Gs DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION, PLANIFICACION
ESTRATEGICA Y CONTROL DE GESTION

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE EJECUCION
Y SUPERVISION ADMINISTRATIVA Y FiSICA
DE LAS INICIATIVAS APROBADAS CONCURSO
8% FNDR

RESOLUCION EXENTA N°: 1894

SANTIAGO, 14-08-2023
VISTOS:

Acta de Proclamacion del Tribunal Calificador de
Elecciones de fecha 9 de julio de 2021; lo dispuesto en las letras h) y i) del articulo 24 de la
Ley N°19.175, Organica Constitucional de Gobierno y Administracion Regional y sus
posteriores modificaciones; la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales
de la Administracién del Estado; la Ley N°19.880, que establece las Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del
Estado; la Resolucion N°7 de 2019, la Resolucion N°16 de 2020 y el Informe Final N° 471 de
2022, todas de la Contraloria General de la Republica; la Resolucion Exenta N° 289
(28.02.2020) que aprobdé Formato y vigencia de los Manuales de Procedimientos, las
Resoluciones Exentas N°2.508 (14.12.2022), N°2.700 (30.12.2022) y N°339 (24.02.2023),
que aprobaron la nueva Estructura Organica Funcional y Funciones del Servicio
Administrativo del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago, Resolucién Exenta N° 355
(01.03.2023) y,

CONSIDERANDO:

1° Que, resulta necesario uniformar, orientar, apoyar,
controlar y establecer mecanismos y procedimientos para resguardar el adecuado uso de los
recursos financieros respecto a la ejecucién y supervision administrativa y fisica de las
iniciativas aprobadas con recursos del numeral 3.1 de la glosa 03 de los programas de
inversion de los Gobiernos Regionales, Ley de Presupuestos 2023.

2° Que, este Gobierno Regional aprobé mediante
Resolucion N° 6, de 27 de enero de 2023 y sus modificaciones, el Instructivo General del proceso
2023, Fondo Regional de Cultura, Deporte y Seguridad Ciudadana; Fondo Social, Discapacidad
e Inclusién y Adulto Mayor; Proteccion del Medio Ambiente y Educacion Ambiental, financiado con
el 8% F.N.D.R. —en adelante e indistintamente el “8% afio 2023”-, tomada de razén con fecha 30
de enero de 2023, por la Contraloria General de La Republica.

3° Que, respecto del proceso de difusion, capacitacion,
revision y evaluacion de las iniciativas presentadas al 8% afio 2023, mediante Resolucion Exenta
N° 426, de 17 de marzo de 2023, este Servicio aprobo los términos de referencia, autorizo el trato
directo y aprobd el contrato suscrito con la Universidad de Chile, a través de su Facultad de
Arquitectura y Urbanismo, para el servicio de consultoria denominado “Programa Transferencia
Asistencia Técnica Postulacion al Fondo Regional para Actividades Proceso 2023, Cédigo
BIP 40048472-0.
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Esta consultoria resultaba necesaria debido a la
sobrecarga laboral que implicaba para las Divisiones de Planificacion y Desarrollo Regional
(DIPLADER), y de Presupuesto e Inversion Regional (DIPIR), en particular sobre los equipos de
trabajo del Departamento de Analisis y Evaluacion de Inversiones y el Departamento de Control
de Programas, respectivamente. Ya que son éstos quienes lideran las distintas etapas del ciclo de
vida del proceso, y no cuentan con la capacidad instalada para hacerse cargo de la totalidad de
las tareas que se demandan en los periodos punta del mismo, por lo cual deben recurrir a la ayuda
del resto de las divisiones, generando un impacto sobre las actividades, proceso y funciones
cotidianas de cada una de éstas, retrasando no solo uno, sino gran parte del cumplimiento de
tareas del Gobierno Regional, afectando, de esta forma, la calidad del servicio, cuyos efectos
repercuten directa e indirectamente a la poblacion del territorio regional.

4°Que, la Unidad Técnica del Servicio encargada de
velar por la correcta ejecucion del proyecto es la Division de Desarrollo Social y Humano
(DIDESOH), lo que quedé establecido en el segundo resuelvo de la Resolucion Exenta N° 355, de
01 de marzo de 2023.

5° Que, de la lectura de los antecedentes sefalados se
puede colegir lo siguiente, primero, que existe una delegacion temporal respecto de las tareas
internas asociadas a la revision, admisibilidad y evaluacion de las iniciativas presentadas al 8%
afio 2023 en un tercero ajeno al Servicio, en segundo lugar, que esta situacion implica la
imposibilidad juridica de endilgar responsabilidad administrativa a la DIPLADER y sus funcionarios
respecto del proceso en si y de sus resultados, en tercer término, si bien la Universidad de Chile
es responsable convencionalmente respecto del producto contratado, resulta del todo necesario
establecer dentro del organigrama de este Servicio a los responsables administrativos frente al
proceso de revision, admisibilidad y evaluacion desplegado por la Universidad y, por ultimo, dicha
tarea debe ser encomendada en la DIDESOH, quienes se erigen como la Unidad Técnica a cargo
de la correcta ejecucion del servicio de consultoria contratado.

6° Que, sobre la materia, el inciso primero del articulo
5° de la Ley N° 18.575, consigna que las autoridades deben velar por la eficiente e idonea
administracién de los medios publicos y por el debido cumplimiento de la funcién publica. Del
mismo modo, el inciso segundo del articulo 31 de dicho continente normativo estipula que: “fA] los
jefes de servicio les correspondera dirigir, organizar y administrar el correspondiente servicio;
controlarlo y velar por el cumplimiento de sus objetivos [...]”. A su vez, el articulo 27 de la Ley N°
19.175 prescribe que: “El gobernador regional sera el jefe superior de los servicios administrativos
del gobierno regional [...]".

7° Que, el Manual de Procedimiento es producto de
esta potestad legal, siéndole por tanto privativo a este Organo Ejecutivo disponer su modificacion
cuando las necesidades del servicio asi lo requieran. En el presente caso, las razones que
justificaron la autorizacion del trato directo y contratacidon con la Universidad de Chile, expuestas
en la parte considerativa de la Resolucion Exenta N° 426, de 2023, habrian bastado para motivar
la modificacion respecto de la responsabilidad administrativa de revision, admisibilidad vy
evaluacion de las iniciativas presentadas al 8% afio 2023.

De este modo, habiéndose preterido dicha mencion en
el acto administrativo precitado, corresponde por razones de mérito y oportunidad, para propender
a la eficaz y eficiente utilizacion de los recursos técnicos y humanos, y a la necesidad de asegurar
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la transparencia, probidad y responsabilidad administrativa de este Organo Regional, a establecer
un régimen transitorio respecto de las responsabilidades asociadas a la revision, admisibilidad y
evaluacién de las iniciativas presentadas.

8° Que, la Contraloria General de la Republica, ha
sostenido en dictamen N°11.937, de 2018, “que es dable recordar que el articulo 52 de la aludida
Ley N°19.880, previene que los actos de la Administracion no tendran efecto retroactivo salvo
cuando produzcan consecuencias favorables para los interesados y no lesionen derechos de
terceros.

Dicho precepto consagra, en el orden del
procedimiento administrativo, el principio de irretroactividad de los actos de la Administracion,
habilitando a las autoridades, sélo de manera excepcional, para dictar actos que puedan tener
efectos retroactivos, en la medida, por cierto, que concurran los supuestos que la referida norma
exige.”.

9° Que, del mismo modo el Organo Contralor ha
manifestado en dictamen N°34.810, de 2006, que: “la excepcion al principio de irretroactividad
antes indicada, atendida su naturaleza, debe ser interpretada y aplicada restrictivamente y, en
consecuencias, solo permite a la autoridad dictar actos administrativos que afecten situaciones
juridicas ya consolidadas, en la medida en que aquéllos traigan aparejadas consecuencias mas
favorables para los interesados y, sin que, por cierto, se menoscaben o perjudiquen los derechos
de terceros”.

10° Que, por su parte, dicha Entidad ha expresado en
dictamen N°20.720, de 2001, “que excepcionalmente puedan dictarse actos administrativos con
efecto retroactivo, cuando ellos tienen como unico objetivo, regularizar definitivamente situaciones
ya consumadas, que han producido efectos de hecho, con consecuencias juridicas y que solo
pueden solucionarse por esta via”.

