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SERCOTEC

RESOLUCION Ne¢ 9182
Santiago, 22 de abril de 2015.

VISTO Y CONSIDERANDO:

1) Que, SERCOTEC es una
Corporacién de Derecho Privado,
que tiene como misién mejorar las
capacidades y oportunidades de
emprendedores, emprendedoras y
de las empresas de menor tamafno
para iniciar y aumentar
sosteniblemente el valor de sus
negocios, acompanando sus
esfuerzos y evaluando el impacto
de nuestra accion;

2) Que, habiéndose establecido la
operacion de los instrumentos
agenciados por parte del Servicio,
asi como la permanencia de los
Programas no agenciados, se ha
estimado necesario actualizar los
procedimientos contables para el
debido y adecuado registro de las
transferencias a privados que se
realizan para el desarrollo de su
gestion;

3) Que, en atencion a lo
anteriormente expuesto, las
necesidades del Servicio y las
atribuciones que me confieren los
Estatutos vigentes, esta Gerencia
General,




RESUELVE:

Dar curso y aprobacion al siguiente Procedimiento de Rendicion para los Agentes
Operadores Intermediarios de Sercotec, cuyo texto se indica a continuacion:

Procedimiento de rendicién para los Agentes
Operadores Intermediarios de Sercotec
2015

1. ANTECEDENTE GENERALES

El presente documento detalla el procedimiento de rendicién y revisién de los
recursos fransferidos al Agente Operador Intermediario, en adelante AQ!, relativos
a los instrumentos de Fomento de Sercotec.

Este procedimiento se ajusta a las normas establecidas por la Coniraloria General
de la Republica y a las disposiciones generales de la Ley Organica de la
Administracion Financiera del Estado (DL N° 1.263 de 1975).

2. RENDICION

2.1. Disposiciones generales sobre la rendicion.

Los recursos transferidos al AOI deberan rendirse bajo este procedimiento y dentro
del plazo y forma establecida.

El AOI deberd destinar los recursos recibidos, tanto aquellos transferidos desde
Sercotec como el recibido como aporte empresarial, sélo para la ejecucion y logro
de las actividades e inversiones contempladas en los respectivos proyectos
aprobados en las instancias pertinentes.

Los proyectos deberan regirse de acuerdo a las partidas e items indicados en el
presupuesto aprobado y dicho gasto debera ser coherente con los objetivos y
aspectos técnicos del Proyecto, no pudiendo exceder el monto asignado a cada
uno de ellos.

Las partidas aceptadas a financiar con el cofinanciamiento de Sercotec, para cada
uno de los instrumenios de la oferta programatica, son los definidos en los
respectivos reglamentos, bases y manuales de operacion.

El AQ! debe preparar las rendiciones de los proyectos de acuerdo al presente
procedimiento, y rindiendo en forma detallada el uso de los fondos transferidos,




esto es, Cofinanciamiento Sercotec, Aporte empresarial, Gastos de operacion
(Over Head).

DICHOS FONDOS EN NINGUN CASO PODRAN TENER UN DESTINO
DIFERENTE A LOS CONSIDERADOS Y APROBADOS EN EL PROYECTO.

La rendicién de los recursos financieros asociados al proyecto es de exclusiva y
total responsabilidad del AOL. Los documentos de respaldo en el proceso de
rendicion, deben ser los consignados y supeditados a las partidas e items que se
sefalan en los reglamentos, bases y/o manuales operativos de los instrumentos
correspondientes.

El AO! debera entregar, cuando Sercotec lo solicite, a sus funcionarios(as) o a
terceros, todos los antecedentes necesarios para evaluar técnica y financieramente
el Proyecto, desde su inicio y hasta el cierre de la operacion de resguardo.

2.2 Gastos no permitidos

El Instructivo de gastos no permitidos para la oferta programatica de Sercotec, es
el documento donde se sefiala las partidas de gastos que no se pueden realizar
durante la ejecucion técnica y financiera de los proyectos de Fomento.

2.3. Resguardo de la documentacién del proyecto

El AOl debe mantener en su poder los documentos técnicos, financieros y
contables de cada operacion, con el fin de facilitar las labores de supervisién y
evaluacion, hasta por seis (6) afios contados desde el cierre de la operacion del
proyecto (Acta de Cierre). Cumplido dicho plazo, debera remitir la totalidad de los
antecedentes en formato digital y/o impreso conforme las instrucciones que
Sercotec entregara al efecto.

