Gobierno de Chile

MANUAL PARA LA DECLARACION Y RENDICION DE GASTOS PARA
CENTROS REGIONALES

PROGRAMA REGIONAL DE CONICYT

Este manual establece un conjunto de orientaciones e instrucciones que facilitan la
aplicacion de la normativa para la correcta ejecucion presupuestaria de fondos con
cargo a proyectos financiados por el Programa Regional de CONICYT (con recursos
propios o de terceros) y ejecutados por los Centros Regionales o por sus
Instituciones Beneficiarias Reemplazantes. Lo anterior, en concordancia a lo
estipulado en las respectivas bases concursales y convenios de financiamiento (ello
excluye a los proyectos que por bases concursales, deben regirse por un manual

propio).

Este manual debe estar en conocimiento de Directores, Gerentes, Administradores y
de los Profesionales de los Centros Regionales responsables de gestionar la ejecucion
presupuestaria y realizar las declaraciones de gastos de cada proyecto.

JUNIO 2016

COMISION NACIONAL DE INVESTIGACION CIENTIFICAY TECNOLOGICA
MONEDA 1375+ FONO: 23654400 CHILE




TABLA DE CONTENIDOS

1. DEFINICIONES PRELIMINARES
2. INSTRUCCIONES GENERALES

2.1.
2.2.
2.3.

DECLARACION DE GASTOS Y RENDICION DE CUENTAS
DECLARACION DE GASTOS
RENDICION DE CUENTAS

2.3.1. PARA INSTITUCIONES PRIVADAS
2.3.2. PARA INSTITUCIONES PUBLICAS.

2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

SOLICITUD DE TRASPASO DE NUEVAS CUOTAS
ACCESO AL SISTEMA EN LINEA

DOCUMENTOS DE RESPALDO

NORMAS PARA COMPRAS

PROCEDIMIENTO DE LICITACION
DEFINICIONES DE GASTOS

13

3. VISITAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL A CENTROS REGIONALES (REVISIONES
A LOS PROYECTOS)

3.1.
3.2.
3.3.

OBJETIVO
REQUERIMIENTOS
INFORME DE REVISION

4. ITEMS FINANCIABLES

4.1. ITEM GASTOS EN PERSONAL (REMUNERACIONES Y HONORARIOS)

4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9.

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.
4.14.

ITEM INCENTIVOS POR PRODUCTIVIDAD

ITEM PERFECCIONAMIENTO, CAPACITACION Y ACTUALIZACION

ITEM EQUIPOS

ITEM SOFTWARE

ITEM INFRAESTRUCTURA

ITEM MATERIAL FUNGIBLE

ITEM PASAJES Y VIATICOS

ITEM PUBLICACIONES Y SEMINARIOS
ITEM PROPIEDAD INTELECTUAL
ITEM GASTOS DE OPERACION
ITEM MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y SUSCRIPCIONES
GASTOS DE ADMINISTRACION SUPERIOR
APORTES DE OTRAS INSTITUCIONES

5. REITEMIZACION O MODIFICACION PRESUPUESTARIA
6. REINTEGROS
7. ANEXOS

14
14
14
15
16
16
19
20
22
24
25
26
27
31
34
35
37
37
38
39
39
41



1. DEFINICIONES PRELIMINARES
A modo de referencia, las definiciones consideradas en este documento son las siguientes?!:

a. Programa Regional de Investigacion Cientifica y Tecnoldgica (Programa Regional):
Es el Programa de CONICYT cuyo objetivo principal es expandir y descentralizar desde una
perspectiva geografica e institucional, la distribucion de recursos humanos, financieros y
materiales para la investigacion y desarrollo en regiones.

b. Centro Regional de Desarrollo Cientifico y Tecnolégico, en adelante Centro Regional:
Centro Regional, creado por el Programa Regional de CONICYT mediante el respectivo
concurso de creacidn, que se encuentra vigente ya sea en etapa de creacidn, continuidad,
apoyo a la continuidad o fortalecimiento a la continuidad.

En los casos en que el Centro Regional es la Institucion Beneficiaria ante CONICYT, este
debera estar constituido como persona juridica. En caso contrario, podra asumir esta funcion
la Institucion Responsable Reemplazante, en las condiciones establecidas en los respectivos
convenios.

c. Institucion Beneficiaria: Institucion que serd la receptora de los recursos destinados
exclusiva y directamente para el desarrollo de las lineas de accién establecidas en el concurso
y en el proyecto adjudicado. La seleccidon de la Institucién Beneficiaria serd por acuerdo de
todas las Instituciones Participantes, lo cual estara establecido en la propuesta presentada al
concurso. Para ejecutar dichas acciones, la Institucion Beneficiaria debera firmar un convenio
con CONICYT.

En caso de que el proponente sea un Centro Regional, correspondera que este asuma la
calidad de Institucion Beneficiaria. En el caso de que este no esté constituido legalmente, sera
su Institucion Beneficiaria Reemplazante quien asumira esta funcién.

d. Institucidon Responsable Reemplazante: Es aquella Institucion participante del Centro
Regional que cumple el rol de institucion beneficiaria mientras éste no se constituya
legalmente.

e. Instituciones Participantes: Son todas aquellas instituciones que forman parte de algun
(os) proyecto (s) del Centro Regional y que aportan recursos (pecuniarios y/o no pecuniarios)
para el cofinanciamiento de la ejecucién del Proyecto. Pueden ser instituciones tanto
nacionales como extranjeras, como por ejemplo universidades, empresas, gobiernos
regionales, asociaciones gremiales, organizaciones no gubernamentales, entre otras.

f. Proyecto: Se entenderad por proyecto toda aquella propuesta adjudicada por el Centro
Regional en el marco de los concursos del Programa Regional de CONICYT. Se considerara
como proyecto vigente la ultima versién aprobada por el Programa Regional de CONICYT.

1 Estas definiciones son concordantes con las detalladas en los Convenios de Subsidio entre CONICYT y los Centros
Regionales de Desarrollo Cientifico y Tecnolégico y el reglamento del Programa Regional. La definicibn mandante es la que
se encuentra en las respectivas bases del concurso y su convenio.



g.

a)

Consejo del Centro Regional: cuerpo Colegiado que imparte las directrices superiores sobre
la marcha y funcionamiento del Centro Regional. Este Cuerpo Colegiado esta integrado por un
representante de cada una de las instituciones o entidades participantes del Proyecto de
Centro Regional, un representante de CONICYT, un representante del ambito cientifico y
tecnoldgico regional y un representante del ambito econémico y social-regional. Una vez
constituido el Centro, como persona juridica de Derecho Privado, estas funciones seran
asumidas por su Directorio, de conformidad a lo previsto en los respectivos estatutos.

Consejo Asesor del Programa Regional de CONICYT: Cuerpo colegiado regulado
mediante Resolucion Exenta de CONICYT N° 5137 de 26 de octubre de 2012 y sus
posteriores modificaciones, integrado por expertos, designados por CONICYT y cuya mision
es colaborar en la conduccion estratégica del Programa en lo relativo al mejoramiento de las
capacidades regionales en materia de ciencia, tecnologia e innovacion; proponer medidas
para la aplicacién, por el Programa Regional de las politicas generales y especificas de
desarrollo cientifico y tecnoloégico que defina CONICYT; recomendar los criterios Yy
procedimientos de evaluacion, reformulacién, suspension y de evaluacién de sus resultados;
y asesorar a CONICYT, tratdndose de interpretar el sentido y alcance de las bases de la
convocatoria, en caso de dudas y conflictos que se susciten sobre su ejecucion o aplicacion.

Director(a) del Centro Regional: Es quien tendra la responsabilidad de la ejecucién técnica
y financiera de los proyectos del Centro Regional. ExistirA ademas, un(a) Director(a)
Alterno(a), el (Ia) que intervendra solo en caso de ausencia o impedimento temporal del (de
la) Director(a) del Centro Regional, y que tendra en esos casos, las mismas facultades que
este(a) ultimo(a).

Director(a) del Programa Regional de CONICYT: Es la autoridad unipersonal designada
por CONICYT, facultada para ejercer las funciones y atribuciones expresamente sefialadas en
las presentes bases. El Director estara estrictamente supeditado a las instrucciones superiores
que emanen de CONICYT y sera el enlace operativo entre dicho programa y cada Centro
Regional.



2. INSTRUCCIONES GENERALES
2.1. DECLARACION DE GASTOS Y RENDICION DE CUENTAS

Este Manual para la declaraciéon de gastos y rendicion de cuentas, establece los alcances de los
diferentes items financiados por el Programa Regional, el Gobierno Regional (GORE) respectivo e
instituciones participantes, si corresponde, junto con los procedimientos y documentos que se
requieren para que los gastos puedan ser revisados y aceptados.

Los recursos transferidos al Centro Regional se regiran por la Resolucion N°30, de 11 de marzo de
2015, de la Contraloria General de la Republica, que fija Normas de Procedimiento sobre
Rendicién de Cuentas, o las normas que la reemplacen en el futuro, y el Centro Regional o la
Institucion Responsable Reemplazante deberan dar cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto
Supremo de Hacienda N°375, de 19 de mayo de 2003, que fija el Reglamento de la Ley N°©19.862,
de Registro de las Personas Juridicas Receptoras de Fondos Publicos.

El Centro Regional o la Institucion Responsable Reemplazante, debera realizar las declaraciones
de gastos con cargo al proyecto de cada una de las instituciones o entidades que participan en
éste (identificadas en el convenio), sean gastos efectivos o aportes valorados. Los aportes de las
instituciones deberan ser acreditados oportunamente segun lo planificado y acorde al desarrollo
del proyecto. En caso contrario, CONICYT podra disponer, como primera medida, la suspension
del proyecto y, en caso de mantenerse el incumplimiento, dispondra el término anticipado al
convenio respectivo.

El Centro Regional o la Institucibn Responsable Reemplazante no podran declarar gastos que
tengan una fecha anterior a la de la tramitacion del convenio que otorga los fondos (CONICYT o
GORE), ni posterior a la vigencia de éste.

Asimismo, y dado que debe existir una cuenta bancaria exclusiva para cada proyecto, los gastos
que se realicen con cargo a la misma, deben rendirse exclusivamente en el proyecto
correspondiente.

Las declaraciones de gastos deben ser enviadas cada 12 meses, como plazo méaximo, hasta un
mes calendario (30 dias) después de finalizado el periodo que se informa.

Queda estrictamente prohibido invertir los fondos transferidos para el desarrollo del
proyecto, en cualquier tipo de instrumento financiero, ya sea de renta fija o variable, de corto o
largo plazo, que reditie intereses, reajustes u otras utilidades, tales como: fondos mutuos,
acciones, depdsitos a plazo, bonos, etc. El incumplimiento de esta obligacién podra determinar
el término anticipado del proyecto.

No esta permitido pagar indemnizaciones (sustitutiva del aviso previo, feriado anual o vacaciones
y por afos de servicio) con fondos de CONICYT.



2.2. DECLARACION DE GASTOS

El proceso de declaracion de gastos de Proyectos se realiza via electrdonica utilizando el Sistema de
Seguimiento y Control> al que se puede acceder directamente a través de
www.programaregional.cl (link “Seguimiento y Control™).

El Programa Regional es el encargado de validar la declaracidon de gastos, es decir, la pertinencia
de los gastos declarados de acuerdo al proyecto y presupuesto aprobado. Las declaraciones de
gastos deben realizarse de acuerdo a lo establecido en el convenio firmado con CONICYT, y son
procesadas so6lo si el avance del proyecto esta actualizado en el Sistema de Seguimiento y
Control.

Los proyectos que reciban aportes del Gobierno Regional® deberan ser declarados en el Sistema
de Seguimiento y Control aplicando la misma norma de los recursos otorgados por CONICYT vy lo
establecido en las respectivas bases concursales.

Las declaraciones de gastos deben ser enviadas segln lo establecido en las bases de cada
concurso.

