Anexo Nro. 4 

MANUAL DE RENDICIÓN DE CUENTAS

Aspectos Administrativos y Operacionales. 
1.- De conformidad con la Ley Nº 10.336 toda persona o entidad que reciba, custodie administre o pague fondos del Fisco, de las Municipalidades, de la Beneficencia Pública y de otros Servicios o entidades sometidos a la fiscalización de la Contraloría General de la República, están obligados a rendir a ésta las cuentas. De no presentar el estado de cuenta de los valores que tenga a su cargo debidamente documentado, a requerimiento de este órgano de control, se presumirá que ha cometido sustracción de tales valores y deberán perseguirse las responsabilidades que correspondan. 
2.- Se entenderá por RENDICIÓN DE CUENTAS la totalidad de las operaciones que efectúen los Ejecutores(as) de proyectos Deportivos, dentro de los plazos que le serán señalados en el respectivo convenio, y estará constituida por un detalle de gastos acompañado de la documentación en que se fundan y que constituyen el movimiento contable realizado en dicho período por los ejecutores de proyectos que han sido beneficiados por el Gobierno Regional. 

Todos los Ejecutores deberán ajustar sus rendiciones a los formatos que se establecen en el presente instructivo. 

Los Ejecutores deberán entregar sus Rendiciones originales directamente a los responsables del seguimiento técnico(fiscalizadores) ELIMINAR, designados por el Gobierno Regional, que se detallan a continuación:

	Comuna designada
	Nombre del Encargado de Seguimiento
	Teléfono contacto

	Chañaral
	Gloria Ramírez Avendaño
	480822

	Diego de Almagro
	Gloria Ramírez Avendaño
	480822

	Huasco
	Cristina Risi Álvarez
	616116

	Freirina
	Cristina Risi Álvarez
	616116

	Alto del Carmen
	Cristina Risi Álvarez
	616116

	Vallenar
	Cristina Risi Álvarez
	616116

	Copiapó
	Jaime Marin Salgado
	207268

	Tierra Amarilla
	Mirko Knezevic
	207270

	Caldera
	Mirko Knezevic
	207270


     Los profesionales designados por el Gobierno Regional para su fiscalización y seguimiento, comunicarán a los Ejecutores las observaciones, objeciones u otros aspectos relacionados con las rendiciones de gastos, que se presenten durante el proceso de revisión; siendo este funcionario el único interlocutor válido para todos los aspectos relacionados con las Rendiciones de Cuentas de los Ejecutores. 

Recibida la Rendición de Cuentas, se les comunicará a la brevedad la aprobación o rechazo de la Rendición de Cuentas, lo cual para fines operativos se comunicará por escrito; así como también por medios anexos, como fax o E-mail. 

Será responsabilidad exclusiva de los Ejecutores rendir cuentas mensuales, una vez iniciado los proyectos, dentro de los 5 primeros días hábiles del mes siguiente al gasto ejecutado.

Previo al inicio de la ejecución de los proyectos deberán estar firmados los convenios y  completamente tramitada la Resolución que sanciona las formalidades del Convenio. 
I. EGRESOS O GASTOS 
Se deberá adjuntar a cada Rendición los Originales de todos los documentos (en caso de las organizaciones) ya que las Municipalidades sólo deben presentar fotocopia por cuanto sus documentos originales deben quedar en su jurisdicción, por la revisión que le efectúa la Contraloría Regional, que justifiquen los gastos, sólo se aceptarán como válidos los siguientes respaldos: 
Facturas y boletas originales; no se aceptarán fotocopias o recibos simples de ningún tipo, aquellas personas que presten servicios a las entidades ejecutoras y que no puedan acreditar recibo mediante boletas, facturas o contrato de trabajo respectivo, deberán presentar una Boleta de Prestación de Servicios a Terceros y no otro documento emitido por el Ejecutor respectivo. 
Sólo en casos excepcionales, calificados por el Departamento Jurídico del Gobierno Regional, se aceptarán  fotocopias debidamente legalizadas ante Notario Público.
El profesional designado por el Gobierno Regional para su fiscalización, estará facultado para no aceptar y proceder a descontar el monto de aquellos documentos que no cumplan con las exigencias que a continuación se detallan; siendo de responsabilidad exclusiva del Ejecutor los atrasos que se produzcan por estos incumplimientos.
II. RESPALDOS COMPRAS DE INSUMOS
FACTURAS, BOLETAS DE COMPRAVENTA: En el caso de las facturas deberán cumplir como mínimo con los siguientes requisitos. 
a)
Ser extendida a nombre de la Organización o a nombre del Municipio si procede. 

