Aprueba Manual de Rendicién de Cuentas y
Manual de Sanciones por Incumplimiento de
QObligaciones.

RESOLUCION EXENTA N° 440

lptetiory Seguridad

e T o nidad TEMUCO, 13 de Febrero de 2020
VISTOS:

Lo dispuesto en el DFL-1-19653/2000, del Ministerio Secretaria General de Ia Presidencia, que fija el
texto Refundido, Coordinado y Sisternatizado de la Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales
de la Administracién del Estado; en 1a Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientas
Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estade; en el DFL 1-19.175 que fija
el texto Refundido, Coordinado, Sistematizado y Actualizado de la Ley N° 19.175, Organica Constitucional sobre
Gobiemo y Administracién Regional; en la Ley N° 21,192, de Presupuestos del Sector Peiblico para el afio 2020;
en el Decreto N° 1/2010, modificado por el Decreto N° 78/2013, del Ministerio def Trabajo y Previsién Sacial; el
Decreto N° 08, de fecha 22 de Enero de 2020, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social; en el D.S. N° 425,
de 11 de marzo de 2018, del Ministeric del Interior y Seguridad Plblica; el Decreto N°647, de 19 de diciembre
de 2018, del Ministerio del Interior y Seguridad Publica, que nombra como Intendente Titular de la regién de La
Araucania a don Victor Manoli Nazal; y en [a Resolucién N°7 de fecha 26 de marzo de 2019, de la Contralorfa
General de la RepUblica, que fija normas sobre exencién del trémite de toma razén.

CONSIDERANDO:

1.- Lo dispuesto en el inciso segundo del articulo 5° del Decreto Fuerza Ley N°1-18.653 de 2000, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinade y sistematizado de la ley N°18.575,
Orgénica constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; en el Decreto con Fuerza de Ley
N°®1 de 1967, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, que establece la Reestructuracion y Funciones de la
Subsecretarfa del Trabajo; en la ley N°21.192, de Presupuestes del Sector Plblico correspondiente al afio 2020,
Glosa 07, de la Parfida 15, Capitulo 01, Programa 03, Subtitulo 24-03-264, "Programa inversién en la Comunidad
y sus medificaciones; en el Decrefo N°1 de 2010, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que establece
objefives, lineas de accion y procedimientos del Programa Inversion en la Comumidad y sus modificaciones.

2.- Que, mediante Decreto Exento 06, de fecha 22 de enero de 2020 y N°22, de fecha 13 de febrero de 2020 v
los posteriores que se dictaren al efecto, se ordend la transferencia de Recursos a esta Intendencia Regional,
aprobandose la ejecucidn del Programa Inversion en la Comunidad en las 32 comunas de esta Regién, durante
los meses de enero a abiil del presente afio.

3.- Que, es necesario estandarizar y formalizar Manuales de Procedimiento que permitan la correcta ejecucion
del Programa Inversién en la Comunidad por parte de esta Infendencia Regional.

4.- Que en virtud de la anterior se requiere aprobar por este acto administrative el Manual de Rendicién de
Cuentas Ejecutores del Programa, Programa Inversian en la Comunidad, Intendencia Regitn de La Araucania;

que tiene por objeto dar a conocer y establecer las instrucciones, procedimientos y decumentacion a presentar,
para la correcta rendicién de fondos, y el Manual de Sanciones por Incumplimiento de Obligaciones Ejecutores
del Programa, Programa Inversion en la Comunidad, Intendencia Regi6n de La Araucania que tiene por objeto
definir sanciones en caso de incumplimiento de obligaciones de los ejecutores, procedimientos de fiscalizacién y
los procedimientos de aplicacion de multas.

5.- Que en virtud del el articulo 9° de la ley N° 19,880, que establece el principio de Economia procedimental, por
este mismo acto administrative se sancionan los dos Manuales sefialados en el considerando anterior.

RESUELVO:

|- APRUEBASE el Manual de Rendicion de Cuentas Ejecutores del Programa, Programa Inversion en [a
Comunidad, Intendencia Region de La Araucania y el Manual de Sanciones por Incumplimiento de Obligaciones
Ejecutores del Programa, Programa inversion en la Comunidad, Intendencia Regién de L.a Araucania.

2.-CONSIDERASE, el Manual de Rendicién de Cuentas Ejecutores del Programa Inversién en la Comunidad,
Intendencia de La Araucania y el Manual de Sanciones por Incumplimiento de Obligaciones Ejecutores del
Programa Inversién en la Comunidad, Intendencia de La Araucania.

3.- TENGASE PRESENTE, que ia entrada en vigencia de los presentes manuales, sera a contar de la total
tramitacion del presente acto administrativo,

4.- NOTIFIQUESE Ia presente resolucian a los ejecutores del Programa Inversién en la Comunidad, mediante
carta certificada, en virfud de lo preceptuado en el arficulo 46 de fa ley N°19.880, que establece las bases de los
procedimientos administrativos que rigen los actos de los Organos Administracion del Estado.

ANOTESE, COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE Y ARCHIVESE.

AOL/CSP/AMDIjtp - ID DOC : 18116056
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1. OBJETIVO MANUAL

Este documento tiene como objeto dar a conocer y establecer las instrucciones,
procedimientos y documentacién a presentar, para la correcta rendicién de
cuentas de fondos transferidos por la Subsecretaria del Trabajo - Intendencia de la
Region de La Araucania a instituciones ejecutoras del Programa Inversidén en la
comunidad (PIC), de acuerdo con la Resolucion N°30 de 2010, de la Contraloria
General de la Republica, en marco de la ejecucién del afio 2019.

