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1. SEGUIMIENTO Y CONTROL FINANCIERO

El objeto del presente manual es establecer un conjunto de instrucciones que faciliten la aplicacion
de la normativa de FONDEF de CONICYT, a la que estd sometida FONIS para la adquisicion de
bienes y contratacion de servicios; como también permitir y agilizar el proceso de Declaracion de
Gastos a FONIS.

El cumplimiento de las normas e instrucciones establecidas en este Manual seran verificadas por
los Analistas Financiero Contables de FONDEF, tanto en las Declaraciones de Gastos, como en las
posibles revisiones en terreno que se realicen.

1.1  Declaraciones de Gastos
El proceso de declaracion de gastos de un proyecto FONIS es realizado via electrénica, utilizando
la Plataforma de Seguimiento y Control que se encuentra en Internet.

La Declaracion de Gastos en la Plataforma de Seguimiento y Control es realizada por el
Investigador Principal del proyecto, en la cual deja constancia de lo siguiente:

e Los gastos que se declaran han sido efectivamente realizados para el proyecto.

¢ Los documentos que se declaran se encuentran efectivamente respaldados por documentos
originales (no se aceptan fotocopias de documentos como respaldo de los gastos).

e Los documentos que se describen en la declaracion de gastos, corresponden efectivamente a
los documentos de respaldo. (Por lo tanto, todos los datos que se digitan deben corresponder
exactamente con la informacidon que aparece en el documento, especialmente: monto, RUT y
fecha).

¢ Los gastos han sido realizados seguin las indicaciones entregadas por FONIS.

El Investigador Principal del Proyecto es el responsable de la declaracion de gastos, por lo tanto, es
el tinico que tiene el acceso en la Plataforma de Seguimiento y Control para enviar la informacion a
FONDEF. Sin embargo, otras personas asociadas al proyecto, pueden ingresar los datos a este
sistema. Para que ello ocurra, el Investigador Principal del Proyecto puede autorizar accesos y
permisos a los diferentes modulos.

La Plataforma de Seguimiento y Control permite crear distintos usuarios, por lo tanto, no es
necesario, ni recomendable, que el Investigador Principal del Proyecto entregue su clave de
acceso para que sea ocupada por el resto del personal del proyecto.

1.2 Plazos relacionados con el Proceso de Declaracion de Gastos
Las declaraciones de gastos deben ser enviadas mensualmente al Departamento de Operaciones
de FONDEEF, dentro de los 10 dias calendario siguientes de terminado el periodo que se informa.

Cuando el Departamento de Operaciones realice observaciones a la declaracion de gastos, el
Investigador Principal del Proyecto tendra un plazo maximo de 5 dias calendario para aclarar
estas observaciones. De no cumplirse este plazo, la declaraciéon de gastos sera cerrada por el
Departamento de Operaciones 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 al
Investigador Principal del Proyecto. Los gastos no reconocidos podran ser informados nuevamente
en la siguiente declaracion de gastos, corrigiendo los errores detectados.




1.3 Reintegro de Fondos

Los aportes de FONIS utilizados en gastos que se mantengan como no reconocidos, ya sea en
declaraciones de gastos o en visitas de seguimiento financiero, hasta el término de proyecto, como
también los aportes no utilizados, deberan ser devueltos a FONIS dentro de 30 dias corridos a
contar de la fecha de cierre de la ultima declaracion de gastos, a través de un cheque cruzado y
nominativo a nombre de CONICYT. Cuando la institucion beneficiaria no envia el reintegro de
fondos dentro del plazo senalado, pasa a formar parte del listado de instituciones que mantienen
deudas vencidas con CONICYT.

1.4 Revision de gastos en terreno

El objetivo de las visitas de seguimiento financiero es verificar en terreno que se ha dado
cumplimiento a lo establecido en la normativa vigente y procedimientos establecidos por
FONDEEF, en el marco de lo dispuesto por la Contraloria General de la Republica. Los documentos
originales de respaldo de los gastos y procesos de compra y contratacién deben ser mantenidos en
las instituciones beneficiarias, para las eventuales auditorias que podrian realizar CONICYT vy la
Contraloria General de la Republica.

La institucién pondra a disposicion de los representantes de CONICYT un lugar fisico y privado
en donde puedan analizar la informacion que requieran. Para la revision se requerird de la
informacion que a continuacion se sefiala:

e Todos los documentos originales de respaldo de los gastos y de los aportes al proyecto,
ordenados segun los listados enviados por FONIS. (NO serdn revisadas fotocopias de
documentos). Cabe sefalar, que en este punto no soélo se debe incorporar el documento
que respalda el gasto, si no también los documentos que dan cuenta del proceso de compra
o contratacion realizado. En el caso, de las compras realizadas a través del Portal de
Mercado Publico, la documentacion de respaldo del proceso de compra, ademds, sera
revisada en la Plataforma de Mercado Publico.

e Contratos de trabajo y convenios, tanto del personal a honorarios e incentivos del
proyecto, resoluciones y cldusulas de confidencialidad correspondientes.

e Otra documentacion solicitada en terreno, o que se requiera enviar a CONICYT.-



2. DEFINICION DE GASTO IMPUTABLE AL PROYECTO

Los gastos imputables a un proyecto FONIS son aquellos que son estrictamente necesarios para su
ejecucion y estan relacionados con actividades y resultados descritos y aprobados en el Proyecto.
Ademas, para ser reconocidos deben corresponder a alguno de los items financiables por FONIS y
ser respaldados seguin las indicaciones entregadas en este Manual de Declaracion de Gastos. Es
decir, para que un gasto sea imputable al proyecto, debe ser pertinente y haber sido realizado
segun la normativa correspondiente.

Los gastos son reconocidos cuando:

e Han sido utilizados en la ejecucion de actividades contenidas en el proyecto y de acuerdo a las
normas establecidas por FONIS, y cuando corresponda, segtin la Ley de Compras Publicas y su
respectivo Reglamento.

e Los gastos deben ser pagados desde la cuenta corriente bancaria especialmente destinada al
efecto, o en su defecto, la beneficiaria debera llevar una contabilidad separada, a través de una
cuenta presupuestaria donde se reflejen los ingresos y egresos del proyecto, que permita la
identificacion de los recursos aportados al proyecto.

Los gastos son rechazados cuando:

e No son pertinentes a la ejecucion de actividades del proyecto.

e 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.

e No estan considerados en el proyecto ni en sus modificaciones solicitadas por el Investigador
Principal del proyecto y aprobadas por FONIS.

¢ No corresponden a items financiables por FONIS.

e Son gastos realizados dentro del periodo de suspension del proyecto.

¢ No estan documentados de acuerdo a las normas de este Manual.

Cuando la institucion beneficiaria de un proyecto FONIS es una entidad publica, la adquisicion de
equipos, materiales y mobiliario, asi como la contratacion de obras y servicios deberdn hacerse de
conformidad con las disposiciones legales vigentes, es decir, segun las indicaciones sefaladas,
tanto en la Ley de Compras Publicas, como en su respectivo Reglamento. Los gastos que no se
realicen seguin esta normativa no seran imputables al proyecto.




2.1 Pertinencia de los Gastos
El andlisis de la pertinencia de los gastos se realiza para todos los gastos del proyecto, cuya fuente
de financiamiento proviene de FONIS.

2.2 Reitemizaciones de Presupuesto

Los gastos inicialmente programados en el Proyecto pueden ser modificados por el Investigador
Principal del Proyecto, dentro de los limites de control del proyecto que son: plazo, costo total, y
montos maximos en los items Gastos Generales y Equipos.

Las reitemizaciones de presupuesto deben ser solicitadas a través de la Plataforma de Seguimiento
y Control, y sélo con la aprobacion por FONIS de los cambios propuestos se considerardn
autorizados los cambios.

Los gastos deben realizarse después de aprobada la reitemizacion, debido a que si la solicitud de
modificacién presupuestaria no es aprobada, FONIS no aprobard los gastos y la institucion
beneficiaria debera reintegrar los fondos involucrados.



3. EXIGENCIAS PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE
SERVICIOS

Los requisitos para realizar las adquisiciones o contrataciones de bienes y servicios, dependeran
de si la institucion beneficiaria es una entidad publica o privada.

3.1 Entidades Publicas

Cuando la institucion beneficiaria de un proyecto FONIS, es una entidad publica, la adquisicion de
equipos, materiales y mobiliario, asi como la contratacion de obras y servicios deberan hacerse de
conformidad con las disposiciones legales vigentes, es decir, segin las indicaciones sefaladas,
tanto en la Ley de Compras Publicas, como en su respectivo Reglamento. Para estos casos, FONIS
no esta facultado para realizar excepciones que no estén contenidas expresamente en la Ley o
Reglamento de Compras Publicas.

3.2 Entidades Privadas
A continuacidn se presentan los requisitos necesarios para la adquisicion de bienes y servicios,
dependiendo del monto de la adquisicion del bien o de la contratacion del servicio.

Requisitos para adquisiciones de bienes

Para gastos menores a $60.000 (IVA no incluido) | Debe presentar boleta de compraventa.

