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Instrucciones para las rendiciones de Cuentas de Transferencias
Subtitulo 24 a Municipios e Instituciones privadas sin fines de lucro

| Aspectos normativos y administrativos

Aspectos Normativos

1. De conformidad con la Ley N° 10.336 toda persona o entidad que custodie,
administre, recaude, reciba, invieta o pague fondos del Fisco, de las
Municipalidades y de otros Servicios o entidades sometidos a la fiscalizacién de la
Contraloria General, estan obligados a rendir a ésta las cuentas comprobadas de
su manejo en la forma y plazos legales, y en caso de no presentar el estado de la
cuenta de los valores que tenga a su cargo, debidamente documentado, a
requerimiento del érgano de control, se presumira que ha cometido sustraccion de
tales valores.

2. Se entendera por RENDICION DE CUENTAS la totalidad de las operaciones que
efectuen los Ejecutores (as) de proyectos de Actividades Culturales, de Seguridad
Ciudadana, de Actividades de Caracter Social y Rehabilitacion de Drogas, de las
Actividades Deportivas y de Elige Vivir Sano con la documentacién que respaide el
gasto por el ejecutor.

3. Todos los Ejecutores deberan ajustar sus rendiciones a los formatos que se
establecen en las respectivas Bases. Ademas se requiere que éstos vengan
debidamente firmadas por el representante legal y/o encargado del proyecto. La
presentacion debe ser detallada, ordenada y numerada.

4. Las rendiciones de cuenta deben ajustarse a lo sefalado en la Resolucion Nro.
30/2015 de la Contraloria General de la Republica, para ello las instituciones
beneficiadas deberan enviar las rendiciones durante los primeros 15 dias habiles
del mes siguiente del mes que se produjo el gasto, en caso de no existir gasto,
dicha rendicién se realizara indicando gasto cero.

Aspectos Administrativos

Antecedentes de los cuales debe estar constituida la Rendicion de Cuentas:

. Caratula de rendicion de cuentas, de acuerdo a lo establecido en las bases, o la
indicada por este Servicio, si corresponde.

Comprobantes de Ingresos, Egresos y Traspasos, acompafiado de la
documentacion que se fundamentan, los que constituyen el reflejo de las
transacciones realizadas en el desarrollo del proyecto en el mes que se rinde.

Las rendiciones se deberan entregar en original dirigidas al Jefe de la Divisién de Analisis
y Control de Gestién, directamente en la Oficina de Partes del Gobierno Regional ubicado
en calle Los Carrera N° 645 o en las Coordinaciones Territoriales de Chafiaral y Huasco,
respectivamente.
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El Gobierno Regional, comunicara a los Ejecutores, las observaciones, objeciones u otros
aspectos relacionados con las rendiciones de gastos, que se presenten durante el
proceso de revision, siendo éste el Unico interlocutor valido para todos los aspectos
relacionados con las Rendiciones de Cuentas de los Ejecutores.

Sera responsabilidad exclusiva de los Ejecutores rendir cuentas mensuales, una vez
recepcionados los recursos, dentro de los 15 primeros dias habiles del mes siguiente al
gasto ejecutado. En caso de no existir gasto se debe rendir en cero, siendo
responsabilidad exclusiva del Ejecutor los atrasos que se produzcan por estos
incumplimientos.

Recibida la Rendicién de Cuentas, se les comunicara a los ejecutores en un plazo de 15
dias habiles, el rechazo de la Rendicion de Cuentas, las que deberan subsanarse en un
plazo de 5 dias habiles desde la fecha de la notificacion.

El Gobierno Regional de Atacama esta facultado para rechazar los gastos cuando:

a) La documentaciéon no cumpla con las exigencias que sefialan como respaldos de
la rendicién en el presente manual;

b) Se rinden gastos NO APROBADOS en los items del Proyecto;

¢) Documentacion mal emitida.

PROCESO DE RENDICIONES DE TRANSFERENCIA SUBTITULO 24
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Cumplimiento de instrucclones

Reclh" observaciones

Il Instituciones sujetas a rendicion
Transferencia a Otros Servicios Publicos o Municipios:

® La rendicion debe contener sblo los gastos aprobados en el proyecto
adjuntando copia de los documentos que lo justifique, dado que los originales
deben permanecer en poder de la institucion receptora de fondos para futuras
fiscalizaciones.

® El Servicio Receptor, debera enviar al Gobierno Regional el comprobante de
Ingreso por los recursos recibidos.