11° Que, los manuales de procedimientos son un
instrumento que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas del Servicio, debido a
que contienen un conjunto de instrucciones y normas que permiten contribuir al cumplimiento
de la funcién publica.

12° Que, este manual de procedimiento permite
regularizar y estandarizar el proceso de ejecucion, supervision y control en los ambitos
administrativos, financieros y de terreno de las iniciativas aprobadas del Concurso 8% FNDR.

RESUELVO:

1.- APRUEBESE con una vigencia de cuatro (4)
anos a partir de la fecha del presente acto, el “MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
EJECUCION Y SUPERVISION ADMINISTRATIVA Y FIiSICA DE LAS INICIATIVAS
APROBADAS CONCURSO 8% FNDR”, del Gobierno de Santiago, y que a continuacién se
transcribe:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
EJECUCION Y SUPERVISION
ADMINISTRATIVA Y FISICA DE LAS
INICIATIVAS APROBADAS
CONCURSO 8% FNDR

Elaboro: Aprobd: Autorizo
Metodoldgicamente:
Daniela Gonzalez Lozano Femando Soto Castillo
Jefatura Jefatura Carolina Hidalgo Mandujano
Divisidn de Presupuesto e Jefatura
Departamento de Control Inversion Regional

de Programas Departamento de Modemizaddn,

Planificadion Estratégica y
Control de Gestidn

1. Objetivo

Estandarizar el proceso de ejecucdion, supervision y control en los ambitos
administratives, finandieros y de terreno de las iniciativas aprobadas del Concurso
8% FNDR.

2. Alcance
Departamento de Control de Programas de la Division de Presupuesto e Inversidn
Regional y Divisidn de Desarrollo Social y Humano.
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3. Estructura Organizativa del Area que es responsable
este procedimiento: (Responsabilidades)

3.k Organigrama de cargos responsables:
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3.2 Definicion de cargos responsables:

Gobernador/a:

Aprobar mediante firma oficio DIPRES de solicitud de distribucion y/o modificaciéon
presupuestaria.

Aprobar mediante firma resolucion exenta de identificacion presupuestaria de las
IDI’s.

Aprobar mediante firma convenio de transferencia firmado por la UT.

Administrador/a Regional:

Visar oficio DIPRES de solicitud de distribucion y/o modificacion presupuestaria.
Visar resolucion exenta de identificacion presupuestaria de las IDI’s, para la firma
del/la Gobernador/a.

Visar convenio de transferencia firmado por la UT para firma del/la Gobernador/a.

e Aprobar mediante firma resolucion de convenio de transferencia firmado por la UT

y el Gobernador/a.

Jefatura Division de Desarrollo Social y Humano:

Firmar memorando de solicitud de modificacion presupuestaria de las iniciativas
aprobadas con la ndmina de las IDI’s aprobadas.

Visar oficio DIPRES de solicitud de distribucion y/o modificacién presupuestaria.
Elaborar y visar memorando de solicitud de identificacion presupuestaria de las
iniciativas aprobadas al Departamento de Presupuesto, detallando los recursos y
distinguiendo las instituciones publicas de las privadas y tipologias al Departamento
de Presupuesto.

Visar resolucion exenta de identificacidn presupuestaria de las IDI’'s, para la firma
del/la Gobernador/a.

Firmar memorando de solicitud, al Departamento Juridico y Fiscalia, de elaboracion
de convenios de transferencia y sus respectivas resoluciones de aprobacion, con
las carpetas de las IDI's aprobadas con todos los documentos administrativos,
economicos, técnicos y legales vigentes, en formato digital.

Recepcionar y derivar convenios de transferencia y sus respectivas resoluciones
de aprobacion para firma de la unidad técnica y posterior firma del/a Gobernador/a
y del/la Administrador/a.

Gestionar firma de los convenios de transferencia con la unidad técnica.
Recepcionar el convenio de transferencia firmado por la UT, visar y enviar a
visaciones para posterior firma del/la Gobernador/a.

Recepcionar convenio firmado por el/la Gobernador/a y la UT, visar resolucion de
aprobacion y remitir para la firma del/la Administrador/a.

Recepcionar y derivar resolucion de aprobacion de convenio de transferencia a las
respectivas instituciones y/o unidades técnicas.

Derivar carpetas de la IDI's aprobadas al Departamento de Control de Programas.
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Jefatura Departamento de Presupuesto:

Recepcionar solicitud de identificacion presupuestaria y elaborar y visar oficio
DIPRES de solicitud de modificacién presupuestaria.

Recepcionar resolucién exenta visada por DIPRES para solicitar carga en SIGFE.
Revisar en SIGFE que las instituciones con IDI's aprobadas estén creadas.
Recepcionar solicitud de identificacion presupuestaria y ndmina de las IDI's
aprobadas con detalle de los recursos y distinguiendo las instituciones publicas de
las privadas, tipologias y elaborar resolucion exenta de modificacion presupuestaria
correspondiente.

Revisar resoluciones de aprobacion de iniciativas de inversion.

Elaborar y visar resoluciéon exenta de identificacion presupuestaria de las IDI’s, para
la firma del/la Gobernador/a o a la Jefatura de la Divisién que le haya sido delegada
esta funcion.

Recepcionar y revisar memorando del Departamento de Control de Programas con
la solicitud de transferencia a las instituciones privadas y/o publicas y las copias de
la resolucién de aprobacion de convenio.

Generar en SAGIR, el respectivo requerimiento de la solicitud.

Generar en el SIGFE, el respectivo requerimiento y compromiso de la transferencia
a realizar y en SAGIR la solicitud.

Enviar al Departamento de Finanzas memorando con la solicitud de transferencia
a realizar con la copia de la resolucién de aprobacién de convenio y/o todos los
antecedentes que dan origen a la transferencia.

Recepcionar rendiciones, revisar, aprobar y contabilizar el gasto efectivo en el caso
de los servicios publicos.

Firmar y derivar memorando al Departamento de Finanzas para tramitacion de
rebaja contable de las rendiciones en el caso de los servicios publicos.
Recepcionar memorando con registro de las iniciativas castigadas por parte de
Ministerio de del Interior y Seguridad Publica y Ministerio de Hacienda para su
cierre en SAGIR y en la cartera de proyectos.

Jefatura Departamento Juridico y Fiscalia:
¢ Recepcionar solicitud de elaboracion de convenios de transferencia y sus

respectivas resoluciones de aprobacién para firma de la unidad técnica y posterior
firma del/a Gobernador/a.

Remitir a la Division de Desarrollo Social y Humano convenios de transferencia y
sus respectivas resoluciones de aprobacion para las gestiones de firma de la unidad
técnica y posterior firma del/a Gobernador/a y del/la Administrador/a Regional.
Recepcionar solicitud de nueva instancia de gestiones de cobro judicial y
extrajudicial a través de memorando del Departamento de Control de Programas,
con la carpeta que contiene todos los antecedentes de las entidades beneficiarias
que, habiendo sido notificadas en primera y segunda instancia cuando
corresponda, aun mantienen rendiciones y/o saldos pendientes.

Registrar las organizaciones que han sido enviadas por parte del Departamento de
Control de Programas, e informar cuando éstas han regularizado su situacion.
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Elaborar y derivar mediante correo electrénico o en su defecto carta certificada de
cobranza prejudicial, de acuerdo al formato establecido, en un plazo no mayor a 8
dias habiles.

La entidad beneficiada tendra un plazo de 10 dias habiles para dar respuesta, a
contar de la fecha de envio del correo electrénico o la carta respectiva, en caso de
no obtener respuesta por parte de la entidad beneficiaria, se debe redactar y enviar
por parte del Departamento Juridico y Fiscalia el oficio de solicitud de castigo al
Ministerio del Interior y Seguridad Publica.

Llevar registro de los correos o cartas certificadas de cobranza prejudicial enviadas
a las entidades beneficiarias, de acuerdo al formato establecido.

Iniciar acciones legales en aquellos casos en que las deudas sean superiores a
200 UF, en un plazo de 30 dias corridos desde la fecha de término para dar
respuesta al correo electronico o carta certificada de cobranza prejudicial.

Envio de iniciativas a castigo al Ministerio del Interior y Seguridad Publica y
Ministerio de Hacienda de acuerdo a la Ley N° 18.382 articulo 19.

Enviar respuesta del Ministerio del Interior y Seguridad Publica y Ministerio de
Hacienda al Departamento de Finanzas y al Departamento de Control de
Programas para el cierre respectivo.