Para los gastos desde $60.001 y hasta $250.000 | Debe presentar factura.
(IVA no incluido)

Para los gastos desde $250.001 y hasta $6.000.000 | Debe presentar factura y haber cotizado con,

(IVA no incluido) al menos, tres distintos proveedores.
Mayores a $6.000.000 (IVA no incluido) Debe presentar factura y realizar licitacion
publica.

Requisitos para la contratacion de servicios

Desde $250.000 (IVA no incluido) Debe presentar factura y haber cotizado con,
al menos, tres distintos proveedores.

Es posible solicitar excepciones a estas indicaciones, utilizando el procedimiento establecido
para ello en el Anexo® 1: “Excepciones al procedimiento de licitaciéon y/o cotizacion”.




4. DOCUMENTACION RELACIONADA CON EL PROCESO DE DECLARACION DE
GASTOS

4.1 Condiciones Generales
Cada uno de los gastos declarados debe estar respaldado por documentos que cumplan con
todas las siguientes condiciones:

4.2

Los documentos de respaldo originales declarados en la Plataforma de Seguimiento y
Control, deben poseer el Codigo del Proyecto y deben ser inutilizados con un timbre que
diga “DECLARADQO”. Los documentos que no contengan estas indicaciones, seran

rechazados en las revisiones de seguimiento financiero que se realicen.

La fecha de los documentos de respaldo debe estar dentro del periodo de ejecucion del
proyecto, excepto en los casos de actividades o compra de bienes o servicios realizados
para el proyecto durante su ejecucion en que contractualmente se haya establecido que el
pago o parte del pago se hara después de la fecha de término del proyecto. En estos casos,
la fecha de los documentos tendra que estar dentro de 30 dias corridos a contar de dicha
fecha de término.

Las facturas y todos los documentos que lo requieran deben estar a nombre de la
institucion beneficiaria. Los documentos que no contengan esta indicacidn, seran
rechazados en las revisiones de seguimiento financiero que se realicen.

Los documentos de respaldo deben indicar claramente la descripcion de los bienes y
servicios adquiridos.

Los gastos que no estén respaldados por documentos que cumplan con todas estas
condiciones no seran aprobados. Es importante, que siempre los documentos de respaldo
estén disponibles, tanto para las revisiones de seguimiento financiero, como para las
auditorias de la Contraloria General de la Republica.

Declaracion de Gastos

La declaracion de los gastos se envia a través de la Plataforma se Seguimiento y Control a FONIS.
Ademas, se solicita el envio de documentacion adicional. Esta informacion debe ser enviada al
Analista Financiero Contable previo al envio de la declaracion de gastos. Los documentos que

deben ser enviados via correo electrénico al analista de cuentas son los siguientes: Contrato de
trabajo y convenio de honorarios, Nomina del Personal autorizado a recibir Incentivos, Contrato
de trabajo o resoluciones correspondientes del personal declarado en el item Incentivos, que
incluyan la cldusula de confidencialidad o un anexo para tal efecto y Certificados de aportes. Si
esta documentacion no es enviada oportunamente, los gastos asociados a ellas seran rechazados.
Ademas, el Analista Financiero Contable podria solicitar informacién o documentacion adicional
al momento de revisar la declaracién de gastos.



4.3

i

ii.

iii.

iv.

Especificaciones de los documentos que respaldan un gasto
Factura Compra Venta

Extendidas por el proveedor del servicio a nombre de la institucion beneficiaria.
Deben poseer el Cdédigo del Proyecto y deben ser inutilizados con un timbre que
diga “DECLARADQO”.

La fecha de factura debe estar dentro del periodo de ejecucion del proyecto, excepto
en los casos de servicios realizados para el proyecto durante su ejecucion en que
contractualmente se haya establecido que el pago o parte del pago se hara después
de la fecha de término del proyecto. En estos casos, la fecha de los documentos
tendrd que estar dentro de 30 dias corridos a contar de dicha fecha de término.
Deben indicar claramente la descripcion del equipo o bien comprado o del servicio
contratado.

Boleta de Compra Venta

Deben sefialar el Cdodigo del Proyecto y deben ser inutilizados con un timbre que
diga “DECLARADO”.

La fecha de la boleta debe estar dentro del periodo de ejecucion del proyecto.
Nombre y cantidad del material comprado. (Cuando la boleta no indica el nombre y
la cantidad del material, se recomienda escribir a mano esta informacion)

Boleta de Honorarios

Las Boletas de Honorarios deben estar extendida a nombre de la institucion por la
persona que presta servicios al proyecto y debe indicar en la descripcion:

Codigo del proyecto FONIS.

En la descripciéon de la Boleta se debe indicar el mes o meses en que se presto el
servicio.

Deben ser inutilizado con un timbre que diga “DECLARADO”.

Si corresponde al pago de incentivos debe indicarlo en la descripcion.

Liquidacion de Sueldos
Las liquidaciones de sueldo deben ser emitidas por la instituciéon y debe indicar lo
siguiente:

Codigo del proyecto FONIS.

Mes o meses que cubre la liquidacion de sueldo.

N¢ Identificatorio.

Monto pagado en incentivos por FONIS. Debido a que este monto corresponde a
una asignaciéon adicional a la renta del profesional, debe estar claramente
identificada en la Liquidacion de sueldo.

Si el sistema de remuneraciones no permite ingresar el codigo de proyecto y monto,
estos datos pueden ser incorporados por el Investigador Principal del Proyecto
manualmente en cada Liquidacion de Sueldo.

Deben ser inutilizado con un timbre que diga “DECLARADO”.

Cabe senalar, que las Liquidaciones de Sueldo del personal que trabaja en el
proyecto, ademads, de respaldar el gasto asociado a Incentivos financiados por
FONIS, también respaldan el Aportes en Remuneraciones que realiza la Institucion
Beneficiaria del Proyecto. Por otra parte, es importante sefialar, que el monto que
FONIS financia en Incentivos, nunca podra ser considerado en el célculo de los
aportes institucionales informados en el item Remuneraciones.



Vi.

Vii.

Recibos Simples de Movilizacion

La rendicion de gastos movilizacion debe ser realizada en un documento llamado
“Recibo de Gastos de Movilizacion”, en el cual se totalizardn todos aquellos gastos
menores, tales como por ejemplo; pasajes de locomocion colectiva, Metro, peajes,
estacionamiento, etc., incurridos en un periodo determinado, por un monto maximo de
$100.000 por documento, los respaldos deberan quedar adjuntos al Recibo de Gastos de
Movilizacion.

En lo que respecta al Recibo de Gastos de Movilizacion, este debe contener como
minimo los siguientes antecedentes:

e N?de “Recibo de Gastos de Movilizacion” correlativo.

e Monto total.

e Fecha del recibo.

e (Cddigo del proyecto.

e Fecha inicio y término del periodo declarado.

e Nombre y firma del funcionario responsable de los fondos.

e Firma del Investigador Principal del Proyecto.

NO se deben incorporar en este Recibo gastos que no correspondan a movilizacion,
tales como, materiales de oficina, alimentos, etc.

Ademas, estos gastos corresponden a necesidades de movilizacion dentro de la ciudad
donde se ejecuta el proyecto. Los gastos relacionados a viajes fuera de la ciudad, se
declaran el Item Pasajes y Viaticos.

Recibos de Viaticos

Los pasajes (terrestres) y vidticos se declaran con indicacion de los siguientes
antecedentes:

e Nombre completo del funcionario.

e (Cjudad y pais de destino.

e Duracion de la estadia.

e Motivo del viaje.

e Monto pagado diario y cdlculo total del viatico.
¢ Firma del funcionario.

e Autorizacion de la Institucion.

e (Cddigo del proyecto FONIS.

e Numero correlativo del Recibo.

e Fecha del Recibo.

Comprobante electronico de compra de pasajes aéreos

Este tipo de documento, se acepta como respaldo de la compra de pasajes aéreos
comprados directamente por la persona que viaja.

Se debe adjuntar, ademads, el comprobante de entrega o traspaso de fondos de la
institucion beneficiaria hacia la persona que compro el pasaje en el caso de que lo haya
comprado ella directamente.
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Especificaciones de los documento que respaldan el proceso de compra o contratacion

xi.

Cotizaciones

Las cotizaciones deben ser comparables entre si y contener la siguiente informacion:
Los datos del proveedor, descripcion del bien, monto, fecha, y validez de la oferta.
Cuando el proveedor a quien se le cotiza sefiala no tener el producto, debe expresarlo
en una nota (carta o e-mail). Si el proveedor no envia esta nota, en su reemplazo puede
presentarse la solicitud de cotizacion que se realizo.

Invitaciones a Cotizar

La invitacion a cotizar, debe contener al menos, lo siguiente: Fecha, datos del proveedor
(Nombre e informacion de contacto), especificaciones claras del bien requerido, el plazo
maximo para enviar la cotizaciéon y los datos de entrega de la cotizacion (Nombre,
direccion, e-mail). Ademds, es recomendable, que si la invitacion a cotizar no es
realizada formalmente a través del departamento de abastecimiento de la institucion, el
proyecto incluya un niimero correlativo a las invitaciones a cotizar que realice.