2.4. Documentos de respaldo de los gastos.

De acuerdo al concepto de gasto que se financie, el documento tributario debe ser
emitido de acuerdo a lo establecido en Anexo n® 1.

a. Comprobante de ingreso:

El AQI debera presentar en su primera rendicién, y cada vez que reciba una
transferencia, el comprobante de ingreso de los recursos transferidos por Sercotec
de acuerdo a formato adjunto en Anexo 2.

b. Facturas.

En el caso de facturas emitidas de manera fisica o electronicas, debe
mantener como respaldc a su registro contable un escaner de la factura
criginal debidamente inutilizada, de acuerdo a contenido de timbre sefialado
en Anexo 3.




- Para el caso de facturas de compra a terceros, el AC| debera presentar el
documento en papel o electrénico emitido por Sll, junto con el Formulario 29
reflejando el respectivo pago de IVA, mas el Libro de Compras y Ventas del
mes. Este documento tributario debe ser inutilizado y escaneado para
respaldar el registro contable, al igual que el escaneado del formulario 29 vy
libro de compra y venta.

- Las facturas afectas deben contabilizarse y rendirse por el valor neto.
¢. Boletas de honorarios con retencion a terceros:

Deben mantener como respaldo a su registro contable un escaner de ia boleia
original debidamente inutilizada, de acuerdo a contenido de timbre sefialado en
Anexo 3.

Las boletas de honorarios se registran por su valor bruto, ademas, en el caso de
las boletas de honorarios con retencién, debera acreditar el pago de dicha
retencion ante el Sl por medio del Formulario 29 y copia del Libro de retenciones.

Cuando el(la) beneficiario(a) no tiene la obligacion de llevar el libro de retenciones,
el AQ! aceptara como medio de respaldo al pago de esta retencion, lo siguiente:

- En el caso de que el monto de la retencion sea igual a la boleta de
honorarios y al monto declarado y pagado en el Formulario 29, el medio de
respaldo es el Formulario 29 y la boleta de honorarios.

- En el caso de que el monto de la retencion de la boleta de honorarios sea
distinto al monto declarado y pagado en el Formulario 29, se debe presentar
el Formulario 29, la boleta de honorarios y el libro que registre las boletas de
honorarios o el reporte de boletas de honorarios recibidas del Sl (solo para
boletas de honorarios electronicas).

d. Si se trata de la contratacion de consultorias, el respaldo que debe mantener el
AQI por este gasto es la documentacion anteriormente descrita en las letras b)
y/o ¢}, junto al programa de trabajo e informe que dé cuenta de la prestacion del
servicio correspondiente y, aceptado en conformidad por el(la) beneficiario/a.

e. Cuando se trate de compras de bienes usados ¢ a pedido, se podra realizar esta
compra previa presentacion de los motivos que avalan dicha situacion y su
respectiva aprobacion, con fecha anterior a la compra, por escrito por parte del
Ejecutivo(a) de Fomenio.

Adicionalmente para los bienes usados se debe contar con la siguiente
documentacion, segin Ley de IVA (DL 825 art. 8 ietra m):

- Bienes menores de cuatro afios o que no hayan terminado su vida (til,
deberan entregar a lo menos tres cotizaciones y la factura de venta para
contribuyente de primera categoria, de acuerdo a la letra b) mencionada
anteriormente, y contrato de compraventa notarial en el casoc de no ser
contribuyente de primera categoria.




- Bienes mayores o iguales a cuatro afios o que hayan terminado su vida atil,
deberan entregar a lo menos tres cotizaciones, contrato de compraventa
notarial’, o factura de venta.

- En el caso que el instrumento permita la compra de vehiculos de trabajo, y si
el vehiculo adquirido es usado, se debera presentar adicionalmente el
Certificado de Anotaciones Vigentes del vehiculo otorgado por el Registro
Civil. Ademas, se podra presentar en lugar del contrato de compraventa
notarial, el documento “Declaracién de transferencia de vehiculos
motorizados y giro y pago del impueste” (Formulario 23), emitido por el
Registro Civil.

f. Cuando se trate de compras realizadas en el extranjero, se debe contar con la
siguiente documentacion en formatos digitales e inutilizados con timbre de
Anexo 2.

- Documento legal y oficial del pais de origen. En aquellos casos que el
Servicio Nacional de Aduanas retenga este documento se aceptara el
formulario Declaracion de Importacion de Page Simultaneo (DIPS) de
ingreso de los productos.

