APRUEBA INSTRUCTIVO PARA EL SUPERVISOR DE
PROYECTOS DE TRANSFERENCIAS AL SECTOR PRIVADO

Santiago, 5 de actubre de 2016.

RESOLUCION EXENTA N° J-1135
VISTOS:

Lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley N° 53 de 1979 y el Decreto Exento N2 1618, de 2012
ambos del Ministerio de Relaciones Exteriores; y las Resoluciones de la Contraloria General de la
Repiblica N¢ 1.600 de 2008, que fija normas sobre exencidn del tramite de toma de razén, y N° 30
de 2015, que fija normas de procedimiento sobre rendicién de cuentas.

CONSIDERANDO:

1. Que, es conveniente de contar con procedimientos para regular la funcién de los supervisores
de Proyectos que impliquen una transferencia de fondos publicos a terceros por parte de la
Direccion General de Relaciones Econdmicas Internacionales.

2. Que, el articulo 6° del D.F.L. N° 53, de 1979, confiere facultades a esta Direccién para dirigir,
organizar, planificar, coordinar y supervigilar el funcionamiento del Servicio, velar por el
cumplimiento de las normas aplicables a éste; adoptar las medidas necesarias para asegurar su
eficiente funcionamiento; administrar los recursos que le sean asignados, velando por su buen
uso; dirigir administrativamente la Direccion General, y dictar las resoluciones generales o
particulares que fueren necesarias para el ejercicio de estas atribuciones.

3. Que, el presente instructivo servird como norma supletoria a lo establecido en los convenios
celebrados entre DIRECON vy los receptores de fondos ptblicos;

RESUELVO:

I.- APRUEBASE el Instructivo para el Supervisor de Proyectos de Transferencias ai sector privado, cuyo
texto es el siguiente:




INSTRUCTIVO PARA EL SUPERVISOR DE PROYECTOS DE TRANSFERENCIAS AL SECTOR
PRIVADO

1. INTRODUCCION

Este documento tiene por objetivo reguiar el rol del Supervisor en el proceso de ejecucién de proyectos que
impliquen una transferencia de fondos plblicos a terceros, por parte de la Direccién General de Relaciones
Econdmicas {nternacionales, en adelante DIRECON.

2. CONCEPTOS RELEVANTES
2.1 Receptor de fondos piblices

Toda persona, natural o juridica que, habiendo cumplido con los requisitos estabiecidos en el presente
Manual, es titular de una transferencia de fondos piblicos realizada por DIRECON, en virtud de un convenio
suscrito entre ambas partes, sea que dichos fondos le sean entregados anticipadamente o bien reembolsados
una vez finalizada la ejecucién del proyecto.

2.2 Supervisor

Funcionario de DIRECON designado para ejercer el cantrgl permanente de la ejecucion de un proyecto. Es
deber del supervisor ser el nexo activo entre DIRECON y el receptor de fondos publicos, hacer seguimiento y
validar las actividades realizadas dentro del marco del proyecto, y la posterior aprobacidn de la pertinencia
de los gastos de las mismas. Ademds, cuando se hayan entregado garantias, le correspondera hacerles
seguimiento, asi como solicitar su cobro, cuando sea procedente.

4. PRINCIPALES LABORES DE SUPERVISION
Los deberes del Supervisor son los siguientes:

PROCESO DEBERES DEL SUPERVISOR

Ser el nexo permanente y activo entre DIRECON vy el receptor de fondos plblicos del
proyecto.

Mantener en e} Sistema de Gestidn de Proyectos?, por cada proyecto que se encuentre
bajo su supervisién, la siguiente documentacién: Convenio, Resoluciones del
Departamento Juridico {J), e informes Técnicos. Ademas, debera verificar que se
encuentren incorporados en dicha plataforma los documentos legales y financieros
solicitados tanto para efectos de suscribir el Convenio, como en las Bases {en caso de
proyectos concursables), y en el Manual de Rendicién de Cuentas vigente. Lo mismo
debera aplicar respecto de los documentos necesarios para enviar la rendicidn de
cuentas a la Unidad de Finanzas corresgondiente, y para realizar la solicitud de anticipo,
en caso de que se trate de un convenio por anticipo.

GENERAL

idad dentro de DIRECON cuenta con un sistema propio de gestion de proyectos.




Deberd mantener un respalde fisico y/o electrénico de las comunicaciones e
interacciones entre el Supervisor y el receptor de fondos pulblicos {cartas, correos
electrénicos, etc.)

Tener conocimiento del Manual de Rendicién de Cuentas vigente, sus modificaciones,
y de la Resolucion N2 30 de 2015, de la Contraloria General de la Republica (o aquella
que la modifique o reemplace).

Los demas gue le encomiende DIRECON en funcién de su cargo.

ADJUDICACION
DE PROYECTOS
(EN EL CASO DE
PROYECTOS
CONCURSABLES)

Verificar la incorporacion por parte del receptor de fondos publicos de las
consideraciones efectuadas al proyecto en la Resolucién que lo declare adjudicado, e
informar de ello via correo electrénico a la Unidad a cargo de Secretaria Ejecutiva.

En caso que corresponda dejar sin efecto la adjudicacién de un proyecto, sera el
Supervisor el encargado de gestionar dicha solicitud.

CONVENIO

Realizar |as gestiones necesarias para que e receptor de fondos publicos presente los
documentos requeridos para fa firma del convenio.

Posteriormente, debera realizar las gestiones necesarias para que el receptor de fondos
publicos presente los documentos requeridos para efectuar la solicitud de anticipo, si
corresponde.

Informar al receptor de fondos pulblicos acerca del procedimiento a seguir para
incorporar toda la documentacién legal y financiera solicitada en las Bases (en caso de
proyectos concursables), en el Convenio, ¥ en el Manual de Rendicién de cuentas
vigente.

GARANTIAS

Tener conocimiento y aplicar la normativa interna de DIRECON que regule el
procedimiento con la custodia y cobro de garantias asociadas a convenios por anticipo.
Ser responsable de hacer llegar a la Unidad a cargo de Finanzas la garantia
correspondiente.

Instruir la devolucidn, renovacion o cobranza de las garantias enviadas a la Unidad a
cargo de Tesoreria para su custodia,

Solicitar ai receptor de fondos, en el caso que corresponda, el endoso o renovacion de
la garantia.

TRANSFERENCIA
DE RECURSO3S

Para convenios suscritos bajo la modalidad de reembolso, realizar las gestiones
necesarias para que, aprobados tanto los Informes Técnicos, como las rendiciones de
cuentas respectivas, la Unidad a cargo de Finanzas realice el reembolso de los montos
comprometidos por DIRECON.

Para convenios suscritas bajo la modalidad de anticipo, realizar las gestiones para que,
una vez recibidos los documentos necesarios, se curse el respectivo anticipo. En caso
de que surja la obligacidén por parte del receptor de fondos publicos de reintegrar un
monto determinado a DIRECON, serd tarea del Supervisor realizar las gestiones para
gue se efectie dicho reintegro.




EJECUCION DEL
PROYECTO

Mantener debidamente informadas a las Unidades competentes al interior de
DIRECON, sobre la marcha y ejecucién de! proyecto, y sobre el cumplimiento del
respectivo convenio por parte del receptor de fondos publicos.

Mantener una copia fisica y/o digital de cada uno de los proyectos que se encuentren
bajo su supervisién. Deberé ademas mantener dicha copia actualizada respecto de las
modificaciones que se aprueben en relacion al proyecto.

tlevar un estricto control del desarrolio del proyecto, debiendo hacer seguimiento al
cumplimiento de los objetivos de éste, y recomendando los pasos a seguir en su
ejecucién por parte del receptor de fondos publicos, de forma que se cumpla con las
obligaciones contenidas en el convenio respectivo.

Dentro del cometido de esta funcidn, el supervisor podra realizar visitas inspectivas a
terreno, las cuales deberan ser documentadas a través de algun medio idéneo.

Recibir de parte del receptor de fondos publicos, las solicitudes para modificar los
proyectos, dejar sin efecto su adjudicacidn, o darle término anticipado a un convenio.
En caso de estimarlo procedente, solicitar a través del Sistema de Gestidn de Proyectos,
que se dicte el acto administrative correspondiente, adjuntando todos los
antecedentes relativos a dicha solicitud.

Actualizar el proyecto en el Sistema de Gestidn de Proyectos y notificar, segun
corresponda, a través de memorandum, oficio o correo electrénico, a la Unidad a cargo
de Finanzas sobre dicha modificacién. Ademas, al momento de informar al receptor de
fondos pdblicos acerca de la aprobacidn de la modificacidn, debera enviarle una copia
de la version actualizada del proyecto a éste.

RENDICIONES DE
CUENTAS E
INFORMES
TECNICOS
(PARCIALES Y
FINAL)

Recibir y revisar los Informes Técnicos, parciales y finales. Formutar las observaciones
que estime pertinentes para recomendar fundadamente la aprobacidn,
consideraciones o rechazo de los mismos, por parte de su Jefatura directa.

Al recibir las rendiciones de cuentas, deberd revisar y verificar que cumplan con los
requisitos establecidos tanto en el Manual de Rendicién de Cuentas vigente, como en
la Resolucidn N2 30 de 2015, de la Contralorfa General de la Reptbiica (o aquellaque la
modifigue o reemplace). Asimismo, debera revisar que los gastos presentados sean
coherentes y se ajusten a las actividades definidas en el proyecto.

Informar al receptor de fondos publicos sobre las fechas de presentacién de informes
técnicos y rendiciones.

Gestionar la aplicacidn de multas cuando corresponda.

Incorporar al Sistema de Gestién de Proyectos, los Informes Técnicos, parciales y final,
una vez que estos hayan side aprobados y firmados. Adicionalmente, debera informar
al correo electrénico transfrencias@direcon.gob.cl acerca de la aprobacién de estos
informes.

Gestionar e informar el reintegro de los fondos, si corresponde, en virtud del resuitado
del Gltimo andlisis de la rendicién de cuentas.




CIERRE DE Solicitar a la Unidad a cargo de Secretaria Ejecutiva, la liberacion de recursos vy el cierre
PROYECTO de proyectos, cuando sea procedente, mediante el Sistema de Gestién de Proyectos.

El Supervisor debera dar cumplimiento a cada una de las obligaciones definidas en el presente Manual, pudiendo
DIRECON — en caso de incumpiimiento —aplicar las medidas administrativas que procedan conforme al estatuto
administrativo y la legistacién vigente.

4. IMPLEMENTACION DE MODIFICACIONES Y GESTIONES RELACIONADAS AL PROYECTO

56lo se podran implementar modificaciones no sustanciales al proyecto y a las obligaciones establecidas en el
respective convenio.

tas modificaciones gue pueden solicitarse a través del Sistema de Gestién de Proyectos son:

* Cambio de fecha de ejecucion de la o las actividades contempladas en el proyecto®*.

¢ Ampliacién de plazo para entrega de Rendiciones de Cuentas e Informes Técnicos {Parciales o Final).
¢ Ampliacion de plazo para entrega de subsanaciones de Rendiciones de Cuentas.