Documentos relacionados con Licitacion Publica

La documentacion que debe mantenerse como respaldo de una Licitacion Publica es la

siguiente:

e Aviso en diario de publicacion nacional, el que debe indicar el cdédigo del proyecto y
el nombre de FONIS y CONICYT. No se aceptaran avisos publicados en la seccion
de Avisos Clasificados, ya que se debe realizar adecuada difusion a la licitacion
realizada.

e Bases técnicas y administrativas.

e Acta de apertura.

¢ Hoja resumen de propuestas en sus aspectos técnicos y econdmicos.

e Acta de adjudicacion.

Convenios a Honorarios

Estos contratos deben enviarse cada vez que se contrate una nueva persona para el
proyecto o haya habido cambios a los contratos o convenios iniciales. La fecha de estos
contratos y convenios debe ser posterior a la fecha de inicio del proyecto. Se
recomienda realizar un contrato o convenio por todo el periodo que el profesional
trabajara para el proyecto. Solo para casos excepcionales se deberd parcializar los
contratos o convenios.

Los Convenios a Honorarios deben contener, al menos, los siguientes campos:

e Indicar la fecha de inicio del convenio o contrato.

e Identificar el cdédigo del proyecto y nombre del proyecto y especificar las
actividades en que la persona participa.

e Indicar el plazo de duracion del convenio o contrato de trabajo.

e Especificar montos y moneda de pago.

e Contener cldusulas de confidencialidad y propiedad intelectual y/o industrial a
favor de la beneficiaria.
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xii.

xiii.

Contratos de Trabajo o Clausula de Confidencialidad

Para el personal de las instituciones que ya estaba contratado, se verifica que dentro de
sus contratos esté incluida una clausula de confidencialidad con respecto a la
investigacion que se estd desarrollando en el proyecto, donde se establezcan
condiciones que resguarden la propiedad intelectual e industrial a favor de la
institucion beneficiaria y las entidades asociadas que pueda generarse en el proyecto.

Formulario Nomina Personal Autorizado para recibir Incentivos

Los proyectos FONIS en ejecucion, deben enviar a FONIS una Nomina del Personal
autorizados a recibir Incentivos. Solo se autorizaran gastos, en este item, del personal
contenido en estas ndminas, y bajo las condiciones que en ella se sefialen.
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5. RENDICION DE CUENTAS
La Unidad de Rendiciones de Cuentas de CONICYT contempla las disposiciones de la
Resolucion N° 759/2003 de la Contraloria General de Gobierno en relacion a la obligacion de
rendir cuenta de los recursos transferidos y a no realizar transferencias a beneficiarios que
presenten deuda morosa.
La rendicion de cuentas como norma general de la Unidad de Rendiciones de Cuentas de
CONICYT, considera los siguientes puntos:

El proyecto debe rendir cuenta de los gastos realizados

Debe enviar a CONICYT la documentacion original dando cuenta de los gastos
realizados segtin lo indicado en el presente Manual de Rendicion de Cuentas.

Como requisito para nuevas transferencias de fondos el beneficiario debera realizar
la rendiciéon de cuentas en documentos originales y ser enviados a CONICYT para
su revision y aprobacion.

Para el cierre de un proyecto, el beneficiario debera rendir la totalidad de los fondos
transferidos, o bien, reintegrar el saldo no gastado.

No se autoriza el pago de indemnizaciones

No se permite a los beneficiarios la inversién de los fondos transferidos por
CONICYT en cualquier tipo de instrumento financiero de renta fija o variable, de
corto o largo plazo (fondos mutuos, acciones, depdsitos a plazo, bonos, etc.)

Las nuevas transferencias o cierre de proyecto estaran supeditadas a la revision y
aprobacion de la respectiva rendicion de cuentas en documentos originales
Cualquier tipo de gasto distinto a los detallados en el presente Manual de Rendicion
de Cuentas sera sometido a consulta dentro del Departamento de Administracion y
Finanzas, especificamente por la Unidad de Rendiciéon de Cuentas, que sera la
instancia encargada de dirimir la pertinencia y aceptacion del respectivo gasto y su
forma de rendir

Se exige siempre la documentacion de respaldo original para la presentacion de las
rendiciones de cuenta, segtin lo exige la Resolucion N°759 de la Contraloria General
de la Republica

No se aceptara fotocopias, aunque se encuentren legalizadas ante notario

Se exigen documentacion de respaldo legible y valida de acuerdo a lo establecido en
el manual

Se acepta solamente documentos con el timbre de declarado y el cddigo del
proyecto respectivo

Se exigen documentos de respaldo que en la glosa mencionen el proyecto
correspondiente

Se deben utilizar los formatos de planillas de rendicion de cuentas establecidas en
los manuales y con las firmas requeridas

Se exige que la documentacion interna utilizada por las instituciones que respaldan
gastos contengan todas las autorizaciones requeridas

Se exigen las cotizaciones de respaldo de la compra de bienes o servicios segtin los
montos establecidos en el manual

Se exige adjunte como respaldo para los gastos en moneda extranjera el tipo de
cambio utilizado para la conversion.
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Para los distintos respaldos de gastos que serdn aceptados en los items de gastos, se debe
considerar la siguiente regla general.

e La presentacion de los gastos sera aceptada solo si se encuentra dentro del periodo de

ejecucién, es decir, desde la tramitacion de la resolucion que aprueba el convenio
hasta el cierre del proyecto.
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6. DECLARACION DE GASTOS SEGUN LAS DISTINTAS FUENTES DE
FINANCIAMIENTO

6.1 ITEMES FINANCIABLES POR FONIS AL PROYECTO

ITEM HONORARIOS

Definicién y alcances: En este item se declaran pagos a personas naturales nacionales o extranjeras

cuyos servicios la institucion beneficiaria deba contratar especificamente para la ejecucion del
proyecto. Solo pueden ser informados gastos asociados a personas que estén incorporadas en la
Base de Datos del proyecto. Por lo tanto, cuando requiera la contratacion de nuevo personal, debe
solicitar la incorporacion de éste, a través de la Plataforma de Seguimiento y Control.

De acuerdo a las indicaciones recibidas por la Contraloria General de la Republica, NO es
posible financiar gastos asociados a Indemnizaciones correspondientes al personal que trabaja
en los proyectos.

1. Se declara en este item

e Honorarios o remuneraciones a personas naturales chilenas o extranjeras contratadas para el
proyecto a plazo fijo o indefinido con posterioridad a la fecha de inicio para la ejecucion del
proyecto, las que deben estar autorizadas en el proyecto o en sus modificaciones posteriores.

e Remuneraciones a personas naturales chilenas o extranjeras contratadas para el proyecto a
plazo indefinido que inicialmente hubieran sido contratadas a plazo fijo, con posterioridad a la
fecha de inicio para la ejecucion del proyecto y que estuvieren autorizadas en el proyecto o en
sus modificaciones posteriores.

2. Documentos requeridos para la declaracion de gastos

2.1 Convenios a honorarios y contratos de trabajo, los cuales deben contener, al menos, las
caracteristicas sefialadas en el punto 4.4.

Para todos los pagos por servicios de personas debe emitirse un convenio a honorarios o un
contrato de trabajo. Para cualquier excepcion a esta indicacion, debe solicitarse autorizaciéon, con
anterioridad al pago, a la Secretaria Ejecutiva del FONIS.

Se recomienda no emitir varios convenios de honorarios sucesivos a la misma persona. En general,
salvo algunas excepciones justificadas, se debe elaborar un Convenio de Honorarios por todo el
periodo en que la persona participara en el proyecto.

2.2 Boleta de honorarios, segtin las indicaciones dadas en el puno 4.3.

2.3 Liquidacién de sueldos, segtin las indicaciones dadas en el punto 4.3.
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3. Se debe tener presente para poder declarar en este item.

Para la declaracion de estos gastos se deben enviar al analista de cuentas de FONIS previamente
copia de los convenios a honorarios y contratos de trabajo. Excepcionalmente estos convenios o
contratos podran ser enviados en la fecha de declaracion de gastos.

Los pagos realizados deben estar estipulados dentro del marco establecido en los convenios a
honorarios y los contratos de trabajo.

Cuando se ingresa el gasto en la Plataforma de Seguimiento y Control, se debe ingresar en el
campo de descripcion el me o meses que se esta cancelando.

4. Errores mas frecuentes al momento de declarar en este item

No enviar previamente los convenios a honorarios o contratos de trabajo del personal
contratados para el proyecto aprobados en el proyecto o sus modificaciones posteriores.
Convenios o contratos sin la respectiva clausula de confidencialidad.

No ingresar en la descripcion del gasto el mes o meses cancelados.

Declarar pagos que corresponden al personal habitual de la institucion beneficiaria, los que
deben ser declarados en el item incentivos.

Declarar la misma persona en el item honorarios e incentivos.
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INCENTIVOS

Definicidn y alcances:

En este item se declaran pagos al personal permanente de la institucion beneficiaria que participa
en la ejecucion del proyecto. El monto maximo de aportes FONIS para este item en un proyecto no
puede ser mayor que el aporte en remuneraciones de las instituciones beneficiarias al proyecto.

1. Se declara en este item

Pagos de incentivos al personal, habitual o de planta de la(s) entidad(es) beneficiaria(s) que
participa(n) en el proyecto.

