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

Santiago, 30 de mayo de 2016.

RESOLUCION EXENTA N° J-637
VISTOS:

Lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley N° 53 de 1979 vy el Decreto Supremo N2 41, de 2014
ambos del Ministerio de Relaciones Exteriores; el Decreto N2 854 de 2004 del Ministerio de
Hacienda, que determina clasificaciones presupuestarias; y las Resoluciones de la Contraloria
General de Ia Republica N2 1.600 de 2008, que fija normas sobre exencién del tramite de toma de
razon, y N° 30 de 2015, que fija normas de procedimiento sobre rendicién de cuentas.

CONSIDERANDO:

1. Que, en lo relativo a la utilizacién de los recursos plblicos relacionados a convenios en materia
de transferencias al sector privado, la rendicion da cuenta documentada al Servicio respecto de
la inversion de los recursos publicos para el financiamiento de actividades vinculadas a un
proyecto, cuya ejecucion y objetivos se regula a través del convenio suscrito al efecto por las
partes;

2. Que resulta fundamental asegurar el cumplimiento de la normativa contable vigente, actuar en
conformidad con las disposiciones que regulan Ja administracion financiera del Estado, asi como
también lo establecido en los convenios que se suscriban para la entrega de recursos por parte
de la Institucion;

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

4. Que, el presente Manual servird como norma supletoria a lo establecido en los convenios
celebrados entre DIRECON y los receptores de fondos pablicos, 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:

l.- APRUEBASE el Manual de Rendicién de Cuentas de Transferencias de Fondos Publicos al Sector




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

1. INTRODUCCION

El presente manual tiene por objeto entregar una orientagion administrativa y financiera, que
permita tanto al Supervisor asignado al proyecto, al receptgr 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 asignacién presupuestaria y de la revisién de fas rendiciones de cuentas, asegurar el cumplimiento
de lo establecido en los Convenios suscritos para tal efectg con la Institucion, considerando la
oportunidad, eficacia y eficiencia en el control interno.

2. GLOSARIO

« Receptor de fondos publicos: Toda persona, natural g juridica que, habiendo cumplido con
los requisitos establecidos en el presente Manual, es titular de una transferencia de fondos
publicos 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 ejecucion del proyecto.

« Examen de admisibilidad: Es |2 etapa previa a la revision de la rendicion de cuentas, en gue
DIRECON verifica que se hayan acompafiado por parte del receptor de fondos publicos,
todos los documentos legales, técnicos y financieros, necesarios para proceder al proceso
de rendicion de cuentas.

e Rendicién de cuentas: Es un proceso donde el receptor de fondos publicos informa y
demuestra a DIRECON, a través de los documentgs de respaldo correspondientes, la
correcta ejecucién de los fondos que le han sido entregados. DIRECON a su vez verificara,
respecto de la documentacién de respaldo respectiva, los atributos de legalidad, fidelidad,
acreditacién, exactitud de los calculos, proporcionalidad e imputacién que deben concurrir,
comprobando que se ha dado cumplimiento a las djsposiciones legales y reglamentarias
aplicables al efecto.

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

» Gastos aceptados: Son aquellos gastos realizados por cualquier receptor de fondos
publicos, en el marco de la ejecucion de las actividades de un proyecto aprobado
por DIRECON, respecto de los cuales, habiendp 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, determinandose su aceptacion por parte del Servicio.
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> Gastos observados: Son aquellos gastos realizados por cualquier receptor de
fondos publicos, en el marco de Ia ejecucién de las actividades de un proyecto
aprobado por DIRECON que, si bien han sido rendidos oportunamente, contienen
errores u omisiones de forma o de fondo, que impiden su aceptacién por parte del
Servicio.

> Gastos rechazados: Son los que, habiendo sido rendidos por el receptor de fondos
publicos, en el marco de la ejecucion de las actividades de un proyecto aprobado
por DIRECON, 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 convenig, como
en el proyecto, en la normativa pertinente, o en el presente manual.

» Supervisor: Funcionario de DIRECON designado para ejercer el control permanente de la
ejecucion de un proyecto. Es deber del supervisor ser el nexo activo entre DIRECON y el
receptor de fondos plblicos, hacer seguimiento y validar las actividades realizadas dentro
del marco del proyecto, y ia posterior aprobacién 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.

3. MODALIDAD DE CONVENIO SUSCRITO
Las modalidades de entrega de fondos piblicos determinan la naturaleza del respectivo convenio,
pudiendo estos adoptar una de las siguientes formas:

s Anticipo: Es aquella modalidad que habilita al receptor de fondos publicos para recibir de
DIRECON dichos fondos, desde que se han cumplido todos los requisitos establecidos en el
respectivo convenio, ef Servicio ha recibido a conformidad la correspondiente garantia, v la
resolucién que aprueba el respectivo convenio se encuentra totalmente tramitada.

+ Reembolso: Es aquella modalidad que habilita al receptor de fondos pablicos para solicitar
el reembolso de gastos con cargo a los fondos pidblicos comprometidos, cada vez que
DIRECON haya aprobado los informes técnicos de la actividad, asi como la rendicién de
cuentas respectiva.

4. GASTOS FINANCIABLES

4.1. PROYECTOS CONCURSABLES

A. Gastos financiables
Corresponden a los gastos que efectivamente se consideran dentro de la ejecucion del proyecto, y son
los siguientes:




A.1: Gastos con aporte pecuniario

Viaticos internacionales.
Henorarios.

Alojamiento y alimentacién.

Disefio, elaboracién de material promocional,
Desarrolio de paginas web.
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piblicos esté contemplada como una actividag
Envio de muestras.

Gastos en logistica general.

Gastos de administracion.

Gastos en medios de publicidad y difusién.
Habilitacion y montaje de stand,

Movilizacion interna.

Servicios de traduccidn.

Gastos por consultorias o asesorias.

Gastos por Seguro de Asistencia en viaje.
Costo de obtencién o renovacion de garantia.
Costo de la cuenta corriente, cuando correspo
Visas asociadas a la ejecucion del proyecto.
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A.2: Gastos por aporte valorado
Excepcionalmente, un proyecto podra contemplar gastos pof
al aporte de uso de bienes, infraestructura, destinacién de re,

Pasajes aéreos, terrestres y maritimos, en clase turista’.

Arriendo de espacios, de salén, de equipos, y de oficinas.

mpresién e imagen.

Entradas e inscripciones para eventos en que la asistencia del receptor de fondos

dentro del proyecto.

hda.

aporte valorado. Estos corresponden
cursos humanos, entre otros, que son

propiedad, o estén a disposicién del receptor de fondos publicos. Los gastos valorados deberan

acreditarse mediante antecedentes fidedignos que respalden

Los gastos que podran ser rendidos como aportes valorados ¢
» Remuneracion (Horas hombre)
» Arriendo de espacios {oficina, salones, espacio

1860 se podran rendir como gastos los costos de pasajes adquiridos en clase econd

el monto rendido.
torresponden a los siguientes:

ferial, entre otros).

mica. En caso de que se adquiera un pasaje en otra clase, se

deber3 adjuntar una cotizacién del mismo pasaje en clase econgmica, emitida el migmo dia de la compra y para el mismo vuelo (u otro medio de
transporte) y fecha; en tal case, se podré rendir el monto declarado en esta segunda totizacién (monto menor} y el remanente serd de cargo 100%
del receptor de fondos plblicos. No obstante lo anterior, el receptor de fondos publicos podra solicitar fundadamente a DIRECON que autorice la

compra de pasajes en una categoria superior, 12 cual podrd permitir o rechazar la sol
a ejecutar y el pasajero que utilizard el pasaje. En tal caso, deberd obligatoriamentg
prindarse de manera previa a la adquisicién y adjuntarse al momento de rendir el g4

itud teniendo para elto en consideracidn el tipo de actividad
obtenerse {a autorizacion escrita de DIRECON, la cual debe
sto.
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B. Gastos no financiables

Los gastos considerados como no financiables son aquellos que no correspondan a la ejecucion de
las actividades propias del proyecto, o aquellos asimilables a inversién de activos, de
representacion, o aquellos costos que, aun cuando no se ejecute el proyecto, existan para el
receptor de fondos publicos, no siendo imputables al proyecto. A modo ejemplar se enumeran los
gastos siguientes:

» Compra de vehiculos motorizados de cualquier tipo.

> Regalos a autoridades o empresarios.

» lavanderia.

» Gastos de caracter financiero, como intereses y comisiones bancarias derivadas de
endeudamiento

» Mobiliario o cualquier activo fijo.

» Combustibles (con excepcién de gastos asociados al arriendo de vehiculos) y
lubricantes.

» Arriendo de estacionamientos.

» Computadores, partes o piezas de hardware o similares.

» Celulares y/o tarjetas prepago para llamadas internacionales y nacionales.

> Servicios de hotel, como lavanderfa, 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.).

» Productos de Aseo.

» Gastos notariales, con excepcion de los generados por fa elaboracion de los convenios.

» Programas Informaticos.

»  Adquisicién de activos financieros,

» Gastos correspondientes a operaciones propias de la empresa, remuneraciones
provenientes de contrato de trabajo, pago de finiquitos, y/o de servicios profesionales
prestados de manera permanente?.

» Gastos de representacién.

» Gastos financieros y servicios de cobranza (con excepcion de los costos asociados a las

garantias, en caso de que estas sean exigidas por el convenio).

» Seguro de bienes muebles e inmuebles.

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

» Costos de mantencién de paginas Web.

» Contratacion de asesorias para la presentacién del proyecto.

