REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE PROYECTOS EXTERNOS Y DONACIONES
VICERRECTORIA DE INVESTIGACION, DESARROLLO E INNOVACION
Ao 2017

Manejo de fondos externos:

Vicerrectoria de Investigacion, Desarrollo e Innovacion, en Cuentas Corrientes a nombre de la
Universidad, exclusiva si el fondo externo lo requiere, con Administracidn en VRIDEI y contabilidad separada
en cada caso.

Se consideran parte de este reglamento. El o los Manuales de gastos emitidos por cada fondo
externo, y que el investigador responsable declara conocer al momento de dar inicio al proyecto respectivo,
asi como las bases de los concursos que establecen los items financiables por cada fondo y concurso.

Proyectos de Investigacion
Antecedentes Generales de las cuentas corrientes (en pesos):
e Nombre: Universidad de Santiago de Chile
Banco: Banco Santander o Banco Chile
Representantes: Claudio Martinez, Pablo Vera Villarroel y Luis Magne Ortega.
Los cheques de estas cuentas deben ser firmados por dos de los tres representantes ante el Banco.
De ser necesario, la VRIDEI asignara una Cuenta Corriente exclusiva para la administracion del
Proyecto y se mantendran las condiciones de gestion.
Donaciones
Antecedentes Generales de esta cuenta (en pesos):
o Nombre: Universidad de Santiago de Chile
Numero: 155-00781-05
Banco: Banco de Chile
Representantes: Oscar Bustos Castillo, Pablo Vera Villarroel y Luis Magne Ortega.
Los cheques de esta cuenta deben ser firmados por Vicerrector Investigacion, Desarrollo e
Innovacién y uno de los otros dos representantes ante el Banco.

Responsable VRIDEI: Vicerrector de Investigacion, Desarrollo e Innovacion.

Coordinacion de proyectos:
Cada solicitud de Gastos debe ser canalizada a través de Oficina de partes de la VRIDEI, oficina
106, que derivara la peticién al Coordinador(a) de Proyecto respectivo en VRIDEI.

Investigador Responsable:

Es imprescindible que el Investigador Responsable del proyecto ante la VRIDEI, sea un académico
jerarquizado en la USACH. Los académicos contratados por horas de clases sélo pueden participar como Co-
investigadores.

Gastos:
Los tipos de gastos que pueden realizar deben enmarcarse en los items aprobados por el Fondo de
Financiamiento Externo y dentro de la hormativa legal vigente en la Universidad:

e Convenios a honorarios: Se debe completar “Formulario Antecedentes Convenio a Honorarios” con
los datos de la persona a contratar; adjuntando curriculum vitae, solicitud de antecedentes Gabinete
y una Constancia de Experto o certificado de titulo original o copia emitida por la Institucion de
Educacion donde realizé los estudios (para el caso de los profesionales), dependiendo de si serd
contratado como profesional o experto.
Nota: Un profesional si puede ser contratado como experto, para labores especificas.
Esta solicitud debe ser enviada a la VRIDEI antes de iniciar el contrato, o maximo con cinco dias de
atraso desde la fecha de inicio de las tareas asignadas.



El contratado deberd firmar contrato correspondiente, y emitir una boleta de honorarios a nombre de
la USACH, y enviarla a su coordinador(a) en VRIDEI. Los cheques de pago son emitidos cada fin de
mes, y se retiran directamente en VRIDEI, hasta que se implemente la modalidad de pago via
transferencia bancaria.

La solicitud debe ser tramitada con un mes de anticipacion al pago. Si el interesado no ha firmado su
contrato v no se ha recibido la resolucion respectiva (tramitada por Contraloria General de la
Republica), no se cursara el pago tramitado.

Becas a alumnos: Se debe completar “Formulario Antecedentes Beca para ayudantes de
Investigacion” con los datos del alumno; adjuntando copia del comprobante de pago de matricula del
semestre en curso. (Para donaciones se exige certificado de alumno regular de semestre en curso).
La solicitud debe ser tramitada con un mes de anticipacién al pago. Solo se aceptan becas para los
proyectos en que los fondos externos aceptan el respaldo de resolucién de becas como valido en la
rendicién (no se extiende boleta de honorarios).