Jefatura Division Presupuesto e Inversion Regional:

Firmar oficio, a todas las entidades beneficiarias que mantengan rendiciones o
restituciones de saldos pendientes, durante el segundo trimestre de ejecucion,
dichos oficios deben ser enviados por correo electronico o en su defecto por carta
certificada.

Firmar y derivar memorando al Departamento Juridico y Fiscalia con los
antecedentes (carpeta del proyecto con todos los antecedentes y medio de
verificacion del oficio enviado) de las entidades beneficiarias, que no presentaron
respuesta transcurridos 10 dias habiles contados desde la fecha de la
correspondiente notificaciéon, para que se inicien procesos de cobro judicial y
extrajudicial.

Jefatura Departamento de Control de Programas:

Recepcionar resolucién de aprobacion de convenio de transferencia y las carpetas
de las IDI's aprobadas.

Asignar analistas a las IDI's aprobadas y remitir las carpetas en coordinacion con
la Asistencia Técnica.

Firmar y derivar memorando de solicitud de transferencia al Departamento de
Presupuesto.

Recepcionar y derivar informacion con las transferencias realizadas y/o los cheques
emitidos semanalmente.

Recepcionar y derivar a la AT informe mensual de gasto y actividades con la
documentacion de la rendicidn en relacion al presupuesto itemizado aprobado de
la IDI y los antecedentes exigidos por el Convenio.

Recepcionar de la Asistencia Técnica informe mensual con nédmina de entidades
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con sus rendiciones y documentos de respaldo y derivar a analistas.

Firmar y derivar memorando al Departamento de Presupuesto para tramitacién de
rebaja contable en el caso de los servicios publicos.

Firmar y derivar memorando al Departamento de Finanzas las rendiciones de las
organizaciones sin fines de lucro.

Firmar y enviar memorando de rebajas parciales o totales a la Jefatura del
Departamento de Presupuesto y/o al Departamento de Finanzas, segun
corresponda. (Esta actividad se repite en su ciclo hasta que termine la ejecucion
financiera de la iniciativa sefialada en el convenio de transferencia).

Recepcionar y derivar informe mensual con ndmina de entidades con saldos
pendientes para ser enviado a los analistas.

Recepcionar y derivar planilla mensual de los depdsitos no identificados de la
cuenta contable N°21.407 SIGFE.

Instruir a la Asistencia Técnica la gestion de las rendiciones y saldos pendientes.
Visar oficio solicitando rendiciones pendientes o documentacién faltante a las UT.
Visar oficio, a todas las entidades beneficiarias que mantengan rendiciones o
restituciones de saldos pendientes, durante el segundo trimestre de ejecucion,
dichos oficios deben ser enviados por correo electronico o en su defecto por carta
certificada.

Elaborar y visar memorando al Departamento Juridico y Fiscalia con los
antecedentes (carpeta del proyecto con todos los antecedentes y medio de
verificacion del oficio enviado) de las entidades beneficiarias, que no presentaron
respuesta transcurridos 10 dias habiles contados desde la fecha de la
correspondiente notificacion, para que se inicien procesos de cobro judicial y
extrajudicial.

Recepcionar y derivar memorando a los analistas con el registro de las iniciativas
castigadas.

Coordinar con la Jefatura del Departamento de Servicios Generales los vehiculos
institucionales para la supervision en terreno de las iniciativas de inversién en
ejecucion.

Analista Departamento de Control de Programas:

Recepcionar informacion de las IDI’'s asignadas y registrar y resguardar las
carpetas.

Recepcionar resolucién de aprobacion de convenio de transferencia y cargar en el
Sistema SAGIR la solicitud de transferencia, generar y enviar memorando de ésta
a la Jefatura del Departamento para tramitacion.

Recepcionar informacion con las transferencias realizadas y/o los cheques emitidos
semanalmente.

Comunicar a las organizaciones via mail de la disponibilidad de los fondos a través
de transferencia o ceremonia de entrega o retiro en la Unidad de Tesoreria.
Informar via mail o telefénicamente a la Unidad Técnica que se le ha emitido un
cheque para que lo retire (la organizacion beneficiaria), con los siguientes
documentos: un poder simple de la Organizacion de quien retira, copia del RUT de
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la Organizacion, copia del RUT de quien retira el pago, para ser entregados en la
Unidad de Tesoreria.

e Recepcionar informe mensual e ingresar rendicién al SAGIR, generar y enviar
memorando a la Jefatura de Departamento de Presupuesto para tramitacion de
rebaja contable con copia formato anexo 3 y comprobante de depdsito del saldo si
existe, en el caso de las organizaciones sin fines de lucro y de gasto efectivo en el
caso de los servicios publicos. (Esta actividad se repite en su ciclo hasta que se
termine el proceso de rendicion de la iniciativa sefialada en el Convenio de
Transferencia).

Cargar en Chilelndica de las iniciativas que producen gasto mes a mes.

Ingresar a SAGIR solicitudes y aprobaciones realizadas hacia las UT
(modificaciones presupuestarias, cronogramas, invitaciones de ceremonias de
inicio o cierre de proyecto, otros).

e Recepcionar y revisar informe final de inversion de recursos y emitir certificado de
cierre para la firma de la Jefatura del Departamento y cargar en SAGIR.

e Oficiar periodicamente a todas las entidades beneficiarias con rendiciones o
documentacion faltante o restituciones de saldos pendientes.

e Verificar e informar al Departamento de Finanzas, mensualmente, planilla de los
depdsitos no identificados de la cuenta contable N°21.407 SIGFE.

e Elaborar y visar oficio solicitando rendiciones pendientes o documentacion faltante
alas UT.

e Elaborar oficio, a todas las entidades beneficiarias que mantengan rendiciones o
restituciones de saldos pendientes, escanear y enviar el oficio elaborado via correo
electronico o en su defecto por carta certificada. (Esta actividad se repite en su ciclo
hasta que se termine el proceso de rendicion de la iniciativa sefialada en el
Convenio de Transferencia). Las entidades beneficiarias tendran un plazo de 10
dias habiles para subsanar las observaciones realizadas a su proyecto, los dias
habiles seran contados desde el envio del respectivo oficio por correo electrénico,
o en su defecto desde la recepcion de carta certificada. Cumplido el plazo de los 10
dias habiles, sin obtencion de respuesta por parte de las entidades beneficiarias a
las observaciones realizadas al proyecto, se debe gestionar la derivacion del
proyecto al Departamento Juridico y Fiscalia (Esta actividad se repite en su ciclo
hasta que se termine el proceso de rendicion de la iniciativa sefialada en el
Convenio de Transferencia). En caso de existir por parte de la entidad beneficiaria
subsanacion parcial a las observaciones realizadas a su proyecto, se debe
proceder a reiterar el envio de un segundo oficio. Luego, de haber sido tramitado
un segundo oficio, y transcurridos nuevos 10 dias habiles, el analista del
Departamento de Control de Programas, podra gestionar la derivacion del proyecto
al Departamento Juridico y Fiscalia, en virtud de la no respuesta por parte de la
Organizacion (Esta actividad se repite en su ciclo hasta que se termine el proceso
de rendicién de la iniciativa sefialada en el Convenio de Transferencia).

e Elaborary visar memorando y lista de chequeo al Departamento Juridico y Fiscalia
con los antecedentes (la carpeta del proyecto con todos los antecedentes y el medio
de verificacion que compruebe el envio del oficio a la entidad beneficiaria) del
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proyecto de las entidades beneficiarias que, habiendo sido notificadas en primera
y segunda instancia cuando corresponda, y transcurridos los 10 dias habiles desde
la notificacion de ésta ultima, y aun, manteniendo saldos pendientes. (Esta actividad
se repite en su ciclo hasta que se termine el proceso de rendicién de la iniciativa
sefalada en el Convenio de Transferencia).

Revisar los antecedentes presentados por las entidades beneficiarias de los
proyectos que ya han sido derivados al Departamento Juridico y Fiscalia, para asi
verificar los saldos y documentos pendientes. En caso de estar en condiciones de
ser rebajados contable y administrativamente, elaborar memorandum al
Departamento de Finanzas con derivacién al Departamento Juridico y Fiscalia
también, y asi notificar a la entidad beneficiaria de la nueva gestion. (Esta actividad
se repite en su ciclo hasta que se termine el proceso de rendicién de la iniciativa
sefalada en el Convenio de Transferencia).

