Republica de Chile
Ministerio del Medio Ambiente

Aec/ygfzse

APRUEBA MANUAL DE EJECUCION DE
PROYECTOS DEL FONDO PARA EL
RECICLAJE, ANO 2024. '

RESOLUCION EXENTA N° @ 9 ﬁ 1

sanTIAGO, 04 SEP 2003

VISTOS: Lo dispuesto en la Ley
N°21.516 de Presupuesto de Ingresos y Gastos del Sector Publico
para el afio 2023 y la que se dicte al efecto para el afio 2024; las
Resoluciones N°7 de 2019 y N°14 de 2022, ambas de la Contraloria
General de la Republica; la Ley N°18.575, Orgédnica Constitucional
de Bases Generales de la Administracién del Estado, cuyo texto
refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el D.F.L.
N°1/19.653, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia;
en la Ley N°19.880, que establece bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de 1los Organos de la
Administracién del Estado; en la Ley N°19.300, sobre Bases
Generales del Medio Ambiente; en la Ley N°20.920, Ley Marco para
la Gestién de Residuos, la Responsabilidad Extendida del Productor
y Fomento al Reciclaje; el Decreto Supremo N° 7, de 2017, del
Ministerio del Medio Ambiente, que aprueba Reglamento del Fondo
para el Reciclaje; en las Bases Generales del Fondo para el
Reciclaje, aprobadas por la Resolucién Exenta N°1515, de 28 de
diciembre de 2017, modificadas por la Resolucién Exenta N°1573, de
5 de diciembre de 2019; en el Decreto Supremo N°4, de 1 de octubre
de 2010, el Decreto Supremc N°23, de 11 de marzo de 2022; en la
Resolucidén Exenta N° 893, de 31 de agosto de 2023, todos ellos del
Ministerio del Medio Ambiente - Subsecretaria del Medio Ambiente,
que extiende aplicacién de las medidas extraordinarias de visacién
de documentos; en el memorandum electrénico N°11.668 de la Oficina
de Implementacidén Legislativa y Economia Circular, del Ministerio
del Medio Ambiente; en las demds normas pertinentes; y

CONSIDERANDO:

l1.- Que, la Ley N°20.920 en su
articulo 31 establece un fondo, a cargo del Ministerio del Medio
Ambiente, destinado a financiar proyectos, programas y acciones
para prevenir la generacidn de residuos \ fomentar su
reutilizacién, reciclaje y otros tipos de valorizacién, ejecutados
por municipalidades o asociaciones de éstas.




2.- Que, mediante Decreto Supremo
N° 7, de 17 de marzo de 2017, del Ministerio del Medio Ambiente,
se aprobdé el Reglamento del Fondo para el Reciclaje.

3.- Que, dicho decreto establece
las directrices y procedimientos en relacién con el financiamiento
de proyectos, programas y acciones para prevenir la generacién de
residuos, fomentar su separacién en origen, recoleccidédn selectiva,
reutilizacién, reciclaje y otro tipo de valorizacidn, ejecutados
por Municipalidades o asociaciones de éstas.

4.- Que, por disposicidn del
articulo 6 del Reglamento individualizado anteriormente, se dictd
la Resolucién Exenta N° 1515 de 2017, de 28 de diciembre de 2017,
que Aprueba las Bases Generales del Fondo para el Reciclaje
modificada por la Resolucién Exenta N°1573, de 5 de diciembre de
2019, ambas del Ministerio del Medio Ambiente.

5.- Que, el Decreto Supremo N°7,
referido previamente, establece en su articulo 7 el contenido vy
requisitos de publicacién de las Bases Especiales del Fondo para
el Reciclaje, siendo necesario dictar el acto administrativo
correspondiente.

6.- Que, mediante memorandum
electréonico N°11.668, el Jefe de la Oficina de Implementacidn
Legislativa y Economia Circular, solicita la elaboracidén de la
Resolucién Exenta que aprueba el Manual de Ejecucidén de Proyectos
del Fondo para el Reciclaje, afio 2024.

RESUELVO:

1. APRUEBANSE el Manual de
Ejecucién de Proyectos del Fondo para el Reciclaje afio 2024, cuyo
texto es el siguiente:

1 Antecedentes Generales

El presente Manual de Ejecucién de Proyectos del Fondo para el
Reciclaje 2024, en adelante el Manual y el Fondo o FPR,
complementa las Bases Especiales del X llamado, en adelante Bases,
y entrega los principales lineamientos para la ejecucién de las
propuestas adjudicadas.

Para cualquier consulta sobre el presente Manual, se debe
comunicar con la persona encargada del FPR a nivel regional, quien
se constituird como la contraparte técnica en la ejecucidén de los
proyectos FPR 2024.



2 Entrega de Recursos

Los recursos adjudicados al organismo ejecutor, en adelante OE,
seran entregados una vez gue se encuentre totalmente tramitada la
Resolucidn que aprueba el convenio suscrito.

La transferencia de los recursos se realizard en una sola cuota, A
se deberd cumplir lo siguiente:

a) Municipalidades: los recursos deberdn ser contabilizados como
Fondos en Administracién y mantener los fondos en la misma
cuenta bancaria extrapresupuestaria informada en los
documentos para elaborar el convenio.

b) Asociaciones de Municipalidades: los fondos transferidos se
deberidn mantener en la misma cuenta bancaria informada en los
documentos para elaborar el convenio.

Luego de entregados los recursos, el OE deberd hacer entrega por
oficina de partes en la SEREMI respectiva, de un comprobante gque
acredite su recepcidén, y deberd ser entregado hasta la primera
rendicién financiera. La no entrega de este documento condicionara
la aprobacidén de esta rendicién.

a) Municipalidades: deberdn entregar el Comprobante de Ingresos
Municipales en original.

b) Asociaciones de Municipalidades: deberdn entregar el Anexo 1:
Comprobante de Ingreso de Recursos para Asociaciones de
Municipalidades en original.

El dia en que se hace efectiva la transferencia de los recursos
adjudicados en la cuenta bancaria indicada por el OE,
correspondera al dia uno (1) del periodo de ejecucién de los
proyectos del FPR.

El MMA podrd solicitar cartolas o conciliaciones bancarias para
verificar los saldos de estos fondos, los que no podrd utilizar
para otros fines que no sea la ejecucidn del proyecto.

