CAPACITACION DE RENDICIONES EN CURSO

¢, COMO RENDIR TU PROYECTO
CORRECTAMENTE?

FONDO
COMUNIDAD 2@
ACTIVA S
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FONDO COMUNIDAD ACTIVA 2025 GS
¢ QUE ES RENDIR CUENTAS?

Es demostrar el gasto realizado con documentacion.
Es respaldar en que su utilizaron los recursos $$.

» [ RESPALDAR

~

INFORMAR » [ EXPLICAR

)

N N

/ /

[ iOJO! No basta con decir “se hizo”. Hay que mostrar documentos que lo comprueben. }

@ GOBIERNO DE SANTIAGO | Jutfee. e )
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FONDO COMUNIDAD ACTIVA 2025 GS
EL CAMINO DE TU RENDICION

) —) —) ) )
ANEXO N°1 ANEXO N°2 MODIFICACIONES OTROS ANEXOS ANEXO N°3
Primera Presupuesto A N°O
entrega: Rendiciones P ’ nexo on Resumen y
plazo, Anexo N°6, :
comprobante de gastos y cierre del
e cronogramay Anexo N°7,
de recursos y actividades. cambios A N°8 proyecto.
cronograma. ' nexo '

@ GOBIERNO DE SANTIAGO | Jurtfos. mejor resjen. 3
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ANEXO N°1
RENDICION INICIAL

¢ CUANDO? ¢ QUE SE ENTREGA? . PARA QUE SIRVE?
Dentro de los 5 dias Comprobante de ingreso de Deja claro que el proyecto
habiles después de los fondos y cronograma de comenz6 y como se
recibir el dinero. actividades. ejecutara.

[OJO! El proyecto empieza a contar desde que el dinero llega efectivamente a la cuenta. }

@ GOBIERNO DE SANTIAGO | Jutfee. Mejor vesjol. /|



ANEXO N°1
¢ QUE DEBO ENTREGAR?

1. Comprobante del depdsito

Puede ser cartola bancaria o
copia de la libreta de ahorro.

2. Cronograma

Debe decir qué actividades
haran, cuando, dénde, horario
y contacto.

—

GS

GOBIERNO DE SANTIAGO

TODOS LOS INGRESOS DE
DOCUMENTACION SE REALIZAN
POR OFICINA DE PARTES DEL
GOBIERNO REGIONAL
METROPOLITANO (BANDERA #46)
09:00 - 14:00 HRS.

@ GOBIERNO DE SANTIAGO | Jurtfos. mejor resjen. 5



ANEXO N°1
COM P RO BANTE D EPOS ITO Caltolaﬂn I_Ft-'i {Ie xuentaCG.u;utu_

|cuentaz | : ' - 7 isuaiizan

i @ Datos del cliente

- DEBE PRESENTAR LA CARTOLA O || R st
Cuenta: Eecha: |

MOVIMIENTO BANCARIO
CORRESPONDIENTE A LA FECHA | B

DE LA TRANSFERENCIA DE LOS ——————— —
RECURSOS. - '

i Nombre Cuenta:
1
1t

s l-lovlmlnmos

]. : T 6"| N o . g'."‘“‘“'" Jmo:i, sa;da

B DESDE LA RECEPCION DEL J‘ :: :;é;:: I oumﬁ lDEPOSm:ENtF::ﬂVG r?-“t” ZUUOODI:IIHSQ?SQO
DINERO EN SU CUENTA, TENDRAN T oo moueeogies N J
UN ANO PARA EJECUTAR SU m R oot T |1l S R \
PROYECTO. | oIy, | mammm |EREFSERS™ O ERET

[ CONSEJO Solicite en su banco la cartola de movimientos del mes en que recibio la transferencia. ]

@ GOBIERNO DE SANTIAGO | Jurtfos. mejor resjen. 6



ANEXO N°1

CRONOGRAMA
El cronograma es la “agenda oficial” del proyecto.
Actividad Dia Hora Lugar Contacto Caodigo
. Miércoles 16:00 a Sede social Maria Pérez
Taller de memoria abril-mayo 18:00 Los Aromos  +5609... SL-00001-25
2026
( N
ALERTA Informe siempre a su analista cuando el cronograma sufra modificaciones.

