ANEXO C
INSTRUCTIVO DE RENDICION DE CUENTAS
“"FONDO PARTICIPA 2021”

1. Consideraciones preliminares

El Instituto Nacional de la Juventud, en adelante INJUV, debe velar que se cumplan
fielmente los fines propuestos por las entidades que resulten beneficiadas con la
adjudicacion del fondo, y le corresponde también velar que la inversion de dichos
recursos se efectie de manera transparente y de conformidad a lo exigido por los
objetivos trazados.

Asi, y conforme a las normas fijadas en la Resolucién N°30, afio 2015 de Contraloria
General de la Republica, que Fija Normas sobre el Procedimiento de Rendicién de
Cuentas, se ha hecho necesario instruir a las organizaciones, cuyos proyectos sean
subvencionados con recursos del INJUV, en el deber, oportunidad y procedimiento de
rendir cuentas de los gastos e inversiones de dichos recursos.

2. Ambito de aplicacién

Las disposiciones contenidas en el presente Instructivo se aplicaran de forma general y
obligatoria a toda rendicién de cuentas que deban presentar las organizaciones.

3. Normativa e Instrumentos Complementarios

Ademas de la legislacion aplicable a la materia, se entenderdn como parte integrante del
presente instructivo, tanto para su interpretacién como para su aplicacién, lo siguiente:
- Resolucidon N°30/2015 de la Contraloria General de la Republica, que Fija Normas
sobre el Procedimiento de Rendicion de Cuentas.
- Bases especiales fondo concursable "PARTICIPA 2021".
- Formulario de postulacion y todos los antecedentes de respaldo de la iniciativa.
- Convenio de transferencia.
- Formatos de rendicion.

4. Rendicion de Cuentas
4.1. Procedimiento y Plazos

Las rendiciones de cuentas de las que trata el presente instructivo, se contendran en
informes mensuales de rendicion (compuesto por un informe cuantitativo y cualitativo
por cada mes de ejecucién), y en un informe final. Para ello las entidades receptoras o
ejecutoras, cuyas iniciativas sean subvencionadas con transferencias de recursos del
INJUV, deberan basarse en el siguiente procedimiento:
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4.2. Informes de Rendicion de Cuentas (Mensuales)

Las entidades receptoras deberan rendir cuentas mensualmente de la inversion de los
recursos percibidos, debiendo en estas reflejarse el gasto realizado en relacién con las
actividades desarrolladas en conformidad con lo descrito en el Formulario de Postulacion
de la iniciativa.

Con este objeto se debera remitir mensualmente al INJUV, un “Informe de Rendicién
de Cuentas” (compuesto por un informe cuantitativo y cualitativo por cada mes de
ejecucion); firmado y timbrado por el/la representante legal de la entidad receptora,
este debera contener los antecedentes requeridos. Asi:

- El primer Informe de Rendicién de Cuentas (Anexo E y F) debera entregarse
dentro de los 5 primeros dias habiles del mes siguiente a la recepcion de los
recursos. A este, debe adjuntarse la Declaracién de Recepcion de Fondos (Anexo
D), junto con un comprobante de la transferencia o cheque recibido.

- Los siguientes Informes de Rendiciones de Cuentas (Anexo E y F) deberan
presentarse de la misma manera, dentro de los primeros 5 dias habiles del mes
siguiente al periodo que se informa. Durante todo el periodo que dure la ejecucion
del proyecto.

- El Informe Final de Rendicién de Cuentas (Anexo H) deberd presentarse 30 dias
corridos posteriores al término de la ejecucion del proyecto.

A estos Informes deberdn acompafarse los documentos de respaldo de los gastos
(boletas y/o facturas) por las inversiones realizadas, siempre en original. Se recomienda
el envio de la planilla de rendiciones en formato digital al correo:
rendiciones@injuv.gob.cl.

Si en el periodo a informar no se hubiesen generado gastos, dicha circunstancia
igualmente debera ser comunicada al INJUV por la entidad receptora dentro del mismo
plazo que el establecido para presentar los mencionados “Informes de Rendicién de
Cuentas”, indicando los “items de gastos en 0”, debiendo informar la ejecucion de
actividades propias de la iniciativa que pudieron haberse ejecutado sin generar gastos
(Informe Cualitativo).

