UNIDAD DE RENDICION ELECTRONICA DE
CUENTAS

PROCEDIMIENTO QUE EXPLICA AL OTORGANTE, PASO A PASO, COMO
DEVOLVER UNA RENDICION DE CUENTA AL EJECUTOR EN EL SISREC.

COMO REALIZAR LA DEVOLUCION DE UNA RENDICION
USUARIO: Encargado Otorgante.

El usuario (Encargado o Analista) de la Entidad Otorgante debe ingresar al SISREC
con su respectivo rut y clave Unica' para ello debe ingresar al sitio web
https://www.rendicioncuentas.cl/portal/sitiosisrec/ y presionar el boton “Ingresar
aqui”.

S]SREC. Egg"éﬁfgfg?ﬁguus Inicio  Sobre REC ¥ Sobwe SISREC ¥ ElpaPiolo ™ Mulimedia  Ayuda v
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Ingresar Aqui

1La clave Unica debe ser solicitada por cada funcionario publico en el respectivo Servicio de Registro
Civil y de Identificacion.
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UNIDAD DE RENDICION ELECTRONICA DE
CUENTAS

J|—

\ SISREC: Corresponde
a b subclasificacion
\ por tipo de gasto

‘ Ingresar al sistema '

Gobierno
de Chile

@ claveunica

SISREC

requiere autenticacion

RUN
13.460.848-k

Tu ClaveUnica

—

& Olvidaste tu ClaveUnica?

Autenticar

éNo tienes orisigue la tuya




UNIDAD DE RENDICION ELECTRONICA DE
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NOTA: el tnico rol que puede devolver una rendicidon de cuentas al Ejecutor es el
Encargado Otorgante

Una vez incorporado en el SISREC el usuario Analista Otorgante, debe dirigirse al
Menu “Rendiciones” y elegir la opcién “Mis Rendiciones” y rescatar la informacién
de la rendicion recibida del Ejecutor, para su revision.

GABMEN GLORIA SANHUEZA ACOSTA (ANALISTA_OTORGANTE]
R Arualista otorgants - Gabisma fegionsl ds Antolagaits =
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Sistema de rendicion electronica de cuentas

En la pantalla “Mis rendiciones”, el usuario Analista Otorgante debe seleccionar el
“afo”, en “Buscar por” colocar el nombre del proyecto y seleccionar el boton
“Buscar”.

Enseguida, el Analista Otorgante para revisar la rendicion de cuentas mensual debe

seleccionar el icono “Expediente”.
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En la pestafia “Datos rendicion” de la pantalla “Expediente de rendicion”, el usuario
Analista Otorgante puede descargar el informe de rendicion de cuenta presentado
por el Ejecutor en formato pdf, el que cuenta con la firma electronica avanzada del
Encargado Ejecutor.

Expediente de rendicién

Listado de transacciones

Rendicién N°

Tipo z Mensual

Programa asociado Actividades Deportivas para Adultos Mayores_CSA

Proyecto asociado Actividades Deportivas y Dotacion de Implementos para adultos mayores de la comuna de Osomo

Usuario Creacion - Carmen Sanhueza Acosta (Analista ejecutor - Municipalidad de Osomo)
Fecha Creacidn : 16 de abril de 2020
Ceédigo SISREC = 282-2019 Otorgante g Gobiemno Regional de Antofagasta
Ejecutor : Municipalidad de Csomo Tipo g Publico
Estado :  Rendida Periodo de :  Agosto 2019
rendicion
Monto total : 30.000.000 Monto rendido : 10.000.000
transferido
Monto Aprobado & (i} Monto Observado g i}
Monto total - 40.000.000
asignade
Informes asociados a la rendicion |
Accion Tipo informe Numero Fecha Firma Estado
o Informe de aprgbamdn de 2 Nuevo
rendicién
[ J2 Informe de rendicién 1 27/04/2020 20:41:40 Firmado ]
- - 2 resultados - pag 11 - . 10w
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Informes descartados de la rendicion

il

® Cerrar

Ahora bien , en la pestafia “Listado de transacciones” de la pantalla “Expediente de
rendicion”, el usuario Analista Otorgante puede revisar la documentacion de las
transacciones que componen el expediente de la rendicion.

