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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

APRUEBA MANUAL DE RENDICION DE
CUENTAS DE TRANSFERENCIAS DE
FONDOS PUBLICOS AL SECTOR PRIVADO

Santiago, |unes, 17 de mayo de 2021

RESOLUCION EXENTA N° 00800/2021
VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N° 21.080 que modifica diversos cuerpos legales con el objeto de modernizar el
Ministerio de Relaciones Exteriores; el Decreto Supremo N2 76, de 2020, del Ministerio de Relaciones
Exteriores; el Decreto N° 854, de 2004, del Ministerio de Hacienda y sus modificaciones que
Determina Clasificaciones Presupuestarias; y las Resoluciones N°* 30, de 2015, que Fija Normas de
Procedimiento sobre Rendicidon de Cuentas, y 7, de 2019, que Fija Normas sobre Exencion del
Tramite de Toma de Razdén, ambas de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1. La Direccién General de Promocidn de Exportaciones, en adelante e indistintamente PROCHILE,
es un servicio publico centralizado sometido a la dependencia del Presidente de la Republica a
través de la Subsecretaria de Relaciones Econdmicas Internacionales del Ministerio de
Relaciones Exteriores, creada por Ley N° 21.080, y tiene como funcién -entre otras- promover,
facilitar y colaborar con el desarrollo de las exportaciones, incluido el posicionamiento de la
imagen de Chile en el exterior, ejecutar actividades de promocidn y difusién de tanto en Chile
como en el extranjero, entre las cuales estd la organizacién de la participacién de Chile en ferias
y eventos comerciales internacionales, colaborar en la promocién y difusién en el exterior del
turismo y en la atraccién de la inversidén extranjera hacia Chile.

2. Que, en el marco de las sefialadas facultades, PROCHILE busca fomentar empresas con
capacidad de gestion y compromiso en el desafio de internacionalizacién, con proyectos
asociativos y de alto impacto regional, relacionados con la diversificaciéon, con iniciativas
escalables y con valor agregado en innovacién en el modelo de negocio o producto y que
incorporen la sostenibilidad en su gestion.

3. Que, respecto de la transferencia de recursos publicos al sector privado en actividades
vinculadas a un proyecto concursado por PROCHILE, y posteriormente regulado por un convenio
suscrito al efecto por PROCHILE con la empresa beneficiada, resulta obligatoria la rendicién de
cuentas documentada.

4. Que, resulta fundamental asegurar el cumplimiento de la normativa contable vigente, actuar en
conformidad con las disposiciones que regulan la administracidn financiera del Estado, asi como
también lo establecido en los convenios que se suscriban para la transferencia de recursos
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publicos de parte de PROCHILE al sector privado, para la ejecucién de actividades vinculadas a
un proyecto;

5. Que, asimismo, es necesario fijar criterios comunes y uniformes sobre rendicidon de cuentas de
fondos entregados a dichos terceros, para efectos de estandarizar los procesos;

6. Que, el presente Manual servird como norma supletoria a lo establecido en los convenios
celebrados entre PROCHILE y los receptores de fondos publicos, y a la Resolucién N°30, de 2015,
de la Contraloria General de la Republica, que fija Normas de Procedimiento sobre Rendicién de
Cuentas.

RESUELVO:

I.- APRUEBASE el Manual de Rendicidn de Cuentas de Transferencias de Fondos Publicos al Sector
Privado, cuyo texto es el siguiente:

«“

MANUAL DE RENDICION DE CUENTAS
DE TRANSFERENCIAS DE FONDOS PUBLICOS AL SECTOR PRIVADO

1. INTRODUCCION

El presente Manual tiene por objeto entregar directrices administrativas y financieras, que permitan
tanto al Supervisor responsable del proyecto, al Receptor de fondos publicos, a las distintas
Unidades responsables de la supervisién de este tipo de convenios, asi como a la Unidad a cargo de
la asignacion presupuestaria y de la revision de las rendiciones de cuentas, asegurar el cumplimiento
de lo establecido en los Convenios suscritos para tal efecto con la Institucién, considerando la
oportunidad, eficacia y eficiencia en el control interno.

2. GLOSARIO

e Receptor de fondos publicos: Toda persona, natural o juridica que, habiendo cumplido con
los requisitos establecidos en el presente Manual y en el convenio respectivo, es
destinatario de una transferencia de fondos publicos realizada por PROCHILE, en virtud de
un convenio suscrito entre ambas partes, sea que dichos fondos le sean entregados
anticipadamente o bien reembolsados una vez finalizada la ejecucion de las actividades del
proyecto.

e Examen de admisibilidad: Es |la etapa previa a la revision de la rendicidon de cuentas, en la
que PROCHILE verifica que se hayan acompanado por parte del Receptor de fondos
publicos, todos los documentos legales, técnicos y financieros, necesarios para proceder al
proceso de rendicion de cuentas.

e Rendicion de cuentas: Es un proceso mediante el cual el Receptor de fondos publicos
informa y acredita a PROCHILE, a través de los documentos de respaldo correspondientes,
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la correcta ejecucién de los fondos que le han sido entregados. PROCHILE a su vez verificara,
respecto de la documentacién de respaldo respectiva, los atributos de legalidad, fidelidad,
acreditacion, exactitud de los calculos, proporcionalidad e imputacién que deben concurrir,
comprobando que se ha dado cumplimiento a las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables al efecto.

Resultados del analisis de cuentas: Corresponde a los distintos estados en que se pueden
encontrar las rendiciones de cuentas una vez revisadas por PROCHILE, y son los siguientes:

> Gastos aceptados: Son aquellos gastos realizados por el Receptor de fondos
publicos, en el marco de la ejecucion de las actividades de un proyecto aprobado
por PROCHILE, respecto de los cuales, habiendo sido rendidos en tiempo y forma
por el Receptor de fondos publicos, se ha acreditado que se ajustan al objetivo del
proyecto y a sus actividades, determindndose su aceptacién por parte del Servicio.

> Gastos observados: Son aquellos gastos realizados por el Receptor de fondos
publicos, en el marco de la ejecucién de las actividades de un proyecto aprobado
por PROCHILE que, si bien han sido rendidos oportunamente, contienen errores u
omisiones de forma o de fondo, que impiden su aceptacion por parte del Servicio.

» Gastos rechazados: Son los que, habiendo sido rendidos por el Receptor de fondos
publicos, en el marco de la ejecucién de las actividades de un proyecto aprobado
por PROCHILE, son rechazados por el Servicio, por no cumplir con los requisitos de
forma y/o fondo y/o tiempo de presentacion definidos tanto en el convenio, como
en el proyecto, en la normativa pertinente, y/o en el presente Manual.

Supervisor: Funcionario de PROCHILE responsable de ejercer el control permanente de la
ejecucion de un proyecto. Es deber del Supervisor ser el nexo activo entre PROCHILE vy el
Receptor de fondos publicos, hacer seguimiento y validar que las actividades y sus gastos se
encuentren ajustados al contenido del proyecto, debiendo pronunciarse sobre la
coherencia de los mismos y sobre su aprobacidn, observacién o rechazo. Ademas, cuando
se hayan entregado garantias, le corresponderd hacer seguimiento, y requerir su cobro
cuando sea procedente.

Proyectos Concursables: son aquellos proyectos presentados a través de una convocatoria
publica realizada por ProChile.

Proyectos No Concursables: corresponden a aquellos proyectos incorporados en la Ley de
Presupuesto o proyectos con convenio directo.

3. MODALIDAD DE CONVENIO SUSCRITO

Las modalidades de entrega de fondos publicos determinan la naturaleza del respectivo convenio,
pudiendo estos adoptar una de las siguientes formas:
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e Anticipo: Es aquella modalidad que habilita al Receptor de fondos publicos a recibir dichos
fondos en forma anticipada, de parte de PROCHILE, una vez cumplidos todos los requisitos
establecidos para ello en el respectivo convenio, recibido conforme la correspondiente
garantia y encontrandose totalmente tramitada la resolucién que aprueba el respectivo
convenio.

e Reembolso: Es aquella modalidad que habilita al Receptor de fondos publicos para solicitar
el reintegro de los gastos en que incurrid con cargo a los fondos publicos comprometidos,
una vez que PROCHILE haya aprobado los informes técnicos de la actividad, asi como la
rendicidn de cuentas respectiva.