4.3. Revision de los Informes de Rendiciéon (Cuantitativo y Cualitativo)

El ejecutivo financiero de INJUV revisara los Informes de Rendicion de Cuentas, para
analizar si estos se ajustan al proyecto aprobado, a los requerimientos legales, y demas
disposiciones administrativas. Los gastos podran ser:

- Aceptados: Estos corresponderan a los gastos que se ajustan a los objetivos del
proyecto, a las actividades comprometidas, a los plazos en que se realizaran las
actividades, a los items autorizados y formalidades exigidos en el presente
instructivo, en las bases del concurso y/o en el convenio suscrito entre el INJUV
y el adjudicatario.

- Reparados: Estos corresponderan a los gastos que en el marco del proyecto
presentan errores u omisiones que impiden su aceptacidn en primera instancia
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por parte de la Unidad de Rendicion de Cuentas, no obstante, ellos podrian ser
subsanados. En este caso, se comunicara por escrito, a través de correo
electronico, a la entidad receptora las observaciones y su fundamentacion. El
plazo para que sean subsanadas no podra exceder los 5 primeros dias habiles
siguientes al mes de recepcién de las observaciones efectuadas por el INJUV, es
decir, deben venir subsanadas en la préxima rendicién.

- Rechazados: Estos corresponderan a los gastos que NO son aceptados por el
INJUV, debido a que no se ajustan a los objetivos del proyecto, a las actividades
comprometidas, a los plazos en que se realizan las actividades, a los items
autorizados, a formalidades exigidas en el presente instructivo, en las bases del
concurso y/o convenio suscrito por el INJUV y el adjudicatario.

Los gastos Rechazados no seran objeto de subsanacion. En estos casos
deben ser reintegrados los recursos de forma inmediata al requerimiento del
INJUV.

Realizado el analisis a una Rendicién de Cuentas, el resultado de ésta sera informado a
través de un Informe de Revisidn de Cuentas, el cual serd remitido a las organizaciones
via correo electronico.

En caso de requerir mayores antecededentes; como documentos e informes que tengan
directa relacion con el desarrollo de las actividades subvencionadas y de la inversién de
los recursos transferidos, que se estimen como estrictamente necesarios para realizar
un correcto y cabal analisis de la rendicidon presentada. Dicho requerimiento se hara por
escrito, a través de correo electrénico. El plazo para que sean acompafiados no podra
exceder los 5 primeros dias habiles al mes de recepcidon de las observaciones efectuadas
por el ejecutivo financiero.

4.4. Informe Final de Rendicion de Cuentas

Las entidades receptoras, 30 dias corridos posteriores al término de la ejecucion el
proyecto, deberan presentar un Informe Final de Rendicién de Cuentas (Anexo I).

Este deberd contener una descripciéon general del desarrollo y resultado final del
proyecto, conforme a los objetivos sefialados en el formulario de postulacién del
proyecto.

Ademas, debera incluir la indicacion del total de recursos transferidos, los ejecutados y
del saldo pendiente, segln corresponda.

4.5. Cierre Administrativo y Cumplimiento del Convenio

Una vez finalizado y aprobado el proceso de Rendicién de Cuentas en conformidad a las
bases especiales del fondo, se emitira un “Certificado de Cierre Financiero”, el que sera
comunicado a la entidad receptora como cierre de la iniciativa y cumplimiento del
convenio.

A las organizaciones que cumplan con esta condicién, se les comunicara sobre el retiro
de este certificado y de la letra de cambio o pagaré otorgado en la Direccion Regional
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correspondiente. A excepcién de las organizaciones de la Region Metropolitana, quienes
haran retiro de estas en la Direccion Nacional del INJUV.

5. Gastos a Informar

Los recursos transferidos solo podran financiar los gastos que hayan sido previamente
autorizados y predefinidos por las disposiciones que reglan la subvencién, por las Bases
Administrativas y/o Instructivos, Formulario de Postulacion y por el Convenio de
Transferencia respectivo y sobre los cuales debera recaer la respectiva rendicion de
cuentas. En este sentido, las Entidades receptoras NO podran efectuar:

- Pagos previos a la recepcion de los recursos.

