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1. INTRODUCCION

El propdsito de este Manual es entregar a los/as Directores/as de Proyectos de este
Concurso de Proyectos Asociativos Regionales, un conjunto de instrucciones para facilitar la
presentacién de las Declaraciones y/o Rendiciones de Gastos de cada una de las actividades
e items asociados al presente Concurso.

Este Manual explicita y desglosa los diferentes items financiados por el Programa EXPLORA vy
otorga instrucciones para declarar los aportes realizados por la Institucion Beneficiaria y/o
Patrocinante (en caso que corresponda), asi como también indica la forma de ingresar los
datos para que sean aceptados, y los documentos que se requieren para respaldar cada uno
de éstos.

Una vez aprobado el convenio entre las partes, a través de Resolucion Exenta de CONICYT
se citara a el/la Director/a General del proyecto, o quien este determine, a una capacitacién
en la Plataforma de Seguimiento y Control (S&C), sistema online en el cual debera realizar la
declaraciéon de los gastos asociados a su proyecto e ingresar la informaciéon de los
documentos de respaldos. Los gastos asociados a la capacitacion en el uso del sistema
podran ser imputados al proyecto.

Los principales usuarios de este Manual, seran, por una parte: los/as Directores/as de
Proyecto y sus equipos de trabajo que preparan los informes de gastos. Y, por otra parte,
los/las analistas financieros del Programa EXPLORA y de CONICYT junto con el/la
Coordinador/a, vy ejecutivos/as del Area correspondiente del Programa EXPLORA.

Las normas y procedimientos contenidos en este Manual son obligatorios y se entenderan
conocidos en primera instancia por todos/as los/as “Postulantes” al presente Concurso,
especialmente para evaluar con las diferentes Instituciones Bancarias si cumplirdn los
requisitos de obtencién de la “Cuenta Corriente exclusiva” y el “"Documento en
Garantia” necesarios para el posterior traspaso de fondos, en caso de que la propuesta sea
adjudicada.

Es obligatorio que los postulantes del presente Concurso que resulten ser “Beneficiarios/as”,
cumplan con estos requisitos, si asi no fuere, la adjudicacion sera declarada Nula.

El Programa Explora No aceptara solicitudes para autorizar gastos que excedan los tramos,
0 no se ajusten a las presentes instrucciones, por tanto estos excesos seran considerados
“Gastos Rechazados” que deberan ser asumidos por las /los beneficiarios/as.

Si hubiere alguna inconsistencia entre alguna de estas normas y procedimientos con lo
establecido en un convenio, prevalecerd lo establecido en el convenio y las Bases
respectivas.
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2. ASPECTOS GENERALES

Los fondos transferidos por EXPLORA/CONICYT a cada beneficiaria se regiran, en lo que
corresponda, por la Resolucién N°30 de la Contraloria General de la Republica que entrdé en
vigencia desde el 01 de junio de 2015.

El Departamento de Administracion y Finanzas (DAF) de CONICYT es responsable del Control
y Fiscalizacién de los recursos que sean transferidos a las/os beneficiarias/os.

Es importante destacar, que la aceptacion que realiza EXPLORA sobre los gastos declarados
solo es provisoria. La aprobacion es definitiva cuando es aprobada por la Unidad de
Rendicion de Cuentas (UCR) del Departamento de Administracion y Finanzas de CONICYT.

2.1 Uso de la Cuenta Corriente Bancaria Exclusiva del proyecto

Es obligatorio contar con una Cuenta Corriente exclusiva para el manejo de los recursos
entregados por CONICYT al proyecto. El nUmero de la Cuenta Corriente exclusiva debera
individualizarse al momento de entregar el convenio firmado por el/la Representante Legal
de la Institucién Beneficiaria.

2.2 Garantias

En caso que el/la beneficiario/a sea una Persona Natural o Institucién Privada, deberd
entregar una caucion por el monto total asignado por CONICYT para la ejecucion del
proyecto, consistente en una Boleta de Garantia bancaria pagadera a la vista o una Pdliza de
Garantia de ejecucién inmediata, a nombre de la Comisién Nacional de Investigacion
Cientifica y Tecnoldgica (CONICYT).

La vigencia de la Boleta de Garantia o Pdliza de Seguro debera ser superior en al menos en
180 dias al periodo de término del proyecto.

CONICYT exigira una nueva garantia, en caso de que el proyecto sea prorrogado por el
segundo vy tercer afio.

Los gastos por concepto de tramite de garantias podran ser rendidos siempre y cuando
sean ejecutados a partir de la fecha de la resolucion aprobatoria de fallo de concurso
(segun lo establecido en las Bases del respectivo concurso).

La garantia serd devuelta una vez aprobados por CONICYT |a_rendicidn de cuentas
respectiva y el informe técnico correspondiente.

Si el beneficiario es una Institucion Publica, no serd obligatorio la entrega de garantias por el
uso de los recursos entregados.
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2.3 Transferencia de Fondos

Los fondos se entregan en giros anuales, segun lo que establece el Convenio Institucional y
seran transferidos a la Cuenta Corriente exclusiva. Las Instituciones y/o Personas Naturales
beneficiarias deberan acreditar la recepcion conforme de los recursos transferidos,
para lo cual al momento de recibir los recursos en su Cuenta Corriente exclusiva, deberan:

a) Emitir un comprobante contable o voucher de ingreso que acredite su
recepcién, fechado, firmado y con los timbres institucionales correspondientes,
con la indicacion de que los fondos seran usados solo en el marco del proyecto.

b) Enviar el comprobante escaneado al correo electronico de su Analista
Financiero/a del Programa EXPLORA-CONICYT a cargo;

c) Adjuntar el documento original a la “"Rendicion de Cuentas” al finalizar el
periodo de ejecucién.

2.3.1 Requisitos para el primer giro de fondos

1) La Resolucién que aprueba el Convenio suscrito entre las partes debera estar
completamente tramitada.

2) Contar con el niumero de la Cuenta Corriente exclusiva para transferir los fondos
del proyecto y documento en donde acredite que la cuenta corriente es de uso
exclusiva del proyecto (ejemplo, certificado emitido por el Banco, declaracion
jurada, etc.).

3) Cada una de las Instituciones Privadas y/o Personas Naturales beneficiarias
deberan enviar al Programa EXPLORA-CONICYT un documento en garantia
(Boleta Bancaria pagadera a la vista o Pdliza de Seguros de ejecucién inmediata)
a nombre de CONICYT.

2.3.2 Requisitos para autorizar los siguientes giros de fondos:

1) Declaracion y Rendicion de Cuentas del 100% de los Aportes recibidos,

2) Informe Final emitido por la UCR/DAF por el cual certifica que no tiene deuda.

3) Resolucién totalmente aprobada, que autoriza renovacion del siguiente periodo,

4) Documento en garantia por el nuevo periodo, para las Instituciones Privadas y/o
Personas Naturales beneficiarias

5) Informe técnico final, aprobado por el 100% de las actividades comprometidas.

6) No mantener DEUDA MOROSA con CONICYT, (ver 2.4 parrafo final)

Los fondos entregados por el Programa EXPLORA-CONICYT, solo pueden utilizarse para
financiar los gastos que el proyecto demande. Por lo tanto, estos fondos deben ser
manejados con el maximo cuidado, -y en ningln caso-, deben ser utilizados para otros fines,
quedando expresamente prohibido utilizar los fondos transferidos por CONICYT en
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cualquier tipo de instrumento financiero de renta fija o variable, de corto o largo plazo
(fondos mutuos, acciones, depdsitos a plazo, bono, etc.) con y sin riesgo financiero.

2.4 Deudores.

CONICYT, reconoce tres tipos de deudores:
1) Deuda Sin Retraso al monto de recursos rendibles entregados a
beneficiarios/as de CONICYT, con una antigiedad maxima de un afio desde la
fecha de la transferencia.

2) Deuda Vencida aquella que después de un afio calendario y antes de
sobrepasar el afio seis meses desde efectuada la transferencia, no ha sido
rendida o declarada por parte del/la beneficiario/a.

3) Deuda Morosa aquella que después de los seis meses de encontrarse vencida
no ha sido rendida ni aprobada, por parte del beneficiario.

No se transferiran recursos a beneficiarios adjudicados mientras tengan deudas morosas con
CONICYT, en virtud de lo establecido en el articulo 18 de la Resolucién N° 30 de fecha 11 de
marzo 2015 de la Contraloria General de la Republica, que entrd en vigencia a partir del 01
de Junio de 2015.

Cada beneficiario/a de un proyecto se convierte en deudor/a de CONICYT por el monto de
los recursos transferidos, dicha deuda se rebaja sélo por dos vias:

1) La rendicién de cuentas de los recursos transferidos aprobada por la Unidad
Control de Rendiciones (UCR) del Departamento de Administracion y Finanzas de
CONICYT.

2) El reintegro a CONICYT de la parte de los recursos transferidos que no hayan
sido rendidos y/o el equivalente a los gastos que hayan sido rechazados.

2.5 Documentacién Original de respaldo.

Los/las Beneficiarios/as de un proyecto sean Personas Naturales, Instituciones Publicas o
Privadas deberdn mantener bajo su custodia, responsabilidad y cuidado, toda la
documentacion original que acredita todos los gastos efectuados que sirvan de
respaldo a los gastos declarados por concepto de ejecucion del proyecto, por el plazo de 5
afnos a contar de la fecha de la total aprobacion de su informe final, declaracion y
rendicion de gastos. Asimismo, asume la obligacion de entregar a CONICYT la
documentacion, en forma integra, cuando se le solicite para efectos de cumplir los
requerimientos de CONICYT o de la Contraloria General de |la Republica para que procedan a
su revisidn en cualquier etapa del proyecto, segun el sistema de control implementado para
tal efecto.
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3. DECLARACION EN LINEA EN EL SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

3.1 Procedimiento de declaracion en linea

3.1.1 éQué se declara?

El Sistema de S&C permite declarar los gastos de los fondos aportados por el Programa
EXPLORA-CONICYT y cada una de las Instituciones Beneficiarias/Asociadas y Aportes de
Terceros al proyecto (cuando corresponda), desde la fecha de inicio hasta su término.

La declaracion debe realizarse de acuerdo a los montos aprobados en el cuadro
presupuestario del convenio. Cada gasto declarado debe ser respaldado con el documento
original que lo acredite.

Los documentos originales de respaldo, se archivan llevando un registro sistematico de
acuerdo al orden en que estos son declarados en el sistema, para facilitar el seguimiento y
control del proyecto y auditorias realizadas por CONICYT.

Las declaraciones se realizan mensualmente dentro de los primeros 5 dias habiles
después de terminado el mes que se debe informar. Una vez realizada la declaracion
de gastos por el/la Director/a del proyecto y luego que el/la Analista Financiero/a del
Programa EXPLORA realice las observaciones pertinentes (cuando corresponda), el/la
Director/a tendra 5 dias habiles para aclarar estas observaciones. De no cumplirse
este plazo, la declaracion serd cerrada al dia habil siguiente. Los gastos con observaciones
que no hayan sido aclaradas satisfactoriamente de acuerdo a este Manual o aquellos con
observaciones que no hayan sido aclaradas dentro del plazo estipulado no seran
reconocidos, lo que sera informado a el/la Director/a General del proyecto.

Si la declaraciéon de gastos es enviada fuera de los plazos estipulados, es decir, después de
los 5 dias habiles siguientes al mes que se debe informar, el/la Analista Financiero/a del
Programa EXPLORA-CONICYT, revisard la Declaracion de Gastos y podra rechazar
automaticamente los gastos que no se hayan informado segun las indicaciones entregadas
por este Manual. Los gastos no reconocidos podran ser informados nuevamente en la
siguiente declaraciéon de gastos, corrigiendo los errores detectados.

