Direccion General
de Relaciones
Econbmicas
Internacionales

Minhteria da
Relaclones Exterloras

APRUEBA PROCEDIMIENTO DE
CIERRE ADMINISTRATIVO DE PROYECTOS

Santiago, 28 de mayo de 2015.

RESOLUCION EXENTA N° J-596/

VISTOS:

El Decreto con Fuerza de Ley N° 53 de 1979 y el Decreto Exento N° 1618, de 2012, ambos del
Ministerio de Relaciones Exteriores; y las Resoluciones de la Contraloria General de la Republica
N°759 de 2003, N° 1.600 de 2008, y N°30 de 2015.

CONSIDERANDO:

Que, en cumplimiento de sus funciones, este Director General ha considerado pertinente difundir
un procedimiento de cierre de proyectos, a fin de asegurar una adecuada administracion de los
recursos asignados a este Servicio por la Ley de Presupuestos del Sector Publico de cada afio.

RESUELVO:

I. APRUEBASE el "Procedimiento de Cierre de Proyectos” de la Direccién General de Relaciones
Econdémicas Internacionales, cuyo texto es el siguiente:

PROCEDIMIENTO DE CIERRE
ADMINISTRATIVO DE PROYECTOS

OBJETIVO
Definir un procedimiento de cierre de proyectos de la Direccion General de Relaciones
Econémicas Internaciones, en adelante DIRECON, con miras a una adecuada administracion

de los recursos asignados a este Servicio por la Ley de Presupuestos del Sector Plblico de
cada ano.
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DEFINICIONES

Para los efectos del presente procedimiento los siguientes conceptos tienen el Significado que
se indica a continuacion:

Sistema de Control y Gestion Presupuestario (SCGP): Sistema informatico de
administracion que permite registrar, controlar y generar informacién en materia
presupuestaria.

Formulario Unico: Documento de control presupuestario generado por el SCGP, que
registra todo movimiento presupuestario realizado por alguna de las unidades del
Departamento Administrativo, acreditando la existencia de fondos publicos.

Supervisor de proyecto: Funcionario de planta o a contrata nombrado por DIRECON
para ejercer la inspeccion superior y permanente en la ejecucion de un proyecto.

Proyectos de Presentacion Directa: Son iniciativas publicas o privadas, no vinculadas a
un proceso concursal, que una vez evaluadas y aprobadas por DIRECON, se ejecutaran
con observancia a la normativa vigente.

Proyectos presentados en el marco de un proceso concursal: Son iniciativas publicas
o privadas, que se presentan dentro de un llamado a concurso para ser evaluadas por
DIRECON y, que de ser aprobadas, se ejecutaran con observancia a la normativa vigente
y de las bases que regulan el correspondiente concurso.

Entrega de recursos publicos bajo la modalidad reembolso: Es aquella modalidad
que habilita a la adjudicataria de fondos publicos para solicitar su reembolso a DIRECON,
una vez que se hayan cumplido los requisitos definidos por el Servicio al efecto, conforme
a la normativa vigente y las bases que regulen el respectivo proceso concursal.

Entrega de recursos publicos bajo la modalidad anticipo: Es aquella modalidad que
habilita a la adjudicataria de fondos publicos para solicitar la transferencia de dichos
fondos a DIRECON, una vez que se hayan cumplido los requisitos definidos por el
Servicio al efecto, conforme a la normativa vigente y las bases que regulen el respectivo
proceso concursal.

Cierre de gestion de un proyecto: Accién por medio de la cual el supervisor de un
proyecto, una vez aprobado el informe técnico del mismo, informa sobre dicha situacién al
Departamento Administrativo a fin que la unidad correspondiente proceda al andlisis
financiero o rendicion de cuenta de gastos respectiva, hasta obtener el cierre
administrativo del mismo.

Cierre administrativo de un proyecto: Accién realizada por el Departamento
Administrativo del Servicio, cuyo objeto es poner término administrativo a un proyecto
cargado en el SCGP, cuando se dan todos los supuestos definidos por el Servicio,
dejando constancia de ello en dicho sistema.



PROCEDIMIENTOS

a)

b)

Proyectos de Presentacion Directa

El supervisor del proyecto, una vez efectuado el cierre de gestion, solicitara el cierre
administrativo del mismo, a través de un memorandum de su jefatura dirigido al Jefe de la
Unidad a cargo de Finanzas o por medio de un correo electrénico a la cuenta
presupuesto@direcon.gob.cl. En dicha comunicacién se debera sefalar si las actividades
del proyecto se ejecutaron integramente, parcialmente, o no se ejecutaron.

Si se ejecutaron todas las actividades, se procedera al cierre administrativo del proyecto.

