REPUBLICA DE CHILE
MINISTERIO DEL MEDIC AMBIENTE
e

APRUEBA INSTRUCTIVO DE RENDICION
CONVENIOS Y/0 CONTRATOS DE
TRANSFERENCIA DE LA
SUBSECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE.

RES, EXENTA. N° 1413 ,

SANTIAGO, 31 DiC 01k

VISTOS: Lo dispuesto en la Ley N°
18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado, cuyo texto refundido, coordinado y
sistematizado fue fijado por el D.F.L N° 1/19.653, de 2000,
del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; en la
Ley N° 19.300, sobre Bases Generales del Medio Ambiente; en
el Decreto Supremo N° 8, de 2012, del Ministerio del Medio
Ambiente, que aprueba Nuevo Reglamento Orgaéanico del
Ministerio del Medio Ambiente y deja sin efecto el Decreto N°
3, de 2010; en el Decreto Supremoc N° 4 de 2010 y Decreto N°
148 de 2014, ambos del Ministerio del Medio Ambiente; en la
Resolucién N° 377, de 2013 del Ministerio del Medio Ambiente,
que Establece Estructura vy Organizacién Interna para las
Divisicnes del Ministeric del Medio Ambiente; en la
Resolucién N° 1.600, de 2008, de la Contralcria General de la
Republica, que Fija Normas sobre Exencién del Tramite de Toma
de Razdn; vy,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 35 de la
resolucién exenta N° 377 entrega al Departamento de Finanzas,
perteneciente a la Divisidén de Administracién y Finanzas de la
Subsecretaria del Medio Ambiente, en adelante la
Subsecretaria, la funcién de: "“Registrar y controlar todos los
movimientos financieros de la Subsecretaria para la correcta y
oportuna Iinformacidén financiera, velando por la correcta
aplicacién de la normativa vigente en el d&dmbito financierc
contable.”

Que, en cumplimiento de la funcidn
encomendada es necesaric contar c¢on un  instructivo que
contemple las normas y/o disposicicnes relativas al
procedimiento de rendicidén de cuentas de personas naturales y
juridicas, de derecho publico o privado, receptoras de las
transferencias gque realiza la Subsecretaria del Medio
Ambiente, en adelante la Subsecretaria, en virtud de un




convenic de transferencia suscrito y aprobado previamente a
través del correspondiente actoc administrativo.

Que, en el contextc descrito, es
menester que las Divisiones, Departamentos, Secciones vy
Oficinas de la Subsecretaria del Medio Ambiente, conozcan el
“"Instructivo de Rendicién Convenios y/o Contratos de
Transferencia”, siendo necesario dictar el correspondiente
acto administrativo.

RESUELVO:

1.- APRUEBASE el siguiente
“Instructive de Rendicién Convenics y/o Contratos de
Transferencia” de la Subsecretaria del Medio Ambiente, cuyo
texto completo se transcribe a continuacién:

INSTRUCTIVO DE RENDICION
CONVENIOS Y/O CONTRATOS DE TRANSFERENCIAS

OBJETIVO

El presente documento tiene como objeto complementar las
normas y/o disposiciones relativas al procedimiento de
rendicién de cuentas de personas naturales y Jjuridicas, de
derecho publice o privado, receptoras de las transferencias
que realiza el Ministerio del Medioc Ambiente - Subsecretaria
del Medio Ambiente, en adelante la Subsecretaria, en virtud
de un convenic de transferencia suscrito y aprobado
previamente a través del correspondiente acto administrativo.

Los crganismos ejecutores deberan cumplir con las
instrucciones emanadas de este instructivo al momento de
presentar las rendicicnes de gastos a la Subsecretaria, vya
sea durante el periodo de ejecucidén del convenio y/o
contrate, como en &l proceso de cierre de los mismos.

MARCO LEGAL

e Ley N° 10.336, de Organizacién y Atribuciones de la
Contraloria General de la Republica (Art.85 y ss)

* Ley N°19.862, Registro de personas Juridicas, receptoras
de fondos publicos, de la Subsecretaria del Interior.