2 Salvo que el Servicio autorice contrataciones especificas. Sin embargo, DIRECON no financiard en caso alguno indemnizaciones




»

Imputaciones que correspondan a otros proyectos adjudicados por el mismo
postulante
Pasaportes o cualquier documento de uso pergonal.
Costos asociados a la elaboracién de muestras
Seguros personales distintos de seguro de asistencia en viajes
Imprevistos.
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4.2. PROYECTOS NO CONCURSABLES

A. Gastos financiables
Corresponden a los gastos que efectivamente se consideran dentro de la ejecucién det proyecto, ios
cuales en el caso de los proyectos no concursables son los siguigntes:

Remuneraciones, aguinaldos e indemnizaciongs exigidas por la Ley.
Viaticos internacionales.

Honorarios.

Pasajes aéreos, terrestres y maritimos.
Alojamiento y alimentacion.

Arriendo de espacios, de salones, y de equipos.
Disefio, elaboracion de material promocional, impresién e imagen.

Desarrollo de paginas web (disefio, elaboraciéL y actualizacion 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 en logistica general.

Gastos de administracién.

Gastos en medios de publicidad y difusion.
Habilitacién y montaje de stand.
Movilizacion interna {en caso de arriendo de alitos, se incorporan gastos de peajes y
combustible).

Servicios de traduccion,

Gastos por consultoria o asesoria.

Gastos por Seguro de Asistencia en Viaje.
Costo de obtencidn o renovacién de garantia.
Costo de Ia cuenta corriente.

Mobiliarios.

Sistemas computacionales.

Fondos fijos {gastos menores).
Estacionamientos de visitas (Debe incluir bitdcpra de uso).

A7 VVVVVVVYY

VVVVYVYY
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B. Gastos no financiables
Se consideran como no financiables, a modo ejemplar, los siguientes gastos:

>
>

>

Y V¥V

A7 vV VY v VVYVVVVYY

VVVVYY

Compra de vehiculos motorizados de cualquier tipo.

Servicios de hotel, lavanderfa, 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.

Productos farmacéuticos y/o quirdrgicos.

Servicios de cobranza.

Adquisicion de terrenos o edificios.

Programas informaticos®.

Adquisicién de activos financieros.

Desembolsos financieros generados por endeudamiento.

Contratacitn de asesorias para Ia presentacién 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.).

Gastos de representacion.

Arriendo de estacionamientos para funcionarios del receptor de fondos pablicos.
Gastos de caracter financiero, como intereses y comisiones bancarias (con excepcién
de los costos asociados a las garantias, en caso de que estas sean exigidas por el
convenio).*

Combustibles (con excepcién de gastos por concepto de arriendo de vehiculo) y
lubricantes.*

Tarjetas prepago.*

Segurc de bienes muebles e inmuebles.*

Costos asociados a la elaboracion de muestras.*

Seguros personales distintos de seguro de asistencia en viajes.*

Imprevistos.*

4.3. ASPECTOS A CONSIDERAR:
Para poder rendir un gasto no financiable que esté enmarcado dentro de las actividades del proyecto,
se requerird, previo a su ejecucion, que el supervisor evalte la pertinencia del mismo en relacién a la

3 En el caso de proyectos financlados totalmente por DIRECON, Se podra permitir respecto de programas especializados, cuya adguisicién
sea debidamente justificada por el receptor de fondos. Dicha justificacién debe ser aprobada por el Supervisor e informada a la Unidad

de Finanzas correspondiente, via Memorandum.
ceptuando aquellas proyectos financiados en su totalidad por DIRECON.



actividad respecto de fa cual se estd rindiendo. Si considera

Memorandum al Director correspondiente, su visto bueno. Esty

momento de rendir el gasto.

5. FORMA DE ENTREGA DE LOS FONDOS PUBLICOS.

Los recursos se entregaran preferentemente mediante dep

cuenta corriente del receptor de fondos publicos, en mo

corresponda. En caso de que aquél no tenga cuenta corrier

cheque a su nombre, en la sede central de la institucion (Te

tue es pertinente deberd solicitar, via
aprobacion deberd ser acompafiada al

Bsito o transferencia electrénica a la
heda nacional y/o extranjera, segin
te, la entrega se efectuard mediante
inos 180, Piso 9, Santiago), o bien en

la Direccion Regional correspondiente, a solicitud del receptdr de fondos.

Cualquiera sea la modalidad de transferencia que se haya acordado, no se entregaran fondos a

rendir mientras el receptor de fondos plblicos no haya cump

de los fondos ya concedidos, conforme lo dispone la Resolu
General de la Reptblica.

ido con la obligacién de rendir cuenta
rién N° 30, de 2015, de la Contraloria

Si el aporte de fondos publicos fuese mayor a 5.000 Unidades de Fomento, o su equivalente en

moneda nacional o extranjera, el receptor de aquéllos deber

para la administracién de dichos fondos, sea que estos
aprobados por DIRECON respecto def mismo receptor de fon

En ambos casos mencionados anteriormente, se deberdn 3

mensual los siguientes documentos:

Libro Mayor del Banco (en papel y en formato Excel)
Certificado de! Banco (en papel)

Cartolas Bancarias {en papel y en formato Excel)
Conciliacion Bancaria (en papel y en formato Excel)
Resumen (en papel y en formato Excel}

5.1 REQUISITOS PARA LA ENTREGA DE FONDOS, CONVENI(

Al receptor de fondos publicos le corresponde efectuar la so
a su vez la solicitard a la Unidad correspondiente del Servicio
fondos publicos debera entregar los siguientes documentos:
declaracion de renta del dltimo ejercicio declarado, y la do{
actualizacién en el registro institucional de DIRECON, firmada
de la empresa, o la empresa auditora de los Estados Finang
actualizada en el portal de Colaboradores del Estado. Por|

4 abrir una cuenta corriente exclusiva
brovengan de uno o mas proyectos
tos pablicos.

compafiar a la rendicién de cuentas

D POR ANTICIPO

icitud de anticipo al Supervisor, quien
(Anexo N° 1). Para ello, el receptor de
balance tributario o de 8 Columnas, la
fumentacion necesaria para la debida
por el representante legal, el contador
eros. Dicha informacion debera estar
su parte, DIRECON verificard que la
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informacién proporcionada se encuentre actualizada en el Registro Central de Colaboradores del
Estado, regulado por la Ley N° 19.862.

La Unidad a cargo de Transferencias a Privados realizara, en un plazo nc mayor a 3 dias hébiles, el
proceso de revisién de los antecedentes presentados, llamado “Examen de Admisibilidad”,
determinando si se ha cumplido con los requisitos normativos establecidos para la entrega de
fondos:

REQUISITOS/FORMALIDAD VERIFICACION IMPRIMIR
| DESDE EL
SISTEMA

correspondiente al




ihterio de

SIN RENDICIONES =~ " 'Esta validacién serd éntregada por la Unidad a cargo de Andlisis de -
PENDIENTES? : " Cuentas, quien verificard que de acuerdo a los registros existentes,
: --eE receptor de fondos ha rendido los fecursos anticipados. Encasa- -
; -;receptor posea otros: pro ectos-_en ejecucion, esto no
ped:mento para Ia entrega de nue os fondcs, s:em jreiy:
§8- encuentre en incumplirhient 4

SOLICITUD ANTICIPO

Una vez validados los documentos y aprobado e! examen d¢ admisibilidad, la Unidad a cargo de
Transferencias a Privados dispondra de 2 dias habiles para geperar el Formulario Unico de Solicitud
de Fondos, el que seré entregado a la Unidad a cargo de Contabifidad para su respectivo devengo.

Recibida la solicitud de Anticipo de Fondos por parte de la Unidad a cargo de Contabilidad, ésta
dispondra de 2 dias habiles para revisarla y registrar contalilemente dicho anticipo. Aprobada la
solicitud por la Unidad a cargo de Contabilidad, sera remitida 3 la Unidad a cargo de Tesorerfa, quien
deberé realizar la transferencia de dicho Anticipo, dentro del plazo de 3 dias hébiles.

£n caso de que la solicitud de anticipo no haya aprobado el pxamen de admisibilidad, la Unidad a
cargo de la rendicién de cuentas informara de esta situa¢ion mediante correo electrnico en
respuesta al correo de solicitud, a fin que se realicen las| gestiones necesarias para subsanar
cualquier observacion. La documentacién necesaria para la subsanacion debera ser entregada por
el Supervisor en un plazo no mayor a 5 dias habiles, contadog desde la fecha del correo electrénico
indicado anteriormente. El supervisor debera informar de |a gestion realizada, respondiendo el
mismo correo enviado inicialmente por la Unidad a cargo de Transferencias a Privados. En el caso
de proyectos de la Direccién de Promocién de Exportaciongs, adicionalmente deberd agregar la

4 No se realizard la entrega de fondos publicos en caso de no recibir subsanadas lag observaciones generadas en ef Proceso de Examen
de Admisibllidad, cuando no exista disponibilidad presupuestaria y/o cuando el receptor de fondos piblicos mantenga rendiciones
pendientes con DIRECON.
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informacion al sistema correspondiente. Para el resto de las Direcciones, la informacién debers ser
anexada al correo de respuesta.

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

Ef receptor de fondos piblicos podra obtener el reembolso de los gastos efectuados en el marco de
fa ejecucion de las actividades contempladas en el respectivo proyecto, una vez que el Supervisor
haya aprobado el respectivo informe técnico, 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 piblicos deberd presentar a DIRECON la rendicion de cuentas,
correspondiente a todos los gastos realizados durante el periodo de ejecucién del proyecto,
tomando en consideracion lo siguiente:

* la rendicion de cuentas debera remitirse junto con una carta conductora firmada por el
representante del receptor de fondos (Anexo 2-A).