b)
La fecha de emisión de la Factura debe encontrarse dentro del período de vigencia (se entenderá desde el momento en que se firme el Convenio 

c)
El gasto debe responder a los Objetivos del Proyecto, de los montos autorizados y por valores de mercado razonables. 

d)
El girador de la factura debe corresponder al giro por el cual se está emitiendo la factura (Ejemplo de un giro que no corresponde: Instalador eléctrico girando como administrador de proyectos). 

e)
Cumplir con los requisitos de formalidad exigidos por el Código Tributario a la fecha de Suscripción del Convenio, siendo las más importantes: Razón Social del Girador, R.U.T. del Girador, Giro, Dirección y timbre de S.I.I. 

f)
Cumplir con los requisitos de consistencia numérica de los bienes y/o servicios que se facturan en cuanto a la cantidad, precio unitario, subtotal y total, (de lo contrario el detalle debería venir en Guía de Despacho). 

g)
Debe estar en condiciones de legibilidad e integridad para ser revisado. 
h)       Deberá acompañarse documentación de respaldo de dichas facturas como por ejemplo (nómina de personas o cualquier otro respaldo que respalde la naturaleza del gasto como medio de verificación).

i)   Que las facturas presenten conformidad de pago y firma por parte del proveedor.

III. GASTOS EN MOVILIZACIÓN, TRASLADOS Y TRANSPORTES. 
Se aceptarán como válidos los gastos por este concepto siempre y cuando se encuentren aprobados en el proyecto, dentro de la fecha de vigencia y el respaldo que se pasa a detallar: 

A)
Movilización Local: Para estos efectos se entiende como movilización local aquellos que se realizan en medios de locomoción colectiva urbana y/o rural, para lo cual se deberá anexar solamente una planilla de movilización que cumpla con: 

-Fecha 

-Nombre 

-Detalle del trayecto 

-Valores 

-Firma del responsable de los fondos 

-Firma de quien ejecutó el gasto 
- Listado de beneficiarios que reciben el beneficio, debidamente firmado.

B)
Movilización interurbana, interprovincial: (aquella necesaria para trasladarse de una localidad a otra). Para estos efectos será el talón del pasaje el respaldo válido para este tipo de gasto, el que además deberá estar aprobado en el Convenio y dentro de la fecha de vigencia del mismo, y nómina de personas que hicieron uso del servicio. 

C)
Arriendo de vehículos: Se aceptarán como válidos los gastos por este concepto siempre y cuando se encuentren aprobados en el proyecto y dentro de la fecha de vigencia del mismo. 

D)
Fletes Menores: Se aceptarán como válidos los gastos por este concepto siempre y cuando se encuentren aprobados en el proyecto y dentro de la fecha de vigencia del mismo; adicionalmente se deberá respaldar con factura o boletas que cumpla las mismas condiciones que se establecen en el punto Facturas de Compraventa, y Boletas de Compraventa del presente instructivo y respaldar con algún documento de aprobación por parte del responsable que acredite la efectividad del servicio. 

IV.
RENDICIÓN DE COMUNICACIONES


En los casos que la ejecución del proyecto requiera la utilización de llamadas telefónicas, para su rendición sólo se aceptará la boleta de centros de llamados con individualización de la llamada en cuanto al número, duración y monto, debiendo indicarse por el cuenta dante el motivo de la misma.


No se aceptarán imputaciones de valores a compras de tarjetas de pre pago, celulares, etc.
V.
FORMATO DE PRESENTACIONES DE RENDICIONES DE CUENTAS. 
Los ejecutores(as) deberán remitir un resumen de Rendición de Cuentas junto con el detalle de la Resolución. Ver anexos I y II 

FORMALIDADES. 
Los Ejecutores deberán cautelar que la Documentación de respaldo cumpla con las condiciones indicadas en el punto señalado como RESPALDOS.

