orientaciones para la ejecución de las Iniciativas Artísticas y Culturales para Estudiantes convocatoria 2015
El objetivo de este documento es orientar, apoyar y facilitar la ejecución de los proyectos adjudicados en el concurso Iniciativas Artísticas y Culturales para Estudiantes, convocatoria 2015, entregando información y sugerencias importantes a tener presentes durante las distintas etapas de este proceso.

Está dirigido a los y las responsables de los proyectos adjudicados, encargados y encargadas de educación de las Direcciones Regionales del CNCA.

En el Anexo del presente documento se encuentran los certificados e informes tipos para utilizar durante las distintas etapas de la ejecución.
1. Puesta en marcha de la Iniciativa
a. Convenio de ejecución de la iniciativa

El primer paso para dar inicio a la ejecución del proyecto adjudicado es que el o la responsable de éste suscriba un convenio de ejecución con el Consejo Nacional de las Artes y la Cultura, a través de la Dirección Regional correspondiente.

Documentos requeridos para la firma de convenios

· Copia simple de la cédula de identidad vigente del o la responsable de la iniciativa.

· Letra de cambio en garantía por el total de los recursos transferidos.

· Documento que acredite el domicilio del o la responsable de la iniciativa.

Plazo firma de convenios

El plazo máximo será de 15 (quince) días hábiles, contados desde la fecha de publicación y notificación de los resultados.

b. Ajuste y Propuesta de Seguimiento
El segundo paso es que el o la responsable de la iniciativa deberá hacer llegara a la Dirección Regional correspondiente un Ajuste y Propuesta de seguimiento del proyecto.
El plazo máximo será de 5 (cinco) días hábiles, contados desde la fecha de firma del convenio.

El Ajuste contendrá el desglose presupuestario y el cronograma revisados y adaptados de acuerdo a la fecha de inicio del convenio y plazos estipulados en las bases. El objetivo de este es buscar una coherencia entre planificación y ejecución permitiendo rexaminar la iniciativa postulada y modificarla de acuerdo a los plazos reales de ejecución de esta. En caso de no necesitar ajustes, se presentarán los documentos postulados originalmente.

La Propuesta de Seguimiento consiste en formular una manera de ayudar al CNCA a observar el desarrollo y ejecución de la iniciativa. Esta debe establecer, de acuerdo a cada iniciativa, el método de recopilación de información durante su ejecución (lista de participantes, testimonios escritos, documentos de proceso, bosquejos, apuntes, etc.) y de registro de esta (fotografías, videos). Para esto se debieran establecer hitos durante el desarrollo de la iniciativa y analizar la manera de dar cuenta de estos.

c. Carpeta del Proyecto

Se sugiere a los y las encargadas de educación armar una carpeta para cada iniciativa ya que constituye el respaldo institucional de la ejecución de la iniciativa.

2. ejecución de la inicitiva
a. Modificaciones presupuestarias
Si durante la ejecución de la iniciativa surgiera la necesidad de modificar el presupuesto solicitado en la postulación, habría que manifestarlo por correo certificado al/a Director/a Regional explicitando claramente cuáles serían los cambios y las razones que los motivan. Por su parte, el/la directora/a Regional responderá a través de correo certificado su aprobación o rechazo.
b. Recopilación de información y registro
La recopilación de información y registro son tareas tanto de la agrupación como del/la responsable de la iniciativa.


3. Cierre de la inicitiva

a. Informe final

Para comenzar a cerrar la iniciativa es necesario presentar un Informe final que dé cuenta de la ejecución y resultados de ésta.


El informe de Ejecución de Actividades da cuenta de las acciones efectuadas durante la ejecución de la iniciativa con los recursos entregados por el CNCA.
La Evaluación de la iniciativa busca remirar el proyecto durante su desarrollo y conocer la coherencia o incoherencia entre sus partes para la proyección del concurso.
La Rendición de cuentas documentada corresponde a un dossier que reporta los gastos de la iniciativa y sus respectivos respaldos, y cuyo objetivo es demostrar el buen uso de los recursos y su destinación total y exclusiva a los fines comprometidos en el convenio de ejecución firmado y aprobado a través de una Resolución Administrativa.

Entrega del Informe final
La entrega se realiza dentro de los primeros 15 (quince) días hábiles, contados desde la fecha de término de la última actividad planificada dentro de la ejecución de la iniciativa y a la que está destinado el financiamiento.

