyecto

Esta optidn permite construir e LISTADO MENSUAL DE BEMEFICIARIOS/ASE, una ver que estos se hayan

ingresado y creado previamente an Flehe de beneficiario (punte 11.1).

® Se considera beneficiariofa, toda persona que haya recibido al menos ura prestacion del proyecto (empleo, bona, material

educativa, ete.|
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Dicho informe s presenta mensuslmente dentro de los primeros 5 dias habiles del mes sigulente al ejecutada.
Por gjernplo, si el beneficio comienza en junio de 2021, debera enviar fisicamente el Listado Mensual con fecha

mdxema ol iLli 2021,

12 |ral Menu "MOVIMIENTOS OPERATIVOS”, hacer clic en “Asigna beneficiarios por Provecto”,

22 Digitar |l N* de Folio del provectn adjudicads (informado previamente por al (la} Analista de Proyectos).
Luego hacer clic en |2 lupa, suteméticamente aparecera la informacidn bdsica del proyectc.

32 Consignar el mesy afio de ejecucidn que se estd mformando para el listado mensual.
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4% Para ingresar el beneficiario: digitar el N° de RUN con guidn y digito verificador, dar clic a recuadro,

apareceran datos previamente creados en la fiche del beneficario, El Onico dato en blanco, es la
Direccion de Ejecucion del Proyecto, la cual debe ser digitada por el ejecutor y ésta corresponde al lugar
de trabajo, capacitacion tedrica/practica o insercidn laboral, etc. segin corresponda. Finalmente se
AGREGA (botdn Agr) al parficipante.
Este procedimiento se repite por cada beneficiaricfa, v se deben agregar a TODAS las personas que tuvieron
asistench les brindd alguna prestacidn durante el mes informado.

En caso de producirse una renuncia o desercién de un/a participante al proyecto, estas deben ser Informadas a
ProEmpleo a través de una Carta de Renundia Simple firmada por el mismo y por el coordinador o responsable
del proyecto, segun formato sugerido en anexos.

Ademds se informard en el listado mensual, segdn el siguiente procedimiento:

«  RETIRAR (botdn ala derecha de cada nombre), se utiliza cuando la persona RENUNCIA O ABANDONA
presentando ANSTENCIA PARCIAL durante el mes informado, va sea por ung o varios dias.
¥ ELIMINAR (botdn a la derecha de cada nombre), en caso gue la persona NO PRESENTO asistencia de
ningun dia durante al mes informada.
¥ MODIFICAR (botdn & la derecha de cada nombre), se utiliza para modificar la direccién de sjecucian
de cada participante, cuzndo proceda.
Una vez finalizada la carga de todos losfas beneficiariosfas del mes informado, v actualizados los estados de
retirar y eliminar, s2 procede a imprimir isteda.
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Haggirea X,

v IMPRIMIE LISTADC: se desplegard una nueva ventana (como 58 muestra en la siguiente imagen],

dande se imprimird el documento valido, este se envia o ProEmpleo, firmado v timbrado en
recusdre (abajo-izquierda “Organismo Ejeeutor”).

lguaimente, este |istado dispone de un codigo alfa-numérico, por tanto cada ver que sg modifigue o
imprima nuevamente, el ejecutor deberd remitir un nuevo lstado a ProEmples reemplazando al
antarior. La validez del documento serd verificada mensualmente por al equipo correspondisnte.
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Observaciones:

#  Desde el segundo mes, se podrd utilizar la opcidn "VINCULAR AL MES ANTERIOR” que permite clonar el
listado enviado e Informade el ditimo mes, y a partir de éste, actualizar la asistencia mensual: agregar
nuevos beneficiariosfas, retirar o eliminar antiguos, modificar direcciones de ejecucion, segin

corresponda,
Formato Recomendado de Renuncia Valuntaria

RENUNCIA VOLUNTARIA AL PROYECTO

e, Cédula de
identidad N* , manifiesto que decido voluntariamente, no continuar
mi participacion en fa:

Etapa:

Dl Proyecto:

Motive de la renuncia: [0 Personales

O Problemas de Salud

[] Mecesidad de cuidado de hijos

O] Obtencidn de Trabajo Dependiente
[ Inicio de Actvidades Independientas

Eximiendo a la institucién ejecutora de responsabllidad, respecto a mi decisidn da no continuaren el
Provecto.