Expediente de rendicion

Datos rendicion Listado de transacciones ]

Rendicion N*
Tipo = Mensual

Programa asociado Actividades Deportivas para Adultos Maycres_CSA

Proyecto asociado Actividades Deportivas y Dotacion de Implementos para adultos mayores de la comuna de Osomo

Usuario Creacion o Carmen Sanhueza Acosta (Analista ejecuter - Municipalidad de Osomo)

Fecha Creacién : 16 de abril de 2020

Codige SISREC 3 282-2019 Otorgante & Gobierno Regicnal de Antofagasia

Ejecutor = Municipalidad de Osomo Tipo s Piiblico

Estado :  Rendida Periodo de : Agosto 2019
rendicion

Monto total :  30.000.000 Monto rendido : 10.000.000

transferido

Monto Aprobado = ] Monto Observado = 0

Monto total 1 40.000.000

asignado

En la pestafia “Listado de transacciones” el Analista Otorgante puede revisar cada
una de las transacciones que conforman el expediente de la rendicibn mensual,
presionando el icono de la lupa <X .



UNIDAD DE RENDICION ELECTRONICA DE

CUENTAS

Datos rendicidn

Mento a rendir @

10.000.000 Numero de
transacciones @

/| Exportar
. N®
Acciones trasid trasidPadn Nro. HOCmetE Fecha Tipo
Pe | sier 1 671111 osiogote oo
exenta
Pa | sies 2 672222  c@ioaRolg oM@
exenta
Factura
P= 51769 3 673333 10/08/2019
exenta
Factura
P= 51770 4 674444 11/08/2019 el St
Pe | s 5 675555 120082019 FCur@
electronica
Factura
P 51772 6 6766656 13/08/2019 o )
Pe | s 7 677777 23i0mi01g FaCud
electronica
Factura
Pa 51774 8 67TEEEE 23082019 de
compra
Factura
L= 51775 E 679999  27/08/2019 de
compra
Factura
L= 51776 10 671234 271082018 de
compra
10 resultados - pag 1/1
Rendida nueva | | Rendida observada . Rendida corregida

¥ Cerrar

N®

comprobar

egreso

597

598

589

802

603

605

Monto

960.000

880,000

1.080.000

510.000

1.230.000

9580.000

950,000

920,000

1.180.000

Eliminada

aprobado

0

0

Monto Sobre
observado rendido

]

0

Estado

Rendida

Rendida

Rendida

Rendida

Rendida

Rendida

Rendida

Rendida

Ahora, el usuario Analista Otorgante revisa cada una de las transacciones que
conforman la rendicion de cuentas recibida del ejecutor. En este ejemplo, algunas
transacciones seran observadas, ya que los gastos rendidos no se relacionan con
el proyecto, por lo que el Encargado Otorgante le devolvera al ejecutor la rendicion
de cuentas para que la corrija.
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Nota: es importante sefalar que para que el Encargado Otorgante puede devolver
una rendicién de cuentas, deben estar todas las transacciones revisadas, por lo
tanto, no debe haber transacciones en estado “Rendida”. Por lo que sélo se puede
devolver la rendicion de cuentas si todas las transacciones que componen el
expediente de rendicion de cuentas se encuentran en estado “Observada” o si
alguna de ellas se encuentra en ese estado.

Para observar una transaccion el Analista Otorgante debe ir a la lupa Q de la
pestafia “Listado de Transacciones” de la pantalla “Expediente de la rendicion”.

Enseguida, al Analista Otorgante se le habilita la pantalla “Ver transaccién” para que
pueda observar la transaccion debe presionar el boton “Observar” y para revisar la
transaccion debe descargar el comprobante de egreso y la documentacion que
respalda el gasto.