& J
4 )

CONSEJO Use direcciones exactas: calle, niUmero y comuna. Esto ayuda a validar la actividad.
N\ J

@ GOBIERNO DE SANTIAGO | Junfos. mejor veson. 7
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ANEXO N°2 &GS
RENDICION DE GASTOS
FRECUENCIA PLAZOS COMPONENTES
g_royectoslcomunales: Dentro de los 15 dias Se acompaiia de facturas,
P:‘r(?;/a:(igg i?egionaleS' habiles siguientes al fotografias, fotos, listados
Mensual. ' periodo que se rinde. y mas.
{ALERTA No espere al final del proyecto. La rendicion se hace durante la ejecucion. J

@ GOBIERNO DE SANTIAGO | Jurtfos. mejor resjen. 8



ANEXO N°2
EJEMPLO DE CALENDARIO DE RENDICIONES

Si una organizacion firma convenio en diciembre de 2025 y el proyecto dura 12 meses,
entregaran 6 rendiciones bimensuales.

Dic + Ene Anexo 2 n°l Feb + Mar Anexo 2 n°2 Abr + May Anexo 2 n°3
Entregar después del periodo Entregar después del periodo Entregar después del periodo
Jun +Jul  Anexo 2 n°4 Ago + Sept Anexo 2 n°5 Oct + Nov  Anexo 2 n°6
Entregar después del periodo Entregar después del periodo Entregar después del periodo

[ IMPORTANTE Las rendiciones se realizan a partir del mes que se apruebe su convenio.}

@ GOBIERNO DE SANTIAGO | Jurtfos. mejor resjen.  Q
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ANEXO N°2 GS
¢ QUE DEBO ADJUNTAR A ESTE ANEXO?

BOLETA DE .

FACTURAS HONORARIOS FOTOGRAFIAS LISTAS
O A NOMBRE DE LA O CONTRATO SIMPLE. O FOTOGRAFIAS DE 4 LISTADO DE

ORGANIZACION. O CVYCOPIADECI. LAS COMPRAS. ASISTENCIA.
O DESGLOSE DE LA O BOLETA MENSUAL. 1 FOTOGRAFIAS DE 4 LISTADO DE

COMPRA. O INFORME MENSUAL. LAS ACTIVIDADES. BENEFICIARIOS.
a1 CODIGO DEL d  PAGO F29 (IMPUESTO)

PROYECTO. (1 CERT. INHABILIDADES O
1 PAGOAL MALTRATO RELEVANTE.

CONTADO.

[ CONSEJO:; Piense la rendicion como una historia: documento + explicacion + foto. 1
La rendicion debe venir completa, un gasto sin respaldo puede ser observado o rechazado.

@ GOBIERNO DE SANTIAGO | Jurtfos. mejor resjon. 10


https://drive.google.com/file/d/1tGJpXY-krPG73FELei0mnTDGODsD3ErD/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Ea8affB7CyaHXkONDe3B54AkJ3sAAtjJ/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1DSyPS7ZrYB19J-e2zgpDSKUdvBO42TKa/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1jskHD08RDTJrETJBkYuvy2SODPl8L3oe/view?usp=drive_link

—>

ANEXO N°2 Gs
)
FACTURAS: LO MAS RELEVANTE

Cada factura debe permitir entender claramente qué se compro, para qué proyecto
y cOmo se pago.