Se entendera como persona habitual o de planta a toda persona cuyo contrato de trabajo vigente
tenga como fecha de inicio, una fecha anterior a la de ejecucion del proyecto, la que serd, para estos
efectos, la fecha de inicio fijada por el Investigador Principal del Proyecto, la cual serd igual o
posterior a la fecha de la resoluciéon del Convenio suscrito entre CONICYT vy la institucion
beneficiaria.

2. Se debe tener presente para poder declarar en este item.
Cuando se ingresa el gasto en la Plataforma de Seguimiento y Control, se debe ingresar en el

campo de descripcion el mes o meses que se esta cancelando.

3. Documentos requeridos para la declaraciéon de gastos
3.1 Boleta de honorarios, segun las indicaciones dadas en el punto 4.3.

3.2 Liquidacion de sueldos, segiin las indicaciones dadas en el punto 4.3.
Por otra parte, es importante sefialar, que el monto que FONIS financia en Incentivos, nunca podra
ser considerado en el calculo de los aportes institucionales informados en el item Remuneraciones.

3.3 Contratos de trabajo con clausulas de confidencialidad y resguardo de la propiedad
intelectual y/o industrial a favor de la beneficiaria o con un anexo que las contenga, con respecto al
trabajo que hardn para el proyecto FONIS, segun las indicaciones dadas en el punto 4.4.

4. Errores mas frecuentes al momento de declarar en este item

- No ingresar en la descripcion del gasto mes o meses que cubre la liquidacion de sueldo.

- Declarar la misma persona en el item honorarios e incentivos.

- No tener una cldusula de confidencialidad y de propiedad intelectual y/o industrial o un anexo
que las contenga, con respecto al trabajo que haran para el proyecto FONIS.
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ITEM SUBCONTRATOS

Definicion y alcances:

Los subcontratistas solo pueden ser personas juridicas. Ningin componente o grupo de
actividades de investigacion y desarrollo que sea critico para el proyecto puede ser
subcontratado. Como principio ordenador, debe subcontratarse aquello en que se puede obtener
mejores calidades, costos o plazos que los realizados en forma propia. Ello incluye la adquisicion
de tecnologia necesaria para el proyecto.

1. Se declara en este item

Solamente pueden declararse en este item las actividades que son requeridas para el proyecto y
que estan en el proyecto, por ejemplo, arriendo de equipos y vehiculos, andlisis de laboratorio.

2. Se debe tener presente para poder declarar en este item.

Estos gastos deben dar origen a un contrato entre las partes involucradas en el servicio, el que debe
incluir una clausula de confidencialidad que resguarde la informacion relativa al proyecto y que
establezca que la propiedad intelectual y/o industrial es de la institucion beneficiaria que contrata.

El servicio debe ser suministrado durante la ejecucion del proyecto y hasta la fecha de su término.
Si el monto subcontratado es cancelado en cuotas, este pago deber ser realizado contra un informe
de avance emitido por la persona juridica que suministra el servicio y si corresponde a la cuota
final debe ser contra la entrega de un informe final. El pago del servicio o de su ultima cuota podra
ser cancelado con posterioridad a la fecha de término del proyecto si asi ha sido convenido, pero la
fecha de cancelacion no podra ser posterior a 30 dias corridos de terminado el proyecto.

La persona juridica presentada como subcontratista en el proyecto es sdlo referencial. Esto significa

que de todas formas deben obtenerse las cotizaciones o realizar la licitacidn, segtin corresponda.
La persona juridica subcontratada NO puede ser una empresa u otra entidad que esté asociada al
proyecto haciendo los aportes comprometidos en el convenio entre CONICYT y la beneficiaria.

3. Documentos requeridos para la declaracion de gastos

3.1 Facturas, segun las indicaciones dadas en el punto 4.3.

3.2 Cargo Interno, segun las indicaciones dadas en el punto 4.3.

3.3 Cotizaciones, segtn las indicaciones dadas en el punto 4.3

3.4 Licitacion Pablica

Para las entidades publicas rige la normativa expresada en la Ley de Compras Publicas. Cuando
se declaren los gastos, debe indicarse el N° de Orden de Compra, para que los Analistas
Financiero Contables respectivos, puedan verificar la informacién en el Portal Mercado Publico.

Debe suscribirse un Contrato con cldusulas de confidencialidad y resguardo de la propiedad
intelectual y/o industrial a favor de la beneficiaria y solicitarse al proveedor del servicio informes
de avance y final cuando correspondan.
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4. Errores mas frecuentes al momento de declarar en este item

- No haber realizado un contrato.

- No tener informe de avance para contratos pagados en cuotas.

- No tener las 3 cotizaciones previamente a la realizacion del gasto o la licitacion cuando es
requerida.

- Declarar gastos en contratos con personas naturales, lo que debe ser declarado en Honorarios
si corresponde.

- Declarar compras de equipos, mobiliario, redes e infraestructura.
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ITEM CAPACITACION

Definicién y alcances: En este item se declaran todos los gastos necesarios para la capacitacion del
personal del proyecto en el aprendizaje de métodos o técnicas especificas necesarias para la
ejecucion de las actividades del proyecto.

1. Se declara en este item
- Viajes y viaticos del personal que es capacitado.

- Pagos de matricula para asistencia a cursos, entrenamientos.

- Pagos de servicios de capacitacion a la entidad juridica subcontratada o de honorarios a
personas naturales externas al proyecto contratadas para entregar la capacitacion.

- Viajes y viaticos a persona contratada para entregar capacitacion.

- NO se financia capacitacion a personal asociada a las entidades socias.

2. Se debe tener presente para poder declarar en este item.
- La capacitacion es entendida como el aprendizaje de conceptos, métodos o técnicas,

especificamente relacionado con actividades y/o resultados del proyecto y que sera aplicado en
actividades del proyecto durante su ejecucion. En este item no se pueden incluir estudios
conducentes a grados o postitulos ni diplomados.

3. Documentos requeridos para la declaracion de gastos

3.1 Cotizaciones, segtin las indicaciones dadas en el punto 4.3.

Para las entidades ptblicas rige la normativa expresada en la Ley de Compras Publicas. Cuando
se declaren los gastos, debe indicarse el N° de Orden de Compra, para que los Analistas
Financiero Contables respectivos, puedan verificar la informacion en el Portal Mercado Publico.

3.2 Boleta de honorarios, segtin las indicaciones dadas en el punto 4.3. y ademas, en la descripcion
de los servicios, indicar el nimero de horas o dias de duracion de la actividad de capacitacion.

3.3 Facturas, segun las indicaciones dadas en el punto 4.3. y ademads, indicar el nombre de la
actividad de capacitacion del proyecto, N° de personas del proyecto que participaron y N° de
horas o dias de duracion de la actividad de capacitacién.

3.4 Cargo Interno, segtn las indicaciones dadas en el punto 4.3.

3.5 Constancia del Investigador Principal del Proyecto

El Investigador Principal debe enviar constancia de que la actividad de capacitacion fue
efectivamente realizada, identificando: nombre de la actividad, nombres del personal capacitado,
numero de horas de capacitacién, nombre del instructor (y de la entidad si es un subcontrato),
actividades del plan de trabajo a la que se aplicara la capacitacion obtenida y costo de la actividad
que es financiada por FONIS.

4. Errores mas frecuentes al momento de declarar en este item
- No tener las 3 cotizaciones previamente a la realizacion del gasto.
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ITEM EQUIPOS

Definicién y alcances: En este item se declaran los equipos especificamente necesarios para el
desarrollo del proyecto; incluye los gastos de instalacion durante el periodo de desarrollo del

proyecto.

1. Se declara en este item

- Compra de equipos y vehiculos.

Gastos de instalacion de equipos.

Compra de partes, accesorios y/o componentes no fungibles.

2. Se debe tener presente para poder declarar en este item.

- Solo pueden ser comprados o contratados los bienes y servicios que estén incluidos en el listado
de equipos del proyecto y los autorizados posteriormente por FONIS, con los montos maximos
por equipo ahi establecidos. En la Plataforma de Seguimiento y Control de FONDEF existe un
modulo donde aparecen todos los equipos autorizados para ser comprados, como también el

monto asociado a cada uno de ellos.

- Todos los equipos adquiridos con recursos entregados por FONIS deben ser asegurados segin
lo establece el Convenio firmado entre las instituciones beneficiarias y CONICYT.

- Para dar de baja un equipo financiado por FONIS, se debe enviar una carta solicitando
autorizacion para realizarlo.

- Los equipos adquiridos no necesariamente deben ser nuevos.

3. Documentos requeridos para la declaracion de gastos

3.1 Factura, segtuin las indicaciones dadas en el punto 4.3.

3.2 Cotizaciones, segtn las indicaciones dadas en el punto 4.4.

3.3 Licitacion Publica, segtn las indicaciones dadas en el punto 4.4.

Si la licitacidn es declarada desierta, se puede continuar con el proceso de compra, sin necesidad
de llamar a una nueva licitacion.

Para las entidades publicas rige la normativa expresada en la Ley de Compras Publicas. Cuando
se declaren los gastos, debe indicarse el N° de Orden de Compra, para que los Analistas
Financiero Contables respectivos, puedan verificar la informacion en el Portal Mercado Publico.

