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VISTO:

Estos antecedentes, el Memorando N° 05-
S/2908, del Jefe del Departamento de Creacion Artistica, que acompafa Instructivo
Interno para la Revisién de las Rendiciones de Cuentas de Fondos Concursables del
Consejo Nacional de |la Cultura y las Artes solicitando su aprobacion administrativa.

CONSIDERANDO:

Que, el Consejo Nacional de la Cultura y las
Artes tiene por objeto apoyar el desarrollo de las Artes y la difusion de la Cultura,
contribuir a conservar, incrementar y poner al alcance de las personas el patrimonio
cultural de la Nacion y promover la participacion de éstas en la vida cultural del pais.

Que, en cumplimiento de sus funciones, este
Consejo administra los recursos consultados anualmente en la Ley de Presupuesto de la
Nacion para el Fondo Nacional de Desarrollo Cultural y las Artes y los Fondos de
Fomento del Libro y la Lectura, de la Musica Nacional, Audiovisual y Fondo Nacional de
Escuelas Artisticas, destinados a fomentar y promover el desarrollo de la creacion y
difusion artistica nacional en sus respectivos ambitos a través del financiamiento de
proyectos artistico culturales seleccionados en los procesos de adjudicacién de recursos,
conforme las respectivas leyes, reglamentos y resoluciones.

Que, en ejecucién de estos recursos y a objeto
de remesar a cada uno de los responsables de los proyectos seleccionados los recursos
asignados, este Consejo celebra convenios de ejecucion de proyectos, estableciendo los
derechos y obligaciones de las partes y las sanciones a los titulares de proyectos que
habran de adoptarse en caso de incumplimiento de las obligaciones contraidas.

Que, conforme el marco legal y reglamentario,
los convenios de ejecucion establecen la obligacion de control y supervisién en la
ejecucion de los proyectos beneficiados con recursos de los fondos de fomento,
correspondiendo esta obligacion a los Secretarios Ejecutivos en los concursos publicos
de financiamiento nacional, y a los Directores Regionales en los concursos publicos de
ambito regional, con el fin de velar por la eficiente e iddnea administracién y uso de los
recursos publicos.

Que, en virtud de lo anterior, se estima
conveniente la aprobacion de un Instructivo Interno para la Revision de las Rendiciones
de Cuentas de los Fondos Concursables administrados por el Consejo Nacional de la
Cultura y las Artes, que establezca criterios homogéneos en la tarea de revisidon de
rendiciones entregados por los responsables de esos mismos fondos, aplicable a las
rendiciones que se cuentas que se hagan en ejecucién del Fondo Nacional de Desarrollo
Cultural y las Artes, del Fondo de Fomento del Libro y la Lectura, del Fondo para el
Fomento de la Musica Nacional, y del Fondo de Fomento Audiovisual.

Que, a su vez, la aprobacion del Instructivo

referido implica la necesaria modificacion del Manual para el Control y Supervision de. 2

Proyectos del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes, instrumento aprobado por... -~

Resolucion Exenta de este servicio N° 5144 de fecha 11 de noviembre de 2008, en lo qué"}‘:g-f



respecta a los documentos necesarios para proceder al pago de las cuotas de los
proyectos.