IMPORTANTE: Este se entrega en original debidamente firmados por el/la responsable y los/las integrantes de la agrupación en las respectivas Direcciones Regionales.
b. Rendición de cuentas documentada
La Rendición de cuentas documentada forma parte del Informe Final, sin embargo, es importante dedicarle un apartado debido a su complejidad y dificultad a la hora de elaborarlo.
Formato y Documentación de la Rendición de cuentas
Planilla de rendición
La planilla deberá contener toda la información solicitada en el tercer punto del formato de Informe final que se adjunta en los Anexos de las presentes Orientaciones y ser avalada por la documentación de respaldo.
Documentación de respaldo

La Rendición de cuentas deberá contener la documentación de respaldo de los gastos a rendir. El tipo de documento de respaldo establecido por cada tipo de gasto es el siguiente:

HONORARIOS

	Corresponde a aquellos gastos a cambio de una prestación de servicios que realice un tercero y que sea necesario para la realización de la iniciativa. Ejemplo: construcción de escenografía, profesor para taller de canto.

	RECORDATORIO: Respecto a estos gastos:

· No podrán considerar el pago de honorarios a personas que pertenezcan a la agrupación de estudiantes.

· No podrán considerar el pago a la persona responsable de la iniciativa.

· No podrán considerar el pago a personas menores de edad.

	Deberá justificarse con Boleta de honorarios, sean electrónicas o manual timbrada (por SII).

IMPORTANTE:

· En el caso de las boletas manuales, éstas debe estar firmada por el/la emisor/a.

· En caso de haber retenciones, adjuntar el Formulario N°29, con listado de las personas a quienes se les retuvo

· Debe acreditarse la recepción conforme de los servicios prestados por las personas contratadas a honorarios.


OPERACIÓN

	Corresponde a aquellos gastos necesarios para la producción y realización de la iniciativa, que consisten generalmente en gastos por servicios o bienes que no perduran después de su ejecución (bienes consumibles). Ejemplo: arriendo de equipo de amplificación, materiales para la escenografía, tela para vestuarios.

	Deberán justificarse con:

	Materiales e Insumos
	Boleta y/o factura emitida a nombre del o la responsable del proyecto.

	Artículos menores de segunda mano
	Documento notarial de compra-venta que certifique participantes, fecha, bien transferido y monto cancelado.

	Alimentación y Alojamiento


	Boleta y/o factura, indicando el número de personas beneficiadas.

	Movilización
	  Boleto bus interprovincial, ferroviario, taxi o transfer.

Viajes en la ciudad: planilla de locomoción con trayecto, nombre, fecha y firma de quién hizo el viaje y del o la responsable de la iniciativa.

	Arriendos (espacios, muebles y equipos)
	Contrato simple de arriendo y recibo simple de arriendo, indicando período y monto firmado por ambas personas (arrendador y arrendatario).

	Servicios Básicos
	Boleta y/o factura que dé cuenta del período usado. Comprobante de pago de gastos comunes con identificación del período que se paga.

	Premios
	En los casos que se contemple la entrega de premios en dinero para un proyecto (ej. Festivales), se respaldará el gasto con la entrega de un certificado firmado por el/la ganador/a del premio y jurados, más la fotocopia de la cédula de identidad de los/las ganadores/as.


INVERSIÓN
	Consiste en gastos para la adquisición de bienes que resulten indispensables para desarrollar las actividades previstas en la iniciativa y que perduran después de terminada su ejecución. En consecuencia, estos pueden servir para otras iniciativas futuras. Ejemplo: instrumentos musicales, focos de iluminación.

	Deberá rendirse con la respectiva boleta y/o factura emitida a nombre del o la responsable de la iniciativa y que indique el bien adquirido.


DIFUSIÓN

	Corresponde a desembolsos ligados a la promoción de la iniciativa y sus resultados. Ejemplo: impresión de afiches, flyers, invitaciones.

	Se debe rendir:

	Bienes
	Boleta y/o factura emitida a nombre del o la responsable de la iniciativa.

	Servicios
	Si se trata de un servicio profesional, se aplica lo indicado para los honorarios.

Para servicios prestados por empresas; boleta o factura emitida a nombre del o la responsable de la iniciativa.


APORTES PROPIOS O DE TERCEROS
	En todo aquello que no se oponga a las bases y convenios de ejecución de las iniciativas respectivas, el o la responsable deberá acreditar en el informe el cofinanciamiento comprometido al momento de la postulación, sea como aporte propio o de terceros. Para ello el informe contendrá una relación detallada de los gastos realizados y comprendidos en la iniciativa como cofinanciamiento.



	Aportes propios: Se acreditará a través de un documento de aporte firmado por el o la responsable y, los y/o las integrantes de la agrupación postulante que certifique en qué se efectuó el gasto, fecha y monto cancelado.

