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I.INTRODUCCION Y OBJETIVO

El presente documento tiene como objetivo proporcionar a nuestros beneficiarios y socios la
informacion necesaria para cumplir adecuadamente con los procedimientos, normativas y exigencias

basicas asociadas al uso de los recursos fiscales que les sean otorgados.

En este contexto, se entregardn lineamientos relativos a la formulacion de proyectos y a la rendicién
de cuentas durante la ejecucidon de nuestras actividades, proporcionando las herramientas

necesarias para asegurar un proceso agil, eficiente y conforme a la normativa vigente.

Cabe senalar que, de acuerdo con lo establecido en la Ley del Deporte N° 19.712, el Instituto Nacional de
Deportes transfiere a las entidades deportivas recursos fiscales destinados a actividades y/o
proyectos orientados a la difusion, fomento y desarrollo de las distintas disciplinas deportivas
contempladas en dicha ley. En virtud de lo anterior, el Instituto se encuentra facultado para fiscalizar la
correcta utilizacion de estos recursos en todas las actividades y eventos deportivos ejecutados por las
entidades, velando por el cumplimiento integro de la normativa vigente.

Por tanto, nuestra entidad se encuentra sujeta al cumplimiento de estdndares esenciales
encaminados a garantizar la transparencia, probidad y correcta utilizacion de los recursos fiscales
asignados. En virtud de ello, asumimos el compromiso de promover una gestidon responsable y
conforme a la normativa vigente, resguardando el adecuado uso de los recursos en todas las etapas
del proceso. Con este propodsito, se ha dispuesto la elaboracion del presente instructivo, cuyo objetivo
es brindar a nuestros beneficiarios y socios mayor claridad, orientacion y simplificacion en los
procesos de planificacion, formulacion, ejecucion y rendicion de proyectos deportivos. Este
instrumento busca constituirse como una guia prdactica que facilite la correcta aplicacion de los
procedimientos administrativos y financieros, contribuyendo a una gestion mas eficiente y ordenada.

Asimismo, y en coherencia con nuestras obligaciones institucionales, se establecen los lineamientos
relativos al pago y/o reembolso de los costos asociados a los gastos que se generen en el desarrollo
de los proyectos, asegurando que dichos procesos se realicen de manera oportuna, respaldada y

conforme a las disposiciones vigentes.

Es importante senalar que Fedevela asume el compromiso institucional de garantizar y resguardar los
canales de comunicacion formales, permanentes y eficientes con sus beneficiarios y socios, en el

marco de los principios de transparencia, integridad y buena fe que rigen su actuar.



En este sentido, la entidad adoptard las medidas necesarias para asegurar la adecuada difusion
de la informacioén relevante, asi como la oportuna atenciéon de consultas, observaciones y
requerimientos, con el objeto de favorecer el correcto desarrollo de los procesos vinculados a la

planificacién, ejecucion y rendicion de proyectos deportivos.

Il. PRESUPUESTO Y ACTIVIDADES

Para iniciar la ejecucioén de las actividades, la clase o club deberd informar formalmente a la
contraparte técnica designada su calendario anual y programa de actividades, acompanados del
respectivo presupuesto que contemple la totalidad de las acciones proyectadas para el periodo

correspondiente.

Lo anterior tiene por finalidad que la entidad pueda evaluar, validar y, en su caso, gestionar la
postulacion de dichas actividades ante el Instituto Nacional de Deportes, conforme a los

lineamientos, plazos y requisitos establecidos por la normativa vigente.
En este contexto, serd responsabilidad de la clase o club asegurar que la informacion

proporcionada sea completq, fidedigna y presentada dentro de los plazos establecidos, a fin de
garantizar una adecuada planificacién, correcta ejecucién y oportuna gestion de los recursos

asociados.

Para este funcionamiento, el desarrollo contemplara:

1.Entrega de programa y presupuesto anual a gtecnica@fedevela.cl. Esto generalmente se

solicita a las clases via formal, en el segundo semestre de cada ano, para presentarlo al IND.
2.Presentacion del presupuesto anual de Fedevela a espera de aprobacion del IND.