¢ DL 1.263, Orgénico de Administracién Financiera del
Estado (Art.55 vy ss)

¢ Resolucidén N°759 de 2003, de la Contraloria General de
la Republica, sobre Rendicicnes de Cuentas.

e Jurisprudencia de la Contralcria General de la
Republica.

ALCANCE

El procedimiento contenido en el presente instrumento deberd
ser aplicadoc por las Secretarias Regionales Ministeriales vy
el Departamento de Administracién y Finanzas cada vez gue
realicen rendiciones de cuentas de recursos publicos y se
apliquen otras normas generales vigentes sobre la materia,
indistintamente segun las instrucciones que se impartirdn a
continuacidn.



ATRIBUTOS DE LA RENDICION DE CUENTAS

¢ ILegalidad: Que las operaciones se ajusten a las
disposiciones legales y reglamentarias.

s Acreditacién: Demostracidn fisica o documental de la

efectividad del gasto rendido (existencia Dbienes,
prestacién de servicios, cumplimiento de objetivos,
etc.)

e Proporcicnalidad: Que la naturaleza y cuantia de las
operaciones sea equivalentes.

¢ Documentacién de respaldo: Serie ordenada de documentos
en soporte de papel o electrdnico (sdlo gue cuenten con
niveles de resguardo y seguridad que garanticen la
autenticidad, integridad y disponibilidad de la
informacién, de conformidad a la Ley 19.779, que
comprueban las cuentas,

DEFINICIONES

Beneficiario/Responsable:

Toda persona natural o juridica, de derecho publico o
privado, que recibe transferencias de parte de la
Subsecretaria, en virtud de un convenio.

Convenios de Transferencia:

Convenio celebrado entre el Ministerio del Medico Ambiente y
una persona natural o juridica, de derecho publico o privado,
gue implica transferencia de recurscs, cualquiera sea la
denominacién que se otorgue a dicho convenio (Convenio de
colaboracién, convenio de ejecucidn de proyecto, convenio de
transferencia de recursos, etc), a modo ejemplar:

Entidades Colaboradoras:

Comprende la transferencia de recursos a personas
juridicas del sector privado, elegidas mediante concurso
publico.

Documentacidén Auténtica:

Se consideraré como tal, sélo el documentce originzal, de
acuerdo a lo dispuesto en el articulo 95 de la Ley N° 10.336
en concordancia con el articulo 55° del D.L. N° 1.263 de
1975.

Rendicién de Cuentas:

Expediente gque 1los o¢rganismos ejecutores de los recursos
publicos deben elaborar, adecuéndose a las disposiciones
contenidas en la Resolucién N° 759 de 2003 de la Contraloria
General de 1la Republica, adjuntando los comprobantes de
ingreso, egreso y traspasos; y toda la documentacidn
auténtica que sirve de fundamento de lo efectivamente
realizado.

Resolucidédn Aprobatoria:

Acto Administrativo formal suscrito por la autoridad
correspondiente, gue aprueba un convenio de transferencia de
recurses por la Subsecretaria, con personas naturales y/o
juridicas, de derecho publico o© privade, autorizancdo la
transferencia.

Organismo Ejecutor o Beneficiario:

Toda persona natural vy/o Jjuridica, de dereche publico o
privado, qgue recibe transferencias de parte de la
Subsecretaria, en virtud de un convenio y/o contratc aprobado
por el correspondiente acto administrativo.




Remuneraciones

Comprende el total de haberes que se pagan a todas las
personas, de caracter transitorio o permanente, contratados
por el/la beneficiario/responsable del convenio, de acuerdo
con la ley laboral y en estricta relacidén con el convenio
suscrito.

Deberé adjuntarse el contrato de trabajo cuando es la primera
vez gque se incluye una persona en la rendicién, las
ligquidaciones mensuales de sueldo debidamente firmadas tanto
por el/ la trabajador /a como por el/la empleador/a, las
planillas de pagos de las cotizaciones previsionales y el

formulario de  pago de impuesto  Unico (F-29) cuando
corresponda. -

Honorarios .

Comprende el pago de servicios personales o profesionales.
Deberéd presentar boleta criginal de honorarios (manual O

electrdénica), una copia del libro de honorarios y una copia
del formularie N° 29 en el cual conste que la retencidn
obligatoria del 10% se enterd en arcas fiscales.