2. DESTINTARIOS DEL MANUAL
Ejecutores del Programa Inversién en la Comunidad (PIC).

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

» Resolucién N° 30 de la CGR.

» Instructivo ejecucién del PIC.

> Decreto 08 del 22 de enero de 2020.
» Decreto 22 del 13 de febrero de 2020.

4. MARCO NORMATIVO PROGRAMA INVERSION EN LA
COMUNIDAD

El Decreto N° 1 de 05 de Enero del 2010 y sus modificaciones, del Ministerio de
Trabajo y Previsiéon Social, establece objetivos, lineas de accién y procedimientos
del programa Inversién en la comunidad cuyo objetivo es el financiamienio de
obras en el ambito local, mediante proyectos intensivos en el uso de mano de
obra, contratada al efecto y que presenten un claro beneficio comunitario a través
de convenios, entre la Subsecretaria del Trabajo e Intendencia, Region de La
Araucania, encomendando a esta la ejecucion a nivel regional del programa de
empleos “Inversidén en la Comunidad”.

5. CONSIDERACIONES

El Ejecutor, al momento de realizar la rendicién de cuentas de los fondos pudblicos
asignados, debe tener claro que el principal foco de atencién debe ser la
coherencia y pertinencia del gasto, es decir, que los gastos rendidos sean acordes
a los objetivos del Proyecto.

Otro de los puntos que el Ejecutor debe tener presente al momento de realizar la
rendicién de cuentas, es la fundamentacion que debe hacer del gasto realizado.



Esto significa que el gasto esté lo mas detallado posible, no dando cabida a
elucubraciones o inferencias erroneas por parte del equipo revisor u otras
instancias de supervision, sean estas del Ministerio del Trabajo o de la Contraloria
General de la Republica.

Cabe sefialar que cualquier gasto realizado que no se encuentre detallado o no se
haya autorizado, no sera validado y sera el propio Ejecutor quién tenga que
costearlo.

Cualquier empresa proveedora o prestadora de servicios que participe en el
proyecto y tenga algun tipo de relacidén con integrantes del “El Ejecutor” equipo de
trabajo de la entidad adjudicataria o familiares directos de estos, debera ser
notificada a Intendencia Regidén de la Araucania para su respectiva evaluacién.

ProEmpleo validara a beneficiarios/as del proyecto, solo a aquellas personas que
se encuentren debidamente registrados en el Sistema Informatico ProEmpleo y
que cumplan con haber presentado la totalidad de documentacién que acredita
que pueden ser beneficiarios/as del programa. En caso contrario, sera “El
Ejecutor” quien debera asumir el costo de dichos participantes.

6. DISPOSICIONES DE LA RENDICION DE CUENTAS

6.1 Rendicion de Cuentas

La rendicidn de cuentas es el proceso a través del cual los ejecutores, informan a
través de documentacion, sobre el manejo de fondos publicos transferidos y
aprobados por Decreto 06 de fecha 22 de enero de 2020, Decreto 22 del 13 de
febrero de 2020 y los posteriores que se dictaren al efecto, cuyo objeto es que la
Intendencia pueda verificar los atributos de legalidad, fidelidad de Ia
documentacion de respaldo, acreditacion y exactitud de los calculos realizados por
el 6rgano Ejecutor.

6.2 Sobre la presentacion de documentos para la rendicién
1) Comprobante de ingreso de los recursos.

2) Todos los documentos deben ser originales. En caso que no se pueda disponer
del original (porque se comparte el gasto con otras instituciones publicas o
privadas), se debe presentar una fotocopia legalizada.

[rem———



3) El ejecutor debera adjuntar a cada egreso de gasto, todos los comprobantes de
traspasos con la documentacion auténtica, que demuestren las operaciones
contables que corresponden al gasto efectivo.

4) Los egresos contables, como a su vez, las boletas y facturas deben estar
relacionados con los gastos del proyecto y deberan contar con el detalle de la
compra.

5) Cuando, por defecto, no se incorpore el detalle de compra en la boleta o factura
rendida, el ejecutor debera registrar este detalle en un documento formal donde
se establezca el desglose pormenorizado de la compra efectuada, siendo
validado con firma y timbre del responsable del Proyecto.

6) En caso de detectarse egresos, factura o boletas en los que existan gastos que
no estén detallados o pertenezcan a otros fondos cuyo origen no sea el
convenio suscrito, no seran validados.

6.3 Documentacién financiera para rendiciones

Se entregara una planilla Excel desde Intendencia Regidn de La Araucania, el cual
el ejecutor deberd completar completamente con los datos solicitados, ademas de
adjuntar a los documentos que respalidan dicho detalle, la que también se debe
enviar digitalmente, ésta debe coincidir con la entregada en papel.

6.4 Obligatoriedad

L.a rendicién de cuentas es de caracter obligatorio para todos los ejecutores,
ademas de cumplir con los respectivos plazos.

7. ESPECIFICACIONES DE LA RENDICION DE CUENTAS

Los ejecutores deberan presentar la rendicion de cuentas de manera mensual,
dentro de los 05 dias habiles administrativos siguientes al mes que corresponda o
en la fechas que el convenio o normativa vigente lo indique (Resolucién N° 30 de
contraloria general de la replblica — CGR o la normativa que la reemplace).




8. ITEM DE GASTOS

Para pago de sueldos de beneficiarios del programa en base a las
Sueldos de Beneficiarios jornadas de trabajo, finiquitos, ademas de finiquitos por fuero.
|Para pago de descuentos previsionales.