20 el sistema que CONICYT disponga para tales efectos.
3 Aungue estos recursos sean entregados directamente a la Institucion Responsable Remplazante.
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2.3.RENDICION DE CUENTAS
2.3.1. PARA INSTITUCIONES PRIVADAS

La Rendicidon de Cuentas es el proceso de envio y revision de documentos originales de respaldo
de gastos previamente validados en su pertinencia por el Programa Regional. Este proceso lo
realiza el Subdepartamento de Control de Rendiciones (SCR) del Departamento de Administracion
y Finanzas de CONICYT, que el encargado de revisar y aprobar toda la documentacién original que
respalda la declaracién de gastos validada por el Programa Regional.

La Rendicion de Cuentas asi constituida, debe ser presentada anualmente, plazo que se
contabiliza desde la fecha de la transferencia de la cuota, mas un mes para su presentacion, esto
es para los casos que el proyecto tenga una duracion superior a un afio, en el caso de mantener
un saldo por rendir luego de presentada la rendicién de cuentas, la nueva Fecha Exigible sera 6
meses mas, siempre que no sobrepase la vigencia del proyecto, ademas, el receptor de los
recursos, dispone de un mes a contar de la fecha de término del proyecto para remitir la Gltima
rendicion de cuentas.

En el caso que un proyecto posea una duracidn menor a un afio, la Fecha Exigible de la rendicién
de cuentas sera al mes siguiente a la fecha de término que tenga el proyecto.



Las Rendiciones deben ser enviadas al Programa Regional, para que proceda a la validacion
correspondiente de los gastos, pronunciandose sobre la pertinencia de los desembolsos. Una vez
validada la pertinencia de los gastos por el programa, enviara la documentacién original de
respaldo junto con el Formulario de Rendicion (FR) al Subdepartamento Control de Rendiciones —
SCR/DAF, para la revision sobre la formalidad de los documentos, en tal caso, el resultado de los
montos aprobados por SCR/DAF, rebajara la deuda del beneficiario, respecto del total de los
recursos que se le hayan transferido. El FR debe estar debidamente suscrito por el responsable
del proyecto, asi como la visacion de parte del representante del respectivo Programa, segun se
indica en el Anexo N°1.

Luego de la recepcion de la Rendiciéon de Cuentas (documentos originales y FR) en el SCR/DAF,
éste Ultimo tendra un plazo maximo de 30 dias corridos para la emision de un Pre Informe, donde
se pronunciara respecto de los documentos que tuvo a la vista y montos rendidos por el
beneficiario. En el caso que la Rendicibn de Cuentas presente observaciones, estas quedaran
consignadas en dicho Pre Informe, o en su defecto, si no existen observaciones a la rendicion, se
emitird un Informe Final. Si transcurrido el plazo de 30 dias la SCR/DAF aln no ha emitido un Pre
Informe o Informe final, se le comunicara al beneficiario un nuevo y ultimo plazo, no mayor a 10
dias habiles, dentro del cual le serd enviado uno de los informes precitados, segun corresponda,
con el resultado de la revision de su rendicidon de cuentas.

El SCR puede realizar observaciones a la rendiciéon de cuentas mediante un Pre
Informe. Estas deben ser aclaradas por la Centro Regional en un plazo maximo de
15 dias habiles, a contar de la recepcion del Pre Informe via correo electrénico.
Transcurrido ese tiempo y no habiendo respuesta de parte del Centro Regional, el
SCR de CONICYT podra declarar los gastos observados como gastos rechazados.

Una vez recepcionada la respuesta el SCR/DAF tendra un plazo 30 dias corridos para emitir un
Informe Final. Si transcurrido el plazo de 30 dias la SCR/DAF aun no ha emitido un Informe final,
se le comunicara al beneficiario un nuevo y dltimo plazo, no mayor a 10 dias habiles, dentro del
cual le sera enviado dicho informe, con el resultado de la revision, sea la aprobacién o rechazo, de
su rendicion de cuentas.

Una vez terminada la revisién de la documentaciéon por el SCR/DAF, el expediente de rendicién de
cuentas permanecera en custodia de la Unidad Operativa Otorgante del Financiamiento
(CONICYT), tal como lo indica la Res. N°30 de la Contraloria General de la Republica.

% CONSIDERACIONES:
» Las Rendiciones de Cuentas deben ser presentadas al SCR/DAF, en documentacion original
que sustente los gastos aprobados por el Programa Regional en la declaracién de gastos
del periodo.

» En el evento que un documento fuese rendido en mas de un programa de CONICYT, esta
Comision se reserva el derecho de poner término anticipado a los proyectos involucrados y
solicitar la devolucidn total o parcial de los recursos entregados.

» Si los recursos transferidos se destinan a fines distintos de los sefialados en el proyecto,
estos deberan ser reintegrados a CONICYT.

» Al momento de enviar la rendicidn de cuentas en documentos originales para su revision, el
Centro Regional debera adjuntar las cartolas bancarias mensuales de la cuenta bancaria



exclusiva dando cuenta de los movimientos financieros registrados a la par con los gastos
presentados en la rendicion de cuentas.

» La periodicidad de la presentacion de rendiciones de cuentas, y las subsecuentes
declaraciones de gastos, esta determinada por lo establecido en los convenios suscritos
para cada proyecto.

» Los gastos rendidos deben presentarse a nombre del beneficiario que recepcione los
recursos transferidos por CONICYT.

» En caso que el proyecto contemple equipamiento, obras y construcciones, éstos (as) se
deben rotular de modo tal que se haga notoria la contribucién del Programa Regional y de
CONICYT.

» El Formulario de Rendicion de Cuentas debe venir debidamente suscrito por la
autoridad del Centro Regional (Universidad, Corporacién, Fundaciéon u otra, segun sea el
caso) que corresponda y por el (la) Director (a) del proyecto, en calidad de responsables
de los datos informados en el citado documento. Luego de la presentacion de la Rendicion
de Cuentas en documentacion en original y validacién contra el archivo digital, el SCR/DAF
tendra un plazo maximo de 30 dias corridos para la emision del Informe de Rendicion de
Cuentas.

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

Tipos de Montos

Definiciones

Monto
Transferido

Se refiere a la cuota entregada al beneficiario/institucion que aun
tiene saldo por ejecutar. Si existe mas de una cuota por ejecutar,

estas deben ir en diferentes formularios.

Se refiere al monto rendido e informado en el formulario que se
esta enviando al Subdepartamento de Control de Rendiciones de
DAF CONICYT respecto a cada cuota entregada.

Monto Rendido

Monto Rendido y
Aprobado
Anteriormente
por SCR
Saldo por
Ejecutar y
Porcentaje por
Ejecutar

Corresponde a los montos aprobados por SCR anteriores al envio
de la rendicién en curso.

Se refiere a la diferencia del Total Transferido menos los totales
rendidos.

IMPORTANTE
Dicha documentacion debera ser entregada en la Oficina de Partes de Conicyt a nombre del
Encargado (a) de la Unidad Financiera del Programa Regional direccién: Moneda 1375, piso 7,
comuna de Santiago, Region Metropolitana.

Dado que este procedimiento necesariamente implicara mayores tiempos en la revision y
aprobacion de las declaraciones de gastos y, por ende, en la tramitacién para la entrega de
nuevos recursos, solicitamos a ustedes tomar las medidas necesarias para que la
documentacion que deba ser revisada llegue con la debida anticipacién, de tal manera que el
flujo de recursos hacia sus proyectos no se vea afectado.




2.3.2. PARA INSTITUCIONES PUBLICAS.

Una vez validada la pertinencia de los gastos por el Programa Regional, el Centro o la Instituciéon
Responsable Reemplazante deberan enviar los Formularios de “Declaraciéon de Gastos” y “Detalle
de Gastos” (Ver Anexo N°2) al Programa Regional para que éste lo envie al Subdepartamento de
Control de Rendiciones — SCR/DAF, la cual ser& la responsable de gestionar la correspondiente
disminucién de la deuda del beneficiario.

% CONSIDERACIONES:

>

Los fondos transferidos a los beneficiarios se regiran por la Resoluciéon N°30/2015 de CGR,
y sus modificaciones o resolucién que la sustituya.

Si los recursos transferidos se destinan a fines distintos de los sefialados en el proyecto,
estos deberéan ser reintegrados a CONICYT.

Los gastos declarados deben presentarse a nombre del beneficiario que recepcione los
recursos transferidos por CONICYT.

En caso que el proyecto contemple equipamiento, obras y construcciones, éstos se deben
rotular de modo tal que se haga notoria la contribucion del Programa Regional y de
CONICYT.

El Formulario de Declaracion de Gastos debe venir debidamente suscrito por la
autoridad de la universidad que corresponda y por el Director del proyecto, en calidad de
responsables de los datos informados en el citado documento, y deberd contar con la
visacion del representante del respectivo Programa, segun se indica en el Anexo N°2.

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

Tipos de Montos Definiciones

Se refiere a la cuota entregada al beneficiario/institucion que
aun tiene saldo por ejecutar. Si existe mas de una cuota por
ejecutar, estas deben ir en diferentes formularios.

Monto Transferido

Se refiere al monto rendido e informado en el formulario que
se esta enviando al Subdepartamento de Control de
Rendiciones de DAF CONICYT respecto a cada cuota
entregada.

Monto Rendido

Monto Rendido y
Aprobado
Anteriormente por SCR

Corresponde a los montos aprobados por SCR anteriores al
envio de la rendicidon en curso.

Saldo por Ejecutar y
Porcentaje por
Ejecutar

Se refiere a la diferencia del Total Transferido menos los
totales rendidos.
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2.4.SOLICITUD DE TRASPASO DE NUEVAS CUOTAS

Para solicitar nuevas cuotas, los proyectos deberan estar al dia en la entrega de informes
técnicos, financieros, declaraciones de gastos y rendicion de cuentas en documentos originales
enviados a CONICYT para su revision y aprobacion.

Para realizar nuevas transferencias se debe rendir al menos un 60% de los recursos transferidos
en la cuota anterior. Y la totalidad (100%) de los fondos entregados anteriormente a la ultima
transferencia.

Las cuotas seran facilitadas previa entrega de la rendicion de cuentas en documentos originales
respectiva y una vez entregada a CONICYT las cauciones por el monto de la cuota a entregar. En
caso que exista saldo anterior se deber&a presentar una boleta de garantia adicional por el monto
de este saldo, lo que no aplicard a instituciones publicas.

La Instituciéon Responsable debera entregar una caucién consistente en boleta de garantia
bancaria pagadera a la vista, vale vista bancario endosable o péliza de seguros de ejecucion
inmediata por el monto total de los recursos asignados, o bien, por el monto total del proyecto.
”Dicho documento debe tener una vigencia de a lo menos 150 (ciento cincuenta) dias adicionales
por cada desembolso o cuota respecto del periodo a cubrir con ella, y en caso que sea la ultima
cuota a desembolsar debe ser garantizado por un plazo no menor a seis meses (180 dias) a
contar de la fecha de finalizacion del proyecto”.

Una vez realizada la transferencia, el Centro Regional debera enviar al Programa Regional la
Constancia de Recepcion de Recursos (ANEXO 3), en la cual se acreditara la situacién de ingreso
de los fondos con cargo a las distintas fuentes del Proyecto, y se establecera el uso exclusivo al
proyecto por el cual fueron adjudicados esos fondos.

2.5.ACCESO AL SISTEMA EN LINEA

CONICYT otorga al (a la) Director(a) del Proyecto una clave de acceso principal al Sistema de
Seguimiento y Control. El (La) Director(a) del Proyecto, sera el responsable de la clave de acceso
y podra a través del Sistema, otorgar acceso a otros miembros del equipo de trabajo.

2.6.DOCUMENTOS DE RESPALDO

Para que la declaracion de un gasto pueda ser revisada a través del Sistema de Seguimiento y
Control, es indispensable que los documentos que respalden dicho gasto estén bien detallados,
ademas de ser enviados en original al Programa Regional, para evaluar su pertinencia.

Posterior al cierre de la declaracibn de gastos, el Programa Regional debera enviar la
documentacion original de los gastos aprobados a la Unidad Financiera del Programa Regional de
CONICYT (ver Rendiciéon de Cuentas, punto 2.3).

Estos documentos son:
a. Los documentos de pago, tales como: facturas, invoice, boletas de compraventa, recibos
simples, liquidacidon de remuneraciones, boletas de honorarios y boletas de servicios.
b. Documentos que den cuenta del gasto declarado, tales como antecedentes de licitaciones,
cotizaciones, contratos de personas y bienes, etc.
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Estos documentos deben sefalar lo siguiente en su contenido:

Cdédigo del proyecto

Fecha de emision hasta la fecha de término del periodo que se declara.