Firma beneficlarioja)’ Mombre, firma responsable ejecutor

de de 2021.

T Readzar firma kgual @ ks de Cédula de identidad
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RENDICION DE GASTOS EN SISTEMA INFORMATICO

Modelo de Procesos de Rendicidn de Gastos

Reabre sistema de rendiclones | [ Gestores ProEmplen |

T —————; 2 ' _F .
L Ingresa de Rendisidn Mensual Final | Ejecutar |
Antecedentes

D acuerde a la informacldn contenida en Resolucién N*30/2015, de la Contraloria General de la Reguiblica, que
fija normas scbre rendiciones de ceentas, y a lo indicado en las orientaciones para la rendicién de cuentas del
programa, se debe tener presante gue la rendicidn de cuentas se realiza a través del sisterma informatico
dispuasto para ello, sin perjuicio que la documentacién fisica que respalda dicha rendicién debe ser presentada
en original a la Gltima Institucion pablica responsable del proyecto, tal como lo sefiala la normativa vigente
(Resol. N° 30/2015) y que establece un plazo de entrega.

Una vez efectuada la rendicion, el ejecutor no podré realizar cambios en el sistema sin la auterizacidn da
ProEmpleo, y todos los cambios hachos se deberdn ratificar con la entrega del informe corregida, debidamente
validado por el ejecutor, el que deberd pasar per el praceso de aprobacidn,

En caso de que haya items recharados u ohservados, se informardn al ejecutor via carta o mail, v ademds, con
este respaldo ProEmples abrird el sistema para que el ejecutor corrija los gestos observados, estos deben ser
respandidos por sistema Informando las acciones correctivas, las que como minime deben incluir la entrega del
nueve informe mensual rendicidn de gastos, debidamente timbrade v firmade, v para el caso de rendicidn de
privados esta debe venir contodas las correcciones y documentes comprometidos, va sean nuevos antecedentes
o correcciones de los mismos, dentro de los plaros establecidos para dicho efecto.
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Interfaz del sistema informdtico de ProEmpleo:

Almoemento de ingresar con su usuario y clave, se presentard |3 siguiente intarface.

e | W I AR L

T e S ww

Fara ingresar los gastos del mes, debe dirkgirse al mend del lado izquierdo a la opcién DETALLE DE GASTOS.

Ingreso de gastos:

En la opcion de "detalle de gastos™ debe ingresar lo sigulente:

1. Periodo Informado (Mes a Rendir).

2. ElCédigo deDecreto o Resolucién (Ejemple: A21E0014] v presionar el botdn adjunto, esto cargaralos datos
financieros del provecto,

ERFORKIE METALLE DEGASTOE

furia w 0T l el arley o T !Il | fiin. 100003

AR 5 L5 OORAHIDAT 3031 EETUTEN BvTEISSir T4 O] EFSCA & FAA) ACDTS, 73 EF0

NETISIN it i LA 3
LI11ndeT s Eatda Demameitld S35.5TRIEN
[TELS Civicass Factann Fioia Hagas Ejreis Giesn Dowin
| Ragen P
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3. Posteriormente debe ir a la seccidn de NUEVOS GASTOS, e Ingresar el folio asignado al proyecto, éste as
informado por elfla analista de provectos.

=
| Muevo Gastos Una ve: anotado su numero de Folio, debe presionar
| el botdn adjunto, esto traerd los datos financieros
Falia / C iatiio | asignados a su proyecto {Distribucion presupuestaria

de centros de costos o ftem de gastos),

(]

L

Lumga de anotar i FOLIO del proyecto &n el sistema, se cargard la informacion correspondiante al presupuesto
del proyecto.