Para compras de herramientas, materiales o vestimenta de trabajo
de los beneficiarios del programa.

Para pago de sueldos de honorarigs que realicen lzhores
administrativas para el programa.

Para pago de organismo ejecutor {licitacion} que realiza servicips de
administracion del programa.

Asimismo incluye gastos de oficina que incurre el personal que
calcula las remuneraciones del programa, tales como toner, papel
de fotocopia, cartridge, etc.

Materiales y Herramientas

Personal y Gastos de
Administracion,

9. GASTOS ELEGIBLES

Se considerara como gastos eiegibles a todos aquellos gastos realizados
para la implementacién del Programa de Inversion en la Comunidad, los
que deberan estar en estricta relacién con el logro de los objetivos del
mismo, considerando para ello lo establecido en la licitacion y/o trato
directo.

Ejemplo:

o Estacionamiento, combustible y peajes del vehiculo autorizado e
individualizado en la propuesta técnica y gastos de supervisién los que deben ser
presentados detallando las actividades realizadas por elfla funcionario de los
ejecutores y recorrido del vehiculo, los que deberan detallar en planilla que sera
entregada por el programa.

0 Arriendo de oficinas y/o infraestructura adicional a [a oficina central en otra
comuna donde se ejecuta el programa, que permite la correcta operacion,
supervision y gestién del programa dentro del contexto regional. Debera adjuntar
en la primera rendicion contrato de arriendo y posteriormente pagos efectivos con
firma y timbre del arrendador, donde debe sefialar claramente que el uso es para
la correcta ejecucion del programa.




o Gastos de servicio tales como: Luz, Agua, Internet; Teléfono fijo y
moévil (boleta y/o factura a nombre de la institucién), para el caso de
las boletas de telefonia, se debe respaldar con la némina de las
personas que hacen uso de la linea y con que objetivo u otro medio
de verificacion.

o Materiales y Herramientas: Para compra de herramientas, materiales
o vestimenta de trabajo de los beneficiarios del programa.

10. CARACTERISTICAS QUE DEBEN PRESENTAR LOS
DOCUMENTOS DE RESPALDO

10.1 Fecha documentos de gastos

La fecha de la emision de los documentos debe encontrarse dentro del periodo de
ejecucion del convenio dentro de los plazos correspondientes (Ejemplo, Febrero
del 2020).

10.2 Detalle de documento de gastos

Todo documento debera estar extendido a nombre del ejecutor con su respectivo
Rut y domicilio, autorizado por el Sli y deberan contener el nimero de resolucién
probatorio del convenio.

Comprobante de pago: todos los documentos rendidos deberan ser respaldados
por su respectivo comprobante de pago. Se considerard como tal: colillas de
depésito como recepcidn de pagos firmados, documentos bancarios — interno de
transferencia bancario, liquidacion de sueldo firmada, factura (pagadas),
certificado del Sll, comprobante de pago de cotizaciones, efc.

Toda documentacién de respalde adjunta en la rendicién de cuentas (como
boletas, facturas y otros documentos que den cuenta de un gasto), deben venir
con nombre y firma del responsable del gasto (persona gue realiza el “Servicios
Financiero y Contable™), y estar debidamente timbrados por el organismo Ejecutor.

11. RESPALDO DE CADA GASTO

TIPO DE GASTO DOCUMENTACION DE RESPALDO

Fersonal y Gasfos de o Confrato de prestacion de servicios a




Administracion

Trasporte

honorarios.

Boletas de prestacion de servicios a
honorarios.

Comprobante de pago (firma de recepcion de
pago, colillas de depodsito, documento
bancario con transferencia realizada, efc.)
Copia de formularioc 29 que demuestre pago
efectivo de la retencién de impuestos.

Informe mensual de Boletas recibidas.

Boletos de traslado (buses, micros, taxi,
transporte externo), deberan presentarse
mediante némina con detalle de destino y
ordenado de manera cronologica.

Factura de proveedor, Boleta de Honorarios,
comprobante de pago (firma de recepcién de
dinero, documento bancario con
transferencias realizadas, factura pagada).
Boleta o factura de carga de combustible de
vehiculos autorizados.

Respaldo de autorizacidon para carga de
combustible: el programa PIC proporcionara
un formulario que debe ser incluido como
respaldo en el expediente de rendicién de
cuentas, toda vez que este tipo de gastos se
haga efectivo.

Sueldos de Beneficiarios

Contratacion (contrato fijo,
anexo de contrato de
personal)

Contrato de trabajo y/o anexos de contratos.
Liquidacién de sueldo.

Comprobante de pago (firma de recepcion de
pago, colillas de depobsito, documento
bancario con transferencia realizada y
liquidacidn de sueldo firmada, etc.)

F.30-1 del mes, emitido por la Inspeccién del
trabajo

Materiales y Herramientas

Facturas y/o Boletas de proveedor.
Comprobantes de pago (firma de recepcion
de pago, colillas de depésito, documento
bancario con transferencias realizadas,
factura pagada, etc).

Boleta yfo Factura original de los insumos,
herramientas y/o materiales entregados a
los(as) beneficiarios(as) del Programa.
Némina firmada y original de recepcidon
conforme de insumos, herramientas y/o
materiales por parte de los(as)
beneficiarios(as).