Si las actividades no se ejecutaron o solo se ejecutaron parcialmente, la comunicacion
indicara los motivos de la situacion descrita, solicitandose - seguin corresponda - la rebaja
presupuestaria por el total de los fondos comprometidos y no ejecutados, o por el saldo
correspondiente al proyecto sin ejecutar.

Una vez que se registre el cierre de gestién del respectivo proyecto en el SCGP por parte
de la Unidad a cargo de Planificacion y Presupuesto, ésta procedera a validar las
condiciones necesarias para procesar el cierre administrativo del proyecto.

Verificadas todas las condiciones antes sefialadas, la Unidad a cargo de Planificacion y
Presupuesto dictara la resolucion de cierre de proyecto, dejando constancia en ella que no
se requerira por parte de la Unidad a cargo de Finanzas del Departamento Administrativo
de la recepcion del informe final elaborado por las unidades de gestién, debido a que dicho
instrumento no genera informacion relevante para el proceso de cierre administrativo.

Efectuado el cierre administrativo, la Unidad a cargo de Planificacion y Presupuesto,
informara de ello, mediante correo electrénico al supervisor, con copia a su jefatura.

Proyectos presentados en el marco de un proceso concursal

Una vez aprobado el informe técnico - Unico o final - del proyecto respectivo, el supervisor
debera remitir la rendicion de cuenta de gastos al Departamento Administrativo,
sujetandose para ello al procedimiento definido en el Manual de Rendicion de Cuentas de
Transferencias de Fondos Concursables.

Recibida la rendicién de cuentas por el Departamento Administrativo, el ejecutivo de la
Unidad a cargo de Transferencia a Privados aprobara, formulara observaciones o
rechazara la rendicion de cuentas de gastos sujetandose para ello a lo establecido en el
manual referido en el parrafo anterior.

En caso de existir reintegros de saldo de fondos anticipados, éstos seran recibidos por la
Unidad a cargo de Tesoreria, quien efectuara el depdsito bancario de los fondos publicos
reintegrados, de lo cual informara, mediante correo electrénico, a la Unidad a cargo de
Transferencias a Privados, quien registrara esa informacion en el SCGP, generando el
Formulario Unico, adjuntando copia del depésito y del recibo de ingresos. Realizado lo
anterior, el Departamento Administrativo informara de ello al supervisor del proyecto.



Terminado el proceso de rendicion de cuenta de gastos de un proyecto, la Unidad a cargo
de Transferencias a Privados informara de ello al supervisor del proyecto. A continuacion,
el Jefe de la Unidad a cargo de los Procesos Concursales en la Direccién de Promocion de
Exportaciones requerirad por escrito al Jefe de la Unidad a cargo de Finanzas que:

- Libere los recursos del proyecto (si los hubiera).
- Registre el cierre de gestion en el SCGP. ~

- Genere el Formulario Unico.

- Proceda al cierre administrativo del proyecto.

Para proceder al cierre administrativo del proyecto, la Unidad a cargo de Planificacion y
Presupuesto debera:

- Comprobar la aprobacion del informe final.

- Verificar si se efectuaron los reintegros de saldos, cuando proceda.

- Devolver la garantia, para lo cual deberd tener presente la regulacion que
establezcan las bases y el convenio respectivo.

- Liberar los recursos del respectivo proyecto.

- Cerrar el respectivo proyecto, generando Formulario Unico y dictando la resolucion
respectiva.

Cerrado administrativamente el proyecto por parte de la Unidad a cargo de Planificaciéon y
Presupuesto, ésta informara de ello, mediante correo electrénico, al Jefe de la Unidad a,
cargo de los Procesos Concursales en la Direccion de Promociéon de Exportaciones,
remitiendo copia del acto administrativo que asi lo disponga.

En caso que una adjudicataria tenga pendiente la entrega de una o mas rendiciones de
cuenta de gastos por anticipos de recursos publicos anteriores, DIRECON no anticipara
nuevos fondos mientras dichas rendiciones no hayan sido entregadas al Servicio para su
andlisis, conforme dispone la Resolucion N° 759, del afio 2003, de la Contraloria General
de la Republica, o de las resoluciones que la modifiquen o reemplacen’.

= Proyectos en que se deja sin efecto su adjudicacion.

En caso que proceda dejar sin efecto la adjudicacién de un proyecto presentado a
un proceso concursal, la Unidad a cargo de los Procesos Concursales en la
Direccién de Promocién de Exportaciones, a través de un memorandum, solicitara al
Departamento Juridico que se dicte la Resolucién al efecto, con copia a la Unidad a
cargo de Finanzas, exponiendo los argumentos de dicha solicitud y adjuntando la
documentacién fundante.

El Departamento Juridico, luego de analizar la solicitud en su mérito, y si esta se
ajusta a lo establecido tanto en las bases de concurso como en el convenio suscrito

r del mes de junio 2015, serd reemplazada por la Resolucidn N°30 de! 11 de marzo 2015, de la Contraloria General de la



por las partes, elaborara la resolucion que deje sin efecto adjudicacion de él o los
proyectos requeridos.

