REF.: DEJA SIN EFECTO RESOLUCION EXENTA N° 1294, DEL SERVICIO NACIONAL
DEL PATRIMONIO CULTURAL, DE FECHA 3 DE NOVIEMBRE DE 2020, QUE AUTORIZA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA RENDICION DE CUENTAS DE
TRANSFERENCIAS CORRIENTES AL SECTOR PRIVADO Y APRUEBA NUEVO MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS PARA RENDICION DE CUENTAS DE TRANSFERENCIAS
CORRIENTES AL SECTOR PRIVADO.

RESOLUCION EXENTANe 0926

SANTIAGO, 7 de julio de 2022
VISTOS:

La ley N° 21.045 que crea el Ministerio de las Culturas, las Artes y el Patrimonio; el
D.F.LN° 35 de 2017 y el D.F.L. N° 5.200 de 1929, ambos del Ministerio de Educacién;
la Resolucién N° 7 de 2019, de la Contraloria General de la Republica; la Ley N°
19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios; el D.S N° 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, Reglamento de la Ley
N° 19.886; Decreto N° 01 de 2019, del Ministerio de las Culturas, las Artes y el
Patrimonio.; y

CONSIDERANDO:

1. Que, el Servicio Nacional del Patrimonio Cultural realiza transferencias corrientes
al sector privado a través del Subtitulo 24, item 01, y las asignaciones
correspondientes segln establece la Ley de Presupuestos del Sector Publico de cada
afno respectivamente;

2. Que, dichas transferencias son normadas por la Resolucidon N° 30 del afio 2015 de
la Contraloria General de la Republica;

3. Que, el punto 2 del Informe Final de la Contraloria General de la Republica
correspondiente a afo 2015, determind que la Direccion de Bibliotecas, Archivos y
Museos, hoy Servicio Nacional de Patrimonio Cultural, debera elaborar, aprobar por
Resolucién y mantener actualizado un documento relativo a los procedimientos
administrativos y técnicos de las transferencias a otras instituciones, ademas de
implementar un control interno para inutilizar los documentos de respaldo
correspondientes a los gastos efectuados por las entidades receptoras de fondos
publicos.



4. Que, si bien, actualmente se encuentra vigente la Resoluciéon Exenta N°1293, del
Servicio Nacional del Patrimonio Cultural, de fecha 3 de noviembre de 2020, que
autorizé el manual de procedimientos para rendicién de cuentas de transferencias
corrientes al sector privado, resulta necesario actualizarlo.

RESUELVO:
1. APRUEBASE el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA RENDICION DE CUENTAS

DE TRANSFERENCIAS CORRIENTES AL SECTOR PRIVADO, del Servicio Nacional del
Patrimonio Cultural, y cuya transcripcion integra y fiel es la siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA RENDICIONES DE CUENTAS DE
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iNDICE 2
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1. OBJETIVO.

El presente Manual de Procedimientos para Rendiciones de Cuentas de Transferencias,
tiene por objetivo consolidar en un solo documento, los procedimientos, la normativa y
los criterios que se deben considerar en el proceso de transferencia de recursos y las
rendiciones de cuentas que realizan las diferentes personas naturales y juridicas en su
relacion con las Unidades del Servicio Nacional del Patrimonio Cultural.

La presente normativa constituird la base para efectuar la supervisién y aceptacion del
gasto y de la documentacidon de respaldo, la que deberd estar relacionada con el
cumplimiento de los objetivos a desarrollar por parte de los receptores o beneficiarios.

Asimismo, servira como herramienta de consulta, informaciéon y control de los aspectos
financieros que involucra una Transferencia de Recursos para Convenios de Ejecucién y

Colaboracion.

2. ALCANCE.



Servicio Nac
del Pawimonio
Cultural

Los procesos y procedimientos descritos en el presente Manual estan destinados a
regular las transferencias y la forma de rendir cuentas de los distintos Fondos vy
Programas que son financiados por el Servicio Nacional del Patrimonio Cultural, tales
como: Programa Mejoramiento Integral de Bibliotecas Publicas, Programa Mejoramiento
Integral de Museos, Programa Social Sitios de Patrimonio Mundial, Programa Fomento y
Desarrollo del Patrimonio Nacional, Fondo de Patrimonio Cultural, Programa de
Fomento y Difusién de las Artes y las Culturas de los Pueblos Indigenas, Fondo de
Fortalecimiento para Organizaciones Patrimoniales, y otros de similar naturaleza que se
incorporen en el futuro.

No obstante, lo anterior, las orientaciones y directrices de este manual son igualmente
aplicables, en lo pertinente, respecto de otras transferencias de fondos realizadas en
cumplimiento de mandatos legales o reglamentarios, que se encuentren sujetos a
rendicion de cuentas por tratarse de aportes, subvenciones o transferencias de fondos
publicos y que no impliquen contraprestacion por bienes o servicios adquiridos en
cumplimiento de la Ley N° 19.886.

Abarca desde la transferencia hasta el cierre técnico y financiero del convenio suscrito
en el marco de la ejecucion de un Plan, Programa o Proyecto que se financia a través de
transferencias al Sector Publico o Privado.

3. MARCO LEGAL.

El Servicio se encuentra dotado de facultades suficientes para adoptar las medidas que
estime necesarias, para velar por el cumplimiento de los objetivos y obligaciones que se
han fijado para los receptores en los respectivos Convenios de Colaboracion y Ejecucién
de Transferencia de Recursos y a exigir la rendicion de cuentas de dichos fondos, todo
ello con el propdsito de cautelar debidamente el Principio de Legalidad del Gasto Publico
y las normas de rendicién de cuentas, consagradas en los articulos 100 de la Constitucion
Politica de la Republica, 2 y 5 de la Ley 18.575, 9y 57 de la Ley 10.336 y a lo planteado
en el Decreto Ley N°1.263 de 1975, reafirmado ademas, por el dictamen N°14.853 de
2017 de la Contraloria General de la Republica, y la correcta justificacion de los gastos
efectuados, de conformidad a la Resoluciéon N°30 del afio 2015 de la Contraloria General
de la Republica, que fija actualmente el procedimiento de rendicién de cuentas.

Precede al control financiero de las transferencias, un Convenio suscrito entre el Servicio
Nacional del Patrimonio Cultural y un beneficiario ya sea una persona natural o juridica.
El procedimiento para la confeccién de los convenios estd regulado por la Resolucién
Exenta N°1186 de fecha 05 de octubre de 2017.

4. DEFINICIONES.



Para la correcta interpretacion del Manual se entenderd por los conceptos que a
continuacion se sefialan, lo descrito en cada caso:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Acta de Aprobacidon: Documento cuyo formato se adjunta en anexo de este Manual,
gue se elabora una vez que la rendicidon de cuentas se encuentra revisada y aprobada.
Debe firmarse por quién la revisa y el Jefe de la Unidad Operativa del Servicio.

Acta de rectificacion: Documento, cuyo formato se adjunta en anexo de este Manual,
gue se debe realizar toda vez que se deban corregir las Actas de aprobacién ya
enviadas.

Convenio de Colaboracidon y Transferencia de Recursos (en adelante Convenio de
Colaboracion). Es un acuerdo de voluntades entre el Servicio y un tercero con el objeto
de realizar un conjunto de actividades de colaboracion de interés mutuo y que
comprometen una transferencia de financiamiento desde el Servicio al tercero.

Convenio de Ejecucion de Proyectos y Transferencia de Recursos (en adelante
Convenio de Ejecucién). Es un acuerdo de voluntades entre el Servicio y un tercero con
el objeto de ejecutar un plan, programa o proyecto previamente aprobado o
seleccionado por el Servicio y que compromete una transferencia de financiamiento
desde el este al Tercero.

Ejecutor de Convenio o Beneficiario: Persona natural o juridica, publica o privada, con o
sin fines de lucro, chilena o extranjera, que suscribe un Convenio con el Servicio y es
responsable de cumplir los deberes, obligaciones o compromisos alli establecidos.

Expediente de Rendicion de Cuentas: Serie ordenada de documentos, en soporte de
papel, electronico o en formato digital, que acreditan las operaciones financieras
realizadas por el receptor de fondos publicos y que incluyen todos los antecedentes que
respalden su rendicion y que sean necesarios para su revision.

Informe Financiero: Documento interno del Servicio que describe de manera detallada
y analitica la forma en que se efectuaron los desembolsos asociados a la ejecucién del
convenio. Este informe contiene la rendicion de gastos y el compilado de documentos
de respaldo.

Informe Técnico: Documento interno del Servicio que describe de manera detallada y
analitica la forma en que se ejecutaron las actividades comprometidas y el grado de
cumplimiento de los objetivos planteados. Este informe contiene la descripcidon y
analisis de las actividades, la evaluacién del proyecto y los medios de verificacion
asociados.