4. Errores mas frecuentes al momento de declarar en este item

- No tener las 3 cotizaciones previamente a la realizacion del gasto o no llamar a licitacién
cuando es requerido.

- Declarar equipos que no estén incluidos en el proyecto y/o autorizado por FONIS.
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ITEM SOFTWARE:

Definicién y alcances:
En este item se declaran gastos de software especificamente necesarios para el proyecto; no incluye
aquellos de uso general, tales como software de planillas de calculo, procesadores de texto, etc.

1. Se declara en este item
Los software que pueden ser cargados a este item son aquellos que estan incluidos en el proyecto y

aquellos autorizados posteriormente por FONIS, con los montos maximos ahi establecidos.

2. Documentos requeridos para la declaracion de gastos

2.1 Facturas, segtin las indicaciones dadas en el punto 4.3.

2.2 Cotizaciones, segtin las indicaciones dadas en el punto 4.4.

Para las entidades publicas rige la normativa expresada en la Ley de Compras Publicas. Cuando
se declaren los gastos, debe indicarse el N° de Orden de Compra, para que los Analistas
Financiero Contables respectivos, puedan verificar la informacion en el Portal Mercado Publico.

2.3 Licitacion Publica, segtn las indicaciones dadas en el punto 4.4.

Si la licitacion es declarada desierta, se puede continuar con el proceso de compra, sin necesidad
de llamar a una nueva licitacion.

Para las entidades ptblicas rige la normativa expresada en la Ley de Compras Pablicas. Cuando
se declaren los gastos, debe indicarse el N° de Orden de Compra, para que los Analistas
Financiero Contables respectivos, puedan verificar la informacién en el Portal Mercado Publico.

3. Errores mas frecuentes al momento de declarar en este item

- No tener las 3 cotizaciones previamente a la realizacién del gasto o licitacion si es requerida.

- Declaracion de software de uso comun tales como planillas de calculo, procesadores de texto,
etc.

- Declarar software que no estén incluidos en el proyecto y/o autorizado por FONIS.
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ITEM INFRAESTRUCTURA

Definicidn y alcances:
Este item estd destinado para mejorar las condiciones fisicas en donde se desarrollaran las
actividades del proyecto.

1. Se declara en este item
Gastos de acondicionamiento fisico de instalaciones preexistentes en la institucion beneficiaria.

Instalacion de redes de informacién, mantencion de la infraestructura durante la ejecucion del
proyecto, compra de materiales relacionados al item, por ejemplo: pinturas, cables, pasta muro,
etc.

2. Se debe tener presente para poder declarar en este item

- Los gastos aceptables en infraestructura son los que aparecen en el proyecto o los aprobados
posteriormente por FONIS.

- Los gastos en infraestructura deben estar respaldados por un contrato entre la beneficiaria y el

proveedor cuando se trate de un servicio. Si el monto subcontratado es cancelado en cuotas, la
primera cuota debe ser pagada contra la entrega de un informe parcial o una boleta de garantia,
y las siguientes cuotas deben ser pagadas contra la entrega de un informe parcial y final, segiin
corresponda, por parte del proveedor.

3. Documentos requeridos para la declaracion de gastos

3.1 Facturas, segun las indicaciones dadas en el punto 4.3.

3.2 Cargo Interno, segin las indicaciones dadas en el punto 4.3.

3.3 Cotizaciones, segtin las indicaciones dadas en el punto 4.4.

3.4 Licitacion Pablica, segtn las indicaciones dadas en el punto 4.4.

Si la licitacion es declarada desierta, se puede continuar con el proceso de compra, sin necesidad

de llamar a una nueva licitacion.
Para las entidades ptblicas rige la normativa expresada en la Ley de Compras Publicas. Cuando
se declaren los gastos, debe indicarse el N° de Orden de Compra, para que los Analistas

Financiero Contables respectivos, puedan verificar la informacion en el Portal Mercado Publico.

3.5 Contrato e informes de avance y final cuando correspondan.

4. Errores mas frecuentes al momento de declarar en este item
- No tener un contrato o informe de avance cuando corresponda.
- No tener las 3 cotizaciones previamente a la realizacion del gasto o no licitar si es requerido.
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ITEM MATERIAL FUNGIBLE:

Definicidn y alcances:
Materiales fungibles son aquellos que se consumen con el uso durante la ejecucion del proyecto.

1. Se declara en este item
Materiales de oficina, laboratorio y de aseo especial para laboratorios, reactivos, etc.

2. Se debe tener presente para poder declarar en este item.
Que los materiales fungibles adquiridos deben ser estrictamente necesarios para la realizacion de
actividades del proyecto.

3. Documentos requeridos para la declaracion de gastos

3.1 Boleta de compraventa, segtin las indicaciones dadas en el punto 4.3.
3.2 Factura, seguin las indicaciones dadas en el punto 4.3.

3.3 Cargo Interno, segiin las indicaciones dadas en el punto 4.3.

3.4 Cotizaciones, segiin las indicaciones dadas en el punto 4.4.

3.5 Licitacion Puablica, segtn las indicaciones dadas en el punto 4.4

Si la licitacion es declarada desierta, se puede continuar con el proceso de compra, sin necesidad
de llamar a una nueva licitacion.

Para las entidades ptblicas rige la normativa expresada en la Ley de Compras Publicas. Cuando
se declaren los gastos, debe indicarse el N° de Orden de Compra, para que los Analistas
Financiero Contables respectivos, puedan verificar la informacién en el Portal Mercado Publico.

Cuando en una factura se incluye la compra de diversos materiales, en la Plataforma de
Seguimiento y Control se debe dar preferencia en el campo “descripcion” a sefialar aquellos
materiales que representan el monto mayor del total de la factura.

4. Errores mas frecuentes al momento de declarar en este item

- Declarar articulos de aseo comunes, los cuales deben ser financiados por la institucion.

- No ingresar mayor descripcion de los materiales comprados, por ejemplo materiales de oficina,
articulos de escritorio, insumos de laboratorio, etc.

- No tener las 3 cotizaciones previamente a la realizacion del gasto, o no licitar si es requerido.
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ITEM PASAJES Y VIATICOS

Definicion y alcances:
En este item se declaran los gastos de pasajes y vidticos en que hayan incurrido personas que

trabajan en el proyecto contratadas por la institucion beneficiaria y dentro del periodo de ejecucion
del proyecto.

1. Se declara en este item

- Gastos relacionados con actividades del proyecto que requieren de traslados, gastos de
hospedaje y alimentacion del personal de la institucion participante en el proyecto o
contratadas para el proyecto.

- Pasajes aéreos en clase economica.

- Vidticos internacionales, el monto de los viaticos diarios por nivel de cargo y pais puede ser el
que haya sido determinado por la institucion en su sistema institucional de vidticos. En todo
caso, para ser aceptados, estos vidticos diarios no deben superar los montos que se establecen en
las normas sobre vidticos para las Instituciones Publicas.

- Viaticos nacionales, el monto del viatico diario se establece mediante las normas que determine
la institucion. En el caso de fondo a rendir, se financian los gastos efectivamente realizados, los
que deben quedar respaldados con los documentos respectivos. Para ambos casos se debe
declarar en la Plataforma de Seguimiento y Control con un Recibo Simple.

2. Se debe tener presente para poder declarar en este item.
- Sdlo se financia este tipo de gastos si el propdsito del viaje tiene por finalidad el mejoramiento o

redefinicion de algunas de las actividades especificadas en el plan de trabajo. Se entiende que el
personal participante en el proyecto es el que estd incluido en el listado del personal del
proyecto.

- Los pasajes y viaticos para la capacitacion del personal participante en el proyecto, se declaran
en el item Capacitacion, aunque todos los vidticos se declaren con recibo simple. De igual
manera, si son para dar seminarios sobre los resultados del proyecto, se deben declarar en el
item Publicaciones y Difusion.

- 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.

3. Documentos requeridos para la declaracion de gastos
3.1 Recibo Simple, segtin las indicaciones dadas en el punto 4.3.

3.2 Factura, segun las indicaciones dadas en el punto 4.3. Y ademas, incluir en la descripcion el
nombre del pasajero, de lo contrario, la tarjeta de embarque debe estar adjunto a la factura.

3.3 Comprobante electronico de compra de pasajes aéreos, segun las indicaciones dadas en el
punto 4.3.

4. Errores mas recurrentes al momento de declarar en este item

- Declarar pasajes y viaticos de personas que no aparezcan en el listado de personal del proyecto
en la Plataforma de Seguimiento y Control de FONIS.

- Declarar viajes no autorizados en el proyecto y/o autorizado por FONIS.

- Enrecibos simples declarar viaticos para mas de una persona o gastos de pasajes aéreos.

- No indicar en campo descripcion nombre de la persona que viaja, fecha de inicio, término, lugar
del viaje realizado.
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Declarar gastos fuera de la fecha de ejecucion del proyecto
Presentar recibos de vidticos que no cumplen con las especificaciones sefialadas en este Manual.
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ITEM: SEMINARIOS, PUBLICACIONES Y DIFUSION

Definicién y alcances:

Incluye publicaciones, difusion y seminarios de los resultados del proyecto. Todo ingreso que se
genere en este tipo de eventos y que sean total o parcialmente financiados por FONIS, serd de uso
exclusivo del proyecto, para el financiamiento de actividades que aumenten el impacto de sus
resultados.