3.1.2 ;Quién declara?

e El/La Director/a General del Proyecto es él/la responsable de declarar los gastos
ejecutados incluyendo los aportes de cada una de las Instituciones que participan en
el proyecto, en cada etapa de este. La ausencia de declaraciones de cualquier
Institucion participante (Certificados de Aportes), sin aclaracion previa, es causal de
rechazo del Informe Financiero Final (documentacién original de respaldo).

e El/La Director/a del Proyecto, es él/la responsable de la declaracién de gastos de su
proyecto. La declaracion puede delegarse en la persona que éste/a designe al interior
de su proyecto, no obstante la responsabilidad final de la correcta declaracién de los
gastos le correspondera a él/la Director/a del Proyecto.
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3.1.3 éComo se declara?

e El/La Director/a del Proyecto debe declarar en la Plataforma de Seguimiento y
Control (https://sisfondef.conicyt.cl/seguimiento/). Al momento de cerrar la
declaracién enviada por parte de él/la Analista Financiero/a del Programa EXPLORA a
cargo, se generara una Cartola Histérica en formato Microsoft Excel (xlIs). Este
formato sera utilizado por la Unidad de Control de Rendiciones (UCR) de CONICYT
para la revisién final de la Documentacién Original y/o Formulario de Declaracién
Mensual de los gastos ejecutados en la implementacion del proyecto.

e Para proceder a revisar la documentacién original de los gastos (a presentar por las
Instituciones Privadas) o Formulario de Declaracién Mensual (Instituciones Publicas)
soOlo es factible si la declaracion de gastos ha sido previamente enviada a través de
la Plataforma de S&C por él/la Director/a del Proyecto y cerrada por él/la Analista
Financiero/a. En caso de que la informacidén no se encuentre ingresada en la
Plataforma, se devolvera la Documentacién Original/ Formulario de Declaracion
Mensual, segun corresponda, a él/la Director/a del proyecto.

3.1.4 Limites de Control

Los limites de control estdn delimitados por:

e El presupuesto autorizado para cada item.

e El Plan de trabajo aprobado para el proyecto

e El plazo de ejecucién del Proyecto establecido en el convenio. Sélo en casos muy
excepcionales, la Direccidon del Programa EXPLORA podrd autorizar la ampliacion del
plazo de ejecucién del proyecto, tramite que deberad ser autorizado por Resolucion
Exenta de la autoridad competente y debe ser solicitado con al menos 60 dias de
anticipaciéon a la fecha de término de la ejecucion del proyecto. La Direccién del
Programa EXPLORA evaluara la solicitud reservdndose el derecho de aprobacién o
rechazo.

IMPORTANTE

Cada Director/a de Proyecto debera contar con un timbre, con el cual deberd marcar cada
uno de los documentos originales que acreditan los gastos efectuados por el proyecto y que
se han ingresado al sistema de S&C.

El timbre debe especificar: “Declarado Codigo del Proyecto Programa
EXPLORA_CONICYT". Los costos de este insumo se podran declarar como gasto menor del
item de gastos de operacion.

(Ver ejemplo en preguntas frecuentes).

3.2 Procedimiento de Declaracion y rendiciéon de gastos

La Documentacion Original/Formulario de Declaracion Mensual de los gastos se realizara
segln el plazo establecido en el Convenio suscrito entre las partes, asi como también en la
Plataforma de S&C.

3.2.1 Rendiciones de cuentas para Instituciones Publicas

Las Instituciones Publicas, deberan enviar mensualmente el Formulario de Declaracion de
Gastos al Programa EXPLORA para la validacién de la pertinencia de los gastos segun items

Moneda N°1375, Santiago de Chile. Fono: 23654497 - 23654573
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financiables (no es necesario enviar la documentacion original). El Formulario de Rendicién
de Cuentas debe ser enviado debidamente firmado y timbrado por la autoridad de la
Institucion Beneficiaria que corresponda y por él/la Director/a del proyecto, en calidad de
responsables de los datos informados en el citado documento.

Los datos que debe contener el Formulario respecto a los montos son los siguientes:

v Total Transferido: se refiere a la cuota entregada a la Institucién Beneficiaria que
aun tiene saldo por rendir.

v" Total Rendido: se refiere al monto rendido respecto a la cuota entregada. Los
gastos que se deben informar, son los que no han sido enviados con anterioridad a la
Unidad de Control de Rendiciones (UCR) de CONICYT y que se estan informando en
el presente Formulario. Sin embargo, si de una cuota ya han sido aprobados gastos
por dicha Unidad, se debe agregar una fila “"TOTAL RENDIDO Y APROBADO
ANTERIORMENTE POR UCR” junto al total rendido, con el objeto de que ambos
montos rebajen el monto transferido.

v Saldo por Rendir y Porcentaje por Rendir: se refiere a la diferencia del Monto
Transferido menos los totales rendidos. El saldo por rendir nunca debe ser NEGATIVO
(No debe presentar Rendicidon en Exceso).

3.2.2. Rendiciones de cuentas para Instituciones Privadas o Personas Naturales

La Rendicién de Cuentas de Instituciones Privadas y/o Personas Naturales debe ser
presentada a la Unidad de Control de Rendiciones (UCR) de CONICYT, en documentacion
fisica y original que respalden los gastos realizados. Adicionalmente debe entregar el
respaldo digital (CD, pendrive, etc.) sOlo de la documentacion original financiera.

El detalle de la documentacidén contenida en el archivo digital, debe tener el mismo orden de
presentacion que la documentacion original y con un nimero correlativo identificatorio en
concordancia con el Formulario de Rendicion de Cuentas (es decir, el Formulario +
Documentacion Original + Copia Digital en formato PDF, todo debe estar mismo orden). Si la
informacién del archivo digital no es concordante con el Formulario de Rendicién de Cuentas
y la Documentacion Original, ésta no se validard y sera devuelta a él/la Director/a General
del Proyecto para su correccion.

Una vez contrastados y validados los documentos originales versus el respaldo digital, la
Unidad de Control de Rendiciones (UCR) de CONICYT timbrard la documentacién original y
devolvera a él/la Director/a General del Proyecto en el mas breve plazo posible.

El Formulario de Rendicion de Cuentas debe ser enviado a él/la Encargado/a de la UCR en
formato fisico, debidamente firmado por quien percibié los fondos EXPLORA-CONICYT segun
corresponda (quienes son responsables de los datos informados en el citado documento).

No obstante a lo anterior, la Rendicién de Cuentas puede ser presentada personalmente por
él/la Director/a General del Proyecto, previa coordinacion con el personal de UCR (Bajo ésta
modalidad la documentacion original serd devuelta segun duracion del proceso). En
cualquiera de los dos casos anteriores, la direccién de entrega es en Oficina de Partes de
CONICYT ubicada en Moneda #1375, Santiago (de 09:00 a 14:00 horas).
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Luego de la presentacion de la Rendicién de Cuentas en documentacién original y validacion
contra el archivo digital, la UCR tendra un plazo maximo de 30 dias corridos para la emision
del Informe de Rendicién de Cuentas.
Los datos que debe contener el Formulario respecto a los montos son los siguientes:

v Total Transferido: se refiere a la cuota entregada a la Institucién Beneficiaria que
aun tiene saldo por rendir.

v" Total Rendido: se refiere al monto rendido respecto a la cuota entregada. Los
gastos que se deben informar, son los que no han sido enviados con anterioridad a la
Unidad de Control de Rendiciones (UCR) de CONICYT y que se estan informando en
el presente Formulario. Sin embargo, si de una cuota ya han sido aprobados gastos
por dicha Unidad, se debe agregar una fila “TOTAL RENDIDO Y APROBADO
ANTERIORMENTE POR UCR” junto al total rendido, con el objeto de que ambos
montos rebajen el monto transferido.

v Saldo por Rendir y Porcentaje por Rendir: se refiere a la diferencia del Monto
Transferido menos los totales rendidos. El saldo por rendir nunca debe ser NEGATIVO
(No debe presentar Rendiciéon en Exceso).

Respecto al equipo de trabajo del proyecto, la Institucidon y/o Persona Natural beneficiaria
debera dar cumplimiento a las disposiciones laborales legales vigentes, asumiendo las
obligaciones que de ellas se deriven, segun corresponda, siendo de su exclusiva
responsabilidad cualquier reclamo que se genere producto de esta relacién laboral
contractual, eximiéndose a CONICYT de toda responsabilidad ante eventuales conflictos que
se pudieran suscitar entre las partes aludidas.

3.3 Revision de gastos

Los fondos transferidos a los adjudicatarios se regirdn, en lo que corresponda, por la
Resolucion N° 30 que entr6 en vigencia el dia 01 de Junio de 2015, de la Contraloria General
de la Republica (CGR) que fija Normas de Procedimiento sobre Rendicion de Cuentas o las
normas que la reemplacen en el futuro. La Unidad de Control de Rendiciones (UCR) de
CONICYT sera la instancia responsable de validar (aprobar o rechazar) los gastos
presentados por el/la Beneficiario/a del proyecto (quien percibe los fondos).

El objetivo de estas revisiones es verificar que se ha dado cumplimiento a lo establecido en
la normativa vigente y procedimientos sefialados por el Programa EXPLORA, en el marco de
lo dispuesto por la Contraloria General de la Republica. Una vez que CONICYT haga
devolucién de la documentacidon original, éstos deben permanecer en custodia de las
Instituciones Beneficiarias y/o Personas Naturales para posibles auditorias de la Contraloria
General de la Republica, por el plazo de 5 aifios a partir de la Resolucion Exenta de cierre
del proyecto emitida por CONICYT.

Los gastos rendidos deben presentarse a nombre de la Institucidon y/o Persona Natural
beneficiaria de los fondos EXPLORA y en ninglin caso a nombre de CONICYT.

La documentacion original que compone la rendicion de cuentas deberd ser enviada a
CONICYT segun forma sefalada en el punto 3.2 del presente manual.

La rendicidon de gastos duplicados es causal suficiente de término unilateral y anticipada al
proyecto, pudiéndose exigir la devolucién total o parcial de los recursos transferidos.
Entenderemos como Gasto Duplicado al documento de gasto que es presentado mas de una
vez en el mismo proyecto, o en distintos proyectos financiados por CONICYT u otros
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organismos publicos, o por cualquier fondo distinto de la administracion publica.

Para la revision de los gastos se requerira de la informacion que a continuacién se sefiala:

1. Documentos originales de respaldo de los gastos (boletas y facturas). NO se
acepta la entrega de fotocopias de documentos, o documentos enmendados.

2. Documentacion relacionada con contratacion del equipo del proyecto (contratos de
trabajo, liquidaciones de sueldo, boletas honorarios).

3. Certificado de aportes al proyecto (Anexo N°3).

4. Cartolas y conciliaciones bancarias correspondientes a la Cuenta Corriente Exclusiva
utilizada por el proyecto para manejar sus fondos.

5. Cartas de autorizacion del Programa EXPLORA para peticiones especiales no
consideradas inicialmente en la propuesta.

6. Respaldo digital de la documentacion original (sélo para Instituciones Privadas).

Esta informacién debera ser entregada en un archivador foliado, ordenado segun lo
declarado en Plataforma de S&C.

Luego de la presentacion de la Rendicion de Cuentas en documentacién en original, o
validacion contra el archivo digital, la UCR/DAF tendra un plazo maximo de 30 dias corridos
para la emision de un Pre informe, en el caso que la Rendicion de Cuentas posea
observaciones, o un Informe Final, si no existen observaciones a la rendicion. Si transcurrido
el plazo de 30 dias la UCR/DAF aun no emite un Pre informe o Informe final, esta deberd
comunicar al beneficiario un nuevo plazo dentro del cual le sera enviado uno de dichos
informes, correspondiente a la revisién de su rendicién de cuentas.

En el caso, de la emisién de un Pre informe de Rendicion de Cuentas el beneficiario dispone
de un plazo 15 dias corridos para aclarar las observaciones realizadas, si no se obtiene
respuesta sobre las observaciones, DAF tendra la facultad para emitir un informe final
rechazando los gastos observados.