* Eliminar y/o incorporar un mercado en el proyecto*.

¢ Eliminar y/o incorporar una actividad en eif proyecto™.

¢ Traspaso de recursos entre actividades.

« Cambio de Supervisor®.

¢ incorporacion o eliminacién de un item de gastos en una o0 mas actividades del proyecto*.

¢ Liberacidn de recursos no utilizados durante la ejecucion del proyecto.

» Eliminar y/o incorparar un beneficiario directo*.

(*: Estas modificaciones no aplican tratédndose de proyectos no concursables).

Las gestiones que pueden solicitarse a través del Sistema de Gestion de Proyectos son:

¢ Liberacion de recursos, clerre de proyecto y devolucidn de garantias, una vez finalizada la ejecucidn del
proyecto.

» Dejar sin efecto la adjudicacién de un proyecto {desadjudicacion), en caso de tratarse de proyectos
concursables.

o Solicitar la aplicacion de multa en caso de atraso en la entrega de informes o rendiciones.

= Término anticipado de convenio, de comtin acuerdo o unilateral.

Las solicitudes de modificacion del proyecto por parte del receptor de fondos publicos, deben ser siempre
fundadas y solicitadas por escrito al Supervisor. Los respaldos de dichas solicitudes deben ser incorporados
al del Sistema de Gestién de Proyectos por parte del Supervisor

4.1 SOLICITUDES DE MODIFICACION ASOCIADAS AL PROYECTO




El Supervisor recibe la solicitud del receptor de fondos ptiblicos a través de correo
electrénico o carta, con una antelacién de al menos 10 dias habiles previo a que se
ejecute la actividad que se pretende modificar. La solicitud debe ser fundada.

Si la modificacidn es atingente y se encuentra debidamente justificada, el Supervisor
deberd ingresaria al Sistema de Gestién de Proyectos, envidndola a la Unidad a cargo
de Secretaria Ejecutiva para su validacién o rechazo. Ademds, deberd adjuntar la
documentacién de respaldo necesaria en el Sistema de Gestidn de Proyectos {carta
o correo electrdnico del receptor de fondos pibilicos).

RECEPCION Y
TRAMITACION DE LA
SOLICITUD viA
SISTEMA DE GESTION
DE PROYECTOS
EVALUACION

Las solicitudes en las cuales |a actividad tenga relacién con un mercado especifico, y
se requiera que la Oficina Comercial respectiva sea parte de la coordinacion de dicha
actividad, se debera contar con la validacidn escrita {correo electrénico) de dicha
QFICOM respecto de las nuevas fechas, o en su defecto, del respectivo Departamento
Subdireccidn Internacional. Esta validacién también deberd adjuntarse en el Sistema
de Gestién de Proyectos.

Respecto de proyectos concursables, la unidad responsable de validar esta solicitud,
dispondra de un total de 3 dias habiles para evaluar y pronunciarse sobre la misma.
Si no cumple con el plazo, el Supervisor debera informar de la situacién al Jefe de
Concurso respectivo, para que éste se pronuncie, dentro de los 2 dias habiles
siguientes, o bien solicite una respuesta a la Subdireccidn internacional. En caso de
no obtener respuesta una vez realizadas todas las gestiones sefialadas, ésta se dara
por aprobada, segin su pertinencia (dicha pertinencia es determinada por el
respectivo Jefe de Concurso).

COMUNICACION DEL
RESULTADO

El Supervisor recibird un correo electrénico de la Unidad a cargo de Secretaria
Ejecutiva, informandole que la solicitud ha sido evaluada, debiendo informar por
escrito al receptor de fondos publicos acerca de la aprobacidn o rechazo de la misma
dentro de los 3 dias hébiles siguientes a la recepcién del resultado de la solicitud.

Si se rechazan las modificaciones, el receptor de fondos ptblicos debera ejecutar la
actividad como originalmente se establecio en el proyecto.

FORMALIZACION DE
LA SOLICITUD
APROBADA

En caso de ser aprobada la solicitud, el Supervisor debera modificar el proyecto en el
Sistema de Gestidn de Proyectos, e informarlo via correo electrénico a la Unidad a
cargo de Finanzas, al correo transferencias@direcon.gob.cl con copia a
concursos@prochile.gob.cl.

VERIFICACION DE LA
VIGENCIA DE LA
GARANTIA (PARA EL

CASO DE Ltos
CONVENIOS
SUSCRITOS BAJO
MODALIDAD

El cambio solicitado podria implicar que el receptor de fondos publicos deba extender
la vigencia de la garantia entregada, cuando la fecha de término de fas actividades es
prorrogada mas alld de lo definido originalmente en e proyecto. Los vencimientos
de las garantias deben ser consultados a la Unidad a Cargo de Tesoreria, al correo
tesoreria@direcon.gob.cl o a quién en el futuro tenga a su cargo la custodia de éstas.
Para que el receptor de fondos proceda a extender la vigencia de la garantia, el
Supervisor deberd, al tiempo de informar a éste sobre |a aprobacidén de la
modificacién solicitada, solicitar ademas la extension de la vigencia de la garantia,
entregandole un plazo para tales efectos. Dicha extension de vigencia debe realizarse
por parte del receptor de fondos publicos con anterioridad al vencimiento de la
garantfa original.
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El Supervisor deberd enviar e! original de la nueva garantia o endoso de la misma, via
Memorandum u Oficio a la Unidad a cargo de Finanzas, para su custodia, con copia
al Departamento Juridico.

4.1.2 Ampliacién de plazo para entrega de Rendiciones de Cuentas e informes Técnicos (Parciales y Final)

El Supervisor recibira la solicitud del receptor de fondos publicos a través de correo
electronico o carta (en caso de proyectos no concursables), a mas tardar el quinto
dia hdbil previo a la fecha de entrega de la Rendicién de Cuentas o del Informe
Técnico, definida segtn la modalidad de convenio. La solicitud debe ser fundada.

Si la ampliacion es atingente y se encuentra debidamente justificada, en caso de
proyectos concursables, el Supervisor debera ingresarla al Sistema de Gestidn de
Proyectos, enviandola a la Unidad a cargo de Secretaria Ejecutiva para su validacién
o rechazo. Para ello, deberéd adjuntar la documentacion de respaldo necesaria en el
Sistema de Gestidn de Proyectos {carta o correo electrénico del receptor de fondos
publicos).

RECEPCION ¥
TRAMITACION  DE
SOLICITUD via
SISTEMA DE GESTION
DE PROYECTOS
EVALUACION

Tratandose de proyectos concursables, la Unidad responsable de validar esta
solicitud, dispondra de un total de 3 dias habiles para evaluarla y pronunciarse sobre
fa misma.

Si no cumple con el plazo, el Supervisor debera informar de dicha situacidn al Jefe de
Concurso respectivo, para gue éste se pronuncie dentro de los 2 dias hibiles
siguientes. En caso de no obtener respuesta una vez realizadas todas las gestiones
sefialadas, ésta se dard por aprobada.

Tratandose de proyectos no concursables, es la Contraparte designada en el
respectivo convenio quien evalla, se pronuncia y notifica al receptor de fondos
publicos acerca de la pertinencia de la ampliacién del plazo para la entrega de
rendiciones de cuentas e informes técnicos, contando con un total de 3 dias habiles
al efecto.

COMUNICACION DEL
RESULTADO

En el caso de proyectos concursables, Supervisor recibird un correo electrénico de la
Unidad a cargo de Secretaria Ejecutiva informandele que la solicitud ha sido
evaluada, debiendo informar por escrito al receptor de fondos piblicos acerca de la
aprobacidn o rechazo de la misma, dentro de los 3 dias habiles siguientes.

Si se rechaza la solicitud, el receptor de fondos piblicos deberd presentar ia rendicion
o informe como originalmente se establecié en el convenio.

FORMALIZACION DE
LA SOLICITUD
APROBADA

En caso de ser aprobada la solicitud, el Supervisor debera informar via correo
electrénico acerca det cambio a 1a Unidad a cargo de Finanzas, especificamente al
correo transferencias@direcon.goh.cl, con copia a_concursos@prochile.gob.cl.

VERIFICACION DE LA
VIGENCIA DE LA
RANTIA (PARA EL
‘ LOS

BAJO

El cambio solicitado podria implicar gue el receptor de fondos publicos deba extender
fa vigencia de la garantia entregada, cuando la fecha de término de las actividades es
prorrogada mas alld de lo definido originalmente en el proyecto. Los vencimientos
de las garantias deben ser consultados al a la Unidad a Cargo de Tesoreria, al correo
tesoreria@direcon.gob.cl 0 a quién en el futuro tenga a su cargo la custodia de éstas.




MODALIDAD
ANTICIPO)

Para que el receptor de fondos proceda a extender la vigencia de la garantia, el
Supervisor debera, al tiempo de informar a aquel sobre aprobacién de la
modificacién soficitada, solicitar ademds la extensién de vigencia de la garantfa,
entregandole un plazo para tales efectos. Dicha extension de vigencia debe realizarse
por parte del receptor de fondos publicos con anterioridad al vencimiento de la
garantia original.

EXTENSION DE LA O

LAS GARANTIAS

{PARA EL CASO DE | Fi Supervisor debera enviar el original de la nueva garantia, o endoso de la misma,
LOS CONVENIOS | via memorandum u oficio al Unidad a cargo de Finanzas, para su custodia, con copia
SUSCRITOS BAJO | al Departamento Juridico.

MODALIDAD

ANTICIPO)

4.1.3 Ampliacidn de plazo para la entrega de subsanaciones:

El Supervisor recibira 1a solicitud del receptor de fondos publicos a través de correo
electrdnico o carta {en caso de proyectos no concursables), dentro de los 10 dias
habiles con que cuenta dicho receptor para subsanar los gastos observados. La
solicitud debe ser fundada.

Si la ampliacién es atingente y se encuentra debidamente justificada, tratdndose de
proyectos concursables, el Supervisor debera ingresarla al Sistema de Gestién de
Proyectos, enviandola a la Unidad a cargo de Secretaria Ejecutiva para su validacién
o rechazo. El Supervisor deberd adjuntar fa documentacién de respaldo necesaria en
el Sistema de Gestién de Proyectos {carta o correc electronico del receptor de fondos
publicos).

RECEPCION Y
TRAMITACION DE LA
SOLICITUD via
SISTEMA DE GESTION
DE PROYECTOS
EVALUACION

Tratandose de proyectos concursables, la unidad responsable de validar esta
solicitud, dispondra de un total de 3 dias habiles para evaluar y pronunciarse sobre
la misma.

5i no cumple con el plazo, el Supervisor debera informar de la situacion al Jefe de
Concurso respective, para que éste se pronuncie dentro de los 2 dias hdbiles
siguientes. En caso de no obtener respuesta una vez realizadas todas las gestiones
sefialadas, ésta se dara por aprobada.

Tratédndose de proyectos no concursables, es la Contraparte designada en el
respectivo convenio quien evalua, se pronuncia y notifica al receptor de fondos
publicos acerca de la pertinencia de la ampliacidn del plazo para la entrega de
rendiciones de subsanaciones, contando con un total de 3 dias hdbites al efecto.