3 Contrapartes Técnica y Financiera del Proyecto

El Ministerio del Medio Ambiente (MMA) dispondra de profesionales
para el acompafiamiento y seguimiento de los proyectos del Fondo,
de acuerdo a los siguientes roles.

3.1 Encargado o Encargada Regional del Fondo para el Reciclaje




Profesional de la SEREMI respectiva, designado o designada como
contraparte del proyecto por parte de la Subsecretaria ante el OFE,
y serd la persona responsable de velar por el cumplimiento del
convenio.

A continuacién, se detallan las responsabilidades o funciones del
Encargado o Encargada Regional del FPR (ER FPR):

1. Podra, con acuerdo del MMA - Subsecretaria del Medio Ambiente
aceptar ajustes debidamente fundados por el OE durante la
vigencia del convenio para permitir el logro de los objetivos
del proyecto. Dichos ajustes serdn evaluados caso a caso.

. Mantener las comunicaciones con el OE.

3. Supervisar la ejecucidn del proyecto, verificando la
realizacién completa de las actividades, acciones y productos
en los plazos comprometidos.

. Aprobar, observar o rechazar el Informe de Ajustes Previos.

5. Aprobar, observar o rechazar los Informes de Rendicidn

Técnica.

6. Evaluar solicitudes de cambio de coordinador(a) de proyecto,
de acuerdo a lo indicado en las Bases.

7. Evaluar solicitudes de cambio de destino de los fondos vy
ajustes menores, de acuerdo a lo indicado en las Bases.

8. Aprobar, observar o rechazar la pertinencia técnica de cada
gasto reportado en los informes de rendiciones financieras,
en base al informe/rendicién técnica, supervisidén y visitas,
si procediere, previo a la revisidén definitiva del Area de
Administracién y Finanzas regional correspondiente.

9. Aprobar, observar o rechazar el Informe de Término del
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proyecto.
10. Dar apoyo técnico para el desarrollo del proyecto.
11. Reportar a la Oficina de Implementacidén Legislativa vy

Economia Circular el avance del desarrollo del proyecto y
eventuales atrasos y/o incumplimientos si correspondiere.

12. Dar curso al procedimiento de término anticipado de
convenio, informando de ello a la Oficina de Implementacién
Legislativa y Economia Circular.

13. Reportar mediante un informe detallado las causales dque
justifican el término anticipado, si procediere.
14. Verificar el cumplimiento de los lineamientos de las

Bases vy el ©presente Manual, asi como de los otros
instrumentos del llamado.

3.2 Encargado o Encargada de Administracién y Finanzas

La designacién recaerd en el encargado o encargada del area de
administracién y finanzas de la SEREMI respectiva, gquien debera
gestionar los aspectos relacionados a los informes de rendicidn de
gastos o de inversidén, segin corresponda, aprobando, observando o
rechazando dichos informes, basado en la pertinencia técnica del
gasto, otorgada por el o la ER FPR y en cumplimiento de 1lo
sefialado en los articulos 26 o 27 de la Resolucién N°30, del 28 de
marzo de 2015, de la Contraloria General de la Republica.

El Encargado o Encargada de Administracién y Finanzas (ER DAF),
deberd coordinarse con el o la ER FPR para solicitar subsanaciones
y la revisién de estas, si correspondiera, y prestar apoyo ante
dudas de indole financiera, en el marco de sus facultades.



4 Entrega de Informes Organismo Ejecutor

El OE debera entregar al MMA informes con el objeto de verificar
el cumplimiento de los objetivos del proyecto. Los informes
deberdn ser revisados y luego aprobados, observados o rechazados
por el o la ER FPR y/o el o la ER DAF, segun corresponda.

4.1 Informe de Ajustes Previos

Informe que contempla aquellos ajustes metodoldégicos que se
realizan previo a la transferencia de los recursos y antes de dar
inicio a la ejecucién de las actividades comprometidas, con el
objetivo de incorporar mejoras en la ejecucién de las actividades
del proyecto y lograr un uso eficiente de los recursos, que
permitan dar un buen cumplimiento al objetivo del proyecto y del
Fondo.

En ningin caso estos ajustes podrdn significar una nueva
propuesta, debiendo respetar y mantener el objetivo principal tal
y como fue presentado en el proyecto adjudicado.

El o la ER FPR se reunird con el coordinador o coordinadora del
proyecto, para revisar la propuesta adjudicada, e identificar
mejoras a realizar, las cuales podran corresponder a:

® Objetivos:

0 Ajustar, complementar o corregir errores formales en la

descripcidén del objetivo general.
e Actividades:

o Ajustar el nombre de las actividades.

o Ajustar la descripcidén de las actividades, indicado si
corresponde: qué hard, cdmo lo hard, a quiénes, dénde se
realizard, ntmero de beneficiarios, entre otros.

0 Reprogramar las fechas de las actividades, y/o ajustar
la duracién de actividades, entendiéndose esto ultimo
como: aumentar, disminuir vy/o desplazar la fecha de
ejecucidn de actividades.

o Agrupar o disgregar actividades similares.

0 Incluir en las actividades la realizacién de las
encuestas de inicio y término a los beneficiarios del
proyecto.

e Productos y medios de verificacién:

o Ajustar los productos esperados entendiéndose esto como:
agregar, corregir, cambiar y/o aumentarlos.

o Disminuir o eliminar un producto, solo de forma
excepcional y debidamente justificada.

o Definir al menos un medio de verificacién para cada uno
de los productos del proyecto.

¢ Presupuesto:
0 Ajustar y/o complementar descripciones de gastos.
e Otros:

0 Entre otros que el o la ER FPR considere pertinentes de

modificar.




Dicho informe serd revisado por el o la ER FPR correspondiente,
quien podra aprobar, observar o rechazarlo a través de la
plataforma que la Subsecretaria establezca para estos fines,
previo a la transferencia de los recursos.

Una vez aprobado el Informe de Ajuste por la plataforma, el OE
deberd hacer entrega de la versién aprobada, impresa y firmada por
el coordinador o coordinadora el proyecto, en la Oficina de Partes
de la SEREMI respectiva.