Fewad  laenGeps Hizers  iCvequ Pt Feny Eejdr Egeac Gioga Dy
Carvalwies
23 . | Sdesion herdais “ {Regmn =]

[ OR R PLDOE O @ R R RIS ARG S R

—————— O, MATERLLED Y HIFRAMENTSS
o BEFSAIL T ORSTOS apva iTi=rves |

1
L e o o

T haraasbed wf wium
- i w 3 — LT
LITADD DE ERSTOY Fiiweed | Ansew | En | Spewrm
FebEl  lemibaow Ve Cueaas Fatisi Froba agdr [pws Gicas Db
D lovrant

Hembrs Pezpime P00 A W FURDROUIESD B LA OO0 DA 32 AR

En estos campos debe llenar lo siguiente:

1. Seleccionar [tem de gasto pertinente al gasto a rendir.

Anotar Monto a rendir [Siempre en pesos chilenos).

3. Anotar N2 de cheque, en caso de no tener colocar cero “0" (En este campo selo s2 anptan ndmeros, no
letras),

4. Anotar N% de Factura o boleta segln correspandal, #n caso de no tener colocar cero "0 [En este campn
solo se anctan ndmeres, no latras).

3. Anotar Fecha del gasto, se debe hacer clic en el botdn adjunto v desplegara un calendario del mes que
rirde.

6. Seleccionar la Region del gasto.

7. Anotar el N2 de Egreso del gasto.

Bl

Pogima 11 | 41 Actoalirodo o duve 2021



8. Anotar Glosa Detalle en 1a cual debe escribir una bréve descripcion del gasto rendido,
9. Finalmente presionar el Botdn llamado AGR (Agregar), de esta forma dejard su gasto guardado en el

sistema.
De esta manera, cada vez qua grabe un gasto, se ira guardando automaticamente y quedard en un listado como
muestra la imagen a continuacion.

IRFERME DETALLE BE GASTDS
2 FlEttinm T e ARIL we R Wl 5 AN H {pfe A1B01 )
u : RS EARNICH 9 LAC DDV ALGHIN [, SR BRED - FIEFERD
W g o LTI 7H Tdasa Paal A A 43
Bl T CITLL L S TNy Raige Farpond s [T ]
p— ] e R — ——
Fiim T Meme (B Rahai LT Femda e Gae Dais
Corrmans
5 Zmpcs = =
Firmn Linmda ga S
w " " Fepert b

il i ki gl _-r i 3 n
RELE . LY.TY, T o114 Friners | aaeie | 1004 | Ngoeas | drma
Fale & Inww feama Blorm (o b L] ik farei Ghoa Denss

Eliminar o Anular gastos ingresados;

- En caso que se ingrese un dato erréneo, ya sea por mala digitacidn o
* necesidad de cambiar un egreso, debe dejario en estado "ANULADOD",

i Para dejar un egreso anulado debe hacer clic en el botdn gue tiene

R — diszfio de una haja con una "X*. Posteriormenta debe repetir el mismo

proceso de Ingreso de Gastos para corregir la informacién,

4. Cerrar la Rendicidn Mensual (Informe de Inversidn Contraloria).

A, Rendicion Contraloria.

Una vez que ha realiztado el ingreso de todos sus gastos, debe ir 2l mend en 2l lado izquierdo de la pantzllay
hacer clic en Rendicion Contraloria.
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Esta pantalla le maostrard los datos financieros dal mes que esté rindiendo, Para poder grabar e imprimir este
tormulario llamade Rendicidn Contraleria, debe seguir los sigulentes pasos:

1. Ingresar Periodo lnformada,

2. Anotar Decreto Inicial y presionar el botdn adjunto a este, con esto se cargaran los datos del mes

rendido.