COMUNICACION DEL
RESULTADO

En caso de proyectos concursables, el Supervisor recibird un correo electronico de la
Unidad a cargo de Secretaria Ejecutiva informandole gue la solicitud ha sido
evaluada, debiendo informar por escrito al receptor de fondos publicos la aprobacion
o rechazo de la misma, dentro de los 3 dias habiles siguientes.

Si se rechaza la solicitud, el receptor de fondos publicos debera presentar la
subsanacién en el plazo originalmente establecido, de lo contrario los gastos
quedardn rechazados.




FORMALIZACION DE
LA SOLICITUD
APROBADA

En caso de ser aprobada la solicitud, el Supervisor deberd informar el cambio via
correo  electronico, a la Unidad a cargo de Finanzas, al correo
transferencias@direcon.gob.cl, con copia a concursos@prochile.gob.cl.

VERIFICACION DE LA
VIGENCIA DE LA
GARANTIA(PARA EL

CASO DE LOS
CONVENIOS
SUSCRITOS BAJO
MODALIDAD
ANTICIPO)

£l cambio solicitado pedria implicar que el receptor de fondos publicos deba extender
la vigencia de ia garantia entregada, cuando |a fecha de términe de las actividades es
prorrogada mas aila de lo definido originalmente en el proyecto. Los vencimientos
de las garantias deben ser consultados al a la Unidad a Cargo de Tesoreria, al correo
tesoreria@direcon.gob.cl 0 a quién en el futuro tenga a su cargo la custodia de éstas.
Para que el receptor de fondos proceda a extender la vigencia de la garantia, el
Supervisor debera, al tiempo de informar a aquella aprobacién de la modificacién
solicitada, solicitar ademads dicha extension, entregandole un plazo para tales efectos.
Unidad a cargo de Finanzas. Dicha extensién de vigencia debe realizarse por parte del
receptor de fondos publicos con anterioridad al vencimiento de la garantia original.

EXTENSION DE LA
GARANTIA (PARA EL

CASO DE LOS | El Supervisor debera enviar el original de la nueva garantia, o endoso de la misma,
CONVENIOS via memorandum u oficio al Unidad a cargo de Finanzas, para su custodia, con copia
SUSCRITOS BAJO | al Departamento Juridico.

MODALIDAD

ANTICIPO)

4.1.4 Eliminar y/o incorporar un mercado en el Proyecto:

El Supervisor recibira la solicitud del receptor de fondos publicos a través de correo
electrénico o carta, con una antelacién de al menos 10 dias habiles previos a que se
realice la actividad que se pretende modificar. La solicitud debe ser fundada.

Si 1a modificacion es atingente y se encuentra debidamente justificada, el Supervisor
debera ingresarla al Sistema de Gestidn de Proyectos, envidndola a la Unidad a cargo
de Secretaria £jecutiva para su validacion o rechazo. El Supervisor, deberd adjuntar
la documentacion de respaldo necesaria en el Sistema de Gestion de Proyectos (carta
o correo electrénico del receptor de fondos piblicos).

RECEPCIGON Y
TRAMITACION DE LA
SOLICITUD ViA
SISTEMA DE GESTION
DE PROYECTOS
EVALUACION

Las solicitudes en las que la actividad tenga refacién con un mercado y se requiera
que la OFiCOM sea parte de la coordinacién de ésta, deberan contar con fa validacion
escrita {correo electronico) de dicha Oficina respecto de fas nuevas fechas, o en su
defecto del respectivo Departamento Subdireccidn Internacional. Esta validacion
debera adjuntarse en ei Sistema de Gestion de Proyectos.

Para aguellas actividades en que no se reguiera del apoyo de ia OFICOM para su
coordinacion, el Supervisor deberd, de todos modos, informar via correo electrénico
sobre la no realizacion de la actividad en el mercado.

Si no cumple con el plazo, el Supervisor deberd informar de la situacion al Jefe de
Concurso respectivo, para que éste se pronuncie dentro de los 2 dias habiles
siguientes o bien solicite una respuesta a la Subdireccidn internacional. En caso de
no obtener respuesta una vez realizadas todas las gestiones sefialadas, ésta se dara
por aprobada.




COMUNICACION DEL
RESULTADO

El Supervisor recibird un correo electronico de la Unidad a cargo Secretaria Ejecutiva
informandole que Ia solicitud ha sido evaluada y debera informar por escrito al
receptor de fondos publicos la aprobacion o rechazo de la misma dentro de los 3 dias
hébiles siguientes a 1a recepcidn del resultado de la solicitud.

Si se rechazan las modificaciones el receptor de fondos pulblicos debera ejecutar ia
actividad como originaimente se establecid en el proyecto.

FORMALIZACION DE
LA SOLICITUD
APROBADA

En caso de ser aprobada la solicitud, el Supervisor deberd modificar el proyecto en el
Sistena de Gestién de Proyectos e informar el cambio, via correo electronico a la
Unidad a cargo de Finanzas, al correo transferencias@direcon.gob.cl, con copia a
concursos@prochile gob.cl.

4.1.5 Eliminar y/o incorporar una actividad al Proyecto:

El Supervisor recibira la solicitud del receptor de fondos publicos a través de correo
electronico o carta, con una antelacidn de al menos 10 dias habiles previo a que se
ejecute la actividad que se pretende modificar. La solicitud debe describir en forma
clara fa justificacidn de dicho cambio.

Si a modificacidn es atingente y se encuentra debidamente justificada, el Supervisor
deberd ingresarla al Sistema de Gestion de Proyectos, envidndola a la Secretaria

Ejecutiva para su validacién o rechazo. El Supervisor deberd adjuntar la
documentacion de respaldo necesaria en el Sistema de Gestidn de Proyectos (carta
o correo electrénico del receptor de fondos piiblicos).

RECEPCION Y
TRAMITACION DE LA
SOLICITUD viA
SISTEMA DE GESTION
DE PROYECTOS
EVALUACION

Las solicitudes en las que la actividad tenga relacién con un mercado y se requiera
que la OFICOM sea parte de la coordinacién de ésta, deberdn contar con la validacion
escrita {correo electrénico) de dicha Oficina respecto de las nuevas fechas, o en su
defecto det respectivo Departamento Subdireccién Internacional. Esta validacidn
debera adjuntarse en el Sistema de Gestion de Proyectos.

Para aquellas actividades en que no se requiera del apoyo de la OFICOM para su
coordinacién, el Supervisor debers, de todos modos, informar via correo electrénico
sobre la no realizacién de la actividad en el mercado.

Respecto de proyectos concursables, fa unidad responsable de validar esta solicitud,
dispondra de un total de 3 dias habiles para evaluar y pronunciarse sobre la misma.
Si no cumple con el plazo, el Supervisor deberd informar de la situacién al Jefe de
Concurso respectivo, para que éste se pranuncie dentro de los 2 dias habiles
siguientes o bien solicite una respuesta a la Subdireccidn Internacional. En caso de
no obtener respuesta una vez realizadas todas las gestiones sefialadas, ésta se dara
por aprobada.

COMUNICACION DEL
RESULTADO

£l Supervisor recibira un correo efectrénico de la Secretaria Ejecutiva informandole
que la solicitud ha sido evaluada, debiendo informar por escrito al receptor de fondos
publicos la aprobacién o rechazo de la misma dentro de los 3 dias habiles siguientes
a la recepcién del resultado de la solicitud.

Si se rechazan las modificaciones, el receptor de fondos puablicos debera ejecutar F]
actividad como originalmente se establecio en el proyecto.

MALIZACION DE

~FARSRLICITUD
| APROBADA

En caso de ser aprobada la solicitud, el Supervisor deberd modificar el proyecto en el
Sistema de Gestién de Proyectos e informar el cambio, via correo electrénico, aI
Unidad a cargo de Finanzas, especificamente al correo

transferencias@direcon.gob.c! , con copia a concursos@prochile.gob.cl.
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4.1.6 Traspaso de recursos entre actividades de un Proyecto:

RECEPCION Y
TRAMITACION
DE LA SOLICITUD
A VIA SISTEMA
DE GESTION DE
PROYECTOS

Ef Supervisor recibird la solicitud del receptor de fondos piblicos a través de correo
electrénico o carta, 3 mas tardar al momento de la entrega de la rendicién de cuentas,
parcial y/o final. La solicitud debe ser fundada.

S5i la modificacion es atingente y se encuentra debidamente justificada, el Supervisor
deberd ingresarla al Sistema de Gestion de Proyectos, enviandola a la Unidad a cargo de
Secretaria Ejecutiva para su validacion o rechazo. Ei Supervisor deberd adjuntar la
documentacion de respaldo necesaria en el Sistema de Gestion de Proyectos {carta o
correo electrénico del receptor de fondos publicos). Asimismo debera indicar desde y
hacia qué actividad se traspasaran los recursos.

Respecto de proyectos no concursabies, el receptor de fondos plblicos debera realizar la
solicitud por carta dirigida al supervisor del proyecto. El supervisor evaluara y respondera
la soficitud de la misma manera.

Si la solicitud es aprobada, el Supervisor debe enviar un memorandum a la Unidad a cargo
de Finanzas, informando sobre el cambio y su aprobacién.

EVALUACION

En caso de proyectos concursables, la unidad responsable de validar esta solicitud,
dispondra de un total de 3 dias habiles para evaluar y pronunciarse sobre la misma.

Sino cumple con el plazo, el Supervisor debera informar de la situacidén al Jefe de Concurso
respectivo, para que éste se pronuncie dentro de los 2 dias habiles siguientes o bien
solicite una respuesta a {a Subdireccion internacional. En caso de no obtener respuesta
una vez realizadas todas las gestiones sefialadas, ésta se dard por aprobada.

COMUNICACION
DEL RESULTADO

El Supervisor recibira un correo electrénico de la Unidad a cargo de Secretaria Ejecutiva
informandole que la solicitud ha sido evaluada, debiendo comunicar por escrito al
receptor de fondos publicos la aprobacidn o rechazo de la misma dentro de los 3 dias
habiles siguientes a la recepcidn del resultado de la solicitud.

Si se rechazan las modificaciones, el receptor de fondos publicos deberd ejecutar la
actividad como originalmente se establecio en el proyecto.

FORMALIZACION
DE LA SOLICITUD
APROBADA

En caso de ser aprobada la solicitud, el Supervisor debera modificar el proyecto en el
Sistema de Gestién de Proyectos e informar el cambio, via correo electrénico, a la Unidad
a cargo de Finanzas, =2l correo transferencias@direcon.gob.cl, con copia a
concursos@prochile.gob.cl.

4.1.7 Cambio de Supervisor del Proyecto:

RECEPCION

TRAMITACION
DE LA
SOLICITUD VA
SISTEMA DE
GESTION DE

El Supervisor o su Jefe, debera ingresar la solicitud de modificacién al Sistema de Gestion
de Proyectos, describiendo en forma clara la justificacién de dicho cambio e indicando el
nombre del nuevo Supervisor. Dicha solicitud debe ser enviada a la Unidad a cargo de
Secretaria Ejecutiva para su aprobacién o rechazo.