4.2 Informes de Rendicidn Técnica

Los Informes de Rendicidén Técnica presentan el avance de las
actividades y productos comprometidos en el Informe de Ajustes
Previos, y podrdn ser aprobados, observados y/o rechazados por el
ER FPR. Serd responsabilidad del OE almacenar y guardar los medios
de verificacién de cada producto de las respectivas actividades,
los que deberd adjuntar en cada rendicidn, cumpliendo 1lo
siguiente:

| Periodo de T |
: reporte |~ Plazo de
VR L '"ujfieﬁﬁréga"V“

Plazo para
. responder
| observaciones

del ‘Informe |

Por Plataflfc?rma 15 primeros
de Rendicidn

dias habiles,

FPR Bimensual del mes ’ ’
. . 10 dias habiles
(0 lo que (Cada 2 meses) siguiente al
disponga la periodo a
Subsecretaria) reportar

El primer Informe de Rendicidén Técnica deberd ser entregado al
tercer mes desde la transferencia efectiva de los recursos
adjudicados en la cuenta del OE. Asi mismo, el ultimo Informe de
Rendicién Técnica deberi ser entregado al mes siguiente luego del
término de ejecucidn del proyecto.

IMPORTANTE :

El resultado de la revisidén de los informes deberd ser comunicado
al OE en un plazo no mayor a 10 dias habiles, mediante 1la
plataforma de rendicién del FPR y por oficio en caso de que se
requiera, por ejemplo, la no subsanacién en dos informes de
rendiciones presentados consecutivamente.

En caso de presentar actividades con retraso, el OE debera
reprogramarlas dentro de los plazos disponibles previa
autorizacidén del ER FPR.




Todos los materiales elaborados en el marco del proyecto (libros,
guias, manuales, videos, avisos radiales, etc.), previo a su
elaboracién definitiva, impresidén, multicopiado y distribucién,
deberan ser revisados y validados técnicamente por el ER FPR.

4.3 Informe de Rendicidén Financiera

Los Informes de Rendicién de Inversidén o de Rendicién de Cuentas,
en adelante Informes de Rendicién Financiera, contienen los gastos
asociados a la ejecucién del proyecto, vy estos podradn ser
aprobados, observados y/o rechazados por el ER FPR o ER DAF. La
periodicidad de 1las rendiciones se encuentra estipulado en la
Resolucién N°30, de 11 de marzo, de 2015 de la Contraloria General
de la Republica o el instructivo que lo reemplace. En su entrega,
el OE deberd cumplir lo siguiente:

a) Para Municipalidades:

St Periodo e ki ptame para
Medio,detEﬁtrega f, "freporte  | - responder
sl e del I’i‘r’ifdrme'f ;f‘obée?kva?éipnési ;

Por Plataforma
de Rendicidn
FPR, vy por
Oficina de 15 primeros dias
Partes de la habiles, del mes
Seremi Mensual siguiente al 10 dias habiles
respectiva periodo a
reportar
(o lo gue
disponga la
Subsecretaria)

El primer Informe de Rendicién Financiera deberd ser
entregado al mes siguiente desde la transferencia efectiva de
los recursos adjudicados en la cuenta del OE. En este informe
podra presentar gastos desde la fecha de la transferencia.
Asi mismo, el UGltimo Informe de Rendicién Financiera, debera
ser entregado al mes siguiente, 1luego del término de
ejecucidn del proyecto.

b) Para Asociaciones de Municipalidades:

RSP IR o e e g T s T i plazo para
Medlq de Entrega : Perlodo.de;kg'iP%azgﬁde enﬁpggav«, v,;;*'P&>U”:




|- ‘observaciones

Por Plataforma
de Rendicidén

FPR, y por
Oficina de 15 primeros dias
Partes de la Bimensual hébiles, del mes
Seremi siguiente al 10 dias habiles
respectiva (Cada 2 meses) periodo a
reportar

(o lo qgue
disponga la
Subsecretaria)

El primer Informe de Rendicién Financiera debera ser
entregado al tercer mes desde la transferencia efectiva de
los recursos adjudicados en la cuenta del OE. En este informe
podra presentar gastos ejecutados desde la fecha de la
transferencia. Asi mismo, el Ultimo Informe de Rendicidn
Financiera deberd ser entregado al mes siguiente luego del
término de ejecucidn del proyecto.

Dichos informes deberdn ajustarse a los Lineamientos para
Rendiciones Financieras para Asociaciones de Municipalidades
indicadas en el Anexo N° 2.

IMPORTANTE:

El resultado de la revisidén de los informes deberd ser comunicado
al OE en un plazo no mayor a 10 dias hébiles, mediante la
plataforma de rendicién del FPR y por oficio en caso que se
requiera, por ejemplo, la no subsanacién en dos informes de
rendiciones presentados consecutivamente.

En el caso de que existan observaciones, el OE tendra 10 dias
hdbiles para subsanarlas. Si las observaciones no fueran resueltas
o subsanadas por el OE, antes de la emisidén de los Informes de
Término del Proyecto, los gastos observados serdn rechazados, y
serd solicitada la restitucidédn de los fondos correspondientes.

Excepcionalmente, el OE podrd solicitar rendir hasta 3 informes de
rendicién financiera adicionales, luego de concluido el plazo de
ejecucidén del proyecto o sus respectivas ampliaciones, para gastos
realizados durante el plazo de ejecucidén del proyecto y cuando
existan pagos pendientes por circunstancias  ajenas a la
responsabilidad del OE, por ejemplo: retrasos en la entrega de
facturas por parte del proveedor, rectificacién de boletas de
honorario por algun prestador de servicio, entre otros. La
solicitud de entregar Informes de rendicién financieras
adicionales serda evaluada por el o la ER FPR, gquien podra
aprobarla o rechazarla. Su aprobacidédn postergaria la entrega de
los Informes de Término del Proyecto (Técnica y Financiera).



4.4 Informes de Término del Proyecto

Corresponde a los informes elaborados al final de la ejecucién del
proyecto,
Técnico Final del Proyecto),
de Rendicidén Financiera).

compuestos por una parte técnica (Informe de Rendicidn

y una parte financiera (Informe Final

todos
segln

Estos informes deben dar cuenta del cumplimiento de
objetivos técnicos y compromisos financieros del proyecto,

las indicaciones presentadas a continuacién.