Recepcionar y registrar las iniciativas castigadas por parte del Ministerio del Interior
y Seguridad Publica y Ministerio de Hacienda para su cierre en SAGIR.

Programar a través de los cronogramas enviados por la unidad técnica, la
realizacion de las visitas a terreno y proponer a Jefatura ruta de supervision en
terreno.

Realizar la visita a terreno y elaborar informe, ingresando informacion de la misma
a SAGIR (cargar fotografias de las actividades supervisadas).

Jefatura Departamento de Finanzas:

Recepcionar solicitud de transferencia y copia de resolucion de aprobacién de
convenio.

Solicitar que se genere en el SIGFE, el respectivo requerimiento y compromiso de
la transferencia a realizar.

Recepcionar y derivar memorando para tramitacién de rebaja contable en el caso
de las organizaciones sin fines de lucro y de gasto efectivo en el caso de los
servicios publicos.

Elaborar y derivar planilla mensual de los depdsitos no identificados de la cuenta
contable N°21.407 SIGFE.

Realizar o instruir los ajustes contables luego de las autorizaciones para castigo de
saldos incobrables.

Recepcionar y derivar memorando de las iniciativas castigadas por parte por parte
de Ministerio de del Interior y Seguridad Publica y Ministerio de Hacienda.

Encargado/a Unidad de Contabilidad:

Recibir la solicitud de transferencia y proceder a su devengo contable en el SIGFE.
Enviar informacion de devengo a la Unidad de Tesoreria para su pago, a través de
anexo en la hoja de ruta de la contabilizacion realizada.

Recepcionar y tramitar rebaja contable de las organizaciones sin fines de lucro y
de gasto efectivo en el caso de los servicios publicos.

Contrastar solicitud de rebajas por parte del Departamento de Control de
Programas constituyendo un nuevo control en la informacién enviada, y luego
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proceder a contabilizar si corresponde y remitir informe.

Realizar ajuste contable de castigos autorizados.

Recepcionar y tramitar rebaja contable de las iniciativas castigadas por parte de
por parte de Ministerio de del Interior y Seguridad Publica y Ministerio de Hacienda.

Encargado/a Unidad de Tesoreria:

Recibir las solicitudes de transferencia y realizar pago via cheque y/o transferencia
bancaria, segun corresponda, en sistema SIGFE con egreso contable y visacion de
2 apoderados (cuentadantes) designados por el Gobierno Regional.

Ingresar transferencias realizadas al Registro de Colaboradores del Estado, Ley N°
19.862.

Enviar informacion via mail al Departamento de Control de Programas con las
transferencias realizadas y/o los cheques emitidos.

Encargado/a Oficina de Partes:

Numerar y distribuir oficio DIPRES de solicitud de modificacion presupuestaria.
Numerar y distribuir resolucién exenta de identificacién presupuestaria de las IDI’s.
Numerar y distribuir resolucién de aprobacién de convenio de transferencia.
Derivar al Departamento de Control de Programas la documentacién enviada por
la Unidad Técnica.

Numerar y distribuir oficio, a todas las entidades beneficiarias ya sea en primera o
segunda instancia cuando corresponda, que mantengan rendiciones o restituciones
de saldos pendientes, durante el segundo trimestre de ejecucién, siempre y cuando
el oficio sea enviado por carta certificada.

Enviar carta certificada de cobranza prejudicial.

Jefatura Departamento de Servicios Generales:

Encargada de coordinar con la Jefatura del Departamento de Control de
Programas, los vehiculos institucionales para la supervision en terreno de las
iniciativas de inversion en ejecucion.

Unidad Técnica (Corporaciones, Fundaciones, ONG, Organizaciones Funcionales y
Territoriales)

Firmar convenio de transferencia de la IDI aprobada.

Retirar resolucién de aprobacion de convenio de transferencia de la IDI| aprobada.
Retirar cheque de la IDI aprobada con los siguientes documentos: poder simple de
la Organizacién, copia del RUT, copia del RUT de quien retira el pago, para ser
entregados en la Unidad de Tesoreria.

Remitir informe rendicion inicial “documentos obligatorios” de la IDI aprobada.
Remitir informe mensual de gastos y actividades de la IDI aprobada.

Remitir informe final de inversion de recursos.

Remitir rendiciones pendientes o documentacion faltante.

Remitir los cronogramas para la realizacién de las visitas a terreno.
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4.- Siglas / Abreviaturas / Definiciones / Referencias,
(Leyes relacionadas), etc.

4.1.- Siglas

SIGFE: Sistema de Informacion para la Gestion Financiera del Estado
DIPRES: Direccion de Presupuestos

4.2.- Abreviaturas

DIDESOH: Division de Desarrollo Social y Humano

DAF: Division de Administracién y Finanzas

DIPIR: Division de Presupuesto e Inversion Regional

SAGIR: Sistema de Administracion de la Gestion de Inversion Regional
IDI: Iniciativa de Inversion

UT: Unidad Técnica

FNDR: Fondo Nacional de Desarrollo Regional

AT: Asistencia Técnica

4.3.- Definiciones

Unidad Técnica: Se refiere a las organizaciones funcionales y territoriales de la
Region Metropolitana, regidas por la Ley N° 19.418, sobre juntas de vecinos y demas
organizaciones comunitarias; instituciones privadas sin fines de lucro (fundaciones,
corporaciones, ONGs,); corporaciones municipales y/o municipios de la RMS.

4.4.- Referencias

Ley de Presupuestos del Sector Publico.

Ley Organica Constitucional N° 19.175, sobre Gobierno y Administracion Regional.
Decreto Ley N° 1.263.

Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado.

Ley N° 19.862 sobre Registro Central de Colaboradores del Estado.

Resolucién N° 759 de 2003 de la Contraloria General de la Republica.
Resolucién N° 30 de 2015 de la Contraloria General de la Repubilica.

Oficio N°5189 del 20 de junio de 2014 del Consejo de Defensa del Estado.

Bandera N°46 - Santiago de Chile - Tel. (56-2) 2250 9000 - www.gobiernosantiago.cl



http://www.gobiernosantiago.cl/

Gs DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION, PLANIFICACION
ESTRATEGICA Y CONTROL DE GESTION

5.- Mapa de Procesos

Requerimientos de

Iniciativas de inversion aprobadas.
entrada del proceso

Salidas de servicios o

productos Iniciativas de inversion ejecutadas y cerradas.

Unidades técnicas (municipios y organizaciones sin fines

Clientes externos
de lucro).

Usuarios DIDESOH, DIPIR, DAF, Departamento Juridico y Fiscalia

Identificar presupuestariamente las iniciativas.

Gestionar convenio de transferencia y resolucion que
aprueba las iniciativas.

Enviar los recursos, a la unidad técnica, de las iniciativas.
Supervisar en terreno la ejecucion de las iniciativas.
Controlar la rendicién de las iniciativas.

Realizar cierre y cuadrar contablemente las transferencias
realizadas a las iniciativas.

Descripcion o
definicion del proceso
clave

Unidad y/o
Departamento

Departamento de Control de Programas.

Division Presupuesto e Inversion Regional.
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Procesos Estratégicos:

* Ley de Presupuestos del Sector Piblico

Proceso Clave:

« Identificar  presupuestariamente  las
iniciativas.

e« Gestionar convenio de transferencia vy
resolucion que aprueba de las inidativas.

» Enviar los recursos, a la unidad técnica,

— de las iniciativas. —

« Supervisar en terreno la ejecucidén de las
iniciativas.

« Controlar la rendicidn de las iniciativas.

o Realizar cierre y cuadrar contablemente
las transferencias realizadas a las
iniciativas.

. !