/e Correcto \ /e Evitar \

® A nombre de la organizacion @® A nombre de una persona natural
@ Incluye codigo del proyecto @ No trae coédigo del proyecto

@ Detalla bienes o servicios @ Dice “pago a crédito”

@ Figura como pago contado @ No detalla lo comprado

! Fecha dentro del convenio / ! Compra fuera de plazo /

@ GOBIERNO DE SANTIAGO | Junfos. mejor resjon. 11
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(<2

ANEXO N°2 ,
BOLETA DE HONORARIOS: LO MAS RELEVANTE

Cuando se le paga a una persona por un servicio es importante que venga
respaldado por diferentes documentos. No basta solo con la boleta.

e INFORME MENSUAL

Debe describir las

e CONTRATO SIMPLE

e BOLETA MENSUAL
Firmado por la

Una boleta por cada

organizacion y el mes trabajado con una funciones realizadas a
prestador. Se entrega glosa especifica. Debe lo largo del mes
el original. venir firmada por el trabajado.
prestador de servicios.
[EJEMPLO GLOSA: “Pago Profesor 4 clases de folclor, mes de mayo, proyecto ‘Raices del Barrio’, cédigo CL-00001-25". ]

@ GOBIERNO DE SANTIAGO | Junfos. Mejor resjon. 12



ANEXO N°2

—

(<2

GOBIERNO DE SANTIAGO

¢ TRABAJO CON NINOS O CON ADULTOS MAYORES?

Si su proyecto trabaja con nifios, nifias, adolescentes o personas mayores, hay certificados que deben acompafiar la rendicion.

CERTIFICADO DE INHABILIDADES

Debe ingresar un certificado de inhabilidades
mensual de cada honorario que tenga contacto
con niflos, nifias y adolescentes.

CERTIFICADO POR MALTRATO RELEVANTE

Debe ingresar un certificado de maltrato relevante
mensual de cada honorario que tenga contacto con

adultos mayores.

CONSEJO PARA AMBOS CASOS \
En caso de que cambie el profesional, debe solicitar
nuevamente la documentacion correspondiente e
ingresarlo para que su analista esté en

conocimiento.

J

@ GOBIERNO DE SANTIAGO | Jurtfos. mejor resjén. 13
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ANEXO N°2
FOTOGRAFIAS Y LISTAS

NO SON UN TRAMITE MENOR

Sirven para demostrar que las actividades ocurrieron y que los bienes fueron utilizados

Una buena foto muestra... 0 Una buena lista incluye...
La actividad, el lugar, los materiales Nombre, RUT, teléfono, correo y
y, si corresponde, el uso de la gréfica firma, segun corresponda.
aprobada.

i0JO! Si se compran bienes, fotografien la compray luego el uso
en la actividad.

@ GOBIERNO DESANTIAGO | Jurtfos. mejor resyon. 1.4



ANEXO N°2
RENDICION DE GASTOS

¢, QUE PASA SI NO REALICE NINGUN GASTO?

[SE ENTREGA ANEXO N°2 SIN MOVIMIENTOS }

IMPORTANTE

No entregar el formulario puede generar
observaciones, aunque no haya gastos.

@ GOBIERND DE SANTIAGO | e, wejor veson. 15


https://docs.google.com/document/d/1YZjrAxms6zzQSySnPz0t6T2_Vo3UzwWB/edit?usp=drive_link&ouid=109103502799247736513&rtpof=true&sd=true

—

ANEXO N°3
INFORME FINAL

Es el resumen final del proyecto: qué se hizo, cuanto se gastd y a quiénes beneficio.

CONSEJO: No es necesario usar lenguaje técnico: lo importante es que se entienda qué se hizoy como se respaldé.

ACTIVIDADES GASTOS RESULTADOS
Qué se ejecutd durante Resumen de recursos Beneficiarios, logros y
el proyecto. usados por item. respaldo final.