	Aportes de terceros: Se acreditará a través de un documento de aporte firmado por la persona o el o la responsable de la institución que aportó recursos y que certifique en qué se efectuó el gasto, fecha y monto cancelado.


Vinculación entre la documentación de respaldo y la planilla

Los documentos que respalden los gastos deberán:

· asociarse con los registros de los mismos en la planilla.

· agruparse de acuerdo al ítem de gastos y presentarse en el mismo orden que aparecen en la planilla.
Consideraciones en la revisión de la documentación de respaldo
	Monto rendido coincidente con lo expresado en la iniciativa

El monto total rendido deberá ser coincidente al monto solicitado al CNCA, y ajustarse a los límites establecidos para cada ítem (honorarios, operación, inversión, difusión).

IMPORTANTE: Si se ha solicitado una modificación presupuestaria y ésta ha sido aprobada, adjuntar carta de aprobación.

	Gastos financiables

Los gastos informados deberán estar contemplados en la aprobación del proyecto; o contar con la autorización expresa del/la Director/a Regional, siempre en relación a los objetivos de la iniciativa.

	Los gastos NO financiables son:


	· Compra de instrumentos financieros (bonos, acciones, etc.).

· Pago de dividendos o deudas de cualquier tipo.

· Pagos derivados de la tramitación de visas o pasaportes.

· El gasto destinado al pago de la caución del proyecto.

· Gastos notariales. Ej. Para legalizar documentos de una rendición.



	Revisión de la documentación de respaldo

La documentación de respaldo de los gastos deberá cumplir los siguientes requisitos:

	Documentos originales
	Los documentos deberán ser presentados en original. Si el o la responsable aduce razones fundadas para no presentar un original, podrá solicitar sustituirlo por una fotocopia debidamente legalizada ente Notario Público u oficial del Registro Civil en aquellas comunas en que no exista Notario Público, o por funcionario competente, como es el caso del SII. El/la directora/a Regional evaluará y decidirá sobre la aprobación de las razones aducidas.

	Documentos sin alteraciones


	Los documentos deberán ser presentados sin ninguna alteración. Toda alteración es causal de rechazo. En caso de dudas, el supervisor podrá solicitar al emisor que envíe una copia para verificar las posibles diferencias. De constatarse una adulteración, deberá informarse al/la directora/a Regional y al/la responsable de la iniciativa.

	Documentos claros y legibles


	El/la revisor/a podrá solicitar al/la responsable o emisor/a una copia del documento en caso que el original no sea suficientemente claro. En caso de no poder obtener copia legible deberá rechazar el gasto.

	Fecha de los documentos dentro del período de ejecución de la iniciativa


	Los gastos podrán ser imputados al proyecto desde la fecha de total tramitación de la Resolución administrativa que fija el convenio de ejecución de la iniciativa y no más allá de la fecha establecida en las bases como cierre de la iniciativa, a menos que se haya autorizado una prórroga tramitada con antelación al plazo de expiración de la ejecución de la iniciativa y, solo si hay gastos asociados.

	Facturas y Boletas a nombre del o la responsable de la iniciativa

	Todo documento cuya naturaleza lo permita deberá estar extendido a nombre del o la responsable de la iniciativa con su rut.

	Facturas con respaldo de cancelación

	La factura original deberá tener respaldo de cancelación con nombre, rut, timbre y firma del/a emisor/a. Además, se aceptarán como medios de confirmación de la cancelación de una factura:

· Factura original más la cuarta copio “Cobro Ejecutivo cedible”

· Factura original con indicación de “Condición de venta” contado, o efectivo, o tarjeta de débito.

· Factura original más el comprobante de la transferencia bancaria por el monto total y exacto de la factura.

	Boletas de honorarios electrónicas y manual


	Para el caso de una boleta de honorarios manual, ésta deberá estar timbrada por el SII y firmada por el emisor.

Si se trata de una boleta de honorarios electrónica, se sugiere corroborar su vigencia directamente en el SII (www.sii.cl)

Cualquier documento tributario que merezca algún reparo o duda sobre su validez, vigencia o autenticidad el supervisor podrá corroborarlo directamente en el sitio del SII.

	Boleta de honorarios con glosa lo suficientemente detallada


	La glosa deberá especificar claramente la función desempeñada, la cual deberá relacionarse con una actividad ligada a los objetivos del proyecto. Si es más de una función, deberán detallarse las actividades respectivas y el monto asociado a cada tarea.