Nombre del beneficiario (al cual se emite)

Detalle de la compra o detalle de actividad realizada (debe estar claramente sefialado)

Los documentos originales de la declaracion, deben ser inutilizados en el anverso con

un timbre que diga “Declarado Programa Regional” y que indique periodo de la

declaracion, el valor rendido, cédigo del proyecto en el que fue declarado y fuente de

financiamiento. Lo anterior, para evitar la duplicidad en la rendicion de gastos.

2.7.NORMAS PARA COMPRAS
Como normas generales, exigibles para todos los items de gasto, es necesario considerar lo

siguiente:
Tabla 1
Monto (I1VA Incluido) Via de compra Docto de respaldo
De $0.- a $100.000.- Compra directa Boleta o factura
De $100.001.- a $500.000.- Compra directa Factura
De $500.001 a $15.000.000.- | Con tres cotizaciones Factura
Sobre $15.000.001.- Licitacion publica Factura

Consideraciones:

Se debe llamar a licitacion publica nacional aunque se presuma que no hay proveedores
nacionales o que el bien no se comercializa en Chile.

Respecto a los tramos de compras donde es necesario presentar 3 cotizaciones (entre
$500.001 a $15.000.000) no necesariamente se estd obligado a comprar la alternativa
mas econdmica, se puede comprar otra de mayor valor siempre que esta compra se
justifique en base a criterios técnicos.

Si el proyecto requiere realizar compras recurrentes de un producto especifico y a un
mismo proveedor que requiera realizar 3 cotizaciones (entre $500.001 y $15.000.000) por
cada compra, puede solicitar al Programa Regional, realizar por Unica vez el procedimiento
de cotizar, con la finalidad de que esta cotizacién tenga una duracién anual y durante este
tiempo se podra adquirir directamente el producto al proveedor elegido.

No se aceptan como documentos que justifican gasto los siguientes: 6rdenes de compra,
o6rdenes de pago, recibos simples con formatos distintos al entregado en este Manual,
comprobantes de pago, cotizaciones u otros que CONICYT determine que no proceden.

La documentacion de respaldo debe ser legible y valida de acuerdo a lo establecido en este
Manual.

Los documentos deben tener el timbre de declarado y el cédigo del proyecto
correspondiente.

Los documentos de respaldo deben mencionar en la glosa el proyecto al que corresponden.
Se deben utilizar los formatos de anexos establecidos en este Manual, los cuales deben
contener las firmas correspondientes.

Los anexos deben contemplar la fecha de declaraciéon y el periodo que abarca.

La documentacion interna utilizada por las instituciones que respalden gastos debe
contener todas las autorizaciones requeridas.
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e Los gastos en moneda extranjera deben adjuntar a la factura (invoice) el tipo de cambio
utilizado para la conversion y el monto correspondiente en pesos chilenos.

e Los documentos deben ser emitidos a nombre del Centro Regional o Institucién
Responsable Reemplazante

En el caso en que el Centro esté siendo representado por una Institucion Responsable
Reemplazante correspondiente a una institucion del Estado, el procedimiento de
adquisicion debera regirse por el ordenamiento juridico para compras publicas
vigente (“Mercado Publico™).

2.8.PROCEDIMIENTO DE LICITACION

Para las Licitaciones Publicas, la fecha de apertura debe ser comunicada con anticipacion al
Programa Regional el cual debera aprobar las Bases técnicas y administrativas.

El procedimiento es el siguiente:

a.
b.

o

a~oo

Aprobacion de Bases técnicas y administrativas por parte del Programa Regional.

Envio de bases técnicas para ser publicadas en la pagina web del Programa Regional
(www.programaregional.cl)

Publicacion de aviso en diario de circulacién nacional (incluyendo logos de las instituciones
financistas).

Apertura y cierre licitacion.

Elaboracion del Acta de Apertura de ofertas.

Elaboraciéon de hoja resumen de ofertas con sus aspectos técnicos y econdémicos.

Elaboracién de Acta o Resolucién de adjudicacion.

2.9.DEFINICIONES DE GASTOS

GASTOS IMPUTABLES: Los gastos imputables al proyecto son aquellos relacionados con las
actividades descritas y aprobadas en el Proyecto. Ademas, dichos gastos, deben estar
contemplados en los items financiables que indican las Bases del respectivo concurso en que
se adjudicaron recursos al Centro Regional.

CONICYT revisara la pertinencia de los gastos declarados, asi como su consistencia con los
montos considerados en el Ultimo presupuesto aprobado, dado que éstos deberan ajustarse,
estrictamente, a los requerimientos y actividades del Proyecto.

GASTOS ACEPTADOS: Son aquellos gastos rendidos en actividades contenidas en el proyecto
aprobado que han sido ratificados después del término del periodo de declaracion de gastos
por parte del Programa Regional y el Subdepartamento de Control de Rendiciones, dado que
se ajustan a las reglas establecidas en este Manual.

GASTOS OBSERVADOS: Son aquellos gastos rendidos que requieren una justificacion,
respaldo y/o informacién adicional para su aceptacion por parte del Programa Regional y/o
Subdepartamento de Control de Rendiciones, segun corresponda. Los gastos observados por el
Programa Regional, son comunicados al (a la) Director(a) del Proyecto a través del Sistema de
Seguimiento y Control, y deben ser contestados por el (Ia) Director(a) del Proyecto en el plazo
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de 10 dias habiles. Posteriormente y una vez recibidas las aclaraciones, el gasto puede quedar
en calidad de aceptado o rechazado.

En el caso que las observaciones sean emitidas por el SCR/DAF mediante un Pre Informe,
éstas deben ser aclaradas por el Centro Regional en un plazo maximo de 15 dias habiles, a
contar de la recepcion del Pre Informe via correo electrénico. Transcurrido ese tiempo y no
habiendo respuesta de parte del Centro Regional, el SCR de CONICYT podra declarar los
gastos observados como gastos rechazados.

% GASTOS RECHAZADOS: Son aquellos gastos declarados y rendidos que no se consideran
pertinentes en la ejecucion de actividades del proyecto; no estan considerados en el Proyecto
Aprobado; son excesivos en relaciéon a lo presupuestado; no estan autorizados especificamente
y/0 no estan debidamente documentados, entre otros.

Los siguientes gastos seran rechazados:

= Gastos realizados que no se ajustan a los procedimientos indicados en este Manual.

= Gastos que son rendidos con documentos que no se encuentran especificados en este Manual.

= Gastos por multas, cobros de intereses bancarios, alimentos, bebidas alcohdlicas y otros que
CONICYT determine que no proceden.

= Gastos que no corresponden a items financiables por el Programa Regional y/o excedan los
limites establecidos.

= Gastos no autorizados por la Direccion del Centro.

= Gastos realizados con anterioridad o posterioridad al periodo de vigencia del proyecto.

= Gastos declarados en anexos que no adjunten el respaldo correspondiente.

= No esta permitido el gasto por arriendo de vehiculos propios, respaldado con documentos
internos de las instituciones beneficiarias (facturas, recibos simples, recibos internos u otros),
es decir, que estas cobren como arriendo el uso de los vehiculos para actividades del proyecto.

3. VISITAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL A CENTROS REGIONALES (REVISIONES A
LOS PROYECTOS)

3.1.0BJETIVO

El objetivo de las revisiones en el marco del Seguimiento y Control a los proyectos, es dar
cumplimiento a lo establecido en la normativa aplicable y procedimientos vigentes del Programa
Regional y CONICYT, segun lo dispuesto por la Contraloria General de la Republica.

3.2.REQUERIMIENTOS

Para la revision de Proyectos, se requerira de la informacion que a continuaciéon se sefiala, la que
debera ser facilitada al personal del Programa Regional y/o a quien CONICYT designe o al Auditor
de la Contraloria General de la Republica (en adelante el Revisor):

= Todos los documentos de respaldo originales de los gastos y aportes del proyecto, ordenados y
archivados cronolégicamente, agrupados por item, segln se hayan declarado en el Sistema de
Seguimiento y Control.

= Libro Banco.

= Cartolas y conciliaciones bancarias a la fecha.

= Contratos y Convenios de trabajo del personal contratado para el proyecto y resoluciones
correspondientes, con sus respectivas modificaciones y anexos.

= Libro Mayor Contable de los activos fijos.

= Inventario actualizado de equipos adquiridos por el Proyecto (ANEXO 4).

14



= Pdliza de seguros y Plan de mantenimiento de los equipos comprados con financiamiento del
Proyecto.

= Otra documentacion solicitada por el auditor/revisor en la visita en terreno.

= Lugar fisico en donde el equipo de revision analice la informacion solicitada.

3.3.INFORME DE REVISION

El Revisor emitira un informe en el que se detallaran las observaciones encontradas y el periodo
de la ejecucion del Proyecto que fue revisado, el que sera remitido formalmente al Programa
Regional y al Centro Regional en un plazo de 30 dias corridos finalizada la revision. El (La)
Director (a) del Centro debera responder a las observaciones del Informe de Revision en el plazo
que el Programa Regional y/o CONICYT indique.
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4. ITEMS FINANCIABLES

4.1. ITEM GASTOS EN PERSONAL (REMUNERACIONES Y HONORARI0S)*

% DEFINICION Y ALCANCES

En este item se declaran pagos a personas naturales chilenas, extranjeras residentes o
extranjeras sin residencia® contratadas para la ejecucién del proyecto aprobado, por parte del
Centro Regional. Dicha contratacion, se puede realizar via convenio a honorarios o por un contrato
de trabajo segin coédigo del trabajo, segun corresponda, dando cumplimiento a la normativa
laboral y previsional que fuere aplicable.

Para la fijacién del monto a pagar se podra usar como referencia el monto equivalente en Centros
de Investigacion u otras instituciones similares. Los gastos en personal podran reajustarse
anualmente de acuerdo a la variacion del IPC.

Todas las contrataciones deben contar con la previa aprobacion del Programa
Regional.

» REMUNERACIONES

Se entiende por remuneracidon las contraprestaciones en dinero y las adicionales valorables en
dinero que percibe el trabajador por parte del empleador por causa del vinculo de trabajo. Es
importante destacar que: "No constituyen remuneraciéon las asignaciones de movilizacién, de
pérdida de caja, de desgaste de herramientas y de colacion, los viaticos, las prestaciones
familiares otorgadas en conformidad a la ley, la indemnizacion por afios de servicios establecida
en el articulo 163 y las demas que proceda pagar al extinguirse la relacion contractual ni, en
general, las devoluciones de gastos en que se incurra por causa del trabajo" (articulo 41 Cédigo
del Trabajo).

No se considerara en los items de Honorarios ni Remuneraciones al personal de las entidades o
instituciones participantes en el proyecto que estén contratados por éstas.

Toda modificacidon en los montos establecidos en el presupuesto aprobado para este
item, del personal contratado por el Centro, debera estar respaldado y justificado por
la aplicacion de un Procedimiento de evaluacion de desempefo, previa aprobacion
del Programa Regional.

> PROVISION DE CARGOS A TRAVES DE CONCURSOS PUBLICOS
Cuando se requiera cubrir una vacante o incorporar un nuevo cargo®, la contrataciéon se debe
realizar a través de concurso publico, para los siguientes casos:

e Director (a) ’ del Centro

4 Se podran considerar en este item: Investigadores, Profesionales, Administrativos, Técnicos, Personal de Apoyo,

Alumnos en préctica, tesistas de pregrado, pasantes de pregrado (pasantias superiores a 3 meses), entre otros. En caso
de alumnos o tesistas se deberan presentar los correspondientes certificados.

5 En el caso de pago de honorarios a extranjeros, debe realizarse la retencidon del impuesto correspondiente, el cual debe
ser declarado como gasto del Centro Regional teniendo como respaldo el Formulario N°29 “Declaracion y pago Simultaneo
mensual”

6 El Programa Regional determinaré la pertinencia de ellos.
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e Gerente®

¢ Investigadores, coordinadores, encargados de lineas o areas.

e Y otros cargos de caracter estratégico del Centro Regional (Gestores de proyectos y/o
Tecnoloégicos, encargados de comunicaciones, encargados financieros, entre otros).