4.4.1 Informe Rendicidén Técnica Final del Proyecto

Este informe debe dar cuenta del cumplimiento de objetivos vy
actividades, y reportar los resultados de la aplicacién de las
encuestas de inicio y término, certificacién de recicladores de
bases (si corresponde) , indicadores de evaluacidén de la
implementacidén del proyecto, entre otros, y estos podran ser
aprobados, observados y/o rechazados por el ER FPR, cumpliendo lo

siguiente:

e |  Periodo de , | U Plazs para
Medio de Entrega | . TSPOT®® I plazo de entrega|  responder

 del Tnforne - observaciones

15 primeros dias
hébiles
Por Plataforma ’

de Rendicién FPR | Al finalizar el

del segundo mes,

lazo de .
(o lo que P L on del posterior al 15 dias habiles
disponga la ejecucton de término del
pong . proyecto plazo de
Subsecretaria) ' o
ejecucidn del
proyecto

El resultado de la revisidén del informe deberd ser comunicado al

OE en un plazo no mayor a 15 dias héabiles,

mediante la plataforma

de rendicidén del FPR y por oficio en caso que se requiera.

En el caso de que existan observaciones,
hé&biles para subsanarlas,

y de persistir estas,

el OE

tendrd 15 dias

el OE contara con

10 dias habiles para subsanarlas y el o la ER FPR contarid con el
mismo plazo para la revisién.

4.4.2 Informe Final de Rendicién Financiera

Este informe debe contener la rendicién compilada de <todos
gastos efectuados,

con el presupuesto adjudicado,

cuenta del reintegro

(si corresponde),

los

declarar el inventario de los bienes adquiridos
acompanado de un documento que dé
cumpliendo lo siguiente:




Feriodosde - piainyin e 1) plagos para
zo de entrega |  responder
.l observaciones

de Rendicién FPR | Al finalizar el | y.q segundo mes,

15 ﬁriméros dias
habil
Por Plataforma aplles,

lazo de .
(o lo que P del posterior al 10 dias hébiles
, ejecucion ae término del
disponga la proyecto

P plazo de
Subsecretaria) ejecucién del

proyecto

El resultado de la revisién del informe deberd ser comunicado al
OE en un plazo no mayor a 15 dias hédbiles, mediante la plataforma
de rendicién del FPR y por oficio en caso que se requiera.

En el caso de que existan observaciones, el OE tendrd 15 dias
hébiles para subsanarlas, y de persistir estas, el OE contara con
10 dias hédbiles para subsanarlas y el o la ER FPR contarda con el
mismo plazo para la revisidn.

En caso de no ser subsanadas en el plazo sefialado, se solicitara
la restitucidén de los gastos asociados. En caso de que el OE deba
reintegrar recursos, no podran darse por aprobados los Informes de
Término del proyecto hasta concretar dicho reintegro.

En la eventualidad de que el OE deba reintegrar recursos, debera
cefiirse a lo estipulado en el apartado Devolucidén de Recursos del
presente Manual.

5 Solicitudes de cambios o modificaciones en 1la
Ejecucidén del Proyecto

El OE podrd solicitar cambios o modificaciones para subsanar
dificultades declaradas durante la ejecucidén del proyecto,
permitiendo el cumplimiento de las actividades, los objetivos de
la propuesta adjudicada y del Fondo, de manera de dar un uso
eficiente y eficaz a los recursos transferidos.

En todo caso, ningun cambio se traducird en un incremento de los
recursos transferidos para la ejecucidén del proyecto, ni en la
adicién de nuevos sub-items no considerados inicialmente en la
propuesta ni en la actividad.

5.1 Cambio de destino de los fondos entre Items Financiables

El MMA, a través del Subsecretario, podrd autorizar, via
Resolucién fundada, un cambio en el destino de los fondos,
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entendiendo por este, un cambio de un item financiable a otro,
pudiendo corresponder o no a una misma actividad. El o los cambios
deberan cumplir los siguientes requisitos:

a) Solicitud realizada previo a la ejecucién del gasto,
mediante oficio o carta (segin corresponda) dirigida al
Subsecretario del Medio Ambiente, presentada a través de
Oficina de Partes de la SEREMI respectiva y adjuntada en
la plataforma de rendicién FPR en el apartado de
solicitudes.

b) E1 cambio no debe superar el 20% del monto adjudicado en
la propuesta.

c) E1 cambio no debe sobrepasar los porcentajes maximos de
cada sub-item, de acuerdo lo sefialado en los items
financiables establecidos en las Bases.

d) E1l cambio se debe ajustar a las actividades segun el
tipo de proyecto, la(s) linea(s) de postulacién y el
objetivo del proyecto adjudicado, los que no se podran
alterar o modificar.

La solicitud de cambio de destino de los fondos serd evaluada por
el o la ER FPR.

5.2 Ajustes menores entre Sub-item Financiables

Sin perjuicio de lo anterior, para el caso de requerir ajustes
menores, entendiéndose estos, como un traspaso de recursos entre
los sub-item financiables, dentro del mismo item, lo podra
autorizar el o la ER FPR, pudiendo corresponder o no a una misma
actividad, cumpliendo los siguientes requisitos:

a) Se solicite previo a la ejecucidn del gasto, mediante la
plataforma de rendicién FPR en el apartado de
solicitudes o segun las instrucciones impartidas por la
Subsecretaria.

b) No supere el 20% del sub-item de origen del presupuesto
actualizado (si corresponde).

c) No sobrepase los porcentajes maximos sefialados para cada
sub-item, de acuerdo a los items financiables
establecidos en las Bases.

d) E1 cambio se debe ajustar a las actividades segin el
tipo de proyecto, la(s) linea(s) de postulacién y el
objetivo del proyecto adjudicado, los gque no se podran
alterar o modificar.

La solicitud del ajuste por parte del OE, y la respuesta por parte
de ER FPR, serd realizada mediante la plataforma de rendicién del

FPR o por oficio en caso que se requiera.

5.3 Otras solicitudes del Proyecto

Adicionalmente el OE, podréd realizar otras solicitudes de cambio o
ajustes, mediante plataforma de rendicidén FPR en el apartado de
solicitudes o segun las instrucciones impartidas por la
Subsecretaria. Las solicitudes seran evaluadas por el o la ER FPR
y respondidas por la misma via.
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Estas solicitudes podran ser:

a) Cambio del Coordinador o Coordinadora de la propuesta,
cumpliendo la misma documentacidn solicitada en el
nombramiento inicial (Anexo 5 A o B, de las Bases), con la
condicidén de funcionario municipal (si corresponde).

b) Cambio del Encargadoe o Encargada Administrativa, cumpliendo
la misma documentacién solicitada en el nombramiento inicial
(Anexo 5 A, de las Bases), con la condicién de funcionario
municipal.

c) Reprogramacién en fecha/s de 1la/s actividad/es, esto es,
modificacién en las fechas de inicio o término de la
actividad, dentro de la ejecucidén establecida en el convenio
0 sus respectivas ampliaciones, producto de circunstancias
como: fuerza mayor, caso fortuito, desastre natural,
emergencia sanitaria, © alguna razdén no atribuible al OE que
imposibilite el desarrollo efectivo de la actividad.

d) Informes de Rendiciones Financieras Adicionales, segun lo
indicado en el numeral 4.3 del presente Manual.

e) Otras solicitudes, gue podrén ser evaluadas por el o la ER
del FPR.