- Todos los bienes deben pasar por Aduana y por lo tanto, en los casos que
no esté exento, debe haber pagado los derechos aduaneros y el IVA si
estuviera afecto.

- Aquellos bienes menores a US$1.000 no requeriran pasar por una Agencia
de Aduana y se aceptara el documento oficial del pais donde se efectud la
compra

- Para aquellos casos de reembolso de estos gastos cuyo medio de pago es
tarjeta de credito sin cuota, se debera acreditar con comprobante de pago de
la tarjeta de crédito.

- Para efectos de la rendiciéon y como norma general se debe considerar el
valor CIF del producto o servicio comprado.

- Para otros tipos de términos de compra (por ejemplo, FOB, EXW, entre
otros) se aceptara el flete vy los seguros incurridos hasta su puesta en
Aduana.

- El tipo de cambio a considerar para hacer la conversion a pesos chilenos
depende de las siguientes situaciones:

= Bienes tangibles mayores a US$1.000: Considerar el tipo de cambio
vigente al momento de la internacion a la aduana, en la misma fecha del
calculo de los derechos aduaneros, considerandose la Declaracion de
Ingresos Aduaneros como el documento que certifica la importacion, o el
documento que entregue la empresa intermediaria encargada de
entregar el bien y el documento correspondiente. Debe adjuntar la
documentacion que acredite el respectivo medio de pago.

= Bienes tangibles menores a US$1.000: Considerar el tipo de cambio de!
doélar observado a la fecha de la compra.

" En las comunas donde no haya Notario Publico, el contrato podra ser autorizado por un oficial del
Registro Civil o en su defecto, por el Secretario Municipal.




= Bienes intangibles: el monto de la compra de bienes intangibles desde el
extranjero, debe calcularse al momento del pago del respectivo bien,
demostrando el medio de pago. Ademas, cuando corresponda, se debe
presentar el Formulario 50 de Sl en donde conste el pago de las
retenciones correspondientes. Ninguno de estos impuestos puede ser
rendido como gasto del cofinanciamiento Sercotec o aporte empresarial.
Quedaran exentos de presentar Formulario 50 los gastos en
remuneraciones por programas computacionales en caso que la licencia
sea estandar y su adqunsmlon sea para fines de uso y no para su
explotacion comercial’.

* Bienes comprados vy consumldos en el exiranjero: Considerar el tipo de
cambio de la moneda® utilizada de acuerdo a ia fecha del pago de la
compra.

g. En el caso que el instrumento permita financiar Capital de Trabajo, se debera
respaldar con los siguientes documentos:

En el caso que el Proyecto contemple remuneraciones, se debera adjuntar:
contrato, liquidacion de sueldo y formulario de imposiciones debidamente
canceladas, las cuales nunca podran contemplar las remuneraciones del o
los(as) beneficiario/a(s) (cényuges, hijos/as y parientes por consanguineidad
hasta el segundo grado inclusive (hijos/as, padres, abuelos(as) y
hermanos/as), o io gue indique las bases de la convocatoria en relacién al
grado de afinidad y consanguineidad. Se deberé incorporar la declaracion
jurada de no consanguineidad disponible en anexos de bases del
instrumento, en el caso que se rindan gastos en este item.

En el caso de que el Proyecto contemple honorarios, nunca podra
contemplar boletas del(la) conyuge o de los beneficiario/a(s), asi como de
hijos/as y parientes por consanguineidad hasta el segundo grado inclusive
del o los beneficiario/a(s), asi como tampoco de los socios(as) de
asociaciones gremiales, empresariales o grupos de empresarios(as) o lo
que indique las bases del instrumento en relacion al grado de afinidad y
consanguineidad

En el caso de la Empresa Individual de Responsabilidad Limitada, no podréan
pagarse remuneraciones al titular de la EIRL.

Solo podréan ser objeto del cofinanciamiento de Sercotec, aquellas
remuneraciones y honorarios correspondientes a nuevas contrataciones, es
decir, personal contratado con posterioridad al contrato suscrito.