4. GASTOS FINANCIABLES

4.1. PROYECTOS CONCURSABLES

A. Gastos financiables
Corresponden a los gastos asociados a la ejecucién del proyecto, establecidos y definidos en las bases
del concurso correspondiente o en los respectivos convenios.

A.1: Gastos con aporte pecuniario
El aporte pecuniario corresponde al desembolso de recursos monetarios efectuado por los terceros
participantes en la ejecucion de un proyecto o programa.

A.2: Gastos por concepto de aporte valorado
Excepcionalmente, un proyecto podra contemplar gastos incurridos en la ejecucion del proyecto
por aporte valorado. Estos corresponden al aporte de uso de bienes, infraestructura, destinacidn de
recursos humanos, entre otros, que son propiedad, o estdn a disposicion del Receptor de fondos
publicos. Los gastos valorados deberdn acreditarse mediante antecedentes fidedignos que
respalden el monto rendido.

Los gastos que podran ser rendidos como aportes valorados corresponden a los siguientes:

» Remuneracion (horas hombre).
> Arriendo de espacios (oficina, salones, espacio ferial, entre otros).

B. Gastos no financiables

Los gastos considerados como no financiables son aquellos que no correspondan a la ejecucion de
las actividades propias del proyecto, sea que éste se haya o no ejecutado en su totalidad o aquellos
asimilables a inversion de activos. A modo referencial se enumeran los siguientes gastos, los cuales
podran variar de acuerdo con lo establecido en las Bases de cada Concurso o en el respectivo
convenio:

» Compra de vehiculos motorizados de cualquier tipo.
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Regalos, obsequios o presentes.

Lavanderia.

Gastos de caracter financiero, como intereses y comisiones bancarias derivadas de
endeudamiento, distintos de los que deriven de la obtenciéon de garantia por
anticipo de fondos publicos y fiel cumplimiento del respectivo contrato.

Mobiliario o cualquier activo fijo.

Combustibles (con excepciéon de gastos asociados al servicio de transporte) y
lubricantes.

Arriendo de estacionamientos.

Computadores, partes o piezas de hardware o similares.

Compra de celulares.

Servicios de hotel, como lavanderia, Wi-Fi, bar, frigo bar, entre otros, que no
correspondan a las actividades comprometidas en el proyecto.

Productos de consumo o uso personal (afeitadoras, medicamentos, golosinas,
cigarros, etc.).

Servicios de bar, que no estén considerados dentro de las actividades del proyecto.
Productos de aseo.

Gastos notariales.

Programas informaticos.

Adquisicion de activos financieros.

Certificaciones y/o andlisis quimicos de productos.

Gastos correspondientes a operaciones propias de la empresa, remuneraciones
provenientes de contratos de trabajo, aguinaldos, pago de finiquitos, y/o de
servicios profesionales prestados de manera permanente’.

Gastos propios de la empresa, tales como: constitucidon de una sociedad, inscripcién
en registro de comercio, inscripcion de registro de marca, u otros de similar
naturaleza.

Contratacion de asesorias para la presentacion y/o rendicion del proyecto.

Gastos financieros y servicios de cobranza (con excepcion de los costos asociados a
las garantias, en caso que éstas sean exigidas por el convenio).

Seguro de bienes muebles e inmuebles.

Primas o cuotas por pdlizas de seguro, distintas de las que deriven de la garantia por
anticipo de fondos publicos.

Costos de mantencion de paginas web, o creacidn de las mismas.

Contratacion de asesorias para la presentacion del proyecto.

Imputaciones que correspondan a otros proyectos adjudicados por el mismo
postulante.

Pasaportes o cualquier documento de uso personal.

Costos asociados a la elaboracién de muestras.

Seguros personales distintos de seguros de asistencia en viajes.

Imprevistos.

1 Salvo que el Servicio autorice contrataciones especificas identificadas en las Bases. Sin embargo, PROCHILE no financiara en caso
alguno ningun tipo de pagos o indemnizacion de caracter voluntaria.
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> Mouvilizacidn interna, tales como taxi, metro, buses dentro de la misma ciudad, etc.
(con excepcidn de gastos asociados al item “Traslados en Chile”).

Conforme a los compromisos de Chile en el marco de la Organizacién Mundial de Comercio, no se
podrdn incluir en un proyecto actividades o gastos que impliquen una disminucidn de los costos
directos de los bienes involucrados o que generen algin mecanismo de reduccidon o mantenimiento
de los precios de dichos bienes.

4.2. PROYECTOS NO CONCURSABLES

A. Gastos financiables

Corresponden a los gastos necesarios para desarrollar un proyecto cuya ejecucion lleva a cabo una
entidad del sector privado con la cual PROCHILE ha celebrado un convenio de transferencia de recursos
publicos.

Cuando las bases o los convenios no contemplen el detalle de los gastos a financiar en el proyecto, estos
deberan remitirse a los siguientes:

» Remuneraciones vinculadas al proyecto, e indemnizaciones exigidas por la Ley.

> Viaticos.

» Honorarios.

> Pasajes aéreos, terrestres y maritimos.

» Alojamiento y alimentacidn.

> Arriendo de espacios, de salones, y de equipos.

> Disefio, elaboracion de material promocional, impresién e imagen.

» Desarrollo de paginas web (disefio, actualizacién de sitios web, Web Hosting).

» Entradas e inscripciones para eventos cuya asistencia por parte del Receptor de
fondos publicos esté contemplada como una actividad dentro del proyecto.

» Envio de muestras.

» Gastos de atencion a autoridades u otros representantes del sector publico o
privado. 2

» Gastos en logistica general.

» Gastos de administracion.

» Gastos en medios de publicidad y difusién.

» Habilitacion y montaje de stand.

> Arriendo de vehiculo, incluidos los gastos de peaje y combustible asociados.

» Movilizacién interna.

» Servicios de traduccion.

» Gastos por consultoria o asesoria.

> Gastos por seguro de asistencia en viaje.

Exceptuando aquellos convenios 100% financiados con fondos publicos, en cuyo caso el gasto deberd ser previamente autorizado por
el Servicio, teniendo en consideracidn la naturaleza de la actividad que se pretende financiar.
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Costo de obtencidn o renovacidn de garantia.

Costo de la cuenta corriente utilizada para el manejo de los recursos transferidos.
Mobiliarios.

Equipos informaticos.

Fondos fijos (gastos menores).

Estacionamientos de visitas (se debe incluir bitacora de uso).

B. Gastos no financiables
Se consideran como no financiables aquellos desembolsos que no guardan relacién con la naturaleza
del proyecto y/o que las condiciones contractuales no los habilitan.

A modo referencial se enumeran los siguientes gastos, los cuales podrdn variar de acuerdo con lo
establecido en los Convenios que regulen la transferencia:

>
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Compra de vehiculos motorizados de cualquier tipo.

Servicios de hotel, lavanderia, Wi-Fi, bar, frigo bar, entre otros, que no correspondan
a las actividades comprometidas en el proyecto.

Productos de uso o consumo personal (afeitadoras, medicamentos, golosinas,
cigarros, etc.).

Pasaportes o cualquier documento de uso personal.

Indemnizaciones o cualquier remuneracién de caracter voluntario no exigida por la
ley, aguinaldos.

Productos farmacéuticos y/o quirurgicos.

Servicios de cobranza.

Adquisicidn de terrenos o edificios.

Programas informaticos>.

Adquisicidn de activos financieros.

Desembolsos financieros generados por endeudamiento.

Contratacion de asesorias para la presentacion del proyecto.

Imputaciones que correspondan a otros proyectos que estén siendo ejecutados por
el mismo Receptor de fondos publicos.

Entradas para eventos ajenos a los objetivos del proyecto (otros eventos y/o
entretenimientos, cines, etc.).

Arriendo de estacionamientos para personal del Receptor de fondos publicos.
Gastos de caracter financiero, como intereses y comisiones bancarias (con
excepcion de los costos asociados a las garantias, en caso de que éstas sean exigidas
por el convenio).*

3 En el caso de proyectos financiados totalmente por PROCHILE, se podra permitir respecto de programas especializados, cuya adquisicion
sea debidamente justificada por el Receptor de fondos. Dicha justificacion debe ser aprobada por el Supervisor e informada a la Unidad
de Finanzas correspondiente, via memorandum.