1. Se declaran en este item:

Solamente pueden declararse en este item las actividades que estan en el proyecto o han sido
aprobadas posteriormente por FONIS y que se realicen antes de la fecha de término de ejecucion
del proyecto, por ejemplo, publicaciones realizadas, seminarios organizados por el proyecto y

gastos relacionados con su organizacion y ejecucion, gastos de otras actividades de difusion:
(dipticos, tripticos, etc.), gastos de honorarios y de pasajes y viaticos que sean necesarios para
realizar estas actividades.

2. Se debe tener presente para poder declarar en este item:

- Los pasajes aéreos deben ser comprados en clase econdmica y ser declarados con factura que
deben identificar el nombre de la persona que viaja, y tener fecha anterior a la fecha de término
de ejecucion del proyecto.

Viaticos internacionales, el monto de los viaticos diarios por nivel de cargo y pais puede ser el que

haya sido determinado por la institucion en su sistema institucional de viaticos. En todo caso, para
ser aceptados, estos viaticos diarios no deben superar los montos que se establecen en las normas
sobre viaticos para las Instituciones Publicas.

Viaticos nacionales, el monto del viatico diario se establece mediante las normas que determine la
institucion. En el caso de fondo a rendir, se financian los gastos efectivamente realizados, los que
deben quedar respaldados con los documentos respectivos. Para ambos casos se debe declarar en
la Plataforma de Seguimiento y Control con un Recibo Simple.

3. Documentos requeridos para la declaracion de gastos:

3.1 Cotizaciones, segtin las indicaciones dadas en el punto 4.3.

Para las entidades publicas rige la normativa expresada en la Ley de Compras Publicas. Cuando
se declaren los gastos, debe indicarse el N° de Orden de Compra, para que los Analistas
Financiero Contables respectivos, puedan verificar la informacién en el Portal Mercado Publico.

3.2 Facturas de pasajes tal como esta definido en el item Pasajes y Viaticos

3.3 Boletas de Compraventa, segtin las indicaciones dadas en el punto 4.3.

3.4 Boletas de Honorarios, segtn las indicaciones dadas en el punto 4.3.

3.5 Recibos Simples, segtin las indicaciones dadas en el punto 4.3.

4. Errores mas recurrentes al momento de declarar en este item
- No tener las 3 cotizaciones previamente a la realizacion del gasto.
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ITEM: PROPIEDAD INTELECTUAL

Definicidn y alcances.
Se financiaran los gastos de la obtencidon de derechos sobre la propiedad intelectual.

3. Documentos requeridos para la declaracion de gastos

3.1 Cotizaciones, segtin las indicaciones dadas en el punto 4.3.

3.2 Factura, segtin las indicaciones dadas en el punto 4.3.

3.3 Boletas de Honorarios, segtin las indicaciones dadas en el punto 4.3.

3.4 Documentos emitidos por el DIBAM y SAG.

3.5 Solicitud de patentamiento o marca. Emitida por el INAPI, Instituto Nacional de Propiedad
Industrial, la que debe estar a nombre de la institucién beneficiaria.

3.6 Solicitud derecho de autor. Emitida por el DIBAM, la que debe estar a nombre de la
institucion beneficiaria.

3.7 Solicitud derecho de obtentor. Emitida por el SAG, la que debe estar a nombre de la
institucion beneficiaria.

Para las entidades publicas rige la normativa expresada en la Ley de Compras Publicas. Cuando
se declaren los gastos, debe indicarse el N° de Orden de Compra, para que los Analistas
Financiero Contables respectivos, puedan verificar la informacion en el Portal Mercado Publico.

4. Errores mas recurrentes al momento de declarar en este item

- No enviar a FONIS copia de las solicitudes de Patentamiento, marca, derecho de autor y/o
derecho de obtentor.

- No tener las 3 cotizaciones previamente a la realizacion del gasto.
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ITEM GASTOS GENERALES

Definicién y alcances:

Se financiard gastos en servicios basicos, gastos de locomocién, gastos por imprevistos y otras
partidas de gastos generales del proyecto. En todo caso no podran exceder el 8% del aporte de
FONIS al proyecto.

1.Se declara en este item.
Pueden declararse en este item, gastos por servicios basicos, gastos de mantencion y reparacion de

equipos financiados por el proyecto, gastos menores de locomocidn, gastos por documentos de
garantia, libros y suscripciones a revistas cientificas y tecnologicas, y otros gastos pertinentes no
incorporados a otros items.

2. Se debe tener presente al declarar en este item.
- Al declarar gastos de servicios basicos utilizando facturas prorrateadas, en ellas debera quedar

estampado el monto a cargar al proyecto, como también, adjuntar la forma en que se determind
el monto que sera financiado por el proyecto.

- No se financian gastos por colacion, almuerzo, cena, etc.

- Los gastos de telefonia mdvil deben ser previamente autorizados por la Secretaria ejecutiva del
FONIS.

3. Documentos requeridos para la declaracion de gastos.
3.1 Cotizaciones, segtin las indicaciones dadas en el punto 4.3.

Para las entidades ptblicas rige la normativa expresada en la Ley de Compras Publicas. Cuando
se declaren los gastos, debe indicarse el N° de Orden de Compra, para que los Analistas
Financiero Contables respectivos, puedan verificar la informacion en el Portal Mercado Publico.

3.2 Facturas, segtin las indicaciones dadas en el punto 4.3.

3.3 Boletas de Compraventa, segtin las indicaciones dadas en el punto 4.3.

3.4 Recibo gastos de movilizacion, segun las indicaciones dadas en el punto 4.3.

3.5 Cargo Interno, segin las indicaciones dadas en el punto 4.3.

3.6 Recibo simple de Compensacion. Se aplica a todos los voluntarios que participan en la
investigacién de un proyecto FONIS.-

4. Errores mas recurrentes al momento de declarar en este item

- Declarar materiales fungibles en este item.

- Declarar gastos por colacion, almuerzo, cena, etc.

- Declarar gastos de celular sin tener la autorizacion de la Secretaria ejecutiva del FONIS.

- Declarar Recibos de Movilizacion para los cuales no se cuenta con el respaldo correspondiente.

- Declarar en Recibos de Movilizacion gastos que no corresponden a este concepto (Por ejemplo:
materiales de oficina)

29




6.2 GASTOS FINANCIABLES POR LAS INSTITUCIONES
BENEFICIARIAS AL PROYECTO

1. Definicién y alcances:
Los gastos realizados con aportes de beneficiarias a un proyecto, s6lo son reconocidos si son

estrictamente necesarios para su ejecucion. En general, ellos deben estar relacionados con
actividades y resultados descritos y aprobados en el Proyecto.

Incluye todos los gastos realizados con los aportes de la beneficiaria para la ejecucion del
proyecto FONIS, cuyo monto total estd comprometido en el Convenio suscrito entre la institucion
beneficiaria y CONICYT, y que se aportan de acuerdo al presupuesto establecido en el proyecto o
seglin una reprogramacion posterior aprobada por FONIS.

El cumplimiento de los aportes de la beneficiaria al proyecto de acuerdo al presupuesto vigente es
una de las condiciones que se debe cumplir para obtener un nuevo giro de aportes de FONIS.

Documentos requeridos para la declaracion de estos aportes:
Los aportes de las instituciones beneficiarias pueden ser valorizados o en aportes en efectivo,

dependiendo de esta clasificacion, seran los documentos que se deberan presentar como respaldo.

2.1 Aportes Valorizados
Los aportes valorizados estan compuestos por las remuneraciones y otros gastos de personal,
tiempo de uso de equipamiento e infraestructura y su valorizaciéon, materias primas,
materiales fungibles, otros que se debe identificar, y las actividades del proyecto en que se
utilizaron. Este tipo de gastos deben ser informados con Certificados. En los anexos de este
Manual puede encontrar el formato de este Certificado.

Los Certificados deben ser firmados por el representante legal u otro nombrado por el
representante legal de la beneficiaria (Rector, Vicerrector, Decano, Director Ejecutivo),
estableciendo el monto total aportado en el cuatrimestre e identificando el cuatrimestre en que
efectuaron los aportes.

Estos certificados deben venir acompanados por un anexo en que se debe indicar detalladamente
la composicion y uso del monto aportado: remuneraciones y otros gastos de personal, uso de
equipamiento e infraestructura y su valorizacion. Los Certificados que no cuenten con este
detalle seran rechazados por FONDEF.

2.2 Aportes en efectivo
Si hubiere aportes en dinero por parte de la beneficiaria, ellos deben depositarse en la cuenta
corriente del proyecto. Se debe mantener el documento de depdsito o de transferencia electronica
correspondiente. Los gastos realizados con estos aportes deben ser respaldados por boletas de
compraventa, boletas de honorarios o facturas. Tanto las boletas de honorarios como las facturas
deben:

- Ser extendidas a nombre de la beneficiaria por el proveedor.

- Identificar el codigo del proyecto.

- Describir brevemente la compra o servicio.