12. GASTOS NO FINANCIADOS POR EL PROGRAMA

No se financiard con recursos destinados a implementacién del Programa
Inversion en la Comunidad los siguientes gastos:

1) No se aceptara ningln tipo de “VALE POR"” o “‘RECIBO POR® como
documentacién de respaldo de los gastos realizados, con excepcion de recibos
asociados a contratos de arriendo de inmueble.

2) Gastos respaldados con fotocopia de boletas o facturas.
3) Gastos respaldados con documentos sobrescritos o enmendados.

4) No se aceptara la copia “Cedible” de factura electrénica, de manera tal que solo
la primera servird para acreditar la correcta inversién de los recursos
traspasados (Dictamen N°85710 CGR de 2015); para el caso de las facturas
solo se aceptara la “copia original cliente”.

3) No se aceptaran gastos que hayan sido pagados con tarjetas de crédito o de
retail y que pertenezcan a trabajadores del organismo ejecutor.

6) No se recibiran facturas, boletas o cualquier tipo de documentacién emitida por
la misma Institucién adjudicataria, como documentacién de respaldo de gastos.

7) Las firmas digitales no son vélidas para presentar un egreso contable.

8) Para el caso de boletas que no enfreguen detalle de los productos comprados
{por ejemplo boletas de almacén, minimarket, etc.), se solicitara al organismo
gjecutor que entregue el detalle pormenorizado de los productos adquiridos y
pagados. Es importante destacar que las compras deben ser individualizadas,
de modo de establecer el item de gasto. (De preferencia se considera una
factura o boleta asociada a un item de gasto).

9) Muiltas, intereses y propinas por cualquier concepto y comisiones.
10) Compra de alimentos para reuniones de trabajo.

11) Anticipos o pagos por adelantado, sin que haya sido entregado a entera
conformidad el producto o servicio contratado o sin la emisién de documentos
que acrediten la compra.

12) Gastos que no se encueniren autorizados en el presupuesto vigente del
convenio.

13) Gastos por conceptos de bebidas alcohdlicas y cigarrilios.
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14) Gastos de infraestructura, construccion, edificacién y remodelaciones de los
inmuebles en donde se encuentre la Institucién ejecutora.

15) Gastos asociados al pago de mantencién de cauciones, pélizas o cualquier
tipo de garantias relacionadas.

16) No se financiara compra, mantencion, reparacion, patentes, pago de permiso
de circulacién, multas y seguros asociados de vehiculos del personal del
organismo ejecutor.

17) Gastos asociados a otros servicios como seguros a dependencias, alarmas,
television contratada, radiales y aseo.

18) Todo gasto que no tenga relacion con la ejecucion y el logro de los objetivos
del Programa.

19) Una misma persona no podra ejercer dos cargos en forma simultanea dentro
del proyecto. Sélo podra desarrollar nuevas funciones, de manera correlativa,
situacion que sera verificada en terreno y en la respectiva rendicion de
cuentas.

20) Los gastos en recursos humanos se acreditaran con boletas de honorarios, el
contrato de prestacion de servicios y los informes de las tareas realizadas por
éstos, los que deben entregarse con nombre y firma en original de quien las
emiten ademas de timbre del organismo ejecutor.

21) Todo gasto que no cuente con la autorizacién previa de PIC y que requiera de
ésta, segun lo estipulado en el presente manual.

22) Prohibicién de acumular puntos, pesos o millas por compras realizadas con
fondos publicos y cualquier beneficio personal derivado de estas operaciones.

23) Gastos asociados al pago de multas causadas por esta Intendencia, en virtud
de las Obligaciones y Sanciones de Ejecutores del Programa Inversién en la
Comunidad.

Sin perjuicio de lo indicado, el PIC, Intendencia regién de La Araucania, se reserva
el derecho de objetar otros gastos que no estén mencionados en el detalle
anterior, cuando éstos no estén acordes con la correcta ejecucion del Programa,
es decir, cuando de la revision de gastos de administracién surjan observaciones
que no sean subsanadas en virtud de los procedimientos para el particular,
indicados en el Instructivo ejecucidén del programa.

En el caso de gastos imprevistos no considerados en el Plan de Gastos, y que por
su naturaleza pudieran ser imputados a gastos de Administracion, la Institucion




Ejecutora debera, antes de la ejecucion de éstos, informar al Programa Inversién a
la Comunidad mediante carta ingresada en oficina de partes de Intendencia, con
una antelacion de al menos 3 (tres) dias habiles a la presentacién de gastos de
administracién, la que podra autorizar o no su financiamiento.

13. PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS QUE
CONFORMAN LA RENDICION DE CUENTAS

13.1 Calidad y legibilidad de los documentos

Todos los documentos deben estar en condiciones de elegibilidad e integridad que
permitan su dptima revision y analisis.

Toda la documentacion debe estar ordenada, y se debe respaldar seguln [a
numeracién que se detalla mas adelante.

El Detalle de Rendicién de cuentas debe coincidir con hoja/portada de Rendicion
de Fondos Entregados a Terceros Privados.

13.2 Orden y respaldo de los documentos
Liquidaciones de sueldo.

1. Egreso numerado. 7

2. Resumen de beneficiarios sujetos a supervision.

3. Planilla con detalle de rendicion de cuentas, segtin orden de planilla de!
banco (también enviar Excel digital).

4. Planilla con némina de transferencia del banco correspondiente a Ia
comuna que esta rindiendo, (también enviar digital).

5. Segun el orden de planilla de! banco adjuntar los documentos en el

archivador por persona.

Formulario F30-1 del mes ejecutado, emitido por la Inspeccién del Trabajo.,

Liquidacién de sueldo firmada en original.

Libro de asistencia.