Revisión de la rendición de cuentas
Su objetivo es determinar si la rendición se ajusta al presupuesto establecido en la iniciativa y contiene la documentación de respaldo pertinente de los gastos informados. Asimismo, permite informar de los problemas que presenta la rendición en base al análisis efectuado a objeto que sean subsanados.
En esta etapa, el/la encargado/a de la revisión financiera, dependiente de el/la Coordinador/a del área de Administración de la Región, deberá:

· verificar que la rendición cumple con las condiciones presupuestarias del proceso y que la documentación de respaldo se ajusta a los criterios establecidos en las presentes orientaciones.

· emitir, una vez realizado el análisis, un Informe Financiero y un Certificado de Aprobación de Rendición, si la rendición cumple con lo estipulado o, en caso contrario, un Informe Financiero con Observaciones y/o Rechazo, de acuerdo a los modelos adjuntos en los Anexos de las presentes orientaciones.

c. Cierre de la iniciativa

Una vez que la iniciativa haya sido ejecutada y que el Servicio haya aceptado de total conformidad el informe final, tanto en su parte financiera como de las actividades, evaluación, recopilación de información y registro, la iniciativa se dará por concluida.
El/la directora/a Regional deberá emitir el Certificado de Ejecución Total de la iniciativa de acuerdo al formato adjunto en los Anexos de las presentes orientaciones.
4. Incumplimiento
a. Causales
Un convenio se considera incumplido cuando la ejecución de la iniciativa presenta una o más obligaciones con falta que imposibilita total o parcialmente la ejecución de las actividades y objetivos propuestos.


b. Plazos y situaciones especiales

De constatarse la falta de presentación del documento de ajuste y propuesta de seguimiento y/o Informe final contemplados en el Convenio, los pasos a seguir son los siguientes:

1. prevenir al o la responsable de la iniciativa mediante dos avisos escritos con el objetivo de que presente los documentos faltantes dentro del plazo máximo de 10 (diez) días hábiles, contados desde el tercer día siguiente a la recepción de la primera carta certificada, no debiendo mediar más de 15 (quince) días hábiles entre un aviso y otro.

2. una vez vencido el plazo, si los documentos aún no han sido presentados, informar el incumplimiento definitivo de esta obligación.

3. elaborar un informe de incumplimiento dentro de un plazo de 20 (veinte) días hábiles contados desde el vencimiento del plazo otorgado al o la responsable de la iniciativa para la presentación de los documentos faltantes.
Para subsanar la presentación incompleta de los documentos o informes, los pasos a seguir son los siguientes:

1. solicitar al o la responsable de la iniciativa su aclaración o entrega de mayores antecedentes para la aprobación de los documentos e informes respectivos, para cuyo efecto se dará un plazo no superior a 20 (veinte) días contados desde el tercer día siguiente a la recepción de la carta certificada.

2. una vez vencido el plazo, si aún no se han presentado los antecedentes solicitados o siguieran siendo insatisfactorios, informar el incumplimiento definitivo de la obligación.
3. elaborar un informe de incumplimiento dentro de un plazo de 20 (veinte) días hábiles desde el vencimiento del plazo otorgado al o la responsable de la iniciativa para la presentación de los antecedentes faltantes o aclaratorios.

c. Informe de incumplimiento del convenio
Este Informe expresará la o las causales de incumplimiento y los hechos que la configuran, debiendo contener el número de ID, título, modalidad de postulación; nombre, rut y establecimiento educacional al cual pertenece el o la responsable de la iniciativa y su cargo; tipo de garantía y vigencia, monto de recursos asignados y adeudados. De esta manera certificará las causales del incumplimiento del convenio.
d. Resolución administrativa que pone término al convenio de ejecución de la iniciativa
Para elaborar esta resolución es necesario que previamente se hayan:

· enviado las notificaciones de incumplimiento al o la responsable de la iniciativa
· y elaborado el informe de incumplimiento señalado en el punto anterior.
Esta resolución que ponen término a los convenios de ejecución de las iniciativas será dictada por el/la Directora/a Regional correspondiente.
Si el o la responsable de la iniciativa incumplida adeuda recursos al CNCA se enviarán los antecedentes al Consejo de Defensa del Estado (CDE): el original de toda la carpeta del proyecto (dejando una copia en la Dirección Regional respectiva), el informe de incumplimiento y la resolución que ordena su término.