PROCEDIMIENTO

La rendicién de cuentas es el proceso a través del cual se
informa documentadamente acerca de la forma como se ha
llevade a cabo el manejo de los fondos puUbiicos.

Los beneficiarios deberdn presentar su rendicidn de cuentas
conforme al procedimiento que & continuacidén se seflala:

La contraparte técnica deberd verificar mensualmente, a
través de una planilla de control de transferencias, si los
beneficiarics han hecho rendicién de cuentas dentro de los
plazos estipulados en los respectivos convenios.

¢ La rendicidn de cuentas debera ser presentada en la
Oficina de Partes de la Subsecretaria o en la Secretaria
Regional Ministerial del Medio Ambiente de la regidn
correspondiente, dentrc de los cinco primeros dias del mes
siguiente al que se esta informando o segun se estipule en
el convenio, si fuere un plazo distinto.

¢ Oficina de partes derivaré la rendicién a través del
Sistema de Gestidén documental a la contraparte técnica
establecida en el convenio y/o contrato, a fin de que esta
ultima pueda revisar los antecedentes fundantes para
verificar su completitud y  pertinencia, atendida la
naturaleza del proyecto.

En aquellos casos en que el beneficiario realice la rendicién
de cuentas en tiempo y forma, la contraparte técnica debera
realizar la revisidén a que alude el parrafo precedente dentro
del plazo de 15 dias hébiles.

RENDICION FINANCIERA APRCBADA

¢ S5i la rendicidén de cuentas no tiene observaciones, la
contraparte técnica emitird un documento con su aprobacién
al Jefe de la Divisidn respectiva para su Visto Buenoc.

e Con el V°B°, del Jefe de Divisién, se deberd remitir el
expediente a través de un memordndum en el que debera
informar su aprobacién, dirigido al Jefe de Divisién de
Administracién y Finanzas de la Subsecretaria, o Seremi
Regional, adjuntando el expediente completo, dentro del
plazo de 5 dias habiles.



¢ El expediente sera remitido al Departamento de Finanzas,
gque procederd a la revisién contable del expediente,
dentro del plazo de 15 dias hébiles contados desde la
recepcién de la carpeta completa en el Departamento de
Finanzas.

e Si no hubiere observacidén, se aprcbard la rendicidn y
devengarid en el Sistema SIGFE.

¢ El Departamento de Finanzas informarda a través de Memo
Tnterno al Jefe de La Divisién de Administracidn vy
Finanzas, la aprobacidén, archivo y devengamiento de
dicha rendicidén, dentro del plazo de 5 dias héabiles

e E1 Jefe de la Divigidén y Administracidén y Finanzas a
través de un Memo Interno, informara la aprcbacidn,
archivo y Devengamientc de dicha rendicién al Jefe de la
Divisidén u Oficina de la contra parte técnica.

RENDICION FINANCIERA NO APROBADA

Si el Departamentoc de Finanzas no aprueba y devenga una
rendicién, dentro de los 15 dias hdbiles de plazo, debe
devolver la rendicidn completa indicando las observaciones a
la contraparte técnica a través del Sistema de Gestidn de
documentos.

e La contraparte técnica tendrd un plazo de 5 dias hébiles
para justificar, modificar, o eliminar el o los gastos
cbservados vy remitir nuevamente a la Divisidn de
Administracidén y Finanzas.

¢ Una vez recibido por el Departamento de Finanzas, éste
tendrad un plazo de 5 dias habiles para su aprobacidn,
archive y Devengamientc de dicha rendicidn.

e Si no se aprueban los gastos observados se rebajaran
automaticamente de la rendicidmn.

e El Jefe de la Divisidén y Administracidén y Finanzas a
través de un Memoc Interne, infermara la aprobacidn,
archivo y Devengamiento de dicha rendicidn como también
se informarén a la contraparte técnica la rebaja de los
gastes objetades al Jefe de la Divisidn u Oficina de 1la
centra parte técnica.

e Las consultas gue realice la contraparte técnica a los
crganismos  ejecutores para aclarar cbservaciones deben
hacerse formalmente en un plaz¢ no superior a 5 dias
habiles.