Reitimizacion o Reasignacidn Presupuestaria: Es la redistribucion de los recursos entre



las asignaciones o partidas dentro de un mismo item estipulados en el Presupuesto
autorizado en el Convenio, es decir, el aumento en una determinada cantidad del
monto destinado a una asignacidon o partida disminuyendo al mismo tiempo esa
cantidad en otra u otras asignaciones o partidas para mantener siempre el monto total
asignado al item presupuestario.

10) Reintegro: Acto de devolucion de remanentes adjudicados al responsable del

11)

12)

13)

14)

15)

convenio, que no fueron ejecutados, rendidos o rechazados en la rendicién de cuentas.

Rendicion de Cuentas o Rendicidn Financiera: Es el acto por el cual el Ejecutor de un
Convenio entrega al Servicio Nacional del Patrimonio Cultural (en adelante el Servicio)
un informe de los recursos adjudicados; con el detalle y la documentacion auténtica de
los gastos que ha efectuado en virtud del cumplimiento de los compromisos planteados
en su Convenio, como también aquellos que incumben a los Aportes Propios y de
Terceros (si corresponde). Para efectos de este manual el concepto Rendicién de
Cuentas es equivalente a Rendicion Financiera.

Rendicion Técnica: Es el acto por el cual el Ejecutor de Convenio entrega al Servicio un
informe que demuestra la realizacién de las actividades comprometidas en el Convenio;
con el detalle y la documentacién de prueba de los resultados o productos obtenidos.

Sistema de Informacidn de Gestion Financiera del Estado, en adelante SIGFE.
Solicitud de Transferencia: Es el oficio o memorandum emitido por la Unidad Operativa
correspondiente, dirigido al Area de Contabilidad, donde se solicita la transferencia de

los recursos al beneficiario.

Transferencia de Recursos: Acto por el cual se hace entrega de los recursos adjudicados
a personas naturales o juridicas, responsables de la ejecucién de los mismos.

5. UNIDADES QUE PARTICIPAN Y SUS PRINCIPALES FUNCIONES.

Los procedimientos y normas establecidas en el presente Manual serdn asumidos en
todas las Dependencias que tengan participacion o estén a cargo las transferencias y sus
respectivas rendiciones de cuentas, y los Ejecutores de Convenio o Beneficiarios, en lo
que les corresponda.

Todas estas areas deberan coordinarse para resolver dudas, verificar saldos, resolver
diferencias, de manera que todo el proceso fluya con eficiencia y eficacia.

La modificaciéon o actualizacién del presente Manual estard a cargo del Area de
Convenios, quien debera adoptar las medidas para su revisidon y actualizacién en caso de



estimarse necesario o si fuera solicitado por las otras unidades del Servicio involucradas.
La aprobacion de las modificaciones o actualizaciones se validara mediante acto
administrativo emanado de la Direccién Nacional.

5.1. Area de Convenios.

Vela por el cumplimiento de la normativa y procedimientos establecidos en el presente
Manual; asi como también recomendar que las distintas Unidades Operativas que
participan de los procesos, acaten los principios de transparencia en la administracion y
control de los recursos publicos y que mantengan la observancia de la normativa en
materia de rendicion de cuentas.

Recibe copia informativa de las Actas que aprueban rendiciones de cuentas
confeccionadas por las Unidades Operativas.

Asume la funcién de Unidad Operativa, con las responsabilidades y obligaciones
establecidas para ellas, en los casos de Convenios que queden bajo su administracion y
control.

Lleva el catastro general de convenios de Transferencias, de colaboracidn y ejecucion, y
las rendiciones asociadas, que las Unidades Operativas le informen.

5.2. Area de Contabilidad.

Recibe y valida las Rendiciones de Cuentas recibidas desde las Unidades Operativas,
pudiendo emitir observaciones sobre ellas, declarar que no se ajustan a la normativa
establecida en el presente Manual o que no son validas para ser rebajadas del SIGFE.

Realiza las operaciones contables que permiten el registro del devengo, el
reconocimiento de la deuda por parte del beneficiario a consecuencia de la suscripcidon
de Convenios de Colaboracién o Convenios de Ejecucién y la rebaja del mismo a partir de
la revisidn de las actas de aprobacidn o rectificacidn.

Centraliza y consolida la informacién generada por las rendiciones de cuentas emitidas
por los ejecutores de convenios y examina con cada Unidad Operativa los saldos, a lo
menos trimestralmente.



Mantiene en custodia la documentacién original que sustenta las rendiciones de cuentas
referidas a las Instituciones Colaboradoras. Es el responsable ultimo de que las
rendiciones estén correctamente contabilizadas.

5.3. Area de Tesoreria.

Realiza el giro o transferencias asociadas a los Convenios Colaboracién y Convenios de
Ejecucidn, de acuerdo a la informacién recibida desde el Area de Contabilidad.

Resguarda las garantias asociadas a los Convenios de Colaboracidon y Convenios de
Ejecucidn y vela por su vigencia.

Informa oportunamente a cada Unidad Operativa, el monto de la transferencia, la
fecha y el nombre del destinatario, cuenta y Banco al cual se le giraron los fondos.

5.4. Unidad Operativa

Lleva el control y seguimiento de las transferencias de recursos asignados a los
beneficiarios de los Convenios que administra, debiendo asumir su asignacion, solicitar
su pago, controlar su gasto y declarar que ha sido correctamente rendida.

Supervisa las materias financieras y presupuestarias establecidas en los Convenios que
se encuentran bajo su administracion; controlando el uso de los recursos transferidos, y
verificando que se cumpla con las obligaciones financieras y aplicacién del presupuesto
autorizado.

Evalia ajustes o modificaciones a los presupuestos establecidos en los Convenios,
resolviendo sobre su pertinencia, conforme a las directrices establecidas en los
Convenios.

Revisa las rendiciones de cuentas asociadas a las transferencias de su cargo; emitiendo
pronunciamiento sobre su aprobacién o rechazo e informando su resultado al area de
Convenios y de Contabilidad.

Resuelve las materias financieras, presupuestarias y administrativas que resulten de los
procesos de cierre de los Convenios que tiene a su cargo.

Informa a la Unidad de Convenios de cada Resolucién que autoriza la vigencia de un
nuevo convenio, ampliacién de plazo, modificacion y autorizacion de itemes
presupuestarios y cierre técnico y financiero de los mismos.



Mantiene en custodia la documentacion original que sustenta dichas rendiciones, hasta
por un plazo de 5 anos.

Solicita registrar la transferencia en el Registro de Personas Juridicas Receptoras de
Fondos Publicos https://www.registros19862.cl/, a la Unidad de Transparencia.

Lleva un catastro de todos los convenios que administra.

6. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES.
6.1 Del Area de Convenios.

a) Respecto a Convenios que se encuentran bajo su administracién:

e Recibe, revisa y registra las rendiciones de cuentas del Museo de la Memoria y los
Derechos Humanos, Museo Colonial de San Francisco e Instituciones Colaboradoras
incluidas en la Ley de Presupuestos, que financia el Servicio Nacional del Patrimonio
Cultural, a través de Convenios de Colaboracion.

e Recibe, revisa y registra las rendiciones de cuentas de otras instituciones que financie
el Servicio y que no sean consideras en otras Unidades Operativas.

e Verifica que las rendiciones recibidas cumplan con la formalidad: Documento
conductor, hoja resumen, listado de pagos efectuados con sus documentos de
respaldo, copia de la resolucidn y convenio suscrito.

e Remite a Contabilidad el acta de aprobacidn junto a la documentacién de respaldo de
la rendicidn recibida, para su contabilizacién y custodia, en el caso de las Instituciones
Colaboradoras u otras Instituciones financiadas a través de Transferencias, por el
Servicio Nacional del Patrimonio Cultural.

e Registra la transferencia en el Registro de Personas Juridicas Receptoras de Fondos
Publicos, en el caso de las Instituciones Colaboradoras.

b) Respecto a Convenios que administran las Unidades Operativas
e Recibe desde las Unidades Operativas, una copia de las Actas Aprobadas por las
cuentas rendidas y financiadas a través de transferencias del Subtitulo 24 y 33.

e Registra en el catastro general de convenios de transferencias, estas rendiciones.

e Reporta a la Direccidon Nacional el estado de ejecucion financiera de los Convenios de
Transferencias suscritos por el Servicio, cuando sea requerido.



e Mantiene el catastro general de convenios suscritos

6.2. Del Area de Contabilidad.

a) Recibe las solicitudes de transferencia de fondos desde el Area de Convenios y desde
las Unidades Operativas (total o parcial) y contabiliza su devengo en SIGFE.

b) Solicita al Area de Tesoreria la transferencia financiera de recursos.

c) Recibe, registra y rebaja contablemente las rendiciones de fondos debidamente
aprobadas y respaldadas por su respectiva Acta de Aprobacidn.

d) Mantiene en custodia la documentacién original que sustenta dichas rendiciones,
referida a las Instituciones Colaboradoras.

e) Permanentemente cuadra y coteja la informacién contable con la Unidad de
Convenios vy las Unidades Operativas, de manera de tener informaciéon completa,
veraz y oportuna.