La Unidad a cargo de Secretaria Ejecutiva, responsable de validar esta solicitud, dispondra
de un total de 3 dias habiies para evaluar y pronunciarse scbre Ja misma. Esta Unidades la
encargada de realizar el cambio de Supervisor en el Sistema de Gestién de Proyectos,
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COMUNICACIH
N DEL
RESULTADO

El Supervisor o su Jefe, recibird un correo electrénico donde se les informara que la
solicitud ha sido evaluada, debiendo el Supervisor a su vez informar por escrito al receptor
de fondos piblicos, acerca de la aprobacién o rechazo de la misma, dentro de los 3 dias
habiles siguientes a la recepcién det resultado de la solicitud.

E! Supervisor o su Jefe, informara el cambio a la Unidad a cargo de Finanzas, al correo
transferencias@direcon.gob.cl, con copia a concursos@prochile.gob.cl.

Si se rechaza el cambio, el Supervisor deberd seguir a cargo del proyecto.

4.1.8 Incorporacion o eliminacién de item de Gastos:

RECEPCION DE
SOLICITUD Y
TRAMITACION
DE E£STA  VIA
SISTEMA DE
GESTION DE
PROYECTOS

El Supervisor recibira la solicitud del receptor de fondos pdblicos a través de correo

electrénico o carta, a mas tardar al momento de la entrega de la rendicién de cuentas,

parcial y/o final. La solicitud debe describir en forma clara la justificacion de diche cambio.

Si la modificacién es atingente y se encuentra debidamente justificada, el Supervisor
deberd ingresarla al Sistema de Gestién de Proyectos, envidndola a la Secretaria Ejecutiva
para su validacidn o rechazo. El Supervisor deberd adjuntar la documentacion de respaldo
necesaria en el Sistema de Gestidén de Proyectos (carta o correo electrdnico del receptor
de fondos publicos).

EVALUACION DE

Respecto de proyectos concursables, la unidad responsable de validar esta solicitud,
dispondrd de un total de 3 dias habiles para evaluar y pronunciarse sobre la misma.

Si no cumplen con el ptazo, el Supervisor deberd informar de la situacidn al lefe de
Concurso respectivo, para que éste se pronuncie dentro de los 2 dias héabiles siguientes.

DEL RESULTADO

LA SOLICITUD . i .

¢ En caso de no obtener respuesta una vez realizadas todas las gestiones sefialadas, ésta se
dara por aprobada.
Ei Supervisor recibird un correo electrénico de la Unidad a cargo de Secretaria Ejecutiva
informdndcle que la solicitud ha sido evaluada, debiendo comunicar por escrito al
rece ibli i) hazo d i

COMUNICACION ptor de fondos piblicos la aprobacién o rechazo de la misma dentro de los 3 dias

hdabites siguientes a la recepcion del resultado de la solicitud.
Si se rechazan las modificaciones, el receptor de fondos piiblicos deberd mantener y
rendir fas actividades como originalmente se establecid en el proyecto.

FORMALIZACION
DE LA SOLICITUD
APROBADA

Una vez aprobada la solicitud el Supervisor deberad modificar el proyecto en el Sistema de
Gestion de Proyectos e informar el cambio, via correo al Unidad a cargo de Finanzas,
especificamente  al  correo  transferencias@direcon.gob.cl, con copia a
concursos@prochile.gob.cl.
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4.1.9 Liberacidn de recursos durante la ejecucion del proyecto:

ENVIO DE LA
SOLICITUD PARA
APROBACION
VIA SISTEMA DE
GESTION DE
PROYECTOS

En el caso de proyectos concursables, el Supervisor ingresa la solicitud de liberacion de
recursos al Sistema de Gestion de Proyectos, enviandola a la Unidad a cargo Secretaria
Ejecutiva, detallando los montos y especificando desde gué actividad(es) se liberardn
recursos. El Supervisor debera adjuntar la documentacién de respaldo (carta o correo
electrdnico del receptor de fondos piblicos).

Para el caso de ios proyectos por anticipo, el receptor de fondos pUblicos deberd realizar
previamente el reintegro de los recursos y enviar al Supervisor el o los documentos de
respaldo (comprobante de reintegro, depdsito o transferencia, e informacion del
proyecto). Una vez que haya recibido los antecedentes, el Supervisor debera realizar tas
gestiones de solicitud de liberacién de fondos a través del Sistema de Gestidn de
Proyectos.

EVALUACION DE

Respecto de proyectos concursables, la unidad responsable de validar esta solicitud,
dispondré de un total de 3 dias habiles para evaluar y pronunciarse sobre ta misma.

Si no cumpte con el plazo, el Supervisor debera informar de la situacidn al Jefe de Concurso
respectivo, para que éste se pronuncie dentro de los 2 dias habiles siguientes. En caso de
no obtener respuesta una vez realizadas todas las gestiones sefialadas, ésta se dard por
aprobada.

LA SOLICITUD Tratdndose de proyectos no concursables, es fa Contraparte designada en el respectivo
convenio quien evalla y se pronuncia sobre la pertinencia de la ampliacién del plazo para
la entrega de rendiciones de cuentas e informes técnicos, contando con un total de 3 dias
hahiles al efecto.

El Supervisor recibira un correo electrénico de la Unidad a cargo de Secretarfa Ejecutiva

COMUNICACION | en el que se le informara que la solicitud ha sido evaluada y cuyo resultado se encuentra

DEL RESULTADQ | disponible en el Sistema de Gestién de Proyectos.

Una vez aprobada fa solicitud el Supervisor debera modificar el proyecto en el Sistema de

FORMALIZACION | Gestidn de Proyectos.

DE LA SOLICITUD | La Secretaria Ejecutiva, sera quien solicite a la Unidad a cargo de Presupuesto, via correc

APROBADA electrénico; presupuesto@direcon.d la liberacidn de recursos del proyecto. Dicho correo

deberd especificar desde qué actividad se esta liberando los recursos.

4.1.10 Eliminar y/o incorporar un Beneficiario Directo

RECEPCION Y
TAMITACION DE
LA SOLICITUD
viA SISTEMA DE
GESTION DE
PROYECTOS

El Supervisor recibird la solicitud del receptor de fondos publicos a través de correo
electrénico o carta, con una antelacion de al menos 10 dias hdbiles previo a que se ejecute
{a actividad que se pretende modificar. La solicitud debe ser fundada.

Si la solicitud es atingente y se encuentra debidamente justificada, el Supervisor debera

ingresaria al Sistema de Gestién de Proyectos, envidndola a la Unidad a cargo de
Secretarfa Ejecutiva para su validacidn o rechazo. El Supervisor deberd adjuntar la
documentacion de respaldo necesaria en el del Sistema de Gestién de Proyectos: carta o
correo electrénico del receptor de fondos publicos, y declaracion jurada del beneficiario

TR

-~ g,\f;';‘;—geﬂ’ directo debidamente firmada (en caso de tratarse de la incorporacién de un beneficiario).
Sud WARMHLES £ . . . .. .
e “ Adicionalmente, se deberdn proporcionar los siguientes datos del nuevo beneficiario: RUT,

L

tipo de beneficiaric (persona natural o juridica), nombre o razén social, regién, correo
electronico y teléfono.
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EVALUACION

Respecto de proyectos concursables, la unidad responsable de validar esta solicitud,
dispondra de un totat de 3 dias hdbiles para evaluar y pronunciarse sobre la misma.

Si no cumple con el plazo, el Supervisor deberd informar de [a situacidn al Jefe de Concurso
respectivo, para gue éste se pronuncie dentro de los 2 dias habiles siguientes. En caso de
no obtener respuesta una vez realizadas todas las gestiones sefialadas, ésta se dard por
aprobada.

COMUNICACION
DEL RESULTADO.

El Supervisor recibird un correo electrénico de la Unidad a cargo de Secretaria Ejecutiva
informandole que la solicitud ha sido evaluada, debiendo comunicar por escrito al
receptor de fondos ptblicos la aprobacién o rechazo de la misma dentro de los 3 dias
habiles siguientes a la recepcién del resultado de la solicitud.

St se rechazan las modificaciones, el receptor de fondos publicos debera ejecutar la
actividad como originalmente se establecid en el proyecto.

Una vez aprobada la solicitud, el Supervisor debera modificar el proyecto en el Sistema de

FORMALIZACION | Gestién de Proyectos e informar el cambio, via correo electrénico, a la Unidad a cargo de
DE LA SOLICITUD | Finanzas, al correo transferencias@direcon.gob.cl, con copia a
APROBADA concursos@prochile.gob.cl. Ademas, deberd informarse al Departamento Juridico acerca

de la eliminacidn o incorporacidn de un Beneficiario Directo.

GESTIONES ASOCIADAS AL PROYECTO

4.2.1 Liberacion de recursos, cierre de proyecto y devolucidn de garantias {si corresponde}, una vez
finalizada la ejecucion del proyecto.

Una vez ingresados y aprobados los informes Técnicos (parciales y final), y aprobada la rendicién de cuentas,
corresponde liberar los recursos no utilizados comprometidos en el convenio.

Una vez que se hayan efectuado los reintegros de fondos o reembolsos seglin corresponda, el Supervisor
debera solicitar la liberacién de recursos, cierre del proyecto y devolucién de garantias, en caso de convenios
suscritas bajo la modalidad de anticipo, a través del Sistema de Gestidn de Proyectos, en un plazo no superior
a 10 dias hdabiles, contados desde que se ha efectuado dicho reintegro o reembolso Una vez revisada la
solicitud, la Unidad a cargo de la Secretaria Ejecutiva informard a fa Unidad a cargo de Finanzas, y solicitard el
cierre del proyecto, la liberacién de recursos y devolucién de garantias, cuando corresponda.

La Unidad a cargo de Finanzas debera proceder al cierre del proyecto cuando éste tenga los informes y la
rendicién de cuentas aprobada, y no tenga fondos disponibles. Una vez gque dicha Unidad informe al
Supervisor, a través de un correo electrénico, la disponibilidad para el retiro de las garantias, el Supervisor
sera responsable de coordinar con el receptor de fondos publicos su retiro. £l Supervisor debera realizar la
siguiente gestion:

En e} caso de proyectos concursables, Supervisor ingresa la solicitud de “Cierre,
liberacién de recursos y devolucidn de garantias” al Sistema de Gestion de Proyectos,
enviandola a la Unidad a cargo de Secretaria Ejecutiva. La solicitud debera contener los
sigutentes documentos de respaido: copia del correc que informa la aprobacién del
informe Técnico Final, y en caso de los proyectos de anticipo, copia de los
comprobantes de reintegro entregados por el receptor de fondos publicos. Juhto alos
comprobantes de reintegro se debe incluir copia del correo electrdnico .y _Oﬁci'o'

ENVIO DE LA
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mediante el cual se informa a la Unidad a cargo de Finanzas acerca del depdsito o
transferencia.