6 Ampliaciones de Plazos de los Convenios

Para este Manual, se contemplaran dos tipos de ampliaciones de
plazos de los Convenios, las que en ningin caso pueden significar
la entrega adicional de nuevos recursos.

6.1 Ampliacién de Plazos Bilaterales

Previo al término del plazo de ejecucidn, el OE podra solicitar,
por una Unica vez, una prdérroga maxima de cuatro (4) meses del
periodo de ejecucién del proyecto, cuando existan razones fundadas
vy no imputables a su gestién. El o la ER FPR hard la evaluacidn y
se pronunciard sobre dicha solicitud, basandose en el historial de
ejecucién, en los antecedentes técnicos y financieros, y siempre
que se encuentre al dia en las rendiciones de rendiciones
financieras del proyecto.

Para materializar esta ampliacidén, el OE debera presentar una
solicitud, mediante carta u oficio, dirigida a la Subsecretaria,
presentada en la Seremi respectiva, indicando y adjuntando 1lo
siguiente:

¢ Voluntad de ampliar el proyecto,
e Cantidad de meses a ampliar,

e Detalle de las razones fundadas y no imputables al OE que
respalden la solicitud,

e Cronograma con las actividades a realizar durante el periodo
de ampliacidn solicitado.

Las Asociacién de Municipalidades que soliciten una ampliacidn
plazo, deberadn ampliar o presentar una nueva garantia, cumpliendo
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los requisitos indicados en las Bases Especiales, el que sera
informado mediante correo electrdénico del o la ER del FPR.

6.2 Ampliacién de Unilateral

El MMA estarid facultado para ampliar unilateralmente de forma
excepcional los convenios, ante el acaecimiento de circunstancias
de fuerza mayor, caso fortuito, desastre natural, emergencia
sanitaria, error en la administracidén o afines que imposibilite el
desarrollo efectivo de el o los proyectos, fundamentacidén que se
consignard mediante acto administrativo fundado.

El MMA podrd solicitar a las Asociaciones de Municipalidades 1la
renovacién de la Garantia, en la eventualidad que el plazo de la
vigencia de la Garantia presentada no cumpla con el resguardo de
la correcta ejecucidn, revisidén o auditoria del proyecto. En la
eventualidad de requerir una nueva garantia, deberd cumplir los
mismos requisitos indicados en las Bases, el que serd informado
mediante correo electrénico del o la ER del FPR.

7 Término de Convenios

A continuacidén de describen los tipos de términos de convenio que
regula este Manual:

7.1 Término anticipado del proyecto

El Convenio suscrito por las partes podré terminarse
anticipadamente, de manera unilateral o de mutuo acuerdo. Cuando
proceda el término anticipado, el OE deberd restituir los fondos
que no haya ejecutado, debiendo acompafiar los informes técnicos y
de rendicidén de gastos asociados al periodo involucrado.

En todo caso, la Subsecretaria se reserva el derecho de ejercer
las acciones legales que eventualmente correspondieren y para el
caso en el cual el adjudicado sea una  Asociacibdn de
Municipalidades, podréa hacer efectivas las garantias
correspondientes.

El término anticipado del <convenio se realizarid mediante
resolucidén fundada, la que serd publicard en el Sitio Web
Informativo del Fondo.

7.2 Término de mutuo acuerdo

Procederd el término de mutuo acuerdo por las siguientes causales:
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a) El OE no puede desarrollar el proyecto debido a
circunstancias debidamente justificadas.

b) Las circunstancias analizadas para la aprobacién de la
Propuesta han cambiado de manera fundamental afectando la
esencia y normal ejecucidén del proyecto.

¢) Fuerza mayor o caso fortuito.

Para acreditar las causales mencionadas anteriormente, el
procedimiento serd el siguiente:

a) E1 OE debe manifestar su voluntad de poner término al
convenio por mutuo acuerdo de las partes, indicando los
fundamentos de la solicitud, por escrito, a través de la
Oficina de Partes de la SEREMI respectiva.

b) En caso de proceder el término, el OE deberd restituir los
fondos de conformidad al numeral “Devolucidn de los Recursos”
del presente Manual.

c) E1 OE deberd rendir los informes de rendicidén técnica y de
los informes de rendicidén financiera asociados al periodo
involucrado, los cuales deberan ser aprobados por la SEREMI
respectiva.

d) Posterior a la devolucién de los fondos, se debe formalizar
la entrega del comprobante de depdsito correspondiente.

e) El o la ER FPR, deberd corroborar el depdsito del monto
acordado en la cuenta corriente respectiva y deberd elaborar
el informe que sustente el término del proyecto (Informe de
Término Anticipado). Dicho informe debe comprender 1los
siguientes aspectos:

¢ Antecedentes del proyecto.

e Aspectos técnicos, correspondiente a ejecucidén de
actividades.

e Aspectos contables, gasto efectivo y revisién de
rendiciones financieras.
f) Elaborado el informe por el o la ER FPR, se procedera a la
firma del término de convenio entre las partes y la
tramitacidén de la resolucidn aprobatoria.

7.3 Término unilateral

En caso de incumplimiento grave de las obligaciones establecidas
en el convenio y sus documentos integrantes, el MMA podra poner
término unilateral a éste en cualquier momento y hasta el cierre
del mismo y exigir al adjudicado la devolucidén de los recursos
entregados.

No obstante, el MMA podrd dar por cumplido parcialmente el
proyecto, poner término al convenio, y exigir la devolucidén de los
fondos no utilizados en cualguier momento, lo que serd informado
de manera fundada al OE.

El MMA se reserva el derecho de ejercer las acciones civiles y
penales que eventualmente correspondieren, asi como hacer efectiva
las garantias sefialadas en las Bases, en los casos que corresponda
y, enviar los antecedentes al Consejo de Defensa del Estado.