6.3. Del Area de Tesoreria.
a) Resguarda las garantias de los Convenios y verifica su vigencia.

b) Realiza la transferencia de recursos de acuerdo a la informacién recibida desde el Area
de Contabilidad. Gira y deposita los fondos de acuerdo a lo solicitado por la Unidad
Operativa.

c) Informa a la Unidad Operativa respectiva, los giros o depdsitos efectuados a los
beneficiarios de transferencias.

d) Recibe y resguarda las nuevas garantias por extensién de plazo de convenios y devuelve
las garantias vencidas a los Ejecutores de Proyectos, una vez que la Unidad Operativa ha
enviado un informe solicitando la devolucién de éstas.

6.4. De la Unidad Operativa.

Las Unidades Operativas que suscriban Convenios de Transferencias con terceros
Publicos o Privados, debidamente habilitados, tienen la responsabilidad de llevar el
control de los recursos transferidos, verificando el correcto desarrollo y ejecucién de las
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actividades, objeto del convenio suscrito. Ademas debe llevar un catastro de todos los
convenios que administra.

Sus obligaciones son:

a)

b)

d)

e)

f)

h)

Velar por el cumplimiento de las materias técnicas y financieras descritas en el
convenio y resguardar la correcta ejecuciéon del presupuesto autorizado en el
convenio.

Definir un encargado/a en cada unidad operativa, con el fin de realizar las
comunicaciones relativas a rendiciones de cuentas que resulten necesarias, de forma
oportuna y directa, ya sea al interior del Servicio, como también con los
representantes de las entidades receptoras de los recursos transferidos.

Enviar al Area de Convenios informacién actualizada de los convenios que se
suscriban durante el afio (Anexo N°3). En el caso de los fondos concursables, se
deberd remitir la resolucién de convocatoria y de adjudicacién de los seleccionados.

Verificar el cumplimiento de condiciones para el pago de cuotas asociadas a los
Convenios, cuando corresponda.

Solicitar al Jefe del Area de Contabilidad, mediante Memorandum vy adjuntando la
documentacién necesaria, la transferencia de recursos a los Ejecutores de Convenios,
de acuerdo a las disposiciones y particularidades de cada convenio suscrito.

Informar a los Ejecutores de Convenios, personas naturales o juridicas, sobre las
transferencias efectuadas y los hitos existentes en relacién a la rendicién de cuentas.

Exigir las rendiciones de cuentas de los fondos entregados por el Servicio, en las
fechas y formatos establecidos para tal efecto, en soporte fisico, archivos digitales,
sistema de rendicidn electrdnica de cuentas, u otra plataforma digital que el Servicio
adopte, asi como los comprobantes de ingreso de cada una de las remesas
transferidas.

Revisar detallada y rigurosamente las rendiciones de cuentas presentadas, en base al
presupuesto aprobado para su ejecucion, las disposiciones del respectivo Convenio y
en conformidad con las normas emitidas por la Contraloria General de la Republica y
este Servicio.

Aprobar u observar los gastos rendidos en las correspondientes rendiciones de

cuentas presentadas por las entidades receptoras, mediante las correspondientes
Actas.
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j)

k)

Remitir el Acta de Aprobacién a Contabilidad, con copia al Area de Convenios y
solicitar su contabilizacidn y correspondiente rebaja del SIGFE.

Solicitar a los Ejecutores de Convenios la ampliacién de los plazos de vigencia de las
garantias, si hay extension de plazos, a lo menos treinta dias habiles antes de sus
vencimientos, cuando dicha opcidn es posible, o solicitar el reemplazo de las garantias
proximas a vencer por otra de similar naturaleza con los nuevos plazos requeridos, a
lo menos treinta dias habiles antes de sus vencimientos.

Realizar cualquier otra gestion necesaria dirigida a obtener la entrega de rendiciones
pendientes, reintegro de fondos, cobro de garantias o término anticipado de
convenio por faltas relativas a materias administrativas y financieras.

m) El responsable de cada una de las tareas antes descritas sera el Subdirector,

Subdirectora o Jefe/a de Departamento de cada area que administre esas
Transferencias o a quién nombre o designe para ello (encargado/a y equipo
colaborador) los que deberdn validar las rendiciones, observar o aprobar éstas y
mantener comunicacién directa con cada Unidad Ejecutora ya sea persona natural o
juridica, el cual recibe los fondos publicos a través de un convenio de transferencia.

6.5. De los ejecutores de convenios.

Los Ejecutores de Convenios tienen la responsabilidad de cumplir fielmente los
compromisos administrativos, técnicos, financieros y/o presupuestarios establecidos
en los Convenios que suscriben con el Servicio Nacional del Patrimonio Cultural, utilizar
efectivamente los recursos que recibe del Servicio en los fines establecidos en los
Convenios, rendir cuenta ante el Servicio del uso de esos recursos en los tiempos
establecidos en los mismos, y reintegrarlos si no los utilizaran.

Sus obligaciones son:

a) Acreditar que estd inscrito en el Registro de Personas Juridicas Receptoras de Fondos

Publicos, segun lo estipulado en la Ley N° 19.862 y los dictdmenes al respecto de la
Contraloria General de la Republica.

b) Entregar oportunamente la o las garantias que estuvieran estipuladas en los

Convenios.

¢) Remitir a la Unidad Operativa correspondiente un comprobante de ingreso de los

recursos recibidos, dentro del plazo de 15 dias habiles de recibir los recursos.
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d) Realizar las actividades descritas en el convenio en los tiempos y con los recursos

f)

g)

h)

j)

recibidos.

Resguardar estrictamente que las transferencias de recursos realizadas en base a la
celebracién del convenio y su(s) modificacién(es), aprobada(s) por Resolucion, estén
destinadas al financiamiento sdélo y exclusivamente de aquellos gastos estipulados en
cada uno de los items presupuestarios autorizados en cada convenio.

Facilitar la realizacién de actividades de inspeccién por parte de las Unidades
Operativas encargadas de la Supervisién de los Convenios. Deberdn poner a
disposicion de los funcionarios o agentes del Servicio, los medios de verificacion que
les sean solicitados, para constatar el cumplimiento de los compromisos establecidos
en los Convenios.

Enviar la rendicidn técnica en formato disefiado por la Contraloria General de la
Republica, acompafiada de los documentos que validan las actividades realizadas y los
resultados alcanzados. Los formatos seran acordados con la Unidad operativa que
asigna los recursos.

Llevar un registro de los ingresos y egresos de fondos provenientes de las
transferencias, el que deberd consignar en orden cronoldgico, el monto detallado de
los recursos recibidos; el monto detallado de los egresos, sefialando su objetivos, uso
y destino, con individualizacién del medio de pago utilizado y de los comprobantes de
contabilidad que registren los giros realizados cuando correspondan, y el saldo
disponible.

Acreditar la correcta ejecucion de los fondos recibidos, mediante rendicion de
cuentas de acuerdo a lo establecido en el Convenio suscrito, la Resoluciéon N° 30 del
afio 2015 de la Contraloria General de la Republica (o el texto que la reemplace), y el
presente Manual.

Enviar la rendicidon de cuentas acompafiada de los documentos que validan los gastos.
Los gastos deben corresponder al mes que se estd rindiendo. Para el caso de las
Entidades Publicas, solo se requiere de copia de los documentos (cuyo original deberd
estar inutilizado con un timbre que diga “Documento Rendido”, medida necesaria
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para impedir su nuevo uso. Las Entidades Privadas deben remitir el documento
original.

k) En el caso de que la rendicién de cuentas presente observaciones, deberdn
subsanarlas en los plazos estipulados en el Acta de Revision.

[) Solicitar oportunamente a la Unidad Operativa correspondiente, la aprobacion de las
reitimizacidn presupuestaria, y solitudes de prérroga de plazo con su debida
justificacion, segln se establezca en el respectivo convenio.

7. PROCEDIMIENTOS.

Las Subdirecciones o Unidades Operativas del Servicio, deben velar por el
cumplimiento de las actividades, los plazos y formalidades establecidas en el respectivo
Convenio, arbitrando los mecanismos administrativos correspondientes de forma
oportuna, en el caso de detectarse incumplimientos por parte de las entidades
ejecutoras.

7.1. Procedimiento de transferencia de recursos.

Una vez tramitado totalmente el acto administrativo que aprueba el respectivo
convenio, la Unidad Operativa del Servicio, mediante Memordandum, remitird la
solicitud de transferencia al Area de Contabilidad, junto con toda la documentacién
necesaria. Contabilidad a su vez ordenard a la Unidad de Tesoreria depositar los
recursos correspondientes a la entidad ejecutora. Una vez realizado este
procedimiento, Tesoreria deberd comunicar a la Unidad Operativa que los fondos
fueron transferidos a la persona natural u organizacién receptora.