Durante el proceso de revisién de rendicion de cuentas, CONICYT esta facultado para exigir
nuevos antecedentes que justifiquen un gasto, incluso si esto no se encuentra claramente
especificado en el presente Manual de Declaracion/Rendicion de Gastos. Una vez emitido el
Informe Final de Rendicién de Cuentas, en caso de existir rechazos a algln gasto, se podra
apelar a dicho informe arguyendo caso fortuito o fuerza mayor, para lo cual debera enviar
una carta a la Direccion del Programa EXPLORA exponiendo la situacién y adjuntando
antecedentes adicionales que permitan corroborar lo explicitado en ésta apelacion. El
Programa EXPLORA-CONICYT evaluara los antecedentes, emitiendo un informe que apruebe
o rechace la solicitud y posteriormente solicitara al Departamento Juridico la entrega de una
Resolucion Final.

3.3.1 Gastos Rechazados en una Rendicion de Cuentas

En la eventualidad de que existan gastos objetados en la emisién del Pre-Informe de la
UCR/DAF, si estos no son subsanados dentro del plazo otorgado para ello, estos seran
definitivamente rechazados en el Informe Final.

3.4 Reintegro de Fondos
Los fondos No utilizados, y/o los gastos rechazados por la Unidad de Rendiciéon de Cuentas
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(UCR), deberan ser reintegrados dentro de los 30 dias corridos a contar de la fecha del
informe Final emitido por la UCR.
Las alternativas para realizar el reintegro son los siguientes:

1) Cheque cruzado y nominativo a nombre de CONICYT,

2) Reintegro presencial en Oficina de Tesoreria ubicada en Moneda N° 1375, comuna
de Santiago, en horario 09:00 a 13:00 horas,

3) Transferencia electrénica:
Razoén social: CONICYT
Cta. corriente: 9004581
Rut: 60.915.000-9
Banco Estado

4) Deposito en Banco Estado, en la cuenta corriente sefialada en el numeral 3.

Habiendo realizado el reintegro usted debe entregar en forma digital o presencial, el
comprobante.

> En caso de hacerlo via digital, debe enviarlo por email a el/la Analista Financiero.
> En caso de hacerlo en forma presencial, entregarlo en Moneda 1375, piso 11.

Cuando la Beneficiaria no envia el reintegro de fondos dentro del plazo sefialado, pasa a
formar parte del listado de Beneficiarios que mantienen deudas vencidas con CONICYT.

En el caso de Instituciones Privadas y/o Personas Naturales, el incumplimiento del reintegro
de los recursos, facultard a CONICYT para ejecutar el Documento en garantia de fiel
cumplimiento del proyecto.

En caso de Instituciones Publicas, el incumplimiento del reintegro de los recursos se vera
reflejado en los informes evaluativos técnicos respectivos y la pertinencia de prorrogar el

proyecto.

4. DEFINICION DE GASTO IMPUTABLE AL PROYECTO

Los gastos imputables al proyecto son aquellos que son estrictamente necesarios para su
ejecucion, estan relacionados con actividades y resultados escritos y aprobados en el
Convenio. Ademas, para ser reconocidos deben corresponder a alguno de los items
financiables y ser respaldados segln las indicaciones entregadas en este Manual de
Declaracién de Gastos.

Los gastos son aceptados cuando:

v' Han sido utilizados en la ejecucion de actividades contenidas en el proyecto y de acuerdo
a las normas establecidas por el Programa EXPLORA, y segun la Ley de Compras
Publicas y su respectivo Reglamento cuando corresponda.

v Los gastos estan reflejados en la cuenta corriente bancaria de uso exclusivo del
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| proyecto.

Los gastos son rechazados cuando:

v" No son pertinentes a la ejecucion de actividades del proyecto.

v' Corresponden a actividades que han sido realizadas en parte o totalmente, antes de la
fecha de inicio o después de la fecha de término de ejecucion del proyecto.

v'  Gastos rendidos con documentos no validos, (fotocopias, documentos sin timbres, etc.)

v No estan considerados en el proyecto inicial, reformulado, ni en sus modificaciones
solicitadas por el/la beneficiaria/o y aprobadas por el Programa EXPLORA.

v'  Son considerados excesivos por el Programa EXPLORA.

v" No corresponden a items financiables por el Programa EXPLORA.

v" No estan documentados de acuerdo a las normas de este Manual.

v' Gastos que no sean propios del propdsito del proyecto, como por ejemplo: multas,
cobros de intereses bancarios, excepto para el pago del gasto financiero de documentos
en garantia, alimentos no asociados a un viatico, bebidas alcohdlicas y otros similares.

v No se respetan los tramos y procedimientos de compras

v Los documentos No cuentan con el timbre que se indica en el recuadro al final del 2.1.5.

v' Gastos rendidos en mas de un proyecto, o en el mismo proyecto mas de una vez.

En el evento que un documento de caracter contable sea declarado en mas de un Programa
o proyecto de CONICYT, esta se reserva el derecho de poner término anticipado ipso facto, a
los proyectos involucrados y solicitar la devolucion total o parcial de los recursos entregados,
salvo el caso de un documento que respalde el gasto financiado por mas de un proyecto o
programa, en cuyo caso debe estar especificamente determinado

4.1 Pertinencia de los Gastos
El andlisis de la pertinencia de los gastos se realiza para todos los items financiados por el
Proyecto Explora.

4.2 Reitemizaciones de Presupuesto

Los gastos inicialmente programados y autorizados en el Convenio, pueden ser modificados
por el/la Director/a Proyecto, dentro de los limites de control del proyecto que son: plazo,
costo total, aportes de cada parte, aportes de EXPLORA a la Institucion Beneficiaria, y
montos en los items de: Honorarios, Costos de Produccidn, Pasajes y Viaticos y
Equipamiento.

4.2.1 Cambios al Presupuesto itemizado inicial del proyecto

Todos los gastos presupuestados inicialmente e incorporados en el Proyecto Aprobado
pueden ser modificados por el Director del proyecto, dentro de sus limites de control
financiero-contables. Los montos maximos y minimos se encuentran establecidos en los
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respectivos convenios y en las Bases correspondientes al concurso adjudicado. En resumen
estos cambios pueden ser:

a) Dentro de un item:
Los gastos programados de un proyecto estan agregados por item. Dentro del monto
inicialmente asignado a un item, el Director del proyecto puede hacer cambios en los gastos
programados reemplazandolos por otros gastos del item o modificando sus montos.

Para realizar modificaciones dentro de un item, con respecto a lo especificado en las
planillas, que forman parte del Proyecto Aprobado, el Director del proyecto debe seguir las
indicaciones establecidas para cada uno de los items que se encuentran en el punto 5., del
presente Manual.

b) Entre items (reitemizacién):
Cuando se requiera una reitemizacién, esto es rebajar en una determinada cantidad el
monto de un item y aumentando al mismo tiempo esa cantidad en otro u otros items, puede
ser realizada por el Director de proyecto. Estas solicitudes son realizadas en la Plataforma de
Seguimiento y Control (S&C), y deben ser aprobadas por el Ejecutivo del proyecto.

c) Cambios en los limites de control del director del proyecto.

Las modificaciones para aumentar el monto total de aportes de cada beneficiaria o los
montos totales de aportes incrementales y no incrementales de las empresas u otras
entidades asociadas, para redistribuir el aporte EXPLORA, para reemplazar una empresa
socia por otras, para prorrogar el plazo del proyecto por mas de dos meses y otras
modificaciones que escapen a los limites de control, deben ser propuestas por el o todos los
Representantes institucionales de cada una de las beneficiarias del proyecto, al Coordinador
del Area Fortalecimiento Regional del Programa EXPLORA. Estas modificaciones sélo regiran
si son aceptadas por este Director y aprobadas mediante la resolucion respectiva de
CONICYT.

5. ITEMS FINANCIABLES Y DOCUMENTOS DE RESPALDO

5.1. Honorarios

5.1.1 Honorarios

Definicion y alcances:

En este item se deben declarar pagos a personas naturales nacionales o extranjeras
cuyos servicios, la beneficiaria deba contratar a plazo fijo, por obra o a plazo indefinido
para la ejecucién de actividades del proyecto.

Los pagos a personas contratadas con contrato indefinido por la beneficiaria para
realizar actividades del proyecto se aceptaran sélo si el contrato ha sido suscrito con
posterioridad al inicio de ejecucion del proyecto o en los casos en que su contrato a
plazo fijo haya sido reemplazado por un contrato indefinido. Este contrato indefinido
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debe tener las cldusulas de confidencialidad y de propiedad intelectual a favor de la
beneficiaria.

Las personas contratadas a plazo indefinido cuyos sueldos sean pagados parcial o
totalmente con financiamiento de EXPLORA no podran recibir pagos por honorarios con
cargo al mismo proyecto. Sdélo pueden ser informados gastos asociados a personas que
estén incorporadas en la Plataforma de Seguimiento y Control. Estd prohibido pagar
indemnizaciones (sustitutiva del aviso previo, feriado anual o vacaciones y por afos de
servicio) con fondos del proyecto EXPLORA, por lo que estos gastos si ocurren seran
rechazados.

Gastos aceptados:

La lista del personal autorizada e ingresada en la plataforma,

Las incorporaciones autorizadas por el ejecutivo,

Reitemizaciones autorizadas por el ejecutivo,

Boletas de honorarios

Los documentados con liquidaciones de sueldos formales y detalladas,

AN NN RN

Gastos Rechazados:

Pagos adicionales al personal permanente del proyecto,

Las incorporaciones NO autorizadas por el ejecutivo,

Pagos que no estan dentro del periodo de ejecucién del proyecto
Honorarios por periodos ocasionales. (van a costos de produccion)
Recibos Simples o certificados internos como comprobante de pago.

AN NANE N

Procedimiento para realizar cambios en el item

La lista de las personas autorizadas a recibir pagos con cargo al proyecto, se encuentra
incorporada en la Plataforma de Seguimiento y Control, cualquier solicitud de incorporar a
una nueva persona a esta lista, deberd ser enviada por el Director del proyecto a través de
la misma Plataforma. Soélo cuando la solicitud sea aceptada por el Ejecutivo a cargo del
proyecto, la persona podra ser incorporada o contratada.
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Requisitos de los documentos de respaldo requeridos:

ITEM SUB-ITEM MONTO TIPOS DE DOCUMENTOS DESCRIPCION
Boleta Honorarios electrénica Documento debe incluir:
Maximo Boleta Honorarios papel = RUT Institucién Beneficiaria
segun lo Liquidacion de * A Nombre de Institucion
Director/a del gfltZFleCIdO remuneraciones+fotocopia de Beneficiaria
Proyecto convenio y comprobante de pa?o de | = Ne° del Proyecto
imposiciones para el persona ) L
Sus anexos vy, contratado por mas de 3 meses. - $ Montct) b;uto (sin deduccion de
impuestos
presupuesto Liquidacién de remuneraciones |, P .
vigente para el personal contratado con Periodo y mes que se rinde
plazo indefinido. " Fecha
Boleta Honorarios electronica Documento debe incluir:
5.1. HONORARIOS Maximo Boleta Honorarios papel. = RUT de la Institucién Beneficiaria.
segun lo Liquidacion de = A Nombre de Institucién
Director/a esta?leado remuneraciones+fotocopia de Beneficiaria.
Ejecutivo/a scr)]n?/enio y comprobante de pagIJo de | = N° del Proyecto
imposiciones para el persona . .
Alterno Sus anexos 'y, contratado por mas de 3 meses. - $ Montcg b;uto (sin deducclon de
impuestos
presupuesto Liquidacién de remuneraciones |, P d ind
vigente para el personal contratado con | _ eriodo y mes que se rinde
plazo indefinido. Fecha
Boleta Honorarios Electronica
Boleta Honorarios papel Documento debe incluir:
Equipo EXPLORA Maximo Boleta de Prestacidon de Servicios |® RUT Institucidon Beneficiaria.
Regional segun lo a Terceros = A nombre de la Institucién
(Periodistas, establecido Liquidacion de Beneficiaria.
gqeo\r/]:atl?nl;isciTégC 0 icr:nfllenio , remunegacionzs#otocgpia de = N° del Proyecto
’ comprobante de pago de - .
disefiadores, enc. |sus anexosy, imp(fsiciones pars e? personal "  $ Monto bruto (sin deduccién de
de planificacién, | presupuesto contratado por mas de 3 meses. impuestos) .
secretarias, otros). | vigente ®  Periodo y mes que se rinde

Liquidacién de remuneraciones
para el personal contratado con
plazo indefinido.