14



7.4 Causales de Término del Convenio

Se considerard que existe incumplimiento grave del convenio en los
siguientes casos:

1. Utilizar los recursos para fines diferentes a los estipulados
en el convenio o para los items no financiables de
conformidad a las presentes Bases.

2. 8i se detecta que la documentacidn, informacidn o
antecedentes oficiales presentados por el OE no se ajustan a
la realidad, o son adulterados.

3. 8i el OE no destina recursos materiales o humanos suficientes
para el normal desarrollo del proyecto, en términos que se
haga dificil o imposible la ejecucidén de lo pactado dentro
del plazo estipulado.

4. Si el proponente adjudicado no inicia el trabajo
oportunamente o lo paraliza sin causa justificada.

5. No justificar los gastos con la documentacidn
correspondiente.

6. Recibir recursos de otro organismo, sobre la base del mismo
proyecto presentado al MMA vy para financiar los mismos
gastos.

7. No realizar las actividades formuladas en la propuesta.

8. No cumplir con la entrega de los informes del proyecto y/o
subsanaciones del mismo.

9. No cumplir con su obligacién de mantener vigente la
respectiva garantia, segin corresponda.

10.Cualquier otra situacién que, a juicio del MMA, haga peligrar
la ejecucidén del proyecto o desvirtiie el objetivo principal
de la iniciativa o del Fondo.

8 Devolucidén de los recursos

El OE se obliga a reintegrar los recursos transferidos, en un
plazo no mayor a 20 dias habiles contados desde el requerimiento
realizado mediante Oficio o Carta por el o la ER FPR, a la cuenta
corriente indicada. En los casos que:

a) Existan saldos no utilizados o no ejecutados, al término de
la ejecucidén del Proyecto o su término anticipado.

b) Existan montos cuya rendicién fuere finalmente rechazada al
término del Proyecto o su término anticipado.

c) En los posibles términos anticipados de proyecto, producto de
alguna de las causales de incumplimiento grave, descritas en
el numeral anterior.

La determinacién de los eventuales recursos a reintegrar se
realizara por el o la ER FPR, en razén del porcentaje de ejecucidn
del total de las actividades y en concordancia al saldo de SIGFE
que informe el o la ER DAF, una vez evaluados los resultados del
proyecto y revisado los Informes de Término del proyecto, o al
momento de contar con el Informe de Término Anticipado, cuando
ello fuere procedente.
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Dicho reintegro deberd ser efectuado a las siguientes entidades,
de acuerdo a:

e Municipalidades!: a Tesoreria General de la Republica.

e Asociaciones de Municipalidades?: a la Seremi de Medio
Ambiente respectiva.

El comprobante de reintegro deberd remitirse, mediante oficio o
carta, segun corresponda, a la Seremi correspondiente.

Si el OE no reintegrara los recursos en el plazo solicitado, el
MMA podrd dar curso al procedimiento para solicitar el Castigo
Contable del Deudor.

9 Castigo Contable del Deudor

Una vez exigido el reintegro de recurso, indicados en el numeral
precedente, y en caso que no se reciba respuesta por parte del OE,
se reiterard la obligatoriedad del reintegro mediante Oficios o
Cartas, segun corresponda, en hasta tres (3) oportunidades.

En caso de no obtener una respuesta al tercer Oficio solicitando
el reintegro de los recursos, el MMA remitird todos los
antecedentes al Ministerio de Hacienda, solicitando el castigo
contable del deudor.

Lo anterior, sin perjuicio de gque adicionalmente se podra
considerar este procedimiento como un antecedente para nuevos
llamados del Fondo para el Reciclaje.

10 Parametros Graficos para la Difusidén y Visibilidad
del Proyecto

10.1 Difusidén del FPR

El OE deberd explicitar claramente gque el Fondo, posibilité la
ejecucién del proyecto, cada vez gque realice actividades de
difusién, indicando para tales efectos la siguiente <frase:
“Proyecto financiado por Fondo para el Reciclaje del Ministerio
del Medio Ambiente”.

Se recomienda privilegiar la produccidén de material digital, y en
el caso del uso de materiales e insumos, considerar la jerarquia
en el manejo de residuos.

L Oficio C.G.R No £E120614/21
2 Oficio Circular N° 20 del Ministerio de Hacienda, de fecha 11.08.2023, punto 12
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10.2 Instructivo de Difusidén FPR

Todo material de difusién creado en el marco del proyecto, debera
contar con aprobacidén previa del MMA y elaborarse de acuerdo al
“Instructivo de Difusién del Fondo para el Reciclaje” disponible
en el sitio web informativo del Fondo, e incorporar el lenguaje
inclusivo de género, segin la “Guia de 1lenguaje inclusivo de
Género” 3de la Subsecretaria de las culturas y las artes.

10.3 Material Audiovisual o Radial

Todo material audiovisual debe incluir en los créditos la
siguiente frase: “Proyecto financiado por Fondo para el Reciclaje
del Ministerio del Medio Ambiente” e instalar los logotipos del
MMA y del FPR; wubicar los logotipos al inicio y final de la
edicidén del video.

Para contenidos de difusién radial, se debe hacer mencién expresa
en el programa o anuncio, lo siguiente: “Proyecto financiado por
Fondo para el Reciclaje del Ministerio del Medio Ambiente”.

El OE debera entregar en la respectiva SEREMI del Medio Ambiente,
una copia del master (archivo original y editable), para que el
MMA pueda hacer uso de ella, respetando la propiedad intelectual
de dicho insumo.

De igual forma, todo material audiovisual debe contener
subtitulos, respetando las normas de inclusién. En caso de ser
viable, se debe sumar a los subtitulos un recuadro con un
intérprete de lengua de sefias.

En términos de derechos de autor, todo material que se realice
debe contar con los permisos necesarios para su uso (mdsica,
sonidos, imAgenes, etcétera).

10.4 Propiedad Intelectual

El MMA podrd utilizar y/o editar y/o redisefiar sin necesidad de
autorizacién del OE, los informes, productos, antecedentes, vy
cualquier otro tipo de informacidén o creacidén generada en el marco
del proyecto adjudicado, debiendo siempre sefialar su origen o
autor.