Procesos de Soporte o Ayuda:

ouensq ofA ayusiD
ouensn ofA syuen)

Departamento Juridico v Fiscalia
Departamento de Presupuesto
Departamento de Finanzas
Unidad de Contabilidad
Unidad de Tesoreria
Departamento de Servicios Generales
Oficina de Partes

{o.1on] ap sauy uis ssuopeziuebip A ‘soildoiungy) sediwa| sapepiun
(0.on| ap sauy uis sauopeziuebip A ‘soidoiungy) sedwa) sapepiun
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6.- Detalle del Procedimiento Clave Mapa de Procesos

6.1.- Diagrama de Flujo Matricial del Proceso:
6.1.1.- Ejecucion/Supervision/Control de las IDI’'s Concurso 8%, ambito
administrativol/inicio
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6.1.2.- Ejecuciéon/Supervisiéon/Control de las IDI’s Concurso 8% FNDR, ambito
financiero/transferencia
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6.1.3.- Ejecucion/Supervision/Control de las IDI’s Concurso 8% FNDR, ambito

financiero/rendiciones
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terreno
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6.1.5.- Ejecucion/Supervision/Control de las IDI's Concurso 8% FNDR, ambito
administrativo/cierre
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6.2.- Desarrollo Procedimiento Clave:
6.2.1.- Ejecuciéon/Supervision/Control de las IDI’s Concurso 8% FNDR, ambito
administrativol/inicio

Actividades Observaciones o Aclaraciones Responsables
Registrar IDI's y Los analistas deben tener el Analista
elaborar solicitud expediente de la IDI en formato papel | Departamento de
identificacion y un espejo en SAGIR Control de
presupuestaria Programas

6.2.2.- Ejecuciéon/Supervision/Control de las IDI’s Concurso 8% FNDR,
ambito financiero/transferencia

/éo‘ SOTEEEES Observaciones o Aclaracion Responsables
ubprocesos
¢ Estainscrita la UT Solicitar los datos al Departamento Encargado/analista
en el registro interno? | de Control de Programas para Unidad de

inscribir a las UT en el registro Tesoreria

interno para la realizaciéon de
transferencias

6.2.3.- Ejecucion/Supervision/Control de las IDI's Concurso 8% FNDR, ambito
financiero/rendiciones

Actividades Descripcién Responsable

Controles
¢, Cumple con los Los analistas en el caso de la | Analista Departamento
antecedentes de rendicién deben verificar su de Control de
rendicion y/o completitud de acuerdo al Programas
solicitud? Informe mensual de gastos y

actividades. Respecto de las
solicitudes, los analistas

deben analizar su pertinencia
en relacién a la IDI aprobada
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6.2.4.- Ejecucion/Supervision/Control de las IDI’'s Concurso 8% FNDR, ambito de

terreno
Actividades Observaciones o Aclaraciones Responsables
Realizar salidas a Los analistas realizan la supervision Analista
terreno en terreno de la IDI y deben completar | Departamento
la respectiva Acta, copia de ésta debe | de Control de
ser entregada a la UT Programas

6.2.5.- Ejecucion/Supervision/Control de las IDI’'s Concurso 8% FNDR, ambito
administrativo/cierre

Actividades

Observaciones o Aclaracién Responsables
/Subprocesos

Elaborar y derivar Elaborar oficio, en una primera Analista
oficios instancia, a todas las entidades Departamento
primera/segunda beneficiarias que mantengan de Control de
instancia rendiciones o restituciones de saldos, | Programas

escanear y enviar via correo

electronico.

Elaborar oficio, en una segunda
instancia, a todas las entidades
beneficiarias que mantengan
rendiciones o restituciones de saldos
pendientes, y que, habiendo sido
notificadas en primera instancia, no
presentaron respuesta transcurridos
10 dias habiles contados desde la
fecha de envio del primer oficio
escaneado por correo electrénico.
Luego de 10 dias habiles, se envia la
reiteracion del primer oficio

Elaborar y derivar Elaborar y visar memorando al Analista
memo para cobranza | Departamento Juridico y Fiscalia con | Departamento
los antecedentes (carpeta del de Control de

proyecto con todos los antecedentes) | Programas
de las entidades beneficiarias que
habiendo sido notificadas en primera
0 segunda instancia de acuerdo al
instructivo mantienen rendiciones o
restituciones de saldos pendientes
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Elaborar, firmar y
derivar cartas de
cobranza

La entidad beneficiada tendra un
plazo de 10 dias habiles para dar
respuesta, a contar de la fecha de
envio de la carta respectiva. En los
nominal de $2.671.526 (costo

una segunda carta certificada, una

establecido

casos que se adeude sobre un valor
promedio de cada juicio), se enviara

vez finalizado el plazo de respuesta
de la primera, de acuerdo al formato

Jefatura
Departamento
Juridico y
Fiscalia
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6.3.- Controles de las Actividades:

Actividades

Descripcion

Responsable

Elaborar acta de
supervision

de la iniciativa

Controles

Se realiza una visita a terreno | Analista
para supervisar la ejecucion

Departamento de

Control de Programas

6.4.- Formularios - Documentos y Anexos que se desprenden de este
procedimiento

. Nombre Tiempo de
Caédigo f . . Responsable s
ormulario/documento/registro retencion
6.4.1 Inf(?rme r.en,c,:lici()n inicig! “documentos Unidad Técnica. )
obligatorios” de Inversion de Recursos 4 anos
Bag | MERDS MERSLE] 6 gREe Unidad Técnica. 4 afios
actividades
6.4.3 Informe final de inversién de recursos Unidad Técnica. 4 afnos
Jefatura y
Analista
6.4.4 Acta de supervision Departamento de 4 anos
Control de
Programas
Jefatura y
Analista
6.4.5 Certificado de cierre Departamento de 4 anos
Control de
Programas
Jefatura'y
Instrucciones internas sobre Analista
6.4.6 rendiciones de actividades de Departamento de 4 anos
financiadas Control de
Programas

Si existen discrepancias entre el presente manual y las bases de postulacion y/o
rendicion, lo que prevalece son las bases de postulacion y/o rendicion.
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6.4.1.- Informe rendicion inicial “documentos obligatorios” de inversiéon de

recursos.

DEFARTAMENTO COMNTROL DE FRCORAMAS

Stg*@'_ OMSstH DE PRESUPUESTO E INVERSSOH REGIOMAL
= -

SANTIAGD

- DATOS GENERALES

Mombre Proyechs Aprotucs:

Inatitue e O Inforrma

Codigo proyecta;

Durscian del Proyeshs N™ o8 Mesas

Mes da brucia

Mes da Terming

Mombre represantanis Lgal

Mombre encarpads proyecio

Telifonos contacio

G-l i by

- HOCUMENTOS INGRESADDS
Comprobanta S Depsoraile: da ks Fondes

Croncgrama del Proyecta

Ctros (Especificar]

L T e e ——————

Nomibra, cangs, firma y tesbve de redponsails
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6.4.2.- Informe mensual de gasto y actividades.

.
st i. DIVESION DE PRESUPUESTO E INVERSION REGIONAL
B DEPARTAMENTO CONTROL DE PROGRAMAS

ANEXO 2
INFORME DE GASTO ¥ ACTIVIDADES ARO 2023

I.- DATOS GENERALES

Mombre Proyoecto Aprobado:

Institucion Gue Infonma:

Rem Prosupusstass 01 Sactor Priveado X

03 A otras enlidades publicas

Cadigo proyecio:

Mombre representants legal:

Nombre encargado proyecto:

Teléfonos contacto:

e-mall contacto :

1l.- RESUMEN RENDICION DEL PERIODOD INFORMADD

MES QUE SE RINDE
Moo aprobads proyecto fa)

Monio transferido a ka fecha (b)

Mamto presente rondicidn (c)

Momo rendida a la fecha, incluye preasente rendicidn (d)

Saldo pendiente por rendir (b =d)

Nombre, cargo, frma y Smbre de responsable
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-
St ﬁ‘ DIVISION DE PRESUPUESTO E INVERSHN REGIONAL
Lo DEFARTAMENTO CONTROL DE PRCIRAMAS

CANTIACO

B, INFORME DE GASTOS O RENDICION DE CUENTAS

GAS TOS HONOHRARIOS

MOMNTO APE LD ITEM

MONTD
BRUTD

TAL RENDIDO A LA FECHA

GASTOS OPERACHINALES
MONTO APROBADC ITEM

a FECHA T MONTD
DOCUMENTO - EMESION PROVEEDRDR CONCEPTO GASTO BRUTO

SUBTOTAL PRESENTE RENDICION

TOTAL RENDIDO A LA FECHA (INCLUYE PRESENTE REMDICION)

Basdara 4. Prio 5 ° Sesbags S Creie * Tel (5037 350 G5 * wive Dot Sand St o
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DIVESION DE PRESUPUESTO E INVERSION REGIONAL
DEFARTAMENTO CONTROL DE PROGRAMAS

stg&:

GASTOS DE INVERSION
MONTO AFROBADD ITEM

MONTO
BRUTD

FECHA RUT
EMISION PROVEEDOR CONCEPTO GASTO

TP
DOCUMENTO

SUBTOTAL PRESENTE RENDNCION
TOTAL RENINDO A LA FECHA (INCLUYE PRESENTE RENDICION)

GASTOS ADMINISTRATIVOS
MONTO APROBADD ITEM

SMONTO
BRUTO

TR
DOCUMENTO

FECHA RUT

N EMISION PROVEEDOR CONCEPTO GASTO

SUBTOTAL PRESENTE RENDICIHON

TOTAL RENDEDD A LA FECHA [IRCLUYE PRESENTE RENDICION)

MOMNTO APROBADD ITEM

MONTD
BRUTO

D
DOCUMENTO N®

FECHA RUT
EMISION PROVEEDOR CONCEPTO GASTO

BTOTAL PRESENTE RENDICHIN
TE RENCHCION)

Hasars 40 P 3 " Samiage oo Chis ™ Tet {30-7) 750 0% " www golerromantaga o
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.
St '&' DVISKON DE PRESUPLESTO E INVERSION REGIONAL
. = DEFARTAMENTO CONTROL DE PROGRAMAS

SANTIAGD

M. INFORME GASTOS VERSUS ACTIVIDADES
INFORME GASTO PRESENTE RENDICION

Yinculsckbn ded gasto con las actividades del proyecic

Gadtos Operacionales

Gastos de meersion

Gadtod Adminsstrativos

Notas:
1. Enm i casila “gastos ...", dobo regists aquil G ol casila do igusl nomitre en
la plandla anbersr
2. Enla casdla “vinculacion del gasto con las ahell ", hodtee una

lrawmmmumwuumumommuummmmt&u
et g relaciin antre o gasto y b que phas &l prory

Banden 48, Prso 5 * Santego de Chde * Tel (50-20 250 B8535 = wiww potwerners s Bags. of
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st ';G; DIVISICN DE PRESUPUESTO E INVERSION REGIONAL
e DEPARTAMENTO CONTROL DE PROGRAMAS

SANTIAGO

V. EJECUCION Y PROGRAMACION DE ACTVIDADES
MES CORRESPONDIENTE A LA PRESENTE

RENDACION

Actividades a desarrollar en los sigulentes pericdos ¥Y/O MESES

1. En la caslla “actividades y gestiones desarolladas on of mes comespondiente A 1 presente
remSciin”, deben consignarce 1odaE lag acciones que se hayan reslizsdo durante ol mes
calendanio al gus comesponads la rendickdin, ain en o evento de No Mgistrar gastos a rendir,
#n forma OBLIGATORLA,

2 En la casla "ACTIVIDADES A DESARROLLAR ENM LOS SIGUIENTES PERICDOS ¥
MESES™, én “lipo Stiradsd” Sebe regisirane ol detals de 4 acthvadsd planificada pam ko
sguenies peviodos (E) 0 ensaye skenco baile, 1allemes, capacilaccses, enirege invilacones
para events x°, oo ), en forma OBLIGATORIA

3. En las casilas “fecha”, "hom” y “lugar” se registnn las comespondientes a las aclvidades
panficadas, Debe anotarse en forma detallada el lugar (direccion exacta), el dia y
Ia hora dende se ejecutard |a actividad.

4. Cualquier cambio en [ planificaciin de las adividades (privroga, supresiin, eic ) debers sar
informada al Gobierno Regional via cormeo electrénico al analista respectiva, y
reenviar su cronograma ACTUALIZADO.

Barders 43, Piso 5 * Santago S Chils * Tel (58-2) 350 G55 * wave gobssmosanbiego o
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St a‘; DAVISION DE PRESUPUESTO E INVERSION REGIONAL
Lot DEPARTAMENTO CONTROL DE PROGRAMAS

SANTIAGO

VI. ASISTENTES A ACTIVIDADES

Mormbre Actvidad

Hombre Asiste s TELEFOND Coimen FIRMA
Electrénico

e regisira asslencis por cada sesidn de rabajo realizada, en esle ¢aso debe eadsti lis1a de
asislencia de lodos los lunes, miEncoles y vismes ded mes.

Vil. FOTOGRAFIAS
Las fotografias pueden ser;

s Impresas.
= Grabadas enun CD
= Grabadas en un pendrive.

Las fotos deben reflejar caraments 1Mo su proceso de ajecueddn del proyecio, como a su wez &
proceso ce comprn de s productos.

Nota: incluir en esta seccitn las folografias de las aclividades que cormesponden 4 la presems
rendicién ¥ a e equipes, materiales, efc., que rinde an los gastos operacionales, de difugitn,
e imvarsitn, eic,

[ 4 P 5° 8 gt de Chile * Ted (56-2) 250 D465 * www gobiemadantiaga <l
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6.4.3.- Informe final de inversion de recursos.

stgss

SANTIAGO

DAVISION DE PRESUPUESTO E INVERSION REGIONAL
DEPARTAMENTO CONTROL DE PROGRAMAS

ANEXO 3
INFORME FINAL DE INVERSION DE RECURSOS FONDO 8% ARD 2023
L- DATOS GENERALES
Nombe Proyecto Aprobado:
Institcidn Que bnformac
e Presupuastarka: m (2= 01 Secior Prvada

X aflematva cormecta

03 A otras entxiades poblcas

Cohdigo proyecho

Adjunta Registro &uwdiovisual S

Hombrme represantante begal:

Hombne oncargado proyecic:

Tedifonos contacto:

o-madl contacio

IL- RESUMEN GASTOS RENDIDOS

ITEM DE GASTOS MONTO APROBADO MONTO RENDIDO SALDOS POR
(1) (1-1] REINTEGRAR (A-8)

HOMDRARIOS

CPFERACKINALES

INVERSION
ADMIMISTRATIVOS

DIFLESMON

TOTAL

Hombre, cargo, firma y Smbne de responsable
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stg&s
Y
1l INFORME DE EJECUCION

OBJETIVOS LOGRADOS

DIVISION DE PRESUPUESTO E INVERSION REGIONAL
DEPARTAMENTO CONTROL DE PROGRAMAS

LOCALIZACION DEL PROYECTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Resumen de dias a la semana y cantidad de horas de rabajo:

Banaficiasios

N* Total

N* Hombres

N* Mujeres

Iv. FOTOGRAFIAS

. Las fotografias pueden ser:
= Impresas.
» Grabadas en un CD
« Grabadas en un pendrive.

Las folos deben reflejar claramente tanto su proceso de ejecucion del proyecto, como a su vez ¢l proceso de compra
de los productos.

Nota: Dabera incluirse un set de 10 folografias impresas a color, por cada actividad
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6.4.4.-Acta de supervision

DIVISION DE PRESUPLESTD E INVERSION REGIOMAL
DEPARTAMENTD DE CONTROL DE PROGRAMAS.

ACTA DE SUPBRVISION

IWUHAomm] ]

Mgterias Tratadas Acuerdos Oteaervaccres
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6.4.5.- Certificado de cierre

DEPARTAMENTD DE CONTROL DE PROGRAMAS

' DIVISION GE PRESUPUESTO E INVERSION REGIONAL Stgi"i‘i-

CERTIFICADD DE CIERRE

Nombre de jefatura, Jefa Departamento de Control de Programas ded
Gobierno Regional Metropolitano de Santiago, certifica que la “Unidad Técnica
20007, RUT 200000000Y, fue beneficada o afio 2023, por & Fondo B% del
Fondo Nacionad de Desarmolio Regicnal, con el Proyecto “Arborizando Educamos”
por un monto de $ 20.000.000.-; &f cual fue ejecutado y revisadas las rendiciones
oon todos los antecadentes, fue cerrado contable vy adminsstrativamente oon
Memo NXYXKY de fecha 21.09.2023.

Se eatiende &l presente certificads a solicitud de la organizacion.