* Exceptuando aquellos convenios 100% financiados con fondos publicos, en cuyo caso el gasto debera ser previamente autorizado por
el Servicio, teniendo en consideracion la naturaleza de la actividad que se pretende financiar.
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» Combustibles (con excepcion de gastos por concepto de arriendo de vehiculo) y
lubricantes.*

> Seguro de bienes muebles e inmuebles.*

» Costos asociados a la elaboracién de muestras.*

» Seguros personales distintos de seguros de asistencia en viajes.*

» Imprevistos.*

4.3. GASTOS EXCEPCIONALES:

En aquellos casos excepcionales en que se requiera incurrir en un gasto definido precedentemente
como no financiable pero, que se encuentra enmarcado dentro de las actividades del respectivo
proyecto y cuya realizacion resulta imprescindible para la ejecucidon del mismo, se requerira, previo a
su ejecucion, que el supervisor evalle su pertinencia en relacién a la actividad respecto de la cual dicho
desembolso se pretende rendir. Si considera que es pertinente debera solicitar, via memorandum al
Director correspondiente, su visto bueno. Esta aprobacion debera ser acompaifiada al momento de
rendir el gasto.

5. FORMA DE ENTREGA DE LOS FONDOS PUBLICOS.

Los recursos se entregaran preferentemente mediante depdsito o transferencia electrénica a la
cuenta corriente del Receptor de fondos publicos, en moneda nacional y/o extranjera, segun
corresponda. En caso de que aquél no tenga cuenta corriente, la entrega se efectuara mediante
cheque a su nombre, en la sede central de la Institucién (Teatinos 180, Piso 9, Santiago), o bien en
la Direccién Regional correspondiente, a solicitud del Receptor de fondos.

Cualquiera sea la modalidad de transferencia que se haya acordado, no se entregaran fondos a
rendir cuando habiéndose hecho exigible una rendicidn, el Receptor de fondos publicos no haya
cumplido con la obligacién de rendir cuenta de la inversiéon de cualquier fondo previamente
concedido, conforme lo dispone la Resolucidn N° 30, de 2015, de la Contraloria General de la
Republica, a menos que se trate de casos debidamente calificados y expresamente fundados por el
Director respectivo.

Tratdndose de convenios que hayan previsto transferencias en cuotas, aun cuando no se haya
rendido la remesa anterior, se podra obtener la siguiente, en la medida que se garantice, a través
de vale vista, pdliza de seguro, depdsito a plazo o de cualquier otra forma que asegure el pago de la
garantia de manera rdpida y efectiva, la parte no rendida de la respectiva cuota, debiendo la
rendicion efectuarse o bien la caucidon ejecutarse, en el plazo establecido en el convenio. Lo
anterior, sin perjuicio de las instrucciones que al respecto establezcan las respectivas leyes de
prespuestos. A menos que el convenio indique algo diferente, si el proyecto cuenta con un aporte
de fondos publicos mayor a 5.000 Unidades Tributarias Mensuales (UTM), o su equivalente en
moneda nacional o extranjera, el Receptor de aquéllos debera abrir una cuenta corriente exclusiva
para la administracién de dichos fondos.
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En los casos mencionados anteriormente, y sin perjuicio de otra documentacion que se sefiale en el
convenio respectivo, se deberdn acompafiar a la rendicion de cuentas mensual los siguientes
documentos:

e Libro Mayor del Banco
e Certificado del Banco
e Cartolas Bancarias
e Conciliacién Bancaria
5.1 REQUISITOS PARA LA ENTREGA DE FONDOS EN CONVENIOS CON ANTICIPO

Al Receptor de fondos publicos le corresponde efectuar la solicitud de anticipo al Supervisor, quien
a su vez la solicitara a la Unidad correspondiente del Servicio (Anexo N°1). Para ello, el Receptor de
fondos publicos debera entregar los siguientes documentos:

Debidamente completado y firmado Sl
por el representante legal, que sea
coincidente con lo registrado en la
pagina de colaboradores del Estado y

el convenio.
Sl
Validacion en registro
correspondiente (Ley N°19.862).
Verificar que se encuentre vigente y Sl

que no registre deuda.
Su validacién serd realizada en la
pagina de la Direcciéon del Trabajo:
http://tramites.dt.gob.cl/tramitesenl
inea/VerificadorTramites/Verificador
Tramites.aspx

y sera almacenado por
Transferencias en el repositorio
interno que se disponga.

Se encuentre copia en la Carpeta Sl
digital del proyecto

Verificacién Sistema Registro de NO
Garantias de la Unidad a cargo de
Tesoreria, imprimiendo formulario.
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Se verificara que, de acuerdo a los NO
registros existentes, el Receptor de

fondos ha rendido oportunamente

los recursos anticipados. En caso de

que dicho Receptor posea otros

proyectos en ejecucion, esto no sera

impedimento para la entrega de

nuevos fondos, siempre y cuando no

se encuentre en incumplimiento.

Se verificara en el Sistema SCGP que, NO
al momento de generar el anticipo,

para el Contrato comprometido,

existan los recursos disponibles para

la entrega de fondos.

Validar que el proyecto corresponde NO
a la empresa.

La Unidad a cargo de Transferencias a Privados realizara, en un plazo no mayor a 3 dias habiles, el
proceso de revision de los antecedentes presentados, denominado “Examen de Admisibilidad”,
determinando si se ha cumplido con los requisitos normativos establecidos para la entrega de
fondos.

Una vez validados los documentos y aprobado el examen de admisibilidad, la Unidad a cargo de
Transferencias a Privados dispondra de 2 dias habiles para generar el Formulario Unico de Solicitud
de Fondos, el que serd entregado a la Unidad a cargo de Contabilidad para su respectivo devengo.

Recibida la solicitud de Anticipo de Fondos por parte de la Unidad a cargo de Contabilidad, esta
dispondrd de 2 dias habiles para revisarla y registrar contablemente dicho anticipo. Aprobada la
solicitud por la Unidad a cargo de Contabilidad, sera remitida a la Unidad a cargo de Tesoreria, quien
debera realizar la transferencia de dicho Anticipo, dentro del plazo de 2 dias habiles.

En caso de que la solicitud de anticipo no haya aprobado el examen de admisibilidad, la Unidad a
cargo de Transferencias a Privados informara de esta situacidon al Supervisor, mediante correo
electrénico en respuesta al correo de solicitud, a fin de que se realicen las gestiones necesarias para
subsanar cualquier observacion. La documentacién necesaria para la subsanacién debera ser
entregada por el Supervisor en un plazo no mayor a 4 dias habiles, contados desde la fecha del
correo electrénico indicado anteriormente. El Supervisor debera informar de la gestién realizada,
respondiendo el mismo correo enviado inicialmente por la Unidad a cargo de Transferencias a
Privados.

En caso de no recibir respuesta a las observaciones presentadas por la Unidad a cargo de
Transferencias a Privados, la solicitud no serd procesada, lo que serd informado mediante correo

4 No se realizaré la entrega de fondos publicos en caso de no recibir subsanadas las observaciones generadas en el Proceso de Examen
de Admisibilidad, cuando no exista disponibilidad presupuestaria y/o cuando el Receptor de fondos publicos mantenga rendiciones
vencidas de entrega a PROCHILE.

10
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electrénico con copia a los destinatarios ya sefialados, y se solicitara al Supervisor del proyecto
reenviar la solicitud de anticipo una vez solucionadas las observaciones pendientes.

5.2 REQUISITOS PARA LA ENTREGA DE FONDOS EN CONVENIOS CON REEMBOLSO

El Receptor de fondos publicos podra obtener el reembolso de los gastos efectuados en el marco de
la ejecucién de las actividades contempladas en el respectivo proyecto, una vez que el Supervisor
haya aprobado el informe técnico establecido en el convenio pertinente, lo que incluye validar que
las actividades y sus gastos fueron realizados de acuerdo con el contenido del proyecto debiendo
pronunciarse sobre la coherencia de los mismos y que la Unidad de Transferencias a Privados haya
aprobado la rendicién de cuentas respectiva.