En el caso de las transferencias en cuotas a Entidades Privadas, si hay montos
observados, estos se descontaran de la uUltima rendicidon, aumentando el saldo a rendir
y se procedera a transferir la cuota de la transferencia pendiente, considerando que el
convenio estd garantizado por un instrumento financiero. Debe fijarse un plazo para la
nueva rendicidn o para la ejecucion de la caucion.

Por su parte, es preciso consignar que el otorgamiento de recursos en cuotas, deberad ir
asociado a un avance proporcional de las actividades comprometidas por el receptor, lo
gue debera establecerse en el convenio.
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7.2. Procedimiento de reitimizacion de recursos.

Existe la posibilidad de que todas las entidades ejecutoras puedan solicitar una
reitimizacién del presupuesto durante la ejecucion del mismo, siempre que se condiga
con las actividades objeto del convenio y sin alterar el monto global asignado.

La entidad receptora deberad solicitarlo mediante carta al Director Nacional del Servicio
o la Unidad Operativa, segun corresponda, detallando claramente:

a. Identificacion del Plan, Proyecto o Programa. (Nombre de la entidad receptora, nombre
del plan, programa o proyecto, acto administrativo que aprueba el Convenio).

b. Cuadro Presupuestario.

e Presupuesto original aprobado (que se indica en el proyecto o programa).
e Reitimizacion (El monto que se quiere reasignar de un item a otro).
¢ Presupuesto Resultante (El monto final luego de la reitimizacidn presupuestaria).

¢. Fundamentacion.

Sefalar claramente las razones por las cuales no estd cumpliendo con la itemizacion
del presupuesto inicial. La Unidad Operativa del Servicio y/o el Area de Convenios a
cargo del programa o proyecto, debera revisar dicha solicitud y en el caso que autorice
esta modificacidn, deberd emitir Oficio de respuesta adjuntando la documentacion

respectiva y enviarla a la Division Juridica, para su tramitacién.

7.3. Procedimiento de entrega y recepcion de rendiciones de cuentas.

Corresponde a las entidades receptoras presentar un informe mensual (segun
convenio) de rendicién de cuentas dentro de los plazos estipulados en cada convenio
de transferencia, incluso en los casos en que el convenio no indique plazos, éstos seran
los establecidos en la Resolucién N°30/2015 de la Contraloria General de la Republica.
Respecto de aquellos meses en que no exista gasto de los fondos traspasados, deberd
sefialar a lo menos, el monto de los recursos recibidos en el mes y el saldo disponible
para el mes siguiente.

Las rendiciones seran acompafiadas de los documentos de respaldo de cada hecho
econdmico, para dicho efecto, la entidad debera presentar el instrumento denominado
“Formato de Resumen de la Rendicién de Cuentas” (Anexo N°1). Adicionalmente se
debe enviar en versién digitalizada mediante CD, correo electrdnico u otro medio de
respaldo.
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Se deja expresa constancia que no se podra destinar recursos a gastos e inversiones
que no tengan relacién con la finalidad para los cuales fueron transferidos, de acuerdo
a lo establecido en el respectivo Convenio. Del mismo modo no seran aceptados gastos
efectuados fuera del periodo de ejecuciéon establecido en el Convenio, asi como
tampoco el otorgamiento de préstamos de cualquier tipo y aquellos gastos que no
cuenten con la respectiva documentacion de respaldo.

El gasto justificado a través de boletas de honorarios, debera adjuntar el respectivo
comprobante de pago de las retenciones realizadas ante el Servicio de Impuestos
Internos.

7.4. Procedimiento de revision y aprobacion de rendicidn de cuentas.

Las Unidades Operativas deberdn pronunciarse respecto de las rendiciones,
aprobdndolas o formulando observaciones, dentro del plazo establecido para ello en
los Convenios, de no existir, se tomard 15 dias hdabiles desde la recepcion de la
Rendicion de Cuentas, debiendo notificar a la entidad del resultado, a través de correo
electrénico. Igual plazo tendra la entidad para subsanar las observaciones, las que
deberdn llegar en papel original y en formato digital. Si se requiere un plazo mayor para
ambos procedimientos, deberd dejarse establecido en el convenio suscrito.

Como resultado de esta etapa de revisidn se podran dar dos situaciones las que se
describiran a continuacion:

e Revisado sin Observaciones: En este caso se emite Acta de Aprobacidon y se remite
junto a la rendicién al Area de Contabilidad para su contabilizacién y se remite copia
del acta al Area de Convenios para su registro. La Unidad Operativa debe enviarle el
Acta de Aprobacidn a la Unidad Ejecutora, a través de correo electrdnico.

e Revisado con observaciones: En este caso de emite Acta de Revisién y se envia a
través de correo electrénico a la Unidad Ejecutora, para que sean aclaradas en los
términos establecidos.

En el evento de que no sean aclaradas y solucionadas las observaciones dentro del
plazo establecido, los documentos seran dados de baja de la rendicidn y devueltos a la

entidad que esté rindiendo cuentas.

La Unidad Ejecutora debera conseguir la aprobacién de la rendicion y si ésta se rechaza
nuevamente, debera devolver los recursos recibidos, en el plazo mdximo de un mes.
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Al momento de realizar la revisién de cuentas se debera tener presente, los siguientes
criterios:

¢ Formalidad de la Rendicidn: Verificar que la rendicion cumpla con los plazos y con los
formatos definidos por el Servicio, cumpliendo de esta manera con los requisitos
formales establecidos.

e Pertinencia y coherencia de los Gastos Rendidos: Verificar que la itemizacion
utilizada corresponde a lo establecido en el respectivo Convenio, y que los gastos
rendidos estén en directa relacién con las actividades del convenio suscrito, en lo
relativo a su concepto, materialidad y proporcionalidad.

e Exactitud de las Operaciones Aritméticas y Contables: Verificar la exactitud de las
operaciones y la concordancia numérica presentada, observandose la calidad del dato
y de la informacidn registrada (aritmética y contable).

e Legalidad del Gasto: Verificar que el gasto sea igual o posterior a la fecha de inicio de
ejecucion del Plan, Proyecto o Programa, seglun lo establecido en el Convenio
respectivo y hasta el término del plazo estipulado en el mismo.

e Autenticidad de la documentacidn: Verificar que los documentos de respaldo de la
rendicién de cuentas cumplan con los requerimientos legales y normativos aplicables.

7.5. Procedimiento para rebaja contable.

Una vez recibida el Acta de Aprobacién, Contabilidad procedera a revisar su contenido
y una vez que compruebe su veracidad, debera contabilizar el monto aprobado, de
manera de reflejar esa operacion en el SIGFE y asi generar la rebaja correspondiente a
la deuda.

7.6. Procedimiento para reintegro o devoluciones.

En aquellos casos en que existan fondos por rendir, estos deben ser regularizados por
el receptor. Estos pueden corresponder a reintegros por montos rechazados en la
rendicion o a devoluciones por saldos no invertidos.

Dependiendo del Convenio que origind la remesa de estos fondos, los saldos no
invertidos y/o rechazados, deberan ser depositados en la cuenta corriente bancaria del
Servicio, dentro de 20 dias habiles desde que la entidad fue notificada del monto a
reintegrar. Si se requiere un plazo mayor, debera dejarse establecido en el convenio.
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En el caso de no restituir los recursos en el plazo establecido en el Convenio, se
deberan arbitrar oportunamente los mecanismos establecidos en el respectivo
Convenio, incluyendo el término del mismo vy el cobro de la garantia presentada, de ser

procedente.

7.7. Procedimiento para cobranza de recursos adeudados.

Este procedimiento tiene como finalidad formalizar y estandarizar la documentacion de
los procesos de cobranza de aquellos convenios que se encuentren vencidos y que
mantengan saldos pendientes de rendicién o restitucion de fondos.

Envio de Oficios de Cobranzas (Convenios vencidos). Las Unidades Operativas del
Servicio deberan solicitar a los receptores de fondos de transferencias, a través de un
oficio, que se restituyan los saldos pendientes de devolucion, una vez concluido el plan,
programa o proyecto, firmado por el Director Nacional o quien haya firmado el
convenio.

En el caso de que las Organizaciones receptoras no respondan y no depositen los
fondos adeudados, la Unidad Operativa deberd informar a la Divisién Juridica,
remitiendo el convenio y los documentos en los cuales se solicité la devolucién de esos
recursos a la entidad receptora, para iniciar los procesos administrativos y judiciales
conducentes a conseguir la devolucién de los saldos.

7.8. Procedimiento para cierre de aiio.

Si el convenio dura hasta el 31 de diciembre, se sugiere que la ultima rendicién de
cuentas se entregue a mediados de diciembre de cada afio. De existir fondos sin
ejecutar a dicha fecha, estos deben ser restituidos dentro de los 15 dias del afio
siguiente o en los plazos establecidos en el convenio, a través de una transferencia o
depdsito en la cuenta corriente del Servicio Nacional del Patrimonio Cultural.