Transferencia al Sector Privado — Instituciones sin fines de Lucro

® La rendicion deberd contener sélo los gastos aprobados en el Proyecto
adjuntando a cada Rendicion los Originales de todos los documentos que los
justifiqguen, no se aceptaran fotocopias o recibos simples de ningun tipo.
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® En casos excepcionales, calificados por el Gobierno Regional de Atacama, se

aceptaran fotocopias debidamente legalizadas ante Notario Publico, tales como
las Boletas de Compraventas (DL N°825/74, Dictamen 27.663/2008).

lll Obligaciones del Gobierno Regional

Revisar la rendicién de cuenta de las instituciones del sector privado y publico,
verificando que estas se realicen de acuerdo a lo establecido en las bases del
llamado a concurso, aclaratorias a las bases y en el convenio que dio origen a
la ejecucién del proyecto, en cuanto a oportunidad, formatos, documentacién de
respaldo.

Enviar las observaciones que se detecten durante la revision de las rendiciones
0 rechazar gastos que no se ajusten a los aprobados en el proyecto o la
documentacion con cumpla con los requisitos establecidos en el presente
instructivo.

Mantener a disposicion de la CGR los antecedentes relativos a la rendicion de
cuentas de las sefaladas transferencias, correctamente documentada y
ordenada.

IV Materia de revision

Las rendiciones deben cumplir con los formatos indicados en las bases (por
item), toda rendicibn que no cumpla lo anterior, debera ser devuelta a la
Institucién, formalmente, para su correccién.

En caso de modificaciones de plazo, item y montos, se verificara que las
rendiciones vengan acompafiadas del Oficio que las autoriza por el Gobierno
Regional y su aprobacion.

El revisor de las rendiciones deben verificar que se cumpla las bases del
concurso o licitacion y el convenio aprobado. Del mismo modo verificar que las
bases y el convenio correspondan al aprobado mediante resolucién respectiva.
Los revisores de rendiciones de cuentas dispondran como plazo maximo 15
dias habiles, para la revision de estas y entregar el informe de resultados con
observaciones si corresponde a las respectivas Instituciones y/o
Municipalidades.

V Documentacion de respaldo

Factura de Compra

Requisitos de la factura:

a) Ser extendida a nombre de la Organizacion.

b) La fecha de emision de la Factura debe encontrarse dentro del periodo que
se rinde.

c) Elgirador de la factura debe corresponder al giro del gasto que se rinde.
d) Debe estar en condiciones de legibilidad e integridad y no enmendadas.

e) Validez de la factura (aprobacion de Sll) y vigencia de dicho documento.
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f) Las facturas debe aparecer claramente firmada o timbrado como
cancelada.

Respaldos de la factura:

a) En caso de una actividad que requirié de asistencia de personas, debe venir
némina con la respectiva firma.

b) En el caso de actividades masivas cualquier otro documento que acredite
dicha actividad. (Fotos, invitaciones, némina adicional de personas que
hacen uso de alojamiento y alimentacion, etc).

c) En el caso de compras de bienes debe adjuntarse el inventario firmado por la
Representante legal, fotografias de dichos bienes.

d) Para los casos que la factura respectiva, no contenga el detalle de los bienes
o servicios adquiridos, debe adjuntarse guia de despacho, si corresponde.

e) En el caso de combustible se debe especificar claramente, el origen del gasto,
es decir, motivo, lugar de visita, Km recorrido, valor del litro de gasolina,
petréleo u otro.

f) En caso de beneficiarios se encuentra inhabilitados para registrar su firma, el listado
debera ser ratificado por el presidente de la organizacion.

Boleta de Compraventa

Requisitos de la boleta:

a) La fecha de emisién de la boleta debe encontrarse dentro del periodo que se
rinde.

b) El girador de la boleta debe corresponder al giro del gasto que se rinde.
c) Debe estar en condiciones de legibilidad e integridad y no enmendadas.

d) Validez de Ia boleta (aprobacion de Sil) y vigencia de dicho documento.
Respaldos de la boleta:

a) En caso de una actividad que requiri6 de asistencia de personas, debe venir
némina con la respectiva firma.

b) En el caso de actividades masivas cualquier otro documento que acredite dicha
actividad. (Fotos, invitaciones, némina adicional de personas que hacen uso de
alojamiento y alimentacion, etc).

c) En el caso de compras de bienes debe adjuntarse el inventario firmado por la
Representante legal, fotografias de dichos bienes.
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d) Enelcaso de combustible se debe especificar claramente, el origen del gasto,
es decir, motivo, lugar de visita, Km recorrido, valor del litro de gasolina,
petréleo u otro.

e) En caso de beneficiarios se encuentra inhabilitados para registrar su firma, el

listado debera ser ratificado por el presidente de la organizacion.