- Pagos por actividades o conceptos no contemplados en el proyecto original o no
autorizados por INJUV mediante resolucién.

- Pagos que se originen fuera del plazo de ejecucion del proyecto establecido en el
Convenio de Transferencia respectivo y de sus prdrrogas autorizadas por INJUV
mediante resolucion.

- Pagos o desembolsos por gastos originados por viaticos u hospedajes, compra de
celulares, de inmuebles, vehiculos, bebidas alcohdlicas, cigarrillos, pagos de
servicios financieros y de seguros, gastos por mantenimiento de maquinas,
equipos o vehiculos, pago de permisos de circulacion, placas, patentes de
vehiculos.

- Desembolsos por premios en dinero o especies no autorizadas previamente.

- Pagos por auto facturacion de la entidad receptora y los facturados al INJUV por
bienes o servicios que esta entidad preste o ponga a disposicién de la ejecucion
de la iniciativa.

- Gastos que financien construcciones de inmuebles e infraestructuras inmuebles.

- Gastos en estudios, tesis, becas o investigaciones.

- Pagos por gastos operacionales propios de la organizacion o gastos distintos a los
detallados en la iniciativa, tales como: bencina, gastos por pago de servicios
basicos de luz, agua, teléfono, e internet.

- Gastos por arriendo de inmuebles cuando estos sean el lugar en que
habitualmente funcionan o desarrollan sus actividades las Entidades ejecutoras.

- Pago a gestores, coordinadores o responsables de la postulacién o ejecucién del
proyecto.

- Gastos de articulos electrénicos o computacionales que individualmente superen
un monto de $300.000 (trescientos mil pesos) o aquellos que no tengan
justificacion ni relacion con el proyecto.

- No podran efectuarse pagos a personas de la directiva o empresas en las cuales
tengan participacion, sea mediante boleta de honorarios o facturas. Asimismo,
no se podran destinar pagos a parientes por consanguineidad o afinidad y en linea
recta hasta el sequndo grado inclusive y colateral por consanguineidad y afinidad
hasta el tercer grado inclusive, de la directiva de la organizacion adjudicada o a
empresas en que estos tengan participacién.

- Cualquier pago asociado a través de una tarjeta de crédito de persona natural.
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5.1. Documentos de Respaldo e items de gastos

- Todos los documentos mercantiles de respaldo, ya sean; facturas, boletas de
ventas y servicios, boletas de honorarios, comprobantes de pago u otros que dieren
cuenta de las obligaciones, deberan ser emitidos por el proveedor o prestador
correspondiente, consignando el concepto que origina el gasto, el detalle de los servicios
prestados, bienes o insumos adquiridos, fecha, precio unitario y total pagado.

- Las organizaciones seran responsables del correcto cumplimiento de las
obligaciones tributarias y/o laborales.

- La documentacion de respaldo (originales), debe entregarse en estado de
perfecta legibilidad (con toda la informacion claramente impresa), sin enmiendas e
integros.

Para estos efectos se debe tener en presente que las compras de bienes y las
prestaciones de servicios deberan acreditarse mediante alguno de los instrumentos
siguientes:

a) Boleta de Honorarios: Es el documento tributario que le corresponde a los
profesionales independientes o sociedades profesionales, mediante el que
declaran su renta y el impuesto correspondiente ante el Servicio de Impuestos
Internos (SII). Actualmente existen dos formatos para estos documentos; fisico
y electrénico.

b) Boleta de Compraventa: Es el comprobante tributario que acredita la venta de un
producto o servicio a un consumidor final.

c) Factura: Son documentos tributarios que los comerciantes envian usualmente a
otro comerciante, con el detalle de la mercaderia vendida, su precio unitario, el
total del valor cancelable de la venta. Para este documento existe formato fisico
y electrénico.

Para todo gasto superior a 1 U.F.! se debe presentar boleta electrénica con detalle o
factura.