Los gastos financiados con aportes en dinero de la beneficiaria no necesitan seguir las reglas para
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las cotizaciones y licitaciones establecidas en este Manual. Sin embargo, deben ser ingresados en la
Plataforma de Seguimiento y Control.

Los documentos oficiales de respaldo deben ser mantenidos para auditorias realizadas por parte
de la Contraloria General de la Republica y/o para las visitas de seguimiento financiero realizadas
por CONICYT.

3. Declaracién de aportes en el Sistema de Seguimiento y Control
- Se debe enviar una copia de los certificados declarados a FONDEF con anticipacion a la

declaracion de gastos.

- Si hubiere habido aportes en dinero los gastos realizados con esos aportes deben ser
declarados en el sistema identificando los documentos que los respaldan.

- Cuando se declaren los aportes de remuneraciones debe ingresarse la informacion
desglosada, tanto por persona, como por mes de participacion en el proyecto.

4. Errores mas recurrentes al momento de declarar en este item
- Declarar montos en items no presupuestados.
- Declarar los certificados de aportes valorizados sin haber tramitado la firma
correspondiente.
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6.3 GASTOS FINANCIABLES POR LAS ENTIDADES
ASOCIADAS AL PROYECTO

1. Definicién y alcances:

Los gastos realizados con aportes de empresas y/u otras entidades socias a un proyecto, s6lo son
reconocidos si son estrictamente necesarios para su ejecucion. En general, ellos deben estar
relacionados con actividades y resultados descritos y aprobados en el Proyecto.

Incluye todos los gastos realizados con los aportes de la o las empresas y/u otras entidades
asociadas para la ejecucion del proyecto FONIS, cuyo monto total estd comprometido en el
Convenio suscrito entre la institucion beneficiaria y CONICYT, y que se aportan de acuerdo al
presupuesto o cronograma establecido en el proyecto o segiin una reprogramacion posterior
aprobada por FONIS.

El cumplimiento de los aportes de las entidades socias del proyecto de acuerdo al presupuesto o
cronograma vigente es una de las condiciones que se debe cumplir para obtener un nuevo giro de
aportes de FONIS.

2. Declaracidn de aportes en el Sistema de Seguimiento y Control

- Se debe enviar una copia de los certificados declarados a FONDEF con anticipacion a la
declaracién de gastos.

- Los gastos realizados deben ser declarados en el sistema de Seguimiento y Control
(Internet) identificando los documentos que los respaldan.

Los documentos que respaldan los aportes de las entidades socias, también deben ser
mantenidos para auditorias realizadas por parte de la Contraloria General de la Republica, y
para las visitas de seguimiento y control financiero realizadas por CONICYT.
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7. ANEXOS
ANEXO N°1

EXCEPCIONES AL PROCEDIMIENTO DE LICITACION Y/O COTIZACION

a. Antecedentes

Las instituciones beneficiarias de proyectos FONIS a las cuales no les corresponda aplicar la Ley de
Compras Publicas, podran solicitar excepciones a la obligacidn de licitar o cotizar para realizar sus
adquisiciones o contrataciones de servicios, basandose en los casos que describe la referida Ley
para permitir el trato directo con los proveedores.

b. Pasos a seguir para solicitar la excepcion

1. Solo seran consideradas solicitudes realizadas con anterioridad a la compra. No sera
autorizada ninguna excepcidn a la norma, cuando la solicitud sea realizada después de
efectuada la compra.

2. La solicitud debe ser enviada a través de una carta firmada por el Investigador Principal
del Proyecto a la Directora Ejecutiva del FONIS. En esta carta debe hacerse referencia a
una o mas de las causales descritas mas adelante, explicando concretamente por qué es
aplicable esta causal a la compra en cuestién; de ser necesario, debe adjuntarse
documentacion de respaldo.

3. La Directora Ejecutiva del FONIS analizard y decidird si procede la excepcion,
informandole al Investigador Principal del Proyecto su decision a través de una carta
con copia al ejecutivo de proyecto y al analista financiero-contable a cargo del proyecto.

4. La carta de autorizacidon, como los antecedentes previos, deben ser guardados junto a
los documentos de respaldo de la compra y deben ser presentados si son requeridos en
las visitas de seguimiento financiero realizadas por CONICYT y eventualmente por
auditorias realizadas por la Contraloria General de la Republica.

c. Casos en los cuales es posible solicitar la excepcidon y hacer las compras sin licitacion ni
cotizaciones

Los casos en los cuales es posible considerar esta excepcion serdan evaluados en su mérito y son los
siguientes:

1. Cuando no se presenten interesados a la Licitacion Publica realizada y la licitacion se
declare desierta con firma del representante legal.

2. Si se tratare de contratos que correspondieran a la realizaciéon o terminacion de un

contrato que se haya terminar anticipadamente por falta de cumplimiento del
contratante u otras causales.
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Si solo existe un proveedor a nivel nacional o internacional del bien o servicio. En caso
de ser aprobada la solicitud si apareciere un proveedor impugnando la compra
estableciendo que también pudo proveer el bien o servicio el gasto no sera reconocido
como gasto del proyecto.

Si se tratare de contratos de suministro de servicios con personas juridicas extranjeras
que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

En caso de compras urgentes de equipos en razon de eventos no predecibles y que sin
los cuales el proyecto podria ser afectado seriamente. En estos casos, la solicitud podra
ser hecha por e-mail dirigido a la Directora Ejecutiva del FONIS con copia al ejecutivo
de proyecto a cargo del proyecto.

Si existen circunstancias o caracteristicas del contrato que no hagan aconsejable la
licitacidn publica ni el llamado a cotizar, las que pueden ser las siguientes:

Si se requiere contratar la prérroga de un contrato de suministro de bienes o servicios,
o contratar servicios conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad.

Si se requiere contratar consultorias que requieran capacidades o competencias
especificas que solo un proveedor puede suministrarlas. Debe declararse en la
solicitud: el objeto de la consultoria, los documentos y sus contenidos que seran
entregados como resultados por la empresa consultora, el pago estimado de la
consultoria, una declaracion de las capacidades especificas que son necesarias para
realizarla, y que se declare que estas capacidades sdlo existen en la empresa consultora.
En caso de ser aprobada la solicitud si apareciere un proveedor impugnando la compra
estableciendo que también pudo proveer el bien o servicio el gasto no sera reconocido
como gasto del proyecto.

Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacion se hace
indispensable recurrir a un proveedor determinado en razén de la confianza y
seguridad que se derivan de su experiencia comprobada en la provision de los bienes o
servicios requeridos, y siempre que se declare fundadamente que no existen otros
proveedores que otorguen esa seguridad y confianza. En caso de ser aprobada la
solicitud si apareciere un proveedor impugnando la compra estableciendo que también
pudo proveer el bien o servicio el gasto no sera reconocido como gasto del proyecto.

Cuando se trate de la reposiciéon o complementacion de equipamiento o servicios
accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida.

Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacion pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacion de
que se trata.
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ANEXO N° 2

FORMATO NOMINA DE PERSONAL AUTORIZADO A RECIBIR INCENTIVOS

NOMINA DE PERSONAL AUTORIZADO A RECIBIR INCENTIVOS

Cédigo Proyecto:

Fecha de Inicio del Proyecto

Fecha de Término del Proyecto

Director de Proyecto:

Institucion Beneficiaria:

Version Afio

2010

Version N°

Fech
Actualizaciér?l

Consideraciones: 1) La informacién que contiene esta némina debe incluir el pago de incentivos para toda la ejecucion del proyecto, es
decir, desde la fecha de inicio hasta la fecha de término. Por supuesto, si una persona, trabajé o trabajara sélo una fraccién del tiempo de
ejecucion del proyecto, solo se debe considerar ese periodo. 2) Si el afio 2009 ya envi6 la Némina de Incentivos, y la informaciéon no ha
sufrido cambios, sélo tiene que repetir la informacion en esta misma planilla, la cual debe ser nuevamente firmada y enviada a FONDEF.