La resolucion que deje sin efecto una adjudicacién, se distribuira por el
Departamento Juridico a la Unidad a cargo de los Procesos Concursales en la
Direccién de Promocién de Exportaciones, a la Unidad a cargo de Tesoreria, a la
Unidad a cargo de Planificacién y Presupuesto y a la Unidad a cargo de
Transferencias a Privados. Sera la Unidad a cargo de los Procesos Concursales en
la Direccién de Promocién de Exportaciones quien debera notificar esta resolucion a
la adjudicataria.

La Unidad a cargo de Planificacién y Presupuesto, luego de recibir copia de la
resolucién de término anticipado totalmente tramitada, realizara el cierre del
respectivo proyecto en SCGP, sistema que generara el correspondiente Formulario
Unico, y luego procedera a elaborar la resolucion de cierre administrativo del
proyecto.

Luego de la total tramitacion de la resolucion que deja sin efecto la adjudicacion, el
ejecutivo de la Unidad a cargo de Planificacion y Presupuesto debera efectuar la
liberacién de fondos y el cierre de proyecto en el SCGP, generando el Formulario
Unico y resolucién de cierre administrativo. Luego, debera enviar un correo
electrénico a la Unidad a cargo de los Procesos Concursales en la Direccién de
Promocién de Exportaciones, que es quien solicito se dejara sin efecto la
adjudicacion.

Convenio asociado a la ejecucion de un proyecto due termina
anticipadamente.

Si se produce alguna de las situaciones previstas en las bases del respectivo
proceso concursal para dar término a un convenio de manera anticipada, el
supervisor debera remitir, para su evaluacion, la solicitud de término anticipado de
convenio a la Unidad a cargo de los Procesos Concursales en la Direccion de
Promocion de Exportaciones.

Asimismo, el supervisor del proyecto debera solicitar a la Unidad a cargo de
Transferencias a Privados, mediante correo electronico, el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP) para validar la disponibilidad de fondos y
generar el término anticipado del convenio. El ejecutivo de la Unidad a cargo de
Transferencias a Privados debera remitir el CDP debidamente firmado por el Jefe de
la Unidad a cargo de Transferencias a Privados, por medio de correo electrénico, al
supervisor del proyecto.

Analizada y aprobada la solicitud de término anticipado por parte de la Unidad a
cargo de los Procesos Concursales en la Direccion de Promocion de Exportaciones,
sea que esta corresponda a un término unilateral o de comun acuerdo, se elevara la
solicitud al Departamento Juridico a fin que éste evalle la pertinencia de la misma,
para lo cual se debera adjuntar la documentacién pertinente y los antecedentes
suficientes, todos los cuales se encuentran definidos en las correspondientes bases
concursales y en el convenio suscrito por las partes.



La resolucién que pone término anticipado al convenio, sera distribuida por el
Departamento Juridico a la Unidad a cargo de los Procesos Concursales en la
Direccion de Promocién de Exportaciones, a la Unidad a cargo de Tesoreria, a la
Unidad a cargo de Planificacion y Presupuesto y a la Unidad a cargo de
Transferencias a Privados. Sera la Unidad a cargo de los Procesos Concursales en
la Direccién de Promocion de Exportaciones quien deba notificar de esta resolucién
a la adjudicataria. La Unidad a cargo de Planificaciéon y Presupuesto, luego de
recibir copia de la resolucion de término anticipado totalmente tramitada, debe
efectuar el cierre del respectivo proyecto en SCGP, sistema que generara el
correspondiente Formulario Unico, y luego procedera a elaborar la resolucion de
cierre administrativo del proyecto.

Finalmente, la Unidad a cargo de Planificacion y Presupuesto, enviard un correo
electrénico a la Unidad a cargo de los Procesos Concursales en la Direccion de
Promocién de Exportaciones, notificando el cierre del proyecto.

Si realizado todo el proceso antes descrito, no fuera posible el cierre administrativo de un
proyecto, la Unidad a cargo de Planificacion y Presupuesto informara de ello al supervisor
del proyecto, mediante correo electrénico, con copia a su jefatura; siendo responsabilidad

de la Unidad a cargo de Finanzas hacer el seguimiento y llevar adelante las acciones
necesarias hasta lograr el cierre administrativo del mismo.

Il. DIFUNDASE por el Departamento Administrativo el Procedimiento contenido en la
presente resolucion, mediante:

e Su publicacion en el intranet institucional.
» Capacitacion en los procesos de induccién de los nuevos funcionarios.

ANOTESE, DIFUNDASE Y ARCHIVESE

J

PABL HERING
Director General de Relaciones Econdmicas Internacionales
subrogante

2. Departamento Administrativo.
Departamento Juridico.