Una vez tramitada completamente la resolución que pone término al convenio de ejecución de la iniciativa, deberá notificarse por carta certificada al o la afectada.

e. Ejecución de las garantías
Cuando se trate de una letra de cambio, emitida a la vista, ésta deberá:

· protestarse antes de su vencimiento por la dirección Regional respectiva (el/la directora/a regional firmará la letra de cambio donde dice girador)

· entregarla para su protesto a un Notario Público con domicilio en el lugar donde se emitió la garantía.
f. Envío de antecedentes al Consejo de Defensa del Estado

Una vez notificada la resolución administrativa que declare el término del convenio y ordene el cobro de los recursos al/a responsable de la iniciativa, deberán remitirse los ANTECEDENTES de la iniciativa en forma íntegra al CDE, dejando una copia en las respectiva Dirección Regional.
El plazo para el envío de los antecedentes no podrá exceder los 10 (diez) días contados desde la fecha de dictación de la resolución exenta que pone término al convenio de ejecución de la iniciativa.
g. Cobro de los recursos

Si algún/a deudor/a quisiera rendir las cuentas pendientes, será responsabilidad de la Dirección Regional respectiva evaluar los antecedentes que presentados.

Existe un plazo máximo de 10 días hábiles, contados desde la recepción de los antecedentes, para realizar el análisis de estos antecedentes.

Finalizado dicho análisis:

· si la rendición es aceptada por el CNCA, se comunicará por oficio al CDE para que este desista de la demanda si corresponde.

· si la rendición es rechazada por el CNCA, se continuará con el juicio y se comunicará al CDE.

En el caso que el CDE obtenga la devolución de los recursos por parte del/la responsable de la iniciativa o este/a acredite la ejecución total de la iniciativa, deberá certificarse tal circunstancia al/a Director/a Regional para que adopte las medidas pertinentes.

ANEXOS:
1. Certificado de Pago de los recursos adjudicados por la iniciativa al/la responsable persona natural

2. Informe Final
3. Certificado recepción del Informe Final
4. Certificado aprobación del Informe Final
5. Certificado de rechazo del Informe Final
6. Certificado de Ejecución total

1. CERTIFICADO DE PAGO DE LOS RECURSOS ADJUDICADOS POR LA INICIATIVA AL/LA RESPONSABLE PERSONA NATURAL
De conformidad a la Resolución Exenta N°………… de fecha…………… dictada por el Consejo Nacional de la Cultura y las Artes, en el marco del proceso de selección de proyectos postulados al concurso Iniciativas Artísticas y Culturales para Estudiantes convocatoria 2015, se resolvió otorgar a Don/ña …………………………….., cédula de identidad N° ………………….., en tanto responsable, la suma total de $............ para la ejecución de la iniciativa folio N°………., titulado: “………………………..”.
Firma

Nombre encargado/a de educación

Dirección Regional de (región)……….

Firma

Nombre encargado/a revisión financiera

2. INFORME FINAL

Fecha de entrega:……………………….

a) Individualización del proyecto:

	Nombre Iniciativa
	

	Modalidad
	

	Monto adjudicado
	

	Fecha inicio de actividades
	

	Fecha término de actividades
	


b) Individualización del responsable y equipo de ejecución:

	Nombre agrupación
	

	Nombre del o la responsable
	

	Establecimiento educacional involucrado
	

	Señalar si el PEI del establecimiento incorpora el arte
	

	Indicar si el establecimiento tiene Programa Acciona
	

	Anotar si el establecimiento cuenta con algún otro proyecto de Educación artística
	

	Región
	

	Comuna
	

	Nombre del/la directora(a)
	

	E-mail del/la directora(a)
	

	N° teléfono Establecimiento Educacional
	

	E-mail Establecimiento Educacional
	


A.
INFORME DE EJECUCIÓN DE ACTIVIDADES
	ACTIVIDADES REALIZADAS
	PARTICIPACIÓN

	Fecha
	Nombre de la actividad
	Descripción
	Indicar cómo participaron los y las estudiantes

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	OBSERVACIONES:


B.
EVALUACIÓN


· Efectividad (relación entre los logros obtenidos y los objetivos de la Iniciativa)
	¿Creen que el proceso experimentado y los resultados obtenidos son coherentes en relación a los objetivos planteados originalmente?
	

	En relación a los objetivos planteados originalmente, ¿cuáles fueron los principales aciertos del proyecto?
	

	En relación a los objetivos planteados originalmente, ¿cuáles fueron las principales dificultades encontradas y cómo las resolvieron?
	


· Impacto (cambios evidenciados en la comunidad educativa o agrupación artística cultural)
	¿Se mejoró la situación que se quería transformar con la iniciativa? (especificar cómo)
	

	Describa los aprendizajes desarrollados por la agrupación durante el desarrollo de la iniciativa.
	

	¿Cómo aportó esta iniciativa a mejorar el acceso y la participación en arte y cultura de los y las estudiantes?
	