TENIENDO PRESENTE

Lo dispuesto en la Ley N° 19.891, que crea el
Consejo Nacional de la Cultura y las Artes y el Fondo Nacional de Desarrollo Cultural y
las Artes; en los articulos 52° y 55° del D.S. de Educacion N° 65, de febrero de 2004, que
aprueba el Reglamento del Fondo Nacional de Desarrollo Cultural y las Artes; en la Ley
19.928 sobre Fomento de la Musica Chilena; en el articulo 1° y Parrafo Quinto del D.S. de
Educacion N° 187, de agosto de 2004, que aprueba el Reglamento del Fondo de
Fomento de la Musica Nacional; en la Ley 19.227 que crea el Fondo Nacional de
Fomento del Libro y la Lectura, modificada por la Ley 19.891; en el articulo 17° del D.S.
de Educacion N° 587, de agosto de 1993 y sus modificaciones posteriores, que aprueba
el Reglamento del Fondo Nacional de Fomento del Libro y la Lectura; en la Ley N°
19.981, sobre Fomento Audiovisual; en el Parrafo 4° del D. S de Educacion N° 151, de
julio de 2005, que aprueba el Reglamento del Fondo de Fomento Audiovisual; en los
articulos 1°, 2° 3° 5° del Decreto Supremo N° 291, del Ministerio del Interior, que fija el
texto refundido de la Ley 19.175, Organica Constitucional sobre Gobierno vy
Administracion Regional; en la Ley N° 18.575 sobre Bases Generales de Administracién
del Estado y sus modificaciones; en la Ley N° 19.880 sobre bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de la administracion del Estado; en la Resolucién N°
1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica; en la Resolucién Exenta N°
1630 de16 de abril de 2009 del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes que Modifica
Resoluciones que Indica en Materia de Delegacion de Facultades a los Directores
Regionales del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes; y en la Resolucién Exenta N°
5144 de fecha 11 de noviembre de 2008, que aprueba Manual para el Control y
Supervisién de Proyectos del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes; dicto la
siguiente,

RESUELVO:

ARTICULO PRMERO: Apruébase el Instructivo
Interno para la Revisién de las Rendiciones de Cuentas de los Fondos Concursables, del
Consejo Nacional de la Cultura y las Artes, aplicable a las rendiciones que se cuentas... -
que se hagan en ejecucion del Fondo Nacional de Desarrollo Cultural y las Artes, del
Fondo de Fomento del Libro y la Lectura, del Fondo para el Fomento de la Mus:ca""'
Nacional, y del Fondo de Fomento Audiovisual, que es del siguiente tenor: C:

INSTRUCTIVO INTERNO PARA LA REVISION DE LAS RENDICIONES DE CUENTAS
FONDOS CONCURSABLES
CNCA
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I. REVISION DE LA RENDICION DE CUENTAS

La revision de la rendicion de cuentas es el analisis que hace el Servicio de los gastos de un determinado
proyecto y sus respectivos respaldos, con el fin de verificar que su ejecucion se ajuste a los términos en que
fue aprobado.

El Instructivo Interno para la Revision de las Rendiciones de Cuentas de Fondos Concursables, en adelante
‘el instructive”, tiene como objetivo establecer criterios homogéneos para la revision de los informes de
rendicion, entregados por los responsables de proyectos.

Por otra parte, se hace presente que la Resolucion afio 2003, de la Contraloria General de la Reptiblica, que
Fija Normas de Procedimiento Sobre Rendicién de Cuentas, establece en su numeral 3 referido a las
Rendiciones de Cuenta, que en el ambito municipal la rendicion de cuentas las efectte la respectiva Unidad
de Administracion y Finanzas, de conformidad con el articulo 27, letra b) N° 6 de la ley 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades, esto es, en forma mensual. En atencion a la referida disposicion,
correspondera exigir a las Municipalidades y Corporaciones Municipales la entrega tanto de informes de
actividades, como rendiciones de cuentas, mensualmente.

La revision de las rendiciones, contempla las siguientes etapas:
Analisis Preliminar:

*  Su objetivo es determinar si la rendicion presentada contiene la informacion suficiente y en formato adecuado
para llevar a cabo el analisis de la rendicion.

e Es realizado por el Encargado de Revision de Actividades, quien deberd emitir un CERTIFICADO DE
RECEPCION DE RENDICION, si el informe se ajusta a lo estipulado en el presente instructivo. En caso
contrario, debera comunicarse con el responsable del proyecto para solicitarle que solucione los problemas
que presenta su rendicion.