Sastiago, 21 de seplrembee del 2023
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6.4.6.- Instrucciones internas sobre rendiciones de actividades financiadas
con Fondos FNDR

i ADMINISTRACION REGIGNAL BLLY R
Ay - -

LU 8

msTRUCTIVO N 2] -

MAT: Imparie msSneccionos  indornas
sobie regisies conlable, rondRSOMER ¥
cobrod  de  SoSviiaces oo Culiuen
Depoite ¥y Sopewad  Casdidana
bnanciades con Fondos 2% PHOM del
Goteomo  Regonal  Maebropoltans oo
Sardiaga

saNTiaGo, JI5EF O

DE = ROGELIO ZURIGA ESCUDERD
ADMINISTRADDR REGICHAL
GORIEAND REGIONAL METROPOLITARD DE SANTIAGD

A 3 SEGUN DISTRIBUCION

Asspiecio do b matenn mheddn, o3tn Aidondaed Regional viens on impartir ks
SpSenlos MSINCCKNes oo cankcler nbemd, cuya olMervdancia y cumplimenlo
chalaTil FOSQUEICKENsE DoOr Modonns oS RNCIGNaron/is ¥ Persenal i 1senorirnios

1.- Sabre ol Fegialro contable y rondicionos de las Entidades Beneficiarias:

1.1.- El Depaiamanto do Actividades de Culturn, Deponte y Soguridad Chsdadana
recopcionand 06 estados de avance ¥ endiciones do las Entakades Benaliciarias,
WA SU SN Y visIiD e Cormespondanio

1.7 La Jelatura d¢l Deparaments de Actsidndas de Cullem, Doporo y
Sequridad Cusiadana romiling monsualimends Momorands con las partsdas do s
acivdades tormeEnadas, oo sopends o 0s plarod estabeckiod an oo Cofwonds
SPOCiADS, Con rondiciones parciiles o lolades, ol Dopartamonbo oo Feanras
POTE BLl rObKE | cOlE¥e,

1.3 La Unidad doe Contabided proceders a rebajar contablemanta b aétividad
anceada. Poutenormonto, ba Jefaturs dol Depastamanto do Finansas redmded al
Departamants de Adividades oo Cumea, Doporte vy Seguridad Caudidana
mackanbe cormes olocomos Ims el dome mensual, ndomna con ks Enscdadeos
Beonshciwiag e mantengan saldos vigontos on SIGFE para su conciacion o
) B RO

2. Sobwe las instancias <o cobro de sald L da las Entidades
Beneficiaries:

2.1.- Cobranza Prejudiclal: Es toda cobranza wornoxln O MoronE, quid FoREeD Sof
gosbonada, ¥ S0a vin Coired Wo telaldnscamentc, con of fin do rocupesar on ol
maenor Bamgo poaibky o capiial adeudado ¥ oviiar un procies: jueicial

Tardller s 48 o fwwags de Oren o 036 095 P00 000 0 wane Ge s e S o

LE2f 5 Fay T
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:A\i{u\:u
2.1.1.- Gestidn Telelbnica: El Depantamantd de Actividades de Cultura, Deporle y
Segquricnd Cludadana, deberd efectunr un Bamado telelinico a lodas las Entidados
Banalicianas con rendicionas o resliluciones de saldos pondientas a Ll fecha de
Mérmino do cada actividad, Para elio deberd llevar un registro de los llamados

tleddnacos afectusdos a las Entidades Boneliciarias, de acuvardo al formato del
Anexo 1 (adpunto a este documenio).

2.1.2.- Envio de Oficio: La Jefatura del Depanamento do Activickades do Cultura,
Deporte y Sogurdsd Caudadana deberd notificar mediante Oficio en una primana
instancia a bodas las Enlidades Beneficiarias que mantengan rendciones o
rESHUCoNos oo Saltes pendiontes on un plazo de 30 dias hibiles contados desde
la lecha de léomino de la pctivided, de acuerdo a lo establecido en ol corvenio
respactive. Las Entidades Baneliciarias lendrdn un plazo de 10 dias hibiles para
char repuesty al Ohcio @ comar de W becha de emvio del misma

Una vor fisalizado of plaro establecido on B primard instancia y on caso de no
lener respuesia por parte de la Entidad Beneticiaria, la Jetatura del Depatameno
de Actividades de Cultura, Deporte y Sequnidad Cludadana procederd a enviar un
sogundo Oficio de cobho por saldos pondientes. Las Entidades Boneficianas
tondein nuevamente un plazo de 10 dias habiles desde o focha de onwvio de la
sogunda nodificacsdn para respondar,

2.0.3- Habeéndoso cumplido s 2 instancias sofaladas antenommente s
respuesta lovorable por parta e las Entidedes Beneficlarias, b Jelaturd del
Dopanamento do Actividades de Cultura, Deporto y Soguridad Caxdadana dabard
ramitie  modiante  Memorando  al  Departamento  Juridico  los  siguiinios
anlecedentes de aguellas Enldades Beneficianas que ain mantengan saldos
pendserias.

= Ficha da poshdacion
= Copia del Conmvenio respective
= Resclecidn Exanta da asgnackin presupues g
= Comprobanto de egreso de fondas
¥ = Ofickos de cobro con detalke do o adeudado
= Registro de Ramado telolonco de acuerdo a fommato

Adicionalmente, detaerd nemitie medsanie correo elecirinioo nomina sediakando a o
menos bos Sguiknles dalos:

= RUT

=  Mombee de la Entidad Bonefcinn

= [Dereccion il Representants Legal

= Momboe do lo acthided

= Tipo 2% (Cultura, Deporte o Sequnidiad Casdadana)
= Monto adeudado

= Afo de la actreided

2.1.4,- El Departamento Jurkdico, una wee recepcionados todos los antecedentes
sofialados on el puno precedente, procederd a el una Prmenn cana

Durirn 86 5 SaeSags 80 Chea = [90 7 2000 U000 = www (ptemaenanliags 5

= )
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certificada de cobranza prejudicial, de acuerdo al lormato del Anexo 2 (adiunio a
esto docurmanto). Las Entidades Bonohcianas tendran un plazo do 10 dias habiles
para dar repuasta a contar de la fecha do envio de las mismas. En los casos que
s¢ adeude sobre un valor nomenal de $2.671.526 (costo promedss de cada juicio),
S0 onviard una segunda carta certiicada, una vez finalizado ol plazo do respuesia
do L primera, de acuerdo &l lormato dal Anaxo 3 (adjunto a este documeanio).

Para ello dobora llevar un registro do las cartas emviadas a las Entidades
Bonaficianias, de acuerdo al lormalo del Anexo 4 (adunto a este documanto),

2.2.- Cobranza judicial: Es toda cobranza que requiere ser ingresada para su
cobvo A los Trbunales Ordnanos de Justicia, sguiendo los  distintos
procodimicnios establecidos en la Ley.

221.- En caso que las Entidades Banoliciarias no raspondan lavorablomeonte a
ninguna de s nstancias de cobranza prejudicial, o Depantamento Juridico
miciara las acciones legales correspondientes, por regla general, solo en agquelios
casos en que los deudas sean superiores a 200 UF., en un plazo de 30 dias

J commidos desde I fecha de téomine para dar repuesia a la segunda cana
cenificada do cobranza prejudicial

3. Sobre las acciones de Castigo y aclualizacion de Base de Datos interna
para futuras postulaciones:

3.1.- La Jolatura dal Depatamanto Juridico sobeitard mediante Oficia al Mnterdo
del Interior y Seguekdad Publica y al Ministerio de Hacionda 1la autonizacion do
castigo de crédilos incobvablos, segun ko dispuesto en of articulo N* 19 de la Loy
N* 18,382, en ¢l cual se debord sofialar que so han agotado prudencinimanta
todos los medios de cobro, sedalando a ko menos los siguientes datos:

= RUT

Nombia do la Entidad Baneficiaria

Nombire do la actividad

Monto adoudado

Ao do la actvidad

Tipo 2% (Cultura, Deporte o Seguridad Ciudadana)

- & B & @

Una vez recopcionado of Oficio tavorable, el Departamento Juridico claborard y
romitird Aesolucidn que declara incobeablas jos saldos pendientes oc las
Entidades Beneficiarias o Depatamento de Finanzas y al Deparamento de
Actwidades de Cultura, Deporte y Segundad Ciudadana.