	A partir de la experiencia desarrollada, ¿se piensa dar continuidad a esta iniciativa? (especificar de qué manera)
	


· Participación (cantidad y calidad de intervención y/o contribución tanto de estudiantes como docentes, apoderados u otros en las distintas etapas de ejecución de la iniciativa)
	¿Cómo organizaron el trabajo para alcanzar los objetivos?
	

	¿Cómo participaron los y las estudiantes durante el proceso de desarrollo de la iniciativa?
	

	Además de los y las estudiantes, ¡participaron otras personas? (quiénes y especificar de qué manera)
	

	¿Cuántos estudiantes se beneficiaron con la iniciativa y de qué manera? (adjuntar listado con nombre de los/las estudiantes, rut y género)
	

	¿Existió otro tipo de beneficiarios/as? ¿Quiénes? ¿Cuántos?
	

	¿Creen que la invitación a mirar la iniciativa desde el enfoque de género significó un aporte o aprendizaje en la elaboración o desarrollo de esta? (especificar cómo)
	


· Eficacia (relación entre los recursos asignados e invertidos, yel proceso y resultados de la Iniciativa)
	¿Creen que los recursos asignados y la manera en que estos fueron gastados constituyeron un acierto?
	

	¿Qué gastos se podrían haber mejorado?
	


· Otro (si se estima conveniente, se puede proponer otro indicador de acuerdo a la especificidad del proyecto)
	
	


· Comentarios o Sugerencias
	


C.
RENDICIÓN DE CUENTAS
a) Gastos realizados
	PLANILLA RENDICIÓN DE CUENTAS 

	
	
	
	
	
	

	ÍTEM DE GASTOS
	DETALLE DOCUMENTO DE RESPALDO
	DETALLE DEL GASTO (Describir en qué se usaron los recursos gastados)
	MONTO EN PESOS ($)

	
	TIPO (FACTURA, BOLETA, LIQUIDACIÓN U OTRO)
	N °
	NOMBRE PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIOS
	
	

	Honorarios
	 
	 
	 
	 
	

	
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	 
	 
	 
	 
	

	
	 
	 
	 
	 
	

	
	 
	 
	 
	 
	

	Total gastos honorarios
	

	Operación
	 
	 
	 
	 
	

	
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	 
	 
	 
	 
	

	
	 
	 
	 
	 
	

	
	 
	 
	 
	 
	

	Total gastos operacionales
	

	Inversión
	 
	 
	 
	 
	

	
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	 
	 
	 
	 
	

	
	 
	 
	 
	 
	

	
	 
	 
	 
	 
	

	Total inversión
	

	Difusión
	 
	 
	 
	 
	

	
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	 
	 
	 
	 
	

	
	 
	 
	 
	 
	

	
	 
	 
	 
	 
	

	Total gastos en difusión
	

	TOTAL RENDIDO
	$


D.
RECOPILACIÓN DE INFORMACIÓN
E.
REGISTRO
____________________________________
NOMBRE Y FIRMA PERSONA RESPONSABLE
NOMBRE Y FIRMA INTEGRANTES DE LA AGRUPACIÓN:

____________________________________
____________________________________

____________________________________

____________________________________

____________________________________

____________________________________

____________________________________

____________________________________

____________________________________

____________________________________

2. CERTIFICADO DE RECEPCIÓN DEL INFORME FINAL
…….(nombre del/la encargado/a de educación), quien desempeña como……………. De la Dirección Regional de…………………….(región), certifica que:

…………… (nombre del /la responsable), responsable de la iniciativa Folio N°……., titulada “………………”, correspondiente al concurso Iniciativas Artísticas y Culturales para Estudiantes convocatoria 2015, presentó el Informe de ejecución de actividades y la Rendición de cuentas entregados en la planilla correspondiente con los respaldos contables numerados.
_______________________________________________________

Nombre y apellidos

Encargado de Educación

Dirección Regional de…………………….
3. CERTIFICADO DE APROBACIÓN DEL INFORME FINAL
…….(nombre del/la directora/a regional), Director/a Regional de (región)……………., certifica que: (nombre del/la responsable)………………………………, responsable de la iniciativa ID ………., titulada “…………………..”, correspondiente al concurso de Iniciativas Artísticas y Culturales para Estudiantes, convocatoria 2015, entregó el informe final el que se encuentra revisado y aprobado para los efectos legales y administrativos.

Además, se certifica que, dentro del informe final, se hizo entrega de la rendición financiera del …..% de los recursos asignados, equivalente a $……………, conforme al ítem presupuestario de la iniciativa.