3. Ingresar RUT del responsable del proyecto v presionar botdn adjunto, en caso de faltar datos, deberd

completarios,

4, Finalmente Grabar con el botdn del mismo nembre,
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5. Al momento de Grabar, debe repetir los pagos 1 v 2, esto es, el botdn que antes era de Grabar se
cambiara al botdn imprimir, de esta forma podrd imprimir 1a rendicidn mensual v enviarla al
departamento de finanzas de ProEmplas junto con el "archivadar du los documentos originales”.

"Al grabar la rendicion mensual ésta quedard bloqueada®.

Para regularizar algin tipo de emor, deberd contactar al analista de proyectos para que libers la rendicién v
58 puedan corregir ingresos de gastos a el cierre del informe.

€. Enviode Informe de Inversidn de Contraloria a oficina de ProEmpleo.

Una vez impreso el informe de Inversion Contraloria, debe ser firmado por el encargado de finanzas o de

proyecto y timbrado en la seccidn “Organismo Ejecutor”. Adiclonalmente, en el caso de rendicidn de

privados, debe adjuntar lo siguienbe:

1. Los documentos que se enviarin a revision financiera deben colocarse en un archivador tamafio Oficio,

2. Cada documento debe venir acompafiade con su minuta explicativa v el egresa correspondients, para
haceres seguimiento en el sistema informatico.

3. Cada rendicion mensual debe venir con una carta dirigida al Director de ProEmples, 1z que debe incluir
nimere corralativo para orden de Ingreso de documentacidn en la oficina de ProEmpleo.

Enresumen, los documentos a enviar mensualmente para evaluacidn financiera de ProEmpleo son los siguientes:

Oficio yfo Carta envia rendicion Rendicidn resolucion N°30 CGR Antecedentes
complementarios de Rendicion
resslucon N*30 de privados

Respuestas a gastos observados y rechazadoes.

Elfla Analista asignado, mensualmente revisard, en parafelo los gastos ingresados al sistema de rendiciones y el
archivador con los documentos originales en el caco de ajecutores privados. Los gastos revisados en el sistema
pueden ser aprobados, objetados o rechazados.

= Losgastos aprobados se mostraran en el sistema en color verde.
=  Losgastos objetados se mostraran en el sistema en calor amarilla,
- losgastos rechazadod se mostrardn en el sistema en color rojo.

Binimo 34 | 41 Actesllsoda o Julio 2021



- losgastos anulados $& mostraran en el sistema an color gris claro
- los gastos no evaluados se mostrardn en el sistema en blancoy con un aviso de *Sin Evaluar”.

A continuacidn, s& muestra un ejemplo sobre lo indicado;
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Es obligacidn del erganismo ejecutor responder a los gastos observados o rechazados en el sistema infarmatico.

> Para revisar los comentarios de un gasto Observado o Rechazado que realiza el/la
analista de proyectn, debe hacer clic en el botdn que muestra la imagen de la
- lzguierda,

Esto va & generar una nueva ventana, en esta puede revisar los comentarios sobre 8l gasto evaluada por elfla
Aralista,

En esta misma ventana existe un espacio en el cual pedrd ingresar sus comentarios sobre la chservacdn o
reéchazo del gasto.

Pirging 35 | a1 Actualizodd @ Julio 2021



! ﬂ'fhmmumﬁdﬂn:-hngil:hum - =] =
S o sussgem | nineeLpRCETIRiED. RN DaFeed cion aspicod_ane=2_ @

CESEROACINN LTNEL RENTITION

o S -y WO o ey
| _ [T T
TETTR CETALE DF ORIERACINES 6 L LOrEK O INDCAN e Tl e )
haim @m- | = | Lbiini {smip Bympa
200 £ (3 ey ey
gt ma | 1 b
4 Lo l e = I'l::'\-:"_r:‘ s ﬂa'-.' ﬂi 1
ERFBES  Fimash sirhased nF¥ely bpimioen s OGS0 WMODET W s i