Monto a rendir @ < 10.000.000 Numero de = 10
transacciones @

‘Comprobante de egreso
Nomero @ ;597 Fecha @ :  05/oB/i2019
Monto © - 1.960.000
Documentos del : [ = CEpd ]

Comprobante de
Egreso

Proveedor - ERGOTEC MUEBLES S A 99546270-2

Tipo = Factura exenta Namero 671111

Fecha :  05/0872019 Forma pago : Iransferencia

Monto a rendir - 960,000 Monto documento . 960,004
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Tipo gasto s Operacion N® transferencia : 1 - 04/06/2019

Subclasificacion f OPERACION

Documentos de la 1 = Tpat
transaccion

Observacién 2 Capacitacion

£ Aprobar ® Cerrar

Ahora bien, el Analista Otorgante para observar esta transaccién debe ingresar el
motivo que genera la observacion.

Ingresar nueva observacion

Mente rendido @ *

Observacion @ ~ g El gasto rendido no corresponde al proyecto, favor corregir]

Archivo @
+ {Cargar Documento}

® Cerrar Guardar

Es importante mencionar que cada transaccion que va a observar el Analista
Otorgante, debe realizar el mismo procedimiento descrito anteriormente.

Por lo tanto, cuando todas las transacciones se encuentren revisadas, en la pestafna
“Listado de transacciones” de la pantalla “Expediente de rendicion” se muestra el
detalle de todas las transacciones que componen la rendicién de cuentas con sus
estados, las “aprobadas” aparecen en color “blanco” y las “observadas” en color
violeta y luego, el usuario debe presionar el boton “Cerrar”.
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Expediente de rendicion
~
Datos rendicion Listado de transacciones

Monto a rendir @ : Numero de
transacciones @

Jorcy 51770 4 674444 11082019 oo 600 910000  910.000 0 Aprobada
electronica
Jorcy 51771 5 675555 | 12082019 | AourA 601  1.230.000  1.230.000 0 Aprobada
electronica
P> 51772 6 676666 13082019 oo 602 980000  980.000 0 Aprobada
electronica
Pe 51773 7 677777 230801g oclr@ 603 950000  950.000 0 Aprobada
electronica
Factura
L@ 51774 8 578888  23/08/2019 de 604 900000  900.000 0 Aprobada
compra
14 <4 10 resultados - pag 1/1 > »l 10w
Rendida nueva . Rendida observada . Rendida corregida Eliminada
[ % Cerrar

En el menu “Mis rendiciones”, el Analista Otorgante debe presionar el botén “enviar”

cC para remitir el informe de rendicion de cuentas al Encargado Otorgante, para
su revision y posterior, devolucién al ejecutor.
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El Analista Otorgante envia por flujo el informe de rendicion de cuentas al
Encargado Otorgante para su revision y devolucion posterior al ejecutor.

Enviar rendicion

Datos de envio
Nombre proyecto :  Actividades Deportivas y Dotacion de Implementos
para adultos mayores de la comuna de Osomo
Mes 8 Agosto Ao ) 2019
[ Destino * 3 Encargado otorgante - ]
Comentario H Se remite para su revision y posterior devolucién al Ejecutor|

x e

En la pantalla “Mis rendiciones”, al Analista Otorgante se le despliega un mensaje
gue confirma el envié del informe de rendicion de cuenta al Encargado Otorgante.

10



UNIDAD DE RENDICION ELECTRONICA DE
CUENTAS

SISREC, &iérwonica be coenras
con rimcl

§ st - pag 171 e

USUARIO: Encargado Otorgante

Luego, el Encargado Otorgante para poder revisar la rendicion de cuenta mensual
debe ingresar al SISREC tal como se sefal6é anteriormente con su respectivo rut y
clave Unica?y dirigirse al menu “Mis rendiciones”.