22- La Jelawra dol Departamenio de Actividades de Cultura, Deporie y
Sogurdad Ciuvdadana, una ver slectuadas las instancins sofaladas on los puntos
2.1.1 ¥ 2.1.2, deberd remitic ndmina con detalie de las Enlidades Beneliciarias que
presenten rondiciones pendiontes al Departamento de Informatica, asi como
tanbstn In identificacion do sus ropresentantes legales, con la finakdad de
bloguear todo registro Nlend para cualquier postulacion futura,

[T —— T T = ——————] &

Fo
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4.- Sobre las respuesias de las Enlidades Beneficiarias:

En caso que las Enlidades Banohoanas remilan los anlecedentes solicitados o
restituyan los saldos adewdados medianie reintegro en la cuenia cormente del
Gobserno Hegional Metropollano de Santiago N® 9012737 del Banco Estado, en
cunlgueora de s nstancias antoriormente  sofialadas, el Depamamento de
Activedades do Cullura, Deporte y Segundad Cudadana debera rovisar y notificar
miediante Memorando al Departamenio de Finanzas, a la Unidad de Tesoreria y al
Deparamento Juridico 3¢ i conformidad o no de lo remitido sogdn corresponda

Eninisguese copin ol prasente Instructivo a todosfas aquellos’as indcados/as en
la desiribuecetn, o cual comenzard a regir a contar de la fecha do omisidn del
presente documento y publiquese en la Intranaet |natituc ional.

(z;kiii{&}m#in.si

(bl -5 5 L

Julahma DAF

Jolatia DIVALC

Juotansa DIPFLADE
Lepanamenio de Actndades o Cutura, Doporte ¥ Segundad Cadadana
Dt aent &e Finanzas
Dopartasmeits Juitden
Departamannn do Inbormuitca
Lirminad o Conitnbaicla
Uinszaad e Tesoreres
Laadmrwvo irdereloncag
R da Partes

Thrwhora 46 + Sarsiegn de Chele + (6 57 270 W) & mvers (rbersraasstubg) ot
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Angxo 2. Pomern Coa Pre udecial do Cobranza

Santago,

REF: Awiso de cobranzn

DE: GOBIERNO REGIONAL METROPOLITAND DE SANTIAGO
A2 e

[Dve nusesira consideracion,

Do condormidad a b informacedn edstenie on NLeSoSs rogestros, ustsd ha
colctwado un Convenio con nuostra ontidad ¥y ha oblenido fondos para ol
linanciamionio do la acthvidad =", a travds del Fondo Nacional de Desarrollo
Rogeonsl (F.NLD.R.)

A la fecha, ustod prosema una douds con oste Gobierno Regional, ascondiento a
la suma do S, por concoplo de rendicidn de cuentas, seglin 0 ostablecido an la
cthusuln sdptima dol Convenio aludidao.

Inlormamos a usled Qua oS ha Sdo ontrogada 1odn B docSumantiosn NoCoSara

para inkciar las acclonos lagalos da COLMNZO GUO PIoCooon confgeme a dorecho,
mespecto al Conwvenio  celebrado  entre usked (es) y el Gotdernd Regional
Matropoldanae do Santiago

Se nos ha dado esiruccidn de realizar @l procedimienio legal de cobranza, con al

fin do gue se cumpln con la cblgackin contraida gue consian on of Comeno
gursciilo por ustod (os)

Par lo tamto, an mérita da 10 sefalado precodentemento, 10 CILAMOS 4 que CONCUITa
o lome contacto con este Servicio, de manara prosencial on calle Bandaera 46 piso
6 Santiago, © contactindose ol teltfono 2250 D000 o ol codreo elecindnico
cobranzas @ goblomosantago .o, con of objoto de solicitar una hora de alencion an
un paro No Ssuperkos a ez dias habdes desde la focha de onvio de osta cano.

Su no compareconcia dentro dal plazo sefialado significara que su obligacion no
cumplica, faculla a inickr s accionos de cobranza que 1 Loy oS aamgar.

Sin otro particular saluda alentamenio & wusted,

Jefofa Depanamento Junidico
Gotwome Aogonal Metropoditang de Santiago

Puion iy B n Tiamuagn e Crobs = (Ul 1 SP00 G000 ¢ mwe gobueosssiag of
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Angxo 3. Sequnda Carta Pre Judicin doe Cobranzi

Santiago,

REF: Segundo aviso do cobranza

DE: GOBIERNO REGIONAL METROPOLITAND DE SANTIAGO
A: ...

Da nuasira conssheracedn,

De conformidad a la normacion existente en Nuesinos gEsteos, usted ha
colobrado un Comeenio ¢on nuestra entidad y ha oblenido fondos para ol

fnanciamiento dol proyecte .. a imwis dol Fondo Macional de Desarrolio
Rogianal (F.N.D.R,)

| ¥ A ka focha, usted presenta una deuda con este Gobeerno Regional, ascondiento a
la suma de §..., por concaplo da rondicidn do cuentas, saglin o establecido en la
cliusuln séptima del Convenio aludico.

Habiendo realizando un ostudio de los documentos y de Lo cbigacidn de pago por
usted contraida y existiendo los equistos copulativas pamm que dsta se haya
oxtinguido o cumplido on forma, ¢ informamos quo homos niciado ks acciones
judiciales portinentes en su conlra con @l lin de oblenes o pago integro do lo

Causa Rol ... del ..." Juzgado Civil de Santiago

Por o tanic, en ménto de 0 setalado precedeniemeante, o CLAMOS & quo Concurm
o lomae contacto con esto Servicio, de manora presoncial on calle Bandera 46 piso

¥ 6 Santiago, O contactins al teled 2250 29000 o al correo eloctrbnico
cobranzas @ gobiemosantingo. o, con ¢ objedo do solicitar una hdra do atenckin on
un plazo no superior a dez dins hibiles desde ka fecha de emvio de esta cana

Sin odro particular saheda alentamente a usted

Jolo/n Departamento Juridico
Gaobilemno Regional Metropolitano de Santago

Dareiima 40 o Howstan)s s Chie o [l 79 7290 0000 o whwe jridmier it o
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Anaxo 4: Rogistro de envio de Cartas Pro Judicades i Cobranzg

Lobe e 7

CARTA HECEPCIONADA Ertroga Porsona? of eudor O MCen SOnacian
At o
LT
Darroiais
CARTA MO RECEPCIONADA Enpreyanda
W
Lisgad mdgroms
OHens

b 45 o Soardumyes e Chele o (30 1) E200 WEEKS & s guibseryomantings o
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7.- Resumen de Indicadores de Gestion

Indicadores
N° Actividades definidos ubica Unidad de Met Tiempo Responsable

dos en la Medida eta medicion del Indicador
Actividad
Porcentaje de
supervision de
las iniciativas
aprobadas con
recursos del D JelEiue
. o epartamento
numeral 3.1 de la Porcentaje 10% Semestral
de Control de
glosa 03 de los Proaramas
programas de 9
inversion de los
gobiernos
regionales

1 Realizar salidas
a terreno

8.- Detalle de las modificaciones en cada revision:

Identificacion (nuevo y/o

Fecha Autorizacién/Validacion Paginas

modificacion)
Nuevo

Bandera N°46 - Santiago de Chile - Tel. (56-2) 2250 9000 - www.gobiernosantiago.cl



http://www.gobiernosantiago.cl/

Gs DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION, PLANIFICACION
ESTRATEGICA Y CONTROL DE GESTION

2.- DEJESE CONSTANCIA que el presente acto
administrativo tiene vigencia desde el 01 de marzo de 2023, momento en que por medio de
la Resolucion Exenta N° 355, se designa como Unidad Técnica del proyecto
“TRANSFERENCIA ASISTENCIA TECNICA POSTULACION FONDO REGIONAL
ACTIVIDADES PROCESO 2023”, CODIGO IDI N° 40048472-0, a la DIVISION DE
DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO, todo de acuerdo a lo contemplado en el articulo 52 de
la Ley N°19.880, sobre Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen a los actos de
los 6rganos de la Administracién del Estado.

DEJESE CONSTANCIA de que, si estaAutoridad
Regional lo estima pertinente, se podra modificar conforme al mérito de los antecedentes el
presente Manual de Procedimientos.

3.- PUBLIQUESE un ejemplar de la presente
Resolucion Exenta en la Intranet Institucional.

Anétese, Registrese, Comuniquese y Publiquese

FIRMADO

CLAUDIO ORREGO LARRAIN

CARGO : GOBERNADOR REGIONAL
SERIE : 3347191599686175911

MGS/MRT/EMG/FSC/DGL/ISE/NVA/CHM/JCO

Distribucion:

® Administraciéon Regional

Jefaturas de Division

Jefatura Unidad de Control

Jefatura y Abogados Departamento Juridico y Fiscalia

Jefatura y Analistas Departamento de Control de Programas

Jefatura y Analistas Departamento de Modernizacién, Planificacién Estratégica y Control de Gestién
Oficina de Partes
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