(Cuando corresponda, de lo contrario borrar)
Se deja constancia que el/la responsable reintegró un saldo de $........... mediante depósito en cuenta corriente n°…………….. del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes en el Banco del Estado o mediante transferencia electrónica. (Adjuntar comprobante de depósito o transferencia)

___________________________________

Nombre y apellidos

Director/a Regional de ………………………..
Consejo Nacional de la Cultura y las Artes
________________________

Nombre y apellidos

Encargad/a Educación

Ciudad, fecha

4. CERTIFICADO DE RECHAZO DEL INFORME FINAL

………………………………………….(nombre del/la directora/a regional), Director/a Regional de (región)……………., certifica que: (nombre del/la responsable)………………………………, responsable de la iniciativa ID ………., titulada “…………………..”, correspondiente al concurso de Iniciativas Artísticas y Culturales para Estudiantes, convocatoria 2015, entregó el informe final el que fue revisado y se encuentra rechazado en atención a la/s siguiente/s observación/es:

(especificar el o los componentes del informe final rechazados u observados y fundamentar el rechazo o las observaciones realizadas)
Observaciones:
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(en caso en que el rechazo corresponde a la Rendición de cuentas, sino borrar)
Rendición de cuentas, monto $.................
Revisión de la documentación de respaldo (gastos con incumplimiento)

	N° documento
	Fecha
	Emisor
	Monto $
	Causal

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 En la columna “causal” se propone seguir la siguiente clasificación:
A. Documentación no original

B. Documentación con alteraciones

C. Documentación poco clara e ilegible

D. Fecha del documento fuera del período de ejecución

E. Factura no está a nombre del/la responsable (nombre/rut)

F. Factura sin respaldo de cancelación

G. Boleta de honorarios manual sin timbre o firma

H. Boleta de honorarios sin glosa lo suficientemente detallada

I. Otra causal (especificar)

Observaciones:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________

Nombre y apellidos

Director/a Regional de ………………………..

Consejo Nacional de la Cultura y las Artes

________________________

Nombre y apellidos

Encargad/a Educación

Ciudad, fecha

5. CERTIFICADO DE EJECUCIÓN TOTAL

…………………………………………..…….(nombre del/la directora/a regional), Director/a Regional de (región)……………., certifica que: (nombre del/la responsable)………………………………, responsable de la iniciativa ID ………., titulada “…………………..”, correspondiente al concurso de Iniciativas Artísticas y Culturales para Estudiantes, convocatoria 2015, ejecutó completamente la iniciativa adjudicada, como consta en el/los certificado/s de aprobación del Informe final, por lo que, se otorga el siguiente certificado de Ejecución Total del proyecto, dando por finalizado la Iniciativa.
Por lo anterior, podrá hacer retiro de la garantía que se encuentra en nuestras oficinas ubicadas en …………………………….., ciudad de ………………………………………..

_______________________________________________

Nombre y apellidos

Director/a Regional de ………………………..

Consejo Nacional de la Cultura y las Artes

Ciudad, fecha

De no presentarse estos documentos no podrá suscribirse el convenio.





OJO: RESTRICCIONES DEL/LA RESPONSABLE


El/la responsable NO  puede tener rendiciones pendientes de proyecto(s) financiado(s) por el CNCA o con otra institución o entidad pública. Para ser responsable de este proyecto, deberá regularizar su situación.





Esta carpeta se compone de:


Copia formulario de postulación iniciativa seleccionada (postulación en papel o impresión de la postulación vía plataforma)


Material adjunto solicitado en las bases y presentado por la agrupación postulante.


Documentos solicitados para la firma del convenio, y adjuntar una copia de la garantía entregada (el original deberá ser custodiado por el/la Coordinador/a del área de Administración u otra persona designada por el/la directora/a Regional correspondiente)


Convenio de ejecución de la iniciativa debidamente suscrito y su resolución aprobatoria.


Comprobante de pago de los recursos adjudicados.


Informe Final


Certificación del Director/a Regional donde conste la aprobación o rechazo del informe final.


Comunicaciones dirigidas al o la responsable de la iniciativa donde se informa la aprobación o rechazo, la falta de antecedentes y la necesidad de complementarlos, referidos a los informes de actividades y financieros (en caso que corresponda).


Solicitudes de readecuación presupuestaria, prórrogas o modificaciones de convenio (en caso que corresponda).


Cartas de aprobación o rechazo de solicitudes (en caso que corresponda).


Copia del certificado de Ejecución total emitido por el/la directora/a Regional.