Para el ultimo caso, dado que todas las contrataciones deben contar con la previa
aprobacion del Programa Regional, éste definira si el cargo es de caracter estratégico
para el Centro Regional.

Los términos de referencia correspondientes a los concursos deberan considerar en las comisiones
evaluacion y seleccidon la participaciéon un representante del Programa Regional. El procedimiento
%es el siguiente:

a. Envio de Términos de Referencia al Programa Regional.

b. Aprobacion de los términos técnicos de referencia por parte del Programa Regional.

c. Aprobacion del procedimiento de selecciébn y contrataciéon (conformaciéon de comité de
seleccién, pauta de criterios de calificacion, etc.) por parte del Programa Regional.

d. Envio de términos técnicos de referencia finales para ser publicados en la pagina web del

Programa Regional (www.programaregional.cl)

Publicacion de aviso en diario de circulacién nacional (incluyendo logos de las instituciones

financistas).

Postulacién y cierre de la convocatoria

Elaboracion y envio de Acta de Apertura de postulaciones.

Seleccién de candidatos (as) y realizacidon de entrevistas.

Elaboracién y envio de Acta de adjudicacion.

Contratacion.

o

o Sa

El nuevo personal a incorporar al Centro, debera ser ingresado al sistema de
Seguimiento y Control una vez formalizada la contratacion.

% CONTRATOS
El contrato, en cualquiera de sus diversas modalidades (plazo fijo, indefinido, por obra u otra),
debe especificar ademas de la informacién establecida legalmente:
e Las actividades en que la persona participa,
Metas o resultados si corresponde,
El porcentaje de su jornada que dedicara al Centro,
Horario (si corresponde),
La(s) linea(s) o area(s) de investigacion en que se desemperfiara si corresponde,
Monto y moneda de pago, reajustes
Modalidad de pago

Todo el personal participante debe tener sélo un contrato vigente con el Centro Regional, el cual
debe contener una clausula de confidencialidad que resguarde la informacion relativa a su
participacion en los proyectos del Centro, segun formato presentado en ANEXO 5.

7 No aplica para Director Interino
8 En el caso de vacancia.
9 Podran hacerse excepciones en alguno de los pasos, previa consulta y en acuerdo con el Programa Regional.
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<+ DOCUMENTOS ACEPTADOS

Documentos

Detalle

Boleta de Honorarios

Debe ser extendida a nombre del Centro Regional con la siguiente
descripcion:

a. ldentificacion y Cédigo del Proyecto.

b. Periodo (mes(es) que cubre la boleta).

Informe

En el caso de que el pago de honorarios esté condicionado a la
entrega de un informe de resultados, sera obligacién presentarlo
como respaldo al momento de declararlo al Programa Regional.

Liquidacion
Remuneraciones

de

Liquidacién de remuneracién mensual del periodo declarado. En la
liquidacion se debe identificar el codigo del proyecto que se esta
financiando.

No se aceptaran pagos de honorarios con recibos simples, independiente de la
naturaleza o monto de dicho gasto. En casos especificos, y debidamente justificados,
se podran emitir boletas de servicios a terceros, previa autorizacion del Programa

Regional.

% DECLARACION DE GASTOS EN EL SISTEMA

Se debe ingresar toda la informacion requerida en el sistema, para cada gasto individual
efectuado en este item. Los campos “Descripciéon” y “Observaciones” deben contener toda aquella
informacién que permita clarificar de mejor forma los periodos y/o tipos de gastos que se estan

rindiendo.

Es deseable que a lo menos se ingrese la siguiente informacion:

e Periodo de pago
e Cargo
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4.2.1TEM INCENTIVOS POR PRODUCTIVIDAD

% DEFINICION Y ALCANCES
En este item se declaran gastos por concepto de incentivos para el personal del Centro. Este
incentivo esta condicionado al cumplimiento de los resultados comprometidos y a la productividad,
establecidos en el proyecto. No tendra caracter de mensual ni permanente. Para realizar el pago,
el Centro debera contar con un Procedimiento, el cual debera ser aprobado por el Programa
Regional antes de su aplicacién.

En este procedimiento se podra considerar una serie de criterios tales como: cumplimiento de
resultados comprometidos por el Centro, presentacion y/o adjudicacién de proyectos de I+D+i de
apoyo al sector publico privado, presentados o adjudicados; adjudicaciéon de proyectos de
vinculacién internacional; publicaciones (ISI, SciELO u otras); presentaciones a Congresos
Nacionales e Internacionales; tesis de pregrado y postgrado; patentes, solicitadas y otorgadas,
Cursos, capacitaciones, asesorias, servicios al sector publico y privado; ademas de indicadores de
gestion cuando corresponda, entre otros.

% DOCUMENTOS ACEPTADOS

Documentos Detalle

La boleta de honorarios debe ser extendida a nombre de la
institucién responsable (entiéndase Centro Regional o Institucidon
Responsable Reemplazante, segun corresponda) con la siguiente
descripcion:

a. Caddigo del proyecto.

b. Concepto al cual corresponde el pago del Incentivo.

c. Periodo que cubre la boleta.

Boleta de Honorarios
(por concepto de pago
de Incentivos)

Cuando los incentivos sean incorporados en las Remuneraciones,
Liquidacion de | en la liquidacién de remuneraciones debe figurar el nombre de la
remuneraciones persona, el monto bruto de los incentivos, el cédigo del proyecto.

El incumplimiento de la formalidad descrita para la aceptacién de los documentos de
rendicion, podra dar origen al rechazo del gasto.

% DECLARACION DE GASTOS EN EL SISTEMA

Se debe ingresar toda la informacion requerida en el sistema, para cada gasto individual
efectuado en este item. Los campos “Descripcion” y “Observaciones” deben contener toda aquella
informacion que permita clarificar de mejor forma los periodos y/o tipos de gastos que se estan
rindiendo.

Es deseable que a lo menos se ingrese la siguiente informacion:

- Periodo de pago (meses que cubre el pago)
- Linea de investigacion o Unidad del Centro en la cual se desempefia.
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4.3.1TEM PERFECCIONAMIENTO, CAPACITACION Y ACTUALIZACION

< DEFINICION Y ALCANCES
Este item cubre los gastos asociados a capacitacion o entrenamiento del personal directamente
contratado por el Centro. No podra considerarse para este efecto postgrados o diplomados.

No se aceptan gastos por conceptos de atencidn de reuniones y/o alimentacién en este item.

<% CAPACITACION DEL PERSONAL

La capacitacion es entendida como el aprendizaje y manejo de conceptos, métodos y/o técnicas;
la adquisicién, perfeccionamiento y/o actualizacién de habilidades y competencias especificamente
relacionadas con los objetivos, resultados y/o metas de las lineas de investigacion y gestiéon del
Centro Regional.

Las acciones consideradas dentro de este item deberan ser detalladas en un Informe que
contenga: programa de la capacitacion, justificacion (aportes especificos a los objetivos del
Centro), objetivo, resultado y metas; personal participante y costos involucrados. (ANEXO 6).

Las actividades enmarcadas en este item deberan estar aprobadas por el Programa Regional
previo a su ejecucion.

Los gastos derivados de estas actividades podran ser los siguientes:
- Costos de inscripcidn para asistencia a seminarios, congresos y similares
- Pasantias de investigacion
- Traida de expertos
- Pagos de servicios a un organismo capacitador o persona natural calificada que entrega la
capacitacion.

Los gastos de pasajes y viaticos del personal que es objeto de capacitacion deberan ser rendidos
en el item Pasajes y Viaticos (segun lo establecido en 4.8).

Para el caso de actividades en que se requieran que una persona natural o empresa capacitadora,
incurra en gastos de pasajes y viaticos estos deberan incluirse en el costo total de la capacitacion.

Cabe destacar que no se financia a través de este item formacion de postgrado o diplomados.

Se insta a los Centros a maximizar el uso de los instrumentos disponibles en CONICYT para el
perfeccionamiento de sus investigadores.

%+ DOCUMENTOS ACEPTADOS

Documentos Detalle

Se aceptaran los siguientes documentos:

a. Boleta o factura emitida por la entidad capacitadora y
extendida a nombre del Centro Regional o Institucion

Boleta o Factura Responsable Reemplazante, segun corresponda. La entidad
que emite el documento deberd indicar: cédigo del
proyecto, nombre de la actividad, y nombre(s) del o los
capacitado(s).

b. Boleta de Honorarios o Boleta de Servicios del capacitador,
junto con el contrato de prestaciéon de servicios.
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Boleta, factura o invoice por concepto de inscripciéon en
actividades de capacitacion (seminarios, congresos,
talleres, etc.) identificando: cddigo del proyecto, nombre
de la actividad, y nombre(s) de la (s) personas que
asiste(n).

En el caso de traida de expertos extranjeros, se debera
emitir boleta de servicios de terceros, adjuntando el
convenio de prestaciéon de servicios respectivo.

Informe

Junto con los documentos mencionados se debera enviar el
respectivo Informe (Anexo 6).

% DECLARACION DE GASTOS EN EL SISTEMA
Se debe ingresar toda la informacién requerida en el sistema, para cada gasto individual efectuado

en este item. Los campos

“Descripcion” y “Observaciones” deben contener toda aquella

informacién que permita clarificar de mejor forma los periodos y/o tipos de gastos que se estan

rindiendo.

Es deseable que a lo menos se ingrese la siguiente informacion:

. Fecha de actividad
. Identificacion de la actividad financiada
- Beneficiario(s)
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4.4.1TEM EQUIPOS

% DEFINICION Y ALCANCES

En este item se declaran sélo equipos comprados con cargo al proyecto®® y que estan incluidos en
su ultima versidon aprobada del presupuesto. Incluye los gastos de instalacibn y mantencion
durante la operacion del proyecto, compra de partes, accesorios y/o componentes no fungibles,
gastos de internacidon y desaduanaje, traslado, compra de vehiculos motorizados y mobiliario.
Incluye ademas los gastos de mantencién de equipamiento adquirido para el Centro con otros
fondos, estos casos se deben analizar previamente con el Programa Regional para evaluar su
pertinencia.

Se excluye la compra de mobiliario con recursos de CONICYT, pudiendo ser imputada a la fuente
de financiamiento GORE u otras fuentes de recursos asociadas al proyecto.

% NORMA PARA ADQUISICION DE EQUIPOS
La adquisicién de equipos se debe regir por lo sefialado en los puntos 2.7 y 2.8.

% NORMA PARA DAR DE BAJA EQUIPOS ADQUIRIDOS CON FONDOS DEL PROYECTO
Dado que la adquisicién de equipos se ha realizado con fondos del Proyecto (fondos publicos), es
necesario cumplir con las siguientes normas para el caso de los equipos dados de baja:

- Cuando se da de baja un equipo: El Centro (o institucidn responsable reemplazante)
debera solicitar autorizacién previa al Programa Regional para dar de baja un equipo,
explicando los motivos. Una vez autorizada, el Centro (o institucion responsable
reemplazante), debera emitir una resolucién o cualquier otro medio administrativo para
formalizar este acto.

- En caso de robo, hurto o dafo: El Centro (o institucién responsable reemplazante) debera
dar aviso al Programa Regional y a su vez hacer la denuncia en Carabineros de Chile o en
la PDI. Luego, deberd gestionar el uso de las garantias y seguros contratados para el
equipamiento.

Una vez cumplidas estas normas, el Centro podra disponer de dichos equipos para los fines que
estime convenientes.

<+ DOCUMENTOS ACEPTADOS

Documentos Detalle

La factura debe ser extendida a nombre del Centro Regional o

institucion responsable remplazante por la entidad juridica que

vende el equipo y debe indicar en la descripcion:

Factura a. Codigo del Proyecto, este debe ser incorporado por la
persona que emite el documento.

b. Especificacion completa de cada equipo.

c. Precio de cada equipo detallando: precio neto, impuestos,
aranceles, desaduanaje y otros, si corresponde.

Todos los documentos de la licitacion realizada (bases de

Documentos Licitacion RN L L ) . .
licitacion, términos técnicos de referencia, fotocopia de la pagina

10 o5 equipos adquiridos deben ser necesariamente nuevos.
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del diario donde aparece el aviso, acta de apertura, acta de
evaluacion, acta de adjudicacion y otros si corresponde).