En los casos de premiación, entrega de colaciones, almuerzos, hospedaje, traslado urbano o interurbano debe entregarse una nómina con nombres de las personas que reciben el beneficio, debidamente firmado por ellos y los coordinadores.
Además en el caso de la participación de alguna actividad deportiva (tenis, futbol u otros), debe acompañarse un listado de asistencia a clases de los participantes.

En el caso del uso de vehículo que deba requerir combustible y si el proyecto lo establece, se debe detallar la utilización de su uso como: descripción del vehículo, rendimiento, fecha y lugar de traslado.

Cuando existan actividades deportivas o culturales debe respaldarse con algún medio de verificación tales como: fotografías del evento, fecha, publicación en diario local o cualquier antecedente digital que avale dicha actividad.

En caso de la presentación de boletas de honorarios por concepto de servicios personales, éstas deben retener el impuesto y acompañar el formulario Nº 29 donde se acredite el pago del impuesto por la respectiva organización.

Se debe tener presente que los gastos deben venir correctamente imputados es decir, lo que corresponda a honorarios debe ser a este ítem, lo mismo con lo que respecta a inversión, operación y difusión.
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        RepUblica de Chile

Gobierno Regional de Atacama

	FECHA
	


RESUMEN RENDICIÓN DE CUENTAS

Nombre del Proyecto: ______________________________________________________

Institución Beneficiada: _____________________________________________________

Representante Legal ó Encargado del Proyecto

Nombre: ____________________________________________  RUT: ________________

Dirección: ___________________________________________
Teléfono: ____________

E-mail: ___________________________________________________________________

Fecha Inicio:


 Fecha Término: 


 
Plazo: __________
MES QUE RINDE: _____________________








         ___________________________









       Firma Representante Legal o Enc. Proyecto

	RECURSOS RECIBIDOS FNDR
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	RECURSOS CON APORTES PROPIOS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	ITEM APROBADO
	Honorarios
	Operación
	Inversión
	Difusión
	TOTAL

	
	
	
	
	
	

	SALDO MES ANTERIOR
	
	
	
	
	

	VALOR RENDICION 
	
	
	
	
	

	SALDO MES SIGUIENTE
	
	
	
	
	


                                                          _________________________
REVISÓ:                       NOMBRE Y FIRMA FUNCIONARIO RESPONSABLE

                                             GOBIERNO REGIONAL DE ATACAMA
DOCUMENTO DE RENDICIÓN DE CUENTAS

Nombre del Proyecto: _______________________________________________________ 

Institución Beneficiaria: ______________________________________________________

Ítem: Honorarios ó Recursos Humanos

Mes que rinde: __________________

	N° COMP.

EGRESO
	FECHA
	PROVEEDOR
	DESCRIPCION  DEL GASTO 
	VALOR
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DOCUMENTO DE RENDICIÓN DE CUENTAS

Nombre del Proyecto: _______________________________________________________ 

Institución Beneficiaria: ______________________________________________________

Ítem: Inversión

Mes que rinde: __________________

	N° COMP.

EGRESO
	FECHA
	PROVEEDOR
	DESCRIPCION  DEL GASTO 
	VALOR

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	TOTAL
	
	
	
	


DOCUMENTO DE RENDICIÓN DE CUENTAS

Nombre del Proyecto: _______________________________________________________ 

Institución Beneficiaria: ______________________________________________________

Ítem: Operación

Mes que rinde: __________________

	N° COMP.

EGRESO
	FECHA
	PROVEEDOR
	DESCRIPCION  DEL GASTO 
	VALOR

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	TOTAL
	
	
	
	


DOCUMENTO DE RENDICIÓN DE CUENTAS

Nombre del Proyecto: __________________________________________________ 

Institución Beneficiaria: ________________________________________________

Ítem: Difusión

Mes que rinde: __________________

	N° COMP.

EGRESO
	FECHA
	PROVEEDOR
	DESCRIPCION  DEL GASTO 
	VALOR
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