La Subsecretaria se reserva el derecho de rechazar cualguier
gasto que se considere excegivo © no esté relacionade con la
naturaleza ¢ con los objetivos del convenio y/o contrato.

Debido a 1l¢ anterior, ante cualquier duda respecte de la
realizacidén de un gasto, se suglere realizar la consulta a la
respectiva Contraparte Técnica.

FUNCIONES Y RESPONABILIDADES

De 1la Unidad Técnica:




Serd responsable de incluir y definir en la resolucidén que
apruebe el convenio y/o contrato el nombre del funcionario
que actuara como contraparte, junto ccn ello deberd indicar
las obligacicones de éste en relacidn a la supervisidén vy
control respectc a la ejecucidén del convenio, tanto de las
actividades como de los plazos.

Adicionalmente deberan emitir a través del memorandum la
aprobacién de la pertinencia de los recursos invertidos.
Luego de ello debera remitir a la Divisidén de Administracidn
y Finanzas el expediente debidamente visado en cada uno de
sus documentos de respaldo.

De la Divisidn de Administracidn y Finanzas:

Una vez recibida la Orden de Transferencia de un convenio y/o
contrato, tendra la obligacién de informar a través de un
memorandum a la unidad técnica el nombre del funcionario que
seréd la contraparte financiera contable, la cual debera
realizar andlisis de los documentos tributarios de acuerdo a
la normativa aplicable y verificar el cumplimiento de este
instructivo.

OBSERVACIONES

Con el fin de garantizar la correcta utilizacidén de los
recursos entregados pcr la Subsecretaria, los gastos
financiados deberan corresponder estrictamente a la
naturaleza vy objetivos del contrato y/o convenio suscrito y a
la estructura de gastos indica en el contrato y/c convenio.

El organismo ejecutor deberd rendir gastos mensualmente a la
Subsecretaria, durante el tiempo que dure la ejecucidn del
Convenio y/contrato.

En caso que el organismo ejecutor se encuentre atrasado o no
haya cumplido con la rendicidén conforme a los plazos
estipulados en el convenio y/¢ contrato, la contraparte
técnica realizard las gestiones formales  tendientes para que
realice la rendicidén en el breve plazoc y dejar constancia de
esta gestidén en la planilla de control de transferencia, y
los documentos emanados de esta gestidén deberdn incluirse en
la rendicién.

8i han transcurrido mé&s de 30 dias desde el primer
requerimiento sin obtener respuesta del organismo ejecutor,
la contraparte técnica debera enviar una carta certificada
dando aviso del incumplimiento vy de sus posibles
consecuencias.

CRITERIOS EN LA PREPARACION DE INFORME FINANCIERO Y SUS
CONSIDERACIONES

La rendicién de cuentas deberad efectuarse en moneda nacional,
de acuerdo a la estructura presupuestaria indicada los
respectivos convenios y/o contratos, debiendo incluirse un
cuadre de comparacidén del presupuesto presentado en su
postulacién u oferta con los gastos realizados.

La rendlclon debera efectuarse mediante la entrega fisica de
orlglnales de los documentos (facturas, boletas, otros), en

'I'No obstante, en casos calificados y previa solicitud formal dirigida al Jefe del Servicio por ¢l organismo
cjecutor, se podran aceptar en subsidio de la documentacién original, copias o fotocopias autentificadas
notarialmente, junto con lo anterior se deberd remitir el expediente idéntico original para inutilizar los
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forma ordenada, detallando cada unc de los documentos
adjuntos (N° de documento, proveedor, rut proveedor, forma de
pago, monto que se rinde), por items presupuestaric definido
en el contrato y/o convenio y por fecha de declaracién del
gasto, coincidiendo con el ingreso detallado de todos los
bienes adquiridos y servicios realizados.

Los documentos (facturas, boletas, otros) deberan contar con
la firma, timbre y fecha de cancelacidn efectuada por el
proveedor correspondiente. También se aceptard como prueba de
pago:
e Comprobante de egreso contable, debidamente firmado por
el jefe de finanzas, contador y proveedor.

e Depdsito timbrado por el Banco.
¢ Transferencia electrénica indicando traspaso efectivo o
exitoso.

e Certificade firmade vy timbrado por el ©proveedor,
declarando la cancelacidén de la factura y fecha.