Si el plazo de ejecucién de un convenio sobrepasa un ano calendario, el mismo sefialara
la fecha de término y el plazo para presentar la rendicién final.

7.9. Procedimiento de cierre financiero.
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Servicio Nac
del Pawimonio
Cultural

El “cierre del convenio” ocurre una vez que han sido transferidos, rendidos y aprobados
el total de fondos traspasados a la entidad ejecutora.

Para el cierre del convenio se requiere un “Informe de Cierre Técnico y Financiero” que
certifiqgue el cumplimiento de las actividades del convenio. Ambos documentos serdn
confeccionados por la Unidad Operativa o Subdireccidon que corresponda.

Este instrumento certifica también que la entidad receptora, a la fecha de su emisidn,
no registra saldos pendientes de rendir y/o reintegrar. Este documento debe ser
elaborado por la Unidad Operativa, en un plazo no superior a los 2 meses desde que se
notifica que el proyecto o programa esta cerrado. Se debe enviar para su debido
registro al Area de Convenios con copia al Area de Contabilidad mediante documento
oficial, para ser adjuntada al resto de la documentacién del plan, programa o proyecto.

En caso que existan garantias entregadas, éstas serdn devueltas por el Area de
Tesoreria una vez que la Subdireccion o Unidad Operativa del Servicio, segun
corresponda, remita el documento de cierre respectivo y solicite formalmente la
devolucién del documento.

En el caso del Museo de la Memoria y los Derechos Humanos, el Museo de Arte
Colonial de San Francisco y las Instituciones Colaboradoras, este instrumento no se
realizara por cuanto los aportes y los convenios son de continuidad y los montos
asignados estan individualizados en la Ley de Presupuesto anual.

8. NORMAS APLICABLES A LAS TRANSFERENCIAS Y RENDICION DE CUENTAS.

8.1. Sobre las garantias.

Para garantizar el correcto uso de los fondos aportados, entendiendo por ello su
aplicacién a las actividades establecidas en el convenio, la entidad receptora entregard
como_minimo al Servicio Nacional del Patrimonio Cultural, una Boleta de Garantia
Bancaria, Pdliza de Seguro o Letra de Cambio, equivalente al 10% de los aportes a
transferir antes del traspaso de la primera cuota, salvo que el convenio de que se trate
sefiale otro monto. Dicho documento serd devuelto una vez que sea aprobado el
informe final de actividades y la rendicion final de cuentas, y que se haya dado
cumplimiento a todas las obligaciones establecidas en el Convenio.

Por otro lado, la Contraloria General de la Republica ha precisado, mediante los
dictamenes N°s. 15.978, de 2010, y 25.344, de 2011, que tratandose de convenios en

los que no exista una normativa legal expresa que imponga la obligacion de caucionar,
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la constitucién de garantias serd exigible solamente a las entidades privadas que
participen en dichos procesos y no a los érganos integrantes de la Administracién del
Estado, por cuanto, segun lo establecido en los articulos 2°, 3° y 5° de la ley N° 18.575,
Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, los
organismos pertenecientes a ella deben actuar de conformidad con la Constitucién y
las leyes, velando por el principio de competencia, asi como de responsabilidad,
eficiencia y eficacia, entre otros, desarrollando sus cometidos coordinadamente y
propendiendo a la unidad de accién, de manera que, cuando se vinculen a través de un
convenio, debe entenderse que es la Administracién del Estado la que adquiere los
derechos y cumple con las obligaciones respectivas, con sus medios, recursos y en
atencion a sus fines.

8.2. Sobre condiciones para el giro de transferencias.

Para el pago de la primera cuota o transferencia total a entidades publicas se deberan
cumplir las siguientes condiciones:

a) La Resolucién que aprueba el Convenio suscrito entre el Servicio y el beneficiario
deberd estar completamente tramitada.

b) La Unidad Operativa debera haber remitido la solicitud de transferencia al Area de
Contabilidad.

c) La entidad publica deberd informar al Servicio el nimero de la cuenta bancaria que
utilizard para gestionar los fondos del Convenio.

Para el pago de la primera cuota o transferencia total a personas naturales y entidades
privadas se deberan cumplir las siguientes condiciones:

a) La Resolucion que aprueba el Convenio suscrito entre el Servicio y el beneficiario
deberd estar completamente tramitada.

b) La Unidad Operativa deberd haber remitido la Solicitud de Transferencia al Area de
Contabilidad.

c) El beneficiario debera informar al Servicio el nimero de la cuenta bancaria que
utilizara para gestionar los fondos, dicha cuenta debe corresponder a la entidad o

persona natural con quien se firmd el convenio.

d) El beneficiario deberd enviar al Servicio un documento en garantia a nombre del
Servicio, que caucione el fiel uso de los recursos que le serdn transferidos.
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El Servicio no entregara nuevos fondos a rendir a terceros, cuando la rendicién se haya
hecho exigible y la persona o entidad receptora no haya rendido cuenta de cualquier
fondo ya concedido, salvo en casos debidamente calificados y expresamente fundados.

En el caso de existir transferencias en cuotas, no procedera el otorgamiento de nuevos
recursos mientras no se haya rendido cuenta de la transferencia anterior, salvo para el
caso de las transferencias a privados, en las cuales, aun cuando no se haya rendido la
remesa anterior, se podra obtener la siguiente en la medida que se garantice, a través de
vale vista, péliza de seguro, depdsito a plazo o de cualquier otra forma que asegure el
pago de la garantia de manera rapida y efectiva, la parte no rendida de la respectiva
cuota, debiendo fijarse un plazo para dicha rendicién o para la ejecucidn de esa caucion.

En el caso de las transferencias en cuotas a Personas Naturales o Juridicas Privadas, si hay
valores observados, estos se descontaran de la ultima rendicion aumentando el saldo a
rendir y se procederd a transferir la cuota de la transferencia pendiente, considerando
gue el convenio estd garantizado por un instrumento financiero. Debe fijarse un plazo
para la nueva rendicién o para la ejecucién de esa caucion.

Por su parte, es preciso consignar que el otorgamiento de fondos en cuotas, deberd ir
asociado a un avance proporcional de la actividad llevada a cabo por el receptor. Para
estos efectos, los actos que aprueben dicho otorgamiento, deberdn contemplar la
referida proporcionalidad.

8.3. Sobre los gastos.

Los tipos de gastos en que una entidad receptora de fondos puede incurrir se encuentran
determinados y autorizados en el respectivo Convenio de Transferencia de Recursos.

A continuacion, se describen los distintos tipos de gastos, haciendo presente que se trata
de una clasificacion general y que los respectivos Convenios pueden contemplar otros,
por lo que en la revision de la rendicidon de cuentas debe ceiirse estrictamente a lo
establecido en el Convenio:

a) Gastos de Operaciéon: Comprende los gastos necesarios para el cumplimiento de las
funciones y actividades para que fueron otorgados los recursos, tales como arriendos,
pago de servicios, alimentacién, vestuario, materiales de uso o de consumo, servicios
basicos, mantenimiento, reparaciones, articulos de libreria, difusion, pasajes, fletes y
combustibles, viaticos nacionales e internacionales.
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Los gastos de capacitaciones, alimentacidén, pasajes u otras actividades esporadicas,
seminarios y/o eventos que se relacionan con los objetivos del proyecto presentado, se
deberan adjuntar los medios de verificacion que acredite la realizacion de dichas
actividades, como por ejemplo listado de asistencia, fotografia de la actividad, u otro
medio que acredite fehacientemente la realizacidn de dicha actividad.

Gastos asociados a disefios y obras fisicas: estudios de terreno, disefio de proyectos de
arquitectura, estudios de calculos estructurales, planimetria, materiales de construccién,
y todo gasto asociado al disefio y construccién de obras civiles senaladas en los convenios
de transferencias.

b) Gastos en Personal: El gasto en personal, es el pago que se realiza a una persona por
concepto de prestacién de sus servicios, en el cual esta especificado el monto a pagar,
naturaleza de la prestacion, plazo de ejecucién, etc., pudiendo ser bajo modalidad a
honorarios o financiando personal remunerado perteneciente a la entidad receptora.
Comprende el pago de las obligaciones previsionales para el personal contratado. Queda
expresamente prohibido el pago, por este concepto, a personal contratado por el Servicio
Nacional del Patrimonio Cultural.

c) Gastos de Inversion /Activos no financieros: Corresponde en general, al gasto por
concepto de adquisicion de mobiliario, maquinas, equipos, hardware, software cuando
estén relacionados con el plan, programa o proyecto aprobado y todos aquellos
desembolsos que se realicen por la compra o adquisicién de activos fijos (bienes
muebles) necesarios parala realizacidn de las actividades.