Por lo que se entiende que todas las instituciones u
organizaciones postulantes y/o adjudicadas del Fondo, autorizan al
MMA a utilizar y/o difundir todos los antecedentes y/o materiales
elaborados, por los medios que se estime conveniente.

3 https://www.cultura.gob.cl/wp-content/uploads/2023/01/guia-de-lenguaje-inclusivo-de-genero.pdf

17




11 Anexos

Anexo 1: Comprobante Ingreso de Recursos para Asociaciones
Municipalidades
Anexo 2: Lineamientos para Rendiciones Financieras

Asociaciones de Municipalidades

de

de
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11.1 Anexo 1: Comprobante Ingreso de Recursos para Asociaciones de
Municipalidades
Anexo 1
Comprobante de Ingresos de Recursos
Fondo para el Reciclaje

para Asociaciones de Municipalidades

En (ciudad), a (dia) de (mes) de afio.

Nombre
Representante Legal

RUT Representante
Legal

Nombre
Asociacién

RUT
Asociacién

En mi calidad de Representante Legal de la Asociacién de
Municipalidades indicada anteriormente, acredito que recibi de la
Subsecretaria del Medio Ambiente, RUT N° 61.979.930-5, la cantidad
de:

Monto $ Fecha de
recibido recepcién del
dinero

Por la adjudicacién del proyecto postulado al Fondo para el

Reciclaje 2024, del Ministerio del Medio Ambiente:

Folio
Proyecto

Nombre
Proyecto

Nombre y Firma
Persona que representa legalmente a la
Asociacidén de Municipalidades

(ndmbre AM)
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11.2 Anexo 2: Lineamientos para Rendiciones Financieras de
Asociaciones de Municipalidades

Anexo 2
Lineamientos para Rendiciones Financieras
de Asociaciones de Municipalidades

a) Introduccién

Se entenderd por expediente de rendicidén financieras la serie
ordenada de documentos originales, en formato papel, que acreditan
los gastos informados por el OE en el periodo rendido, asociados a
las actividades realizadas en el marco del desarrollo del
proyecto.

Los documentos que acrediten un gasto deberdn presentarse siempre
acompafiados de referencias que permitan vincularlos de forma
directa a las acciones desarrolladas, sus actividades, procesos,
productos y/o medios de verificacién, indicados en los informes de
rendicidén técnica.

Dichos documentos deberdn ser registrados en el Sistema de
Rendicién del Fondo para el Reciclaje, o en los formularios de
rendicién dispuestos para ello. Los documentos seran agrupados y
ordenados por item presupuestarios, fecha emisién del documento,
sin enmendaduras, indicando el medio de pago.

Solo podran ser rendidos gastos con fecha posterior a la fecha de
la total tramitacién de 1la resolucibén gque aprobd el convenio
respectivo; y aquellos que respalden la ejecucidn de las
actividades realizadas efectivamente dentro del ©periodo de
ejecucidn.

Se deberan rendir unicamente aquellos gastos efectivamente
realizados, aquellos que posean el cargo bancario respectivo, en
la cuenta corriente del OE en la cual se administraradn Llos
recursos.

Complementariamente, se deberid adjuntar la o las cartolas
correspondientes al mismo periodo rendido. El1 saldo de la cuenta
corriente en la cual se ejecutardn los recursos del proyecto, no
podra ser inferior al saldo por rendir del mismo, de lo contrario
se presumird que agquellos recursos han sido usados para otros
fines distintos al convenido.

En la eventualidad que el OF requiera mantener la documentacion en
original, deberd contar con la autorizacidn expresa de Ila
Contraloria General de la Republica para rendir cuentas con copias
legalizadas, de manera previa al envio del primer informe. En tal
caso, cada vez que el OE rinda cuentas, deberda presentar 1os
originales para ser inutilizados.
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b) Restricciones para los gastos a rendir
Concordante con 1lo seflalado en las Bases Especiales, no se
financiara:

e Compra de bienes raices, vehiculos, valores o instrumentos
financieros (ahorros o depdsitos a plazo, fondos mutuos, seguros)

® Pagos de impuestos al fisco (pago mensual de IVA, impuesto a la
renta u otro), pagos de indemnizaciones, multas, intereses,
dividendos, deudas

® Pago de alcohol, cigarrillos, gastos de administracién (overhead).

¢ Documentos tributarios pagados al crédito, y/o que estén emitidos a
nombre distinto del OE.

® Los recursos entregados no podrdn ser usados como garantia en
obligaciones financieras de ningun tipo, prendarse, endosarse ni
transferirse a un tercero para su administracién.

¢ No se financiardn gastos que no tengan directa relacién con las
actividades del proyecto.

* No se aceptard la rendicién de documentos tributarios, que posean
algin programa de fidelizacidén asociado; vinculado a personas
naturales, tales como: acumular puntos de supermercados o grandes
tiendas, kildémetros de lineas aéreas, entre otros.

Los gastos rendidos no podran exceder el monto total transferido,
ni los montos establecidos para cada item y subitem de gastos.

Por otro lado, si la naturaleza del gasto rendido, no corresponde
al item o subitem presupuestario asociado, éste serd objetado o
rechazado segun proceda.

Sin perjuicio de lo anterior, la Subsecretaria, a través de la
SEREMI, se reserva el derecho de rechazar cualquier gasto que se
considere excesivo, que no esté relacionado con la naturaleza del
Proyecto, o que corresponda a gastos de wuna suma de dinero
considerable realizados los ultimos dias previos al vencimiento
del convenio y que, por ejemplo, correspondan a la reposicién de
productos pertenecientes a la organizacién que hayan sido
utilizados en la ejecucidén del Proyecto.

Por lo tanto, se recomienda que, ante alguna duda, y previo a la
realizacidén de un gasto, se consulte a el o la ER FPR.

c) Formas de Pago

Cada documento tributario deberd contar con el medio de
verificacidén respectivo de la forma de pago utilizada (comprobante
de trasferencia electrdénica, comprobante de depésito bancario,
fotocopia de cheque, etc.), cuyo cargo bancario debe reflejarse en
la cartola correspondiente a la cuenta corriente indicada para
transferir los fondos.

e Cheque al dia (perteneciente a 1la cuenta del OFE donde se
administran los recursos).

® Pago o transferencia electrénica (efectuado desde la cuenta del OE
donde se administran los recursos).

No se aceptardn pagos con los siguientes medios:
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d)

e Tarjetas de créditos bancarias o comerciales (con o sin cuota).
e Cheques a fechas.