6. PROCESO DE RENDICION DE CUENTAS DE ANTICIPO O REEMBOLSO

6.1. FORMALIDADES DEL PROCESO

El Receptor de fondos publicos deberda presentar a PROCHILE, dentro de los plazos que los
respectivos convenios establezcan, la rendicidon de cuentas, correspondiente a todos los gastos
realizados durante el periodo de ejecucion del proyecto, tomando en consideracion lo siguiente:

e Larendicidn de cuentas debera remitirse al Supervisor, junto con el comprobante dispuesto
por PROCHILE, el cual debera estar firmado por el representante del Receptor de fondos
(Anexo 2).

e La documentacidon presentada debera estar descrita y ordenada en el Formulario de
Rendicion de Gastos dispuesto por PROCHILE, la que debera especificar el nimero
correlativo de foliacién. Dicho folio deberd coincidir con el nimero asignado a cada
documento de respaldo presentado, a fin de mantener un orden y evitar pérdidas, revision
gue debera ser realizada por el supervisor del proyecto.

e Se deberd utilizar un formulario de rendicién de gastos independiente por cada actividad.
De esta forma, la documentacion presentada deberd corresponder a las actividades
informadas, sus fechas y mercados autorizados en el sistema correspondiente, o los
declarados en el convenio o proyecto. El formulario de rendicion de gastos debera estar
validado por la persona responsable de la rendicién de cuentas, y también por el Supervisor,
quien dara fe que los gastos declarados son coherentes y estan de acuerdo con lo sefialado
en las actividades del proyecto.

e Para rendiciones en formato papel sin apoyo del Sistema interno de rendicién el formulario
de rendicion de gastos deberd ser enviado en formato Excel por el Supervisor, en el
momento en que se solicita el analisis de cuentas, al correo electronico
transferencias@prochile.gob.cl, con copia al correo electrénico concursos@prochile.gob.cl,
0 en caso de que sea factible, esta podra ser subida al sistema correspondiente. En este
sentido, el nombre del archivo deberad tener la siguiente estructura: Formulario de
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Rendicion, Numero de Proyecto, Nimero de documento conductor. Ejemplo: Formulario de
Rendicién P.1386276 (Oficio N°27).

Toda la documentacidn presentada como respaldo de la rendicidén de cuenta en lo referido
a los documentos de respaldo de los egresos (factura, invoice, recibo, etc.), debera ser
siempre original.

Tratandose de rendicidén de cuentas en soporte papel, en casos calificados por la Contraloria
General de la Republica, pueden aceptarse copias o fotocopias de la documentacién original
debidamente autentificadas por el ministro de fe o el funcionario de PROCHILE autorizado
para ello (articulo 4°, inciso 2, de la Resoluciéon N°30, de 2015, que fij6 normas de
procedimiento sobre rendicion de cuentas, y las instrucciones impartidas en el dictamen
N°44.960, de 2017, ambos de la Contraloria General de la Republica). Para ello se requiere
que el Receptor de Fondos Publicos acredite fundadamente ante PROCHILE las
circunstancias especificas que lo hacen necesario, a objeto que esta Direccion General
solicite a Contraloria General de la Republica la correspondiente autorizacion.

En el caso que se necesite contratar, en territorio nacional, una persona natural para realizar
algun servicio, esta contratacion deberd ser respaldada con su correspondiente boleta de
honorarios, contrato, informe, y su respectivo reporte del Servicio de Impuestos Internos
(SlI), en el cual se indique que la retenciéon correspondiente ha sido pagada (Formulario 29).
En el caso que sea la persona contratada la cual retendrd su impuesto, esto debera estar
indicado en el respectivo contrato.

El contrato de honorarios deberd contemplar, al menos, las siguientes cldusulas:
- Individualizacién de las partes.
- Mencidn expresa del objeto especifico del contrato.
- Monto a pagar por los servicios contratados.
- Plazo o fecha en la cual sera desarrollada la prestacidn de servicios.
- Fecha, formay medio en que se hara efectivo el o los pagos asociados al contrato
respectivo.
- Firma de ambas partes.

El Receptor de fondos publicos debera acreditar que los documentos de respaldo
acompafiados han sido pagados al momento de rendir, para lo cual adjuntard, segin
corresponda, lo siguiente:

> Pagos en Efectivo: Recibo de dinero simple firmado por ambas partes® (Anexo N° 4).
» Pagos por transferencia bancaria electronica: Comprobante de la transferencia
efectuada.®

5 En caso que el pago en efectivo este asociado a un gasto nacional, debera indicarlo en el formulario de rendicion de cuentas,
en el campo observaciones.

6 Dicha transferencia debe incluir como minimo el RUT de quien recibira los fondos, el monto y el detalle de la cuenta.
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> Pagos por transferencia internacional: carta de instrucciéon enviada a la entidad
bancaria y el comprobante de transferencia electrdnica.

> Pagos con tarjeta de crédito: El correspondiente estado de cuenta pagado en una sola
cuota.

» Pagos con tarjeta de débito: Comprobante, o voucher de la tarjeta, o cobro en la
cartola de cuenta corriente.

> Pagos con cheque’: Copia del cheque y su cobro en cuenta corriente.

Conforme lo previsto en el dictamen N°16.096, de 2017, de la Contraloria General de la
Republica, el pago con tarjeta de crédito por parte de los Receptores de fondos publicos
soélo podra ser aceptado de manera excepcional por PROCHILE, cuando la naturaleza o el
monto de la transaccién hagan indispensable recurrir a este medio de pago y siempre que
se cumplan, ademas, las siguientes condiciones:

> Que el Receptor de fondos publicos solicite fundadamente y por escrito la
autorizacién previa para realizar el pago por este medio.

» Que el Supervisor notifique por escrito la autorizacion previa de PROCHILE para que
el solicitante realice el pago con tarjeta de crédito.

> Que el pago del bien o servicio se haga en una cuota.

» Que el Receptor de fondos cumpla con la obligacion de entregar la documentacion
exigida para la rendicion de cuentas.

En caso de que sea necesario que el cheque o transferencia se haga a nombre de un tercero
distinto a la empresa proveedora, para ser aceptado el gasto, dicha situacién debera estar
expresada de manera explicita en el contrato. En caso contrario, el gasto no podra ser
aceptado por PROCHILE.

La documentacion tributaria presentada deberd ser legible, no deberd estar enmendada y
debera encontrarse en buen estado. No se aceptardan documentos enmendados,
adulterados o rotos, rechazandose por parte de PROCHILE todo documento de respaldo que
no cumpla con estos requisitos. En ninglin caso, se aceptaran gastos que no se encuentren
respaldados o, que, en consecuencia de lo anterior, el Receptor de fondos publicos haya
hecho el comprobante a mano.

Los documentos mas pequeios que una hoja tamafio carta, deberdn ser pegados
individualmente en una hoja en blanco, para evitar extravios. Adicionalmente, la totalidad
de los documentos deberan ser presentados, debidamente archivados junto al Formulario
de Rendicidon de Gastos. No se aceptaran documentos sueltos o dentro de sobres.

Sera obligatorio incluir una traduccién simple para aquellos gastos cuyos documentos de
respaldo se encuentran emitidos en un idioma distinto al espafiol. Se entendera por

7 Todos los cheques deben ser nominativos a nombre de la empresa contratada, o a nombre de quien indique el contrato.
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traduccidn simple el llenado en el Formulario de Rendicidn de Gastos, en la casilla “Detalle
En espafiol”, la cual deberd ser completada con la descripcion del gasto. En el caso de
suscripcidon de contratos en idioma extranjero, se debera también detallar en el mismo
campo el objetivo de éstos y debera adjuntar una traduccion simple al espafiol de dicho
contrato, que integre los siguientes puntos relevantes:

- Individualizacién de las partes.

- Objeto del contrato.

- Monto

- Fecha o plazo de la prestacidon de servicios.
- Fecha, forma y medio de pago

Las fechas de ejecucién de los gastos rendidos deberan coincidir con las fechas de las
actividades contempladas en el proyecto, con las eventuales modificaciones solicitadas por
el Receptor de fondos, y autorizadas por la jefatura competente. Estas modificaciones
deberdn encontrarse registradas en el sistema correspondiente. Tratdndose de convenios
de transferencia en que el programa de actividades o de trabajo se encuentre incluido como
anexo del convenio respectivo, serd necesario que los cambios de fecha se reflejen en una
modificacion de aquél, afecto a toma de razon si ello correspondiere.

Todo gasto debera ser rendido una vez haya sido ejecutado, facturado y pagado.
En el caso que existan gastos parciales, debera adjuntar contrato de prestacion de servicios.

En el caso que se requiera efectuar anticipadamente un gasto para contratar algun servicio,
éste debera ser debidamente garantizado y rendido el mes en que se haya prestado y
ejecutado efectivamente el servicio, adjuntando toda la informacién necesaria para que
dicho gasto sea aceptado.