Si los documentos presentados son de origen extranjerc, estces
deben presentar una resefla traducida al espaficl del concepte
del gasto, el monto convertido en pesos chilencs; el tipo de
cambio utilizado para su conversidn sera aquel entregado por
el Banco central en la fecha de emisidén del documentoc
extranjero.

Si al momento de presentar la rendicidén no se encuentre
certificado el pago del documento, se considerara como gasto
rechazadc, rebajando los gastos declarados.

Todos los documentos de respaldo de gastos declarados deberan
guardar un orden y un nimero correlativo.

Tener presente gue si el tipo de documentc presentacdo en la
rendicién es aceptado para el gasto que esta declarando,

esto gquiere decir gque si corresponde al item versus
concepto; si no corresponde, se rebajara de la rendicién
presentada.

S1 el organismo ejecutcr es contribuyente afecto a IVA, las
facturas deberan ser declaradas s6lo pcr el wvalor neto, en
atencidén a que tienen derecho a recuperar su crédito fiscal
rebajandclo de su débito fiscal; si por el contrario no es
contribuyente afecto a IVA, podra rendir el wvalor bruto de
las facturas correspondientes a los gastos efectuados.

Las Facturas deben ser emitidas a nombre del organismo
ejecutor, i1dentificando <¢laramente, nombre, RUT, domicilio,
detalle de la compra y guias de despacho en caso de existir.

Las Boletas de Honorarios deben indicar c¢laramente los datos
del emiscor del documentoc y deben ser emitidas a nombre del
organismo ejecutor, ildentificando claramente, ncmbre, RUT,
domicilio, detalle del servicio prestade v firma del
prestador del servicio.

Las Boletas de Prestacidén de servicios a terceros, documento
que extiende el organismo ejecutcr a nombre del prestador del
servicio, se deben emitir identificando claramente, nombre,

documentos originales en cuanto ser presentados en otra instituciones como respaldo de rendicion de cuenta,
los cuales serdn devueltos en forma oportuna.




RUT, domicilio, detalle del servicio prestado y firma del
prestador del servicio.

Las Boletas de compra venta deberan presentarse claramente
con la fecha y monto cancelado.

Las Liquidacicnes de Sueldo, se deberan identificar
claramente el nombre del funciconario, RUT, firma, periodo de
sueldo a cancelar, comprobante de pago de sueldo, ademas de
certificar el pago de las obligaciones previsionales. Si se
rinde pago de seguro de cesantia, accidentes laborales, se
debera adjuntar la planilla de pagos correspondiente.

Recibecs Simples deben ser emitides a nombre del organismo
ejecutor, identificando claramente, nombre, RUT, domicilio,
detalle del gasto. Ademas deberd presentar un certificado del
organismo ejecutor firmado por el representante legal y/o del
jefe de Administracidén y Finanzas que declare la autenticidad
del recibo simple. Este documentc sélc se acepta en casos
excepcionales, como por ejemple gastos de gasfiteria o
reparacicnes menores, justificadas autcrizados por la
contraparte técnica del contrato y/o convenio. ¥ finalmente
un comprobante de pago del recibo, esto no podra ser superior
a $100.000.

El organismo ejecutor deberd adjuntar Jjunto con la
rendicidn, la conciliacidédn Bancaria correspondiente zl mes
rendido.

Las rendiciones de Institucicnes publicas, se regiré&n segun
lo establece la Resolucidén Exenta N°759 donde fija las Normas
de procedimientc sobre Rendicidén de Cuentas y la circular
sobre disposiciones y recomendaciones referentes a la
eliminacién de documentos N°28704/1981.

DOCUMENTOS ACEPTADOS Y DOCUMENTOS DE RESPALDC QUE DEBEN SER
PRESENTADOS EN LA RENDICION DE CUENTAS

Boletas de Compra ventas: _

Estas se aceptardn hasta un wmonto maximo de 1 Unidad de
Fomento, y so6lo para agquellos gastos relacionados con
mantenciones y gastos menores, por ejemplo, compra de cables,
fotecopias, y otros relacionados directamente con 1la
naturaleza del convenio y/o contrato.