[ -
i L
i ke, e 20T
“

Mensualmente el organismo ejecutor debe enviar el respaldo para que el/1a analista del proyecto pueda levantar
la observacidn o recharo del gasto, en caso que el ejecutor sea privado,

En caso que no se envie la documentacion solicitada para levantar la observacidn, o no se haya efectuado
respuesta alguna a ésta, €l/fla analista dejard en calidad de rechazado el gasto, a lo cual se le solicitard al
organisma ejecutor ANULAR el gasto rechazado.

Para eliminar o anular un gasto, debera hacer chic en el botdn que muestra la
imagen de ka quisrda.

Al momanto de anular un gasto en el sistema, este ingreso quedara en monto 50,

Posteriormente a las modificaciones o anulacién de gastos que realice el ejecutor, éste deberd informar al
analista asignado quien liberara el Sistema y permitira al ejecutor imprimir nuavamente el Informe de Rendicidn
de Contraloria corregido del mes evaluado (Paso N°4 de este Instructiva).

Debe ser prioridad del ejecutor enviar siempre el dltimeo informe de rendicidn, esta informacion debe estar
siempre actualizada a fin de facilitar eventuales auditorias que se hagan al Programa, tanto de |3 Subsecretaria
dal Trabajo como de la Contraloria General de la Repiblica. El no tener esta documentacién actualizada con su

analista de provectos puede acarrear multas por incumplimiento.
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Informe consolidado de gastos mensuales.

A modo de ayuda para el organismo ejecutor, el sistema puede emitir un Informe consolidado con los gastos
rendidos mensualmente.

Rara ver esta informacién debe ir al mend principal, a la seccidn de “Informes”, luego ir a “Besumen Centro de
Costo por Decreta®,

Debe ingresar el codigo de resolucion (Epmplo: A21E0014) luego presionar ¢l botén.
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Este informe puede ser descargado en formato Excel.
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CIERRE DE PROYECTOS EN EL SISTEMA

En el Sistema el orden cronoldgico de carga de los documentos finales para el mes de cierre consiste en:

al Grabar en el Sistermna el reintegre en |a fecha gue corresponde el dltime Informe de rendicidn.
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Grabar Rendicion N30 en el Sisterna, sefialande los gastos del mes, réintegro y saldo en "0% cero, une ver
impresa deba sar firmada y timbrada para su enwid » ProEmplec
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b) Grabar Fermulario de rendicién de cierre en el Sistema, &l que debe indicar saldo 0", una vez impreso este
debe ser firmado y timbrado para su envit a ProEmpleo.
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En resumen, para los clerres financieros de proyectos se deberdn considerar los siguientes aspectos:

al

b}

¢)

Antes del clerre, se debe constatar que todas las rendiciones mensuales del proyecto estén aprobadasy
se encuentren informadas a ProEmpleo, ademds se debe verificar que correspondan a la ditima versidn

presentada por el ejecutor en el sistema (ver cddigo de impresidn).
No deben existir saldos pendientes por rendir, lo que deberd ser constatado tanto en la decumentacian

fisica comao an el sistema,

Los reintegros deberdn ser registrados en el sistema acorde con la fecha de recepcicn y aprobacian por
parte del programa, y presentados por el ejecutor en la rendicidn del mes en que corresponda entregar
el ultimo informe.



Los formularios de rendicién de infarmes de cierres deberdn registrar saldos en “cera™ e incluir todos los
mowvimientos financieros, ademds que su presentacitn formal deberd ectar ean firma y timbre del
Bjecutor,

Por dltimo, el cierre debe realizarse a ProEmples y contener los sigulentes documentas:

* Carta y/o oficio Infformando Cierre

El Informe Financiero (Res. N° 30) en el que se indica saldo *0"

Informe de Cierre con saldo "0*

Reintegro

L



