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RESOLUCION N°:.
VISTO:

El D.F.L. N°1/ 19.653, de 2000, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, que Fija el Texto Refundido,
Coordinado y Sistematizado de la Ley 18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de
la Administracion del Estado; en el decreto con
fuerza de ley N° 88, de 1953, del Ministerio de
Hacienda,; el decreto supremo N° 151, de 1999
del Ministerio de Planificacion y Cooperacion y
sus modificaciones, que Crea la Comisién
Nacional de Iniciativas Cientificas para el Milenio;
en la resolucién administrativa (E) N° 88, de
2015, de la Subsecretaria de Economia vy
Empresas de Menor Tamario; y la resolucién N°
1600 de 2008, de la Contraloria General de la
Republica, que Fija Normas sobre Exencion de
Tramite de Toma de Razon, y

CONSIDERANDO:

. Que, mediante decreto supremo N° 151, de 1999,

del Ministerio de Planificacién y Cooperacién, se
cre6 la Comision Nacional de Iniciativas
Cientificas para el Milenio.

Que, los recursos correspondientes al Programa
Iniciativa Cientifica Milenio deben ser asignados
a proyectos de Institutos y Nucleos Cientificos,
los cuales son seleccionados a través de
concursaes.

Que, mediante resolucion administrativa (E) N°
88, de 2015, de esta Subsecretaria, se aprobé el
Manual de Procedimiento de Rendicion de
Cuentas para Nucleos e Institutos Cientificos del
Programa Iniciativa Cientifica Milenio.

Que, mediante memorandum N° 160006617, de
29 de agosto de 2017, enviado por el
Coordinador de Areas Operativas, se solicito la
revision y aprobacion de la actualizacién del
Manual de Procedimiento de Rendicion de
Cuentas para Centros Milenio.



RESUELVO:

ARTICULO PRIMERO. Apruébase el siguiente Manual de Procedimiento de Rendicién de
Cuentas para Nucleos e Institutos Cientificos del Programa Iniciativa Cientifica Milenio:



Ministerio de Economia Fomento y Turismo
Subsecretaria de Economia y Empresas de Menor Tamario

Manual de Procedimiento de
Rendicion de Cuentas
Para Centros Milenio
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2. NORMAS GENERALES

El presente Manual debe entenderse como un complemento a lo establecido
en las bases de los concursos de institutos o nicleos, a los convenios de
financiamiento y a las normas vigentes de la Contraloria General de la
Republica relativas a Rendiciones de Cuentas, las que primaran sobre el
presente Manual en todas aquellas materias que se contrapongan.

Para todos los efectos del presente documento, se entiende por rendicién de
cuentas o informe de inversién mensual, el instrumento a través del cual el
Investigador Responsable informa mensualmente sobre el monto de los
recursos recibidos y los gastos efectuados. El proceso de rendicién se inicia
con la presentacion del informe de inversion mensual de los nicleos o
institutos milenio (en adelante, los Centros Milenio) y culmina con la
aprokacion formal de éste por la Subsecretaria de Economia y Empresas de
Menor Tamafio (en adelante, Subsecretaria), a través de la Unidad de
Control y Rendiciones (en adelante, UCR). Excepcionalmente la
Subsecretaria podra solicitar al Investigador Responsable a través de la
Secretaria Ejecutiva del Programa Iniciativa Cientifica Milenio (en adelante,
la Secretaria Ejecutiva) informes de transferencias y gastos extraordinarios,
los que se ceiiiran a las mismas normas que los informes mensuales.

Las rendiciones de cuentas deben realizarse por las transferencias de fondos
para la operacion del Proyecto de los Centros Milenio respectivos, en
adelante, el Proyecto, o por transferencias de fondos para cualquier otra
actividad impulsada con recursos de la Subsecretaria. Las rendiciones deben
presentarse para cada uno de estos fondos en forma separada y ordenada,
y cada una debera contar con una cuenta corriente exclusiva.