Para la rendicién de gastos efectuados en el extranjero, segun lo establecido en el Parrafo
5° del Titulo | de la Resolucién N°30 de 2015, de la Contraloria General de la Republica, los
gastos deberdn respaldarse por quien rinde la cuenta con documentos auténticos emitidos
en el exterior, y acreditarse los pagos efectuados de acuerdo con la legislacion vigente en el
pais respectivo. Dichos documentos de respaldo deberan indicar, a lo menos:

- Laindividualizacidn y domicilio del prestador del servicio y/o vendedor de los

bienes segln corresponda.
- Lanaturaleza, objeto, fecha y monto de la operacion.
- Moneda de operacion.

Para determinar el valor del tipo de cambio a utilizar tratdndose de rendicién de gastos en
moneda extranjera (Resolucién N°30, de 2015 y Dictamen N°16.096, de 2017, ambos de la
Contraloria General de la Republica), y para acreditar la trazabilidad completa de la
operacion de cambio, se deberan considerar las siguientes opciones, segun el caso:
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> En convenios bajo la modalidad de anticipo, el Receptor de fondos publicos debera
adjuntar el comprobante de compra de divisas, el cual deberd indicar una
operacion de cambio real en el mercado formal, por el equivalente - al menos - al
monto de cofinanciamiento publico de los gastos realizados en la ejecucién de
actividades que se estdn rindiendo.

» Enconvenios bajo la modalidad de reembolso, para determinar el valor del tipo de
cambio, el Receptor de fondos publicos podrd considerar las siguientes opciones:

(1)

(2)

(3)

Adjuntar el comprobante de compra de divisas que represente una operacion
de cambio real en el mercado formal, por el equivalente - al menos - al monto
de cofinanciamiento publico de los gastos realizados en la ejecucidon de
actividades que se estdn rindiendo.

En caso de que haya financiado gastos en moneda extranjera con recursos
propios, sean ddlares u otra moneda distinta a peso chileno, el receptor de
fondos publicos debera informar esto por escrito al Supervisor del proyecto y el
tipo de cambio se calculara tomando el valor observado por el Banco Central,
definiéndose para este efecto como data de la operacidn la fecha de la boleta,
factura, invoice u otro documento analogo, emitido a propdsito de la compra
del bien o prestacion del servicio. Esto se podra indicar en el Formulario de
Rendicidon de gastos, en la casilla de Observaciones.

En caso de pago con Tarjeta de Crédito, transacciéon que debera contar con la
respectiva autorizacién del supervisor o Transferencia Internacional, se utilizara
el tipo de cambio del dia de dicha transaccidn acreditado en el documento
pertinente. Esto se podra indicar en el Formulario de Rendicidén de gastos en la
casilla de Observaciones,

monto,

En el caso de contratacién de servicios de consultorias o asesorias, independiente de su

Receptor de fondos publicos deberd rendir cuentas presentando la

factura/invoice o boleta y el respectivo contrato de prestacion de servicios (Anexo 3-A),
junto con el Informe de Prestacion de Servicios (Anexo N°3-B) del presente Manual. El
contrato deberd contemplar, al menos, las siguientes cldusulas:

Individualizacién de las partes.

Mencién expresa del objeto especifico del contrato.

Monto a pagar por los servicios contratados.

Plazo o fecha en la cual serd desarrollada la prestacion de servicios.

Fecha, formay medio en que se hara efectivo el o los pagos asociados al contrato
respectivo.

Firma de ambas partes.

e En el caso de los proyectos de modalidad anticipo, de acuerdo con lo establecido en el
Articulo 27, letra a) de la Resolucion N°30 de la Contraloria, si nada se indica en el convenio,
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las rendiciones deberan ser de caracter mensual. En caso de no existir movimientos
financieros durante un mes, el Receptor de fondos publicos deberd comunicarlo al
Supervisor adjuntando los formularios que indiquen dicha circunstancia, debidamente
validados.

Para gastos cuyo monto sea mayor a 100 UTM, se solicitard orden de compra o contrato con
el prestador de los servicios. Tanto la orden de compra como el contrato deberan indicar
como minimo lo siguiente:

- Individualizacién de las partes.

- Mencién expresa del objeto especifico del contrato.

- Monto a pagar por los servicios contratados.

- Plazo o fecha en la cual sera desarrollada la prestacién de servicios.

- Fecha, forma y medio en que se hara efectivo el o los pagos asociados al contrato

respectivo.
- Firma de ambas partes.

En el caso que en los contratos o en la orden de compra suscritos entre el Receptor de
fondos publicos y los proveedores del servicio se estipule la entrega de algin material o
informe de actividades realizadas, se debera adjuntar el acta de entrega o guia de despacho
qgue indique que el producto fue entregado o en su defecto una copia de dicho material, y
en el caso que estipule la entrega de un informe, se debera adjuntar una copia del mismo
al momento de rendir.

Para gastos cuyo monto sea mayor a 200 UTM, deberan solicitarse por escrito al menos 3
cotizaciones a entidades proveedoras del producto o servicio requerido. En caso de haber
recibido menos de 3 cotizaciones, o el producto o servicio requerido solo pudiese ser
provisto por una Unica entidad, es obligatorio incluir una explicacién y los medios de
verificacion que acrediten tal hecho, debiendo esta situacidn ser comprobada por el
Supervisor del Proyecto.

En el caso de los vidticos nacionales, se deberd rendir con el formulario de rendicién de
vidticos, el cual deberd estar debidamente validado por el Supervisor del proyecto y el
Receptor de fondos publicos, junto a la copia de pasaporte, boarding pass originales, ticket
electrénico o la factura del establecimiento hotelero en las que se indique el nombre de los
pasajeros con sus respectivas fechas de ingreso y salida correspondientes. En ningun caso
se aceptaran reservas de hotel como respaldo.

Sélo se podran rendir como gastos los costos de pasajes adquiridos en clase econdmica. En
caso de que se adquiera un pasaje en otra clase, se debera adjuntar la cotizacidon del mismo
pasaje en clase econdmica, para el mismo vuelo y fecha y otras dos cotizaciones en clase
econdmica, de distintas lineas aéreas al mismo destino, emitidas el mismo dia de la compra
y para la misma fecha del pasaje adquirido (u otro medio de transporte); en tal caso, se
podra rendir el monto menor y el remanente sera de cargo 100% del Receptor de fondos
publicos. No obstante lo anterior, el Receptor de fondos publicos de manera excepcional
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podra solicitar fundadamente a la Direccidn de ProChile, a través de su Supervisor, la
autorizacién de la compra de pasajes en una categoria superior, la cual podra permitir o
rechazar la solicitud teniendo para ello en consideracidn el tipo de actividad a ejecutar, la
distancia y el pasajero que utilizard el pasaje. En tal caso, debera obligatoriamente
obtenerse la autorizacidn escrita de la Direccion Nacional (que corresponda) de ProChile, la
cual debera brindarse de manera previa a la adquisicidn y adjuntarse al momento de rendir
el gasto.

6.2 PLAZOS DE ENTREGA DE LA RENDICION DE GASTOS

Dependiendo del tipo de modalidad de entrega de recursos publicos, los plazos para presentar la
rendicion serdn los siguientes, salvo que el convenio respectivo sefale algo distinto:

. Modalidad Reembolso: hasta 20 dias corridos contados a partir del término de cada
actividad contemplada en el proyecto.

° Modalidad Anticipo: la rendicién debera efectuarse de manera mensual, dentro de los
primeros 20 dias corridos del mes siguiente al que se esta rindiendo. Esta obligacién
comenzara a regir una vez entregado el anticipo al Receptor de fondos publicos.

En el caso que el plazo venza en un dia no habil, la rendicidn se debera entregar a mas tardar el dia
habil siguiente.

6.3 REVISION DE LA RENDICION POR PARTE DEL SUPERVISOR

Junto con la rendicién de cuentas, el Receptor de fondos publicos debera entregar al Supervisor, un
informe técnico segun se indique en el Convenio respectivo. Este informe consiste en un documento
elaborado por el Receptor de fondos publicos, en el que informa del avance o resultado concreto
de las actividades realizadas en el marco del proyecto aprobado por PROCHILE, y llevadas a cabo
por dicho Receptor durante el respectivo periodo, el cual debe incluir los medios de verificacidn que
correspondan. Dicho informe se ajustara al formato definido por el Servicio.