CARMEN GLORLA SANHUEZA ACOSTA [ENCARGADO_OTORGANTE]
Rl Encargads canrgarne - Gabierna Regional de Amafagasts «

SISREC, EZamNidtes s
contralona ol

Sistema de rendicion electronica de cuentas

SISTEMADE N
RENDICION %~ :

| S
ELECTRONICA <
DE CUENTA

En la pantalla “Mis rendiciones”, el usuario Encargado Otorgante debe seleccionar
el “afio”, en “Buscar por” colocar el nombre del proyecto y seleccionar el boton
“Buscar”.

2 La clave Unica debe ser solicitada por cada funcionario publico en el respectivo Servicio de Registro
Civil y de Identificacion.
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Carman S$anhueza Acosta (ENCARGADO _OTORGANTE)

Rot: Encargads ciorgante - Gobseme Regional de Antstagasta =
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Enseguida, el Encargado Otorgante para revisar la rendicion de cuentas debe

seleccionar el icono “Expediente” .

CARNEN GLORIA SANHUEZA ACOSTA (EMCARGADO_OTORGANTE)

Fiod: Encargado oieganis - Gobiems Regional de Antofagasta

SISTEMA DE RENDICION Erregramas = B Preyecios » & Tapsfesncion = B Rendcones » ol Repores = @ Corubie squi
S'SRE » ELECTRONICA DE CUENTAS.

contraloria.cl

s | MIS REMDICION
Buscador de Aendiciones i
Ano s Busear poe
N rengkcson
Exportar
Codigo externe. Nombre Nombre N Ada
Accioney [ PR E—— L o upects Ejecuter g M s TE2  Rendids  Aprobado  Obvervade  Eiade
SCH_PRIVADGS
» — " e 1205 SGH PROGRAMA I O Fu G S il " M. TH y 160,00 Paa
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e
Activaixies
@‘ [ 126 72 50 0810 AQosia 2010 Wensudl  10000,000 0 5030000  Fensds

En la pestafia “Datos rendicién” de la pantalla “Expediente de rendicion”, el usuario
Encargado Otorgante puede descargar el informe de rendicion presentado por el
ejecutor en formato pdf y luego, debe presionar el botén “Cerrar”.
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Expediente de rendicion

Datos rendicidn Listado de fransacciones

Rendicion N*

[ Tipe & Menszual ]
Actividades Deportivas para Adultos Mayores_CSA

Programa asociado

Proyecto asociado Actividades Deportivas y Dotacidn de Implementos para adultos mayores de la comuna de Osomo

Usuario Creacién g Carmen Sanhueza Acosta (Analista ejecutor - Municipalidad de Csoma)

Fecha Creacién : 16 de abril de 2020

Cédige SISREC 3 2822019 Otorgante g Gobiemno Regional de Antofagasta

Ejecutor :  Municipaiidad de Osomo Tipo :  Piblico

Estado 3 Rendida Periodo de g Agosto 2019

rendicién

Monto total ] 30.000.000 Monto rendido g 10.000.000

transferido

Monto Aprobado : 0 Monto Observado ;5030000

Meonto total :  40.000.000

asignado

Informes asociados a la rendicion =

Accion po informe Numerg Fecha Firma Estado
[ 2 Informe de rendicién 3 27042020 22:11:32 Firmado ]
Informe de aprobacién de
Jel 2 i
rendicidn ueve
< 2 resultados - pag 11 - > 10w
Informes descartados de |a rendicion
Biticora -+

En la pestafa “Listado de transacciones” de la pantalla “Expediente de rendicion”,
el Encargado Otorgante puede revisar la documentacion de cada una de las
transacciones que componen el expediente de la rendicion.
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Expediente de rendicion
Listado de transacciones ]

Rendicion N°

Tipo : Mensual

Programa asociado Actividades Deportivas para Adultos Mayores_CSA

Proyecto asociado Actividades Deportivas y Dotacion de Implementos para adultos mayores de la comuna de Osomo