- SE ENTREGA JUNTO A SU ULTIMA RENDICION

@ GOBIERNO DE SANTIAGO | Jutfee. Mejor resjon. 16
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CAMBIOS Y SOLICITUDES GS

PRESUPUESTO, PLAZO Y CRONOGRAMA
REGLA GENERAL
SIEMPRE DEBE ESPERAR AUTORIZACION ANTES DE CAMBIAR EL PROYECTO
DETECTE EL CAMBIO CONSULTE AL ANALISTA 3 ESPERE AUTORIZACION
Mover una actividad o Explique el motivo Guarde el respaldo
comprar otro insumo. antes de ejecutar. —> de la autorizacion.
{ iOJO! Un cambio sin autorizacion puede terminar con gastos rechazados y luego reintegrados. }

@ GOBIERNO DE SANTIAGO | Jurtfos. mejor resjén. 17



—

CAMBIOS Y SOLICITUDES
MODIFICACION PRESUPUESTARIA

Se usa cuando necesita mover recursos de un item a otro o cambiar lo que se comprara.

EJEMPLO ¢ QUE DEBO PREPARAR?
El proyecto aprob6 materiales Carta de solicitud, planilla comparativa
deportivos, pero se necesita cambiar del presupuesto y 2 cotizaciones por
parte del presupuesto a difusion. cada producto o servicio cuando
corresponda.
.0JO! La solicitud debe presentarse formalmente por Oficina de Partes y serd respondido a través de un
: "~ oficio. Debe esperar la aprobacion para comprar o contratar lo solicitado.

@ GOBIERNO DE SANTIAGO | Jutfee. Mejor resjon. 18
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GOBIERNO DE SANTIAGO

CAMBIOS Y SOLICITUDES
TOPES DE % CADA ITEM

Cuando solicite una modificacion presupuestaria debe considerar los topes de cada
item, de lo contrario podria ser rechazada.

item/Categoria

Cultura

Deporte

Inclusiéon

Seguridad

Medio ambiente

Administrativo

$ 100.000 méax

$ 100.000 méx

$ 100.000 méax

$ 100.000 méax

$ 100.000 méx

(Mensual)

Difusion 5% min - 8%max 5% min - 8%max 5% min - 8% max 5% min - 8%max 5% min - 8%max
Inversiéon 50% max 50% max 50% max 95% max 90% max
Coordinador $ 550.000 max $ 550.000 max $ 550.000 max $ 550.000 max $ 550.000 max

@ GOBIERNO DE SANTIAGO | Jurfos. Mejor resjon. 19
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CAMBIOS Y SOLICITUDES 6S
AMPLIACION DE PLAZO

Se solicita cuando, por una razon justificada, el proyecto necesita mas tiempo para ejecutarse.

¢(CUANDO? ¢ QUE DEBO ADJUNTAR? CONDICION
Al menos 10 dias Carta u oficio, La organizacion debe
habiles antes del cronograma estar al dia con sus
término del convenio. actualizado y rendiciones.

certificado de vigencia.

[ EJEMPLO Se suspendieron talleres por fuerza mayor y se necesita reprogramatr. }

@ GOBIERNO DE SANTIAGO | Juutfos. mejor resjon. 20
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CAMBIOS Y SOLICITUDES
CAMBIOS DE CRONOGRAMA

Se debe informar cuando cambia la fecha, horario, lugar o actividad programada.

EJEMPLO ¢ QUE DEBO HACER?

El taller estaba programado para el Enviar cronograma actualizado e informar
martes, pero la sede no estara disponible al analista antes de ejecutar la actividad.
y debe moverse al jueves. Posteriormente incluir el cronograma

actualizado en la siguiente rendicién.

Sugerencia practica: avise con al menos 5 dias habiles de anticipacion cuando sea }

[ Jente posible.

@ GOBIERNO DE SANTIAGO | Jurtfos. mejor resjén. 21
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CAMBIOS Y SOLICITUDES
CAMBIOS FRECUENTES

IMPORTANTE: Se debe informar siempre a su analista antes de ejecutar.

e CAMBIO DE a CAMBIO DE LUGAR e CAMBIO DE TALLER
PROFESIONAL
Ejemplo: cambia el Ejemplo: la actividad Ejemplo: cambia una
tallerista, monitor o pasa de una sede a actividad sin alterar la
relator otra. naturaleza del
' proyecto.