Anilisis de la Rendicion:

* Su objetivo es determinar si la rendicién se ajusta al presupuesto establecido en el proyecto y contiene la
documentacién de respaldo pertinente de los gastos informados.

e Es realizado por el Encargado de Revisién Financiera, quien deberad emitir el CERTIFICADO DE
APROBACION DE RENDICION, si la rendicion cumple con lo indicado en el presente instructivo. En caso
contrario, debera emitir un INFORME CON OBSERVACIONES.

La Unidad de Auditoria Interna sera la encargada de resolver las dudas, que en ejercicio de sus funciones,
tengan los encargados de revisar las rendiciones de cuentas.

Il. ANALISIS PRELIMINAR

En esta etapa, el funcionario Encargado de la Revision de Actividades debera verificar la entrega de la planilla
electronica y de la documentacion de respaldo de los gastos. Los respaldos deberan presentarse en paginas
numeradas y en el mismo orden informado en la planilla.

Cumplida esta verificacion, debera emitir el CERTIFICADO DE RECEPCION DE RENDICION (Ver anexos).
El Secretario(a) Ejecutivo o Director(a) Regional con dicho documento, solicitara se gire la cuota
correspondiente.

Los requisitos que debera cumplir el informe de rendicion en esta etapa son los siguientes:

2.1. Planilla de Rendicion

La rendicion debera incluir un archivo en formato Excel de la Planilla de Rendicién. La planilla debera
contener la informacién solicitada de acuerdo al modelo entregado a los responsables de proyectos.

2.2. Documentacion de Respaldo
El informe de rendicion debera contener la documentacion de respaldo de los gastos que se estan rindiendo.

El tipo de documento de respaldo establecido para cada tipo de gasto, se presenta en una tabla dentro de la.
seccion Anexos del instructivo.

2.3. Vinculacién entre la Documentacién y la Planilla



Los documentos que respaldan los gastos, deberan poder asociarse con los registros de los mismos en la
planilla. Los documentos de respaldo deberan indicar su nimero correlativo asignado en la planilla y
presentarse en el mismo orden.

Si el informe de rendiciéon no cumple con los puntos anteriores, el Encargado debera comunicarse con el
responsable del proyecto, a fin de que subsane la falta en la presentacion, dejando constancia de dicha
comunicacién en la carpeta del proyecto.

lIl. ANALISIS DE LA RENDICION

En esta etapa, el funcionario Encargado de la Revision Financiera, debera verificar que la rendicion cumple
con las condiciones presupuestarias del proyecto y que la documentacion de respaldo se ajusta a los criterios
establecidos en el instructivo. Una vez realizado el andlisis, debera emitir el CERTIFICADO DE
APROBACION DE RENDICION, si la rendicion cumple con lo estipulado o en caso contrario un INFORME
CON OBSERVACIONES, (ver anexos).

3.1. Revisién Presupuestaria

3.1.1 Monto rendido coincidente con lo expresado en el proyecto

El monto rendido debera ser coincidente al monto de la cuota que se esta rindiendo y ajustarse a los limites
establecidos para cada item (Honorarios, Operacion, Inversion, Difusion), ya sea en la aprobacién inicial o
mediante una readecuacion presupuestaria autorizada por la Secretaria Ejecutiva o Direccidon Regional.

3.1.2 Gastos financiables

Los gastos informados deberan ser financiables, es decir, estar contemplados en la aprobacién del proyecto;
o contar con la autorizacion expresa de la Secretaria Ejecutiva o Direccion Regional, siempre en relacién a los
objetivos del Proyecto.

A priori, los siguientes gastos no califican como financiables:

e Compra de instrumentos financieros (Acciones, bonos, etc.);
Pago de dividendos o deudas de cualquier tipo;

» Pagos derivados de la tramitacion de visas o pasaportes; (excepto en las lineas de concurso que las Bases lo
permita)

e El gasto destinado al pago de la Garantia del proyecto;

3.2. Revisién de la Documentacidn de Respaldo
La documentacién de respaldo de los gastos de la rendicion, debera cumplir los siguientes requisitos:

3.2.2. Documentos originales

Los documentos deberan ser presentados en original. Si el responsable de proyecto aduce razones fundadas
para no presentar un original, podra sustituirlo por fotocopia debidamente legalizada ante Notario Publico u
oficial de Registro Civil en aquellas comunas en que no exista Notario Publico. El Secretario(a) Ejecutivo(a) o
Director(a) Regional, segun sea el caso, evaluara y decidira sobre la aprobacion de las razones aducidas.