Usuario Creacién - Carmen Sanhueza Acosta (Analista ejecutor - Municipalidad de Osomao)

Fecha Creacién z 16 de abril de 2020

Codigo SISREC : 282.2018 Otorgante 1 Goberno Regional de Antofagasta

Ejecutor :  Municipalidad de Osorno Tipo :  Pablico

Estado :  Rendida Periodo de : Agosto 2019

rendicion

Monto total ¢ 30.000.000 Monto rendido : 10.000.000

transferido

Monto Aprobado 3 (i} Monto Observado . 5.030.000

Monto total i 40.000.000

asignado

Informes ascciados a la rendicion [
Accion Tipo informe Nimera Fecha Firma Estado

P Informe de rendicién 3 2710472020 22:11:32 Firmado
Fe) Informe de aprobacion de 2 s

rendicion

En la pestafa “Listado de transacciones” de la pantalla “Expediente de rendicion”,
el Encargado Otorgante puede revisar cada una de las transacciones que
conforman el expediente de rendicién, presionando el icono de la lupa < .
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CUENTAS
Expediente de rendicion
( i:)alos rendicién- ) Listado de transacciones
Monto a rendir @ :  10.000.000 Numero de : 10

transacciones @

Pe 51770 4 674444 11082019 | I0MrE 600 910000  910.000 0 Aprobada
electronica
Pa 51771 5 675555 120082010 | oM@ 601 1.230.000 1.230.000 0 Aprobada
electronica
P® 51772 5 676665 1302019 | ocwn@ 602  980.000  980.000 0 Aprobada
electronica
P= 51773 7 6TTTTT  23gp0te [ oCME 603 950000  950.000 0 Aprobada
electronica
Factura
Pe 51774 8 678888 231082019 de 604 900000  900.000 0 Aprobada
compra
- < 10 resultados - pag 1/1 =S - 10w
Rendida nueva . Rendida observada . Rendida corregida Eliminada
| % Cerrar |

El Encargado Otorgante para revisar una transaccion debe seleccionar el icono

“lupa” Q , se despliega la pantalla “Ver transaccion” para que €l pueda revisar la
informacion ingresada al SISREC y ademas, pueda descargar la documentacion del
comprobante de egreso y la que respalda el gasto.

NOTA: esta operacion el Encargado Otorgante la debe realizar para revisar cada
una de las transacciones que componen el expediente de las rendicién de cuentas.
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Monto a rendir @ : 10.000.000 Numero de 2 10

transacciones @

Comprobante de egreso

Numero @ : 597 Fecha @ :  05/08/2019
Monto @ : 1.960.000
Documentos del + Cepdf

Comprobante de

Egreso
Informacion del documento
Proveedor : ERGOTEC MUEBLES S A 99546270-2
Tipo 2 Factura exenta Nimero = 671111
Fecha = 05/08/2019 Forma pago :  Transferencia
Monto a rendir s 960.000 Monto decumento = 960.000
Tipo gasto = Operacion N° transferencia 3 1-04/06/2019 £
Subclasificacion :  OPERACION

Documentos de la + Tpdf

transaccion

Observacion z Capacitacion
Bitacora e

¢y Aprobar ® Cerrar

Una vez, que el Encargado Otorgante revisa todas las transacciones que componen
el expediente de rendicion de cuentas y concuerda con la revision del Analista
Otorgante, es que decide devolver la rendicion de cuentas al ejecutor. Para ello, el

Encargado Otorgante debe presionar el icono del avion <7 .
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CARMEN GLORIA SANHUEZA ACO STA [ENCARGADOD_OTORGANTE)
Rot: Encargada otorgants - Gobirno Hegional de Antofagasts -

SISTEMA DE RENDICION EiProgramus = [ Proyecios = # Tramfersnclas = & Rendiclones « ol Reportes = B Comulte aqu
SlSR EC. ELECTROMICA DE CUENTAS
contrabofia.cl

Al presionar el icono ﬁ , al Encargado Otorgante que es el Unico que puede
devolver la rendicion al ejecutor, se le habilita la pantalla “Devolver rendicion” donde
debe indicar en el campo “comentario” el motivo que genera la devolucion de la
rendicion de cuentas y luego, debe presionar el boton “Devolver”.