9. Licencia médica (cuando corresponda).

10.Carta de amonestacion (cuando corresponda).

11.Permiso de ONG-Fundacion (cuando corresponda).

12.Todo documento que respaide algun descuento que se realice al
beneficiario.

13.Pagos de previred.

14.Enviar por correo planilla Excel de Resumen pago de Remuneraciones.

® N o
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Facturas-Boletas

1.

=

Planilta con detalie de rendicién de cuentas, también enviar Excel digital,
(Misma planilla inicial).
Egreso numerado.
Factura-Boleta con cuadro de detalle anexo que indique en que comuna
esta el documento original y comunas donde esta prorrateada.

Ejemplo.

Nimero | N°de | Original | Comuna N° de Folio | N° de Total

1 Factura XXXX AXXX Resolucién XX | Prorrateo
KXXX

Numero | N°de Copia | Comuna N° de Folio | N° de KXXXX

2 Factura XXXX XXXX Resolucién XX

Comprobante de pago, transferencia, cheque, etc.
Cuando no esté claro a que corresponde la Boleta o Factura, adjuntar
documento explicativo.

Boletas de Honorarios

1.

oo R ®N

Declaracién de Impuestos

1.

2.
3.
4,

Planilla con detalle de rendicién de cuentas, también enviar Excel digital,
(Misma planilla inicial).
Egreso numerado.
Contrato de Honorarios (Cuando corresponda).
Boleta de Honorarios firmada por el prestador de servicios.
Comprobante de pago.
Informe de actividades realizadas.

Planilla con detalle de rendicién de cuentas, también enviar Excel digital,
(Misma planilla inicial).
Egreso numerado.
Declaracién mensual de pago simultaneo de impuestos (F-29).
Informe mensual de boletas recibidas.

Salidas a terreno.

1.

Planilla con detalle de rendicién de cuentas, también enviar Excel digital,
(Misma planitla inicial).
2. Egreso numerado.

S,
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Resumen de Beneficiarios sujetos a supervision

Rendicidn de pasajes 6 Cometido

Caiculo reembolso de combustible PIC

Boleta, Boleto 6 Factura.

Respaldo de las personas que fueron supervisadas en dicha salida a
terreno o justificar a que corresponde ia salida.

No O~

13.3 Idioma de los documentos

Toda la informacion de la rendicién de cuentas debe ser presentada en idioma
espaifiol.

13.4 Documentos sin alteraciones

Los documentos deben ser presentados sin ninguna alteraciéon ni enmendadura.
La alteracion de un documento es causal de rechazo.

No se aceptaran boletas escritas a lapiz grafito como ejemplo.

13.5 Documentos fributarios auténticos

Todo documento tributario debe contar con el respectivo timbre del Sl o su
validacion electrénica.

13.6 Pertinencia y concordancia

El gasto debe encontrarse dentro de los objetivos del Convenio, los montos
autorizados y valores de mercado razonables.

14, INUTILIZACION DE DOCUMENTOS

La inutilizacién de todo documento rendido Factura/Boleta de servicios debera
contener la leyenda “RENDIDO”, con lo que asegura que el documento
presentado no sea reutilizado en otras rendiciones.




15. RENDICION DE GASTOS

De acuerdo a la informacion contenida en Resolucion N°30/2015, de la Contraloria
General de la Republica, que fija normas sobre rendiciones de cuentas, y a lo
indicado este instructivo, se debe tener presente que:

1) La rendicion de cuentas se realizara a traves de una planilla Excel la cual
debe ser rendida por Proyecto y por comuna, respaldada con Ila
presentacion de la documentacion fisica que respalda dicha rendicién debe
efectuarse en original, tal como lo sefiala la normativa vigente dentro del
plazo de entrega establecido en el convenio y en el presente manual.

2) En caso de que existan items rechazados u observados, esto se informara
al ejecutor via oficio. Para lo cual tendra un plazo de 5 dias habiles
posteriores al envio de la carta para que respondan a dichas
observaciones, de no ser asi sera rechazado el gasto.

Respecto de cada item de gasto del Proyecto, hay que efectuar las siguientes

acciones:

a) Indicar nombre de la Comuna

b} N° de folio

c) item de gasto pertinente al gasto a rendir.

d) Sub item

e) Anotar el N° de Egreso del gasto.

f) Anotar Fecha del egreso.

g) Anotar N° de Factura (o boleta segun corresponda) que acredita el gasto.

h) Anotar nombre del proveedor

[} Anotar Glosa Detalle en la cual debe escribir una breve descripcién del
gasto rendido.

J) Detalle del gasto.

k) Anotar N° de cheque o Transferencia con que se pagé el gasto

I) Anotar Monto a rendir (siempre en pesos chilenos).




16.GLOSARIO DE TERMINOS

PIC: Programa de Inversién en la Comunidad.,
CGR: Contraloria General deLa Repliblica.

intendencia: Es quien recepciona los fondos transferidos desde la Subsecretaria
del Trabajo y trasfiere a los ejecutores finales, quienes ejecutan el Programa,
ademas vela:por sl buen funcionamiento v uso de los recursos transferidos,

Beneficiario: Persona que se encuentra desetripleada e inscrita en la oficina
OMIL de su.comuna y que cumple-con fos requisitos para.ser parte-del Programa.

OMIL: Oficina: Municipal de Informacién Laboral u Oficina de Intarmediacién
Laboral

Ejecutor: Organizacién no gubernamental o -corperacion sin fines -de lucro que
trabaja directamente-con los beneficiarios.del Programa.