» La documentacidn presentada deberd estar descrita y ordenada en la Planilla de Rendicién
de Gastos, cuyo formato se encuentra en el Anexo 2-B de este manual, el que a su vez
deberd especificar el nimero correlativo de foliacion. Dicho folio deberd coincidir con el
niimero imputado a cada documento de respaldo presentado, a fin de mantener un orden
y evitar pérdidas.

s Se debera utilizar una planilla de rendicidn de gastos independiente por cada actividad. De
esta forma, la documentaciéon presentada deberd corresponder a las actividades
informadas, sus fechas y mercados autorizados en el sistema correspondiente, o los
declarados en el convenio o proyecto. La planilla de rendicién de gastos deberd estar
firmada por la persona responsable de la rendicién de cuentas, y también por el Supervisor,
quien daré fe de que los gastos declarados son coherentes y estdn de acuerdo a lo sefialado
en {as actividades del Proyecto.
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Adicionalmente, la planilla de rendicién de gastos dek
el Supervisor, en el momento en que se solicita el an3

transferencias@direcon.gob.cl, con copia al correo el

o0 en caso que el proyecto corresponda a la Direccidn
podrd ser subida al sistema correspondiente. En este

tener la siguiente estructura: Planilla de Rendicion
documento conductor. Ejemplo: Planilla de Rendicién

La documentacion tributaria de respaldo (boletas, faci

en original.

£n el caso de pérdida de documentacion tributaria ¢
Formudario N°3238 Aviso-Informe Pérdida de Docy
documento correspondiente. En el caso contrario, el §

El receptor de fondos publicos acreditard que los dg

han sido pagados al momento de rendir, y se debe adj

\ard ser enviada en formato Excel por
lisis de cuentas, al correo electrénico
bctronico concursos@prochile.gob.cl,
de Promocidn de Exportaciones, ésta
tentido, el nombre del archivo deberd
, Nimero de Proyecto, Nimero de
P.1386276 {Oficio N° 27).

uras), debera ser siempre presentada

thilena, se debera entregar copia del
mentacion del Sli, y una copia del
pasto sera rechazado.

cumentos de respalde acompafados
ntar para cada gasto, el comprobante

de tarjeta, copia del cheque, comprobante de transfdrencia o recibo de dinero {en caso de

pago en efectivo). En caso de que sea necesario gu
nombre de un tercero distinto al de la empresa pr
dicha situacién deberd estar expresada de mane
contrario, el gasto no podrd ser aceptado por DIREC

La documentacion presentada debera ser legible, no

encontrarse en buen estado. No se aceptaran docy

rotos, rechazandose por parte de DIRECON todo docu
estos requisitos.

Los documentos mas pequefios que una hoja 1

individualmente a una hoja en blanco, para evitar
totalidad de los documentos deberdn ser presentado,
Rendicion de Gastos. En caso de que por su volume
deberén ser entregados en un archivador. No se acep
sobres.

Sera obligatorio incluir una traduccion simple para z
respaldo se encuentran emitidos en idioma distinto a
simple el llenado en fa Planilla de Rendicion de G
Traducidos”, la cual deberd ser completada con la
suscripcion de contratos en idioma extranjero, se ¢

el cheque o transferencia se haga a

eedora, para ser aceptado el gasto,

explicita en el contrato. En caso
N.

Heberd tener enmendaduras y deberd
mentos enmendados, adulterados o
mento de respaldo que no cumpla con

smafio carta, deberdn ser pegados
extravios. Adicionalmente a ello, la
5 corcheteados junto al Formulario de
n no puedan ser corcheteados, estos
taran documentos sueltos o dentro de

guellos gastos cuyos documentos de
espafol. Se entendera por traduccién
hstos de la columna “Detalle Gastos
descripcion del gasto. En el caso de
feberd también detallar en el mismo

\D@EC

[#)
)
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campo el objetivo de estos. En el caso de contratos de prestacién de servicios, deberd
adjuntarse la traduccion simple al espafiol de dicho contrato.

Las fechas 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 el Supervisor. Estas modificaciones deberén encontrarse
registradas en el sistema correspondiente. Ademas, deberdn ser formalizadas via
Memorandum {Anexo 3-A) o via correo electrdnico (Anexo 3-B), ante la Unidad a cargo de
Finanzas, incluyendo la aprobacién de la solicitud de modificacion de fecha realizada por la
Unidad correspondiente.

Todo gasto deberd ser rendido una vez haya sido ejecutado, facturado y pagado.

En el caso de que se requiera efectuar anticipadamente un gasto para contratar algin
servicio, éste no podrd ser rendido hasta que sea efectivamente prestado dicho servicio, es
decir, el gasto debera ser informado en la rendicién del mes que se haya realizado, y
quedara inicialmente observado. Posteriormente, deber4 ser rendido el mes en que se haya
prestado efectivamente el servicio, adjuntando toda la informacién necesaria para que
dicho gasto sea aceptado. '

Para la rendicidn de gastos efectuados en el extranjero, segtn lo establecido en el Parrafo
5° del Titulo | de 1a Resolucién N° 30 de 2015, de la Contraloria General de la Republica, los
gastos deberan respaldarse por quien rinde la cuenta con documentos auténticos emitidos
en el exterior, y acreditarse los pagos efectuados de acuerdo a la legislacion vigente en el
pais respectivo. Dichos documentos de respaldo deberdn indicar, a lo menos, la
individualizacion y domicilio del prestador del servicio o vendedor de los bienes segin
corresponda, y la naturaleza, objeto, fecha y monto de la operacién.

En el caso de subcontratacién de servicios, el receptor de fondos piblicos debera rendir
cuentas presentando la factura o boleta y el respectivo contrato de prestacién de servicios,
junto al Anexo N° 4 del presente Manual. Los documentos deben ser originales y se deben
respaldar con las facturas, boletas o recibos de los gastos realizados por la empresa
subcontratada, los que deberdn ser respaldados de la misma manera que si los gastos fueran
ejecutados directamente por el receptor de fondos. El contrato deberd contemplar, al
menos, las siguientes clausulas:

- Individualizacidn de 1a persona que presta el servicio.

- Mencidn expresa del objeto especifico del contrato.

- Monto a pagar por los servicios contratados.

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

- Fecha en que se hara efectivo el o los pagos asociados al contrato respectivo.
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s En el caso de los proyectos de modalidad anticipo, la rendiciones deberan ser de caracter
mensual. En caso de no existir movimientos un mes, ¢! Supervisor deberd enviar un correo
a transferencias@direcon.gob.cl, indicando que |durante ese mes no ha habido
movimientos, y dejando constancia de esta informacién en la carpeta del Proyecto {Anexo
N° 5).

» Para gastos cuyo monto sea mayor a 50 UTM, se soliditara 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:

¥ Individualizacion de las partes.
¥»  Objeto del contrato.
» Monto, fecha y forma de pago.

En el caso de que en los contratos o en la orden de tompra suscritos entre el receptor de
fondos ptiblicos y los proveedores del servicio se estipule la entrega de algin material o
informe de actividades realizadas, se debera entregarjuna copia de dicho material o informe
al momento de rendir.

s Para gastos cuyo monto sea mayor a 150 UTM, se solicitaran 3 cotizaciones. En caso de
existir menos de tres proveedores, se debera inclyir una explicacién que lo justifique,
pudiendo ser ésta verificada por DIRECON.

e En caso de que la empresa trabaje con los mismos proveedores todos los afios, o sean
proveedores especificos para el producto o servicio, $e debera incluir, adicionalmente, una
explicacion que justifique lo antes descrito, pudiendd ser ésta verificada por DIRECON.

6.2 PLAZOS DE ENTREGA DE LA RENDICION DE GASTOS

Dependiendo del tipo de modalidad de entrega de recursos|ptiblicos, los plazos para presentar fa
rendicidn serén los siguientes:

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

» Modalidad Anticipo: la rendicién debera efectuafse de manera mensual, dentro de los
20 primeros dias corridos del mes siguiente al jue se esta rindiendo. Esta obligacién
comenzara a regir una vez entregado el anticipo al receptor de fondos pablicos.

En el caso de que el plazo venza en un dia no habil, la rendic{on se debera entregar a mas tardar el
“Hia habil siguiente.
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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 (parcial o final, segin se indigue 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 previstas en un proyecto aprobado por DIRECON, vy llevado a
cabo por dicho receptor.

Una vez entregado dentro de plazo el informe técnico correspondiente y la rendicion de cuentas
por parte del receptor de fondos piblicos, el Supervisor sera responsable de revisar si la informacién
entregada, y la documentacion de respaldo de los gastos efectuados, es coherente con las
actividades establecidas en ei proyecto.

El Supervisor enviara la rendicién de cuentas, junto con la documentacién de respaldo recibida, a la
Unidad a cargo de Transferencias a Privados, mediante memorandum u oficio, de acuerdo al
formato contenido en el presente manual {Anexo N°® 6). El plazo para dicho envio sera de 5 dias
habiles a contar desde la recepcién de la rendicion de cuentas.

En caso de que el Supervisor califigue como insuficiente la informacién entregada por el receptor
de fondos piblicos, le solicitard, dentro del plazo de 5 dias que se le entrega para la revisién, la
informacién adicional que requiera. El receptor de fondos publicos tendré 5 dias habiles para
incorporar dicha informacién. Desde la recepcién de esta informacién adicional, el Supervisor
contara con 5 dias habiles para enviar la rendicién de cuentas, junto con la documentacién de
respaldo recibida, a fa Unidad a cargo de Transferencias a Privados, '

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

s - 'RENDICION RENDICION
_ REQUISITOS/ FORMALIDAD SIS ML
PLAN.ILLA DE RENDICION POR

ACTIVIDAD {EN PAPEL}.