Una vez entregados dentro de plazo el informe técnico correspondiente y la rendicion de cuentas
por parte del Receptor de fondos publicos, el Supervisor debera validar que las actividades y sus
gastos fueron realizados de acuerdo con el contenido del proyecto, debiendo pronunciarse sobre la
coherencia de los mismos.

Los documentos de cobro incluidos en la rendicidn (invoice, factura, recibo, etc.) deberan ser
timbrados por el supervisor del proyecto en forma previa a la aprobacién digital de la
documentacién que realizara el Director o Jefe de area correspondiente.

El Supervisor enviard la rendicién de cuentas previa validacion del Director o Jefatura respectiva,
junto con la documentacion de respaldo recibida, a la Unidad a cargo de Transferencias a Privados.
El plazo para dicho envio serd de 4 dias habiles a contar desde la recepcién de la rendicién de
cuentas.
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En caso que el Supervisor califique como insuficiente la informacion entregada por el Receptor de
fondos publicos, le solicitara, dentro del plazo de 4 dias habiles que se le entrega para la revisidn, la
informacién adicional que requiera. El Receptor de fondos publicos tendrd 4 dias habiles para
incorporar dicha informacién. Desde la recepcion de esta informacidn adicional, el Supervisor
contara con 4 dias habiles para enviar la rendicién de cuentas, junto con la documentacion de
respaldo recibida, a la Unidad a cargo de Transferencias a Privados.

El Supervisor deberd velar porque se encuentren junto a la Rendiciéon de Cuentas, todos los
documentos necesarios para superar el proceso de Admisibilidad que realizard la Unidad a cargo de
Transferencias a Privados, que son los siguientes:

ANTICIPO REEMBOLSO
PERSONA PERSONA PERSONA PERSONA
NATURAL JURIDICA NATURAL JURIDICA

v v v v
v v v v
N/A v v

J N/A N/A

N/A
v
v v v v
v

J J N/A N/A

Adicionalmente, el Supervisor debera mantener el proyecto actualizado, formalizando en el sistema
correspondiente, e informando a la Unidad a cargo de Transferencias a Privados las eventuales
modificaciones realizadas al proyecto o al Convenio respectivo, antes de enviar la rendicién de
cuentas para su revision.

8 g comprobante digital debe contener el timbre y fecha de recepcion del Servicio.
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6.4 REVISION DE LA RENDICION DE CUENTAS

6.4.1 EXAMEN DE ADMISIBILIDAD

Una vez que la Unidad a cargo de Transferencias a Privados reciba una rendicién o una subsanacion
llevara a cabo el examen de admisibilidad de esta, para lo cual dispondra de 3 dias habiles para
validar y verificar la documentacidn anexa de acuerdo al siguiente detalle:

Revisar la completitud de la informacion, en funcidn de los campos
preestablecidos.

Verificar que los comprobantes se encuentren adjuntos en el
formulario

Verificar que se encuentre vigente a la fecha de envio de la rendicién
a Seccion de Transferencias y que no registre deuda.
Su validacion sera realizada en la pagina de la Direccion del Trabajo
http://tramites.dt.gob.cl/tramitesenlinea/VerificadorTramites/Verifi
cadorTramites.aspx.

Se debera imprimir la pagina donde se sefiala que el Certificado es
valido.

Verificar que la declaraciéon esté firmada por el representante legal
en el formato establecido y extendida con maximo 30 dias de
anticipacion a la presentacion de la rendicidén de cuentas por parte del
Receptor de fondos publicos. Lo anterior a menos que las bases o
convenio sefialen un plazo diferente. Validacion en registro
institucional.

Deben estar vigentes a la fecha de la rendicidn.

De acuerdo al plazo establecido en las bases se sefiala que esta se hara
efectiva si el receptor de fondos publicos no renueva o endosa la
garantia, con a lo menos 45 dias de anticipacion a la fecha de su
vencimiento, cuando correspondiere.

El drea de Transferencias validara que el informe respectivo se
encuentre aprobado por el supervisor conforme al medio dispuesto
por el servicio.

Validar las fechas tanto de envio por parte del Receptor de fondos,
como de recepcion por parte del Supervisor. En caso de que esté fuera
de plazo, se debera consultar si existe carta de excepcion aprobada
por el Servicio.

Corroborar si el Anticipo ya fue solicitado, gestionado y pagado.

NO

NO

S|

S|

NO

NO

NO

NO
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En caso de que la rendicidn o subsanacion de cuentas no haya aprobado el examen de admisibilidad,
la Unidad de Transferencias a Privados informard de ello al Supervisor, a su Jefatura directa y al
Receptor de fondos publicos, con el propédsito que puedan realizarse las gestiones necesarias para
subsanar cualquier observacién, dentro de un plazo no mayor a 4 dias habiles, desde el envio de la
notificacién. La subsanacidn a dichas observaciones debera ser enviada al area de Transferencias a
través del medio dispuesto por el Servicio.

En caso de que no haya respuesta a esta solicitud, esta rendicidn sera devuelta por parte de la
Unidad de Transferencias al Supervisor, quien contara con 5 dias habiles, desde la recepcién de la
documentacion, para reenviar la rendicién de cuentas a Transferencias con las observaciones
indicadas anteriormente subsanadas.

El darea encargada de revisar las rendiciones de cuentas se reserva el derecho de devolverlas
inmediatamente, sin efectuar el examen de admisibilidad, en el caso que:

- Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales presenten deuda.
- La garantia no cumple, en a lo menos, con los 45 dias de vigencia al momento de su
recepcion.

6.4.2 REVISION DE LA RENDICION

Una vez aprobado el examen de admisibilidad, se continuard con el proceso de revision documental
de la rendicién de cuentas por parte de la Unidad a cargo de Finanzas. Se contara con un plazo de
12 dias habiles para revisar la rendicion y entregar el resultado correspondiente. Lo anterior, sin
perjuicio que el convenio respectivo pueda establecer un plazo distinto para tales efectos. Los
puntos que se revisaran en este proceso son los siguientes:

* La correspondencia de las fechas y mercados en que se deben llevar a cabo las
actividades, segun lo establecido en el proyecto.

* lalegalidad de los documentos presentados.

* Lalegibilidad de los documentos presentados.

* Ladisponibilidad de presupuesto a nivel de actividad y de proyecto.

*  Gastos ejecutados por el Receptor de fondos publicos, de acuerdo a lo establecido en
el acapite N°6 del presente manual.

*  Que los gastos acompariien los documentos de respaldo, de acuerdo a lo detallado
en el Anexo N°8 del presente manual.

*  Que las modificaciones posteriores a la aprobaciéon del proyecto se encuentren
actualizadas en el mismo.

En caso de que no se cumpla con alguno de los puntos descritos anteriormente, la rendicion de
cuentas sera observada respecto de dicho punto. La razén por la cual se observé el gasto respectivo
sera descrita en el campo “Observaciones” del formulario, de acuerdo con el formato establecido
por el Servicio
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Si se envia la subsanacién de la rendicién de cuentas, y el gasto no contempla la totalidad de los
antecedentes solicitados por el area de Transferencias éste serd rechazado. La razén por la cual se
rechaza el gasto sera descrita en el campo “Observaciones” de acuerdo con el formato establecido
por el Servicio.

6.4.3. RESULTADO DE UNA RENDICION.

Realizado el analisis a una rendicién de cuentas, el drea encargada de la revisién notificard su
resultado al Supervisor y a su Jefatura con copia al receptor de fondos publicos.

La documentacion original de la rendicién quedard almacenada en la Direccidn respectiva, y serd
remitida al Archivo General a Nivel Central una vez cerrado el proyecto. Para el caso de las
Direcciones ubicadas en la Sede Central, dicha documentacion podra ser enviada al Archivo General
una vez sea notificado el resultado de la revision del expediente respectivo.

La comunicacion del resultado de la rendicién incorporara el detalle de los gastos aceptados,
observados y rechazados, si existiesen, con la respectiva justificacién del por qué se rechazaron u
observaron.

Los resultados de la rendicién de cuentas deberdn ser comunicados por el Supervisor al Receptor
de fondos publicos en un plazo no mayor a 5 dias habiles, orientdndolo sobre la manera de subsanar
los gastos observados, si los hubiere. Lo anterior se informard via carta certificada

En el caso de los proyectos por Anticipo, con el resultado de la revisién de la rendicidn de cuentas,
la Unidad a cargo de Transferencias a Privados generara un Formulario Unico de Solicitud de
Rendicidon de Anticipo, considerando el monto total de los gastos que fueron aceptados, el que sera
enviado a la Unidad a cargo de Contabilidad, la que, en un plazo de 4 dias habiles, registrara
contablemente la rendicidon correspondiente. El devengo generado a partir de dicho registro
contable serd rebajado de los saldos por rendir del anticipo generado.