Empresa proveedora; Es quien abastece a ofras empresas con articulos, los
cuales seran vendidos directamente o trasformados para su posterior venta.

Empresa proveedora de servicios: Tiene la funcién de brindar una actividad que
las perscnas necesitan para la satisfaccion de sus necesidades, producto
intangibfe({;)emﬁﬁ,?s\wicio de transporte).
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1. OBJETIVO MANUAL

Definir sanciones en caso de incumplimiento de obligaciones de los ejecutores,
procedimientos de fiscalizacion y los procedimientos de aplicacién de multas.

2. DESTINTARIOS DEL MANUAL

Ejecutores del Programa Inversion en ia Comunidad (PIC).

3. INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES

La Intendencia estd facultada para poner término anticipado y unilateral al
respectivo convenio, cuando el Ejecutor incurriere en incumplimiento grave y/o
reiferado de sus obligaciones, calificado exclusivamente por la Intendencia,
siempre que tal hecho impida o afecte la ejecucién total o parcial de las
actividades comprendidas en el programa, en cuyo caso, se solicitara el reintegro
de los fondos entregados o su proporcidn, segln corresponda, en un plazo de 20
dias corridos, contados desde la notificacién de las resolucién que disponga el
termino anticipado del convenio. Lo anterior, sin perjuicio de que la Intendencia
disponga el cobro de la garantia de fiel cumplimiento y/o ejerza las acciones
legales que sean precedentes.

Para estos efectos, se entendera por incumplimiento grave, entre otros, destinar
los fondos transferidos a un fin distinto del sefialado en las presentes bases y en el
convenio celebrado al efecto si ha incurrido en conductas fraudulentas, Asimismo,
se entendera por incumplimiento reiterado, ser objeto de, a los menos, tres (3)
multas graves dentro de un mismo periodo de ejecucion.

En el evento que cualquiera de las partes advierta durante la vigencia del convenio
respectivo, situaciones que pongan en riesgo la ejecucion integra y oportuna de
las actividades que da cuenta el mismo, debera dar aviso a la otra de inmediato,
con el objeto de que se adopten las medidas que correspondan.

Asimismo, ia Intendencia podra suspender en forma total o parcial el pago del
financiamiento indicado o solicitar la devolucién de lo pagado, segtn corresponda,
cuando en la ejecucion del programa no se cumpliere con las condiciones
previstas en los convenios de ejecucién suscritos, el Manual de Rendicién de
Cuentas para Operacién del Programa Inversion en la Comunidad, este
instrumento y lo preceptuado en la normativa legal vigente, en el Decreto N°01 del
afio 2010.




De igual modo, Intendencia esta facultada para denegar las transferencias de los
recursos que contempla el presente programa o solicitar el reembolso de las
sumas pagadas, segtn proceda, cuando éste no se ejecute o se ejecute en
condiciones distintas a las aprobadas o parcialmente, y en general, cuando
advierta irregularidades en la ejecucién o desarrollo del mismo. Sin perjuicio de lo
anterior, en el evento que los hechos irregulares constituyan infracciones a las
leyes de la republica, la Intendencia podra iniciar las acciones que procedan ante
los Tribunales de Justicia.

4, SUPERVISION O ACOMPANAMIENTO EN TERRENO POR
PARTE DE LA INTENDENCIA.

Correspondera a la Intendencia la supervision o acompafnamiento en terreno, para
velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por el Ejecutor, al tenor
del Decreto N°01 del afio 2010 y los convenios respectivos, pudiendo solicitar la
informacién y documentacion que estime pertinente.

Con todo, la intendencia velara especiaimente que los beneficiarios cumplan con
los requisitos de acceso al programa, y que sean los que efectivamente estan
contratados por el organismo Ejecutor, como también, que se desempefian en el
lugar establecido en dicho contrato y cumplan las funciones para las cuales
fueron contratados. De esia manera, el Ejecutor deberda adoptar las medidas
conducentes a permitir el libre acceso de los supervisores o personal de la
Intendencia a los datos, informacion y actividades que se realicen en el marco de
este programa, sin restricciones y prestando toda la colaboracion que se requiera
en este sentido.

Para tales efectos, cada ejecutor debera tener disponible toda la informacién
relativa a los beneficiarios, en una carpeta personalizada. Asimismo, el Ejecutor
debera disponer de todos los respaldos que den cuenta de las obligaciones que
contempla el programa, ya sean de tipo laboral, de gestién, administrativas, entre
otras.

Asimismo, la Intendencia tendra la facultad de cotejar lo informado en el resumen
de supervisores o acompanamientos y lo sefialado en las fichas de supervision
que quedaran en poder de los Ejecutores.

De este modo, correspondera a Intendencia, a través de sus funcionarios, vigilar el
cumplimiento de la normativa vigente, especialmente, velar porque no se
produzcan las situaciones infraccionables que dan cuenta los convenios. Por
tanto, si éstos asi lo advierten en sus visitas, deberan apercibir al Ejecutor para



que subsanen dichas situaciones en un plazo maximo de 5 dias habiles, a menos
que se trate de situaciones fraudulentas o no subsanables, en cuyo caso daran
cuenta a la Coordinacion del Programa para que aplique el procedimiento y las
medidas de rigor. Lo mismo ocurrita si el Ejecutor no subsana la irregularidad
dentro del plazo otorgado.

Correspondera al Ejecutor demostrar a través de medios fehacientes, que ha
subsanado la irregularidad observada, para cuyo fin debera remitir dentro del
respectivo plazo la informacién a la Intendencia, a través del Encargado del
Programa.