Fecha

No se aceptaran recibos simples o certificados internos como comprobante de pago de
remuneraciones. Los documentos aceptados pueden ser:

1. Liquidaciones de sueldo formales y detalladas, o;
2. Boletas de honorarios.

En caso que al personal de los proyectos financiados por CONICYT le sean pagadas parte de
Ssus remuneraciones a través instituciones publicas o privadas, la fraccidon o porcentaje que
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corresponde al proyecto deberd estar claramente identificada en el detalle de las
asignaciones de la respectiva liquidacion mensual de remuneracion.
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Emisién de Boletas de Honorarios segun tipo de Beneficiario/a que se adjudique el
proyecto

Emisién de Boleta de Honorarios segun el tipo de Beneficiario/a:

1. Persona Natural:

a. Boleta Director/a del Proyecto: Estas deben ser extendidas a nombre de la Institucion
Patrocinante, por el monto bruto sin deduccidon de impuestos. Es responsabilidad de el/la
Director/a realizar la declaracién del impuesto respectivo, a mas tardar los primeros 10 dias
del mes siguiente en que recibe los honorarios, de acuerdo a las instrucciones establecidas
por el SII.

b. Boletas del Personal del Proyecto: La persona que trabaje para el proyecto, emitira una
boleta de honorarios a nombre de el/la Director/a General, por el monto bruto de sus
honorarios y debera pagar en calidad de P.P.M. (Pago Provisional Mensual de Segunda
Categoria) la tasa del 10% sefialada en el Formulario N°29 (linea 57, cddigo 152) a mas
tardar los primeros 10 dias del mes siguiente en que recibe los honorarios. El Formulario
N°29 se encuentra a disposicion de los contribuyentes en las Unidades Regionales del
Servicio de Impuestos Internos (SII) o en Internet www.sii.cl

2. Persona Juridica: Las boletas de honorarios de todo el personal del proyecto deben ser
emitidas a nombre de la Institucion Beneficiaria. Esta es en Gltimo término, la encargada de
administrar los fondos, realizar los pagos de honorarios, y retener la tasa del 10%
correspondiente al impuesto.

Los recursos para el equipo de trabajo, sdlo se asignaran cuando su participaciéon esté
enteramente definida y justificada en funcion de los objetivos de EXPLORA Regional.

Otra modalidad existente para la declaracion/rendicién es la presentacion de liquidaciones
de remuneraciones+fotocopia de comprobante de pago de imposiciones para el personal
contratado por mas de 3 meses. En estos documentos se debe detallar a qué proyecto
corresponde el honorario junto con explicitar el cédigo.

Liguidacién de remuneraciones
Se debe presentar la liquidacién de remuneraciones, el cual corresponde a un documento
formal de gastos y detalla todas las erogaciones que se permite sean rendidas. Este
documento se acepta para la declaracién de los pagos efectivos por remuneraciones,
siempre y cuando correspondan a los miembros del equipo de trabajo de EXPLORA Regional,
que hayan sido contratadas con plazo indefinido por la entidad ejecutora y con posterioridad
a la fecha de inicio de ejecucion de EXPLORA Regional.
Debe contener:

El nombre de la persona

El codigo de EXPLORA Regional, segln corresponda ER16/XXX

El monto cancelado por la EXPLORA Regional

La firma del Director de Finanzas o equivalente.

Especificar las actividades de EXPLORA Regional EXPLORA en que la persona

participa.
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Los estudiantes que trabajan en calidad de monitores o de apoyo en forma estable (desde 3
meses 0 mas), deben rendir con boletas de honorarios o boleta de prestacion de servicios a
terceros. Asimismo, deberan ser incorporados dentro del equipo ejecutor del Proyecto.

Restricciones item Personal:

Se aceptara un documento en la declaracidon/rendicion de gastos en el caso que una misma
persona cumpla mas de una labor en el proyecto vigente, previa autorizaciéon de la Direccion
del Programa. En el documento a declarar/rendir debe quedar claramente consignado las
labores (sélo dos) que desempenie.

Esta excepcion no considera el caso de una contratacidon de personal ocasional, el cual debe
imputarse al item de Costos de Produccion.

El personal participante, sin residencia en Chile, no puede percibir honorarios con cargo al
proyecto. Sin embargo, podra acceder a otros beneficios, como pasajes y/o viaticos, previa
autorizaciéon del Programa Explora.

Bajo ninguna circunstancia se debe ingresar al sistema de S&C a empresas
prestadoras de servicios como personas naturales. Los errores en esta materia pueden
ocasionar mas de algun inconveniente al contribuyente en su relacién con el Servicio de
Impuestos Internos.

No se aceptaran recibos simples o certificados internos como comprobante de pago de
remuneraciones

No se debe considerar con cargo al proyecto, finiquitos de sueldo. No se aceptaran
como gastos del proyecto el pago de cualquier tipo de indemnizacién (por ejemplo;
sustitutiva al aviso previo, feriado anual o vacaciones y por afios de servicios, otras a todo
evento, etc.), ya que éstas no corresponden a los objetivos de los proyectos financiados por
EXPLORA-CONICYT.

Liquidacién de remuneraciones
Se debe presentar la liquidacién de remuneraciones, el cual corresponde a un documento
formal de gastos y detalla todas las erogaciones que se permite sean rendidas. Este
documento se acepta para la declaracién de los pagos efectivos por remuneraciones,
siempre y cuando correspondan a los miembros del equipo de trabajo de EXPLORA Regional,
que hayan sido contratadas con plazo indefinido por la entidad ejecutora y con posterioridad
a la fecha de inicio de ejecucion de EXPLORA Regional.
Debe contener:

El nombre de la persona

El cédigo de EXPLORA Regional, segun corresponda ER16/XXX

El monto cancelado por la EXPLORA Regional

La firma del Director de Finanzas o equivalente.

Especificar las actividades de EXPLORA Regional EXPLORA en que la persona

participa.
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5.2 Costos de produccion y Gastos Operacionales

Costos de produccion: son aquellos costos relacionados con los requerimientos
establecidos por el proyecto adjudicado. Pagos a personas juridicas o naturales nacionales o
extranjeras por servicios requeridos, cuyos servicios son temporales dentro del proyecto.

Se entiende que los bienes y servicios son requeridos para la realizacién de alguna actividad
implementada, y en su proyecto se identifican actividades y resultados parciales, efectuadas
mediante subcontratacion, o que requieren de insumos obtenibles a través de
subcontratacion.

A continuacién algunos ejemplos de gastos de produccion:

1) Honorarios de los monitores, movilizadores u otro personal: que se requiera
para realizar las actividades en terreno. Para el caso de la contratacion de monitores,
tutores, movilizadores y charlistas cargados al item Costos de Produccién, cuya
modalidad de pago sea via Boleta a Honorarios, no aplica la obligaciéon de realizar
3 cotizaciones.

2) Servicio de arriendo: arriendo de equipos, por el uso de laboratorios, uso de
medios de transporte, etc. Las actividades y resultados parciales y/o insumos que
aparezcan bajo ésta modalidad de subcontrato en el proyecto, implica que ha sido
aprobado y autorizado previamente por el Programa EXPLORA. Arriendo de carpas,
mesas, sillas y otros equipamientos relacionados con la infraestructura necesaria para
realizar las actividades comprometidas en el proyecto.

3) Servicios audiovisuales: incluyendo sonido, grabaciones, edicion de videos, vy
cualquier servicio relacionado con aspectos audiovisuales que se requieran para la
implementacién de las actividades comprometidas.

4) Gastos por concepto de alimentacion: no se aceptan gastos por concepto de
atencién de Reuniones y/o alimentacidon, excepcionalmente las actividades que
impliguen lanzamientos de actividades, ceremonias protocolares, y otros similares en
cuyo caso deberd adjuntar la némina de participantes.

Gastos Operacionales y de Administracién: se podra rendir los gastos por suministros
basicos, material promocional y todos los gastos y servicios generales no contemplados
anteriormente y que estén autorizados en la propuesta inicial e incorporada en el Convenio,
siempre y cuando no sea un gasto comprometido por las Patrocinantes y/o Asociadas.

A continuacién algunos ejemplos de gastos aceptados:

1) Gastos por concepto de movilizacion: dentro de la ciudad, pueden incluir pasajes
de locomocién colectiva, Metro, peajes, estacionamiento, etc., se declaran y rinden
con un recibo simple de movilizacion.
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2) Gastos de administracion: los gastos propios relacionados con los servicios

bancarios por la obtencién de documentos en garantias y gastos asociados a la
mantencion de la cuenta corriente exclusiva del proyecto.

3) Gastos por concepto de difusion: considera avisos en medios de comunicacién
masivos como television, radio, prensa escrita, redes sociales, entre otros, realizada
para cumplir con los compromisos comprometidos en el proyecto.

4) Material promocional: entre otros lapices, croqueras, pulseras, chapitas, pendones,
afiches, tripticos, diplomas, etc. que estén relacionados con las actividades
autorizadas en el proyecto.

Al momento de declarar en Plataforma de S&C y rendir con documentacion original
fisica, deberd adjuntar lista de participantes identificando actividad asociada.

5) Material Fungible: aquellos que se consumen con el uso durante la ejecucion del
proyecto y son estrictamente necesarios para el proyecto.

6) Articulos de oficina: para el uso del equipo de trabajo del proyecto, siempre y
cuando no fueran declarados en las cartas de compromiso. Materias primas para
experimentos, reactivos, gases especiales y similares para su uso en laboratorios y
materiales de aseo especial para laboratorios.

7) Articulos de Aseo comunes: siempre y cuando no fueran declarados en las cartas
de compromiso.

8) Suministros basicos: luz, agua, gas, siempre y cuando no esté incorporado en las
cartas de compromiso de las instituciones asociadas o terceras.

9) Overhead: En el caso que él o la beneficiario (a) corresponda a una persona juridica
podra considerar hasta un 12% del presupuesto adjudicado por concepto de
Overhead.