Es importante sefialar que el Servicio no contrae ningun tipo de obligacidn, de caracter
laboral, civil, tributaria, ni de ninguna especie, con las personas que son contratadas por
la entidad receptora de fondos, y que se desempefian en la ejecucidn del plan, programa
o proyecto. Corresponderda a la entidad ejecutora dar estricto cumplimiento a sus
obligaciones con las personas que se desempefien en la ejecucién del plan, programa o
proyecto, encontrandose el Servicio facultado para requerir la informacién respectiva, en
los términos y condiciones que se establezcan en el respectivo Convenio y demas
normativa aplicable.

La clasificacién de gastos de las rendiciones debe ser semejante con la distribucién de
gastos aprobada en el respectivo plan, proyecto o programa y se sugiere utilizar la
nomenclatura utilizada en el Clasificador Presupuestario del Ministerio de Hacienda.

8.4. Sobre el uso y destino de los recursos.
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Las entidades receptoras estaradn obligadas a llevar un registro de los ingresos y egresos
de fondos provenientes de las transferencias de recursos, el que deberd consignar en
orden cronoldgico, el monto detallado de los recursos recibidos; el monto detallado de
los egresos, sefialando su objetivo, uso y destino, con individualizacién del medio de
pago utilizado y de los comprobantes de contabilidad que registren los giros realizados
cuando correspondan, y el saldo disponible.

Se debe llevar contabilidad separada respecto de otros ingresos que la entidad
beneficiaria pudiera obtener de otras fuentes.

La entidad receptora debera cumplir, respecto del personal que contrate para trabajar
en el desarrollo y ejecucion del convenio, con todas las normas legales en materia
laboral, previsional y tributaria, y a pagar oportunamente sus remuneraciones,
cotizaciones previsionales y de salud cuando corresponda, siendo de su exclusivo cargo,
todas las indemnizaciones a que pueda dar lugar el incumplimiento de la normativa
legal vigente.

Respecto del uso y destino de los recursos, no se aceptaran gastos e inversiones que se
aparten de la finalidad para los cuales fueron entregados, conforme a los convenios
suscritos, dentro de los cuales, se sefialan a modo de ejemplo los siguientes:

e Pagos efectuados por concepto de multas e intereses.

e Gastos sin documentacidn original de respaldo.

e Comisiones e intereses por uso de tarjetas de crédito.

e Gastos efectuados fuera de la vigencia del convenio.

e Pagos o aportes voluntarios a instituciones de beneficencia.

e Pago de propinas y consumo de bebidas alcohdlicas, en el caso de servicios de
alimentacion.

e Inversiones en el mercado de capitales, tales como compra de acciones, depdsitos a
plazo en moneda nacional, fondos mutuos o similares.

e Acumulacién de puntos o cualquier beneficio que se obtenga por pagos realizados
con fondos fiscales.

8.5. Instrumentos de pago.

Las compras de bienes y servicios deberan ser autorizadas por aquella persona que la
Institucion receptora designe. Dicha documentacion deberd ser exacta, completa,
integra y adecuada, de tal manera que permita determinar el origen de las
transacciones.
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Los medios de pago seran cheque, transferencias bancarias, pagos en efectivo y
tarjetas de débito u otros que aparezcan en el mercado financiero.

Pagos con tarjetas de crédito.
En el caso de pagos con tarjeta de crédito, se aceptaran de manera excepcional,
cuando la naturaleza o el monto de la transaccién hagan indispensable recurrir a este

medio y se deben cumplir las siguientes condiciones:

1. Que la naturaleza y el monto de la transaccion haga indispensable recurrir a este
medio.

2. Que el medio de pago sea utilizado para el solo efecto de adquirir bienes y o
servicios necesarios para el cumplimiento del proyecto.

3. Que exista una autorizacién previa de la autoridad respectiva, de la Unidad
Ejecutora.

4. Que sea en una sola cuota.

Una vez realizado el pago de las facturas o boletas, debe hacerse una marcacion del

documento, con la finalidad de impedir que el comprobante y/o respaldo del pago sea
utilizado nuevamente para efectos de otra rendicién.

8.6. Sobre la documentacidn de respaldo.

El primer documento que remita la Unidad Ejecutora a la Unidad Operativa, es el
Comprobante de Ingreso, el cual debera individualizar la Resolucién que autoriza la
transferencia, senalar el monto y el nombre del Programa o Proyecto, el cual y debe
enviarse dentro del mes en el cual se recibieron los fondos.

En el caso de las rendiciones, las entidades receptoras deberan emitir un informe indicando
de manera detallada cada uno de los gastos realizados durante el mes que se esté
rindiendo y adjuntar los comprobantes contables de egresos.

Los comprobantes de egresos deberan estar respaldados con toda la documentacion que
identifique el gasto, quedando dicha documentacién inutilizada con un timbre que
indique: DOCUMENTO PAGADO, con la fecha de pago y el nUmero de egreso.
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La documentacion de respaldo sera la siguiente, a la que se le afadird cualquier otro
documento que se considere importante de adjuntar:

e Factura electrénica emitida a nombre de la entidad ejecutora, con su respectiva copia
cedible, recibida conforme por un funcionario de la entidad receptora y dada por
cancelada por parte del proveedor.

eNota de Crédito: Este tipo de documento deberd ser rendido por concepto de
descuentos, bajas o eliminaciones de compras efectuadas durante el periodo de
rendicion.

e Nota de Débito: Se extiende por cobro de diferencia de mayor precio, es decir, por
aumento del importe facturado. Las notas de débito deben cumplir los mismos
requisitos exigidos para las facturas y solamente pueden ser emitidas al mismo
comprador o beneficiario del servicio para modificar facturas otorgadas con
anterioridad.

e Boletas de compraventa. Este documento debe tener la compra, fecha, monto de lo
adquirido y estar legible.

e Contratos de trabajo debidamente firmados por las partes, asimismo los convenios
colectivos o reglamentos internos, que completan los contratos de trabajo, cuando
corresponda.

e Liquidaciones de sueldos, con su debida certificacidn del pago, ya sea adjuntando
ndmina o comprobante de transferencia bancaria y la firma del trabajador en Ia
liguidacion de sueldo.

e Finiquitos por desvinculacion, debidamente firmados por las partes.

e Boletas de honorarios electrénicas o manuales, segin corresponda, firmadas por el
prestador de servicio con su debida certificaciéon de pago, ya sea adjuntando nédmina
de transferencia bancaria o comprobante de depdsito. La glosa del documento debe
indicar claramente el servicio prestado. Asimismo, debera adjuntar un “Informe de
Actividades”, detallando el trabajo realizado firmado por su Jefatura directa o quien
determine el convenio.

e Convenios y/o contratos con Terceros, y Boletas de Prestacidén de Servicios manuales

o electrdnicas con su debida certificacion del pago, ya sea adjuntando némina de
transferencia bancaria y firma del prestador del servicio.
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e Formulario N°29 por pago de impuesto Unico y retencidon de honorarios del Sl
pagado, con nomina detallada de las personas a las cuales se retuvo impuestos. La
organizacién receptora de fondos publicos de ser ella quien retenga este impuesto.

ePlanillas de pago de cotizaciones previsionales manuales o electrénicas
correspondiente al pago de fondo de pensiones, salud y seguro de desempleo donde
se acredite su pago.

e Planilla de pago a Terceros, Caja de Compensacion, Mutual de Seguridad, Seguros,
Convenios y cualquier otro pago, sea manual o electrénico.

e Contrato de arrendamiento de inmuebles, recibos de pago y comprobante de garantias
comprometidas por dicho arrendamiento, si las hubiere.

e Pago de contribuciones o Impuesto territorial. Se considera este tipo de pagos cuando
se esté financiando gastos de operacion, siempre que corresponda al afio en el cual se
encuentra vigente el plan, proyecto o programa.

e Cartolas bancarias por impuestos bancarios y mantencién de cuentas corrientes,
correspondiente al periodo de duracién del convenio.

e Comprobante de Carga de Tarjeta Bip. En el documento debe estar legible la fecha y
monto de la carga realizada.

eBoleta de Ventas y Servicios o Facturas por concepto de carga de combustible. El
documento presentado debe tener legible la fecha, la que debe ser coherente con la
fecha de la actividad y el monto asociado. Adicionalmente adjuntar justificativo que
considere: fecha, destino, nombre y firma de los/as usuarios/as, objetivo de la
actividad que da origen al gasto, kildbmetros recorridos, patente del vehiculo y la
visacién de la autoridad facultada para ello, en el caso del sector privado debe ser
firmado por el encargado/a de administracion y finanzas o administrador/a de la
entidad receptora. No debe acumular Millas u otro tipo de beneficios.

Cabe seiialar que, para efectos de la revisidon de la razonabilidad de los montos
rendidos por compra de combustibles, se considerara que los vehiculos particulares
tienen un rendimiento de doce (12) kildmetros por litro de combustible
aproximadamente.

e Comprobante de Pago de Peaje. Debe tener fecha legible, plaza de peaje y monto,
ademas de coincidir con la localidad donde se desarrollan las actividades planificadas.