Respecto de proyectos no concursables, la solicitud se hace directamente por el
Supervisor, a traves de un Memordndum dirigido a la Unidad a cargo de Finanzas,
adjuntando el comprobante del reintegro de los fondos no utilizados.

EVALUACION DE
LA SOLICITUD

Respecto de proyectos concursabies, la unidad responsable de validar esta solicitud,
dispondra de un total de 3 dias habiles para evaluar y pronunciarse sobre la misma.
Si no cumplen con el piazo, el Supervisor deberd informar de la situacién al jefe de
Concurso respectivo, para que este se pronuncie dentro de tos 2 dias hdbiles siguientes.
Tratandose de proyectos no concursables, es el mismo Supervisor quien evalda y se
pronuncia sobre la pertinencia de la solicitud, contando para ello con 3 dias hébiles

COMUNICACION

El Supervisor recibird un correo electrdnico a través del Sistema de Gestion de

DEL RESULTADO | Proyectos que le informara que la solicitud ha sido evaluada.
FORMALIZACION | La Unidad a cargo de Secretaria Ejecutiva serd quien solicite la Unidad a cargo de
DE LA SOLICITUD | Finanzas al correo presupuesto@direcon.gob.cl, la liberacion de recursos, cierre y
APROBADA devolucion de garantias, cuando corresponda

4.2.2  Dejar sin efecto {a adjudicacién de proyectos (Desadjudicacion)

La desadjudicacidn de proyectos puede suceder durante el periodo de revisién de antecedentes legales, si el
receptor de fondos pablicos desiste de ejecutar el proyecto, no envia los antecedentes solicitados para
proceder a ia elaboracidn del convenio, en el plazo que determine para tales efectos la Unidad a cargo de
Secretaria Ejecutiva, o si luego del envio del convenio, y antes de dictarse la Resolucidn que lo aprueba el
receptor de fondos publicos, desiste de la firma de éste, o bien, luego de firmarlo, y antes de la dictacién de
la Resolucion aprobatoria, el receptor de fondos publicos no entrega los ejemplares firmados a la Unidad
correspondiente. Cuando esto suceda, el Supervisor deberd llevar a cabo las siguientes gestiones:

RECEPCION  DE
SOLICITUD Y
ENVIO DE ESTA
PARA
APROBACION V(A
SISTEMA DE
GESTION DE
PROYECTOS

El Supervisor recibe la solicitud del receptor de fondos publicos a través de correo
electrénico o carta firmada, la que debe contener los antecedentes del proyecto y
describir en forma clara la justificacién del desistimiento de éste.

El Supervisor debera ingresar la solicitud de desadjudicacion al Sistema de Gestion de
Proyectos, enviandola a la Unidad a cargo de Secretaria Ejecutiva para su aprobacion
o rechazo.

EVALUACION DE
LA SOLICITUD

La unidad responsable de validar esta solicitud, dispondra de un total de 3 dias
habiles para evaluar y pronunciarse sobre la misma.

Si no cumple con el plazo, el Supervisor debera informar de la situacion al Jefe de
Concurso respectivo, para que éste se pronuncie dentro de los 2 dias habiles
siguientes. En caso de no obtener respuesta una vez realizadas todas las gestiones
sefialadas, ésta se daré por aprobada. '

El Supervisor recibird un correo electrdnico de la Unidad a cargo de Secretarfa
Ejecutiva en el que se le informara que la solicitud ha sido evaluada, y que el resultado

se encuentra disponible en el Sistema de Gestién de Proyectos.
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ACTO
ADMINISTRATIVO
QUE DEJA SIN
EFECTO LA
ADJUDICACION
DEL PROYECTO

La Unidad a cargo de Secretaria Ejecutiva sera quien deba informar por escrito al
Departamento Juridico de DIRECON, solicitando la desadjudicacidn del proyecto,
adjuntando los antecedentes que fundamenten dicha desadjudicacién: carta de
solicitud del receptor de fondos publicos o correo electrdnico (si hubiere). El
Departamento Juridico, deberd elaborar la Resolucidon Exenta correspondiente, que
deje sin efecto la adjudicacién del proyecto. Dicha Resolucion deberd ser distribuida
a ta Unidad a cargo de Secretarfa Ejecutiva y Unidad a cargo de Finanzas.
Posteriormente, el Supervisor debera incorporar dicha Resolucion en el Sistema de
Gestion de Proyectos.

NOTIFICACION AL
RECEPTOR DE
FONDOS
PUBLICOS DE LA
RESOLUCION QUE
DEJA SIN EFECTO
EL PROYECTO

13 Unidad a cargo de Secretaria Ejecutiva enviard mediante carta certificada {a
Resolucién que deja sin efecto la adjudicacion del proyecto al receptor de fondos
plblicos. Una vez numerada y enviada la carta, se remitird copia de estos
documentos via correo electrénico al Supervisor del proyecto.

FORMALIZACION
DE CIERRE,
LIBERACION ¥
DEVOLUCION DE
GARANTIAS
SEGUN
CORRESPONDA

La Unidad a cargo de Secretaria Ejecutiva, serd quien solicite a la Unidad a cargo de
Finanzas, al correo presupuesto@direcon.gob.cl, ia liberacidn de recursos, cierre y
devolucion de garantias, si corresponde

4.2.3Procedimiento para aplicar multa en caso de atraso de entrega de informes Técnicos Parciales, Final
y rendiciones de cuentas:

Cada vez que el receptor de fondos publicos - por razones que no constituyan fuerza mayor o caso fortuito
— se atrase en la entrega de informes Técnicos {Parciales o Final) o de Rendicién de Cuentas, se deberd
aplicar una muita equivalente al 2% del financiamiento publico comprometido para la ejecucién del
proyecto.

sl

FORMALIZACION
Y REGISTRO DEL
ATRASO EN LA
ENTREGA DE LA
RENDICION  DE

Superado el plazo para |2 entrega de Informes Técnicos y/o Rendiciones de Cuentas, y
en caso que el receptor de fondos publicos no haya justificado dicho atraso, e
Supervisor procederd a ingresar en el Sistema de Gestién de Proyectos la solicitud de
cobro de multa, envidndola a quién corresponda de la Unidad a cargo de Secretaria
CUENTAS Y/0 Ejecutiva, para su validacion o rechazo. o .

INFORMES En el caso de proyectos no concurs?bles, el pfoced:mzento para aplicar multas se
TECNICOS encuentra contempiado en el respectivo convenio.

EVALUACION DE

FLASoLCITUD
ey
K2

El Supervisor recibird un correo electronico de la Unidad a cargo de Secretaria
Ejecutiva en el que se e informara que la solicitud ha sido evaluada.
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FORMALIZACION
DE LA SOLICITUD

El Supervisor, en caso de ser aprobada la solicitud, deberd formalizaria via
Memorandum u Oficio firmado por su Jefe Directo, dirigido al Departamento Juridico
(con copia a la Unidad a cargo de Secretaria Ejecutiva), solicitando se dicte el acto
administrativo de cobro de multa, {ver anexo N° 1), adjuntando los siguientes
documentos:

1. Borrador de carta dirigida al receptor de fondos publicos comunicando la
decision fundada por parte de DIRECON de cobro de muita. Esta carta deberd
ser enviada ademas via correo electrénico al Departamento Juridico.

2. La aprobacion impresa proporcionada por el Sistema de Gestién de
Proyectos.

3. UnlInforme firmado por ef Supervisor que entregue antecedentes respecto al
{0 los) incumplimiento (s).

4. ElCertificado de Disponibilidad de Fondos Publicos del proyecto, emitido por
el Departamento Administrativo (CDP), el cual debera ser solicitado por el
Supervisor al correo electronico: transferencias@direcon.gob.cl

VISACION
DEPARTAMENTO
JURIDICO

Revisados los antecedentes y visada la carta, el Departamento Juridico proceders a
remitir por correo electrénico al lefe directo del Supervisor copiando a aquel vy a
concursos@prochile.gob.cl, la carta definitiva que sera dirigida al receptor de fondos
publicos.

NOTIFICACION AL
RECEPTOR DE
FONDOS
PUBLICOS,
COMUNICANDO
DECISION DE
APLICACION DE
MULTA

La carta visada por el Departamento luridico debera ser firmada por Jefe directo del
Supervisor, y remitida por el Supervisor al receptor de fondos publicos, mediante carta
certificada por Correos de Chile,

El receptor de fondos plblicos contard con 5 dias habiles para realizar por escrito sus
descargos. Transcurrido este plazo, el Supervisor debera informar al Departamento
Juridico con copia a la Unidad a cargo de Secretaria Ejecutiva, mediante Memorandum
u Oficio, el resultado de Ia notificacidn {adjuntando copia de la carta numerada, copia
del voucher de envio de Correos de Chile y carta o correo electrénico del receptor de
fondos piblicos, si existieran descargos).

COMUNICACION
DEL RESULTADO Y
DICTACION  DEL
ACTO
ADMINISTRATIVO
PARA COBRO DE
MULTA

Revisados los antecedentes, el Departamento juridico, en conjunio con la Unidad a
cargo de Secretaria Ejecutiva, determinaré si corresponde el cobro de muita. En caso
de proceder el cobro, el Departamento juridico dictard la Resolucién Exenta
correspondiente. Dicha Resolucién deberd ser distribuida a la Unidad a cargo de
Secretaria Ejecutiva, la Unidad a cargo de Finanzas y al Supervisor.

ta Unidad a cambio de Secretaria Ejecutiva deberd notificar dicha resolucién al
receptor de fondos publicos, via carta certificada. La multa debera ser pagada dentro
de ios 5 dias hébiles siguientes a la recepcion de dicha notificacién. El pago deberd
realizarse mediante transferencia electronica, vale vista u otro instrumento financiero
equivalente, emitido a nombre de DIRECON. De no efectuarse el pago dentro del plazo
sefialado, DIRECON pondra término anticipado al convenio.

4.2.4

Procedimiento de Término Anticipado de Convenio:
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DIRECON podré poner término anticipado a un convenio si el receptor de fondos publicos incurre en
cualquiera de estas acciones:

a)
b)
c)

d)

No realizar las actividades contempladas en el proyecto.

Efectuar modificaciones a las actividades del proyecto sin previa aprohacién de DIRECON.

Negar o dificultar las labores de seguimiento, lo que incluye el atraso superior a 20 dias en la entrega de
los informes técnicos o de rendicién de cuentas de gastos.

No pagar dentro de plazo la multa gue haya sido compelida producto del incumplimiento de una
obligacién contraida con DIRECON.

Si reemplazare a las personas encargadas de la ejecucién de las actividades y/o subcontratare la ejecucion
de una parte o de la totalidad de éstas, sin previa autorizacién escrita de DIRECON.

Si se acreditare la existencia de actos de corrupcién de cualguier naturaleza en la ejecucidn del convenio,
entendiéndose por «corrupciény, para estos efectos, el ofrecer, dar o entregar a un funcionario publico,
nacional o extranjero, un beneficio econdmico, regalo, gratificacién o comisidn en concepto de incitacién
o recompensa para que realice o se abstenga de realizar actos que en el ejercicio de su funcién, tengan
relacién con fa ejecucién de las actividades del proyecto. En este caso, ademds de ponerle término
anticipado al convenio, DIRECON remitira todos los antecedentes que obren en su poder a las autoridades
judiciales y administrativas correspondientes.