Para cada uno de los gastos sefalados, se debe revisar las limitantes de compras y/o
adquisiciones sefialadas en el cuadro resumen adjunto al presente instructivo.
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ITEM SUB-ITEM MONTO TIPOS DE DOCUMENTOS DESCRIPCION
Documento debe incluir:
- RUT
®  Nombre completo Personal Ocasional
®  RUT de la Institucién Beneficiaria.
Boleta Honorarios " A nombre de la Institucion
Contratacién P | electrdnica Beneficiaria.
oggsfsni?on ersona Boleta Honorarios papel ®=  Indicar codigo del proyecto
5. Boleta de Prestacion de ® ¢ Monto bruto a rendir (sin deduccién
) Servicios a Terceros
T DE i
PRODLCCION de impuesto)
®  Periodo que se rinde
"  Fecha
vigente - - .
Insumos varios Factura cuando el monto es | Documento debe incluir (se exceptuan las
Insumos >0=a$100.000y <a boletas de compraventa nacionales):
Computacionales $500.000 ®  RUT de la Institucion Beneficiaria.
Inscripciones a Factura + 3 cotizaciones ®= A nombre de la Institucion
Congresos cuando el monto es > a Beneficiaria.
Compra de Servicios $500.001 "  Cédigo del proyecto
Material Oficina Boleta de comlpra y do = RUT Proveedor (sélo para factura)
venta Nacional cuando e -
Gastos Menores Nombre Proveedor
monto es menor a
Peajes $100.000 " N° Document_o _
Estacionamientos Boleta de ventas y "  Monto a rendir ($ o equivalente)
Recarga de celulares servicios, cuando el monto |™ Fecha
Movilizaciones es menor a $100.000 ®  Descripcion del gasto
Otros Recibo simple
Impresion de El Documento Original debe incluir:
material de difusion, Factura cuando el monto es |® RUT de la Institucién Beneficiaria
invitaciones, afiches, > o igual a $100.000 hasta |= A nombre de la Institucién
volante_s, mate!'iaIN < $500.000 Beneficiaria.
promocional, disefio Factura + 3 cotizaciones " Ne del proyecto
de mini 5|t|?s cuando el monto es > a *  Fecha
tematicos, fotocopias, $500.001 o )
entre otros costos Monto ®  Descripcién del equipo
relacionados con este | Vigente \?gfttaa ﬁiégrr?aﬁracZando el .
item. aprobado Y Datos a Ingresar en el Sistema de
en el monto es menor a $100.000 S&C
proyecto Boleta de ventas y » N° del documento

servicios, cuando el monto
es menor a $100.000
Cargos internos+voucher de
pago o transferencia para
materiales adquiridos en
gran cantidad por la
Institucion Beneficiaria

= RUT Proveedor (so6lo para factura
nacional)

Nombre Proveedor

Pais (sdlo para invoice)

Monto a rendir mas impuestos
Fecha de emision del documento
Descripcién del bien de capital

ESPECIFICACIONES DE LOS DOCUMENTOS

Boleta: Este tipo de documento se debe utilizar para compras menores a $100.000.-, es necesario que el documento explicite:
el cédigo del proyecto de EXPLORA Regional, fecha de emisién y monto claramente legible, el detalle de los insumos, bienes o

servicios adquiridos.
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ITEM ‘ SUB-ITEM MONTO TIPOS DE DOCUMENTOS DESCRIPCION

Factura: Para compras por montos iguales o mayores a partir de $100.000 (IVA incluido) hasta $500.000 (IVA incluido).
Este documento debe detallar los bienes y/o servicios adquiridos, sefialar la cantidad comprada de cada material, explicitar los
precios unitarios de lo adquirido, explicitar el precio total de lo adquirido y estar debidamente cancelada, hasta este monto no
incluir tres cotizaciones. Se considera la fecha de emisién de este documento para declararlo en el sistema de S&C.

Factura+tres cotizaciones: a partir de montos desde a $500.001 (IVA incluido) hasta $15.000.000 (IVA incluido). Este
documento debe detallar los bienes y/o servicios adquiridos, sefialar la cantidad comprada de cada material, explicitar los precios
unitarios de lo adquirido, explicitar el precio total de lo adquirido y estar debidamente cancelada. A partir de este monto debe
incluir tres cotizaciones, identificando la seleccionada. Se considera la fecha de emision de este documento para declararlo
en el sistema de S&C.

En caso de imposibilidad de obtener factura se podra justificar con los siguientes documentos:
. Boletas con detalle impreso de los insumos y/o servicios adquiridos;
. Boleta sin detalle, pero con guia de despacho que identifique de los insumos y/o servicios adquiridos.

Recibo Simple: Sdlo para gastos menores como pago de peaje, estacionamiento, fotocopias, locomocién local, tarjetas
telefonicas, recarga de tarjetas BIP, entre otros gastos menores del Proyecto, por los cuales no es posible presentar boletas o
facturas, siempre que tenga disponible un voucher o recibo de respaldo para respaldar este tipo de gasto (Formato disponible
en el anexo de este Manual).

Modalidad de Compras

Para beneficiarias PUBLICAS: Toda compra se debe realizar de conformidad con las disposiciones legales vigentes, es decir,
segun las indicaciones sefialadas, tanto en la Ley de Compras Publicas, como en su respectivo Reglamento. Para estos casos, el
Programa Explora no esta facultado para realizar excepciones que no estén contenidas expresamente en la Ley de Compras
Publicas.

Documentaciéon minima relacionada con licitacién publica (Beneficiarios publicas/privados):
e Aviso en el diario de publicacidon nacional, el que debe indicar el cdédigo del proyecto, nombre del Programa y CONICYT.
No se aceptaran avisos publicados en la seccidn de avisos clasificados, ya que se debe realizar adecuada difusién a la
licitacién realizada.
Bases técnicas y administrativas
Acta de apertura
Hoja de resumen de propuestas en sus aspectos técnicos y econémicos
Acta de adjudicacién
Contratos

Para beneficiarios PRIVADOS: Toda compra se debe realizar de conformidad a los tramos de Compras siguientes :

Desde $ 0., a $ 500.000., (IVA incluido) Compra Directa
Desde $ 500.001., a $15.000.000., (IVA incluido) Tres (3) cotizaciones,
Desde $ 15.000.001., (IVA incluido), en adelante, Licitacién Publica Nacional

En caso de existir proveedor Unico de un producto, se requiere la presentacion de carta que certifique la exclusividad suscrita por
la empresa proveedora y carta del Director del proyecto fundamentando las razones de la compra y las caracteristicas Unicas en el
mercado del producto o servicio adquirido.

Esta compra debe ser autorizada por el Programa Explora antes de realizarla.

IMPORTANTE: Las compras efectuadas en el extranjero deberan cumplir con la normativa de compras internacionales. Estas se
declaran con la respectiva boleta o factura original (Invoice) mas un comprobante que indique la tasa de cambio vigente al dia de
compra. Esta certificacion puede estar dada por:

e Informaciéon obtenida de la pagina web del Banco Central de Chile (www.bcentral.cl).

e El valor del tipo de cambio al momento de la liquidacion del banco en una operacidon bancaria o casa de cambio.
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AUTORIZACIONES ESPECIALES Y RESTRICCIONES

Contratacion Personal Ocasional: Es posible contratar personal como monitores y supervisores para la implementacion de
actividades de divulgacion y valoracion cientifica y tecnoldgica propuestas por el proyecto de los/las CR tales como exposiciones
itinerantes, ferias cientificas, entre otras. Si a este personal se les considera el pago de sus colaciones, este monto debe ser

incorporado en la boleta de sus honorarios. En este caso, ho es necesario presentar las tres cotizaciones.

Productos y/o Servicios:

1. En el caso de gastos por concepto de gasolina la declaracion debe ser acompafiada de una bitdcora con logo y timbre de
la Institucion Beneficiaria junto con la firma del/de la Director/a de Proyecto, donde se exprese el detalle de la
boleta/factura con su fecha, la actividad asociada, localidad realizada la actividad y el kilometraje recorrido.

2. En el caso de tarjetas telefdnicas la declaracion debe ser acompafiada de una bitacora donde se exprese el detalle de las
recargas y las actividades asociadas a dicho gasto.

Otro tipo de productos y servicios: Si usted tiene gastos en alguna de las siguientes especificaciones, debe adjuntar a los
comprobantes de taxi, recarga telefénica, peaje, etc. un recibo simple (Formato disponible en el anexo de este Manual).
Peaje
e  Estacionamiento
Traslado locomocién local o interurbano
Taxi
Fotocopias
Tarjetas telefonicas
Recargas BIP
Inscripcion a Congresos
Costo de mantencién de Cuenta Corriente, tarjetas de crédito y débito
Otros. Para estos casos, se debe consultar y solicitar autorizacion, previamente al Programa EXPLORA.

El/La Director/a de Proyecto podra adquirir materiales de impresidn que sean necesarios para la realizacion de actividades del
proyecto de difusidn del Programa Explora. Este tipo de gastos no incluye la impresion de memorias, las cuales no podran ser
financiadas.

Autorizaciones Especiales otorgadas por la Direcciéon del Programa EXPLORA:
Se puede solicitar autorizacion justificada por escrito para los siguientes casos:
e Contratacion de personal de apoyo no calificado.
e Contratacion de un plan de telefonia celular para la EXPLORA Regional, para el cual debe adjuntar 3 cotizaciones con el
detalle de las caracteristicas de la oferta y condiciones del contrato.
e Otros. Se evaluara caso a caso, una vez que se presente una solicitud formal.

Cuando el tipo de gasto no corresponde a factura o boleta y no estd contenido en las descripciones especificas para recibos
simples no se otorgara autorizacion especial, por cuanto la facultad de revisar y aprobar gastos contenidos en la revision de
cuentas recae en la Unidad de Control de Rendiciones de DAF de CONICYT.

En todo evento, las solicitudes especiales deben ser enviadas con un minimo de 20 dias habiles de anticipacién a la
implementacion de la actividad, para que puedan ser evaluadas por el Programa EXPLORA

Exclusiones:
e Se prohibe el arriendo de vehiculos propios o de la Institucién Beneficiaria
¢ Impresion de memorias
e Contratacion de cursos de capacitacion, idiomas u otros,
. Conexiones institucionales y privadas a Internet,

5.2.1. Compras y/o Adquisiciones

En relacion a todas las compras y contratacion de servicios nacionales y en el
extranjero, que efectlen las instituciones participantes con los fondos transferidos por
EXPLORA-CONICYT, se debe cumplir con lo siguiente para:
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a) Instituciones Publicas: toda compra y contratacion de servicios debe realizarse en
conformidad con las disposiciones legales vigentes, es decir, segun las indicaciones
sefaladas tanto en la Ley de Compras Pulblicas como en su respectivo Reglamento.
Para estos casos, el Programa EXPLORA-CONICYT no estd facultado para realizar
excepciones que no estén contenidas expresamente en la Ley y/o Reglamento de
Compras Publicas.

Nota: En el caso de las Instituciones Publicas, deben incorporar en los documentos
tributarios el numero de identificacién de la licitacion (ID) u orden de compra (OC), segun
corresponda entregado por la plataforma www.mercadopublico.cl. Lo anterior, con el objeto
de poder realizar las revisiones respectivas en dicho portal.

b) Instituciones Privadas y/o Personas Naturales: toda compra y contratacién de
servicios debe realizarse en conformidad a las siguientes instrucciones:
e Montos menores o iguales a $500.000 (IVA incluido): No se requieren
cotizaciones (es decir, se permite la compra directa).
e Para montos superiores a $500.001 (IVA incluido) e inferiores o iguales a
$15.000.000 (IVA incluido) se requieren adjuntar tres cotizaciones.
Estas cotizaciones deben ser realizadas para cada compra, teniendo
presente que la fecha de la cotizacion debe ser anterior a la fecha de
compra. Cabe sefialar que no necesariamente se estard obligado a escoger
la alternativa mas econdmica, ya que se podra comprar/contratar otra de
mayor valor, siempre que ésta esté totalmente justificada.
e Por montos superiores a $15.000.001 (IVA incluido) se requerird
Licitacion Publica Nacional. Si la licitacion puablica es declarada desierta
puede adquirirse el producto, equipo o servicio, sin necesidad de volver a
Ilamar a licitacidén, sino que sdlo solicitando 3 cotizaciones.

En caso de existir proveedor Unico de un producto, se requiere la presentacién de carta que
certifique la exclusividad suscrita por la empresa proveedora y carta del Director del
proyecto fundamentando las razones de la compra y las caracteristicas Unicas en el mercado
del producto o servicio adquirido. Esta compra debe ser autorizada por el Programa Explora
antes de realizarla.

La documentacion minima de respaldo para realizar Licitacion Pablica Nacional es la
siguiente:

a) Aviso en diario de circulacion nacional, el que debe indicar el Cdédigo del Proyecto,
nombre del Programa EXPLORA-CONICYT. No se aceptaran avisos publicados en la
Unidad de Avisos Clasificados, por no considerarse suficientes para la divulgacion de
la compra.

b) Bases técnicas y administrativas.

c) Acta de apertura.

d) Resumen de Acta de Evaluacion de propuestas en sus aspectos técnicos vy
economicos.

e) Acta de adjudicacion.

La documentacion minima de respaldo para realizar Cotizaciones es la siguiente
(Beneficiarios Privados y/o Personas Naturales):

Moneda N°1375, Santiago de Chile. Fono: 23654497 - 23654573

www.explora.cl
Pagina 24 de 44


file:///C:/Users/moportus/Desktop/www.explora.cl
http://www.mercadopublico.cl/

CONICYT
Minvtar de Bbucacion

>
expiora
Mislibataiul Un Programa CONICYT

a) Solicitudes de cotizacién de idéntico bien o servicio a todos los proveedores.

b) Cotizaciones de distintos proveedores con los datos de cada uno.

c) Cotizaciones con fecha anterior a la compra o adquisicion.

d) Cuadro comparativo de cotizaciones en sus aspectos técnicos y econdmicos.

e) Justificacion del proveedor elegido cuando no corresponda al mas econdmico,
explicando las razones de la eleccion.