3.2.3. Documentos sin alteraciones

Toda alteracion visible del documento es causal de rechazo. En caso de dudas, el revisor debera solicitar al
emisor que envie una copia para verificar las posibles diferencias. De constatarse una adulteracion, debera
informarse al Director(a) Regional o Secretario(a) Ejecutivo(a), y al responsable del proyecto. A fin de dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley 18.834 Estatuto Administrativo Art. 61 letra k, se debera poner a la
Fiscalia en conocimiento de la situacion detectada.

3.2.4. Documentos claros y legibles
El revisor debera solicitar al emisor, una copia del documento, si el original no es lo suficientemente claro.

3.2.5. Fecha de los documento dentro del periodo de ejecucion

Los gastos podran ser imputados al proyecto desde la fecha de publicacion de los resultados del concurso
respectivo, y no mas alla de la fecha establecida en el convenio, a menos que se haya autorizado una
prorroga y, solo si hay gastos asociados.

3.2.6. Facturas a nombre del Responsable (Nombre/RUT)
El documento debera estar extendido a nombre del responsable del proyecto.

3.2.7. Facturas con respaldo de cancelacién
El documento debera tener respaldo de cancelacion con nombre, RUT, timbre y firma del emisor.

3.2.8. Boletas de honorarios manual con timbre y firma

Para el caso de una boleta de honorarios manual, esta debera estar timbrada por el Sll y firmada por el
emisor. Si se trata de una boleta electronica, se debera corroborar directamente la informacion en el Sli
(www.sii.cl).

3.2.9. Boleta de honorarios con glosa lo suficientemente detallada

La glosa debera especificar claramente la funcion desempefiada, la cual debera relacionarse con una
actividad ligada a los objetivos del proyecto. Si es mas de una funcién debera detallarse las actividades
respectivas y el monto asociado a cada tarea.

IV. ANEXOS

4.1. Documentacién de Respaldo para los Recursos Asignados



Honorarios
(Co-Ejecutores)

» Boleta de honorarios electrénica o manual timbrada (por S.L.I) y firmada por el emisor,
emitida a nombre del Responsable del proyecto;

En caso de haber retenciones, Formulario N° 29:

OPERACION

BIENES FUNGIBLES (AGOTABLES CON EL USO) Y SERVICIOS NECESARIOS
PARA LA PRODUCCION Y REALIZACION DEL PROYECTO

Asignacion
Responsable

e Comprobante del respectivo pago de impuesto. (Formulario 29)

Contratacion de

ARTISTA CHILENO : Copia de todos los siguientes:
e Contrato de trabajo;
e Liquidacion de remuneraciones firmada por el trabajador;

Artistas e Planilla de pagos de obligaciones previsionales firmadas por la entidad receptora de los
(Ley 19.889) pagos, emitida manual o electrénicamente. _
ARTISTA EXTRANJERO: Debe contar con los permisos para trabajar en Chile (Visa de
trabajo) y acreditar el correspondiente pago de impuestos. Para ello se debera
acompaiiar el Formulario 50.
Mﬁjzgﬂg: # * Boleta o factura emitida a nombre del Responsable del proyecto.

Articulos Menores
de Segunda Mano

Bienes adquiridos a personas naturales que no cuentan con factura o boleta

= Documento notarial de compra-venta que certifique participantes, fecha, bien transferido
y monto cancelado.