Pasajes: La adquisicion de Pasajes Nacionales e Internacionales, deben ser cursados a través del
portal Chilecompra, por lo tanto, debe enviar su solicitud de compra a esta Vicerrectoria e indicar
imputacion del gasto en la Comision de Servicios o ICC.

En el caso de las Solicitudes de Intercambio Cientifico Cultural — ICC, éstas deben ser tramitadas
con anticipacion y en paralelo debe solicitar la adquisicidn de los pasajes, indicando datos completos
del pasajero, itinerario del vuelo y Linea Aérea de preferencia. S6lo se realizan compras a Agencia
de Viajes, solicitando FACTURA (no se puede comprar directo en linea aérea, pues no emiten
factura).

Viaticos: Deben ser solicitados con Formulario Recibo Viaticos, y deben ser acompafiados de la
respectiva Comision de Servicios para viajes Nacionales, o ICC (Intercambio Cientifico Cultural), en
caso de viajes internacionales. Para agilizar el tramite, se puede enviar el formulario “en tramite”.
Los viaticos no pueden ser pedidos como Reembolsos, ni como parte de una Rendicion de
Fondos por Rendir. Sélo se aceptan Viaticos segun tablas vigentes y montos aceptados por Fondos
Externos y tablas internas normadas en Facultad y VRIDEI.

La fecha de peticion puede ir desde un mes antes del viaje hasta 15 dias de regreso de su viaje,
siempre y cuando no pase al afio siguiente. (Deben ser solicitados dentro del afio calendario de
iniciado el viaje).

Importaciones: Enviar “Formulario de Compras de Trato Directo via Importacion”, indicando que es
una Importacion, firmado por Director de Proyecto, adjuntando Proforma Invoice o Quotation, e
indicar datos para transferencia.

Otros Gastos, Fondos por Rendir y Gastos de Operacion:

Boletas de compra hasta $40.000.-
Facturas a nombre de la USACH hasta 3 UTM.

No se aceptaran Facturas “por pagar”, aunque su monto sea inferior a 3 UTM, ni solicitudes de
Reembolsos.

El nuevo Sistema de Gestion Financiera implementado en la Universidad utiliza las modalidades de
gastos via Fondo Por Rendir, para gastos excepcionales y de rapida utilizacion, que deben ser
rendidos en 30 dias corridos desde su entrega, con documentos originales, pagados y a nombre
de la Universidad, indicando el Proyecto al cual corresponde el gasto. Cada factura gastada con un
Fondo por rendir NO debe superar las 3 UTM y debe adjuntar 3 cotizaciones si existen 3
proveedores nacionales. Es para gastos de insumos, materiales y reactivos, que no sea factible
comprar via Convenio Marco, pues esa modalidad debe privilegiarse.




Una compra no debe dividirse en mas de una factura, pues sera rechazada.
Sélo se entregaran los cheques de Fondos por Rendir al investigador solicitante, que firmara estas
condiciones aceptando que los gastos que no cumplan estas caracteristicas, seran rechazados.

Para gastos del dia a dia, de montos menores, es factible la emisién de un cheque por concepto de
“Gastos de Operacion”, que debe ser solicitado por el Director del Proyecto, pudiendo ser emitido a
su nombre o de co-investigadores registrados con su RUN en el Registro de RRHH y PeopleSoft.
Este concepto puede ser rendido en 90 dias desde su emisién. Cada factura gastada con un
Fondo por rendir NO debe superar las 3 UTM y debe adjuntar 3 cotizaciones si existen 3
proveedores nacionales. Es para gastos de insumos, materiales y reactivos, que no sea factible
comprar via Convenio Marco, pues esa modalidad debe privilegiarse.

Una compra no debe dividirse en mas de una factura, pues sera rechazada.