En el casc que el Proyecto contemple arriendos: en la primera rendicion
debera acompanar el comprobante de pago y una copia del contrato de

® Art 59 inciso 1° D.L. 830, Ley de Impuesto a la Rentz, Remuneraciones por intangibles:
http Harww sii. cllformuIanoshmagen!FSO pdf
® Sila moneda es délar, debe ocuparse el dolar observado a la fecha de la compra.




arrendamiento autorizada ante notario®. En las siguientes rendiciones
debera rendir solo con el comprobante de pago. Se prohibe el
arrendamiento de bienes propios o del conyuge del o los beneficiario/a(s),
tampoco de los hijos/as y parientes por consanguineidad hasta el segundo
grado inclusive el o los beneficiario/a(s), asi como tampoco de los socios(as)
de asociaciones gremiales, empresariales o grupos de empresarios(as) o lo
que indique las bases del instrumento en relacion al grado de afinidad y
consanguineidad. Se debera incorporar la declaracion jurada de no
consanguineidad disponible en anexos de bases de la convocatoria, en el
caso que se rindan gastos en este item. Solo se financiaran arriendos
contratados con posterioridad a la firma de contrato.

- En el caso que el Proyecto contemple materias primas y materiales y/o
mercaderia estas deberan estar relacionadas al giro del negocic y del
proyecto postulado.

h. En los casos que el instrumento permita invertir en gastos de formalizacion del o
los(as} beneficiarios(as) (con cargo al cofinanciamiento Sercotec y/o aporte
empresarial), los documentos de respaldo de estos gastos deberan ser con
fecha de emision desde la postulacion en adelante. Los documentos
mencionados ademas, deberan estar emitidos a nombre de la persona natural o
juridica beneficiaria inicialmente.

I. El cofinanciamiento Sercotec no financia el pago de impuestos, como por
gjemplo el IVA, Impuesto a la Renta u otro. No obstante, cuando se trate de
beneficiario(as) que no hacen uso del crédito fiscal, este impuesto se puede
contemplar como aporte empresarial y ser parte de su rendicién. Para ser
aceptado, en el caso de contribuyentes obligados a llevar contabilidad completa,
se debera acreditar mediante la presentacién de una copia del libro de
compraventa, copia del Formulario 29 y la factura de acuerdo a lo establecido en
el punto 2.2 letra a).

En relacion al libro de compraventa y al Formulario 29, debera tratarse de la
documentacion del mes respectivo en que se recibié el documento y de los dos
meses posteriores, por lo cual para las rendiciones que contemplen el crédito
fiscal como aporte empresarial y se encuentren en la fecha limite de las
rendiciones, deberan ampliarse el plazo de rendicién de acuerdo a lo estipulado
en cada instrumento y esperar los dos meses posteriores.

- Para el caso de contribuyentes que no tengan derecho a hacer usc de
credito fiscal debera(n) presentar la factura de acuerdo a lo establecido en
el punto 2.2 letra b), mas la Carpeta Tributaria para solicitar créditos
disponible en la pagina web del SII.

- En el caso de contribuyentes con renta presunta, deberéan presentar la
factura de acuerdo a lo establecido en el punto 2.2 letra b) y el ultimo
Formuiario 22 solo en la primera rendicion.

* En las comunas donde no haya Notario Plblico, el contrato podra ser autorizado por un oficial del
Registro Civil o en su defecto por el Secretario Municipal.




j. Para el caso de beneficiarios(as) de Isla de Pascua que realicen compras dentro
de la Isla, o contraten servicios de proveedores ubicados en la isla; se aceptara
como documentacion de respaldo un contrato de compraventa firmado por Oficial
de Registro Civil. En caso de que el pago no se realice al momento de suscribir el
contrato, se debera presentar el respaldo del pago correspondiente.

2.4.1. Formas de pago de los documentos de respaldo

Cuando se trate de compra asistida las formas de pago pueden ser:
a. Contado / efectivo.
b. Cheque al dia.
c. Transferencia electronica o depésito en cuenta corriente al proveedor.
d. Tarjeta de credito (sin cuotas), para el caso de compras por internet o en el
extranjero que no permitan otra forma de pago. Se debera acreditar con
comprobante de pago de la tarieta de crédito.

Al realizar reembolso de gastos a los beneficiarios, las formas de pago permitidas
son:

a. Contado / efectivo / tarjeta de débito.

b. Cheque al dia, para esta forma de pago se debe acreditar el cobro del
cheque con copia de la cartela bancaria del beneficiario.

c. Transferencia electrénica o depésito en cta. cte. al proveedor, esta forma de
pago se debe acreditar con copia de la transferencia y cartola bancaria del
beneficiario.

d. Tarjeta de crédito (sin cuotas), esta forma de pago se debe acreditar con
comprobante de pago de tarieta de crédito.

Cualquier otra forma de pago no establecida en este procedimiento, no es
aceptada.