En el caso de los proyectos por Reembolso, con el resultado de la revisiéon de la rendicidn de
cuentas, la Unidad a cargo de Transferencias a Privados generara un Formulario Unico de Solicitud
de Rendicién de Reembolso, considerando el monto total de los gastos que fueron aceptados, el
que serd enviado a la Unidad a cargo de Contabilidad, la que, en un plazo de 2 dias habiles, registrara
contablemente el reembolso correspondiente. El devengo generado a partir de dicho registro
contable sera entregado a la Unidad a cargo de Tesoreria para realizar el pago, en un periodo de 2
dias habiles.

7. PROCESO DE SUBSANACION DE GASTOS OBSERVADOS.
Una vez que el Supervisor haya informado al Receptor de fondos publicos del resultado de la
rendicion de cuentas, este Ultimo dispondra de 10 dias habiles para subsanar los gastos que hayan

sido observados, a contar de la fecha de recepcién del resultado de la revision de cuentas informada
por el Supervisor.

21



2B S &{(
ProChile !

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

La subsanacién de estos gastos observados podra realizarse sélo una vez por parte del Receptor de
fondos publicos, en el plazo sefialado en el parrafo anterior. Si los gastos observados no fueran
subsanados dentro de plazo, éstos seran rechazados y no podrdn ser presentados con posterioridad.

Al momento de la recepcién de una subsanacién, ésta ingresard nuevamente al proceso descrito
desde el acapite 6.4.1 al 6.4.2 del presente manual, pero sélo deberan presentarse los gastos
observados, en original, junto con los documentos de respaldo relativos a dichos gastos, mas los
demds documentos que hayan sido solicitados para poder subsanar la rendicién.

8. COFINANCIAMIENTO

El monto maximo a financiar por parte de la Direccién General de Promocion de Exportaciones sera
el definido en el correspondiente convenio

Ahora bien, cabe mencionar algunas situaciones que pudieran surgir al momento de rendir cuentas:

e Silos costos reales asociados a la ejecucién del proyecto son mayores al monto maximo de
cofinanciamiento, sera de cargo del Receptor de fondos publicos el monto que no cubra el
proyecto.

e Silos costos reales asociados a la ejecucion del proyecto son menores al monto maximo de
cofinanciamiento, PROCHILE financiara los gastos presentados sélo en el porcentaje de
cofinanciamiento comprometido en el proyecto.

e En caso de que el proyecto haya sido aprobado mediante la modalidad de anticipo, el
Receptor de fondos publicos deberd reintegrar el saldo disponible correspondiente a los
fondos no utilizados, no rendidos, y/o el monto rechazado o rendido fuera del plazo,
cumpliendo con las formalidades que se definan dentro de cada una de las Bases
concursables y/o en su efecto en el convenio correspondiente. En caso de no efectuar el
reintegro se ejecutara la garantia otorgada.

e Si el convenio suscrito corresponde a la modalidad de reembolso y los costos del proyecto
son menores a lo presupuestado, el Receptor de fondos publicos podra solicitar a PROCHILE
el reembolso sélo por los gastos realizados y aceptados, hasta el porcentaje maximo de
cofinanciamiento comprometido para el proyecto.

9. GARANTIAS

En caso de proyectos adjudicados bajo la modalidad de anticipo, el Receptor de fondos publicos
tendra la obligacidn de entregar una garantia para asegurar la correcta utilizacién de los fondos
publicos anticipados, cuya vigencia se contard desde la entrega de los fondos y por el plazo que
defina el convenio celebrado entre PROCHILE y el Receptor de fondos publicos, siendo de este
ultimo la responsabilidad de mantener la vigencia de la garantia durante todo el periodo previsto
en el convenio.
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Tratdndose de convenios no concursables la garantia tiene también por objeto caucionar el fiel y
oportuno cumplimiento de las obligaciones del mismo.

9.1 ADMINISTRACION DE LA GARANTIA

Para un adecuado resguardo de los recursos publicos, la administracién de las garantias deberd
cumplir con los procedimientos indicados en el correspondiente Manual sobre Control
Administracién y Custodia de Garantias Otorgadas en Favor de ProChile, aprobado por la Resolucién
N°J-391 del 4 de Abril de 2017, de la Direccidon General de Relaciones Econdmicas Internacionales,
o la resolucidn que la modifique o reemplace, a modo de cumplir con el siguiente procedimiento:

Al momento de la entrega del convenio firmado por el Receptor de fondos publicos o bien
en la oportunidad que indique el respectivo convenio, se deberd adjuntar la garantia
correspondiente. Dichos documentos seran entregados al Supervisor, quien en un plazo
maximo de 5 dias habiles debera enviar mediante memorandum a la Direccidn de Asuntos
Juridicos los convenios en original junto con una copia de la garantia, si su entrega fuere
exigible en esa oportunidad, y a la Unidad a cargo de Tesoreria la garantia original.

Una vez recibida la garantia, la Unidad a cargo de Tesoreria realizara el registro de ingreso
de la misma, y adoptard las medidas correspondientes de custodia.

A fin de evitar el vencimiento de la garantia, la Unidad a cargo de Tesoreria enviara al
Supervisor una alerta de vencimiento mediante correo electrénico, cuando queden 60, 45
y 10 dias corridos para su vencimiento, indicando nimero de proyecto, empresa, tipo de
garantia, monto y dias para el vencimiento.

El Supervisor debera informar al Receptor de fondos publicos la situacidon descrita
anteriormente, en caso de que éste no haya rendido en los plazos establecidos y/o la
garantia se encuentre préxima a vencer, y aun queden actividades por rendir.

Serd de responsabilidad del Supervisor, realizar las gestiones para que se extienda la
garantia siempre que se amplie la fecha de término de la Ultima actividad, o se solicite
extensién de plazo para la entrega de la ultima rendicion o subsanacién de ésta.

La devolucion de una garantia ocurrira:

En la oportunidad que indiquen los respectivos convenios de transferencia de recursos
celebrados en el marco de procesos concursales o no concursales.

Cuando se reciba otra garantia para extender su plazo, que cumpla con las mismas
caracteristicas que la anterior.

Cuando las rendiciones de cuentas se encuentren aprobadas, y el proyecto se encuentre
sin deudas con cargo a PROCHILE.
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. Cuando se haya solicitado el cierre del proyecto, y esto haya sido aprobado por la Unidad
a cargo de Finanzas.

El retiro de la garantia podra ser realizado por el Receptor de fondos publicos o por quien éste
mandatare mediante un poder para tales efectos. Este deberd acompafiarse al momento del retiro,
junto al RUT de la empresa.

La entrega de la garantia se podra realizar en la sede central de ProChile en Santiago, o en la
Direccién Regional que corresponda, lo que debera ser informado por el Supervisor al momento de
solicitar la devolucién.

9.2 COBRO DE GARANTIA.

PROCHILE se encontrard facultada para cobrar la garantia de entrega de fondos publicos bajo
modalidad de anticipo, en caso de que el Receptor de fondos publicos no dé cumplimiento a las
obligaciones contenidas en el convenio suscrito, tales como la no ejecucion del proyecto, la no
entrega de la Rendicidon de Cuentas o su Subsanacion, la no entrega de Informes Técnicos, entre
otras.

El procedimiento de cobro de garantias sera definido en las Bases concursables o en el convenio que
se suscriba entre PROCHILE y el Receptor de fondos publicos. No obstante lo anterior, el
procedimiento general supletorio a aplicar para el cobro de garantia sera el siguiente:

e  El Supervisor debera solicitar al Receptor de fondos publicos, mediante carta certificada
de Correos de Chile, enviada con al menos 45 dias corridos de anticipacién al vencimiento
de la garantia, que se renueve la garantia, o efectle el reintegro de los fondos publicos
que corresponda.

e Tramitada la resolucidn de cobro respectiva en la forma que dispone el respectivo Manual
sobre Control, Administracion y Custodia de Garantias Otorgadas en Favor de PROCHILE
aprobado por Resolucion Exenta de DIRECON N°J-391, de 2017 o el acto administrativo
qgue lo reemplace o modifique, ésta se enviara a la Unidad a cargo de Tesoreria, mediante
memorandum u oficio, para que realice las gestiones de cobro de la garantia, la que tendra
un plazo maximo para iniciar dichas gestiones de 2 dias habiles desde el momento de la
recepcion de la resolucion que ordena la cobranza. Copia de dicha resolucion deberd ser
remitida al Supervisor, a su Jefatura y notificada al Receptor de fondos publicos.

e Una vez realizada la cobranza, los recursos obtenidos seran imputados con cargo al saldo
gue el Receptor de fondos publicos mantenga pendiente de rendicion.
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10. RESPALDO DE REVISION DE GASTOS

El detalle con los respaldos necesarios segln tipo de gastos para proyectos concursables y no
concursables se encuentran disponibles en la pagina de PROCHILE
(https://www.prochile.gob.cl/minisitio/concursos/), especificamente en la pestafia “RENDICIONES
CONCURSOS".