3.Con aprobacion del Instituto Nacional de Deportes, Fedevela procede a la confeccion de

proyectos deportivos en tiempo y forma.

4.Ejecucion de las actividades con sus respectivas rendiciones de cuentas.



11l MODIFICACION DE ACTIVIDADES

Existen posibilidades de cambios en las actividades, que pueden ejecutarse tanto en el transcurso
de la préctica o postulacion de proyectos, o bien, cuando la actividad ya se encuentra aprobada y
plasmada en el proyecto. Podran solicitar modificaciones al formulario del proyecto, cuando dichas
modificaciones se refieran a las siguientes situaciones:

Fechas y lugar de ejecucion de las actividades.

Identidad de beneficiarios.

Recurso humano/bienes y servicios.

‘Distribucion del gasto.

En casos justificados y siempre que el proyecto se encuentre en su etapa de ejecucion, la entidad
responsable podrd solicitar modificaciones a los productos, previa comunicacion y aprobacion de

la contraparte técnica.

En el marco de las presentes disposiciones, se establecen los siguientes procedimientos, con el

objeto de facilitar el cumplimiento de la normativa vigente:

a) Para la solicitud de cambio de actividad, esta deberd ser presentada de manera formal
mediante correo  electronico  dirigido a la casilla  institucional del presidente
(presidente@fedevela.cl) y a la contraparte técnica correspondiente (gtecniccl@fedevela.cl),
acompanando la respectiva justificacion técnica, quedando sujeta a la evaluacion y aprobacion
del Directorio. En caso de tratarse de una situacion de cardacter extraordinario, se deberd adjuntar la
documentacion o certificacion que acredite los hechos que fundamentan la solicitud.

b) Las modificaciones previas a la ejecucién de la actividad, tales como cambios de evento, lugar
o fecha, deberan ser solicitadas con una antelacién minima de 15 dias corridos respecto de la
fecha originaimente programada.

c) En el caso de modificaciones relativas a gastos previamente aprobados, tales como cambios
de beneficiario, bienes o servicios, estas deberdan ser informadas mediante correo electrénico a la
Gerencia General y a la Gerencia Técnica, con un plazo méaximo de hasta 5 dias habiles anteriores

al inicio de la actividad, quedando sujetas a su revision y aprobacion.

d) Excepciones por condiciones externas: En situaciones derivadas de condiciones climaticas
adversas u otros factores externos, ajenos a la gestion y responsabilidad de la entidad ejecutante,
se deberd informar la suspension de la actividad dentro de los 3 dias corridos siguientes a la
ocurrencia del hecho, debiendo ademdas ingresar la correspondiente reprogramacion mediante

correo electronico a la administracion de la entidad.



Finalmente, el cumplimiento de los procedimientos antes sefialados deberd desarrollarse en un
marco de adecuada comunicacién, coordinacion y formalidad con el equipo multidisciplinario de
la entidad, el cual, en el ejercicio de sus funciones, velar& por la correcta, eficiente y oportuna

ejecucion de los procesos, en concordancia con la normativa vigente.

IV RENDICIONES DE CUENTAS

Para la debida conclusidn del proceso asociado a la ejecucion de las actividades deportivas, se
deberd proceder a la consolidacion de la correspondiente rendicion de cuentas, la cual constituye
una etapa esencial para la validacion del uso de los recursos asignados. Dicho proceso contempla
la presentacién integra, oportuna y fidedigna de la documentacion de respaldo que acredite la
correcta utilizacion de los recursos otorgados, en conformidad con los procedimientos y exigencias
establecidos por la normativa vigente. Lo anterior incluye la sistematizacion de antecedentes
técnicos, administrativos y financieros que permitan verificar la ejecucion efectiva de las
actividades y la correcta imputacién de los gastos.