26



e Boletas de Ventas y Servicios por concepto de Estacionamiento. El documento debe
tener legible fecha y monto, ademas de coincidir con la localidad donde se desarrollan
las actividades.

e Boletos de Locomocion Colectiva. Documento debe presentarse en forma integra, no
se aceptan boletos enmendados, ilegibles o rotos.

e Caja Chica, referida a un monto de dinero para ser ocupado en gastos menores y que
debe ser rendida con boletas, facturas o planillas de movilizacién. Para el uso de taxi o
radiotaxi, y/o movilizaciéon urbana, deberd respaldarse con el respectivo boleto o
comprobante de pago. Se pide que se fotocopie los comprobantes de pago, boletas,
facturas, vales etc., debido a que algunos son de material que se tiende a borrar y se
tornan ilegibles. Los documentos ilegibles que se presenten en una rendicién, no
serdn aceptados como respaldo de los gastos.

e Fondos por Rendir, referido a montos entregados a algin miembro de la organizacion,
para actividades a desarrollar los cuales deben ser rendidos en un plazo méximo de 30
dias corridos desde la fecha que se otorga el fondo. La planilla de rendicidon debera
indicar los gastos detalladamente en conjunto con la documentacion de respaldo. No
se debe girar fondos a rendir a la misma persona si mantiene rendiciones pendientes.

Cabe sefialar que, si un documento no se encuentra validado por el Servicio de Impuestos
Internos, dicho gasto no serd aceptado para efectos de la rendicién, por lo que de incluir
en el proceso de rendicién de cuentas un documento de estas caracteristicas, es bajo la
absoluta responsabilidad del receptor o beneficiario de la transferencia.

Los contratos de trabajo deben ser presentados en la primera rendicién, asi como
también cuando cambie el personal asignado en esta condicidon contractual durante la
ejecucidon del plan, programa o proyecto. Del mismo modo, deberdn ser presentados
estos instrumentos en casos de modificacion del contrato o convenio original (por
ejemplo, si se cambia el monto, jornada o las labores pactadas).

En el caso de términos de contratos individuales de trabajo, se deberd adjuntar al
comprobante de egreso, el finiquito debidamente firmado por las partes — empleador/ay
trabajador/a — ante Notario Publico, junto con el detalle del célculo de: las vacaciones
proporcionales, indemnizaciones por afios de servicios, e indemnizacion sustitutiva del
aviso previo, si las hubiera, asi como de los descuentosrealizados.

Adjunto a lo anterior, tratandose de despidos o desvinculaciones, con el fin de procurar la
utilizacién eficiente de los recursos otorgados, dar cumplimiento con las leyes y normas
gue rigen las relaciones laborales y las instrucciones impartidas por la Contraloria General
de la Republica, se debera adjuntar a cada finiquito: copia de la carta enviada o
entregada a el/la trabajador/a en la cual se sefiala la causal de despido (Articulo N° 162
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del Cédigo del Trabajo) y los hechos que lo fundamentan, acompanada de la debida
constancia de su envio a la Inspeccién del Trabajo.

En el caso de pago de indemnizaciones sustitutivas del aviso previo, se debera adjuntar a
los finiquitos, los hechos que fundan la decisién de no avisar con los treinta (30) dias de
anticipacion a el/la trabajador/a.

Vidticos: Se entenderd por viaticos, aquel gasto en que incurre una persona en razén de
la entidad o actividad propia de su cargo y/o encomendada por una autoridad
competente, en este caso la entidad receptora, debiendo desplazarse a un lugar distinto
al de su desempeno habitual. Dicho gasto se rendird con una planilla debidamente
firmada por la persona interesada y quien instruyd la comisidon, donde se indicard el
nombre de la persona, cargo o funcidn, fecha, motivo de la comision, actividad objeto del
convenio que justifica el viaje y monto del viatico.

Cabe sefialar gue el monto para viaticos, no debe ser superior al del Sector Publico
tomando en consideracion la remuneracion bruta mensual recibida por la persona gue
percibira el viatico, la cual se asimilara al grado especifico de la escala Unica de sueldos
del sector publico. Dicho viatico servird para financiar los gastos de alojamiento,
alimentacion y transporte en la ciudad objeto de la comisiéon y, por lo tanto, no se
aceptaran gastos separados por estos conceptos incurridos por las personas
dependientes de la entidad ejecutora.

Las entidades receptoras del sector publico, deberan realizar sus procedimientos de
compra de acuerdo a la normativa especifica que los rige (Ley 19.886, de bases sobre
contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios, y su Reglamento; y/o la
demds normativa que rige al organismo respectivo).

No se aceptara como vélida, aquella documentacidon que no sea emitida a nombre de la
institucion receptora (boleta electrdnica y facturas), boletas o facturas enmendadas,
remarcadas o ilegibles. En el caso de que las boletas tengan mas de un giro e incluyan
botilleria, se deberd presentar el detalle de la compra en la boleta.

Para el caso de las entidades privadas, las boletas y facturas con detalle deberan indicar
gué estan cancelando (por quien vendid el producto o prestd el servicio) y recibido
conforme por la entidad receptora y adjuntar comprobante del pago.

8.7. Sobre llenado de formato de rendicién de cuentas.
Este documento, cuyo formato tipo ha sido elaborado por Contraloria General de la

Republica, se compone de dos partes, Formato de Resumen de la Rendiciéon de Cuentas
(Anexo N°1), y el Detalle de la Rendicidén (Anexo N°2), los que se detallan a continuacion:
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a) Resumen de Rendicion: Corresponde al formato que resume la totalidad de recursos
invertidos en el periodo informado, en donde se deben sefialar los siguientes items:

e Identificacidn del Servicio o entidad que transfirié los recursos.

e |[dentificacidn de la entidad que recibid y ejecutd los recursos.

¢ Detalle de transferencias recibidas y gastos rendidos del periodo.

e Datos de los responsables de la rendicion de cuenta.

b) Detalle Rendicion de Cuentas: Corresponde al detalle total de los gastos realizados en
el que especifica los siguientes puntos:

e Tipo de Gasto.

o N° de comprobante de egreso.

e Fecha de Comprobante de egreso.

o N° de detalle documento de respaldo.

e Tipo de documento de respaldo (factura, boleta, liquidacidn u otro).
e Nombre del proveedor o prestados de servicios.

e Descripcién de la labor realizada o detalle del gasto.

e Monto en S.
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9. REFERENCIAS.

a. Ley de Presupuestos del Sector Publico.

b. Decreto Ley N° 1.263

c. Resolucién N°759/2003 y 30 del
2015

d. Ley N° 19.880

e. Ley N° 19.862

Ley de Administraciéon Financiera del Estado;
del Ministerio de Hacienda: 1975.

De la Contraloria General de la Republica, que
fija los procedimientos de rendicion de cuentas
de los organismos o entidades que administren
fondos publicos.

Sobre Bases de los Procedimientos
Administrativos.

Relativa al Registro de Personas Juridicas
Receptoras de Fondos Publicos.
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10. ANEXOS.

ANEXO N° 1 FORMATO DE RESUMEN DE LA RENDICION DE CUENTAS.

| TITULO Il Rendicién de Fondos Entregados a Terceros Publicos |

I.- IDENTIFICACIGN DEL SERVICIO O ENTIDAD QUE TRANSFIRIO LOS RECURSOS

3) Nombra del serviclo o entidad otorganta: { |

1.~ IDENTIFICACION DEL SERVICIO O ENTIDAD QUE RECIBIO Y EJECUTO LOS RECURSOS

o) Nombre del sarvicio o entidad receptora: | rum: | |
Maonto en 5 o LSS”

Monto total transferido moneda naclanal {0 extranjera) 3 la fechs |
Banco o Institucién Financiera conde se depositaron los recursos
N* Cuenta Bancaria

Comgrobante de ingreso Fecha____ N* comerohante

Objetive de 13 Transfarencia

N* de identficacion del proyecto ¢ Programa,

Antecedentes del acto administrativo gue o aprusba: N Fecha Sarvicio
Modificaciones N Fecha Servicio
Subtitulo iem Asgnackdn

Item Presupuestaric
O Coeantac bl

Fecha de inicio del Programa o proyecto X0 xX 20XX
Fecha de término o XX 0%
Periodo de rendicién xx 200
I11.- DETALLE DE TRANSFERENCIAS RECIBIDAS Y GASTOS RENDIDOS DEL PERICDO MONTOS EN §
a} Saldo pandients por rendis del perioda antarior | ol
o) Transfarencias racibicas en el pariado de 1n rendizidn | o}
<l Totl Transfarencias a rendir | ~ Olla=tl=c

2. RENDICION DE CUENTA DEL PERIODO
d) Gastos Se Operscon

o

2] Gastos o2 Parsonal 0

f) Gastos ga Inversién 4]

£) Total recursos rendidos [ 0] (deesling
7] SALDO PENDIENTE POR RENDIR PARA EL PERIODO SIGUIENTE 0ic-g)

|V.- DATOS DE LOS FUNCIONAR!OS RESPONSABLES Y QUE PARTIPARCN EN EL PROCESD

Nombre del Funcianana Nombre de! Funcionario
RUT RUT

Cargo Cargo

Dependercis Dependencls

Firma y nombre del respensoble de ta Rendician

* Cuande corresponda determinar &l valor ded tipo de combio, sk estard o sque| vigente 3l momento de realizarse is respactive oparasidn.
**=4 nqexn & este formato e randicidn de cuantas sa dabera acompafiar en el mismo orden los antecadentes que respaldan ks operaciones de la presenre rendicién
de cuentas.
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ANEXO N° 2 DETALLE DE LA RENDICION DE CUENTAS.