Se exceptuan de la obligacion de cotizar o licitar:

a) Los gastos por inscripcidn a seminarios, congresos, simposios, talleres y similares.

b) Los gastos rendidos en el item Costos de Produccion correspondientes a la
contratacion de monitores, tutores, movilizadores y charlistas para realizar trabajos
especificos y esporadicos para el Proyecto (menores a 3 meses consecutivos).

c) La compra de pasajes aéreos por montos sobre $500.000 (quinientos mil pesos). Sin
embargo, se debe respetar la exigencia de que éste corresponda a clase econdmica
(no puede ser Business, Primera Clase u otra similar).

Nota: Los bienes y servicios presentados en la propuesta, deben ser adquiridos o
contratados de acuerdo a lo sefialado en el Manual de Declaracién/Rendiciéon de Cuentas, no
obstante que haya sido adjudicado el proyecto. Por ejemplo, si la propuesta indica que el
Proyecto se realizara en Hotel “"BBB”, esto no implica que por haber sido presentado en su
propuesta y adjudicado posteriormente, éste quede exento de cumplir con las cotizaciones o
licitacidon(es) segun corresponda.

Por razones calificadas, la Direccién del Programa EXPLORA-CONICYT podra autorizar una
forma diferente de adquisicion o de contratacién a la que corresponda, en conformidad a los
montos sefialados, siempre que se trate de aquellas reguladas en la Ley de Compras. Es
decir, se podra solicitar excepciones a la obligacién de cotizar o licitar, basandose en los
casos que describe la referida Ley de Compras Publicas y su respectivo Reglamento, que
permita el trato directo con los proveedores. Esta solicitud se debe realizar al Programa
EXPLORA-CONICYT con anterioridad a la compra. Si ésta es aceptada, se debe
adjuntar dicha autorizacion a la documentacion de respaldo correspondiente al momento del
rendir financieramente el Proyecto.

Para el caso de proveedor Unico que comercialice el producto o preste el servicio
requerido, se debe adjuntar en la rendicidon de cuentas lo siguiente:

a) Carta que certifique la exclusividad suscrita por la empresa proveedora.

b) Carta de el/la Director/a del Proyecto dirigida a el/la Ejecutivo/a EXPLORA a cargo,
fundamentando las razones de la compra y las caracteristicas Unicas en el mercado
del producto o servicio adquirido.

c) Carta de aprobacion del Programa EXPLORA-CONICYT.

Si el proyecto requiere realizar compras recurrentes de un producto especifico y a un mismo
proveedor que requiera realizar 3 cotizaciones (superiores a $500.001 IVA incluido e
inferiores o iguales a $15.000.000 IVA incluido) por cada compra, puede solicitar al
Programa Respectivo realizar por Unica vez el procedimiento de cotizar, con la finalidad que
ésta cotizacién tenga una duracién anual y durante este tiempo se pueda adquirir
directamente el producto al proveedor elegido. En caso de existir un convenio a nivel
institucional para compra directa con un proveedor, éste debe ser justificado y se debe
adjuntar a la documentacion respectiva, en la rendicion de cuentas. También se aceptara
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una carta del proveedor que indique que existe un convenio con la fecha de vigencia de
éste.

Para compras en el extranjero, cuando las facturas estén en moneda extranjera, la
conversion debera realizarse en funcion a la tasa de cambio efectivamente pagada (se
considera el monto en pesos real que figure en el comprobante contable de egreso y/o
cargado en la cuenta corriente). IMPORTANTE: Las compras efectuadas en el extranjero
deberdn cumplir con la normativa de compras internacionales. Estas se declaran con la
respectiva boleta o factura original (INVOICE) mas un comprobante que indique la tasa de
cambio vigente al dia de compra. Esta certificacion puede estar dada por:

e Informacion obtenida de la pagina web del Banco Central de Chile (www.bcentral.cl).
e El valor del tipo de cambio al momento de la liquidacion del banco en una operacién
bancaria o casa de cambio.
Para el caso de los gastos de desaduanaje, sélo es necesario cotizar los honorarios que

5.3 Pasajes y Viaticos:
Se refiere a los gastos de locomocién y transporte relacionados con las actividades
comprometidas y aprobadas en el proyecto y que requieren de traslados, gastos de
hospedaje y alimentacién.

En cuanto a los viaticos nacionales: el monto se establece de acuerdo a los gastos
efectivamente realizados. Estos deben declararse con los documentos formales que
acrediten el total del gasto. Sélo se financian pasajes y viaticos, si el propdsito del viaje se
encuentra justificado en el plan de trabajo previamente acordado con el Programa EXPLORA
y explicito en el Anexo_B del Convenio.

El gasto total en este item no podré exceder el 15% anual establecido en el apartado N° 5
“Items financiables, tope, gastos a financiar, restricciones y prohibiciones” de las
Bases Concursales.

5.3.1 Pasajes:

Definicion y alcances:
En este item se declaran los gastos de pasajes del personal de la beneficiaria que trabaja en
el proyecto con contrato a honorarios o indefinido y que estén incluidos en el listado del
personal del proyecto aprobado, o que haya sido incluido posteriormente con la aprobacion
del Programa Explora.

NO se financian gastos asociados a personal de la beneficiaria que no esté en el listado de
personas que trabajan en el proyecto ni al personal de las entidades socias. Tampoco se
financian gastos de pasajes del proyecto no programados.

Cuando se ingresa el gasto de pasajes en la Plataforma de Seguimiento y Control, se debe
ingresar en el campo de descripcion el nombre de la persona que viaja y lugar del viaje
realizado.

Los gastos aceptados en este item son: los pasajes aéreos en clase econdémica.

Documentos requeridos para todas las beneficiarias:
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La rendicion de gastos con motivo de viajes, debe ser acompafada de un informe de
actividades, firmado por el Director del Proyecto y/o el investigador que efectud el viaje;
adjuntando los tickets aéreos y boletos del transporte incurridos.
Ademas se deben presentar los siguientes documentos:

v' Factura de pasajes, que incluyan el nombre del pasajero, o la factura con boarding
pass adjunto o comprobante electrénico de compra de pasajes aéreos con el
comprobante de traspaso de fondos de la beneficiaria hacia la persona que compro el
pasaje si fuere el caso.

v" La compra de pasajes aéreos sobre $500.000 se puede realizar sin la necesidad de
realizar las 3 cotizaciones correspondientes, y debe ser en categoria econémica (no
puede ser Business, Primera Clase u otra similar).

5.3.2 Viaticos

Definicion y alcances:

En este item se declaran los viaticos del personal de la beneficiaria que trabaja en el
proyecto y que esté incluido en el listado del personal del proyecto aprobado o que haya
sido incluido posteriormente con la aprobacion de Programa explora. Sélo se financia este
tipo de gastos cuando los viajes estan incluidos en el proyecto aprobado o cuando han sido
incluidos posteriormente con la aprobacion del Programa Explora.

NO se financian gastos asociados a personal de la beneficiaria que no esté el listado de
personas que trabajan en el proyecto y no se financian gastos asociados al personal de las
entidades socias. Tampoco se financian gastos de viajes del proyecto no programados.

Cuando se ingresa el gasto en la Plataforma de Seguimiento y Control, se debe ingresar en
el campo de descripcion el nombre de la persona que viaja, fecha de inicio, término y lugar
del viaje realizado.

Los gastos aceptados en este item son: hospedaje, alimentacion y locomocién del personal
de la institucion participante en el proyecto o contratadas para el proyecto.

Documentos requeridos para todas las beneficiarias:
Resolucion de comision de servicios (viaje y viaticos) de la beneficiaria, que debe contener

1) Nombre Completo del Funcionario/a.
2) Ciudad de Destino
3) Duracién de la estadia
4) Motivo del Viaje
5) Monto Pagado a diario y calculo total del viatico
6) Firma Funcionario
7) Autorizacion de la Institucién
8) Codigo del Proyecto y timbre de “Rendido o Declarado”
9) Numero Correlativo y Fecha de Recibo
10) Informe de resultados comision de servicios
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ITEM SUB-ITEM MONTO TIPOS DE DESCRIPCION
DOCUMENTOS
Documento debe incluir:
® N©° documento
® A Nombre de la Institucién Beneficiaria.
®  N° proyecto
"  Afio ejecucion
®  Nombre beneficiario
®  RUT / N° Pasaporte beneficiario
®  Monto del Viatico a rendir ($ o
Factura equivalente)
Viaticos Bolgta ) ®  Destino : Pais, ciudad o localidad
Nacionales e P!‘esupuesto Recibo simple - . ,
_ vigente Fec_hga. Inicio y término del evento o
Internacionales Formato disponible en actividad
Anexo de este manual ® No dias
®  Motivo: Congreso, trabajo en terreno,
etc.
Beneficiarios internacionales:
Sdlo para Director del proyecto y /o Director
5.3 VIATICOS Alterno
Y PASAJES
Beneficiarios nacionales:
Todo el equipo de EXPLORA Regional
Documento debe incluir:
®  NO° documento
® A Nombre de la Institucién Beneficiaria.
"  Tipo de Documento
®  Proveedor
®  Fecha: Pasaje (del viaje)
®  NO pasaje
®  Factura o Invoice ® Empresa Viaje
. "  Ticket original o ®  Monto del Pasaje a rendir ($ o equivalent
Pasajes .
Nacionales e P!‘esupuesto e-tlckgt e)_ _ ) ]
vigente =  Boarding pass o ®  QOrigen/ Destino pais (s6lo para

Internacionales

boleto original
®  Recibo Simple

internacionales)

®"  Motivo: Congreso, pasantia, trabajo en
terreno, etc.

Beneficiarios internacionales:

®  Solo para el Director/a Proyecto y el
Alterno

Beneficiarios nacionales:
®  Todo el equipo
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ITEM SUB-ITEM MONTO TIPOS DE DESCRIPCION
DOCUMENTOS

Viaticos:

Se aceptan boletas, facturas, invoice y recibos simples extendidos a nombre de la persona. Para el caso de los viaticos nacionales
(dentro o fuera de la regidén) este no debera superar un monto de $50.000/dia y $20.000/medio dia (para viajes dentro de la region),
e internacionales a US$150

La Institucion Beneficiaria sea quien administre los recursos, se aceptaran recibos simples, cuyo modelo estd contenido en este
Manual, respaldado con la resolucién o cometido de servicio por concepto de viatico que emita dicha Institucion.

Sdlo se aceptaran recibos simples para gastos en viaticos asociados a la actividad en terreno relacionada con la ejecucion del proyecto.

Los valores anteriormente sefialados son sélo referenciales, pues la Institucion Beneficiaria puede considerar sus
propios valores.

La declaracién/rendicién de gastos con motivo viajes nacionales e internacionales, financiados total o parcialmente, con recursos
entregados por CONICYT, debe ser acompafiado de un informe de actividades, suscrito por el/la Director/a Proyecto y/o el/la
investigador/a que efectud el viaje, adjuntando los tickets aéreos y boletos de transportes incurridos.

En forma excepcional, se autoriza incluir en item viaticos, los gastos correspondientes al pago de Seguro de salud obligatorio para
paises de la UE que suscribieron el Tratado de Schengen (Alemania, Austria, Bélgica, Dinamarca, Espafa, Finlandia, Francia, Grecia,
Italia, Islandia, Luxemburgo, Paises Bajos, Noruega, Portugal, Suecia). Se puede rendir un monto maximo equivalente a 150 délares y
por los dias correspondientes a la actividad que se realice asociada al proyecto. En caso de moneda internacional, explicitar la
conversion a moneda nacional establecida por el Banco Central de Chile, considerando el tipo de cambio del dia de la transaccion.
Modelo de recibo simple se encuentra disponible en Anexo.