Todas las rendiciones de gastos con aporte de Fedevelq, deberd ser entregada por medio de

Facturas y Boletas originales, con los detalles que mostramos en el presente instructivo.

Los documentos tributarios electronicos de los proveedores de productos y servicios deben ser
emitidos a nombre de FEDEVELA, e indicando en su glosa:

Codigo de Proyecto, producto y actividad o evento asociado.

Datos Facturacion:

FEDERACION CHILENA DE NAVEGACION A VELA
70.001.200-K

RAMON CRUZ 1176 OF 401, NUNOA.

En el siguiente fragmento encontraras un ejemplo grafico de cémo debe venir cada facturacion
realizada a nombre de la federacion deportiva:



Datos de Fedevela

HUGO IVAN CARCAMO NAVARRO

R.U.T.:10.056.342- 8

Giro: HOSPEDAJE TEMPORAL .CABANAS FACTURA ELECTRONICA
CAMPING, MINIMARKET

PLAYA MAQUI SN PLAYA MAQUI- FRUTILLAR N2166

eMail : HICARCAMO@GMAIL.COM Telelono :

84017052 S.LI. - PUERTO VARAS

TIPO DE VENTA: DEL GIRO

RUT.:
GIRO:

COMUNA

TIPO DE
COMPRA:

SENOR(ES): FEDERACION CHILENA DE NAVEGACION A VELA

DIRECCION: RAMON CRUZ 1176 401

CONTACTO:

70.001.200- K
ACTIVIDADES DE OTROS CLUBES DEPORTIVOS N

NUNOA CIUDAD: STGO

DEL GIRO

Fecha Emision: 17 de Diciembre del 2025

Descripcion Cantidad Prodo";":"’lum Valor

/

DETALLE: 1 168.067 168.067

Concentrado Sunfish Frutillar
PROD 2 PROY 2500042412
ITEM: Alojamiento 18, 19 y 20 Diciembre 2025 T~

i
168.067
31.933
IMPUESTO ADIC 0
200.000

Nombre Actividad

Fecha Actividad

N° de proyecto y
producto




1. ACREDITACION DE PAGO

En aquellos casos en que el pago haya sido efectuado directamente por el beneficiario (deportista,
club, clase u otro), se deberd remitir, via correo electrénico, el detalle completo del gasto incurrido.
Este deberd incluir, segun corresponda, cartola bancaria, comprobante de transferencia, respaldo
de pago con tarjeta de crédito u otro medio verificable, junto con la totalidad de la documentacion

tributaria que acredite fehacientemente la operacién realizada.

Asimismo, es fundamental que el monto reflejado en la cartola bancaria o en el estado de la tarjeta
de crédito mantenga plena concordancia con la factura y/o boleta presentada en la rendicién, de
modo de asegurar la correcta validacidon del gasto y su trazabilidad dentro del proceso

administrativo.

En el caso de pagos efectuados en el extranjero, no se aceptaran transacciones realizadas en
efectivo, dado que este tipo de pago no permite garantizar una adecuada trazabilidad ni
transparencia del uso de los recursos, dificultando la verificacién del costo asociado al item
aprobado en el proyecto. Excepcionalmente, se podrdn evaluar este tipo de pagos en situaciones
debidamente justificadas, siempre que se acomparne documentacion de respaldo suficiente que
permita acreditar la operacion. Entre estos antecedentes, se podrd considerar, por ejemplo,
comprobantes de compra de divisas que coincidan con el monto sefalado en la factura o invoice,
junto con certificados u otros documentos que permitan verificar de manera clara y objetiva la

ejecucion efectiva del pago

2. PLAZOS

Las rendiciones de cuentas deberdn efectuarse dentro de los plazos establecidos en la normativa
vigente y conforme a lo dispuesto en el presente instructivo, considerando un plazo méaximo de 7
dias habiles una vez finalizada la actividad, entregando la documentacion en original via correos
de Chile o presencial en nuestra entidad, suméndose la gestion de ademds un respaldo via correo
electronico a gerencia@fedevela.cl. En este sentido, la entidad dispondré de dicho periodo como

limite para recepcionar la totalidad de la documentacion de respaldo correspondiente al proyecto.