% DECLARACION DE GASTOS EN EL SISTEMA

Se debe ingresar toda la informacion requerida en el sistema, para cada gasto individual
efectuado en este item. Los campos “Descripcion” y “Observaciones” deben contener toda aquella
informacién que permita clarificar de mejor forma los periodos y/o tipos de gastos que se estan
rindiendo.

Es deseable que a lo menos se ingrese la siguiente informacion:

. Identificacion del equipo (nombre, marca, modelo, idénticos al ingresado en el sistema)
. Linea (s) de investigacion).

Los equipos aprobados en el presupuesto deberan ser ingresados al Sistema de Seguimiento y
Control (la informacién ingresada debe corresponder exactamente con la especificaciéon del
equipo aprobado) antes de efectuar el gasto, y en aquellos casos en que estos no hayan sido
considerados en el presupuesto aprobado, se debera fundamentar su adquisicion, previo a su
compra para luego incorporarlo en el sistema de seguimiento y control.

** INVENTARIOS, SEGUROS Y COMODATOS
Los equipos adquiridos con fondos del proyecto deberan ser asegurados e inventariados
(utilizar ficha de inventario en ANEXO 4).

El Centro Regional (o Instituciéon Responsable Reemplazante) debera tomar a favor y satisfaccion
de CONICYT, pdliza de seguro contra robo, pérdidas, incendio y dafios provocados por desastres
naturales respecto de los equipos y demas bienes no fungibles que utilice para ejecutar el
Proyecto. Debera pagar con puntualidad las primas correspondientes. Los bienes, deberan estar
cubiertos por las respectivas podlizas de seguro mientras no se suscriba el respectivo finiquito por
las partes.

Una vez obtenida la personalidad juridica, la Instituciéon Responsable Reemplazante debera hacer
entrega material y documental al Centro Regional de todos los bienes y equipos que hubiese
adquirido o recibido con ocasién del Convenio Subsidio entre ésta y CONICYT.

En caso que uno o mas equipos se mantengan en dependencias de otras instituciones socias del
Centro Regional que hubiese obtenido su personalidad juridica, se debera firmar un contrato de
comodato u otro instrumento legal, con cada una de ellas para establecer las condiciones de
préstamo o uso de dichos equipos.

Los gastos correspondientes a primas por seguros de equipos deberan rendirse en el item Gastos
de Operacion.

Todo equipo adquirido con recursos del Proyecto, debera contar un seguro que lo
resguarde, independientemente del lugar donde se encuentre. Todos los equipos que
se adquieran por el Proyecto deberan ser inventariados por el Centro Regional
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4.5.1TEM SOFTWARE

< DEFINICION Y ALCANCES

En este item se declaran gastos de paquetes de software especificamente necesarios para la
ejecucién y gestion del Proyecto.

Los paquetes de software que pueden ser imputados a este item son aquellos que estan incluidos
en el proyecto aprobado con los montos maximos alli establecidos. La solicitud de cambios en el
listado de software, sea eliminando algunos, incorporando otros, modificando especificaciones y/o
precios, debe ser realizada en el Sistema de Seguimiento y Control. Sélo con la aceptaciéon de esta
solicitud por parte del Programa Regional, podran declararse los gastos correspondientes.

Cada software debe ser inventariado identificando el (los) equipo(s) donde se encuentra instalado.

% NORMA PARA ADQUISICION DE SOFTWARE
La adquisicion de software se debe regir por lo sefialado en los puntos 2.7 y 2.8

%+ DOCUMENTOS ACEPTADOS

Documentos Detalle

La factura debe ser extendida a nombre del Centro Regional o
institucion responsable reemplazante por la entidad juridica que
vende el software y debe indicar en la descripcion:
a. Codigo del Proyecto, este debe ser incorporado por la
persona que emite el documento.
b. Especificacion completa del software.
c. Precio de cada software detallando: precios netos e
impuestos.

Factura

Todos los documentos de la licitacion realizada (bases de
licitacién, términos técnicos de referencia, fotocopia de la pagina
del diario donde se haya publicado el aviso, acta de apertura, acta
de evaluacién, acta de adjudicacion y otros si corresponde).

Documentos Licitacion

% DECLARACION DE GASTOS EN EL SISTEMA
Se debe ingresar toda la informacion requerida en el sistema, para cada gasto individual
efectuado en este item. Los campos “Descripcion” y “Observaciones” deben contener toda aquella
informacién que permita clarificar de mejor forma los periodos y/o tipos de gastos que se estan
rindiendo. Es deseable que a lo menos se ingrese la siguiente informacién:

e Nombre y version software
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4.6.1TEM INFRAESTRUCTURA

% DEFINICION Y ALCANCES

Se aceptan gastos correspondientes al acondicionamiento de espacio fisico preexistente (obra
construida o edificada) realizados s6lo con fondos CONICYT, tales como: instalacién de redes
informaticas, redes eléctricas, de agua y gases, conexiones de agua potable y de tratamiento de
aguas, climatizaciéon, modificaciones menores de estructura existente, o similares. Incluyéndose
ademas los muebles adosados a la construccion existente destinada a laboratorios y su
mantencion durante la vigencia del Convenio.

Aquellos gastos no mencionados anteriormente, deberan contar con la aprobacién previa del
Programa Regional, los cuales podran ser financiados por otras fuentes del proyecto.

Las obras de construccién necesarias para el proyecto podran ser financiadas por las instituciones
participantes o con cargo a otras fuentes de financiamiento del proyecto, distintas de CONICYT.

Los aportes de CONICYT, no financian mobiliario, alhajamiento de oficinas, ni
nuevas construcciones. Estos podrian ser financiados con aporte GORE u otra fuente
de financiamiento

< NORMA DE ADQUISICION DE INFRAESTRUCTURA Y/O ADECUACION (montos
incluyen 1VA)
Los gastos de este item se deben regir por lo sefialado en los puntos 2.7y 2.8

%+ DOCUMENTOS ACEPTADOS

Documentos Detalle

El documento debe ser extendido a nombre del Centro Regional o
Factura, Boleta de | institucidn responsable reemplazante por la entidad juridica
honorarios, Boleta de | contratada y debe indicar en la descripcion:

servicios a. Caddigo del proyecto.

b. Resultados comprometidos en el Contrato.

Todos los documentos de la licitacion realizada (bases de
licitacidon, términos técnicos de referencia, fotocopia de la pagina
Documentos Licitacion | del diario donde se haya publicado el aviso, acta de apertura, acta
de evaluacién, acta de adjudicacién, contrato y otros si
corresponde).

< DECLARACION DE GASTOS EN EL SISTEMA

Se debe ingresar toda la informacién requerida en el sistema, para cada gasto individual
efectuado en este item. Los campos “Descripcion” y “Observaciones” deben contener toda aquella
informacién que permita clarificar de mejor forma los periodos y/o tipos de gastos que se estan
rindiendo.

Es deseable que a lo menos se ingrese la siguiente informacion:
. Identificaciéon de la obra o adecuacion.
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4.7 .1TEM MATERIAL FUNGIBLE

< DEFINICION Y ALCANCES
Los materiales fungibles son bienes que se consumen con el uso y funcionamiento del proyecto
tales como: materiales de oficina y de laboratorio.

En este item se declaran los gastos de materiales fungibles estrictamente necesarios para la
operacioén del proyecto aprobado.

No pueden imputarse a este item, gastos por atencidon de reuniones y/o alimentacién, como
comestibles, bebestibles ni servicios de hoteleria segun lo establecido en la seccién 4.11.

< NORMA DE ADQUISICION DE MATERIAL FUNGIBLE (montos incluyen IVA)

Las compras de material fungible podran hacerse mediante compra unitaria o contratos de
suministro, mensuales o anuales. Segun lo sefialado en los puntos 1.5y 1.6.

%+ DOCUMENTOS ACEPTADOS

Documentos Detalle

La factura debe ser extendida a nombre del Centro Regional por la
Boleta o Factura entidad juridica contratada y debe indicar en la descripcién:

a. Cadigo del proyecto.

b. Servicio Prestado y periodo (si corresponde).

Todos los documentos de la licitacion realizada (bases de
licitacién, términos técnicos de referencia, fotocopia de la pagina
Documentos Licitacion | del diario en donde se haya publicado el aviso, acta de apertura,
acta de evaluacion, acta de adjudicacion y otros si corresponde).

% DECLARACION DE GASTOS EN EL SISTEMA

Se debe ingresar toda la informacién requerida en el sistema, para cada gasto individual
efectuado en este item. Los campos “Descripcion” y “Observaciones” deben contener toda aquella
informacién que permita clarificar de mejor forma los periodos y/o tipos de gastos que se estan
rindiendo.

Es deseable que a lo menos se ingrese la siguiente informacion:
e Descripcion del gasto.
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4.8.1TEM PASAJES Y VIATICOS

< DEFINICION Y ALCANCES

En este item se declaran aquellos gastos del ultimo presupuesto aprobado, relacionados con
actividades del proyecto y de la operaciéon del Centro Regional, que contemplan traslados, gastos
de hospedaje y alimentacion exclusivamente del personal contratado por el Centro.

El personal del Centro es aquel contratado para el Proyecto, que se encuentra indicado en el
proyecto aprobado (ya sea con nombre o perfil de cargo) y que en consecuencia, debe estar
registrado en la nédmina de personal que se ingresa en el Sistema de Seguimiento y Control.

% NORMA APLICABLE A PASAJES Y VIATICOS
La adquisicion de pasajes aéreos se debe regir por lo sefialado en los puntos 2.7 y 2.8, ademas de
las siguientes:

a. Pasajes y Viaticos Internacionales: para personal contratado por el Centro Regional,
previa consulta y aprobaciéon por parte del Programa Regional.

b. Pasajes y Viaticos Nacionales: para personal contratado por el Centro Regional.

c. La compra de pasajes aéreos sobre $500.000 se puede realizar sin la necesidad de
realizar las 3 cotizaciones correspondientes.

d. Solo se financian pasajes aéreos en clase econémica, comprados con la debida
antelacion y adquiriendo el pasaje mas econdmico a la fecha de compra. En caso
contrario, el Director del Centro deberda justificar al Programa Regional esa compra en
el momento de declarar el gasto, pudiendo este ultimo aprobar o rechazar el gasto de
acuerdo a dicha justificacion.

e. No se aceptaran pagos de multas por cambios de fechas, retrasos, pérdidas de vuelos,
cambios de conexiones, sobrecargo u otros.

f. No aplica pago de viatico Nacional el traslado entre las comunas definidas en el Decreto
115 de fecha 11 de febrero del 1992 (Define Localidades para efectos del Pago de
Viaticos).

g. El monto a pagar de viatico nacional diario por persona, con cargo al Proyecto
(financiamiento Programa Regional; Fuente CONICYT o GORE) no podra superar el
valor equivalente al grado 4 de la tabla de viaticos nacionales para el sector publico, la
que se adjunta en ANEXO 7 del presente Manual.

h. El monto a pagar de viatico internacional diario por persona, con cargo al Proyecto
(financiamiento Programa Regional; Fuente CONICYT o GORE) no podra superar el
valor equivalente al grado 6 de la tabla de viaticos internacionales para el sector
publico, la que se adjunta en ANEXO 7 del presente Manual.

i. Viaticos diarios correspondientes a viajes internacionales, deben ser validados con
antelacién, por el Programa Regional.

j. Viaticos diarios correspondientes a viajes nacionales, iguales o superiores a 10 dias
deben ser informados y aprobados por Programa Regional con antelacion a la
realizaciéon del viaje.

k. Cada Centro debe fijar el valor diario a cancelar por concepto de viatico para su
personal (tomando como referencia lo indicado en letras f), g), h) y ANEXO 7 del
presente Manual).
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CALCULO
Si la persona estuviera 1 jornada sin pernoctar en el lugar, el viatico correspondera al 40%
del total diario estipulado En el caso de que la persona pernocte en el lugar de la actividad, se
le pagaréa el 100% del viatico correspondiente.
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X/

DOCUMENTOS ACEPTADOS

Documentos Detalle

Factura Factura del pasaje aéreo en el que se individualiza al pasajero, la
fecha del vuelo e itinerario.