PLANILLA EXCEL RENDICION DE
GASTOS.

COMPROBANTES DE GASTGS
‘ORIGINALES Y FOLIADQOS. :




REGISTRO PAGINA ™~ :
COLABORADORES DEL ESTADO
ACTUALIZADO {FICHA =~
INSTITUCION PRIVADA).
CERTIFICADO DE ANTECEDENTES
LABORALES (VIGENTE A LA FECHA
DEL DOCUMENTO CONDUCTOR). |

ANTECEDENTES FINANCIEROS .
{BALANCE TRIBUTARIO (8 -
COLUMMNAS) ¥ FORMULARIO 22).

CERTIFICADO DE INSCRIPCION EN-

PAGINA DE COLABORADORES DL . [EEEES
ESTADO.

GARANTIAS (VIGENTES CON
VENCIMIENTO CONFORME A LO ©
QUE DETERMINEN LAS BASES DEL
CONCURSO O EL CONVENIC). -

INFORME TECNICO PARCIAL--O
FINAL APROBADO. . L
CARTA DE ENVIO DE LA
RENDICION DE CUENTAS POR -~ ©
PARTE DEL RECEPTOR DE FONDOS
PUBLICOS®.

GASTOS TRADUCIDOS. _

ANTICIPO REALIZADO.

CORREO DEL  RECEPTOR - DE FSN
FONDOS PUBLICOS. .
FORMULARIO PRESENTACION -DE
ENTREGA DE RENDICION. - .

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

5 |4 carta debe venir con ef timbre de recepci6n por parte de la Direccidn Regional y la fecha efectiva de recepcién, o con el timbre de
recepcién de Oficina de Partes en caso de las rendiciones entregadas en Teatinos 180.

16




T )
ECTOR 52|

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 rendicidn o una subsanacién
(segun formato indicado en Anexo N° 6), Hlevara a cabo el examen de admisibilidad de la misma,
para lo cual dispondra de 3 dias habiles para validar y verificar la documentacién anexa de acuerdo
al siguiente detalle:

HVIPRIMIR
VERIFICACION DESDE EL
SISTEMA

REQUISITOS/
FORMALIDAD

PLANILLA DE RENDICION

POR - ACTIVIDAD  (EN [0
PAPEL).

PLANILLA - - EXCEL
RENDICION DE GASTOS.
COMPROBANTES - DE

GASTOS ORIGINALES Y
FOLIADOCS.

REGISTRO PAGINA
COLABORADORES . DEL
ESTADO ACTUALIZADO.

CERTIFICADO DE
ANTECEDENTES
LABORALES (VIGENTE A
FECHA DEL DOCUMENTO
CONDUCTOR).

ANTECEDENTES =
FINANCIEROS  {BALANCE
TRIBUTARIO (8
COLUMNAS) y
FORMULARIO 22).
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CERTIFICADO B Verificar que empresa del Certificado
INSCRIPCION EN PAGINA rlndlendo

DE COLABORADORES DEL

ESTADO
GARANTIAS
CON VENCIMIENTO
CONFORME A 10 QUE
DETERMINEN LAS BASES
DEL CONCURSO O EL
CONVENIO)
INFORME
PARCIAL
APROBADO

(VIGENTES

TECNICO |
0

PRESENTACION
ENTREGA DE RENDICION

En caso de que la rendicién o subsanacion de cuentas no haya
la Unidad del cargo de la revisién de las rendiciones de
informara mediante correo electrénico al Supervisor, a su jel
piblicos (si el correo de éste ultimo no viene incluido en el

responsabilidad del Supervisor notificarle). Todo lo anteriof,
dentro de un plazo no mayor a 5 dias

gestiones necesarias para subsanar cualquier observacién,
habiles, desde el envio del correo. La subsanacién a dichas o
supervisor via correo electrénico {Anexo N°8-A), dirigido
mediante memorandum u oficio (Anexo N° 8-B).

6.4.2 REVISION DE LA RENDICION
Una vez aprobado el examen de admisibilidad, se continuara

de la rendicion de cuentas por parte de la unidad de la Unids
un plazo de 15 dias habiles para revisar la rendicién y entr

dea‘la misma que se estd

aprobado el examen de admisibilidad,
uentas de Transferencias a Privados
atura directa, y al receptor de fondos
hemorandum u oficio conductor, serd
a fin de que puedan realizarse las

hservaciones podra ser enviada por el
a transferencias@direcon.geb.cl, o

ton el proceso de revisién documental

d a cargo de Finanzas. Se contard con

boar el resultado correspondiente. Lo
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anterior sin perjuicio de que el convenio respectivo pueda establecer un plazo distinto para tales
efectos. Los puntos que se revisaran en este proceso son los siguientes:

*  laconsistencia entre la facturacién de una actividad y la naturaleza de ésta.

* la correspondencia de las fechas y mercados en que se deben llevar a cabo las
actividades, segiin 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 piiblicos, de acuerdo a lo establecido
en el acapite N° 4 del presente Manual.

*  Que los documentos de respaldo sean originales, de acuerdo a lo detallado en el
Anexo N° 9 del presente manual.

En el caso que no se cumpia con alguno de los puntos descritos anteriormente, la rendicion de
cuentas sera observada respecto de aquél. La razon por la cual se observé el gasto respectivo sera
descrita en el campo “Observaciones” de la planilla de rendicién de cuentas {Anexo N° 2-B).

St se envia la subsanacion de la rendicién de cuentas, y el gasto que se habia observado, no se ha
subsanado, éste se rechazard. La razén por la cual se rechaza el gasto serd descrita en el campo
“Observaciones” de la planilla de rendicién de cuentas.

6.4.3. RESULTADO DE UNA RENDICION.

Realizado el analisis a una rendicion de cuentas, el resultado de éste serd informado mediante
correo electronico al Supervisor del proyecto, a su jefatura y al receptor de fondos publicos. De
manera paralela, se remitird dicho resultado al Supervisor del proyecto mediante memorandum u
oficio, segiin corresponda, adjuntando la documentacion original.

La documentacién que acredite los gastos aceptados sera timbrada por la Unidad a cargo de
Transferencias, indicandose en ésta, cuando corresponda, el cofinanciamiento que corresponde al
gasto que se respalda con dichos documentos.

La comunicacién del resultado de la rendicidn incorporard una planilla en la que se detallaradn los
gastos aceptados, y los observados y rechazados, si existiesen, con la respectiva justificacion del por
qué se rechazaron u observaron. Junto a lo anterior, se adjuntard ademds la documentacion
tributaria original presentada por el receptor de fondos publicos, v copia del resto de los respaldos.
Cada documento que haya sido aceptado en la rendicion de cuentas serd timbrado por parte de la
Unidad a cargo de Transferencias, a fin de evitar que sean utilizados con posterioridad.
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Los documentos de la rendicién de cuentas, junto a las eve
misma, deberan ser entregados por el Supervisor al recept

htuales observaciones realizadas a la
r de fondos publicos en un piazo no

mayor a 5 dias habiles, a fin de informarlo sobre el resultado de la revisién, y de entregar una
orientacion sobre la posible subsanacién de los gastos observpdos. Ei resultado debera ser enviado
via carta certificada, o retirado personalmente por el receptpr de fondos pdblicos. En este Uitimo
caso, éste deberd firmar un acta de retiro de documentacion.

En el caso de los proyectos por Anticipo, con el resultado de Ja revisién de la rendicién de cuentas,
fa Unidad a cargo de Transferencias a Privados generard yn Formulario Unico de Solicitud de
Rendicion de Anticipo, considerando el monto total de los gastos que fueron aceptados, el que sera
enviado a la Unidad a cargo de Contabilidad, 1a que en uh plazo de 5 dias habiles, registrard
contablemente la rendicién correspondiente. E! devengo generado a partir de dicho registro
contable, sera rebajado de los saldos por rendir del anticipo generado.

En el caso de los proyectos por Reembolso, con el resultddo de la revision de la rendicion de
cuentas, la Unidad a cargo de Transferencias a Privados geneyard un Formulario Unico de Solicitud
de Rendicion de Reembolso, considerando el monto total d¢ 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, serd entregado a la Unidad a cargo de Tesoreria pafa realizar el pago, en un periodo de 3
dias habiles.

7. PROCESO DE SUBSANACION DE GASTOS OBSERVADOS.
fondos publicos del resultado de la

»s para subsanar los gastos que hayan
o de la revisidn de cuentas informada

Una vez que el Supervisor haya informado al receptor de
rendicion de cuentas, éste Gltimo dispondra de 10 dias hébilg
sido observados, a contar de la fecha de recepcién del resulta
por el Supervisor.

6lo una vez por parte del receptor de
br. Si los gastos observados no fueran
ran ser presentados con posterioridad.

La subsanacién de estos gastos observados podra realizarse §
fondos publicos, en los plazos sefialados en el parrafo anteri
subsanados dentro de plazo, éstos seran rechazados y no pod

Al momento de la recepciéon de una subsanacién (formato en Anexo N° 10), ésta ingresara

nuevamente al proceso descrito desde el acdpite 6.4.1 al
deberan presentarse los documentos de respaldo relativos a
los demas documentos que hayan sido solicitados para pode

5.4.2 del presente manual, pero sdlo
0s gastos observados, en original, mas
r subsanar la rendicidn.

20




8. COFINANCIAMIENTO

Al momento de rendir cuentas, el monto maximo a financiar sera el definido en el correspondiente
convenio.