Es de suma importancia dar estricto cumplimiento a los plazos sefalados, ya que la entidad, a su
vez, debe ajustarse a cronogramas y exigencias formales del Instituto Nacional de Deportes para la
correcta presentacion de las rendiciones. El incumplimiento de estos plazos puede afectar el
proceso de validacion, generar observaciones administrativas e incluso retrasar la aprobacion de

los recursos rendidos.



3. DESCRIPCION

CUADRO RENDICIONES

DETALLE

HONORARIOS

Todas las boletas de honorarios, tanto nacionales
como internacionales, deberan consignar en su
glosa la identificacion del proyecto, el producto

asociado y una descripcién detallada del
servicio prestado, con el fin de asegurar la
correcta trazabilidad.

En el caso de las boletas de honorarios nacionales
de caracter mensual, estas deberan,
adicionalmente, indicar de manera explicita el
mes en que se prestaron los servicios
correspondientes.

La entrega de la boleta debera efectuarse en un
plazo maximo de 5 dias corridos posteriores a la
finalizacion de la actividad o evento, debiendo
adjuntarse, asimismo, el contrato debidamente
firmado.

Envio de la boleta a gerencia@fedevela.cl

Documento a nombre de la

entidad receptora:

e Informe
laboral de la

Incluir:

e Codigo de proyecto.

actividad.

« Contratode

Detalle de los servicios )
trabajo.

prestados.

.
.........................................................................................................................................................................................
. .

Los viaticos seran otorgados exclusivamente a
deportistas de alto rendimiento, Unicamente en
Ccasos en que resulte estrictamente necesario para

cubrir gastos o aquellos costos que, por su
naturaleza, dificulten su financiamiento por parte
del beneficiario.

¢ Firma original (la firma

¢.De qué manera
se estructuran

digital es valida) y Huella
las

dactilar del dedo pulgar: -
proposiciones

validas?




El monto diario de los viaticos se encuentra
previamente establecido segun la zona
correspondiente y no podra ser incrementado en
ninguna circunstancia, salvo en el caso de que se
extienda la duracion de la actividad, lo que
implicara la asignacion de dias adicionales.

Las boletas de combustible y peajes por traslados
deberan ser entregadas en original y en fisico a
nuestra entidad deportiva, ademas de ser
enviadas via fotografia al correo electronico
info@fedevela.cl, con el Unico fin de poder
avanzar en el pago de este gasto.

Respecto las boletas de bus deben ser entregadas
en fisico a la federacion en conjunto con su
respectivo ticket, ya que, por normativa y
exigencias del IND, se nos fiscaliza cada
documento.

Las boletas de combustible NO deben contener
beneficios ni descuentos con el prestador, como
por ejemplo “puntos copec”, estos seran
rechazados en su totalidad.

La firma del documento
debera ser explicitamente con
la firma original que esta
plasmado en su CI, siendo
solo esta valida para aprobar
el documento.

« Pago:
El pago sera efectuado en
tiempo y forma, dependiendo

de la rapidez de entrega del
documento.

Adjuntar:

« Documento original.

« Planilla adjunta con los
beneficiarios de esos
traslados.

« Patente.

« Documento visible.

¢ En el caso de bus, adjuntar
tickets o voucher que

demuestra uso de lugar a
lugar.

¢ Término de
actividad:

Al finalizar la
actividad el
técnico debera
entregar un
informe del
eventoy
desarrollo de la
actividad.

Planilla con
detalle del
traslado.

Contrato
proveedor con
detalle del
traslado,
deportistas,
fechas. etc.



Si la compra es por parte del beneficiario, éste
debera solicitar y procurar que exista una factura a
nombre de Fedevela en conjunto con sus tickets
aéreos enviados a tiempo y forma al correo de
gerencia@fedevela.cl.

En el caso de no existir factura, este no sera
procesado.