Facturas

Las facturas deberan acompaflarse en primera copia y pagada
por parte del proveedor, seflalando condiciones de contado, o
acompafiar la cuarta copia (ejecutivo cedible), sin estar
sobrescritas, ni presentar correcciones ni enmendaduras.

Factura Electrénica
Las facturas deben presentarse pagadas por parte del
proveedor, sefialando condiciones de coeontado.

Boletas De Honorarios

Deberan contener nombre, domicilic, RUT, del prestador del
servicio, monto a pagar, descripcién de las actividades
desarrollada y Contrato de Honorarios Jlegalizado ante
notario.

Contrato A Honorarios

Deberan contener nombre, domicilio y RUT del prestador de
servicico y del organismo ejecutor, el detalle del servicio
prestado, monto a pagar y forma de pago, lo gque debe ser
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coincidente con los documentos de rendicién, y debidamente
firmado ante notario por las partes involucradas.

Para la rendicién con Boletas de Honorarics, el organismo
ejecutor podra retener el 10%, en este caso debera adjuntar
el Formulario N°29 demostrando dicho page, éste deberd
remitirse en original! o fotocopia. De lo contrario el
prestador de servicios tendrd la obligacidn de cancelar dicho
impuesto, lo que deberd estar establecidc en su contrato de
prestacidén de servicios.

Comprobantes De Egresos Contable

Deberan & lo menos indicar el numero del documentc a pagar,
razén social, identificacidén del gasto, fecha, nameroc de
comprobante contable, firma de recepcidén conforme del
proveedor y firmas del contador junto a gquienes autorizan el
pago por parte del Organismo Ejecutor.

Liquidaciones De Sueldo

Deberd identificar claramente el nombre del funcionario, RUT,
y firma, periodo de sueldo a pagar, comprobante de pagoc de
sueldo. Ademas de certificar el pago de las obligaciones
previsionales. 8i se rinde pago de seguro de cesantia,
accidente laborales, se deberd adjuntar la planilla de pagos
correspondiente.

Contrato Trabajador

Deberd presentar copia del contrato, gue a lo menos debe
contener nombre, domigilic vy RUT del +trabajador vy del
organismo ejecutor, montc a pagar, forma de pago; lo gue
deben ser coincidentes con los deocumentos de rendicién y
debidamente firmado por las partes.

En caso que el trabajador nc sea de exclusividad el convenio
y/o contratc con la Subsecretaria, se deberd adjuntar
documento gque certifigque el tiempo y porcentaje de sueldo
asignado para el desarrollc de la actividad, firmadeo por el
representante Legal de organismo ejecutor.

DOCUMENTOS DE RESPALDO QUE DEBEN PRESENTARSE DE ACUERDO AL
TIPO DE COMPRA DE BIENES O SERVICIOS

Adquisiciones de Bienes:
Ademés de acompafiar el duplicade de la boleta o factura,
segun corresponda, deberan presentar como respaldo:

e A lo menos 3 cotizaciones cuando el montc supere las 3
UTM, en caso contraric solo bastard 1 cotizacidn.

¢ Terminc de Referencia u otro documento valido para el
organismo ejecutor que deje constancia del concepto de
gasto y el monto estimado para dicho gasto.

¢ Aprobacilidén del servicioc o recepcidn del Bien a través de
una carta o certificadec del corganismo ejecutor. '

Servicios de alojamiento.
Ademas de presentar la Factura correspondiente, debera
presentar como respaldo:

e A lo menos 2 cotizaciones cuando el monto sea superior
a 1.50F.




e Carta o certificado del organismoc ejecutor indicando el
motivo v/o actividad a desarrollar, pericdo de la
actividad.

Servicios de Transporte

Todo lc referido a traslado como: combustible, taxis, pasajes
urbanos e interurbanos, aéreos, arriendo de buses vy
vehiculos, fletes por traslado de materiales y peajes.

Arriendo de Buses

Debera indicarse claramente en la factura el nombre de la
actividad a realizar, el numero de personas que se traslada,
el itinerario y las fechas en que se utiliza, ademds debera
contar con:

¢ Aprobacidn del servicio por ©parte del crganismo
ejecutor.