¢Estd seguro que desea enviar la rendicién de vuelta al ejecutor?

omentario Se devuelve la rendicidn de cuentas por incluir el expediente de rendicidn gastos que no commesponden a la finahdad del
proyecto|

Por lo tanto desaparece de la pantalla “Mis Rendiciones” del Encargado Otorgante.

CARMEN GLORIA SANHUEZA ACOSTA (ENCARGADO_OTORGANTE)

Rol: Encargado otorgante - Goblermo Regional de Antofagasta

SISTEMA DE RENDICION W Fngrasias » yectos = 4 - @ = ol Reportes + @ Consue aqui
SI S REC. ELECTROMICA DE CUENTAS
cortraloria.cl

MIS RENDICIONES

17
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Ahora bien, si el Encargado Otorgante quiere ratificar que devolvio la rendicién de
cuentas al Ejecutor, debe ir al menu “Rendiciones”, a la opcién de “Consulta por
rendiciones”.

15, SANHUEZA ACCSTA [ENCARGADC_OTORGANTE]

obiema Regional de Amafagasts «

SISREC SISTEMA DE RENDICION MProgramas »  (MProyestos = & Traastersncixs » » 0 Consuite sgul
-

ELECTRONICA DE CUENTAS
contraloria.cl

.t nes uihiaacion Bokia vy

tacira

Sistema de rendicion electronica de cuentas

SISTEMA DE 6
RENDICION /

ELECTRONICA o
DE CUENTA

En la pantalla “Consulta por rendiciones” el Encargado Otorgante debe filtrar en
“busqueda avanzada”, seleccionar por “afio”, colocar el nombre del proyecto y en
estado de rendicion colocar “observada” y presionar el botén “buscar”.

CARMEN GLORIA SANHUEZA ACOSTA [ENCARGADO_OTORGANTE)]

Rel: Encargado ctorgante - Gobierna Regsonal de Artofagasta ~

2 a - -] - - - -
SISREC Sisemape Renoicion sl fivporua -~ Carkuimay
o ELECTRONICA DE CUENTAS
contrakoria.cl
CONSULTA POR RENDICIONES

Commults proF rendiickonirs

WssQUEDA saapL g

BUSQUEDA AVANZADA

Aho de rendicién a8 - Mas de rendicion Todos - Nombre del clongants

Mombre dl programa Nombre del ejecutar Noebre del proyecto Actrdades Deportrvas y Dctacin de Implementos b

Estado de rendicion Observada

El SISREC arroja como resultado todas las rendiciones del afio 2019 del proyecto
selecionado que se encuentran en estado “observada” y en que rol revisor se
encuentra, en este caso como fue devuelta la rendicion de cuentas se encuentra en
poder del Analista Ejecutor para su correccion.
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Exportar

Codigo
Acciones  rendid  proyld  externa Maombee programa
proyecta.

Actvdades Departivas
m 156 Tz 830 3

1w

Si el Otorgante, quiere revisar cuales son las transacciones que observo debe

seleccionar eel icono ficha para acceder a la ficha de la rendicién

Frasuhads rendsiones -
il Expartar

Cosige.
Actlonss rendid  proyid o Momers programa Nombre peoyecto
proyects

2

Rol revisor M Adie Tieo

Enesdsd
#jecinaea

1 resuitadon - pag 11 - 1w

Cuando el Encargado Otorgante le devuelve la rendicién de cuentas al Ejecutor, es
el Analista Ejecutor quién la recibe por flujo y para poder revisarla él debe ir a la
pantalla “Mis Rendiciones” para efectuar las respectivas correcciones.
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