Pasajes:
El o los documentos de respaldo que utilice deben ser originales y deben certificar la fecha del viaje y el costo del pasaje.

En el caso que sea pasaje terrestre o maritimo, se debe retener la colilla del pasaje.

En caso que sea pasaje aéreo y haya sido adquirido con factura este debe ser original, indicando origen y destino. Al declarar este
documento en el sistema, debera registrar la fecha del viaje y no la de emisién de la factura. Asimismo, debe adjuntar el ticket
o tarjeta de embarque.

En el caso de los pasajes al extranjero con tramos adicionales en un mismo pais y/ o hacia otros paises para realizar actividades
complementarias de la Coordinacién se analizara caso a caso.

Los gastos asociados a multas por cambio de fecha de vuelo, pérdida de vuelo, o sobrepeso de equipaje no pueden ser cargados a
los gastos del proyecto.

En caso de moneda internacional, explicitar la conversion a moneda nacional establecida por el Banco Central de Chile, considerando el
tipo de cambio del dia de la transaccion.
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5.4

Equipamiento

Definicion y alcances:

En este item se declaran los gastos de equipos que son estrictamente necesarios para la
ejecucion del proyecto, forman parte de los gastos autorizados que fueron presentados en
su propuesta inicial y se encuentran ingresados en la Plataforma de Seguimiento y Control.

Ademas se aceptaran los gastos de instalacién y las compras de partes, accesorios y/o
componentes no fungibles durante el periodo de ejecucion del proyecto.

El gasto total en este item no podra exceder el 15% anual establecido en el apartado N° 5
“Items financiables, tope, gastos a financiar, restricciones y prohibiciones” de las
Bases Concursales.

ITEM SUB- ITEM MONTO TIPOS DE DESCRIPCION
DOCUMENTO
= Boleta de compra El Documento Original debe incluir:
venta nacional, = RUT de la Institucién Beneficiaria
EQUinos cuando el monto es < |* Nombre de la Institucion Beneficiaria
Agro%ados a $100.000 = N° del proyecto
(Instalacién de = Factura cuando el = Fecha _
equipos montoes =0 > a = Descripcion del equipo
computacionales, . $100.000y <o =a .
EQUIPAMIENTO audiovisual Monto vigente $500.000 Datos a Ingresar en el Sistema de S&C
! aprobado en el |= Factura Nacional+3 = N° del documento

adquisiciéon de

bartes o piezas = RUT Proveedor (sdlo para factura

nacional)

proyecto cotizaciones cuando el

monto es = a

accesorios y/o
componentes no
fungibles, entre
otros)

$500.001

Invoice

Boleta de Compra
venta Nacional

= Nombre Proveedor

= Pais (s6lo para invoice)

= Monto a rendir mas impuestos ($ o equi
valente)

Fecha de emision del documento
Descripcion del equipo

= Boleta Compra venta
Internacional

ASPECTOS GENERALES

= El/La Director/a de Proyecto es quien se hara cargo de la adquisicion del equipo aprobado en el proyecto y se declararan sus
gastos en casos estrictamente necesarios para la operacion de EXPLORA Regional.

ESPECIFICACIONES DE LOS DOCUMENTOS

= El/La Director/a de Proyecto debe recibir las facturas de las compras del equipo aprobado por el Programa EXPLORA para el
proyecto e informarlo a la Institucion Beneficiaria, con el propdsito que sean inventariados por ésta en cuanto se materialice
la recepcion de los mismos.

En caso de imposibilidad de obtener factura se podra justificar con los siguientes documentos:
= Boletas con detalle impreso de los insumos y/o servicios adquiridos.
= Boleta sin detalle, pero con guia de despacho que identifique de los insumos y/o servicios adquiridos.

= Las Facturas o Boletas (Guia de Despacho cuando corresponda) debe ser emitida a nombre de la Institucién Beneficiaria que
realice la compra del equipo. En todo caso, la Institucion Beneficiaria se obliga a adquirir con los recursos entregados por
CONICYT, los equipos solicitados y ponerlos a total disposicion del proyecto.

= El/La Director/a de Proyecto no podrda reparar, mantener ni reemplazar en caso de destruccion o pérdida, equipos

financiados con cargo de este proyecto.
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Gastos aceptados:

La lista de equipos autorizada e ingresada en la plataforma,

Gastos de Instalacion de los equipos,

Camaras fotograficas,

Vehiculos (solo el primer afio, seglin apartado “ftems financiables, tope, gastos a financiar y
restricciones y prohibiciones de las bases)

Camara de videos,

Amplificacion portatil,

Proyectores,

Equipos Computacionales

ANSRNENEN

AN NN

Gastos Rechazados:

Materiales fungibles,

Equipos no incorporados en la propuesta inicial adjudicada y que no cuenten con la
autorizacién del ejecutivo,

Repuestos y mantencion de los equipos (van a costos de produccion)

Seguros (son gastos de administracion)

Equipos comprados con fecha anterior a la aprobacion del Programa Explora

Todos los gastos que superen el 10% del gasto total.

AN NN

Procedimiento para realizar cambios en el item

El Director del proyecto previamente a la compra, deberd enviar la solicitud con las
especificaciones y el costo estimado a través de la Plataforma de S&C, ya sea para eliminar
0 incorporar nuevos equipos.

Soélo cuando la solicitud de incorporacion de un nuevo equipo al proyecto sea aceptada por el
Ejecutivo a cargo del proyecto, puede realizarse la compra, de lo contrario, serd un gasto
rechazado.

En todo caso, no se aceptara una solicitud de incorporacion de un nuevo equipo durante los
Gltimos cuatros meses de ejecucién del proyecto.

Inventario de equipos

El equipamiento adquirido con financiamiento EXPLORA, deben ser rotulados de manera que
sea visible la contribucién del programa EXPLORA (ver ejemplo en preguntas frecuentes).
Estardn sujetos a revisiones y visitas en terreno, con el fin de verificar la correcta
mantencion, funcionamiento e inventario de los equipos adquiridos; asi mismo de la vigencia
y coberturas de los respectivos seguros cuando fuere aplicable.

La beneficiaria sera responsable de levantar un inventario de los bienes y equipos adquiridos
con financiamiento del respectivo proyecto y/o convenio; para lo cual se debe presentar
dicho registro cada vez que se presente su rendicién de cuentas, debidamente actualizado.
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En caso de que el beneficiario sea persona natural, el inventario sera responsabilidad de la
Institucion patrocinadora, o del Director General., quienes podran solicitar formalmente a
Explora, autorizacion para quedarse con los equipos. Dicha solicitud puede ser aceptada o
rechazada.

Para dar de baja un equipo durante la ejecucién del proyecto, el Director del proyecto debe
solicitarlo por carta formal al Director del Programa Explora.

6. DOCUMENTOS DE RESPALDO (documentos originales y digital)

Se refiere a los documentos que acreditan los gastos realizados durante la vigencia del
proyecto, y son necesarios para que la declaracién de un gasto pueda ser aceptada por el/la
Analista Financiero/a del Programa EXPLORA a cargo. Estos documentos pueden ser:

e Facturas, Boletas de compraventa, Liquidacion de Remuneraciones, Boletas de
Honorarios, Boletas de Servicio, Recibo Simple, Ticket de Embarque, etc.

e Documentos para realizar compras: Cotizaciones, Licitaciones Publicas
Contratos, Orden de Compra, etc.

Estos "documentos formales de respaldo", deben ser conservados por el/la Director/a del
proyecto para ser presentados en las auditorias que realice la Contraloria General de la
Republica. Los documentos de respaldo del gasto deben estar timbrados con la mencién:
“Declarado/Rendido, Proyecto codigo XX, Programa EXPLORA-CONICYT”. Los
documentos de gasto deben incluir el cédigo del proyecto en su detalle.

6.1 Facturas de Compras y Ventas.

Se deben utilizar siempre a partir de montos mayores o iguales a $100.000., deben cumplir
con las siguientes condiciones:

e Ser extendidas a nombre de quien perciba los fondos.

e Indicar el codigo del Proyecto EXPLORA.

e Detallar bienes y servicios adquiridos.

e Si el monto del gasto supera los $500.001., debe incluir tres cotizaciones,
identificando la seleccionada, requisito para las Instituciones Privadas y/o
Personas Naturales. Para las Instituciones Publicas rige la ley de compras.

e En caso de existir proveedor Unico de un producto, se requiere la presentacion de
carta que certifique la exclusividad suscrita por la empresa proveedora y carta de
el/la Director/a del Proyecto fundamentando las razones de la compra y las
caracteristicas Unicas del mercado del producto o servicio adquirido.

6.2 Boleta de Compras y Ventas.

Es posible extender una Boleta de Compras y Ventas cuando el gasto es inferior a $100.000.
Este respaldo debe poseer:

e Indicar los bienes o servicios adquiridos.

e Cuidar que la fecha de emisiéon y monto sean claramente legibles.

e Timbrar con el cédigo del Proyecto.
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Mencionar los materiales comprados (en Plataforma de S&C).
Explicitar el precio total de lo adquirido
Ser extendida por el proveedor a nombre de la Institucién Beneficiaria
Explicitar el cdédigo de EXPLORA Regional EXPLORA que se ejecuta, segun
corresponda ER16/XXX.
Explicitar el precio total de lo adquirido.

6.3 Recibos Simples.

Para utilizar este respaldo se debe seguir el modelo adjunto al presente Manual (Anexo N°4
y 5 seguln corresponda) indicando los siguientes puntos:

Extendido a nombre de la Institucion Beneficiaria que realiza el gasto.

Indicar nombre y Coédigo del Proyecto.

Nombre completo y RUT de la persona que recibe el dinero.

Firma de la persona que recibe el dinero.

Explicitar el motivo, la fecha y el monto del gasto.

Comprobantes y/o vouchers (tales como, vales de taxi, vales de locomocion
colectiva, etc.)

Los Recibos Simples pueden ser usados para respaldar los siguientes documentos que
habitualmente no son boletas o facturas sino comprobantes: Vale de taxi, vale de
locomocién colectiva, vale por recarga de celular, vale por inscripciéon a Congreso, etc. En
todos estos casos, es obligatorio adjuntar al recibo simple, el vale fisico entregado por el
prestador del servicio).

Gastos de alimentacion solo para el caso de viatico, indicado mas abajo.
Gastos de transporte local

Peajes

Viaticos, con la firma de la persona que lo recibié y con el respaldo de las
boletas de los gastos en alojamiento, comida o traslado.

Recargas de celulares

Inscripciones a Congresos Regionales

6.4 Boletas de Honorarios o Servicios

Debe:
Ser extendida por la persona contratada a nombre de la Institucion
Beneficiaria.
Indicar el coédigo de EXPLORA Regional EXPLORA, segln corresponda
ER16/XXX

Explicitar las actividades de EXPLORA Regional en que participo.
Indicar mes o meses correspondientes al pago que cubre la boleta.
Mencionar monto bruto y monto retenido por impuestos.