Una vez informada esta Intendencia que la observacién no se encuentra
subsanada o que la misma es fraudulenta o no subsanable, debera, de ser
procedente, concurrir al lugar de la infraccién y practicar la correspondiente
fiscalizacion, levantando el acta respectiva y formular, en ese acto, los cargos que
correspondan, 6 a mas tardar dentro del tercer dia corrido de efectuada la visita
inspectiva.

5. RENDICION DE CUENTAS

Para rendicién en fisico:

Una vez revisada la rendicién mensual de cuentas, se procedera a informar por
tinica vez las observaciones por escrito mediante Oficio dirigido a través de correo
electronico indicado por el ejecutor, las que deben ser respondidas y subsanadas
de la misma forma a Intendencia Region de La Araucania, en un plazo de 5 dias
habiles administrativos.

Cuando sea entregada la informacién, esta Intendencia revisara y evaluara los
descargos y/o documentacién, adjuntada y resolvera si corresponde a un gasto
elegible y que esté acorde a la buena ejecucién del programa, en un plazo de 10
dias habiies administrativos.

Si no hay respuesta por escrito en el plazo establecido el gasto sera rechazado
sin ningun tipo de apelacion.

El gasto rechazado sera informado via Oficio.




Reintegro de gastos rechazados:

La entidad ejecutora tendra un plazo de 20 dias habiles administrativos para
devolver los dineros de los gastos que fueron rechazados desde la fecha del
informe de rechazo, los que deben ser depositados a la cuenta corriente N°
62909000811, RUT. 60.511.090-8 del Banco Estado, Intendencia Regidn de La
Araucania, indicando el numero de oficio que informa el rechazo.

6. TIPOS DE INFRACCION Y SU SANCION

Los tipos de infraccidn que podran aplicarse a los Ejecutores seran,
especialmente, las siguientes, las cuales se les aplicard los tramos que a
continuacion se indican:

TRAMO TIPO DE INFRACCION | SANCION

1 Faltas Leves Aplicacion de multa de 5 UTM

2 Faltas de Mediana | Aplicacién de multa de 15UTM
Gravedad

3 Faltas Graves | Aplicacién de multa de 30 UTM

A. INFRACCIONES LEVES

Seran consideradas faltas leves, entre otras, las siguientes:

1) No entregar a Intendencia informacion, aclaraciones, entre otros.

2) No proporcionar la documentaciéon y/o informacion de los beneficiarios
exigida en el marco del programa e indicadas, tales como: finiquitos, copias
de cédulas de identidad vigentes, contratos de trabajo y sus anexos,
antecedentes que acrediten el pago de cotizaciones previsionales, resumen
de pagos, entre otros.

No obstante, lo anterior, la Intendencia podra en caso de infracciones leves,
amonestar por escrito a los Ejecutores, bajo el apercibimiento que, si las mismas
reiteran una vez, durante la ejecucidn del programa, se aplicara la multa
correspondiente.




B.

INFRACCIONES DE MEDIANA GRAVEDAD

Seran consideradas faltas de mediana gravedad, entre otras, las siguientes:

)
2)

3)

4)

5)

Que la infraestructura, calidad y cantidad de los equipos, insumos y ofros,
no sean acordes a la ejecucién del programa.

No presentar las rendiciones de gastos de acuerdo a las instrucciones de la
Intendencia Regidén de La Araucania imparta.

Retraso o entrega incompleta o parcial de los insumos, materiales y/o
herramientas a los beneficiarios del programa. Debera considerarse para
esta infraccion, si la entrega parcial o incompleta de los materiales e
insumos ha sido determinante para la normal ejecucion del trabajo
encomendado o ha impedido que éste se ejecute. De esta manera, si ello
no es asi, se aplicara, en su defecto, una amonestacién o una multa de
aquellas infracciones leves.

Falta de firma de registro de supervisidén por parte de supervisores de los
ejecutores del Programa.

La citacion masiva de beneficiarios para firmas de liquidacion de sueldos y
entrega de implementacion.

. INFRACCIONES GRAVES

Seran consideradas faltas graves, entre otras, las siguientes:

1) Destinar los fondos transferidos por la Intendencia a un fin distinto a lo
sefialado en los convenios celebrados al efecto.

2) Ejecutar el programa con beneficiarios distintos a aquellos registrados y
visados por el servicio.

3} Que las instituciones ejecutoras efectien la declaraciéon y el pago
atrasado de las cotizaciones previsionales, segin plazos establecidos
por PREVIRED.

4) Entrega de informacioén falsa o fraudulenta.

5) Suspensidn sin causa justificada de la ejecucion del programa por parte
del Ejecutor.

6) Ocultar o negarse a exhibir los libros y otros documentos justificatorios
de las acciones o procesos que coniempla el programa y/o impedir por
cualquier otro medio la acciébn de acompafiamiento en terreno y/o
fiscalizacién de la Intendencia u otras entidades publicas.



7) Cobrar o percibir de los beneficiarios del programa, pagos, aportes 0
cualquier otra retribucién en dinero o materiales, para la gjecucién del
mismo.

8) Entregar a la Intendencia firmas de documentos con rubricas distintas a
las consignadas en las céduias de identidad de los beneficiarios, sin
justificacion alguna.

9) No dar cabal y oportuno cumplimiento de las instrucciones impartidas
por la Intendencia, en el marco de la ejecucion del programa.

10)El no reintegro de los recursos por parte del ejecutor tras el proceso de
cuadratura de recursos.