Alimentacion y
Alojamiento

e Alimentacion y Alojamiento: Boleta o factura,
beneficiadas.

indicando numero de personas

Pasajes Aéreos y

e Pasaje Aéreo, copia del e - ticket .
e Boleto bus interprovincial o ferroviario;

Movilizacion o . .
¢ Viajes intraciudad: Planilla de Locomocion con trayecto, nombre, fecha y firma de quien
hizo el vigje.
Arriendos
(Espacios, e Contrato simple de arriendo y recibo simple de arriendo, indicando periodo y monto
muebles y firmado por ambas personas (arrendador y arrendatario);
equipos)

Servicios Basicos

¢ Boleta o factura que dé cuenta del periodo usado. Comprobante de pago de Gastos
comunes con identificacion del periodo que se paga.

Aranceles o

T;éggg’ﬁ e Comprobante de pago de matricula.
Pasantias)
M?E:izr;c;on e Boletas y / o facturas.
Pasantias)
Seguros
(Becas y s Comprobante emitido por la entidad aseguradora;
Pasantias)
INVERSION BIENES QUE TENGAN UNA VIDA UTIL MAS ALLA DE LA EJECUCION DEL MISMO.
Bienes de » Factura o boleta emitida a nombre del Responsable del proyecto y que indique
Inversion el bien adquirido;
DIFUSION SERVICIOS NECESARIOS PARA DAR A CONOCER LA OBRA LA COMUNIDAD

Bienes (Difusion)

e Boleta o factura emitida a nombre del Responsable del proyecto;

¢ Si se trata de un servicio profesional, se aplica lo indicado en la subcategoria Honorarios;

Servicios . .
(Difusion) ¢ Para servicios prestados por empresas, boleta o factura emitida a nombre del
Responsable del proyecto.
?;gsl-giss O DE Acreditar el aporte propio mediante una declaracion jurada notarial y se debera rendir el
TERCEROS aporte de tercero con la correspondiente boleta, factura, contrato u otro instrumento

que segun la naturaleza del aporte sirva para acreditarlo.

4.2. Modelo Certificado Recepcion de Rendicién

CERTIFICADO RECEPCION DE RENDICION

............ {Nombre Revisor), quien se desempefia como Encargado de Revision de Actividades, del Consejo
Nacional de la Cultura v las Artes, certifica que:

............ (Nombre del Responsable), responsable del proyecto folio ....., de titulo ...... presenté la rendicion
del 100% de los recursos entregado.
Solicita que se gire la cuota XX por el monto de § .......

Fecha

4.3. Modelo Certificado de Aprobacion de Rendicion

CERTIFICADO DE APROBACION DE RENDICION

.......... {(Nombre Revisor), quien se desempefia como Encargado de Revision Financiera de ......(SECCION)
del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes, certifica que:




........... (Nombre del Responsable), responsable del proyecto folio ..., de titulo....... rindid
satisfactoriamente el cien por ciento de los recursos correspondientes a la xxx (N° de cuota) cuota por un
monto de $ xxx, conforme al item presupuestario del proyecto. Por tanto, el informe se encuentra aprobado,
para los efectos legales y administrativos.

Cuando corresponda:
Se deja constancia que el (la) responsable reintegré un saldo de §$....... mediante depdsito en cuenta corriente
N° 23909231191 del CNCA en el BancoEstado.

Cuando corresponda:
La cuota revisada corresponde a la dltima asignada, por tanto, procede el cierre total del proyecto.

xxxx (Fecha)

4.4. Modelo Informe de Observaciones

INFORME CON OBSERVACIONES
Nombre Revisor XXX
Codigo Proyecto XXX
N° de la Cuota XXX

Revision Presupuestaria

Revisidn de la Documentacién de Respaldo (Gastos con incumplimiento)
N° Fecha Emisor Monto Causal
D
o
C.