Para invitados extranjeros que perciban honorarios se debe retener y cancelar el 15% de
impuesto y documentar con la fotocopia de pago correspondiente al formulario 29 del
Servicio de Impuestos Internos.
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6.5 Liquidacion de Remuneraciones

Este documento aplica en el caso de personas que participen en el proyecto y que trabajen
contratadas en la Institucidn Beneficiaria. Para ello, se debe presentar la liquidaciéon de
remuneraciones que consiste en un documento formal de gastos que detalla todas las
erogaciones que se permite sean rendidas. Este documento se acepta para la declaracion de
los pagos efectivos por remuneraciones, siempre y cuando, correspondan a los miembros del
equipo de trabajo, que hayan sido contratados con plazo indefinido por la entidad ejecutora
y con posterioridad a la fecha de inicio de ejecucién. Este documento de respaldo debe
contener:

El nombre de la persona que percibe los honorarios:
e El cédigo del proyecto EXPLORA ER16xx.
e El monto cancelado con cargo al proyecto.
e La firma de el/la Director/a de Finanzas o equivalente.
e Especificar las actividades desarrolladas para el proyecto EXPLORA
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7. ANEXOS Y FORMULARIOS
ANEXO N°1:

CERTIFICADO ANUAL DE APORTE DE INSTITUCIONES BENEFICIARIAS

CERTIFICADO DE APORTE INSTITUCIONAL
NOMBRE DE LA INSTITUCION BENEFICIARIA

Fecha:

(NOMBRE REPRESENTANTE LEGAL INSTITUCION), (CARGO), de la (NOMBRE INSTITUCION),
certifica que en marco del proyecto EXPLORA cédigo (CODIGO PROYECTO) cuyo titulo es
(TITULO PROYECTO), se realizaron los siguientes aportes pecuniarios y no pecuniarios en el afio
(ANO) de ejecuciéon del proyecto:

ITEM PECUNIARIO NO PECUNIARIO
HONORARIOS

COSTOS DE PRODUCCION
PASAJES Y VIATICOS
EQUIPAMIENTO

TOTAL

HONORARIQOS: (Estos deben detallar las actividades y el personal asociado)

VIAJES Y VIATICOS: (Estos deben detallar las actividades y el personal asociado que realizé el
viaje)

COSTOS DE PRODUCCION: (Este debe detallar los aportes en produccion utilizados para las
actividades del proyecto)

MATERIAL FUNGIBLE: (Este debe detallar los materiales utilizados para las actividades del
proyecto)

EQUIPAMIENTO: (Por ejemplo, uso de computadores, equipos audiovisuales, entre otros)
INFRAESTRUCTURA: (Este debe detallar la infraestructura utilizada para las actividades del
proyecto, tales como oficinas, bodegas, salas de videoconferencias, entre otros)

Representante Legal Institucion

Moneda N°1375, Santiago de Chile. Fono: 23654497 - 23654573

www.explora.cl
Pagina 35 de 44



file:///C:/Users/moportus/Desktop/www.explora.cl

CONICYT
Minivtaro oo ifucacitn

explora

hkisiuhabeinll Un Programa CONICYT

ANEXO N°2

CERTIFICADO ANUAL DE APORTE DE INSTITUCIONES ASOCIADAS

CERTIFICADO DE APORTE INSTITUCIONAL

NOMBRE DE LA INSTITUCION ASOCIADA
Fecha:

(NOMBRE REPRESENTANTE LEGAL INSTITUCION), (CARGO), de la (NOMBRE INSTITUCION),
certifica que en marco del proyecto EXPLORA cddigo (CODIGO PROYECTO) cuyo titulo es
(TITULO PROYECTO), se realizaron los siguientes aportes pecuniario y no pecuniario en el afio
(ANO) de ejecuciéon del proyecto:

ITEM PECUNIARIO NO PECUNIARIO
HONORARIOS

COSTOS DE PRODUCCION
PASAJES Y VIATICOS
EQUIPAMIENTO

TOTAL

HONORARIOQOS: (Estos deben detallar las actividades y el personal asociado)

VIAJES Y VIATICOS: (Estos deben detallar las actividades y el personal asociado que realizé el
viaje)

COSTOS DE PRODUCCION: (Este debe detallar los aportes en produccion utilizados para las
actividades del proyecto)

MATERIAL FUNGIBLE: (Este debe detallar los materiales utilizados para las actividades del
proyecto)

EQUIPAMIENTO: (Por ejemplo, uso de computadores, equipos audiovisuales, entre otros)
INFRAESTRUCTURA: (Este debe detallar la infraestructura utilizada para las actividades del
proyecto, tales como oficinas, bodegas, salas de videoconferencias, entre otros)

Representante Legal Institucion
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ANEXO N°3

CERTIFICADO DE APORTE DE TERCEROS

NOMBRE DE LA INSTITUCION/EMPRESA TERCERA
Fecha:

(NOMBRE REPRESENTANTE LEGAL INSTITUCION), (CARGO), de la (NOMBRE INSTITUCION),
certifica que en marco del proyecto EXPLORA cédigo (CODIGO PROYECTO) cuyo titulo es
(TITULO PROYECTO), se realizaron los siguientes aportes pecuniario y no pecuniario en el afio
(ANO) de ejecucién del proyecto:

ITEM PECUNIARIO NO PECUNIARIO
HONORARIOS

COSTOS DE PRODUCCION
PASAJES Y VIATICOS
EQUIPAMIENTO

TOTAL

HONORARIQOS: (Estos deben detallar las actividades y el personal asociado)

VIAJES Y VIATICOS: (Estos deben detallar las actividades y el personal asociado que realizé el
viaje)

COSTOS DE PRODUCCION: (Este debe detallar los aportes en produccion utilizados para las
actividades del proyecto)

MATERIAL FUNGIBLE: (Este debe detallar los materiales utilizados para las actividades del
proyecto)

EQUIPAMIENTO: (Por ejemplo, uso de computadores, equipos audiovisuales, entre otros)
INFRAESTRUCTURA: (Este debe detallar la infraestructura utilizada para las actividades del
proyecto, tales como oficinas, bodegas, salas de videoconferencias, entre otros)

Representante Legal Institucion
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ANEXO N°4

RECIBO SIMPLE N°......ccocvueieianues

I:] Peaje I:I Estacionamiento

|:| Recarga de Celular I:l Inscripcion a Congresos

I:] Gastos de locomocioén local

|:| Otros (especificar)

NOMBRE DIRECTOR(A) PROYECTO:
COD. DEL PROYECTO:

NOMBRE BENEFICIARIO(A):

RUT DEL BENEFICIARIO:

MONTO DIARIO DE VIATICO:
MONTO TOTAL DE VIATICO: $

MOTIVO DEL VIAJE: ]
DURACION DE LA ESTADIA:
CIUDAD/PAIS DE DESTINO:

Reid

Nota: Motivo, fecha y destino, s6lo para el caso de inscripcion a congreso nacional
o internacional.

i Fechay
Firma !
Beneficiario timbre de
declarado:

Autorizado por (Nombre de Institucion):

NOTA: A ESTE DOCUMENTO DEBE ANEXARSE LOS RESPALDOS CORRESPONDIENTES A LA ACTIVIDAD DECLARADA.
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ANEXO N°6

ACTA DE RECEPCION Y ENTREGA DE BIENES DE CAPITAL

PROYECTOS PROGRAMA EXPLORA

N° PROYECTO

DIRECTOR DEL PROYECTO

FECHA DE TRASPASO

NOMBRE INSTITUCION QUE TRASPASA

RUT

FECHA DE RECEPCION

NOMBRE INSTITUCION RECEPTORA

RUT

FECHA TRASPASO

IDENTIFICACION BIENES CAPITAL

DOCUMENTOS OBSERVACIONES /

DESCRIPCION N° SERIE (Factura, Invoice) | OTROS DOC.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

FIRMA FIRMA
Responsable Institucional de Equipamiento Responsable Institucional de Equipamiento
Institucion que entrega Institucion receptora
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ANEXO N°7

NOMINA DEL INVENTARIO
PROYECTOS PROGRAMA EXPLORA

N° PROYECTO

INSTITUCION BENEFICIARIA

DIRECTOR DEL PROYECTO

FECHA DEL INVENTARIO

IDENTIFICACION DE LOS BIENES

Descripcién | Marca | Modelo | Serie | Ubicacién | N° serie Responsable | Numero N°
Equipo Fisica Inventario | del Equipo | Inventario |Factura/Fecha
Explora
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
COMENTARIOS:
FIRMA FIRMA
Responsable del Inventario Director General Proyecto Explora
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8. PREGUNTAS FRECUENTES

A continuacién presentamos a usted formulario de consultas frecuentes a fin de que
cualquier duda que usted tenga, revise primero en esta pagina, y en caso de no contestar
sus inquietudes, agradeceremos realizarla directamente en explora@conicyt.cl.

1. ¢(Cual es el formato del Timbre?
Respuesta:

“'Declarado Coédigo del Proyecto Programa EXPLORA_CONICYT".

2. ¢(Cudl es el codigo a utilizar en la documentacién original?

Respuesta: El cédigo es el que serd asignado en su Convenio y en la plataforma de
Seguimiento y Control

3. ¢El timbre que se indica en el Manual de Gastos, reemplaza el timbre “Cancelado” que
maneja la institucion beneficiaria?

Respuesta: El timbre no reemplaza el timbre “cancelado” que maneje la institucién
Beneficiaria internamente.

4. (Cual es el formato de la Bitacora, para rendir los gastos de combustible?
Respuesta:

No hay un formato establecido para la Bitacora, lo importante es que el libro en
donde se registre la informacién, de cuenta del detalle de los siguientes
antecedentes:

e Fecha del viaje

e Actividad asociada

e Localidad donde se realiza

e Kilometraje recorrido

La bitacora debe incluir sélo las actividades relacionadas con el proyecto EXPLORA, no
utilizar libros que lleven bitacoras con otras actividades de la institucién beneficiaria.

5. ¢Cdmo se rinden los aportes de terceros e institucion Beneficiaria?

Respuesta: Se debe rendir con una carta compromiso que acredite lo aportado, al
finalizar el proyecto.
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6. ¢(Se debe contratar seguro para el Equipamiento?

Respuesta: No es obligatorio contratar seguro para el equipamiento.

7. (Se debe inventariar el equipamiento adquirido con cargo al proyecto?

Respuesta: Si, se debe inventariar y colocar una etiqueta (sticker) que indique que
se trata de un bien financiado con recursos del Programa Explora Conicyt.

Ejemplo:
@D
eXplora
Lsabaill Un Programa CONICYT

8. (Cual es el protocolo de solicitud de reitemizaciones?
Respuesta: Se debe realizar lo siguiente:

v Director del Proyecto solicita via correo electrénico autorizacién para reitemizar, con
la justificacidon correspondiente.

v Ejecutivo (a) evalla la solicitud y autoriza/rechaza la peticion u observa, via correo
electrénico

v En caso de que el ejecutivo apruebe la peticién, el Director del Proyecto debe
ingresar al sistema de S&C la solicitud formal.

v Ejecutivo (a) autoriza la peticién en el sistema

v Al momento de rendir los recursos, el Director del Proyecto debe adjuntar copia de la
autorizacién (correo electrénico)

“Nota: Al momento de solicitar reitemizacion debe tener presente que no es posible subir los topes
maximos en algunos items.”

9. Emision de Boletas de Honorarios.

Respuesta: Las boletas de Honorarios deben contener en la descripcion la actividad,
mes de pago y codigo del proyecto, en caso de no contar con estos datos la boleta
deberd anularse e emitirse nuevamente con los datos solicitados.

Nota: “En caso que las facturas no contengan el codigo del proyecto se deben timbrar con el
timbre que se indica en el punto 1.”
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10.:Boleta de Compra Venta, se deben timbrar?

Respuesta: Todo documento debe ser timbrado, con el “timbre” que indica el cédigo
del proyecto.

11..Cémo se informan las compras con boletas que no indican el detalle de los bienes
adquiridos?

Respuesta: Se recomienda pegar las boletas en una hoja, colocar el timbre e indicar
en dicho documento, el detalle del gasto, con su pufio y letra.

12.({Se puede confeccionar un recibo simple con formato propio?

Respuesta: No, debe utilizar el formato que aparece en el anexo de manual de
rendicién.

13. {Cémo se rinden los viaticos otorgados por la institucion beneficiaria?

Respuesta:

a) En el caso que la Universidad no le exija rendir el viatico, solo es necesario
adjuntar:
e Resolucién aprobatoria del cometido funcionario
e Recibo simple, de acuerdo al formato que indica el manual de rendicion

b) En el caso que la Universidad le exija rendir el viatico, sélo es necesario adjuntar
Boletas o Facturas, (documentos originales que acrediten el gasto)

14. {Cémo se rinden los aportes (pecuniarios o valorizados) de asociados, terceros e
Institucion Beneficiaria?

Respuesta: Se debe rendir con una carta compromiso que acredite lo aportado, ya
sea valorizado o pecuniario, al finalizar el proyecto.
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