Boletos de bus, tren,
barco o Para Justificar pasajes terrestres o maritimos.
Transbordadores.

Recibo Simple de Viaticos completo, donde se indica en detalle la
informaciéon del beneficiario, el concepto del viaje y nimero de
dias de viatico al momento de recibir el monto correspondiente
por este concepto.

Recibo simple de
Viaticos (Anexo 8)

Informe que contiene las actividades y resultados que respaldan
los viajes y estadias que dieron lugar a los gastos de pasajes y
viaticos. El informe de actividades y resultados se entrega al
momento de declarar el gasto para ser sometido a una evaluaciéon
de su pertinencia técnica y financiera.

Informe de actividades
y resultados (Anexo 9)

Para los gastos declarados en este item, el beneficiario debera adjuntar un informe de
actividades y resultados que contenga, al menos, la informacibn que se detalla a
continuacion:
a. Nombre completo y RUT del funcionario.
b. Ciudad y pais de destino.
c. Duracion de la estadia (Debe indicar el n° de dias de viaje y detallar para cada dia las
actividades especificas)
Objetivo del viaje y linea de investigacion
Contribucién concreta a objetivos/resultados comprometidos en el Proyecto.
Resultados
Monto pagado diario y calculo total del viatico.
Firma del beneficiario.
Autorizacion del Director del Centro.
Caédigo del proyecto Regional.

- Tae oo

El informe de actividades y resultados que se requiere es independiente del recibo simple y se
fiscalizara su total cumplimiento. Los recibos simples y los informes de actividades y
resultados deben considerar sélo los formatos entregados en este Manual. No se aceptaran
recibos simples presentados como vales de talonarios continuos. Tampoco seran aceptados
informes de actividades y resultados que se presenten en otros formatos.

La rendicion de pasajes debe realizarse en forma simultanea con el viatico correspondiente. Lo
anterior, tiene la finalidad de visualizar de mejor forma los antecedentes del viaje.

En caso de existir viatico y no declarar pasaje, debera indicarse en las observaciones, el medio
de transporte utilizado y el origen del financiamiento. Del mismo modo, en caso de existir
pasaje sin viatico asociado, deberd indicarse esta situacién en las observaciones.

Se debe indicar detalladamente la conversion de moneda cuando aplique.
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% DECLARACION DE GASTOS EN EL SISTEMA

Se debe ingresar toda la informacidon requerida en el sistema, para cada gasto individual
efectuado en este item. Los campos “Descripcion” y “Observaciones” deben contener toda aquella
informacion que permita clarificar de mejor forma los periodos y/o tipos de gastos que se estan
rindiendo.

Es deseable que a lo menos se ingrese la siguiente informacion:
e Nombre de la persona
e Destino
e Fecha
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4.9.1TEM PUBLICACIONES Y SEMINARIOS

< DEFINICION Y ALCANCES
En este item se declaran gastos relacionados a las areas de investigacion y objetivos del
Centro por concepto de:

- Publicaciones!! y presentacion de trabajos en congresos (articulos y ponencias con autorias
de los investigadores del centro)

- Seminarios (organizados por el centro)

- Eventos y otros similares (organizados por el centro)

En el caso de las publicaciones y trabajos presentados a congresos y/0 seminarios, cuyos
gastos sean imputados total o parcialmente al proyecto, sera condicibn que el o los autores
indiquen su filiaciéon al Centro y que agradezcan al mismo en la fuente de financiamiento (y en
agradecimientos, si corresponde), de la siguiente manera:
Los investigadores contratados por el Centro (financiado con fondos del Programa
Regional), deberan mencionar al Centro Regional como Unica afiliacion, y ademas en la
fuente de financiamiento. Adicionalmente en agradecimientos, si corresponde:

i) Filiacion:

a. NOMBRE_CENTRO_SIGLA

il) Campo de financiamiento (en inglés o espafol segun corresponda):

Fuente de financiamiento Cdédigo del proyecto Observacion
(Funding Agency) (Grant Number)
CONICYT REGIONAL/ Cdédigo proyecto En todos los casos
CENTRO_SIGLA
CONICYT REGIONAL/GORE Cddigo proyecto Si corresponde

REGION/ CENTRO_SIGLA
El campo de financiamiento podra incluir al GORE respectivo si corresponde.

iii) Campo agradecimiento:

- Este articulo/trabajo/otro fue financiado por CONICYT REGIONAL/ CENTRO_SIGLA
/CODIGO_PROYECTO; 6 This work was funded by the CONICYT REGIONAL/
CENTRO_SIGLA /CODIGO_PROYECTO

- Este articulo/trabajo/otro fue financiado por CONICYT REGIONAL/GORE REGION/
CENTRO_SIGLA /CODIGO_PROYECTO; 6 (This work was funded by the) CONICYT
REGIONAL/GORE REGION/ CENTRO_SIGLA /CODIGO_PROYECTO

Los investigadores asociados al Centro, podran mencionar al Centro Regional en fuente de
financiamiento y adicionalmente en agradecimientos (si corresponde) de manera similar a lo
indicado en i) e ii).

Los investigadores asociados podran asimismo agradecer a las fuentes de financiamiento que
correspondan de acuerdo a las normas que cada fondo ha establecido para ello.

11 se consideran los gastos relacionados con disefio, edicidon e impresion y difusién, entre otros
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Se precisa que para CONICYT seran consideradas publicaciones del Centro Regional, aquellas
que cumplan con las siguientes normas:

e Al menos uno de sus autores sea investigador contratado por el Centro.

e El (los) autor(es) que es(son) investigador(es) contratado(s) por el Centro, mencione(n)
Unicamente su filiacion a éste.

e El (los) autor(es) que es(son) investigador(es) contratado(s) mencione(n) al centro en
fuente de financiamiento y adicionalmente en agradecimientos (si corresponde)

Para el caso de publicaciones de libros, manuales, protocolos y similares, la propiedad intelectual
debera ser protegida formalmente, segun lo establecido en las respectivas bases concursales y
convenio.

En el caso de seminarios y eventos organizados por el Centro se consideran los gastos
relacionados con su organizacion y ejecucion. Sélo se deberan incluir gastos para actividades que
hayan sido organizadas de forma directa y/o conjunta por el Centro, excluyéndose auspicios en
recursos monetarios para actividades de terceros. Incluye gastos de actividades de difusion;
gastos de honorarios, de pasajes y/o estadias de investigadores invitados, misiones extranjeras,
etc., que estén contenidas en el Proyecto aprobado.

En el caso de Seminarios y Congresos donde asiste personal contratado en calidad de
expositor se debe cumplir los siguientes requisitos:

- Justificacion del Director del Centro con base a la pertinencia del trabajo respecto a los
objetivos y lineas de investigacion del Centro.

- Especificar fuentes de financiamiento.

- Aceptacion de la presentacidon en seminario o congreso.

Los gastos de pasajes y viaticos del personal del centro que asiste a seminarios y congresos para
presentar un trabajo, deberan ser rendidos en el item Pasajes y Viaticos. En forma previa, se
debera presentar el programa del seminario y congreso, aun cuando éste se encuentre
considerado en el presupuesto, de tal modo de revisar su pertinencia.

En caso de eventos o participaciones no contempladas en el proyecto, el Director del Centro
debera informar previamente al Programa Regional y adjuntar el detalle del programa del
seminario o evento y de los costos para su evaluacion.

No se aceptaran gastos por conceptos de alimentaciéon a menos que sean parte integrante de un
seminario o evento organizado por el centro

<+ NORMAS DE ADQUISICION APLICABLE A PUBLICACIONES Y SEMINARIOS
Para los gastos de este item, segun el monto total, se aplica lo sefialado en los puntos 2.7 y 2.8
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%+ DOCUMENTOS ACEPTADOS

Documentos Detalle
Boleta Los documentos antes sefialados deben:
Factura a. Ser extendidos a nombre del Centro Regional
b. Indicar el cédigo del proyecto.
c. Senfalar el servicio prestado y periodo (si corresponde).
. d. Para el caso de invoice se debe adjuntar el calculo del tipo
Invoice .
de cambio.
Todos los documentos de la licitacion realizada (bases de
Documentos licitacidon, términos técnicos de referencia, fotocopia de la pagina
Licitacion del diario donde se haya publicado el aviso, acta de apertura, acta
de evaluacioén, acta de adjudicacion y otros si corresponde).
Incluir los programas, némina de expositores y cualquier otro antecedente vinculado
al gasto rendido.

% DECLARACION DE GASTOS EN EL SISTEMA
Se debe ingresar toda la informacion requerida en el sistema, para cada gasto individual
efectuado en este item. Los campos “Descripciéon” y “Observaciones” deben contener toda aquella
informacioén que permita clarificar de mejor forma los periodos y/o tipos de gastos que se estan

rindiendo.

Es deseable que a lo menos se ingrese la siguiente informacion:

e Detalle de la actividad

¢ Fecha

o Nombre del participante
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4.10. ITEM PROPIEDAD INTELECTUAL

% DEFINICION Y ALCANCES

En este item se rinden Gastos derivados de la obtencién de derechos sobre la propiedad
intelectual e industrial, nacional e internacional, por parte del Centro Regional debiendo ser este
Su propietario.

<%+ NORMAS APLICABLE A PROPIEDAD INTELECTUAL
Para los gastos de este item, segun el monto total, se aplica lo sefialado en los puntos 2.7y 2.8

% DOCUMENTOS ACEPTADOS

Documentos Detalle

Boleta La factura debe ser extendida a nombre del Centro Regional por la

entidad juridica contratada y debe indicar en la descripcién:
a. Cadigo del proyecto.
b. Servicio Prestado y periodo (si corresponde).

Factura

<% DECLARACION DE GASTOS EN EL SISTEMA

Se debe ingresar toda la informacion requerida en el sistema, para cada gasto individual
efectuado en este item. Los campos “Descripcion” y “Observaciones” deben contener toda aquella
informacién que permita clarificar de mejor forma los periodos y/o tipos de gastos que se estan
rindiendo.

Es deseable que a lo menos se ingrese la siguiente informacion:
e Descripcion del gasto.

34



4.11. ITEM GASTOS DE OPERACION

% DEFINICION Y ALCANCES

En este item se declaran gastos efectuados para la operacion del Centro Regional en el marco del
proyecto aprobado. Incluye servicios basicos, gastos de locomocién, movilizacién, combustible,
documentos en garantia, primas de seguros para los equipos, publicacion de llamados a licitacion,
seguros, etc. Asimismo se podran imputar a este item los costos financieros por concepto de
solicitud y tramite de las garantias bancarias. Se excluyen gastos por teléfonos celulares, TV cable
y cualquier otro servicio pagado a nombre de personas que pertenecen al Centro.

Este item incluye ademas gastos por concepto de prestacion de un servicio especifico para la
realizacion de una actividad del proyecto/Centro tales como la realizacion de la planificacion
estratégica, la obtencion de la personalidad juridica, asesoria legal para traspaso de bienes desde
otras instituciones al Centro, el disefio y mantencion de la pagina Web del Centro. En estos casos
se debera presentar un informe de avance o de actividades para respaldar el gasto. Para éstos y
cualquier otro tipo de gastos se debera consultar previamente y obtener la debida aprobaciéon por
parte del Programa Regional.

La rendicion de cuentas de locomocién y movilizacion debe ser realizada en un documento
llamado “Recibo de Gastos de Movilizacion” (ANEXO 10), en el cual se totalizaran aquellos gastos
tales como comprobantes de peaje, pasajes interurbanos y estacionamiento incurridos en un
periodo determinado, por un monto maximo de $100.000.- (cien mil pesos) mensuales por este
concepto, documentos que se deben adjuntar al recibo y detallar (listar) en una planilla adjunta.

En el caso de que el proyecto requiera algun servicio especifico, se deberan elaborar términos
técnicos de referencia, los cuales deberan ser aprobados previamente por el Programa Regional.
Estos servicios deberan formalizarse a través de un contrato que especifique los deberes y
derechos de las partes.