2.5. Registro de {a operacién

El AQOI debe tener a lo menos una cuenta corriente bancaria donde se registren
Gnicamente las transferencias de recursos realizados desde Sercoiec como asi
también las efectuadas por los beneficiarios referidos a sus apories empresariales.

El AQI debe registrar en su contabilidad todas las transacciones relacionadas con
los proyectos, de acuerdo al plan de cuentas incluido en Anexo 4 y las
contabilizaciones de cada instrumento deberan regirse de acuerdo al instructivo de
contabilizaciones incluido en Anexo 9, todo con la finalidad de llevar un control de
las operaciones financieras y contables que se realicen con el desarrcllo del
proyecto.

El ejecutivo AOI a cargo del proyecto o quien designe en su reemplazo el director
del AOIl en la oficina regional respectiva, serd el responsable de recibir los
documentos, timbrarlos y escanearlos.




2.6, Proceso de rendicion

El AOI debera presentar a Sercotec la rendicion de los gastos de acuerdo a los
hitos de avance técnico y financiero del proyecto con la siguiente documentacion,
gue se indica:

a. Planilla de rendicion de gastos: Corresponde al detalle de los gastos
gjecutados como Cofinanciamiento Sercotec y Aporte Empresarial para
cada uno de los proyectos en ejecucion, su formato se incluye en Anexo 5.

b. Copia de Libros Mayores y Balance de acuerdo al Plan de cuentas incluido
en Anexo 4, que da cuenta de las fransacciones financieras ejecutadas en
el periodo de rendicién gue corresponda. '

c. Conciliacién bancaria: Corresponde a la cuadratura del saldo contable y
cartola de cuenta corriente de los recursos de los proyectos, dando cuenta
de cheques girados y no cobrados, cargos no registrados contablemente,
entre ofros. Se adjunta formato tipo en Anexo 6.

d. Flujo de fondos: Corresponde a la conciliacion de los movimientos de
entrada y salida de fondos realizados entre Sercotec y el AOI y entre la AQI
y los beneficiarios, durante el periodo de rendicidn determinado. Su formato
se incluye en Anexo 7.

e. Auxiliares de beneficiarios: Corresponde al detalle de los ingresos y gastos
incurridos por cada beneficiario en los proyectos en ejecucién. Se adjunta
formato en Anexo 8.

f. Certificado de Deudas Previsionales o F-30, del AQI, emitido por la
Direccion del Trabajo con una fecha de emisién no superior a 10 dias
anteriores a la fecha de la rendicion

El proceso de rendiciones es en base a la confeccion de informes mensuales con
cierre el dltimo dia del mes y debe ser entregada en la Oficina de Partes de cada
Bireccion Regional, dentro de los cinco (5) primeros dias habiles administrativos del
mes siguiente al que se informa, en formato digital e impreso.

2.7. Resultado de la revision de la rendicion.

El resultado de la revision de los gastos de la rendicidn sera comunicado al ACI a
traves de medio escrito emitido por el Director Regional o su subrogante.

Los gastos pueden ser;
Aprobados: Son aguellos gastos y/o documentios sin observaciones.

Observados: Son aquellos gastos y/o documentos con observaciones que podran
ser subsanados y reingresados en la rendicion del mes siguiente.

Rechazados: Son aquellos gastos y/o documentos que no estan permitidos y que
NO pueden ser subsanados o reingresados. Los fondos rechazados deben
ser devueltos a la cuenta corriente del Cofinanciamiento de Sercotec
inmediatamente después de recibida la comunicacién del rechazo de estos
fondos.




Cabe sefialar que para todos los casos enunciados, se debera registrar en la
planilla de rendiciones, el total de gastos Aprobados, Observados y/o
Rechazados, tanto del cofinanciamiento Sercotec como el aporte empresarial.

3. SEGUIMIENTO TECNICO Y FINANCIERO DE LOS PROYECTOS.

Con el objeto de resguardar los recursos plblicos, Sercotec realizara
constantemente revisiones en terreno, ya sea en las dependencias del AOI como
en los establecimientos de los emprendedores beneficiados, revisando tanto los
componentes técnicos y financieros de los proyectos (ver Acuerdo de desempefic
anual Sercotec — AOl y Anexo N°2 Indicadores levantados por la regién).
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ANEXO 1.

DOCUMENTACION CONTABLE EMITIDA PARA REGISTRO.

Se aplica segdn lo permitido y sefialado para cada instrumento en sus respectivas normativas.