Asi también, se debe tener presente que se acreditaran gastos por medios distintos a
los indicados precedentemente, solo en los casos en que el prestador o proveedor sea
un contribuyente autorizado por el Servicio de Impuestos Internos para no emitir
documentos por operaciones no afectas o exentas del Impuesto al Valor Agregado o bien
que deban otorgar documentos especiales por las operaciones que realicen.

No se aceptaran compras de gastos realizados en el extranjero. Asi como tampoco, el
pago por concepto de impuesto de aduana.

IValor U.F. $29.092, al 21 de enero de 2021.
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a. Gastos en Honorarios

Estos corresponden a los pagos a profesionales o técnicos a través de Boletas de
Honorarios del servicio de Impuestos Internos (SII) y sdlo si realizan trabajos requeridos
por el proyecto.

Las organizaciones, rendiran con los siguientes antecedentes:

- La respectiva boleta de honorarios, sefialando en la glosa de la Boleta de
Honorarios debe detallar funcion realizada, actividad (o etapa del proyecto) en la
que se realizd esta funcidn, y periodo en que se realizo.

- Formulario N.° 29 del SII donde existen retenciones de impuestos, con el detalle
de los honorarios (nombre, RUT, n° boleta y monto impuesto retenido) que
componen la cifra global que se declara y paga por los impuestos retenidos de la
tasa del porcentaje correspondiente, del periodo tributario correspondiente a la
boleta emitida.

- No se aceptardan boletas de honorarios realizadas por miembros de la
organizacion ni de los responsables de la postulacién y/o ejecucion del proyecto.

- Las boletas de honorarios deben ser a nombre de la Entidad beneficiaria, en
ningun caso se aceptaran boletas de honorarios a nombre del INJUV u otro
receptor.

- Los montos destinados a este item no podran superar el porcentaje maximo del
20% del fondo adjudicado por la organizacién establecido en las Bases del
Fondo PARTICIPA 2021.

b. Gastos en Bienes y Servicios

Estos corresponden a pagos de bienes y servicios de caracter consumibles, es decir, que
no subsisten terminada su ejecucion y estan en relacion directa con la ejecucién y con
los beneficiarios del proyecto.
a) Bienes: se contemplan gastos por alimentaciéon como, colaciones, almuerzos,
jugos, galletas, agua, entre otros.
b) Servicios: se contempla gastos por adquisicién como, pasajes de locomocion
urbana, movilizaciéon para personas, fletes, entre otros.

Las organizaciones, rendiran con los siguientes antecedentes:

- La respectiva boleta con detalle y/o factura autorizados por SII.

- Fotografias de los bienes y servicios adquiridos tienen caracter obligatorio.

- Los gastos de pasajes incluyen aquellos por concepto de movilizacion, locomocion
y transporte de personas o equipamiento. En este punto, se debe completar una
planilla de pasajes mensual que debe incluir para cada boleta o factura
presentada: origen—-destino, motivo de viaje, fecha, nombre de quien realiza el
viaje, firma y nimero del pasaje (el boleto se debe adjuntar en la rendicion).
De la misma forma, en el caso de compra de pasajes aéreos, s6lo se aceptaran
facturas por la compra de estos.
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No se aceptan “vale por, érdenes de compra, guias de despacho, etc.” como
documento para acreditar gastos (se aceptan Boletas, Facturas, Pasajes). Esto
es valido para todos los items, salvo en las areas locales (rurales) en donde no
obtengan boletas de movilizacién (colectivos locales, taxis locales), debiendo
necesariamente presentar un medio comprobatorio.

Los montos destinados a este item no podran superar el porcentaje maximo del
15% del fondo adjudicado por la organizacion establecido en las Bases del
Fondo PARTICIPA 2021.

Gastos de Publicidad y Difusion

Corresponden a gastos de promocion o difusidon del proyecto o de sus actividades. Ya
sea a través de pasacalles, afiches o volantes, prensa escrita o radiodifusion, entre otras.

Las organizaciones, rendiran con los siguientes antecedentes:

La respectiva boleta con detalle y/o factura autorizados por SII.

Se entiende en este item, aquellas actividades que se realizan con el objetivo de
dar a conocer el proyecto y/o sus actividades.