Sélo se podran imputar gastos por concepto de alimentacién, en los siguientes casos:

a) Atencion de reuniones de Consejo Interino y/o Directorio, Consejo Consultivo Externo y
otras que se realicen en el Centro y que impliquen iniciativas de vinculaciéon con
terceros. Por un monto maximo de gasto mensual de $25.000 (veinticinco mil pesos). El
gasto se debe declarar con un listado de los asistentes a la reunidn, objetivo y fecha.

b) Reuniones Almuerzo que cumplan las siguientes condiciones:

e Se realicen entre personal contratado por el Centro Regional y terceros
relacionados con el proyecto financiado por CONICYT.

o Deben guardar estricta relacion con los objetivos y necesidades derivadas del
proyecto aprobado.

¢ El monto a rendir no puede exceder los $8.000 por persona.

e No podran incluirse en estas rendiciones personas que hayan recibido viaticos o
fondo a rendir para efecto de alimentacion.

e Para la declaracion de gastos, ademas, del documento de respaldo emitido por el
proveedor (factura o boleta de venta y servicios), se debera adjuntar un formulario
con las siguientes indicaciones:

o0 Nombre y firma del encargado de la reunién.

0 Motivo de la reunién (explicitar el tema central que se encuentre relacionado
con los objetivos del proyecto)

o0 Lugar de la reunioén.

0 Hora de inicio y hora de término y fecha.

o0 NOmina de participantes.
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0 Monto total gastado en el almuerzo (no puede superar los $8.000.- por
persona)

o0 Descripciéon del gasto realizado.

0 Maximo una reunién almuerzo por mes.

<% NORMAS DE ADQUISICION APLICABLE A GASTOS DE OPERACION
Para los gastos de este item, segun el monto total, se aplica lo sefialado en los puntos 2.7 y 2.8.

%+ DOCUMENTOS ACEPTADOS

7
0‘0

Documentos Detalle

Boleta Asociada al Gasto

Factura

e Por un monto no superior a $100.000 para compras de
bienes o servicios adquiridos a proveedores sin iniciacion
de actividades, respaldado con los documentos pertinentes
(comprobantes de peaje, pasajes interurbanos,
estacionamiento, otros).

e Debe ser ingresado en el Sistema de Rendicion de cuentas
con el detalle de la descripcion del tipo y periodo de
gastos.

e Debe contener los siguientes antecedentes: N° de

Recibo Simple documento, Monto, Fecha, Cdédigo del proyecto,
Descripcién, Periodo rendido, Nombre y firma del
funcionario responsable de los fondos y Firma del Director
del proyecto

e Se deben adjuntar los documentos de respaldo
correspondientes, los cuales deben ser mantenidos para
auditorias de la Contraloria General de la Republica, Visitas
de Seguimiento y Control del Programa Regional y otras
instituciones.

% DECLARACION DE GASTOS EN EL SISTEMA

Se debe ingresar toda la informacion requerida en el sistema, para cada gasto individual
efectuado en este item. Los campos “Descripcion” y “Observaciones” deben contener toda aquella
informacién que permita clarificar de mejor forma los periodos y/o tipos de gastos que se estan
rindiendo.
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4.12. ITEM MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y SUSCRIPCIONES

% DEFINICION Y ALCANCES
En este item se declaran los gastos por adquisicion y/o suscripciones de libros y revistas
cientificas y tecnoldgicas necesarios para las lineas de investigacion que desarrolla el Centro!?.

% NORMAS DE ADQUISICION APLICABLE A MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y

SUSCRIPCIONES
Para los gastos de este item, segln el monto total, se aplica lo sefialado en los puntos 1.5y 1.6.

% DOCUMENTOS ACEPTADOS

Documentos Detalle
Boleta
Factura Asociados al Gasto
Invoice

<% DECLARACION DE GASTOS EN EL SISTEMA

Se debe ingresar toda la informacion requerida en el sistema, para cada gasto individual
efectuado en este item. Los campos “Descripcion” y “Observaciones” deben contener toda aquella
informacién que permita clarificar de mejor forma los periodos y/o tipos de gastos que se estan
rindiendo.

4.13. GASTOS DE ADMINISTRACION SUPERIOR

« DEFINICION Y ALCANCES
Gastos efectuados por el Centro Regional destinados a fortalecer las capacidades institucionales
necesarias para asegurar el desarrollo y ejecuciéon del proyecto. 13

% DOCUMENTOS ACEPTADOS

El Centro Regional debera emitir un Certificado de Gastos de Administracién Superior,
firmados por el representante legal de la institucion o el Director del Centro Regional, usando el
formato establecido en el ANEXO 11. Debe indicar lo siguiente: Cédigo del proyecto, fecha,
periodo al cual corresponde el certificado, monto recibido.

<% DECLARACION DE GASTOS EN EL SISTEMA
Se debe ingresar toda la informacidén requerida en el sistema, para el gasto efectuado en este
item y acorde con el Certificado de Gastos de Administracion Superior.

2Se debe considerar que varias instituciones tienen acceso a la Biblioteca Electronica de Informacion Cientifica (BEIC) y
otros recursos electrénicos de CONICYT para la descarga y lectura de publicaciones.

13 Ver bases para restricciones y/o consideraciones especiales.
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4.14. APORTES DE OTRAS INSTITUCIONES

<% DEFINICION Y ALCANCES
Incluye todos los gastos realizados por las instituciones involucradas (exceptuando a CONICYT y
al Gobierno Regional) en el marco de la ejecucion del Presupuesto del Proyecto y que fueron
comprometidos segin Convenio.

Los aportes (pecuniarios y valorizados) institucionales deben ser rendidos segun lo planificado en
el proyecto aprobado.

% DOCUMENTOS ACEPTADOS

Tipo de Aportes Detalle
e Liquidacion de Remuneraciones
e Facturas
Aporte Efectivo e Boletas de compra
e Boletas de honorarios
e Otros documentos descritos en items anteriores Asociados al

Gasto

Se declaran mediante certificados, los cuales deben ser firmados por
el representante legal u otra persona nombrada por el representante
legal de la institucion participante, estableciendo que se han
Aporte Valorizado realizado los aportes en el periodo declarado (ANEXO 12).

A estos certificados se deberan adjuntar los documentos que
corresponda para verificar la existencia del aporte junto con una
explicacién del calculo del monto aportado.

Los documentos de respaldo de los aportes deben cumplir con los requerimientos indicados en
cada uno de los items ya descritos en este Manual.

<% DECLARACION DE GASTOS EN EL SISTEMA
Los aportes se deben declarar dentro de los periodos correspondientes, de acuerdo a la
planificacion de las actividades y el presupuesto aprobado.

El personal y el equipamiento aportado por las instituciones deben ingresarse previamente en el
Sistema de Seguimiento y Control.

Todos los gastos declarados en el certificado, deben ser ingresados en el Sistema de Seguimiento
y Control en los items correspondientes individualizando cada uno de éstos (detalle). Ello, al igual
que en el caso de los recursos aportados por CONICYT.

Los documentos oficiales de respaldo deben ser mantenidos para auditorias por parte de la
Contraloria General de la Republica, o revisiones de Seguimiento y Control del Programa Regional
y/u otras instituciones.

El Certificado de aportes debe indicar claramente el detalle de las actividades a
las cuales estdn relacionados: personal, equipamiento, infraestructura,
honorarios, pasajes y viaticos u otro item declarados
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5. REITEMIZACION O MODIFICACION PRESUPUESTARIA

Las modificaciones seran sometidas previamente a la aprobacién del Programa Regional. Los
gastos inicialmente programados pueden ser modificados por el (la) Director (a) del Centro,
dentro de los limites de control del proyecto: plazo para la rendiciébn de cuentas, montos totales y
porcentajes maximos dispuestos para cada item.

Solicitud: Las reitemizaciones deberan proponerse a través de una carta enviada por el (la)
Director (a) del Centro al Programa Regional justificando cada una de las modificaciones y
explicando en qué medida la propuesta mejorara los resultados e impactos del Proyecto del
Centro tanto en su eficiencia como su alcance. Esta solicitud debidamente argumentada (ANEXO
13) ser& evaluada por el Programa Regional para su aprobacién o rechazo en un plazo no superior
a 30 dias.

En el caso de ser aceptada la solicitud, se deberan ingresar los cambios en el Sistema de
Seguimiento y Control. Ninguna modificacidon presupuestaria es valida mientras no se
formule y apruebe en el Sistema de Sequimiento y Control y ademas cuente con la
aprobacion formal del Programa Regional

Los gastos no deben realizarse antes de haber sido aceptada la solicitud.

6. REINTEGROS

En los casos que corresponda, los reintegros de recursos transferidos por CONICYT, deben
efectuarse en las siguientes cuentas corrientes, seglin corresponda'4:

INSTITUCION
( TITULAR CUENTA CORRIENTE)
BANCO BANCOESTADO
AVENIDA DEL LIBERTADOR
BERNARDO O' HIGGINS N°1111

CONICYT

DIRECCION BANCO

CIUDAD SANTIAGO
PAIS CHILE

TELEFONO — FAX 26707000 - 26705711
SWIFT BECHCLRM

N° DE LA CUENTA CORRIENTE 9004581

RUT CONICYT 60.915.000-9
MONEDA PESOS

14 | a cuenta corriente a cual depositar depende del origen de los recursos transferidos. Confirmar con el Programa

Regional el niumero de cuenta bancaria antes de depositar.
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INSTITUCION
( TITULAR CUENTA CORRIENTE )

CONICYT - REGIONAL

BANCO

BANCOESTADO

DIRECCION BANCO

AVENIDA DEL LIBERTADOR
BERNARDO O' HIGGINS N°1111

CIUDAD SANTIAGO
PAIS CHILE

TELEFONO — FAX 26707000 - 26705711
SWIFT BECHCLRM

N° DE LA CUENTA CORRIENTE 9001336

RUT CONICYT 60.915.000-9
MONEDA PESOS
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7. ANEXOS
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< ANEXO 1: FORMULARIO RENDICION — INSTITUCIONES PRIVADAS.

Comision Nacional de Investigacion
Cientifica y Tecnoldgica - CONICYT

FECHA: "fecha"

Rendicion de Cuentas Institucion Privada Financiamiento CONICYT

Programa CONICYT
Cddigo del Proyecto

Institucidn (receptor de financiamiento)
Proyecto

Concurso: "Nombre"

RUT
FACULTAD
Rendicién de Cuentas N° Ejeﬁi:ig:
ITEM DE GASTO SUBITEM DE GASTO c g;:‘:\;:‘:S)
Nombre Item Nombre Subitem 0
0
0
0
TOTAL TRANSFERIDO 0
TOTAL RENDIDO 0
SALDO POR RENDIR 0
PORCENTAIJE POR RENDIR 0%

Nombre y Firma Director(a) de Proyecto

Nombre y Firma Representante
Programa CONICYT
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% ANEXO 2: FORMULARIOS RENDICION — INSTITUCIONES PUBLICAS.

CONICYT
Ministeno s
Educacion

FECHA: "fecha”

Comision Nacional de Investigacion
Goblerno de Chile Cientifica y Tecnologica - CONICYT

Formulario de Rendicién

Programa CONICYT: B Codigo de _ _
Proyecto:
Institucién o Persona
Rut:
Natural: - - -
(Receptor del financimiento) (Receptor del financimiento)
Facultad: _ _
(solo en caso de Universidades)
Desde Hasta
(dd/mm/aaaa) (dd/mm/aaaa)
N° Rendicion Perlosio. ,de
Rendicion
Rendido
ITEM DE GASTO SUBITEM DE GASTO CONICYT ($)
Nombre Item Nombre Subitem 0
0
0
0
(a) MONTO TRANSFERIDO 0
(b) MONTO RENDIDO 0
(c) TOTAL RENDIDO Y APROBADO ANTERIORMENTE POR UCR 0
(d) TOTAL REINTEGRADO (Respecto a esta transferencia) 0
(e) SALDO POR RENDIR (]
PORCENTAIJE POR RENDIR 0%
Nombre y Firma (*) Nombre y Firma Autoridad
Responsable Proyecto Institucion Publica

Nombre y Firma
Representante
Programa CONICYT
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Comision Nacional de Investigacion
Cientifica y Tecnolégica - CONICYT FECHA: "Fecha"

ROGRAMA: "Nombre"
CcODIGO: "Cédigo"

N° RENDICION: "NUmero"
BENEFICIARIO: "Nombre"
PERIODO DE RENDICION: "Desde

FACULTAD: "Nombre" - Hasta (dd/mm/aaaa)

RUT Det
N° Benefici Nombre alle
Item de . . Beneficiari Tipo de Ne Fecha Monto
Correlat Subitem de Gasto | arioo del .
. Gasto oo Documento Documento | Documento | Rendido
ivo Proveed Gas
or Proveedor to

TOTAL 0

(*) Nombre y Firma
Autoridad
Institucion Publica

Nombre y Firma Representante
Programa CONICYT

Nombre y Firma Responsable
Proyecto

(*) Solo debe ser firmado en el caso que el receptor de los
fondos sea una Institucion Publica.