* Silos costos reales asociados a la ejecucion del proyecto son mayores al monto maximo de
cofinanciamiento, serd de cargo del receptor de fondos pablicos el monto tjue no cubra el
proyecto.

* Silos costos reales asociados a la ejecucién del proyecto son menores al monto méximo de
cofinanciamiento, DIRECON financiar los gastos presentados sélo en el porcentaje de
cofinanciamiento comprometido en el proyecto.

¢ En caso que el proyecto haya sido aprobado mediante {a modalidad de anticipo, el receptor
de fondos publicos debera reintegrar el saldo disponible no rendido, 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
concursales y/o en su efecto en el convenio correspondiente.

* Siel convenio suscrito corresponde a la modalidad de reembolso v los costos del proyecto
son menores a lo presupuestado, el receptor de fondos péblicos podra solicitar a DIRECON
el reembolso sélo por gastos realizados y aceptados, hasta el porcentaje méaximo de
cofinanciamiento comprometido para el proyecto

9. GARANTIAS

En el caso de proyectos adjudicados bajo la modalidad de anticipo, el receptor de fondos publicos
tendra la obligacién de entregar una garantfa para asegurar la correcta utilizacion de los fondos
publicos anticipados, cuya vigencia se contara desde la fecha de finalizacién de la dltima actividad
del proyecto adjudicado, y por el plazo que defina el convenio celebrado entre DIRECON vy el
receptor de fondos publicos, siendo de éste Gltimo la responsabilidad de mantener la vigencia de la
garantfa durante todo el periodo de previsto en el convenio.

9.1 ADMINISTRACION DE LA GARANTIA

Para un adecuado resguardo de los recursos publicos, la administracién de las garantias mantendra
el siguiente procedimiento general:

* Al momento de la entrega del convenio firmado por el receptor de fondos publicos, se
debera adjuntar la garantia correspondiente. Dichos documentos seran entregados al
Supervisor, quien en un plazo maximo de 5 dias habiles deberd enviar mediante
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memorandum u oficio al Departamento Juridico log convenios en original junto con una
copia de la garantia, y a la Unidad a cargo de Tesore ria la garantia original.

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

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

e [l Supervisor deberd informar al receptor de fgndos publicos la situacién descrita
anteriormente, en caso que este no haya rendido en|los plazos establecidos y/o la garantia
se encuentre préxima a vencer, y aiin queden activilades por rendir.

La devolucién de una garantia ocurrird:

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

»  Cuando la rendicion de cuentas se encuentre aprobpda.

s  Cuando se haya solicitado el cierre del proyecto, y esto haya sido aprobado por resolucidn
de la Unidad a cargo de Finanzas.

El retiro de la garantia podré ser realizado por el receptor|de fondos publicos o por quien éste
mandatare mediante un poder notarial para tales efectos. Este debera acompafarse 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 deberd ser informado por el Supervisor al momento de
solicitar la devolucién.

9.2 COBRO DE GARANTIA.

DIRECON se encontrara facultada para cobrar la garantia en lps casos de entrega de fondos piblicos
bajo modalidad de anticipo, en caso que el receptor de fondos publicos no dé cumplimiento a las
obligaciones contenidas en convenio suscrito, tales como la np ejecucién del proyecto, la no entrega
de Rendicién de Cuentas, Ja no entrega de Informes Técnicog, entre otras.

r"‘é“é"‘ ——
e 1
g %%
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El procedimiento de cobro de garantias sera definido en las Bases Concursales o en el convenio que
se suscriba entre DIRECON y receptor de fondos publicos. No obstante lo anterior, el procedimiento
general y supletorio a aplicar para el cobro de garantia ser3 el siguiente:

*  El Supervisor deberé solicitar al Receptor de fondos publicos, mediante carta certificada
de Correos de Chile, enviada con al menos 45 dias corridos de anticipacion al vencimiento
de la garantia, que se renueve la garantia, o efectie el reintegro de los fondos publicos
gue corresponda.

¢ Tramitada la resolucion de cobro respectiva, ésta se enviard a la Unidad a cargo de
Tesoreria, mediante memordndum, para que realice las gestiones de cobro de la garantia,
la que tendréd un plazo maximo para iniciar dichas gestiones de 2 dias habiles desde el
momento de la recepcién de la resolucién que ordena la cobranza. Copia de dicha
resolucion deberd ser remitida al Supervisor, a su jefatura y al receptor de fondos publicos.

*  Una vez realizada la cobranza, los recursos obtenidos seran imputados con cargo al saldo
que el receptor de fondos piblicos mantenga pendiente de rendicién.

10. CONSIDERACIONES GENERALES

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

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

* Velar porque los documentos de respaldo presentados en ia rendicién de cuentas a
DIRECON, no sean utilizados en alguna otra rendicién presentada a algin otro organismo
publico o privado.

* Registrar contable y financieramente las operaciones realizadas con fondos ptblicos.
e Cumplir las exigencias del Servicio de impuestos Internos en relacidn a los documentos
tributarios presentados en la rendicién, asi como el cumplimiento de las obligaciones

tributarias que de ellos se genere y el pago de los tributos que correspondan, y de [a
legislacion laboral tanto de nuestro pais como de! exterior.
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Serd responsabilidad del receptor de fondos publicos
estandares generados por el servicio, en relacién a log
ia misma.

otorgar la garantia, en relacion a los
plazos, montos, glosas y duracion de

Conocer las Bases, Convenios y Manuales aplicables del Servicio, los cuales se encuentran

publicados en la pdgina www.prochile.cl
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ANEXOS
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ANEXO N°1 SOLICITUD DE GESTION DE ANTICIPO (FORMATO DE CORREO)

De: Supervisor del Proyecto
Para: Transferencias@direcon.gob.cl;
cC jefe del Supervisor del Proyecto; Receptor de fondog publicos; concursos@direcon.gob.cl

Asunto: Solicitud de Gestién de Anticipo Proyecto N°

En el marco del proceso de ejecucion del Proyecto N° denominado
“ ” se solicita gestionar anticipo por la syma de $ y USD

Datos del proyecto:
Resolucidn Adjudicatoria:

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

Porcentaje de Cofinanciamiento:___%

En este sentido, el Supervisor del Proyecto, Sr (a) declara haber realizado en
forma previa a la solicitud de gestién de anticipo la validacion de que la informacion necesaria esté
correctamente subida a las notas de! proyecto en el sistema correspondiente.

Atentamente,

26




ANEXO 2-A: CARTA CONDUCTORA DE LA RENDICION DE CUENTAS

{NOMBRE SUPERVISOR).
Proyecto N°

De mi consideracién:

Por la presente remito a usted la rendicién 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 DIRECON correspondiente,

Atentamente,

Representante del receptor de fondos publicos

DIRECTO

e
-
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ANEXO N°2-B PLANILLA DE RENDICION

PRESENTACION RENDICION DE CUENTAS 20

DE CUENTAS

Visto Bueno Receptor de Fondos Publicos

Vo ey

Auteriza

ProChile)

[Prepasada por (Namiwe): |

{Prapatada par (Cargel: {

| [ 1
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ANEXO N°3-A FORMALIZACION DE APROBACION DE MODIFICACIONES

MEMORANDUM Nt /

0BJ. : Formalizacién de Modificacion “ “,
REF. : Proyecto N°
SANTIAGO,

A :JEFE SUBDEPARTAMENTO DE FINANZAS

DE : JEFE {DEL SUPERVISOR) XXOO0000(XXX

H

Junto con saludar, y en el marco del Proyecto N° denominado , 5@
ha/han aprobado la{s) siguiente(s) modificacion(es} “ ” segun el siguiente detalle:

Modificacién N°1:

- Concurso:

- N°de Proyecto:

- Nombre del Supervisor:

- Unidad/Oficina:

- Detalle o descripcidn de la solicitud:

Detalle

En el marco de la informacién descrita, se deberd ingresar informacién al Sistema de Control de
Gestion Presupuestaria y considerar datos en proceso de rendicion de cuentas pertinente.

Atentamente,

XXX/ %X

Distribucidn;

Subdepartamento de Finanzas. (¢/a).

Secretaria Ejecutiva de Promocion de Exportaciones.
Subdepartamento . {c/a).

Oficina de Partes.
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ANEXO N°3-B FORMALIZACION DE APROBACION DE MODIFICACIONES

De: Supervisor del Proyecto

Para: transferencias@direcon.gob.cl

CC: Jefe del Supervisor; Receptor de fondos piblicos; concursgs@direcon.gob.cl
Asunto: Formaliza aprobacion de modificacién de Proyecto N°

Junto con saludar, y en el marco del proyecto N° xxooxxxx denominado “ooxxxoooxxxx”, se ha/han
aprobado la(s) siguiente(s) modificacién(es) “xxxxoo0o” segdn el siguiente detalle:

Modificacién N°1:

- Concurso:

- N°de Proyecto:

- Nombre del Supervisor:

- Unidad/Oficina:

- Detalle o descripcion de la solicitud:

Detalle

En el marco de la informacién descrita, se agradecera: ingresar informacién al Sistema de Control
de Gestién Presupuestaria y, considerar datos en proceso de fendicién de cuentas pertinente

Atentamente,

30




ANEXO N°4 INFORME DE PRESTACION DE SERVICIOS

Fecha:_/ [/

INFORME DE LOS TRABAJOS REALIZADOS

Nombre del Proyecto
N° del Proyecto
Solicitado por

Cargo del solicitante

Ndmero de Boleta/Recibo
Nombre prestador del servicio
Monto bruto Boleta

Fecha del contrato

Fecha inicio del servicio
Fecha término del servicio
Monto total del contrato

Objeto del Servicio

Descripcién del trabajo realizado

Producto Final

Nombre y firma del prestador del
servicio
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ANEXO N°5 FORMALIZACION DE PRESENTACION DE RENDICION DE CUENTA SIN MOVIMIENTO

De: Supervisor del Proyecto

Para: transferencias@direcon.gob.cl

CC: Jefe del Supervisor; Receptor de fondos ptblicos; concursds@direcon.gob.cl
Asunto: Formalizacién de presentacion de rendicién de cuentg sin movimiento Proyecto N°

Junto con saludar, me dirijo a Ud. con el fin de informar que| respecto del Proyecto N°

denominado “ " correspondiente al
(RU.T. ): éste
correspondiente al mes de , 5in movimiento.