DIRECON en cada caso dictard el acto administrativo gue ponga térming al convenio.

No obstante lo anterior, las Bases de cada concurso o los convenios que regulan la relacion entre DIRECON y
el correspondiente receptor de fondos piiblicos, podran establecer otras causales distintas a las sefialadas.

Procedimiento de término anticipado por hecho o acto imputable al receptor de fondos pablicos:

ENVIO

DE LA | Si se produce alguna de [as situaciones previstas para dar término unilateral al

SOLICITUD  PARA
APROBACION VIA

SISTEMA DE
GESTION DE
PROYECTOS

convenio, el Supervisor deberd enviar la solicitud a través del Sistema de Gestion de
Proyectos, a la Unidad a cargo de Secretaria Ejecutiva, para que ésta sea evaluada.
En el caso de proyectos no concursables, el procedimiento de término anticipado
unilateral esta descrito en el respectivo convenio.

EVALUACION DE
LA SOLICITUD

La unidad responsable de validar esta solicitud, dispondra de un total de 3 dfas
hidbiles para evaluar y pronunciarse sobre la misma,

Si no cumple con el plazo, el Supervisor debera informar de la situacion ai Jefe de
Concurso respectivo, para que éste se pronuncie dentro de los 2 dias hdbiles
siguientes.

FORMALIZACION
DE LA SOLICITUD
- BADA

Ef Supervisor, en caso de ser aprobada la solicitud, deberd formalizarla via,
Memorandum u Oficio firmado por su Jefe Directo y dirigido al Departamento
Juridico {con copia a la Unidad a cargo de Secretaria Ejecutiva), solicitando se dicte
el acto administrativo que ponga término anticipado al convenio {ver anexo N° 2,
adjuntando los siguientes documentos:

1. Borrador de carta dirigida al receptor de fondos publicos comunicando [a
decisién fundada por parte de DIRECON de poner término anticipado al
convenio. Esta carta deberd ser enviada ademas via correo electrénico al
Departamento Juridico. N
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2. la aprobacién impresa proporcionada por el Sistema de Gestién de
Proyectos.

3. Un Informe firmado por el Supervisor gue entregue antecedentes
suficientes que justifiguen la solicitud de término, incluyendo la fecha de su
elaboracion.

4. E Certificado de Disponibilidad de Fondos Publicos del Departamento
Administrativo {CDP), el cual debera ser solicitado por el Supervisor al

correo electrdnico transferencias@direcon.gob.¢l.

VISACION
JURIDICO

DPTO.

Revisados los antecedentes y visada la carta, el Departamento Juridico proceders a
remitir por correo electrénico al Jefe directo del Supervisor, copiando a éste y a
concursos@prochile.gob ¢l, 1a carta definitiva que serd dirigida al receptor de fondos
publicos.

ENVIO DE CARTA
DE NOTIFICACION
AL RECEPTOR DE
FONDOS PUBLICOS
Y SOLICITUD DE
RESOLUCION QUE
PONGA TERMINO

La carta visada por el Departamento Juridico debera ser firmada por el Jefe directo
del Supervisor, y sera remitida por el Supervisor al receptor de fondos publicos,
mediante carta certificada por Correos de Chile. El Supervisor deberd remitir al
Departamento juridico mediante Memorandum u Oficio, copia de la carta certificada
enviada al receptor de fondos publicos, firmada por el Jefe directo del Supervisor, y
copia del voucher de envio de la carta entregado por Correos de Chile.

Transcurrido el plazo sin que el recepior de fondos publicos haya presentado sus
descargos, o si habiéndolos presentado no fueran considerados suficientes, el
Supervisor debera solicitar al receptor de fondos publicos que realice el reintegro de

AL CONVENIO los fondos anticipados, solicitando, ademas, via Memorandum u Oficio, la dictacién
del acto administrativo que ponga término anticipado al convenio, adjuntando los
antecedentes necesarios.

DEL - . . . . -

DICTACION El Departamento Juridico dictara la Resolucién Exenta que ponga término anticipado

ACTO . . . . N .
al convenio. Dicha Resolucién deberd ser distribuida a la Unidad a cargo de

ADMINISTRATIVO - . . .

Secretaria Ejecutiva y a la Unidad a cargo de Finanzas.

QUE PONGA | _. . . . -

TERMINO Si fos fondos ptblicos fueron entregados bajo la modalidad de anticipo y el receptor

ANTICIPADO de fondos publicos no hizo reintegro de ellos en el plazo establecido para tales

UNILATERAL AL efectos, dicha Resolucién ordenara la ejecucién de las garantias entregadas para

ionar el antici ublicos.

CONVENIO caucionar el anticipo de recursos publicos

ENVIO DE

NOTIFICACION AL
RECEPTOR DE
FONDOS
PUBLICOS, DE LA
RESOLUCION  DE
TERMINO DE
CONVENIO

La Unidad a cargo de Secretaria Ejecutiva enviara mediante carta certificada copia
de la Resolucion de término de convenio al receptor de fondos publicos. Una vez
numerada y enviada la carta, enviard copia de estos documentos via correo
electrénico al Supervisor del proyecto.

FORMALIZACION
DE CIERRE,
LIBERACION Y

{a Unidad a cargo de Secretaria Ejecutiva sera quien solicite a la Unidad a cargo de
Finanzas, al correo presupuesto@direcon.gob.cl, 1a liberacion de recursos, cierre de
proyecto y devolucion de garantias, cuando corresponda.
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b) Término anticipado por causa no imputable al receptor de fondos publicos (Término_de comun

acuerdo}:

£l receptor de fondos publicos, mediante solicitud escrita y fundada, podra solicitar el término anticipado del
convenio por razones de fuerza mayor o caso fortuito. En este caso, el Supervisor debera pronunciarse acerca
de si los fundamentos de la referida solicitud son o no plausibles. De estimarlo asi, el Supervisor deberd
solicitar por escrito dicho término, acompafiando su informe y adjuntando los antecedentes correspondientes
a fin de proceder a dictar ef acto administrativo que ponga término al convenio. Ademds, deberd velar porque
el receptor de fondos publicos:

a) Emita un informe técnico que contenga todos los antecedentes, documentos y resultados
provisorios relativos al proyecto.

b) Restituya conforme se sefiale en el convenio, todas las cantidades no ejecutadas del proyecto,
aquellas respecto de las cuales no hubiese acreditado que se emplearon en forma precisa en la
obtencién de los resultados entregados, y/o aquelias que hubiesen sido rechazadas en la rendicién
de cuentas.

Procedimiento: Término anticipado por causa no imputable al receptor de fondos publicos

RECEPCION Y
ENVIO DE LA
SOLICITUD  PARA
APROBACION via

Sise produce alguna de las situaciones previstas para dar término de comun acuerdo
al convenio, el Supervisor deberd enviar la solicitud a través del Sistema de Gestién
de Proyectos a la Unidad a cargo de Secretaria Ejecutiva, para que ésta sea evaluada.

SISTEMA DE
GESTION DE
PROYECTOS

La Unidad a cargo de Secretaria Ejecutiva dispondra de un total de 3 dias habiles
para evaluar y pronunciarse sobre la misma. Si na cumpte con el plazo, el Supervisor
debera informar de la situacidn al Jefe del Concurso, para que se tomen las acciones
necesarjas para proceder con la evaluacién de la solicitud.

Tratandose de proyectos no concursables, es el mismo Supervisor quien evalla y se
pronuncia sobre {a pertinencia de la solicitud, contando para ello con 3 dias habiles.

EVALUACION DE LA
SOLICITUD

El Supervisor, una vez aprobada la soficitud, debera formalizarla via memorandum u
oficio firmado por su Jefe Directo, dirigido al Departamento Juridico (con copia a la
Unidad a cargo de Secretaria Ejecutiva), solicitando se dicte el acto administrativo
que ponga términc al convenio {ver Anexo N° 3}, adjuntando los siguientes
documentos:

FORMALIZACION
DE 1A SOLICITUD | 1. Carta del receptor de fondos publicos en que solicite, de manera fundada, el
APROBADA término anticipado.

2. Laaprobacién impresa proporcionada por e! Sistema de Gestién de Proyectos.
3. Un Informe firmado por el Supervisor que entregue antecedentes suficientes

que justifiquen la solicitud de término, incluyendo la fecha de su elaboracién.
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4. El Certificado de Disponibilidad de Fondos Piblicos del proyecto emitido por el
Departamento Administrativo (CDP}), el cua! deberd ser solicitado por el
Supervisor al correo electrénico transferencias@direcon.gob.cl.

Ei Departamento Juridico dictara la Resolucién Exenta que ponga término anticipado
de comun acuerdo al convenio, la que sera distribuida a la Unidad a cargo de
Secretaria Ejecutiva y a la Unidad a cargo de Finanzas.

FONDOS PUBLICOS,
DE LA RESOLUCION
DE TERMINO DE
CONVENIO

ENVIO DE
NOTIFICACION AL . N - ) .
RECEPTOR DE ia Unidad a cargo de Secretaria Ejecutiva enviara mediante carta certificada la

Resolucién de término de convenio al receptor de fondos publicos. Una vez
numerada y enviada la carta, enviara copia de estos documentos via correo
electrénico al Supervisor del proyecto.

S. INFORMES TECNICOS

El receptor de fondos publicos deberd entregar a DIRECON informes técnicos, dentro de las fechas y términos
que se establezcan las Bases, en los convenios y demas documentos pertinentes,

Los informes son considerados por DIRECON como un producto esencial, por cuanto reflejan el resultado
concreto de las actividades realizadas.

Segin sea el caso, se contemplan los siguientes tipos de informe?:

" Informe Técnico Parcial.
- Informe Técnico Final.

Procedimiento de ingreso y aprobacién de informes Técnicos (Parciales y Finat)

El receptor de fondos pubhcos dentro del plazo que sefialen las Bases o el convenio

ENVIO DE | respectivc, deberd enviar al Supervisor o ingresar al Sistema de Gestion de
INFORME Proyectos, el informe técnico respectivo.

REVISION DEL | Una vez entregado el informe por parte del receptor de fondos publicos, el
INFORME Y | Supervisor debera revisarlo, infermando a dicho receptor de fondos, por escritoc o a

COMUNICACION
DE RESULTADOS

través del Sistema de Gestién de Proyectos, la aprobacidn, observaciones, o el
rechazo del mismo, en el plazo que sefalen las Bases o el convenio correspondiente.

SUBSANACION DE
OBSERVACIONES

Si el informe es observado, el receptor de fondos piblicos dispondra del plazo que
sefialen |las Bases o el convenio correspondiente, para subsanarlo.

El receptor de fondos piblicos enviara o incorporara nuevamente al Sistema de
Gestidn de Proyectos el informe subsanado e informara de ello al Supervisor, via
correo electrénico o carta.