En toda actividad de promociéon y/o difusidon, se deberd incluir en forma
OBLIGATORIA, el Logo del INJUV (el cual debe estar presente en un 15% al
menos, de la publicacion respectiva), sobre el que se debe sefialar que el proyecto
es financiado por el INJUV.

“Iniciativa financiada por
el Instituto Nacional de

la Juventud”

Ministerio de Desarrollo Social y Familia

Se deben adjuntar fotografias de la difusién instalada, muestras de los dipticos,
afiches, pendones, pasacalles, etc., susceptibles de ser enviados.

NO se aceptan gastos en merchandising (estos se consideran como materiales
de ejecucidn).

Los montos destinados a este item no podran superar el porcentaje maximo del
10% del fondo adjudicado por la organizacion establecido en las Bases del
Fondo PARTICIPA 2021.
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d. Gastos en Ejecucion

Corresponde a la compra de materiales utilizados en el desarrollo de las actividades, e
insumos que son entregados a las personas beneficiadas. Tales como: Materiales de
construccién, de oficina, de aseo, insumos de bioseguridad, arriendos, diplomas, kit
deportivo, merchandising (gorros, poleras, libretas), entre otros.?

Las organizaciones, rendiran con los siguientes antecedentes:
- La respectiva boleta con detalle y/o factura autorizados por SII.
- En todo articulo adquirido como merchandising, se debera incluir en forma
OBLIGATORIA, el Logo del INJUV.

“Iniciativa financiada por
el Instituto Nacional de

la Juventud”

Ministerio de Desarrollo Social y Familia

- Se deben adjuntar fotografias y/o muestras de estos.

- Los montos destinados a este item pueden ser hasta un 100% del fondo
adjudicado por la organizacién de acuerdo a lo establecido en las Bases del
Fondo PARTICIPA 2021.

e. Gastos de Inversion

Corresponde a la compra de bienes indispensables para desarrollar las actividades
previstas en el proyecto, cuya vida util es mayor a la ejecucion del mismo, y que
permanecen en la organizacién una vez finalizado el proyecto. Por ejemplo: Articulos
electrénicos, instrumentos musicales, equipamiento deportivo, mobiliario, entre otros.

Las organizaciones, rendiran con los siguientes antecedentes:

- La respectiva boleta con detalle y/o factura autorizados por SII.

- Todo gasto de inversion debe declararse, justificar y especificar en el
momento de presentar el proyecto. Cuando no se realice esta tarea, el INJUV
estd capacitado para no reconocer gastos de inversion.

- Se deben adjuntar fotografias de los bienes adquiridos en uso.

- Todos los bienes adquiridos bajo la modalidad de materiales de Inversion deben
quedar a disposicidén y bajo dominio de la agrupacion ejecutora del proyecto.

- No se puede incluir gastos de infraestructura de obras mayores, y sdlo
financiara el equipamiento imprescindible para el desarrollo del proyecto.

2En el caso que sea necesario adquirir alguna plataforma digital, que tenga directa relacién con el proyecto,
dicha compra se puede realizar a través de alguna empresa que emita factura autorizada por el Sll. La
entidad beneficiaria no puede comprar directamente con tarjeta de crédito estos servicios.
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- No se financiaran gastos en articulos electronicos o computacionales que
individualmente superen el monto de $300.000 (trescientos mil pesos).

- Los montos destinados a este item no podran superar el porcentaje maximo del
30% del fondo adjudicado por la organizacién establecido en las Bases del
Fondo PARTICIPA 2021.

LOS EJECUTIVOS TECNICOS DE INJUV, PERTENECIENTES A LA UNIDAD DE
RENDICIONES, CUENTAN CON LA FACULTAD DE REASIGNAR GASTOS EN CASO
DE SER DECLARADOS EN UN ITEM DONDE NO CORRESPONDEN, AUN SI ESTOS
FUERON DECLARADOS EN FORMULARIO DE POSTULACION. ESTO, DE ACUERDO
A LOS CRITERIOS SENALADOS ANTERIORMENTE.