En el marco de lo expuesto se agradece a Ud. considerar in

receptor de fondos publicos
presentd la rendicion de cuentas

formacién en proceso de andlisis de

cuentas y seguimientos institucionales que considere pertinentes.

En este sentido, el Supervisor del Proyecto Sr(a)

declara haber dejado copia de

la informacién enviada por el receptor de fondos publicos en ¢l sistema correspondiente.

Atentamente,
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ANEXO N°6 SOLICITUD DE REVISION DE RENDICION
~ MODALIDAD ANTICIPO / REEMBOLSO

MEMORANDUM Ne /

OBJ. : Solicitud Revisidn de Rendicién —
Modalidad Anticipo/Reembolso.
REF. : Proyecto N°

SANTIAGO,

A : JEFE SUBDEPARTAMENTO DE FINANZAS

DE : JEFE (DEL SUPERVISOR} XOOOOMXX

En el marco del proceso de ejecucién del Proyecto N° denominado
“ " se solicita revisar la rendicion que se adjunta correspondiente a la(s)
siguiente(s) actividad{es):

a.- {N° actividad)
b.- {N° actividad)
Hago presente que el supervisor del referido proyecto (Sr./Sra. ........) ha informado a esta Jefatura

que la rendicion de cuentas que se acompafia, cumple con los requisitos y formalidades exigidas en
el Manual de Rendiciones vigente.

Atentamente,

WS KUK
Distribucion:
1. Subdepartamento de Finanzas. {c/a).
Secretaria Ejecutiva de Promocidn de Exportaciones.
Subdepartamento (c/a).
Oficina de Partes.

2,
3,
4,
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ANEXO N°7-A FORMALIZACION DE APROBACION DE INFORMES TECNICOS (PARCIAL Y/O FINAL)

MEMORANDUM N2 /

OBl : Formalizacién Aprobacién de Informes
Téanicos {Parcial y/o Final).
REF.: Proyecto N°

SANTIAGO,

A :JEFE SUBDEPARTAMENTO DE FINANZAS

DE : JEFE {DEL SUPERVISOR) XXXXXX.

junto con saludar, me dirijo a Ud. con el fin de informar que con fecha _/__/ , en mi calidad de
Supervisor del Proyecto N° denominado | " he aprobado el
informe técnico parcial/final que da cuenta de la ejecucion del proyecto, segin se detalla a

continuacion.

Actividad (N° y Mercado de Fecha de Inicib Fecha de Término
Nombre) Ejecucién

En el marco de la informacién descrita, se agradecera ingresar|informacion al Sistema de Control de
Gestién Presupuestaria y considerar datos en proceso de rendicién de cuentas pertinente.

Atentamente,

XXKSHHX

Distribucidn:

1. Subdepartamento de Finanzas (c/a)

2. Secretaria Ejecutiva de Promocion de Exportaciones.
3. Subdepartamento x000000x {c/a)

4. Oficina de Partes.

34




ANEXO N°7-B FORMALIZACION DE APROBACION DE INFORMES TECNICOS (PARCIAL Y/O FINAL}

De: Supervisor del Proyecto

Para: transferencias@direcon.gob.cl
CC: Jefe del Supervisor; Receptor de fondos publicos; concursos@direcon.gob.cl
Asunto: Formaliza aprobacién de Informe Técnico (Parcial/Final) Proyecto N°

Junto con saludar, me dirijo a Ud. con el fin de informar que confecha__/_/ , en mi calidad de
Supervisor del proyecto N° denominado “ ", he aprobado el

informe técnico parcial/final que da cuenta de la ejecucién del proyecto, segin se detalla a
continuacion.

Actividad (N°y Mercado de Fecha de inicio Fecha de Término
Nombre} Ejecucion

En el marco de la informacién descrita, se agradecera: ingresar informacion al Sistema de Control
de Gestién Presupuestaria y, considerar datos en proceso de rendicién de cuentas pertinente.

Atentamente,
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ANEXO N°8-A DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS PAR
DEL PROCESO DE EXAMEN DE ADM

A SUBSANAR OBSERVACIONES
ISIBILIDAD

MEMORANDUM N2 /

OBlJ.
subsq
examn

REF. : Proyse

SANTIAGO,
A : JEFE SUBDEPARTAMENTO DE FINANZAS

DE : JEFE (DEL SUPERVISOR) XXXXXXXX

: Docymentos complementarios para

anar observacion(es) del proceso
en de admisibilidad.
rcto N°

En el marco del proceso de subsanacion del examen
Proyecto N° enviado mediante el
N°® de fecha _/ [/ _, se remite al Subdey
documentacién:

de admisibilidad correspondiente al
Oficio/Memorindum Conductor
vartamento de Finanzas la siguiente

1.-

2.-

3.-

4.-

5.-

6.-

7.

8.-

Atentamente,

XA/ KKK
Distribucién:

1. Subdepartamento de Finanzas. (¢/a)
2. Secretaria Ejecutiva de Promocién de Exportaciones
3. Subdepartamento x00000x {c/a)

K“
¥
T sMENTD

L UE\
Degy

ik

Oficina de Partes.
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ANEXO N°8-B DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS PARA SUBSANAR OBSERVACIONES
DEL PROCESO DE EXAMEN DE ADMISIBILIDAD

De: Supervisor del Proyecto

Para: transferencias@direcon.gob.cl

CC: Jefe del Supervisor; Receptor de fondos puablicos; concursos@direcon.gob.cl
Asunto: Documentos complementarios Admisibilidad Proyecto XXXXXXX

En el marco del proceso de subsanacién del examen de admisibilidad correspondiente al Proyecto
N° enviado mediante el Oficio/Memorandum Conductor N° de fecha
A/ , se remite al Subdepartamento de Finanzas ia siguiente documentacion:

1.-
2-
3.-
4.
5.
6.-
7.-
8.

Atentamente,
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elarkangs Evtariores

ANEXO N°9 RESPALDOS REVISION DE GASTOS

9.1 PROYECTOS CONCURSABLES

PROYECTOS CONC + GASTOS PEC

informe Mansual de trabajo.
Bolwtz de Honorarics

En ca50 de s& mayor a 150UTM, este gasta debara sar imputado 8
"Comsulteria yfo Asmoris

Honorarics Naclonal

| Comesponten a contratos suscilos con panons naturates slanas a b entidad Adjudicatanis, para reallzar Copla de Formutario 29

| desarrolte actividaces bajo un groyects sdfudicaca. El monta del viitico depends del kiger geogrificn que se
uisite y Wl nimero ce dias de estacia,

presupuestarko ah que 1 Hfictia o gasto,

¥ en 3poyo de fos cbjstives de o, tak
b, ti yio eapert i y/a tsbores de asesoria. Ej. Realgackin da Contrato de Sarvicios
Lstudios da mercado; dsaiio: de pignis e, bian squelios Informe Mansuzi de trabajo
Hororarios Internacionat especificamant s para fines sxchosivos dat proyecto, Fotocepia di Camet/Pasaporte de Contratado firmade:
Recit ce dinero{gn casc deser pago en ¢fectiva) o comprobate ca|
pago
den 3 0% gastos de aoj v Ar.an. que b4 Incurve 2ot ¥l traslado st exteror de quien Pasajes 36k en clasa economics, s3lo ue aceptarin en clase ejeaiva con

Plani atico Iizackin da visjes to de fas sctividades
[Corsaspands imputar st L00% del witicn sdlo an oz casos ¢ gUe el djcutor parnocte # o higar de desting. Junila da Vi bat e realizacin mmeumpimien -
Wlaticos interpacianales o Brding pat o copla dal pasaporte coutampladas an ol proyecto.
Pars #) dia e twgraso, sa daberd comsiderar ol 40% del valor dia dal vidtico. tHnerurio de bos viajes £n alcasa de qua sarequiers uh viatico mayor al indicado, la emoresa
£ monto disris miximo a cxfinanciar por 4 ajustard al vakor ot graco T oeln Excale tobets soli b e 2 Prochil o}
Unica de Aemunanaciones, lo cual sark publicado en iz piging web www prochile gob.ol, y comespunderd al afin d 12-¢ual podra ser. Eada o Aechazad of director da

pravia aprobacion d#l Drecter di Prochile.
podrin Ir con cango a este [em gastos por concei®o G visas, necasaria

Prochile o gulen ¢l designe.

Bafietz/Factura o Ticket Electronico,

pravia aprobacion déd Directesr da ProChike.

on viajen 2 exturior. E monta diark maxime 2 considerar oY E1te concepto se ajustard afvalor indicado para o
grado 4 profesionales en tabla de viaticos moneda nacionak.