&é J!respectwo

H

0 de proyectos no concursables, la periodicidad y naturaleza de los informes varia, estableciéndose en e! -
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Ecanbmieas’
Intérnacional

El Supervisor, dentro del plazo que establezcan las Bases o el respective convenio,
COMUNICACION . N ) . .

debera informar af receptor de fondos piblicos, a través del Sistema de Gestion de
DEL RESULTADO . <. o . -

Proyectos o por escrito, fa aprobacion o rechazo definitivo del informe técnico.

Una vez que el informe sea aprobado por el Supervisor y su Jefe Directo, se debera
FORMALIZACION incorporar al Sistema de Gestidn de Proyectos, junto con el correo enviado a
DE LA transferencias@direcon.gob.cl, a través del cual se formaliza la aprobacién del
APROBACION DE informe. Se debe copiar a concursos@prochile.gob.cl.
LA SOLICITUD

6. RENDICION DE CUENTAS

El receptor de fondos publicos debe rendir cuenta de los recursos recibidos en los plazos y condiciones
astablecidas tanto en los respectivos convenios como en el Manual de Rendicién de Cuentas de Transferencias
de Fondos Puiblicos vigente, en adelante Manual de Rendicidn de Cuentas, el que se encontrara disponibie en
el sitio web de ProChiie.

Para el proceso de rendicién de cuentas, ef Supervisor debera:

1. Recibir la rendicién de cuentas de parte del receptor de fondos piblicos y verificar que ésta sea
presentada dentro de plazo y que cumpla con los requisitos y formalidades establecidas al efecto por
DIRECON, antes de enviar los antecedentes a Unidad a cargo de Finanzas para su revision.

2. El Supervisor contard con un plazo de 5 dias habiles, contados desde ia recepcién de la rendicidn, para
enviar la solicitud de revisién, junto con la documentacion recibida de parte del receptor de fondos
publicos, a la Unidad a cargo de Finanzas, mediante Memorandum u Oficio firmado por su Jefe directo,
de acuerdo a los formatos contenidos en el Manual de Rendicion de Cuentas. Conjuntamente, deberd
remitir el correo electrénico que aprueba el informe técnico, parcial o final entregado por el receptor de
fondos plblicos, cuando corresponda

3. El Supervisor deberd enviar la planilla de rendicién de gastos en formato Excel al correo electronico
transferencias@direcon.gab.cl) o incorporarla al Sistema de Gestién de Proyectos al momento de solicitar
el andlisis de cuenta. Lo anterior de acuerdo a lo establecido en el Manual de Rendicidn de Cuentas
vigente.

4. El Supervisor deberé validar que los gastos rendidos ocbedezcan a las actividades y estrategia propuesta
en el proyecto, debiendo revisar y firmar la{s) planifla(s) de rendicidn de gastos correspondientes.

5. El Supervisor deberd firmar el formulario de “Rendicién de Vidticos Internacionales”, disponible en la
pagina web de ProChile, verificando que el viaje corresponda a la ejecucién de las actividades del
proyecto.




10.

11.

12.

En caso gque la rendicién o subsanacién de cuentas no haya aprobado el Proceso de Admisibilidad, la
Unidad a cargo de Finanzas lo informara mediante correo electrdnico al Supervisor, a su jefatura directa,
al receptor de fondos puablicos {al correc electronico informado por el Supervisor) y a
concursos@prochile.gob.cl. El Supervisor debera dar respuesta a tas observaciones en un plazo no mayor
a2 5 dias habiles, mediante correo electrdnico, memorandum u oficio. Para lo anterior, debera
comunicarse y coordinarse con el receptor de fondos pubiicos a fin de dar respuesta a las observaciones
dentro del plazo establecido. En caso de no dar respuesta dentro del plazo sefalado, la Unidad a cargo
de Finanzas devolvera la rendicién al Supervisor.

Aprobado el Examen de Admisibilidad y realizado el andlisis de {a rendicién de cuentas, el resultado de
éste serd informado iniciaimente mediante correo electrénico al Supervisor, a su jefatura directa y al
receptor de fondos publicos. De manera paralela, se remitird el resuitado mediante memorandum u
oficio, seglin corresponda, adjuntando la documentacion original. El Supervisor debers, en un plazo no
mayor a 5 dias habiles, entregar el resultado de la rendicidn al receptor de fondos pubiicos, via carta
certificada. En caso que el receptor de fondos publicos retire el resultado personalmente, debera firmar
un Acta de Retiro de la documentacién.

En caso que existan gastos observados, el receptor de fondos publicos debera subsanarlos en un plazo
de 10 dias hdbiles contados desde la fecha de recepcién de los resultados de la rendicion
{documentacion original). La subsanacién de los gastos observados, entregada dentro de plazo, ingresard
nuevamente al proceso de admisibilidad y de revisién establecido en el Manual de Rendicién de Cuentas.
El Supervisor debera coordinar con el receptor de fondos piblicos la correccidn y subsanacion de tas
observaciones, para lo cual tendra sélo una oportunidad, v deberd corregir y subsanar dichas
observaciones en el plazo establecidc para tales efectos.

En caso de proyectos concursables, es fundamental revisar que la rendicion se realice por el 100% de los
recursos utilizados en el proyecto y/o actividades, y no solamente sobre e} aporte piblico invelucrado en
la o las actividades.

El Supervisor deberd gestionar el reintegro de fondos, si corresponde, en virtud del resultado del dltimo
anélisis de cuenta, teniendo el receptor de fondos publicos un plazo de 10 dias hdbiles a contar de la
fecha de notificacion del resultado para efectuar dicho reintegro

En caso que no haya movimiento en la ejecucidn de un proyecto cuyo convenio ha sido suscrito bajo la
modalidad de anticipo, el Supervisor debera enviar un correo electronico  a
transferencias@direcon.gob.cl, informando que no hay movimiento, y adjuntando las planillas
respectivas debidamente firmadas.

Gestionar con el receptor de fondos piblicos la entrega de garantias por anticipo de fondos publicos,
revisar su vigencia, enmienda, endoso v devolucidn; lo que posteriormente serd verificado por el
Departamento Juridico.

6.1. RENDICION DE CUENTAS TIPO DE CONVENIO MODALIDAD ANTICIPO

eceptor de fondos ptiblicos deberd rendir mensuaimente cuenta de los gastos del proyecto, ateniéndose
edimiento y formatos establecidos por DIRECON, en el Manual de Rendicién de Cuentas vigente,
ble en ef sitio www.prochile.gob.cl. Lo anterior, sin perjuicio de lo establecido en {a Resolucién N° 30
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de la Contraloria General de la Republica de 2015; que fija normas de procedimiento sobre rendicién de
cuentas, o de las resoluciones que la modifiquen o reemplacen.

A su vez, debera presentar el o los informes técnicos parciales y un informe técnico final, los cuales serdn
recibidos y revisados por el Supervisor, quien deberd relacionarios con el avance de ejecucién de las
actividades financiadas con los recursos entregados en forma anticipada.

6.2. RENDICION DE CUENTA TIPO DE CONVENIO MODALIDAD REEMBOLSO

El receptor de fondos publicos deberd rendir cuenta de los gastos una vez finalizada la ejecucién de cada
actividad del proyecto, ateniéndose al procedimiento y formatos establecidos por DIRECON, en el Manual de
Rendicidn de Cuentas vigente, disponible en el sitio www.prochile.gob.cl.

A su vez, deberd presentar un informe técnico parcial cada vez que se haya ejecutado una actividad y un
informe técnico final al término del proyecto, los cuales seran recibidos y revisados por el Supervisor, quien
debera relacionarlos con el avance de ejecucion o resultados de las actividades rendidas.

La Unidad a cargo de Finanzas, luego de realizar el proceso de admisibilidad, procederd ai analisis de la
rendicién, y a emitir el pago al receptor de fondos publicos, si corresponde.

El Supervisor deberé velar porque se encuentre junto al expediente documental (Rendicién de Gastos) o en el
Sistema de Gestidn de Proyectos, todos los documentos necesarios para superar el procese de Admisibilidad
que realizara la Unidad a cargo de Finanzas, los cuales se detallan a continuacion:

REQUISITOS PARA LA ADMISIBILIDAD DE LA RENDICION DE GASTOS

PLANILLA DE RENDICION POR -~ v e ~

ACTIVIDAD (EN PAPEL) NO

PLANILLA EXCEL DE - - -~ -

RENDICION DE GASTOS St

COMPROBANTES DE GASTQS e ' v v

ORIGINALES Y FOLIADOS No

REGISTRO EN PAGINA DE
%COLABORADORES DEL _
ESTADO ACTUALIZADO N/A N/A N/A - s
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CERTIFICADO DE
ANTECEDENTES LABORALES
{VIGENTE A LA FECHA DEL
DOCUMENTO CONDUCTORY)

N/A

N/A

Si

ANTECEDENTES FINANCIERQS
{BALANCE TRIBUTARIO (8
COLUMNAS) Y FORMULARIC
22)

N/A

N/A

N/A

st

CERTIFICADO DE
INSCRIPCION EN PAGINA DE
COLABORADORES DEL
ESTADO

N/A

N/A

N/A

sl

GARANTIA VIGENTE

N/A

N/A

NO

INFORME TECNICO O FINAL
APROBADO

sl

CARTA DE RECEPCION DE
EXPEDIENTE POR PARTE DEL
RECEPTOR DE FONDOS
PUBLICOS

Si

GASTOS TRADUCIDOS

NO

ANTICIPO REALIZADO

N/A

N/A

NO

CORREQ DEL RECEPTOR DE
FONDOS PUBLICOS

NO

FORMULARIO DE
PRESENTACION

N/A

N/A

St
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7. TRANSFERENCIA DE RECURSOS,

7.1 Transferencia bajo la modalidad de anticipo

ENVIO DE LA
SOLICITUD DE
ANTICIPO

Cuando Ia resoiucmn que aprueba ¢l convenio se encuentre totalmente tramstada ¥
estando las garantfas vigentes, el receptor de fondos publicos deberd enviar al
Supervisor 1a siguiente documentacidn:

1. Boletin de Ingreso.

2. Certificado de Antecedentes laborales y Previsionales (emitido por la
Direccion del Trahajo).

3. Antecedentes Financieros (Balance Tributario, Estade de Resultados y
Formulario 22).

4. Certificado de Inscripcién en el Registro de Colaboradores del Estado.

Serd responsabilidad del Supervisor incorporar dicha documentacién al Sistema de
Gestion de Proyectos.

En un plazo no superior a 3 dias habiles desde la recepcién de ios documentos, el
Supervisor debera enviar la solicitud de anticipo al correo electrénico
transferencias@direcon.gob.cl, de acuerdo a lo sefialado en Manual de Rendicién de
Cuentas vigente.

REVISION DE
DOCUMENTACIS
N

La Unidad a cargo de Finanzas revisara la documentacidn correspondiente, en un
plazo no superior a 3 dias habiles. En caso de errores u omisiones, dicha Unidad
estara facultada para devoiver la solicitud recibida. La documentacién necesaria para
la subsanacidn debera ser incorporada al Sistema de Gestion de Proyectos, por el
Supervisor, en un plazo no superior a 5 dias habiles, debiendo informar de fa gestién
realizada, respondiendo al mismo correo enviado inicialmente.