Boletas o pasajes en bus, avién u otros

a) Para este caso se debe identificar claramente el motivo del viaje y las
personas que viajan, todo dentro de lo aprobado en el respectivo proyecto
rendido.

Boletas de honorarios

Requisitos de la Boleta de Honorarios.

a) Por la contraprestacién de un servicio a la organizacion durante la ejecucion de las
actividades del proyecto.

b) La fecha de la boleta debe corresponder al mes que rinde.
c) Debe contener el nombre del prestador de los servicios a honorarios.

d) El giro indicado y declarado en ia respectiva boleta debe ser concordante con la
actividad aprobada en el proyecto.

e) En la boleta de honorarios debe efectuarse la retencion del 10%.

2.2 Respaldo de la Boleta de Honorario.

a) En caso que la contraprestacion considere Ia participacion de beneficiarios, se debe
adjuntar listado de asistentes, con fecha, nombre del evento y firma.

b) Adjuntar del formulario de pago de impuestos de dicha retencién (Form. 29) o el
correspondiente certificado de pago.

c) En caso de beneficiarios se encuentra inhabilitados para registrar su firma, el listado
debera ser ratificado por el presidente de la organizacion.
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RENDICION DE CUENTAS FECHA

Nombre del Proyecto:

Organismo Ejecutor:

Comuna:

Provincia:

Representante Legal 6 Encargado del Proyecto

Nombre: RUT:
Direccién: Teléfono:
E-mail:

Fecha Inicio proyecto: Fecha Término proyecto:

Duracién del proyecto en meses:
Mes de Rendicion:

Declaro que conozco las normas establecidas para estos efectos en la Resolucién N ° 30/2015 de la Contraloria
General de la Republica y que en la presente rendicién de cuentas se han aplicado dando cumplimiento a las
exigencias establecidas a este respecto en las Bases del Concurso.

Firma representante Legal 6 Encargado(a) del Proyecto

RECURSOS RECIBIDOS

TOTAL INGRESOS

VALOR RENDICION CUENTA (Gastos)

SALDO MES SIGUIENTE

Uso interno
r el funcionario com nte que reciba la Rendicién de cuentas.
Observaciones:

Este cuadro debe ser completado

FECHA DE ENTREGA DE LA RENDICION AL GORE:

(Acredita sélo la recepcién de los antecedentes)

Cargo:

Nombre del funcionario que la recibe RUT.: Firma
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DOCUMENTO DE RENDICION DE CUENTAS

iTEM: PERSONAL

La informacién que a continuacién se entrega debe coincidir con los montos que aparecen en el cuadro
resumen de asignacion y rendicién. Adjuntar las boletas de honorarios en el mismo orden en que aparecen

detalladas en este cuadro.

FECHA CONCEPTO DEL GASTO NOMBRE N° BOLETA ¥gl1-'2§

SUB TOTAL

Declaro que conozco las normas establecidas para estos efectos en la Resolucion N ° 30/2015 de la Contraloria
General de Ia Republica y que en la presente rendicion de cuentas se han aplicado dando cumpiimiento a las
exigencias establecidas a este respecto en las Bases del Concurso.
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DOCUMENTO DE RENDICION DE CUENTAS

item: Inversi6n

La informacion que a continuacion se entrega debe coincidir con los montos que aparecen en el cuadro
resumen de asignacién y rendicion. Adjunte set de boletas, facturas originales.

FECHA NOMBRE DEL PROVEEDOR JUSTIFIQUE GASTO O N° FACTURA | VALOR
COMPRA O BOLETA TOTAL
SUB TOTAL

Declaro que conozco las normas establecidas para estos efectos en la Resolucién N ° 30/2015 de la Contraloria
General de la Republicay que en la presente rendicién de cuentas se han aplicado dando cumplimiento a las
exigencias establecidas a este respecto en las Bases del Concurso.
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DOCUMENTO DE RENDICION DE CUENTAS

item: Operaci6n y Difusién

La informacion que a continuacién se entrega debe coincidir con los montos que aparecen en el cuadro
resumen de asignacion y rendicion. Adjunte set de boletas, facturas.

FECHA NOMBRE DEL PROVEEDOR JUSTIFIQUE GASTO O COMPRA Ne VALOR
FACTURA TOTAL

O BOLETA

SUB TOTAL

Declaro que conozco las normas establecidas para estos efectos en la Resolucién N ° 30/2015 de la Contraloria
General de la Republica y que en la presente rendicién de cuentas se han aplicado dando cumplimiento a las
exigencias establecidas a este respecto en las Bases del Concurso.