[Pasajes Adroos, Taccastres y Maritimos  los pintos doala o i Itinerario de ¥ podrin ir con cargo a esta tem grstos pof Concee de vias, necesarizs
fad paraia reaiizaciin de viajes en cumplimients de las acthidades
contaivpladas an el proyecte,
Correspandan a dos Jistes inturrdas por cancepto de #5tadi en terriloria chilano para el desarrolo de
ol caso ds diario,
actividiades an al marco dal Convento, tales coma: viajs da axpertos, vista de petenciales clantes, asistanch 2 Soleta o Facture £ ‘“u:‘u’:‘:'::“':'::n“:xx:f:“ : :E;‘:::""
¥ mackonales, xsistancia 8 talleres nackonaies y para ki du producto de b egan

Haormina de peronss atendidas

i T cud podea sar Rechazad o dirtor ce
Prochile o guieh st datlgne.

by mrtod i wmrmﬁ!u entre ot

& asccian a arrhendos & fisicos para instaiackin ca stand en tado tipo de eventor
pianda d Espacion refacionados con as actiidadis aprobades pare sufanclurients. Jokma o Faceurm
arriando Ga Sakin (Son 405 gasios qua rasultan ! arrandamiento de espacios fiskcos para rahtar reunlons especificas, fas cushes Balketa o Faclun
ze desarrolen an botwies. [Homina de parsonas stendidas
Shaho. Impreskin ¢ da 2 gastas pira dn, de marariahes catilogor, diptiars, rpizas, Boleta o Facure
irmagen ad0N4s, Cupatas, logos, servicks 6o Imprasin, y matarial dighalizada (antre otms).
i Carresponden a o gastos dél t4SITORG da pigines Wab, +f cual A0 podrd Inchlr ks costos da mantenchin dé b
Resarmofia d Pigins Web misria, emtundiendn por Labes i3 honorarius put anitenckén de disafic, gastos de hostiag. gastos de bousing y Baleta o Facnira
in referidos al pag W v/a dareches de cunos,
Entradas & lnscripciones en Eventas e acioied y facts, v otrgs. Balete o Facturs
Eewvies d o Carmespontis a kos astas aseciados Hiranaports akrea y tervesire decarge. €L Envio da muestras a 3 csdad £oleta o Factura
o M e desting (st atriouible s triniports de <arga y tarviclos Courier). Datalta de anvio_por monto y desting
din 3 gastos por aock da apayo a dw promocion, 1antc er Chitle coma en el exterior,
N stampre que la sctividad inchrya participackin &n farks (ntarnacionales o bien, en eventos aromocionales an el
Boletao F
Gastos #n togistica Senral carritoria nacicn s o en el exicanjoro, snire sios gastos genarales tenemas por sjempla, servicios de catering, a0 Factura
Jampifieackin, equipos de proyeccin, distribucién de invitaciones, amiendo de equipss g
Los gastoes de Administracién no pusden supsrar # 2% dal vaior dal
lcorresponden a gastos sn qua incirre ¢l Adjudicataria para asegurar (3 reslizackin adecuada de las actividades proyecte. Para los casos ¢4 que la Adjudicataria posea mis da un proyecta
Bol
Gastos de Adminirckin cormorometiiss an el proecto. €, Lux, agus, takefonh, termet, gastos comunes, anfendos ete. s 0 Fresory cién, ol cileulo det 2% astos o
debari ser impetade sakd 2 uno de los prayectas.

iasto o Mdios dn Publickdad y Difucicn [astos refaridos u la comprd deservicias ¥ , tales coma: ¥ rade; Boketa o Factura
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PROYECTOS QONCURSABLES - GASTOS PECUNIARK)S

Se refiere # los gastas por montajey dades vinculadas afarizs
Habiftaciin y Martaje de Stand intetnacicnales, ademds considera la compra de imph ¥ utensiios [que no ¢ yan activo fijo), para Boleta o Factura
habifitar i los stands {£].: vasos, banderas eic.).
También se aceptaran los gastas de estacionamiento y de combustibles,
Se refiece a los gastos en movilizaciin dentra del mercado donde se desatrolls |z acthidad definidz para el sitmpre e sean de N '““’f'd’d -
Moviizadin Isterna cte: tads, buses, trenes, calectivos, artiendo de vehiculos; incluido gastos por concepta gasol aj Baleta a Factura Ercato de que sea necesariehacer I contrtcion de aendos de
:::nm oo ' ‘ vene s gaicina, peapisy vehizulos de lujo, come hmusinas, helicepteros, catamaran, avionetas
iemo. podran ser rendidos sofo con | aprobacion del Director de Prachile,
adjuntande una justificacion de la necesidad del gasta
P - -
Servicos de Traduccibn n::;"m":’d"'”‘“””' oo denterpreaciin o tradeciones pestads or pessonss rdiasylo Boletzo Factara Stes persona natur,remdifcotme Honotarios
faridos a . jon e consaftorias yjo asescrias de proveess fafirados qus desarrolh
s
Gastos per Consultoria ¢ Asesoria demercado, campafias d o, apliquen & de iénydsefeno Boleta o Fattura Encmade conratarama persu;umr;::l,sedebmmndrmm flse
#lzboran sneirestas oinformes
Gastos por Segure de Asitendia en Viges Est0s gastos deberin austarse 2 tramo reconatido en ef provecto Boleta o Fartura
Este gasto puede ser rendido antes de i fechi de suscription del convenin,
3 | C e 2] costa financiers de fa obtencién o 4on de | ntias que deb: vigenta el #nios casos cz que sea necesario para la elaboracion de este, Se debera
renovacén B
Costa de obencitna te Garanta didicatario en benefico de DIRECON. oleta o Factura adjuntar carta de la empresa asegquradora en donde seitdigue lafecha de
splickud de garantia
T mitid la frstitucion Fi los
En taso que ef provecto adjudicado supers las 5,000 UTM de aponte piblico , la empresa deberd contar con una e que ser embida por :m;:nmndondeundnﬂmm
Costo de laCuenia Lomiants cum:a tammiente uc:nmmadmnu:rarinsmursusemmldos,el coste de mantencidn de dicha crerta Boleta o Facture El conto de  cuenta corriente soo podeser cargada 2 as proyectes
s serimprtado ol proyecto dyores 25,000 UEM

PROYECTOS CONCURSABLES - GASTOS YALQRAD(S

e % e 3 3 :
(Comprende tados Jos gastos que, por conceplo de remuneraciones, aportes del empleador y otros gastes

aciones de Suckde
el ofpersoal,tles como-suekdos base, aslgnaciones, serices de bisnestar, cothaelones previionates, llm"" :"n‘:"’s “T;m
, ks, trabajos divros, aguinakdos, sccardadyotras ——— e
I codigo dettrabsio, en o contrato detrabi, ' o iinal Pago dePreied
Remineraciones z:roﬂudedenzsm" T N Desglese de Page de Catizaciones.
i P cuenla comisns Soio ayectos Marcas Sectoriales
Los montos miximos a ivputar para extos gastos serdn fos establecidos por Ja glosa presup delaleude eoen comente para proyectos
. . Formularie 79, T
Presup vigente para la DIRECON en todes sus programas presup
. £stos gastos se asorian 2 arriendas de espacies fisi instalackin de stand e todo tipo de eventos
i N Boleta o Fact
Armiendo de Espacies facoaados con s atidades apol prasuf i a o Fadura

FET
24

{“ DIRECTOR
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&
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39



Compsende todos fus gastas que, por concepto de remunersciones, aportes det empteador y oros gastos
relativos al personal, tales como sueldos base, usignaciones, servicios de bienestar, cotizadiones previsionales,

Liquidaciones de Sueido
Libro de Remuneradones

Honorarios Internactanal

remuneracionés variables, trabajus i e d y otras reguladas Pago de Previred No se aceptaran gastos por quena . nel

Remuneraciones por & :?drm d.ei trabajo, ven el contrate de trabajo, coresponde realizar a fas persenas en compensacion st Désglose de Pago de Cnt{m:iuna. contrato o que sean de carditer voluntaric,
e ciertss dad, Pago en cuena corriente

Las montos maximos & IMputar para estos gastos serdf (s idos por la glosa p de latey de Formulario 23, IUT

Presupuesta vigente para i DIRECCN en todos 5us programas presupuestarios

Corresponden a cantratos suscrites con parsonas naturales ajenas a la entided Adjudicataria, parz reatizar Contrate de Servicios
Honorarics Nacional labores no p y en apoyo al i de los abjetivos ge Convenio suscrito, tales come: Informe Mensual de trabaje £n caso de sea meyor a 150UTM, este gasto debera ser imputado a "Consultoria

prafesionales, t&cnicos yfo expertos en determinadas materias /o labores de asesoria. Ej.: Realizacion de Boleta de Honorarios yfo Asesorias

estudios de Hercado; diiehos de pigines wab, traducciones o blen aquellos profesionales ¢ ck Copie de Formutario 29

Contrato e Servicios

Informe Mensual de trabajo
Fotocopla de Carnet/Pasaporte da Contratado
firmaflc (en caso de ser pago en efectivo)
Recilfo de dinero o comprobate de pago

Corresponden a los gastos de jento ¥ an que se incumma par al trasiado al exterfor de quien
d e actividades bejo un proyects adjudicado. El mante del vidtico depende del lugar geogréfico que se
isite y &l admera de dias de estadla.