Sélo se entregaran los cheques de Fondos por Rendir al investigador solicitante, que firmaré estas
condiciones aceptando que los gastos que no cumplan estas caracteristicas, seran rechazados.

Cada RUN sblo podra solicitar un Fondo por Rendir 0 un solo gasto de Operacion a la vez, por cada
proyecto vigente. Al momento de ser aprobada la rendicién de los mismos, podréa solicitar uno nuevo.
- Atomar en cuenta:

- No se pueden pagar boletas de honorarios con Fondos por rendir ni Gastos de Operacidn.

- No se pueden pagar viaticos con Fondos por rendir ni Gastos de Operacion.

- No se pueden pagar bienes inventariables con Fondos por rendir ni Gastos de Operacién,
aungue su monto sea inferior a las 3 UTM.

- No se pueden pagar Membresias con Fondos por rendir ni Gastos de Operacion.

- No se deben pagar inscripciones por este medio.

- No se deben comprar libros, a menos que se haga el vinculo a través de la Biblioteca Central.
Toda adquisicion de material bibliografico debera respaldarse (en la rendicion de cuentas) con una
constancia extendida por el encargado de inventario de Biblioteca Central, indicando que el libro esta en
proceso de registro en Biblioteca Central.

- No se aceptan compras en el extranjero via Fondos por Rendir ni Gastos de Operacion, aunque
su valor sea inferior a las 3 UTM.

Procedimiento Chilecompra:

Toda compra de pasajes, equipos e infraestructura debe ser cursada a través de Mercado Publico

(Chilecompra).

Ademas, los fungibles v reactivos que sea superior a 3 UTM debe ser cursada a través de Mercado
Publico (Chilecompra).

Para ello, el investigador debe enviar a la VRIDEI una solicitud de Licitacion o compra sobre 3 UTM,
con todas las especificaciones técnicas del producto o servicio a adquirir, indicando el presupuesto
estimado para la compra. Ademas, debe incluir el Formulario Términos de Referencia adecuado para
el tipo de compra a realizar, completo (excepto para compras via Convenio Marco)

La solicitud debe ser enviada en versién impresa y firmada por el Director de Proyecto,
adicionalmente, se recomienda enviar una version digital al correo de la Coordinadora
correspondiente, con copia a la Encargada de Compras VRIDEI.

En caso de no especificar lo contrario, el Sistema de compras asigna 2 criterios basicos para la
adjudicacion, Precio (40%) y calidad (60%). Sin embargo, cada Director de Proyecto, al llenar el
formulario Solicitud, puede agregar, si es necesario, que se consideren criterios de seleccion
adicionales, como por ejemplo, seguros, mantencion, traslados, garantia, tiempo de despacho, etc.



Para compra de pasajes, se debe incluir nombre del pasajero, RUT, Fecha inicio y término del viaje,
itinerario, destino (ciudad y pais), motivo (congreso, estadia, trabajo en terreno, etc.).

Para compra de equipos debe incluir caracteristicas especificas, lugar donde se ubicara (para
inventario), cotizaciones referenciales, y la informacién adicional que pueda facilitar la compra.
(Indicar si es compra nacional, importacion o proveedor Gnico).

Para compra de materiales, fungibles, reactivos, articulos laboratorio, articulos oficina, enviar detalle,
unidad que recepcionara (direccion de entrega y contacto para despacho).

Luego de cada Licitacion, VRIDEI les enviara las ofertas recibidas y el Cuadro Comparativo para la
adjudicacion, que cada Director de Proyecto debe completar y enviar al Coordinador respectivo, para
la adjudicacion.

Existe la modalidad de compra directa a través de Unidad de Adquisiciones de materiales,
fungibles, reactivos, etc, hasta 10 UTM, adjuntando sélo tres cotizaciones, e indicar la elegida
(y una breve justificacion de la eleccién), a través de la resolucién N°1599 de afio 2014.

Los respectivos formularios los pueden solicitar a su Coordinador respectivo.
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