TIPO DE GASTO

DOCUMENTO CONTABLE

A NOMBRE DE QUIEN SE EMITE

Activos fijos Factura Del beneficiario, excepto para
instrumento Juntos, ver Nota 1.
Activos infangibles Factura Del beneficiario, excepto para

instrumento Juntos, ver Nota 1.

Habilitacion infraestructura

Factura o Boleta de
honorarios

Del beneficiario, excepto para
instrumento Juntos, ver Nota 1.

Nuevas confrataciones

Boleta de honorarios o
Liquidacién de sueldo y pago
de imposiciones,

Del beneficiario, excepto para
instrumento Juntos, ver Nota 1.

Nuevos arriendos

Recibo (Cen Contrato)

Del beneficiario, excepto para
instrumento Juntos, ver Nota 1.

Materias primas

Factura

Del beneficiario.

Estudios, catastros,
evaluaciones

Factura o Boleta de
honorarios, dependiendo de
entidad consultora que la
emita.

Del beneficiario, excepto para
instrumento Juntos, ver Nota 1.

Asistencia téchica y asesoria
en gestién

Factura o Boleta de
honorarios, dependiendo de
entidad consultora que la
emita.

Del beneficiario, excepto para
instrumento Juntos, ver Nota 1. Ver
Nota 2.

Capacitacion

Factura o Boleta de
honorarios, dependiendo de
la entidad consultora que la

emita.

Del beneficiario, excepto para
instrumento Juntos, ver Nota 1. Ver
Nota 2.

Ferias, exposiciones,
eventos

Factura o Boleta de
honorarios, dependiendo de
entidad que la emita.

Del beneficiario, excepto para
instrumento Juntos, ver Nota 1.

Promgcion, publicidad y
difusién

Factura o Boleta de
honorarios, dependiendo de
entidad que la emita.

Del beneficiario, excepto para
instrumento Juntos, ver Nota 1.

Misicnes comerciales yfo
tecnolégicas, visifas y
pasantias

Factura

Del beneficiario, excepto para
instrumento Juntos, ver Nota 1.

Gastos de constitucion de

Boleta de honorarios

Del beneficiario, excepto para

empresas instrumento Juntos, ver Nota 1.
Gastos de constitucion de Boleta de honorarios/Factura | De! beneficiario, excepto para
| garantias instrumento Juntos, ver Nota 1.

Gastos de administracion
por Contratacién de Gestor
de Proyecios.

Boleta de honorarios {caso
sin Contrato Cédigo del
Trabajo).

AOIL
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Notas:

1. En el caso del instrumento Juntos, para las inversiones grupales, el documento se
emite a nombre de la nueva figura legal del grupo de empresas o a nombre de la
empresa representante del grupo de empresas; y para las inversiones individuales,
se emite a nombre de cada empresa que adquiere el bien y/o servicio.

2. El AOl no puede realizar alguna Asistencia técnica, Asesoria en gestibn o
Capacitacién que esté contemplada en el Plan de Trabajo de los beneficiarios.
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ANEXO 2.

Modelo comprobante de ingreso:

Comprobante de Ingreso

Fecha:.../....I....

Recibi del Servicio de Cooperacién Técnica, Rut 82.174.900-K la cantidad de
kSR - por concepto de cofinanciamiento de los siguientes instrumentos.

Instrumento Montoen §

TOTAL

Detalle de los valores:
Transferencia Electronica

Cheque N°.......

{Firma)
Recibi conforme

{Nombre y Rut de representante del AOI;

Nombre de AOI)
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ANEXO 3.

Modelo timbre de inutilizacion de factura y boleta de honorarios rendidos a Sercotec:

FINANCIADO POR SERCOTEC

Cadigo de Proyecto
Cofinanciamiento Sercotec
Aporte Empresarial
Total monto rendido

14




Plan de Cuentas Contable

ANEXC 4.

AQ)

Activo

Disponible
Banco AQI
Banco Aportes Empresariales

Cuentas de Operacion Cofinancimiento SCT
Crece por acciones de gestidn empresarial

Cre¢e porinversion

Crece por evaluacién

Crece por asesoria a plan de trabajo

Juntos por acciones de gestion empresarial
luntos porinversion

Juntos por diagnodstico

Juntos por gestor de proyecto

Emprende poracciones gestidn empresarial
Emprende por inversion

Emprende por evaluacién

Emprende por asesaria a plan de trabajo
MejoraNegocios asesoria basica
MejoraNegocios asesoria especializada
Barrios por remuneracién gestor