Pasajes salo en clase econdmica, solo s¢ dteptaran en ¢clase efecutiva con la previs

Entradas & Inscriptiones en Eventos

. Pianiiia de Viatico aprobacion dej Director.
IViaticos Internacionales f:?:;ﬂ?::::im::’mﬁ:r ;;:::E::I:: d‘:::::;’:;:‘:r pemnacte en el lugar de destino. Barding pass u?coph det p.isapﬂlte padriln {r con Carge 4 este Jteml'gas.lm ;orcﬂnup-lo de vias, necesarias pars la
E} monte disric maxima a cofinanciar jior este cancepto se ajustard al valor indicado pare el grado 4 [Director Wneraria de fcs vidjes de iajes en wnel
Ejecutive] y grvo 7 [Dtros representantes) de la Escala Unica de Remmeraciones, Io cual serd publicads en la proyecta.
pigina web www.prachile.gob.cl, y corresponderd al akio presupuestaric en que s¢ efectiia el gasts.
Pasajes s0le en clase aconamics, sdlo se aceptardn en dase ejecutiva con la previa
aprobacion det Director de Prochile.
podrén ir con cargo a este ftemn pastes por concepto de vises, necesgtias para la
pas ies Aéreos, Termestres y Marltims Correspunde alos gastos relacionada. la comprs de pasales Bofeta/actura ? TII’.‘kﬂ. ; de viajes en de fas actividad ladas en ef
Itineraric de Viajes proyecto.
fn el case de que se redulera un viatico mayor al indicado, la empresa debm
sclicitarlo cah antelacién a PraChile gando la justificack la
cual podra ser Aprobada o Rechazudo por &) director de Prochile o quien &l designe.
Carresponden a los gastos incurridos pur cancepto de estadh rritorip chileno para el d Ho
aruvidaﬁes en el marco del Convenis, tales como: vises de expertas, visita de potendiales clientes, asistencia 3 fel nsnde que se requiera 4 Moty rlnmr diario, la empresa debesn solicftarla
Alojamients y Alimentacion i les, asistencia a wms tes y para hos casos de akjamiento producto de conexiones Baletaofartura . con #Prochile M fa dlente fa cuel poda
en vijes alesterior El monto a por este concepto se sjcstaré ol valarindicado para e Nomina de Personas Atendidas ser Aprobada o Rechazada par el director de Prochile o quien el designe.
granc 4 profecionaies en tabla de viaticos moneda nadonal
N . Estos gastos s asocian 3 arriendos de espaclos fsicos para instalacion de stand en todo tipo de eventoes Boleta o Factura
Amienda de Expacios retacionados con las actividades aprobadsy pata st financiamiente.
| arriendo de Safon 50n kas gastos que resultan def arrendamiento de espaclos fisicos para realizar reuniones espacificas, las cuales Boleta o Factura
ise desarrallan ‘ en hoteles. Mamisa de Perscnas Atendidas
Biseila, Elaboracion de Material Promacknal, Corresponde 3 gastos pari la de iak jonales, tales coma: catdlogos, dipticos, tripticos, Boleta o Factura
imprasidn & Imagen ipendanes, carpetas, bogos, servicios de impresin, y material digitalizado {entre otros}.
o ponden & los gastos del g Ho de paginas Web, ¢l cual no podra inchuir bos costos de mantencidn de la Boleta o Factutd
Desarrolio de Péginas Web misma, diende por tates o5 h rios por idn de disefio, gastos de hosting, gastos de housing v
demis asotiados.
Fstos gastos estin referidos al pago de Instripclones yfo derechos de asistencla @ seminarios, cursos, Boleta o Factura

capacitaciones y ferias, entre otros.
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Corresponde # los gastos asoclados al transporte adreo y terrestre de targa, Ej.: Envio de muestras a la ciudad Boleta o Factura
de Muest:
Erwics de Muestras de desting {sdlo atribuibte ai transporte de carga y servicios Courler). Detalle de envio por mentoy destino
Corzesponden a gastos por actiones de agoya a adtividades e promockdn, tarto en Chile coma en sl axteror,
siempre que la actividad inclaya participacion en fecias int ' o Hen, rtos p les en ef Holets o Factur
Gastos en Logistica General territorio nacional o enel axtranjero, entre estos gastos generales tenemos por ejamplo, servicios de catering, ? B En ¢f caso ge servicios de catering, se solicitra Iista de imvizados o particigantes
amglificacion, equipes de proveccian, distrib dei , arrienda de equipos compitacionales y
sastos de Administracida Corresponden 2 gastos en que incurre el Adjudicataric para ssegusar fa reaizacién adecuada de las actividades Boleta o Factura & manto maximo a aceptar en este item, 5e determinara en el convenio, en caso
ias en el proyecto. Ef. Luz, agua, telefonia, Internat, gastes comunes, arriendos etc, de que no este estipulada no podra ser mayer al 2% del 1ot del proyecto
(Gasta en Medios de Publicidad y Difusidn Gastos referidos a fa compra de servicios gublichtarios y de difusion, tales como; espacios de televisin y radio; Boleta o Factairz
insertos an Eeriédi:os ¥ revistas, entre otros.
Se refiare aJos gastos por montaje y o je de stand, I eh actividash tadas # ferias Boleta o Fackura
Habilitaciin y Montaje de Stand irternacionales, ademis considera Ja compra de impl ¥ itensilios [gie i yan active fijol, para
habélitar operath los stands {Ej. vasoy, banderas etc.).
Nose gastosd por 6l en 2erom
[Se refiere a los gastos en movilizacitn dentro de la dugad donde se desarrofla a actividad definida par el Soleta o Factura En caso de que sea aecasario hacer la centratacion de arriendos de vehiculos de
Movilizacidn Interna proyecto: taxis, buses, tranes, colectives, sriendo de vehleulos; incluida gastos por concepto gasoling, peajes y luje, come limusknas, hellcopterss, catamaran, avionetas podran ser rerdidos solo
kento cuanda sean de denciz 2 la actividad cot di con la aprobacken del Directar de Prochile, agjuntando una justificacion dea
necesidad dei gasto
ervicios de Traduccién Corresponde 2 gastos parservicios de interp yfo prestadas por p Suridicas y/o Budeta o Factura En caso de contratar 2 una persona natural, se Gebera rendir come si fusse
naturales. honorario
Gastos referidos a la contrataciin de consuitarks yfc asesatias de p o lizacos que ok Boleta o Factura
Gastas par Corsulorla ¢ Asesara invest de mercado, apliquen nstrumentas de investigacion y disefien o eiaboren encusstas o informes
Bal F
Gastos por Segura de Asistencia en Viajes Estos gastos deberin ajustarse at tratne  reconocida en el provecto et Factura
. . Corresponde #f costo financiero de |2 obtencidn o renovacicn de fas garantias gue deba mantener vigente o Boleta o Factura Tiene gue ser emitic fa Insti Fi donde se i Tos
i
Casto de obtencién o renovadion de Garandla Adjudicatario en beneficio de DIRECON, T
En ¢aso e ef proyecto adjudicado supera las 5.000 UTM de aporte piblica, J2 empresa deberd contar eon tna Soleta o Factura
Costo de Iz Cuenta Corriente cuenta corriente exclusiva parz administrar ios recurses entragados, o cotto de ign de dicha cuenta
podrd ser impatado al proyecto
Mobiliatios Gastos incurridas por compra de mobHiaria para s ofidnas dela Bolata o Factura

[Computtadores y Sistemas Computacianates

Gastos incurridos por compra de ¢ dores y sktemas (licencias) computacionales.

Fondos Fijos

Corresponden a loy gastos de caja chica o gastas menores.

Se debera incorporar instructivo del uso de bos fondos fijes {gastos menores o caja
chica

Etacionamientos de visitat

Corzesponde 2} arriendo de Estaci I

para ¢l edificio de ki institucion, ¢l cual podra ser de uso solo para

[Wistas.

Bitacora de Uso de Estacionamiento

Se debetu incorporar vitacora del uso de os estaclonamientos y el instructivo de
USO.
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ANEXO N°10 SOLICITUD REVISION DE SUBSANACIONES DE RENDICION
— MODALIDAD ANTICIPO/REEMBOLSO

MEMORANDUM N2 W

OBl. : Solicitud Revision de Subsanacion de
Rendicion — Modalidad
Antitipo/Reembolso.

REF. : Proyecto N° ;

Su Memorandum/Oficio N°

SANTIAGO,

A :JEFE SUBDEPARTAMENTO DE FINANZAS

DE : JEFE
En el marco del proceso de ejecucién del Proyecto N° | denominado “ "
se solicita revisar la subsanacién de rendicion que se adjuntd, correspondiente a la(s) siguiente(s)
actividad(es):

a.- (N° actividad)

b.- (N° actividad)
Hago presente que el supervisor del referido proyecto (Sr./Srj. .......) ha informado a esta Jefatura

que la rendicion de cuentas que se acompafa, cumple con los|requisitos y formalidades exigidas en
el Manual de Rendiciones vigente.

Atentamente,

KX/ XA
Distribucién:
1. Subdepartamento de Finanzas {c/a)
2. Secretaria Ejecutiva de Promocién de Exportaciones
3. Subdepartamento xxxxoxx (c/a)
4. Oficina de Partes.
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1L DEJASE sin efecto el Manual de Rendicion de Cuentas de Transferencias no concursables,
aprobado por Resolucién Exenta del Servicio N° 1-0048, de 21 de enero de 2013.

.  DEJASE sin efecto el Manual de Rendicién de Cuentas de Transferencias de Fondos Publicos
Concursables, aprobado por Resolucién Exenta del Servicio N° J-0053, de 29 de enero de
2014.

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

¢ Su publicacion en la intranet institucional.
¢ Capacitacion en los procesos de induccién de los nuevos funcionarios.

* La elaboracién y publicacién en la intranet institucional de una gufa de preguntas
frecuentes.

ANOTESE, NOTIFIQUESE, COMPLASE Y ARCHIVESE

ANDRES SMITMANS
Director General de Relaciones Econdmicas Internacionales

1, Direccién General,

2. Subdepartamento de Gestion de Personas
3. Departamento Administrativo.

4. Subdepartamento de Finanzas

5. Seccidn Transferencias a Privados.

6. Departamento Juridico,

7. Archivo,
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