5.2. Efectos y Sanciones

a) El rechazo de uno o mas gastos dentro de los informes de rendiciones mensuales
implicard que el financiamiento del gasto deberd ser asumido integramente por la
entidad receptora. En otras palabras, el gasto o la inversién no autorizada no podra ser
financiada con recursos del INJUV.

Los dineros por gastos rechazados o no ejecutados deberan ser restituidos al INJUV, de
acuerdo a lo sefialado en el Informe de Revisidn. Estos dineros deberan ser depositados
en la cuenta corriente del INJUV N.°© 9019324, del Banco del Estado de Chile.

b) Elincumplimiento a la obligacion de rendir cuentas de los fondos transferidos que
se regla en el presente instructivo, tanto en el tiempo y forma, generara las acciones de
cobro correspondientes. Pudiendo el INJUV poner término al convenio de manera
unilateral. Esto, sin perjuicio de ejecutar la garantia otorgada para la correcta inversion
de los recursos, en proteccion de intereses del Estado.

c) Si en el proceso de revisién de cuentas el INJUV detectare anomalias de tal
gravedad que pudieran constituir una evidente infraccion de la ley o a los demas
instrumentos que reglen la relacion con la entidad receptora, o bien, porque los
documentos que los respalden sean manifiestamente falsos o carezcan de la integridad
suficiente para hacer fe del hecho del que dan cuenta, o hayan sido adulterados de
cualquier forma u obtenidos con el animo de defraudar, este Servicio realizara las
respectivas denuncias ante los organismos competentes, sin perjuicio de ejecutar la
garantia otorgada para la correcta inversidn de los recursos, en proteccion de intereses
del Estado.
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6. Disposiciones Particulares

1. Reintegro de Fondos

En el caso de no hacer uso total del fondo este debera ser depositado en la Cta. Cte. N.©
9019324 del Banco Estado a nombre del “Instituto Nacional de la Juventud”, RUT
60.110.000-2. Dicho comprobante de depdsito o transferencia debe ser original y debe
ser enviado en fisico, en caso de depdsitos, y para transferencias al correo
rendiciones@injuv.gob.cl sefialando en el asunto: Fondo Participa 2021, Nombre y
RUT de la organizacion.

2. Garantias

Todos los proyectos deberan ser respaldados mediante garantia, cuya vigencia sera el
plazo indicado en el convenio celebrado por las partes.

- Devolucién de la Garantia, ocurrira:

a) Cuando se reciba otra garantia para extender su plazo, bajo las mismas
caracteristicas que la anterior.

b) Cuando la rendicién de cuentas se encuentre aprobado en conformidad por la
Unidad de Rendiciones, una vez emitido el Certificado de Cierre Financiero.

c) El retiro de la garantia podra ser realizado por la organizacién adjudicataria
en la Direccion Regional que corresponda. En el caso de la Regién
Metropolitana, esto sera en la Direcciéon Nacional.

- Cobro de la Garantia:
INJUV se encontrara facultado para el cobro de la garantia, en caso que el adjudicatario
no de cumplimiento a las obligaciones contraidas en el convenio suscrito, considerandose
dentro de ellas la no ejecucion del proyecto, la falta de entrega de rendicién de gastos
parciales y/o finales, o el no reintegro de los fondos no gastados.

3. Anexos disponibles

De los anexos disponibles en el sitio www.injuv.gob.cl para rendir cuentas seran
obligatorios el uso de los siguientes:

- Anexo C - Instructivo de Rendicién de Cuentas.

- Anexo D - Declaraciéon de Recepcion de Fondos.

- Anexo E - Informe Cuantitativo de Rendicion de Cuentas.

- Anexo F - Informe Cualitativo de Rendicion de Cuentas.

- Anexo H - Informe Final de Rendicion de Cuentas.

Se recomienda enviar los anexos correspondientes en formato digital mensualmente, al
correo: rendiciones@injuv.gob.cl. Esto, sin perjuicio de la entrega fisica de la rendicion
junto con su respaldo.

Agustinas 1564, Santiago, Chile - Fono (56 -2) 6204700

rendiciones@injuv.gob.cl

www.injuv.gob.cl
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