APROBACION DE

TRANSFERENCIA Cuando corresponda a personas juridicas, la Unidad a cargo de Finanzas incorporara
EN la transferencia en el Registro de Personas Juridicas Receptoras de Fondos Publicos
WWW.REGISTRO del Servicio.

$19862.CL

PAGO La Unidad a cargo de Finanzas realizard la transferencia con el pago respectivo.

CUADRO RESUMEN GESTION DE ANTICIPO:




CERTIFICADO DE INSCRIPCION EN PAGINA DE

v
COLABORADORES DEL ESTADO N/A 3l
CERTIFICADO DE ANTECEDENTES LABORALES y y 5|
(VIGENTE A LA FECHA DE LA SOLICITUD)
ANTECEDENTES FINANCIEROS (BALANCE
TRIBUTARIO DEL ANG ANTERIOR Y N/A L, o

FORMULARIO 22 CONCORDANTE CON LOS
ESTADOS FINANCIERQS PRESENTADOS)

RESOLUCION QUE APRUEBE EL CONVENIO
{COPIA SERA ENTREGADA POR EL v v sl
DEPARTAMENTO JURIDICO)

N° DE PROYECTO v v St

MONTO A ANTICIPAR v v NO

FECHAS DE INICIO Y DE TERMING DE LAS
ACTIVIDADES {PROYECTO DEBE ESTAR v v S|
ACTUALIZADO}

CORREQ ELECTRONICO DEL RECEPTOR DE
FONDOS PUBLICOS.

7.2 Transferencia bajo la modaiidad de reembolso

De acuerdo a la naturaleza de cada convenio, el Supervisor recibird de parte del
receptor de fondos ptblicos los informes técnicos (parcial y/o final) y la rendicién de
cuentas junto con la siguiente documentacidn:

RECEPCION Y - - - . L
APROBACION DE 1. Certiflcad_o de Antecedentes Laborales y Previsionales (emitido por la Direccién
INFORME del Trabajo).

2. Antecedentes Financieros {Baiance Tributario, Estado de Resultados y Formulario
TECNICO, 22)

PARCIAL, FINALY
RENDIC}ON DE
CUENTAS

3. Certificado de Inscripcion en el Registro de Colaboradores del Estado.
Una vez aprobado el informe técnico respectivo, el Supervisor deberd verificar gue la
rendicion de cuentas esté presentada de acuerdo a los formatos establecidos y que los
gastos presentados sean coherentes y se ajusten a la estructura definida en el proyecto.
De ser procedente, la remitird via memordndum u oficio a la Unidad a cargo de
Finanzas.
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La Unidad a cargo de Finanzas revisara y aprobara los gastos que estén autorizados y
que hayan sido rendidos conforme al convenio, contenido del proyecto y a lo
establecido en el Manual de Rendicidn de Cuentas vigente.

De esta misma forma, se verificard la formalidad, fechas de emision y legalidad de fa
documentacién original de respaldo y su coherencia con el marco presupuestario del
proyecto, en el plazo establecido en e! convenio.

En caso que la Rendicion de Cuentas no supere el Examen de Admisibilidad, se
informard mediante correc electrénico al Supervisor, a su jefatura directa, a
concursos@prochile.gob.cl y al receptor de fondos piiblicos {en caso de no contar con

su correo, serd responsabilidad del Supervisor notificarle). Las subsanaciones a ias
observaciones deberdn realizarse dentro de un plazo no mayor a 5 dias habiles, las que
podran ser realizadas via correo electrénico dirigido a transferencias@direcon.gob.cl o
mediante Memorandum u Oficio. En caso de no recibir respuesta en el plazo descrito
se procederd a su devolucién formal a su origen, para la correccidn de las
observaciones.

REVISION  DE
RENDICION DE
CUENTAS
SUBSANACION
DE
OBSERVACIONES

Y REINTEGROS

La Unidad a cargo de Finanzas comunicara el resultado de la rendicidn, via correo
electrénico, al receptor de fondos publicos y al Supervisor. Posteriormente, vy a fin de
comunicar formalmente el resuitado de ia rendicién de cuentas, los documentos
deberan ser entregados por el Supervisor al receptor de fondos publicos, en un plazo
no mayor a 5 dias h#biles, orientandolo respecto a la subsanacion de gastos
observados, en el caso gue existan. Sera responsabilidad del Supervisor enviar el
resultado via carta certificada. En caso que el receptor de fondos publicos retire los
resultados personaimente, deberd firmar un Acta de Retiro de la documentacién. El
receptor de fondos publicos dispondré de 10 dias habiles para subsanar los gastos
observados, a contar de la fecha de recepcidn del resultado de la revisién de cuentas
informada por el Supervisor.

PAGO

Una vez aprobada la rendicién de cuentas, la Unidad a cargo de Finanzas procedera con
la transferencia, realizando el pago respectivo.
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ANEXON° 1

MEMORANDUM / OFICIO PARA FORMALIZAR APLICACION DE MULTA

MEMORANDUM N2 /
OB, : Solicitud Aplicacidén Muita.

REF. : Proyecto N XX00(XX

SANTIAGO,

A : JEFE SUBDEPARTAMENTO DE PROCESOS CONCURSABLES DE LOS FONDOS DE PROMOCION DE
EXPORTACIONES.

DE: JEFE DEL SUPERVISOR (30000000(xx)

En el marco del proceso de ejecucion del Proyecto N* XXXXXXXX denominado “XXXXXXXXXX
XXO000OO0KK XXXXXXXXX”, correspondiente a (nombre receptor de fondos publicos}, RUT (XXXXXXXX-X),
se solicita gestionar aplicacién de multa por incumplimiento.

Se adjunta:

- Borrador de carta dirigida al receptor de fondos publicos comunicando la decisién fundada por
parte de DIRECON de cobro de muita.

- taaprobacién impresa proporcionada por el Sistema de Gestidn de Proyectos.

- Un Informe firmado por el Supervisor, con antecedentes del incumplimiento(s).

- El Certificado de Disponibilidad de Fondos Plblicos del proyecto.

Atentamente,

Firma Jefe Supervisor

XXX xxx

Distribucién:

Subdepartamento de Procesos concursables de los fondos de promocién de exportaciones (c/a}).
Secretaria Ejecutiva de Promocién de Exportaciones.

Direccidn Regional XXXXXX

Oficina de Partes.
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ANEXO N° 2

MEMORANDUM / OFICIO PARA FORMALIZAR TERMINO ANTICIPADO DE CONVENIO UNILATERAL (POR
INCUMPLIMIENTO DEL RECEPTOR DE FONDOS)

MEMORANDUM Ne /
OBJ. : Solicitud Término anticipado de Convenio
Unilateral.

REF. : Proyecto N° XXXXXXX

SANTIAGO,

A : JEFE SUBDEPARTAMENTQ DE PROCESOS CONCURSABLES DE LOS FONDOS DE PROMOCION DE
EXPORTACIONES.

DE: JEFE DEL SUPERVISOR [x:000000(xX)

En & marco del proceso de ejecucion del Proyecto N* XXXXXXXX denominado “X3OOO000000
JO0OONNGO0O0 XOOONXXXNXX", correspondiente a (nombre receptor de fondos publicos), RUT {X0000X(X-
X), se solicita gestionar acto administrativo para dar término anticipado al convenio, de acuerde a lo
establecido en punte 7 de Bases de concurso.

Se adjunta:

- Borrador de carta dirigida al receptor de fondos piblicos comunicando la decision fundada por
parte de DIRECON de poner término anticipado al convenio.
- La aprobacién impresa proporcionada por €l Sistema de Gestion de Proyectos.
- Un Informe firmado por el Supervisor, que entregue antecedentes suficientes que justifiquen la
solicitud de término.
- El Certificado de Disponibilidad de Fondos Publicos del proyecto.
Atentamente,

Firma Jefe Supervisor

XXX fxux
Distribucidn:

Subdepartamento de Procesos concursables de los fondos de promocién de exportaciones (¢/a).
Secretaria Ejecutiva de Promocion de Exporfaciones.

Direccidn Regional XXX

Oficina de Partes.
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ANEXON"3
MEMORANDUM / OEICIO PARA FORMALIZAR TERMINO ANTICIPADO DE CONVENIO DE COMUN ACUERDO
MEMORANDUM Ne /
OBJ. - Solicitud Término anticipado de convenio
de Com(n acuerdo.
REF. : Proyecto N® XXOOXXXXXX
SANTIAGO,

A : JEFE SUBDEPARTAMENTO DE PROCESOS CONCURSABLES DE LOS FONDOS DE PROMOCION DE
EXPORTACICNES.

DE: JEFE DEL SUPERVISOR {xx0000000¢)

En ef marco del proceso de ejecucion del Proyecto N° XXXXXXXX denominade “XXXXOO0KXXNX
X000 XN0000000000K”, correspondiente a (nombre del receptor de fondos piblicos), RUT
{XXXXXXXX-X), se solicita gestionar acto administrativo para dar término anticipado al convenio, de acuerdo a
lo establecido en punto 7 de Bases de concurso.

Se adjunta:

- Carta de fa empresa debidamente firmada, dirigida al Supervisor del proyecto, en donde justifica
claramente e informa gue desiste de ejecutar e} proyecto

- La aprobacién impresa proporcionada por el Sistema de Gestidn de Proyectos.

- UnInforme firmado por el Supervisor, que entregue antecedentes suficientes que justifiquen fa
solicitud de término.

- ElCertificado de Disponibilidad de Fondos Publicos del proyecto.

Atentamente,

Firma Jefe Supervisor

XXX oo

Distribucion:

1. Subdepartamento de Procesos concursables de los fondos de promocién de exportaciones (c/a).
2. Secretaria Ejecutiva de Promocion de Exportaciones.

Direccidn Reglonal XXXXXX

Oficina de Partes.

2
Q\E‘S\ =
)

EREES

f:

e $ 0y Y
5
k)

{

LEF
e

32



Il. DEJASE sin efecto la Resolucién Exenta N° J-0473 de 30 de mayo de 2012, que aprueba el
“Instructivo para el Supervisor de Proyectos de Transferencia al Sector Privado”.

I1. DIFUNDASE por el Subdepartamento de Gestién de Personas el procedimiento contenido en la
presente Resolucién, mediante:

¢ Su publicacion en la intranet institucional,

¢ Capacitacién en los procesos de induccién de los nuevos funcionarios.

e La elaboracién y publicacidon en la intranet institucional de una guia de preguntas
frecuentes.

ANOTESE, NOTIFIQUESE, GOMPLASE Y ARCHIVESE

14 NAZAL ARANDA

Directora General de Relationes Econdmicas Internacionales (S)

FNM/MP

DISTRIBUCION

1. Direccion General.

2. Subdepartamento de Gestidn de Personas

3. Subdepartamento Secretaria Ejecutiva de Promocién de Exportaciones.
4. Seccidn de Supervisién de Proyectos.

5. Subdepartamento de Finanzas

eemen y, Dapartamento luridico.
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