Los documentos o boletas de alimentacion deberan
ser enviadas en fisico a la Federacién y con copia al
correo electréonico a gerencia@fedevela.cl, para
mantener una copia de lo enviado.

Documento a nombre de la
entidad receptora:

Incluir:

» Codigo de proyecto.
Detalle de los servicios
prestados.

Adjuntar:

« Tarjeta de embarque
(Boarding pass) o
certificado de la agencia
aéreo corroborando viaje

Factura a nombre de
Fedevela.

Incluir:

- Cédigo de proyecto.

Detalle de los servicios
prestados.

- En el caso de boletas de
supermercado el tope sera de
3 UTM por normativa.

- Si son documentos en otro
idioma se solicitara
traduccion.

Se rechaza el alcohol y las
propinas en las boletas

............................................................................................................................................................................................

Acreditacion
del pago, como
cartola
bancaria,
tarjeta de
crédito, etc.

Para
reembolsos
acreditacion

del pago.

Certificado de
beneficiarios
(nombre, Rut o
DNI) con la
firma de todos
aquellos que
recibieron el
beneficio.



.........................................................................................................................................................................................

El alojamiento en el plano Nacional debera ser
facturado a nombre de nuestra entidad y enviada
al correo de la gerencia general para tramitacion
de pago.

En el caso de Airbnb soélo se aceptara en el plano
internacional, en el que debera incluir los
nombres de los beneficiarios del alojamiento.

Factura a dirigido a Fedevela.

Incluir:

» Codigo de proyecto.
Detalle de los servicios
prestados.

En el caso de Airbnb adjuntar
documento emitido por el
proveedor en conjunto con un
mensaje por la aplicacion con
detalle de nombre y Rut de
los beneficiarios que alojan.

Acreditacion de
pago.

Certificado de
beneficiarios
(nombre, Rut o
DNI) con la
firma de todos
aquellos que
recibieron el
beneficio.

.........................................................................................................................................................................................

El arriendo de gomones y embarcaciones o bien
traslados de éstos, deberan ser rendidos con la
respectiva factura a nombre de Fedevela, con su
contrato firmado por el proveedor.

Factura a dirigido a Fedevela.
Incluir:
» Coddigo de proyecto.

¢ Detalle de los servicios
prestados.

Contrato
detallando el
servicio con
firma del
proveedor.



4. GASTOS PROHIBIDOS

La correcta elaboracion y presentacion de las rendiciones de cuentas, en conformidad con las
normativas establecidas por el Instituto Nacional de Deportes, es fundamental para asegurar el uso
adecuado, transparente y eficiente de los recursos fiscales asignados. Este proceso no solo permite
dar cumplimiento a las exigencias legales vigentes, sino que ademds fortalece la credibilidad
institucional, contribuyendo a que, como entidad, mantengamos estdndares 6ptimos de gestion,

control y administraciéon de nuestros recursos.

En este contexto, es importante destacar que existe una serie de gastos que no se encuentran
permitidos por la normativa o que, bajo criterios generales de evaluacion, pueden ser objetados.
En muchos casos, estos gastos serdn rechazados en su totalidad; mientras que, en otros, podrian

ser aprobados solo de manera parcial, dependiendo de su naturaleza y justificacion.

Por lo anterior, resulta fundamental que todos los involucrados en los procesos de ejecucion y
rendicidn de gastos conozcan y respeten estas restricciones, con el fin de evitar observaciones,

rechazos o retrasos en la validacion de la documentacion.

A continuacion, se detallan algunos ejemplos de gastos no permitidos:

a) Se prohiben expresamente los gastos de representacion, compra de cigarros,

propinas, acumulacién de puntos, beneficios asociados a programas de fidelizacion u otros
conceptos similares. Asimismo, si algin documento rendido incluye gastos relacionados con
bebidas alcohdlicas, este serd rechazado en su totalidad, sin excepcion.