Barrios por gastos de operacion

Cuentas de Operacion Aporte Empresarial
Crece Aporte Empresarial

iuntos Aporte Empresarial
Emprende Aporte Empresarial
MejoraNegocio Aporte Empresarial

OH por Cobrar

OH Crece x Cobrar

OH Juntos x Cobrar

OH Emprende x Cabrar

OH MejoraNegocio x Cobrar
QH Barrios por cobrar

Pasivo

Cuentas de Administracion de Cofinancimiento SCT.
Crece por rendir accicnes de gestidn empresarial
Crece por rendirinversion

Crece por rendir evaluacion

Crece por rendir asesoria a plan de trabajo

Juntos por rendir acciones de gestién empresarial
Juntos por rendirinversion

Juntos por rendir diagndstico

Juntos por rendir gestor de proyecto

emprende por rendir acciones de gestion empresarial
Emprende por rendirinversion

Emprende por rendir evaluacién

Emprende por rendir asesoria a plan de trabajo
MejoraNegocios asesoria basica por rendir
MejoraNegocios asesoria especializada por readir
Barrios por rendir remuneracion gestar

Barrios por rendir gastos de operacion

Cuentas de Administracion Aporte Empresarial
Crece Aporte Empresarial por Rendir

Juntos Aporte Empresarial por Rendir

Emprende Aporte Empresarial por Rendir

MejoraNegocio Aporte Empresarial por Rendir

Otros
Impueste por Reembolsar Beneficiario

15
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ANEXO 6.

CONCILIACION BANCARIA

(Del Agente a la DR)

iNombre AOI

Nombre del Banco

CTA CTE

es de la Conciliacion

17

:Contador AQI
FECHA N° CHEQUE DETALLE DEBE HABER
SALDO SEGUN CARTOLA
SALDO SEGUN MAYOR
+ CHEQUES GIRADOS Y NO COBRADOS
+ DEPOSITOS EN CARTOLA NO CONTABILIZADOS
- DEPOSITOS CONTABILIZADOS NO EN CARTOLA
- CARGOS BANCARIOS NO CONTABILIZADOS
Representante Legal AOI Contador
Nombre Nombre
R.UT R.U.T.




ANEXO 7.

INFORME FLUIO DE FONDOS
{Del Agente a la DR)

Mes Flujo |
-Agente Operador
(Region
Contador AOI

1. Resumen rendiciones del periodo INSTRUMENTO

MEIORA DE
CRECE JUNTOS NEGOCIOS EMPRENDE TOTAL

PERIODO ANTERIOR

Saldos mes anterior Cofi iento Sercotec

Saldos mes anterior Aporte Empresarial

Suma Saldos Mes Anterior [ 0 a 0 0
PRESENTE MES

{+] Fondos Recibidos de Sercotec

{-) Devolucidn de gastos rechazados

(+) Fondos por Aportes lales

{-) Devolucién de aportes empresariales

(+) OH Pagado x Sercotec
| {-) OH x Cabrar a Sercotec

(+] Devoluciones de cargos bancarios (Carnisiones - intereses)

{-) Cargos Bancarios (Comisiones - intereses)

Total Fondos Disponibles 0 0 0 0 1)

{-) Cofinanciamiente Sercotec Ejecutado

{-) Aportes Empresariales Ejecutados

Saldo x Rendir Mes Actual 0 Q 0 0 0
Saldo Cofinanciamiento Sercotec Q 0 0 1] 1]
Saldo Aporte Empresarial 4] a ] a 1]
Saldo OH 0 0 0 [1] 0

Total 1] ] 0 (] 0

2. Cuadro Diferencias

Saldos en cuentas corrientes bancarias (Cartola)

Total Respaldos = Total Fondos x Rendir

Representante Legal AOI
Nombre
R.U.T

18

Contador
Nombre
R.U.T.
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ANEXO 9

Registros Contables para el AOL.