.0J0! Si hay cambio de directiva, también se debe informar y presentar certificado de vigencia junto a los
: " nuevos datos de la directiva para poder seguir la ejecucion del proyecto.

@ GOBIERNO DE SANTIAGO | Jurtfos. mejor resjén. 22
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ERRORES FRECUENTES Gs

DEBEMOS EVITAR CIERTAS COSAS
N N
[e Comprar antes o después del plazo del [ ° Cambiar actividades sin autorizacion
convenio
J J
N N
° Facturas a nombre de personas Acumular puntos o beneficios por
naturales compras
J J
° Facturas sin codigo del proyecto ° Cobrar entradas, matriculas o aportes
a beneficiarios

{iOJO!

Si tiene dudas, consulte antes de realizar la rendicion. Es mejor resolverlas a tiempo
que corregir errores una vez presentada.

@ GOBIERNO DE SANTIAGO | Jurtfos. mejor resjén. 23
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CHECK LIST Gs
REVISION DE DOCUMENTACION

Revise esta lista antes de ir a Oficina de Partes.
e Formulario correcto: Anexo 1, Anexo 2 o Informe Final.
e Dos ejemplares impresos y firmados.
e Facturas a nombre de la organizacion.
“ Facturas con codigo del proyecto y pago contado.
“ Contratos, informes y pagos de impuestos si hay honorarios.
“ Fotos y listas de asistencia cuando corresponda.

“ Copias guardadas por la organizacion.

@ GOBIERNO DE SANTIAGO | Judtfos. mejor resjon. 24



REGIONALES GS

GOBIERNO DE SANTIAGO

PUNTOS A CONSIDERAR EN LOS PROYECTOS REGIONALES

“ Proyectos desde $ 15.000.000 hasta $ 75.000.000.
“ Deben rendir tanto en papel como en la plataforma SISREC.

0 Solo deben entregan garantia los proyectos que superan los 67.429.000.

“ Rinden mensualmente.

© Abarcan mas de 2 comunas.

@ GOBIERNO DE SANTIAGO | Jurtfos. mejor resjén. 25



G s SANTIAGO

Preguntas y casos practicos

RECORDATORIO FINAL

Si cambia algo, consulte antes de ejecutar.

Basado en el Instructivo de Rendiciones FCA 2025.



USO DE MARCA
Y PROTOCOLO




| ¢QUE MARCAS USAMOS? &GS

GOBIERNO DE SANTIAGO

GOBIERNO DE
SANTIAGO

-2*CORE

® CONSEJO REGIONAL

. Gobierno Regional Metropolitano
de Santiago




PRODUCCION GRAFICA Gs

GOBIERNO DE SANTIAGO

Aprobacion
Disefio de Revision de Produccion

analista

Rechazo




MANUAL DE NORMAS GRAFICAS
6 S =3
SANTIAGO

SOPORTES GRAFICOS Mﬂ““& de FONDO
DIGITALES NORMAS COMUNIDADZ@®

GMﬁw ACTIVA2S

ESTE MANUAL ES OE USO EXCLUSIVO PARA PROYECTOS DEL GOBIERNO DE SANTIAGO, Y FINANCIADO A TRAVES DEL FONDO COMUNIDAD ACTIVA,
APROBADO POR EL CONSEJO REGIONAL METROPOLITANO.

kldlb

WWW.GOBIERNOSANTIAGD.CL




TIPOS DE SOPORTES
CON DIAGRAMACION

Manual de
O,R M AS

GOBIERNO DE
Gs SANTIAGO

04.Pendon Roller

DIAGRAMACION INAMOVIBLE

BN @s=.
GSEER

Titulo y disene quedan a libre disposicion;
ge entregan disenos tipo en caso de no
contar con asistencia en el disena.