Copia del informe de incumplimiento emitido por el/la directora/a Regional (en caso que corresponda).





Copia de la resolución exenta que autoriza el cierre administrativo de la iniciativa por haber sido certificada su ejecución total o copia de la Resolución que pone término al convenio por incumplimiento.


Constancia del retiro de la garantía.


Garantía anulada (en caso que corresponda).





Si la modificación se aprueba, la carta de respuesta se presenta junto al Informe Final.





IMPORTANTE: La recopilación y registro deben


ser coherentes con la Propuesta de seguimiento.


dar cuenta del desarrollo y ejecución de la iniciativa.


realizarse durante la ejecución del proyecto e incorporarse en el Informe Final.





Este estará compuesto por:	1. informe de ejecución de actividades.


	2. evaluación de la iniciativa ejecutada.


	3. rendición de cuentas documentada.


	4. recopilación de información de la ejecución de la iniciativa.


	5. registro de la ejecución de la iniciativa.





IMPORTANTE: adjuntar listado con nombre de estudiantes beneficiados/as, rut y sexo.





RECORDATORIO:


Incorporar la recopilación de información y registro del desarrollo y ejecución de la iniciativa en el informe final.


La elaboración del Informe final, en su totalidad, es tarea del o la responsable de la iniciativa, sin embargo, deben contar con la participación activa de la agrupación de estudiantes postulantes.


El formato del Informe final se adjunta en los Anexos, al final de las presentes Orientaciones.





IMPORTANTE: Una buena rendición de cuentas requiere de orden y atención durante la ejecución de la iniciativa. Leer cuidadosamente los siguientes puntos y tenerlos presente.





IMPORTANTE:


Si el informe de rendición no cumple con los puntos anteriores, el/la encargado/a de educación de la Dirección Regional correspondiente deberá comunicarse con el/la responsable de la iniciativa antes de entregar a revisión financiera, a fin que subsane la falta en la presentación, dejando constancia de dicha comunicación en la carpeta de la iniciativa.








Las posibles causales de incumplimiento son:


Destinar todo a parte de los recursos asignados a actividades y objetivos diferentes de los indicados en los documentos entregados una vez firmado el convenio.


No ejecutar íntegramente la iniciativa.


Falta de presentación, en los plazos estipulados y convenidos, de los documentos e informes correspondientes, o su presentación incompleta que no sea subsanada por el o la responsable dentro de los plazos otorgados.


Renuncia del o la responsable a colaborar con la recopilación de antecedentes y registro durante la ejecución de la iniciativa.


Modificación de los plazos de ejecución de la iniciativa, o de cualquier otro elemento de la iniciativa, sin previa autorización.


Incumplimiento de las obligaciones legales que emanen del Convenio de Ejecución de la iniciativa.


Presentación de documentos que no sean veraces en los informes de actividades y/o rendiciones de cuentas.


Cualquier otro hecho o circunstancia que, previa ponderación, imposibiliten efectivamente el desarrollo total de las actividades y objetivos del convenio.





IMPORTANTE: tener un informe de incumplimiento impide volver a postular nuevamente, en tanto responsable, al concurso.





A TENER EN CUENTA: La letra de cambio emitida tiene un plazo legal de vigencia de un año contado desde su emisión, por lo que su protesto debe tramitarse al menos 7 días hábiles antes de su vencimiento.





ANTECEDENTES:


Datos del/la responsable, especialmente cédula de identidad, domicilio profesional y personal.


Original de la garantía entregada


Original de la carpeta completa.


Informe de incumplimiento.


Resolución administrativa que pone término al convenio de ejecución.


Original o copia autorizada por Notario Público de los documentos que acrediten el traspaso de recursos al/a responsable de la iniciativa.





IMPORTANTE:


Apenas sean recibidos estos antecedentes en el CNCA, se enviará un correo electrónico comunicando al CDE que se está realizando el análisis de dichos antecedentes.


En caso que estos antecedentes sean recibidos en el CDE, este Servicio los enviará al CNCA para su pronunciamiento.





A TENER PRESENTE:


Este informe debe ser elaborado con participación activa de la agrupación de estudiantes postulante.


Para detallar las actividades realizadas y los recursos utilizados, usted puede agregar tantas filas u hojas como estime convenientes.


El o la responsable de la iniciativa debe hacer llegar este informe, de acuerdo a lo suscrito en el Convenio de Ejecución, a la Dirección Regional respectiva dentro del plazo estipulado.





Al momento de evaluar la ejecución de las iniciativas, TENER EN CUENTA: los objetivos incorporados en las bases del Concurso IACE 2015: enfoque de género y cultura local.