Observaciones

En la columna Causal se propone seguir la siguiente clasificacion:

Documentacion no es original

Documentacion con alteraciones

Documento poco claro o ilegible

Fecha del documento fuera del periodo de ejecucion
Factura no esta a nombre del Responsable (Nombre/RUT)
Factura sin respaldo de cancelacion

Boleta de honorarios manual sin timbre o firma

Boleta de honorarios sin glosa lo suficientemente detallada

TEeMmMoow

ARTICULO SEGUNDO: Modificase el N° 3 del
Apartado Il del instrumento Manual para el Control y Supervision de Proyectos, Fondos
Concursables del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes, y la Resolucién Exenta N° 5144
de fecha 11 de noviembre de 2008 que lo aprueba, reemplazando el texto por el que se
indica a continuacion:

“3. La primera cuota se entrega, luego de la total tramitacién de la resolucion administrativa
que aprueba el convenio.

En adelante, se pagara la segunda o tercera cuota solo cuando el responsable del proyecto
haya rendido el 100% de los recursos entregados hasta ese momento por el Consejo y se
haran efectivos sélo con la siguiente documentacion:

- Certificado de Recepcion de Rendicién, del encargado de Revisidn de actividades de
la Direccion Regional.

- Memorando de encargado de Fondos al Director Regional que acredita la aprobacion
del informe resefiado anteriormente, solicitando se autorice el pago, indicando que se
ha rendido el 100% del monto previamente asignado.

- Cerlificacién del Director Regional donde consta la emisién del Certificado de



Recepcién de Rendicién y autoriza el pago de la siguiente cuota.
- Ordinario del Director Regional donde reportara a los Secretarios Ejecutivos los pagos
realizados.

Si existen gastos no autorizados o con problemas de respaldo, no se entregaran nuevos
recursos hasta no aclarar la situacion, de cualquier tipo de aporte y/o fondo que haya sido
adjudicado por el responsable del proyecto.”

Esta modificacion entrara en vigencia en los plazos y de la forma establecidos en el articulo
sexto de la Resolucion N° 1630 de 16 de abril de 2009 que Modifica Resoluciones que Indica
en materia de Delegacion de Facultades a los Directores Regionales del Consejo Nacional
de la Cultura y las Artes.

ARTICULO TERCERO: Adoéptense las medidas
conducentes a la plena aplicacion del Instructivo Interno Para la Revisién de Rendiciones de
Cuentas de Fondos Concursables administrados por el Consejo Nacional de la Cultura y las
Artes, trascrito en la clausula anterior, por parte de los Departamentos y Unidades de este
Servicio encargados de su ejecucion.

ARTICULO  CUARTO: Publiquese la presente
resolucion, una vez totalmente tramitada, en el sitio electronico del Consejo Nacional de la
Cultura y las Artes, por la Seccion de Gestion Documental del Departamento de
Administracion General, a objeto de dar cumplimiento a lo previsto en el articulo 7° de la Ley
N 20.285 sobre Acceso a la Informacién Publica y en el articulo 51 de su Reglamento.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

J———— e

PAULINA URRUTIA FERNANDEZ
MINISTRA PRESIDENTA
CONSEJO NACIONAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES

Resol N° 04/484

DISTRIBUCION:

- Gabinete Ministra Presidenta, CNCA

- Subdireccion Nacional, CNCA

- Direcciones Regionales de la I, II, 11, IV, V, VI, VII, VI, 1X, X, X1, XII, XIIl, XIV, XV y RM del CNCA
- Departamento de Creacion Artistica, CNCA

- Secretaria Ejecutiva del Consejo Nacional de Desarrollo Cultural y las Artes
- Secretaria del Consejo Nacional del Libro y la Lectura

- Secretaria Ejecutiva del Consejo de Fomento de la Musica Nacional

- Secretaria Ejecutiva del Consejo de las Artes y de la Industria Audiovisual

- Departamente de Ciudadania y Cultura, CNCA.

- Departamente Juridico, CNCA

- Departamentc de Administracion General, CNCA

- Planificacion, CNCA

- Auditoria Interna, CNCA

- Seccidn de Partes, CNCA