* A 1o menos 3 cotizaciones cuando el servicio supere las
3 UTM y una cotizacidén cuando el monto no alcance las 3

UTM.
Pasajes
Para la rendicién de gastos como pasajes urbanos e
interurbanos, tickets o wvales emitidos por transporte en

colectivo, taxi o radiotaxi y/o transporte publico, deberén
ser rendidos a través del documento “Resumen Rendicidn de
Pasajes”. (se deberdn rendir en una planilla en qgue se
indicaréd el nombre de la persona gue generd el gastc y el
monte utilizado, debidamente firmade por el receptor y la
perscna gque otorgd el recurso.)

Combustible de Vehiculo del Organismo Ejecutor

Se deberda adjuntar informe de la actividad a realizar, la
cual debera ser validada por el encargado financiero de la
organizacidén y adjuntada al gastoc por combustible.

Combustible en vehiculos arrendados
Se debera presentar un informe de uso del vehiculo y el
kilometraje utilizado.

Nota: para el caso de combustible, arriendo de vehiculo,
pasajes aéreos, sSolo se aceptaran facturas con el

detalle correspondiente (por ejemplo: arriendo de
vehiculo debe indicar la patente del vehicule,
kilometraje recorrido). Ademds deberd indicarse el

nombre de la ¢ las personas gque utilizaron el servicio.

Prestaciones de Servicios

Dichos gastos deben ser rendidos con Beletas de Heonorarios o
Facturas. Se deberd adjuntar contrato legazlizado, carta o
informe aprobando los servicios prestados por parte del
organisme ejecutor adem&s del Formulario 29, siempre y cuando
segun contrato el Organismo Ejecutor sea el retenedor del
10%.

Servicios Basicos

En el caso que el gasto realizado que se genere por concepto
de luz, agua, teléfono, etc. sea en forma proporcional a las
actividades de proyecto, deberd indicar el % a través de una
carta o certificado el porcentaje que financiara el Proyecto.

Liquidacién de Remuneracidn

1C



Junto con el pago de las remuneraciones debera adjuntarse el
pago de las imposicicnes previsiocnales.

Honorarios

Junto con el pago de los honorarios deberda adjuntarse el pago
del Formularioc 29 vy documento que acredite el pago al
prestador del servicio.

ALGUNOS DE LOS GASTOS RECHAZADOS EN LAS RENDICIONES

¢ No se aceptaran documentos emitidos a nombre de
personas naturales

¢ No se aceptaran cobros por intereses
¢ No se aceptaran repactaciones por deudas

e No se aceptardn cobros por multas de cualqguier
naturaleza. En ningtn caso se aceptaran gastos
cancelados con tarjetas de crédito personales.

s No se aceptaran compras a créedito o en cuotas.

¢ No se aceptaréz la rendicién de articulcs de aseo
personal, wvajilla y macetercs, adornos, plantas, etc.

¢ No se aceptaran gastos per ningin tipo de mercaderia,
como por ejemplo café, bebidas, galletas, azucar,
elementos de limpieza y aseo personal, etc.

e Gastos por concepto de Fiestas Patrias (adornos, cbéctel,
etc.)

e Gastos por concepto de Navidad y afio nuevo (Adornos,
coctel, etc.)

e No se aceptaran pagos con cheques a fecha

2.- ESTABLECESE que el
instructivo indicado en el puntc precedente comenzard a regir
a contar de la dictacién de la presente resclucidn.

3.- PUBLIQUESE el presente
Instructivo, por el funcicnaric competente, de acuerdo a lo
dispuesto en la Ley 20.285 Sobre Acceso a la Informacidn
Piblica.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

LO QUE TRANSCRIBC A UD., PARA -

1;1' QBSEC IO(S)
S w/{“ o kBT EONOCIMIENTO.
’E SALUDAATTE. AUD,

/TOG/KGE
istribucidn’
- Gabinete Ministro

- Gabinete Subsecretario

- Jefes de Divisidn, Departamentos, Oficinas y Secciones
- Departamentc de Finanzas

- Oficina de Partes y Archiwvo
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