11)No hacer devolucién de los gastos rechazados durante la ejecucion del
Programa en el plazo establecido.

12)No entrega de los insumos y materiales a los beneficiarios del programa.

13)La alteracién o pérdida del libro de asistencia, como también una
disposicion irregular de éste en los lugares de trabajo de los
beneficiarios.

14}No cumplimiento de la cantidad minima de supervisiones por comuna,
segln manual de supervisidn y fiscalizacion.

No obstante lo anterior, las irregularidades detectadas en la utilizacién del Libro de
Asistencia por parte de los beneficiarios, a saber, falta de firma de registro sin
justificacién, tenencia y administraciéon del libro en forma andmala, discrepancia
entre la asistencia real de los mismos a sus respectivos lugares de trabajo y o
consignado en el Libro; enmendaduras o raspaduras no salvadas e injustificadas u
otras infracciones de igual naturaleza calificadas por la Intendencia, podran dar
iugar, ademas de la aplicacién de una multa en tramo 3, al no pago del
beneficiario o su correspondiente devolucion, segin proceda, cuando las mismas
sean imputables al Ejecutor.

Los procesos de fiscalizacion que se efectien deberan considerar los descargos
correspondientes por parte de los ejecutores.

No obstante lo sefialado, cuando se determine que el ejecutor ha incurrido en
incumplimiento de los convenios celebrados al efecto, de las normas técnicas de
administracién y operacién del programa y/o de las demas instrucciones que la
Intendencia imparta, no descritas en los parrafos anteriores, la Intendencia
podra aplicar multas de 5 a 30 UTM, seglun la gravedad de la infraccidn, sin
perjuicio del no pago del beneficio o su devolucion, segun la naturaleza de la falta.

Las multas expuestas en el presente manual seran determinadas y aplicadas por
el Intendente Regional respectivo, mediante resolucién fundada, debiendo para




ello considerar tanto los factores atenuantes como agravantes que concurran en
cada caso, tales como: la gravedad de la infraccién, conducta previa del Ejecutor y
la cooperacion que éste preste o la obstaculizacién del mismo a la fiscalizacion,
siendo aplicable a su respecto lo dispuesto el Titulo V, articulos 67 y siguientes,
del Decreto Supremo N°98 de 1997, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social,
en todo aquello que no estuviere regulado en el Manual de Rendicién de Cuentas
Ejecutores del Programa Inversion en la Comunidad y Manual de Sanciones por
Incumplimiento de Obligaciones de Ejecutores del Programa Inversion en la
Comunidad; por lo tanto, cualquier infraccion que no esté prevista en los parrafos
anteriores del presente punto, podra importar la aplicacién de sanciones dentro de
los tramos anteriores, dependiendo de la gravedad de la infraccion, segln
calificacion que de ello efectle esta Intendencia.

La aplicacion de las multas se hara administrativamente, sin forma de juicio.

7. PROCEDIMIENTO PARA APLICACION DE MULTAS

Detectada una situacion que amerite la aplicacion de multas por parte de la
Intendencia de la Araucania, ésta, le nofificara al adjudicatario, personalmente o
por carta certificada, indicando la infraccion cometida, los hechos que Ia
contribuyen y el monto de la multa. A contar de la notificacion de la comunicacién
precedente, el adjudicatario tendra un plazo de Cinco Dias Habiles para efectuar
sus descargos, acompafiando todos ios antecedentes que estime pertinentes.

Vencido el plazo sin presentar descargos, la entidad dictara la respectiva
resolucién o acto administrativo aplicando la multa.

Si el ejecutor hubiera presentado descargos en tiempo y forma, la entidad tendra
un plazo de hasta treinta dias habiles a contar de la recepcién de los mismos, para
rechazarlos o acogerlos, total o parciaimente, lo que se determinara, mediante
resolucion o acto administrativo, el cual debera ser notificado al adjudicatario,
personalmente o por carta certificada. Las notificaciones por carta certificada se
entenderan practicadas a contar del tercer dia siguiente a su recepcién en la
oficina de correos que corresponda.

Contra la resolucion que aplique la multa respectiva procederan los recursos
establecidos en la Ley N° 19.880, Ley de Bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los érganos de la Administracién de Estado.



Procedimiento de Reposicién

E! ejecutor dispondra del plazo de cinco dias habiles, a contar desde la fecha de
notificada la resolucién o acto administrativo que le impone la multa, para reponer
fundadamente, acompafiando todos los antecedentes pertinentes a la reposicion.

El Sr. Intendente de La Araucania, resolvera dentro de los 30 dias habiles
siguientes, acogiendo o rechazando total o parcialmente la reposicion. Se
notificara dicha resolucién o acto administrativo al ejecutor.

Finalmente, si el adjudicataric comprueba que las deficiencias obedecen a
problemas de fuerza mayor o caso fortuito, no imputable a su desempefio, el &r.
Intendente de La Araucania podra dejar sin efecto la sancion.

Cobro de la Multa

La multa producira sus efectos una vez resuelto los recursos pertinenles, © hava
vencido el plazo de su interposicion sin que se hayan presentado. Desde esa
momento el ejecutor se encontraré obligado al pago de la multa, debiendo ser
pagada dentro de los 10 dias habiles siguientes a la notificacion del requarimiento,

El no pago de la multa, dentro de los plazos establecidos, faculta a la entidad para
requerir la ejecucion de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento de convenio.

Los montos percibidos por multas ingresaran al presupuesto de la Intencencis de
La Araucania.
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