Nombre de la Persona (Para
N° [aquellos casos en que no esté definida
la persona, se debe indicar el cargo)

Total Incentivos
(Incluye tanto lo que se
pagara mensualmente,

como los incentivos
asociados a Resultados e
Hitos)

% de
Dedicacion

N° de meses
que la persona
participara en el

Proyecto

Monto Mensual
Férmula: (Total
Incentivos * 50%) / N°
de meses

Fecha de

Inicio Pago | Término Pago

Incentivo

Fecha de

Incentivo

Total Incentivos

(Este monto debe corresponder exactamente a lo presupuestado en el
item Incentivos)

Firma Representante Institucion Beneficiaria (Decano de Facultad, Director de Departamento o Director de

Administracién y Finanzas)

Nombre:

Cargo:

Firma:
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ANEXO N° 3

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 FONIS cédigo (CODIGO PROYECTO) cuyo
titulo es (TITULO PROYECTO), se realizaron los siguientes aportes valorizados en el periodo
comprendido entre los meses (MESES) del periodo (PERIODO) afio (ANO) de ejecucion del
proyecto:

ITEM (3) VALORIZACIONES
HONORARIOS

INCENTIVOS
REMUNERACIONES
SUBCONTRATOS
CAPACITACION

EQUIPOS

SOFTWARE

INFRAESTRUCTURA
MATERIALES FUNGIBLES
VIAJES Y VIATICOS
PUBLICACIONES Y SEMINARIOS
PROPIEDAD INTELECTUAL
GASTOS GENERALES

TOTAL

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

REMUNERACIONES: (Estas deben detallar las actividades y el personal asociado)

EQUIPOS: (Por ejemplo, uso de balanzas, cromatdégrafo y autoclave)

INFRAESTRUCTURA: (Este debe detallar la infraestructura utilizada para las actividades del proyecto)
MATERIALES FUNGIBLES: (Este debe detallar los materiales utilizados para las actividades del proyecto)
VIAJES Y VIATICOS: (Estos deben detallar las actividades y el personal asociado que realizo el viaje)
PROPIEDAD INTELECTUAL: (Este debe detallar la infraestructura utilizada para las actividades del
proyecto)

Representante Legal Institucion
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CERTIFICADO DE APORTE DE ENTIDADES ASOCIADAS

NOMBRE DE LA INSTITUCION BENEFICIARIA
Fecha:

(NOMBRE GERENTE) de (NOMBRE ENTIDAD SOCIA), certifica que en marco del proyecto
FONIS cédigo (CODIGO PROYECTO) cuyo titulo es (TITULO PROYECTO), se realizaron aportes
valorizados por el equivalente a $ en el periodo comprendido entre los meses (MESES) del periodo
(PERIODO) afio (ANO) de ejecucién del proyecto, cuya composicion es la siguiente:

ITEM (3) VALORIZACIONES
HONORARIOS

INCENTIVOS
REMUNERACIONES
SUBCONTRATOS
CAPACITACION

EQUIPOS

SOFTWARE

INFRAESTRUCTURA
MATERIALES FUNGIBLES
VIAJES Y VIATICOS
PUBLICACIONES Y SEMINARIOS
PROPIEDAD INTELECTUAL
GASTOS GENERALES

TOTAL

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

REMUNERACIONES: (Estas deben detallar las actividades y el personal asociado)

EQUIPOS: (Por ejemplo, uso de balanzas, cromatdégrafo y autoclave)

INFRAESTRUCTURA: (Este debe detallar la infraestructura utilizada para las actividades del proyecto)
MATERIALES FUNGIBLES: (Este debe detallar los materiales utilizados para las actividades del proyecto)
VIAJES Y VIATICOS: (Estos deben detallar las actividades y el personal asociado que realizo el viaje)
PROPIEDAD INTELECTUAL: (Este debe detallar la infraestructura utilizada para las actividades del
proyecto)

Gerente General

EJEMPLO MODELO DE CONVENIO DE PRESTACION
DE SERVICIOS A HONORARIOS
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ANEXO N° 4

MODELO CONVENIO PRESTACION DE SERVICIOS HONORARIOS

(Nombre de la Institucion)
Y

(Nombre de la Persona que prestara el servicio)

En Santiago de Chile,  (fecha del convenio), entre (nombre de la Institucién), del giro de su
razon social, rol unico tributario (N° del rol), representada por (nombre de la persona que
representa la institucion, cédula de identidad y domicilio), por una parte y por la otra don/fia,
(nombre de la persona que prestara el servicio, profesion, cédula de identidad y domicilio), en
adelante “la prestadora o el prestador”, se ha convenido en celebrar el siguientes Convenio de
Prestacion de Servicios a Honorarios:

PRIMERA: (Breve descripcion de la institucion).

(Nombre de la Institucion o sigla) se ha adjudicado la Administracion de los fondos del Proyecto
FONIS (codigo del Proyecto) en adelante indistintamente “el Proyecto”, y es en razon de haberse
adjudicado el Proyecto que (Nombre de la Institucion) contrata al/la Prestador/a para que preste los
servicios de: (Investigador/a Responsable, Co-Investigador/a, etc.).

La contratacion de los servicios del/la Prestador/a es Gnica y exclusivamente para este proyecto
determinado: Proyecto FONIS (codigo del proyecto).

Dentro de los servicios que debe realizar el/la Prestador/a se encuentran: (enumerar las funciones
que realizara en el proyecto)

SEGUNDO: Por sus servicios, el/la Prestador/a recibird honorarios, brutos de acuerdo al
presupuesto del proyecto, por un total de (valor de los honorarios en cifras y en palabras), los que
se pagaran (sefialar la forma o periodicidad del pago, ejemplo: por mes vencido el tltimo dia habil
de cada mes) contra la presentacion de la boleta de honorarios respectiva.

(Nombre de la Institucién o sigla) retendrd, en cada oportunidad el 10% de esos honorarios
por concepto de impuestos, que ingresara en arcas fiscales.

TERCERO: En virtud de este convenio el/la Prestador/a no tendra la calidad de dependiente de
(nombre de la Institucion).

El/la Prestador/a no realizara su labor bajo subordinacion o dependencia de ninguno de los
representantes de (nombre de la Institucion), ni debera cumplir ni asistencia ni horario, por no
tratarse éste, de un contrato de trabajo.

El/la Prestadora podra prestar servicios libremente en y para otras instituciones o empresas, en
cuanto ello sea compatible con el presente contrato de prestacion de servicios a honorarios.

CUARTO: Las partes dejan expresamente establecido que el/la Prestadora no tiene derecho a
ningun otros pago o beneficio que los honorarios pactados, salvo que reciban honorarios adicionales
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previamente acordados por otros servicios realizados para el proyecto, pero que no tienen relacion
con las funciones descritas en el punto UNO. Por consiguiente, y por via de ejemplo, no tiene
derecho a imposiciones previsionales de ningun tipo, ni a vacaciones, ni a desahucio, etcétera.

En cuanto a prevision, el/la Prestador queda en libertad de imponer voluntariamente en la
institucion previsional que proceda, en su caso. Las cotizaciones seran de su cargo exclusivo.

QUINTO: EI presente convenio rige a partir del (fecha de inicio del convenio) y tendra vigencia
por plazo de (numero de meses). Para efectos interpretativos, las partes dejan constancia que el
Proyecto tiene una duracion de (fecha de duracidn en meses) a partir de (Mes y afio).

Las partes quedan facultadas para ponerle término en cualquier momento, sin expresion de causa y
sin derecho a indemnizacién alguna, dando aviso por escrito mediante carta certificada remitida al
domicilio sefialado en la comparecencia, a las agencias comprometidas en este convenio.

SEXTO: Las partes dejan expresa constancia que toda la informacion, los documentos y
antecedentes que se generen con la colaboracion o el servicio de el/la Prestador/a, en el marco de la
ejecucidn del presente convenio, seran de propiedad de FONIS, de (nombre de la Institucion) y de
los/las investigadores/as.

SEPTIMO: Asimismo y sobre la base de los consignado en la clausula precedente, le queda
prohibido al/la Prestador/a dar a conocer, por cualquier medio, cualquier tipo de dato relacionado
con la informacién, con los documentos y con los antecedentes del proyecto y sus labores
relacionadas, sin la autorizacion de FONIS, de (nombre de la Institucion) y los/las co-
investigadores/as a que se refiere la clausula que antecede.

Igualmente, le queda prohibido al/la Prestador/a revelar a terceros, por cualquier medio, cualquier
informacién relacionada con los servicios convenidos, incluyendo todo conocimiento relativo a
actividades, proyecto, propiedades, instalaciones u operaciones del centro donde presta servicios,
sin la autorizacion de (nombre de la Institucion).

El respeto de la obligacién de reserva y/o confidencialidad consignada en esta clausula sera
exigible aun después del término del presente convenio, sin limitacion de tiempo.

OCTAVO: Cualquier incumplimiento, grave o no, de la obligacion de reserva y/o confidencialidad
de que dan cuenta las clausulas precedentes, facultara a FONIS, a (nombre de la Institucion) y
los/las Co-investigadores/as para perseguir los perjuicios derivados de ello ante el arbitro instituido
en la clausula Décimo.

NOVENO: Cualquier dificultad que se produzca entre las partes respecto del cumplimiento, validez
0 interpretacion del presente convenio, 0 respecto de otro asunto cualquiera, sera resuelta por un
arbitro arbitrador, que fallara sin forma de juicio, en Unica instancia, renunciando desde ya las
partes a cualquier recurso que pudiera interponerse en contra de sus resoluciones o sentencia,
incluido el de casacion en la forma. Para estos efectos, las partes designan como arbitro arbitrador
a don (nombre y apellido). En caso de que el arbitro mencionado no quiera o no pueda aceptar el
cargo, lo desempefiara con iguales facultades la persona que él designe. En subsidio de dicha
designacion, el arbitro arbitrador sera designado por la Justicia Ordinaria.

DECIMO: Para los efectos de este contrato, las partes fijan su domicilio en la comuna de (nombre
de la comuna y Region), prorrogando la competencia ante sus tribunales.
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DECIMO PRIMERO: EI presente contrato se extiende en tres ejemplares del mimo texto y valor
legal, quedando dos en poder de (nombre de la Institucion) y uno en poder de el/la Prestador/a.

En comprobante y previa lectura firman.

Nombre Representante de la Institucion Nombre de el/la Prestador/a
RUT: RUT:
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