Para efectos de esta normativa, se entiende por gastos de representacion aquellos asociados a
actividades tales como inauguraciones, celebraciones de aniversarios, entrega de presentes,
atenciones a autoridades o invitados, entre otros de similar naturaleza, que no se vinculan

directamente con los objetivos del proyecto o actividad financiada

12



Ejemplo:

Gastos donde
existe un beneficio
personal, son
totalmente
rechazados.

13



griego

—

espanol

Gastos donde
existe alcohol sera
rechazada la
boleta completa

14



b) En las boletas de supermercado relacionadas a la alimentacién, tendran como tope hasta 3
UTM, la diferencia debe ser cubierta por el beneficiario, esto por normativas del IND. Asi como
también se rechazan boletas con beneficios o puntos acumulados.

Se paga el tope de
3 UTM.

No se aceptan
beneficios ni
acumulacién de
puntos

A 4

15



c) De las boletas de comida en supermercado, se descontard del total gastos que no estén
relacionados a la alimentacién tales como, cloro, servilletas, etc. S6lo se reembolsardn los
alimentos rendidos.

r =T T8

} UNINARC FRUTILLAR III y
|
i
|

: R.U.T.81.537.600-5
RENDIC HERMANOS §.A.
Casa Natriz: CERRO EL PLOMO 5660 7-11 -
LAS CONDES-SANT IAGD
Giro: GRANDES ESTABLECTMIENTOS (VENTA OE AL IMENTOS),
HIPERMERCADOS
Sucursal: Arturo Alessandri #381
Fecha Ewision: 20/12/2025 Hore: 15:17 Trans: 78954
local: 789 Caja: 3 Bolete Electronica: 2263129996

CoD 160 DESC.ARTICULO VALOR
CANT. /UNIDAD/PRECIO UNITARLO
7801620002916 MECTAR WATTS PET 1 $3980
2 x 1 UN $1990 c/u
Club Uninarc WATT $-980
7601620011604 NECTAR WATTS PET 1 $1990
Club Unimarc WATT $-490
7801620000738 NECTAR WATTS LIGHT $1990
Club Unimarc WATT $-490
7801620011611 MECTAR WATTS PET 1 $1990
Club Unimarc WRTT $-490
I601620006341 WECTAR WATTS LIGHI $1990
Club Uninarc VATT $-490
1602215301636 BARRA PROTEIN VIv0 $12980
2 x 1 DIS $6490 c/u
1802215301490 BARRA PROTEIN VIvO §6490 |
1606744502520 GALLETON AVENA NAN $5310 |

Objetos que no
tengan relacién
con la alimentacidén
se descontaran del
total de la boleta.

v




d) Esta prohibida la compra, arriendo de bienes y/o servicios u otro gasto de proveedores que
figuren ademdas como, directivos, empleados, socios, beneficiarios del proyecto, participantes del
proyecto y al recurso humano contemplado para su ejecucion.

e) Se prohibe destinar recursos del proyecto a funcionarios y/o trabajadores del Instituto Nacional
de Deportes o del Ministerio, con el fin de resguardar la probidad administrativa y conflictos de
interés.

17



El presente instructivo se fundamenta en las disposiciones emanadas por el Instituto Nacional de
Deportes, actualmente vigentes, las cuales deberdn ser cumplidas por todo nuestro nucleo
deportivo. Su correcta aplicacion es fundamental para evitar observaciones o rechazos que
puedan derivar en la restitucion de recursos.

Asimismo, este instructivo posee cardcter permanente y se mantendrd vigente hasta que se
indique lo contrario.

Atentamente FEDEVELA.

LO R E N A :;?::?:tente por YE RKO oo

digitalmente por

LORENA MARTINEZ YERKO
MARTINEZ piocher CATTARIN ¢irramniccarcia
PINOCHET 505 2 %a ICH Garcia fosi o
Gerencia General Presidente
Lorena Martinez Yerko Cattarinich

Instructivo elaborado por Maritza Maturana V. encargada de Proyectos y Rendiciones de
Cuentas Fedevela.
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