La frase relato no debe ser modificada ni movida
del lugar que se encuentra,

FONDO
COMUNIDAD
ACTIVA

e

FONOD COMUNIDAD ACTIVA 2025

' <t - oo Comumad heths.
eetoni o = Comar Baghaash Hetrapoitana

APEORE o

El logo 6S no debe ser modificado ni
movido ol luger que se encuentra.

=
“

7

H logo del Consejo Regional en todas las
opeiones de linea de logo es el primero,
seguido por el logo de ta organizacion; no
pueds ser modificado ni movido del lugar
fjue 58 muestra.

WIW.GOBIERNOSANTIAGD.CL



DESCARGABLES
EDITABLES

SOPORTES LISTOS Gs

GOBIERNO DE SANTIAGO

Download all files | =

# Adobe PDF

Nombre - Tamafio
B rouer BLancopst 75MB
I ROLLER_MORADO! pdf 74MB
ﬂ ROLLER NARANJA pof 77 MB

26 M

t archivas

Muodificado

hiace 18 dias

hace 18 dias

hace 18 dias




EJEMPLOS

PASACALLE

&GS | E3MUNipans NOMBRE DEL

=0 L PROYECTO

LS QCORE ......... i
s o

Cansejo Feglonal Metropoltane



BN L @
6 S

PENDON ROLLER

E
VFLYER PROYECTO

FONDO
COMUNIDAD 2@
ACTIVAZS

n pryecta el Gobicrne de Santiago,
rnanc o !natl. 2l Fands Comamidad Activa,
y aprabadc par el Conscjo Regional Metrapolitans,

2nGAf @ g,

Gs SANTIAGO

PROYECTO

NOMBRE DEL
PROYECTO

FONDO
COMUNIDAD %@
ACTIVA2S

-@CORE ’L., i

CONSEID REGIONAL

(<2

GOBIERNO DE SANTIAGO



EVENTOS

GOBIERNO DE SANTIAGO

® LANZAMIENTO ® DESARROLLO ® CIERRE

INVITACION

El Gobierno de Santiago, junto al Consejo Regional Metropolitano, y (Nombre de la
Organizacion), le saludan atentamente a usted y tienen el agrade de invitarle a la ceremonia de
GOBIERNO DE SANTIAGO cierre de “Nombre del proyecto - Sin codigo”, un proyecto del Gobierno de Santiago, financiade
: : a través del Fondo Comunidad Activa, y aprobado per el Consejo Regional Metropolitano.
Jutos. Mefor vesjod.

Esta actividad se realizar4 el Dia de mes a las 00:00 horas, en la Sede Lugar, ubicada en
Direccion #0000, comuna de [Comuna].

FON Do Favor confirmar su asistencia al correo: [Direccion de email] o al celular: [NUmero telefonico].

ACTIVA 5 Esperamos contar con su importante presencia.

zsn Awu\r =, ¥




Preguntas frecuentes Gs

GOBIERNO DE SANTIAGO

;Toda la ropa se debe brandear?

. Se pueden usar imdgenes propias o formato propio?

.Y si necesito un soporte que no esta en el manual?

;Y si se cambia la fecha del evento después de la aprobacién de invitacién?
;Y si envio a produccién sin el OK del analista?

;Y siyo no sabia de esto?



Clausula Sexta

Ol

El Logo es
Obligatorio

Cualquier papel oficial,
afiche, invitacion, letrero o
aviso digital que se haga
para el proyecto debe
llevar de forma muy clara
el logo del Gobierno
Regional.

02

Letreros en Obras

Si el proyecto incluye
arreglar nuestra sede,
mejorar una plaza o
comprar equipamiento,
debe llevar un letrero o
placa oficial.

GS

GOBIERNO DE SANTIAGO

03

Evitemos
Sanciones

Olvidar colocar la
publicidad o usar mal el
logo corporativo es una
falta grave. El Gobierno
Regional puede dar por
terminado el convenioy
retirarnos los fondos.
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