DETALLE RENDICION DE CUENTAS

COMPROBANTE DE EGRESO DETALLE DOCUMENTO DE RESPALDO
DESCRIPCION DE LA
TIPO DE TIPO (FACTURA, FORMA DE PAGO EFECTIVO [ MONTO
GASTO? BOLETA, NOMPRE PROVEEDOR | LanoR BEALZADA O TRANSFERENCIA / CHEQUE| EN$ O U
N* FECHA N* 5 O PRESTADOR DE DETALLE DEL GASTO / / CHEQI $0Uss
ol SERVICIOS
OTRO)
TOTAL

* Debe precisarse si se trata de gastos de operacion, personal ¢ inversion.
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ACTA DE REVISION N° XX/20XX

En Santiago, a XX dias del mes de XX del 20XX, se procedid a efectuar revision formal y procedimental
de la Rendicién de Cuentas del mes de XX del aflo 20X, que hace la XX (entidad ejecutora), por los recursos
recibidos del XX (Programa, Fondo, Unidad), destinados a ejecutar el proyecto “XX" autorizados a través de la
Resolucion N°¥¥ de fecha XX de XX del 2020, de acuerdo al siguiente detalle:

A, Verificar el cumplimiento de los siguientes puntos:

Legalidad de la documentacion.

Coincidencia de informacion entre documentacion adjunta y listado de rendicion.
Existencia de documentacion necesaria para acreditar pago.

Sumatorias.

Razonabilidad entre el gasto efectuado y el Plan de Gestidn.

Saldos Presupuestarios y de transferencia.

U e

B. Observaciones:

C. Constancia:

1. La rendicién de cuentas del mes de XX es por un total de 5XX.-, cuyo comportamiento se puede
apreciar en el siguiente cuadro:

item Total Proyecto | Mes rendicion

Honorarios

Bienes y Servicios

Equipamiento
TOTALES

Transfarenciz

Saldo por rendir

2. Se hace presente, que, a partir de esta fecha, la XX (entidad ejecutora) cuenta con XX dias habiles
para solucionar las observaciones detectadas, por lo tanto, la fecha tope para corregir la observacion
es el XX de XX del 20XX.

ANEXO 3: ACTAS
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Fecha revision XX.MES.20XX
Revisada por
FIRMA
NOMBRE Y CARGO

NOMBRE UNIDAD OPERATIVA

Aprobada por

FIRMA
NOMBRE Y CARGO
NOMBRE UNIDAD QPERATIVA

DISTRIBUCION:
1. (Unidad Operativa o Subdireccion).
2 Entidad Ejecutora.

Gobierno de Chile
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ACTA DE APROBACION.

ACTA DE APROBACION N° XX/20XX

En Santiago, XX dias del mes de XX del 20X, se procedid a efectuar revision formal v procedimental
de la Rendicidn de Cuentas del mes de XX (insertar periodo comprendido de la rendicién), que hace la XX (entidad
gjecutora), por los recursos recibidos del XX (Programa, Fondo, Unidad), autorizados a través de la Resolucion
Exenta N° XX de fecha XX de XX del 20%X, déndose por aprobada.

A, Constancia:

1. Los gastos debidamente aprobados durante |a ejecucion del proyecto ascienden a un monto de SXX.-, cuyo
comportamiento se puede apreciar en el siguiente cuadro:

Itam Asignado Mes Rendicion
z3sto en Personzl

astos de Operacion

Gastos an Inversion
TOTAL GASTOS

Transferencia
Saldo por rendir

Fecha Aprobacion X¥.MES.20XX

Revisada por

FIRMA
MOMEBRE ¥ CARGO
MOMERE UNIDAD OPERATIVA

Aprobada por

FIRMA
MOMEBRE ¥ CARGO
MOMBRE UNIDAD OPERATIVA

DISTRIBUCICGN:

1 [Unidad Operativa o Subdireccidn).

2. Entidad Ejecutora.

ER Area de Conwvenios, Departamento de Administracion y Finanzas.

4. Area de Conta bilidad, Departamento de Administracicn y Fina nzas.l
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ACTA DE RECTIFICACION

ACTA DE RECTIFICACION N°...../2021

En Santiago, a XX dias del mes de XXXXX del 2021, se procede a rectificar ACTA DE
APROBACION N° XX/2021 de fecha xx de xxxxx de 20xx correspondiente a la rendicion de
cuentas que hizo la XXXXXXXX RUT XX.XXX.XXX-X, mes de XXXXX de 20xx, con cargo a la
transferencia de recursos autorizada a través de la Resolucion Exenta N°XXXXX de fecha XX de
XXXXX de 20xx.

A. Constancia:

1. Se corrige el acta de aprobacién por motivo de
XXXXXXKXXXXHXXEXXEKXXKXEXXKXXKXXKXXXXXXXKXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, quedando de la siguiente forma:

DONDE DICE

. ACUMULADO A

Item ASIGNADO LA FECHA GASTO DEL MES
Gastos en Personal XXXXX XXXXX XXXXX
Gastos en Operacion XXXX XXXX XXXX
Gastos en Inversion XXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXX
TOTAL XXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXX
SALDO POR RENDIR XXXXXXXX
DEBE DECIR

i ACUMULADO A

Item ASIGNADO LA FECHA GASTO DEL MES
Gastos en Personal XXXXX XXXXX XXXXX
Gastos en Operacion XXXX XXXX XXXX
Gastos en XXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXX
Inversion
TOTAL XXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXX
SALDO POR RENDIR XXXXXXXX

Fecha Aprobacion XX. XX.202X
Revisada por Aprobada por
NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO

2.- DEJASE SIN EFECTO Resolucidn Exenta N° 1294, del Servicio Nacional del Patrimonio
Cultural, de fecha 3 de noviembre de 2020, que autorizé el manual de procedimientos
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para rendicién de cuentas de transferencias corrientes al sector privado, debido a que
mediante la presente Resolucidn se aprueba un nuevo manual sobre la materia.

3.- APLIQUESE el presente manual a todas las entidades que reciban del Servicio Nacional
del Patrimonio Cultural transferencias al sector privado, siempre y cuando lo establecido
en el mismo no sea contrario a lo acordado en cada uno de los convenios de colaboracion
vigentes, los cuales tendrdn prerrogativas para el afo.

4.- APLIQUESE el presente manual, y sus modificaciones posteriores, a todas las
entidades que reciban transferencias de recursos desde el Servicio Nacional del
Patrimonio Cultural, al sector privado, desde el afio 2022 en adelante, sin excepcion.

5.-DISTRIBUYASE el presente manual a todas las entidades que reciban del Servicio
Nacional del Patrimonio Cultural transferencias al sector privado, a partir de la fecha de la
publicacién de la presente resolucion.

6.- PUBLIQUESE la presente resolucién en el portal de Transparencia institucional del
Servicio Nacional del Patrimonio Cultural.

ANOTESE Y PUBLIQUESE

Javier Firmado digitalmente
; por Javier Esteban Diaz
Esteban Diaz Gonzlez
, Fecha: 2022.07.07
Gonzalez 14:46:30 0400

JAVIER DiAZ GONZALEZ
’ DIRECTOR NACIONAL (S)
! SERVICIO NACIONAL DEL PATRIMONIO CULTURAL

~

\

DMF/RCD/JHP

Distribucion: -
- Gabinete Direccion SERPAT
- Direcciones Regionales.
- Secretaria General y Oficina de Partes SERPAT.
- Sistema Nacional de Bibliotecas Publicas.
- Subdireccidon de Regiones.
- Archivo Nacional.
- Subdireccion Nacional de Museos.
- Subdireccién de Pueblos Originarios.
- Division de Planificacidn y Presupuesto.
- Departamento de Administracién y Finanzas.
- Subdireccion de Gestién Patrimonial.
- Subdireccién de Investigacion. - Subdireccidén de Patrimonio Digital.
- Subdireccién de Patrimonio Cultural Inmaterial.
- Biblioteca Nacional.
- Museo Nacional de Bellas Artes.
- Museo Nacional de Historia Natural.
- Museo Histérico Nacional.
- Consejo de Monumentos Nacionales.
- Centro Nacional de Conservacién y Restauracion.
- Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas.
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Departamento de Derechos Intelectuales.

Unidad de Transparencia SIAC
Division Juridica
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