1.- Recepcion de Fondos
Proceso Cuentg Cargo Abono Analisis
Banco AQ! 5 Tipo Docto- Fecha
Cuentas de Administracicn de Rut Beneficiario- instrumento-
Cofinanciamiento SCT. 5 Fecha
Transferencia
Periodicidad: Cada vez que el AD! reciba Fondos desde SCT
Respaldo: Comprobante de Ingreso emitido por el ADI segiin anexo 2
Proceso Cuenta Cargo Abono Analisis
Banco Aportes Empresarioles S Tipo Docte- Fecha
Cuentas de Administracion Aporte Rut Beneficiario- Instrumento-
Recepcion Aporte Empresarial 3 Fecha
Empresarial Periodicidad: Cada vez que el ADI reciba Fondos Aportes Empresariales
Respaldo: Comprobante de Deposito
2.- Operacidn
Proceso Cuenta Cargo Abono Analisis
Cuentas de Operacion Cofinancimiento Rut Proveedor- Tipo v n° Docto-
. . SCT 3 Instrumento
Financiado con Sonco AO! [ Tipo Docto- n°- Fecha
Cofinandamiento
SCT Periodicidad: Al mornento de Efectuar Gastos o Desembotsos con carge al Cofinanciamiento SCT.
Respaldo: Docto Tributzric de la Gperacidn ( Boleta de Honorario- Factura -Otro)
Proceso Cuenta Cargo Abong Analisis
Cuentas de Operacidn Aporte Rut Proveedor- Tipo y »° Docto-
. . Empresarial s Instrumento
Financiado con Banco Apartes Empresariales S Tipa Docto- n®- Fecha
Aporte
Empresarial Periodiddad: Al momentc de Efectuar Gastos o Desembolsos con cargo al Aparte Empresarial

Respaldo: Docto Tributaric de la Gperacién ( Boleta de Honoratio- Factura -Otro)
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3.- Rendicion

Proceso Cuenta Cargo Abono Analisis
Cuentus de Administrocion de
Cofinanciomiento SCT. 5 Tipo Docte- Fecha
Gastos Cuentas de Operacion Cofinancimiento
Cofinanciamiento scT 5 Tipo Docto- n*- Fecha
SCT Aprobados Periodicidad: Asiento se efectiia por los Gastos efectivamente aprobades por SCT en la Rendicion
Respaldo: - Informe de Resuitado de Rendicidn
Proceso Cuenta Cargo Abono Analisis
Cuentas de Administracidn Aporte
Empresarial 5 Tipo Docto- Fecha
Gastos Aporte Cuentas de Operacion Aparte
Empresarial Empresarial 5 Tipo Docte- n°- Fecha
Aprobados Periodicidad: Asiento se efecta por los Gastos efectivamente aprobados por SCT en la Rendicion
Respaldo: - Informe de Resultado de Rendicion
4.- Cobro OH
Proceso Cuenta Cargo Abono Analisis
OH por Cobrar S Tipo Docte- Fecha
Banco AGH 3 Tipo Docto- n*- Fecha
Retirg OH Periodicidad: Al momento de retirar OH desde |a Cuenta Banco AOI
Respaldo: - Informe de Resultado de Rendicién
Proceso Cuenta Cargo Abono Analisis
Banco AQ! 5 Tipe Docto- Fecha
. OH por Cobrar $ Tipo Docto- n™ Fecha
Deposito OH
desde SCTo periodicidad: Al de recibir deposita d2 OH de SCT
aricdicidad: ft
Reembolso OH memento de recibir deposito de OH por parte de
por el AQI

Respaldo: - Informe de Resultado de Rendicién
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5.- Casos Especiales

Proceso Cuenta Cargo Abono Analisis
Cuentas de Operacion Cofinancimiento
SCT/ Aporte Empresarial g Tipo Docto- Fecha
Impuesto por Reembolsar Beneficiario S Tipo Docto- Fecha
Pago BH con z
X Banco AO! S Tipo Docto- n°- Fecha
retencion a
nombre del S e
.. Periodicidad: Al momento de Pagar Boleta de Honorarios, Retencion debe ser pagada por Beneficiario
beneficiario
Respaldo: Boleta de Honorarios
Proceso Cuenta Cargo Abono Analisis
Impuesto por Reembolsar Beneficiario S Tipo Docto- Fecha
Banco AO! S Tipo Docto- n°- Fecha
Reembolso
Retencion BHa Periodicidad: Una vez que el beneficiario haya cancelado el F.29 del mes anterior
Beneficiario
Respaldo: Boleta de Honorarios, Libro de Retenciones, Formulario 29

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE,

BERNARDO TRONCOSO-NARVAEZ
GERENTQQENERAL
SERVICIO DE COOPERACION TECNICA

“Unidad de Auditoria Interna
Gerencia Programas
Gerencia Desarrollo
Gerencia de Administracion y Finanzas
Gerencia de Personas
Gerencia de Tecnologia y Sistemas
Gerencia de Centros de Desarrollo Empresarial
Direcciones Regionales de Sercotec.

5000 |F¢ )5
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