Documentos Autorizados para Rendir Gastos

Tipo

Requisitos

Restricciones y

documento excepciones
1. | Factura sDebe estar emitida sélo "No debe estar sobre
Electrdénica a nombre del OE, con | escrita, ni presentar
sus correspondientes | correcciones ni
datos, fecha de | enmendaduras.
emisidn v céalculo
correcto del IVA (este
dltimo en caso que "En caso extraordinarios
corresponda) . y autorizados por el
SII, se podra aceptar
factura manual
sDebidamente autorizadas | (Formulario con
por el SII | Autorizacidén del SII
(verificacidn en la | timbrado) .
plataforma del SII la
validez vy contenido
del documento) . =No se aceptaran
documentos gue no
cuenten con el detalle
=La primera copia | de gastos descritos en
“Original” la factura, y en tal
caso se debe adjuntar
nota de compra o guila
mDebidamente pagada, con | de despacho
el respectivo timbre o | respectiva.
escrito “cancelado/a”
por parte del
proveedor, o seflalando
condiciones de venta
en efectivo / contado,
0 que acompafie copia
cedible.
"En caso de no contar
con detalle de gastos
descritos en la
factura, se debe
adjuntar nota de
compra o guia de
despacho.

2. | Boleta sContiene el detalle de No debe estar sobre
Electrdnica los bienes adquiridos | escrita, =ni presentar
Detallada (en el <caso Qque no | correcciones ni

tenga el detalle de la | enmendaduras.

compra se debe

considerar como boleta

simple) . ®36lo se aceptaran
boletas rendidas por
montos iguales o
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Tipo
documento

Requisitos

Restricciones y
excepciones

inferiores a $50.000.-

"Debidamente autorizada
por el SIT (boleta | (cincuenta mil pesos).
electrénica), segun lo
indicado en la
Resolucidén Exenta N° MNo se aceptan Dboletas
74, de 2020, del SII. con numeracidn

continua.

®"Debe indicar
explicitamente Boleta "En casos
Electrénica vy el | extraordinarios y
numero de esta, que | autorizados por el
permita verificarse en | SII, se podrd aceptar
el SII Boleta Detallada

manual. (Formulario
con Autorizacidén del

SIT timbrado).
Boleta Simple sIndica sélo el monto de "No debe estar sobre
Electrénica la compra, sin detalle | escrita, ni presentar
de la compra. correcciones ni

enmendaduras.

* Debidamente autorizada
por el SII (boleta ["S6lo se aceptaran
electrdénica), segun lo | boletas rendidas por
indicado en la | montos iguales o)
Resolucién Exenta | inferiores a $25.000.-
N°74, del 2020, del | (veinticinco mil
SIT. pesos) .

"Debe indicar ®Se podrad rendir boletas
explicitamente Boleta | aplicando la Ley de
Electrénica vy el | redondeo.
nimero de esta, que
permita verificarse en
el SII. "No se aceptan boletas

con numeracidn
continua.

"En caso extraordinarios
y autorizados por el
SII se podrd aceptar
boleta simple manual,
la cual no debe estar
sobre escrita, ni
presentar correcciones
ni enmendaduras.
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N° |

Tipo
documento

Requisitos

Restricciones y
excepciones

4. | Boletas de |[=Deben indicar | Se deberad presentar el |
Honorarios claramente los datos | Contrato de Prestacién |
Electrénica del emisor del | de Servicios, el cual

documento. debe contener la
individualizacién de
las partes, nombre,
»Deben ser emitidas a | domicilio y RUT del
nombre del OE, | prestador de servicio
identificando y del OE, el detalle
claramente, nombre, | del servicio a
RUT y domicilio. prestar, monto a pagar
y forma de pago, 1los
cuales deberan ser
"Debe contener el | coincidentes con los
detalle del servicio | documentos de
prestado, monto pagado | rendicidn \
y fecha de emisidn. debidamente firmado
ante una Notaria o)
ante el Registro
sDebe evidenciar que fue | Civil, en aquellas
pagada la ©prestacidn | comunas en que no
del servicio, mediante | exista una Notaria.
la firma del prestador | Cuando el pago del
del servicio o) el | servicio sea en una
comprobante de pago o | sola cuota, debe
transferencia o | efectuarse al término
depdsito del pago. del contrato o una vez
que el OE establezca
la recepcidén conforme
sCuando el OE realice la | de los servicios
retencién del Impuesto | prestados.
de Honorario, deberéa
adjuntar el Formulario
N° 29, en original o [FAdjunto a la BHE,
fotocopia, con el | debera presentar un |
Libro Auxiliar de | “Informe con las |
Honorarios que detalle | actividades”
los antecedentes del | realizadas, o un
prestador de servicio | documento gue acredite
demostrando dicho | la recepcidén conforme
pago. de los servicios,
u otro documento gque | segun corresponda,
contenga un detalle | CUYOS datos seran
similar, cuyo total de gon;istentes con los
retenciones del indicados en .el
) i Contrato de Prestacidén
periodo debera Ser | 4e Servicios.
coincidente con el
“cdédigo 1517 de F29.
5. | Comprobantes [sCorresponden a: Pasajes | "Pasajes en bus en
de Pasajes de bus territorio nacional
interprovincial, en clase econdmica,
Pasajes aéreos en solo para personas
territorio nacional. con una vinculacidén
contractual con el
OE.
"Pasajes aéreos en
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territorio nacional
en clase econdmica,
por concepto de
viajes realizados
para el cumplimiento
de los objetivos de
la propuesta vy para
aquellas personas
directamente
relacionadas con la
ejecucidn de ésta.

6. | Comprobantes [sSe acepta la rendicién

de Ingresos | de ingresos de dineros
de Entes | de Instituciones del
Piblicos Estado o Munlc}pales,
tales como permisos de
actividades de

difusién en plazas o
ferias publicas.

2.- PUBLIQUESE la presente
resolucién en el sitio web fondos.mma.gob.cl.

ANOTESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

MAXIMILIANO PROANO UGALDE
SUBSECRETARIO DEL MEDIO AMBIENTE

?@B/ PVP/RAM/ gF/ ﬁxf%@\

SegGn Distribucién:

- Gabinete Subsecretario

- Divisién Juridica

- Divisidén de Administracidén y Finanzas.

- Oficina de Implementacidén Legislativa y Economia Circular
- Oficina de Partes.
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