11. CONSIDERACIONES GENERALES

El Receptor de fondos publicos serd responsable de la correcta administracion de los recursos
entregados en anticipo, y de la presentacién oportuna de la rendicién de cuentas ante PROCHILE,
por lo que deberd velar por lo siguiente:

e Asegurar que los recursos entregados por PROCHILE hayan sido utilizados de manera
exclusiva en el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Convenio y en el
financiamiento de las actividades establecidas.

e Registrar contable y financieramente las operaciones realizadas con fondos publicos.

e Cumplir las exigencias del Servicio de Impuestos Internos en relacién con los documentos
tributarios presentados en la rendicidn, asi como el cumplimiento de las obligaciones
tributarias que de ellos se genere y el pago de los tributos que correspondan, y de la
legislacion laboral tanto de nuestro pais como del exterior.

e Serd responsabilidad del Receptor de fondos publicos otorgar la garantia, de acuerdo con
los estandares establecidos, plazos, montos, glosas y duracién de la misma. Asimismo, es
responsabilidad de éste conocer las Bases, Convenios y Manuales aplicables del Servicio, los
cuales se encuentran publicados en la pagina www.prochile.gob.cl
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ANEXOS:

ANEXO N°1 SOLICITUD DE GESTION DE ANTICIPO (FORMATO DE CORREO)

De: Supervisor del Proyecto
Para: transferencias@prochile.gob.cl;
CC: Jefe del Supervisor del Proyecto; Receptor de fondos publicos;

concursos@prochile.gob.cl
Asunto: Solicitud de Gestion de Anticipo Proyecto N°

En el marco del proceso de ejecucién del Proyecto N° denominado,
“ " del Receptor de fondos publicos (Razén Social / Nombre),
RUT se solicita gestionar anticipo por la suma de $§ y USD

Datos del proyecto:
Resolucién Adjudicatoria:

Fecha de Inicio: Fecha de Término:
Monto Total del Proyecto: $ usD
Aporte Publico: S usD

Porcentaje de Cofinanciamiento:__ %

El Supervisor del Proyecto, Sr. (a) declara haber realizado en forma previa a
la solicitud de gestion de anticipo la validacion que la informacidn necesaria esta correctamente
incluida en Notas del proyecto en el sistema correspondiente.

Atentamente,
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ANEXO N°2: CARTA CONDUCTORA DE LA RENDICION DE CUENTAS

(NOMBRE SUPERVISOR)
Proyecto N°

De mi consideracion:

Por la presente remito a usted la rendicion de cuentas del Proyecto N° denominado,
“ ”, junto a la debida documentacién de respaldo, a fin de que en su
oportunidad sea revisada por la Unidad de PROCHILE correspondiente.

Atentamente,

Representante del Receptor de fondos publicos

27



2B S &{(
ProChile !

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

ANEXO N°3-A CONTRATO TIPO DE SERVICIOS
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIO

En xxx, a xx de xxxxx del afio 20xx, (hombre o razdn social de quien contrata el servicio, RUT o cédula
de identidad) domiciliada para estos efectos en xxxxxxxx N2 xxx, comuna de xxxx, Region XXXXXXxXxx,
representada, segln se acreditard, por XXXXXXxxxxx, (nacionalidad, profesidon u oficio) cédula de
identidad N2 xxxxxxxxxxx, del mismo domicilio anterior, por una parte; y, por la otra parte,
XXXXXXXXXXXXX, (RUT / ID u otro), domiciliada en xxxxxxxxxxxx, representada, seglin se acreditar3,
por XXXXXXXXXXX, (nacionalidad, profesion, ID) del mismo domicilio de su representada, en adelante
la prestadora del servicio, ha convenido lo siguiente:

PRIMERO: La prestadora del servicio, se compromete a (sefialar el objeto del contrato y el detalle
de las labores a realizar).

SEGUNDO: El trabajo se realizara desde (sefialar fecha de inicio de la prestacion del servicio y fecha
de término del servicio, o de entrega del producto).

TERCERO: El trabajo se ejecutara en (indicar donde se realizara el servicio o dénde se entregara el
producto).

CUARTO: (Nombre o razoén social de quien contrata) se compromete a pagar a la prestadora del
servicio, el o los siguientes montos (sefialar en su respectiva moneda el o los montos en nimeros y

palabras).

El pago se realizara mediante la modalidad de (sefialar modo de pago: transferencias, deposito u
otros) e indicar fecha de pago (fecha en la cual se cancelara los servicios).

QUINTO: El presente contrato empezara a regir desde el (indicar fecha igual o posterior a la
suscripcioén del contrato) y finalizara el (sefialar fecha).

SEXTO: La prestadora del servicio se obliga a entregar un informe (mensual/final) de los trabajos
realizados en el marco del contrato (indicar plazos respectivos).

SEPTIMO: El presente contrato se firma en tres ejemplares de igual tenor y fecha, quedando uno en
poder de la prestadora del servicio y dos en poder de (Nombre o razén social de quien contrata).

(Firma representante prestadora del servicio) (Firma representante de quien contrata)
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ANEXO N°3-B INFORME DE PRESTACION DE SERVICIOS

Fecha: _/ [/

INFORME DE LOS TRABAJOS REALIZADOS

Nombre del Proyecto

N° del Proyecto

Solicitado por (Nombre
Receptor de Fondos Publicos)
Nombre y Cargo del Solicitante

Numero de
Boleta/Recibo/Factura/Invoice
Nombre Prestador del Servicio
Monto Bruto de la Boleta

Fecha del Contrato

Fecha de Inicio del Servicio
Fecha de Término del Servicio
Monto Total del Contrato

Objeto del Servicio (de acuerdo a lo consignado en el contrato)

Descripcion del Trabajo Realizado

Producto Final

Nombre y firma del representante Nombre y firma del prestador del
del Receptor de fondos publicos servicio
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ANEXO N°4

RECIBO DE DINERO

(Nombre del Contratado), identificacion N° (N° de identificacibn del contratado),
nacionalidad (nacionalidad del contratado), de profesion (profesion del contratado), declaro
recibir la suma en efectivo de (monto efectivamente pagado y moneda) por servicios
prestados por concepto de (objeto del contrato) a la empresa (nombre y RUT de la
empresa), en el marco del evento (nombre del evento) realizado entre las fechas (fechas
del evento).

Firma Contratado Firma Empleador
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DEJASE sin efecto el Manual de Rendicién de Cuentas de Transferencias no concursables,
aprobado por la Resolucidon e Exenta N° J-0048, de 21 de enero de 2013, de la Direccidn
General de Relaciones Econédmicas Internacionales.

DEJASE sin efecto el Manual de Rendicién de Cuentas de Transferencias de Fondos Publicos
Concursables, aprobado por la Resolucion Exenta N°J-0637, de 30 de mayo de 2016 y
modificada por la Resolucién Exenta N°J-908 de 22 de agosto de 2017, ambas de la Direccién
General de Relaciones Econédmicas Internacionales.

DEJESE constancia que el presente manual regira solamente para aquellas Transferencias de
Fondos Publicos realizadas por ProChile a receptores del sector privado, en el marco de un
convenio suscrito con posterioridad a la fecha de total tramitacién del presente acto
administrativo.

DIFUNDASE por la Direccién Administrativa el procedimiento contenido en la presente

Resolucidon, mediante:

e Su publicacidn en la intranet institucional.

e Capacitacion en los procesos de induccién de los nuevos funcionarios.

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

JORGE EDUARDO O'RYAN SCHUTZ
DIRECTOR GENERAL
DIRECCION GENERAL

PVA/SFF/IMSM/NAC
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