< ANEXO 3: CONSTANCIA DE RECEPCION DE RECURSOS.

CONSTANCIA DE RECEPCION DE RECURSOS

El(la) Director(a) del Centro Regional , quien

suscribe, deja constancia que con fecha , se recibieron

satisfactoriamente los recursos comprometidos por

para el Proyecto cdédigo . Estos recursos seran utilizados de manera

exclusiva para el proyecto de acuerdo a los compromisos adquiridos con CONICYT:

DIRECTOR(A) CENTRO REGIONAL
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“* ANEXO 4: FICHA INVENTARIO

Ficha de inventario

Insertar logo

FICHA DE INVENTARIO EQUIPAMIENTO
CENTROS REGIONALES CONICYT

SITUACION EQUIPO
(MARCAR CON “X”)

del Centro ALTA
BAJA
TRASLADO
CENTRO:
DIRECCION:
REGION:

Nombre del equipo:

Descripcidn equipo:

Cédigo identificacion correlativo:

Estado fisico actual del equipo

Marca

Foto

Modelo

N° de Serie

Forma de adquisicion:

Compra
Arriendo
Aporte
Donacién
Otros

Entidad que otorga el financiamiento:

Fecha de adquisicion

Valor de adquisicion

N° de factura

Proveedor

Aseguradora

Monto asegurado

Fecha de vigencia

Desde: | Hasta:

Ubicacidn fisica del equipo

Edificio:

Laboratorio:

BAJAS
Fecha Motivo
TRASLADOS
Fecha Nueva ubicacion
Responsable del Equipo Director del Centro
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
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% ANEXO 5: ANEXO DE CONTRATO DE TRABAJO
ANEXO DE CONTRATO DE TRABAJO

De las actividades a realizar

Don/ dofia , RUT , se compromete a prestar servicios en (Universidad, Instituto o
Centro de investigacidn, etc.), como Investigador (a) en (nombre de linea de investigacion), del proyecto
(nombre y cddigo del Centro Regional)

Se deja constancia que don/dofia deberd cumplir las siguientes funciones:
1-......
3

De la participacion

Don/dofia participa del proyecto (nombre y cddigo del centro), en un porcentaje de XXX%
de su jornada laboral y se desempefiara en el area de investigacién de (linea de investigacion)

De la confidencialidad de la informacidn

Don/dofia se compromete a resguardar y cautelar toda la informacién relativa a las lineas de
investigacion del (nombre del centro regional), asi como mantener en forma reservada las politicas, lineas de
accion y todo aquello que pudiese entorpecer el caracter reservado de las lineas de investigacién que el
(nombre del centro regional) emprende y desarrolla. En este sentido, todo uso de la informacién debera contar
con la autorizacién expresa del Director del Centro. Toda actuacién en contrario, se tomard como una falta
gravisima al desarrollo del Centro y si asi se estableciera, provocara su despido en forma automatica y sin
derecho a ningun tipo de indemnizacion ulterior. El Centro se reservara ademas, el derecho de seguir acciones
legales en su contra, si la situacion asi lo amerita.

(firma) (firma)
(Nombre completo del contratado) (Nombre completo del contratante- Director
(RUT) Ejecutivo)

(Nombre del centro regional)

En el caso de Contrato de Servicio se sugiere agregar los siguientes conceptos: fechas de pago, plazos,
productos a entregar, multas, entre otros que permitan resguardar los intereses del solicitante.
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<% ANEXO 6: INFORME CAPACITACION
INFORME PERFECCIONAMIENTO, CAPACITACION Y ACTUALIZACION

El(la) Director(a) del Centro Regional

se realiz6 la actividad de capacitacion que se indica

FECHA

NOMBRE y RUT BENEFICIARIO (S)

NOMBRE CAPACITACION

N° DE HORAS

INSTITUCION/INSTRUCTOR
CAPACITADOR:

ACTIVIDADES DEL CENTRO EN QUE
APLICARAN:

MONTO PAGADO DIARIO : $

PERIODO RENDIDO : DESDE:

FIRMA BENEFICIARIO

V°B° DIRECTOR CENTRO

HASTA:

quien suscribe, deja constancia que
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R

A continuacion se presentan las tablas de montos maximos para el célculo de viaticos
del personal Contratado por el Centro. TABLA VIATICOS NACIONALES 2016

s ANEXO 7: TABLA DE VIATICOS

DFL 262/77 Art. 4 bis Modif por Ley 20.883

1 $ 76.704 $ 30.682
5 $ 76.704 $ 30.682
3 $ 76.704 $ 30.682
4 $ 76.704 $ 30.682
5 $ 52.652 $21.061
6 $ 52.652 $21.061
7 $ 52.652 $21.061
8 $ 52.652 $21.061
9 $ 52.652 $21.061
10 $ 52.652 $21.061
11 $42.730 $17.092
12 $42.730 $17.092
13 $42.730 $17.092
14 $42.730 $17.092
15 $42.730 $17.092
16 $42.730 $17.092
17 $42.730 $17.092
18 $42.730 $17.092
19 $42.730 $17.092
20 $42.730 $17.092
21 $42.730 $17.092
22 $42.730 $17.092
23 $42.730 $17.092
24 $42.730 $17.092
25 $42.730 $17.092
26 $42.730 $17.092
27 $42.730 $17.092
28 $42.730 $17.092
29 $42.730 $17.092
30 $42.730 $17.092
31 $42.730 $17.092

TABLA DE VIATICOS INTERNACIONALES — 2016

Listado disponible en el siguiente link:

http://www.minrel.gob.cl/transparenciaZarchivos/TABLA2620DE%620VIATICO
S26202016%20decreto%2014%620de%202016,.%20modificada%20por%620DF

L26207052%%20de2%20Hacienda,2020a%620contar220del262001-08-

16.2620(1).

df

49



< ANEXO 8: RECIBO SIMPLE DE VIATICO NACIONAL/INTERNACIONAL

Centro

Codigo
proyecto

Ciudad de Origen

Nombre completo

Ciudad de destino
Funcionario/Investigador

Periodo (considere solo los dias Fecha Desde  [iCIPBEREIIEMN Hora 00:00

que efectivamente trabajara en

actividades del proyecto) Fecha Hasta indique fecha JglIg] 00:00

Objetivos del Viaje

Linea(s) de investigacion (en los
casos que aplique)
Indique las actividades a desarrollar.

Ciudad/Pais ACTIVIDADES

Medio de Transporte Bus - Avidn - Otro (indicar)

N° de ticket (para cada
destino)

Monto vidtico diario ()

40% Total dias (unidades) Monto total viatico (S)

(nacional o internacional)

100%

(*) Adjuntar ticket(s) o tarjeta(s) de embarque

Director del Proyecto Funcionario/Investigador
| Fecha |
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s ANEXO 9: INFORME DE ACTIVIDADES Y RESULTADOS

Centro
proyecto

Codigo

Ciudad de Origen
Ciudad de destino

Nombre completo
Funcionario/Investigador

Haga clic para

Periodo (considere solo los dias Fecha Desde escribir fecha.

efectivamente trabajados en
actividades del proyecto) Fecha Hasta

Haga clic para
escribir fecha.

Objetivos del Viaje (en detalle)

Linea(s) de investigacion (en los
casos que aplique)

1. Indique las actividades especificas desarrolladas durante el viaje para cada dia (en
detalle). Por favor, en este informe detalle las actividades y no transcriba lo que
indicd en el recibo simple antes de efectuar el viaje. Recuerde que éste es un informe
de actividades y resultados.

Ciudad/Pais ACTIVIDADES

51



2. Indique los principales resultados de las actividades desarrolladas

3. Indique la contribucion concreta a objetivos/resultados comprometidos en el

Proyecto.

4. Indique los contactos u otros aspectos relevantes que desee destacar del viaje

Director del Proyecto

Funcionario/Investigador

Fecha de
informe




% ANEXO 10: RECIBO SIMPLE DE MOVILIZACION LOCAL

RECIBO SIMPLE DE MOVILIZACION LOCAL

N° FOLIO

FECHA

CODIGO DEL
PROYECTO

NOMBRE

RUT

PERIODO
(fecha)

Desde

Hasta

DESCRIPCION

TOTAL
MOVILIZACION

(8)

FIRMA
BENEFICIARIO

FIRMA
DIRECTOR(A)
PROYECTO

NOTA: A ESTE DOCUMENTO DEBE ANEXARSE LOS RESPALDOS CORRESPONDIENTES AL PERIODO

DECLARADO, DETALLADOS EN UNA PLANILLA ADJUNTA.
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% ANEXO 11: CERTIFICADO DE GASTOS DE ADMINISTRACION SUPERIOR

*

CERTIFICADO DE GASTOS DE ADMINISTRACION SUPERIOR

NOMBRE DE LA INSTITUCION BENEFICIARIA

Fecha:

CERTIFICADO N°

(Nombre Representante legal o Director del Proyecto) , (Centro Regional) declara

que la Institucion recibié del proyecto (Nombre y Cédigo del Proyecto), la suma de ($

), para cubrir los gastos incurridos en la administraciéon superior del proyecto,

correspondientes al periodo comprendido entre el (dd/mm/aaaa) y el (dd/mm/aaaa).

Representante Legal o Director del Centro Regional (Firma y timbre)
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ANEXO 12: CERTIFICADO EMPRESA ZINSTITUCION N© xxxx
CERTIFICADO INSTITUCION N2 xxxx

Fecha,

(NOMBRE REPRESENTANTE INSTITUCION), (CARGO), de la (NOMBRE INSTITUCION), certifica que en
el marco del CENTRO REGIONAL 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 ejecucién del proyecto:

MONTO

COMPROMETIDO ($) APORTE DECLARADO ($)

ITEM

GASTOS EN PERSONAL

INCENTIVOS

EQUIPOS

MATERIAL FUNGIBLE

PASAJES Y VIATICOS

PUBLICACIONES Y SEMINARIOS

INFRAESTRUCTURA

PERFECCIONAMIENTO, CAPACITACION Y
ACTUALIZACION

SOFTWARE

GASTOS DE OPERACION

MATERIAL BIBLIOGRAFICO Y SUSCRIPCIONES

OTROS

TOTAL

MONTO COMPROMETIDO: El total comprometido por la institucidon durante todo el proyecto
APORTE DECLARADO:Monto que se declara como aporte en el periodo que se estd rindiendo
GASTOS EN PERSONAL: (Estos deben detallar las actividades y el personal asociado)

EQUIPOS: (Debe detallar el equipamiento involucrado y el tiempo de uso considerado)
INFRAESTRUCTURA: (Este debe detallar la infraestructura utilizada para las actividades del proyecto y
el tiempo de uso considerado)

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

Representante Institucion
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ANEXO 13: FORMULARIO DE REITEMIZACION DE PROYECTOS

FORMULARIO DE REITEMIZACION DE PROYECTOS

NOMBRE DEL CENTRO REGIONAL

NOMBRE DEL PROYECTO

CODIGO DEL PROYECTO

N° CARTA SOLICITUD ENVIADA AL PROGRAMA REGIONAL

FECHA DE REITEMIZACION Haga clic aqui para escribir una fecha.

Si el Centro desea reitemizar los presupuestos de ambas fuentes de financiamiento, debera repetir el siguiente cuadro.

O CONICYT

MARQUE LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO (CONICYT/GORE)
O GORE

PRESUPUESTO PRESUPUESTO JUSTIFICACION DE LA REITEMIZACION
TEM APROBADO REITEMIZADO
Proporcion  MONTO | Proporcion
MONTO (S) Total % (S) Total %
TOTAL
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