Las cuentas corrientes deberan ser bipersonales, a nombre del Investigador
Responsable y del Suplente. En la oportunidad que los institutos obtengan
su inicio de actividades, se debera tramitar una nueva cuenta bancaria
exclusiva para la administracion de cada uno de estos fondos, a nombre de
dicha institucion, y traspasar a esa cuenta los recursos de la cuenta utilizada
anteriormente que aun no estén comprometidos.

Para administrar los fondos y gestionar adecuadamente las rendiciones de
cuentas, el Centro Milenio debera contar con un funcionario encargado del
area de administracién y finanzas, quien sera la contraparte financiera ante
la Subsecretaria para coordinar cualquier gestion en estas materias. El
encargado administrativo deberd tener facultades suficientes para tomar
todas .as providencias y medidas necesarias para que se dé cumplimiento al
manual de rendiciones, se cumplan los plazos, se incluyan todos los
documentos que sustentan los gastos de las rendiciones y se verifique que
todos los servicios o productos adquiridos fueron entregados
satisfactoriamente.

La designacion y el cambio de esta persona debe informarse oportunamente
a la Secretaria Ejecutiva y a la Unidad de Control y Rendiciones por parte del
Investigador Responsable o Suplente. La persona encargada de
administracion y finanzas, tendra facultades para incluir las notas explicativas
de gastos que sean necesarias, excepto las que expresamente se sefiale en
este manual que deben ser firmadas por el Investigador Responsable.



Los procedimientos que se describen en este manual, son comunes a las
rendiciones de cuentas efectuadas para todos los fondos entregados por la
Iniciativa Cientifica Milenio. Los Centros Milenio deberan presentar sus
rendiciones de cuentas en los plazos establecidos en las Bases del
respectivo Concurso, cumpliendo con todas las condiciones e instrucciones
de este manual y otras que sean emanadas de la Unidad de Control y
Rendiciones de la Subsecretaria.

El monto de una rendicion de gastos, mas los gastos rendidos acumulados,
no puede superar el valor de los recursos transferidos. Sélo se podra
reconocer los gastos a partir de la fecha de total tramitacion del convenio de
financiamiento del respectivo proyecto.

En el caso de los fondos de Proyecto, los montos informados en las
rendiciones deberan ser consistentes con la Asignacién Anual de Uso de
Recursos, que contiene la distribucion entre las diferentes categorias de
gastc y con el Plan de Honorarios y el Plan de Adquisiciones respectivo,
previamente aprobados por la Secretaria Ejecutiva. Los cambios a cualquiera
de los documentos sefialados deberan estar conforme a la normativa vigente,
al presupuesto aprobado, y ser solicitados a la Secretaria Ejecutiva para su
respectiva aprobacion, en forma previa a la presentacion de la rendicion
correspondiente. El encargado administrativo tendra la obligacion de ir
adecuando los presupuestos del instituto o ntcleo de forma de asignar los
gastcs rendidos a los presupuestos mas antiguos. Igualmente debera
asegurarse, previo a la presentacion de las rendiciones, que la Asignacion
Anual de Uso de Recursos se encuentre vigente. Para que la Secretaria
EjecLtiva apruebe modificaciones a la Asignacion Anual de Uso de recursos,
debera considerar que no se sobrepase ninguin limite de gasto establecido
en las bases de los respectivos concursos, e informar oportunamente a la
Unidad de Control y Rendiciones sobre los cambios aprobados.

En el caso de la entrega de otros fondos (Proyeccion al Medio Externo y/o
Redes Formales de Colaboracion, los gastos y montos rendidos deben ser
consistentes con el proyecto y presupuesto aprobado por la Secretaria
Ejecutiva. Se utilizaran los items de gastos financiables establecidos en las
bases de concurso respectivas, y las exigencias que se describen en este
manual. Eventualmente podra haber restricciones respecto de los gastos que
se pueden presentar en cada categoria, dependiendo de cada concurso.
Este tipo de fondos no debera considerarse en la distribucién de fondos por
categoria de la Asignacion Anual de Uso de Recursos.

Todos los pagos se deberan hacer de acuerdo con las exigencias que se
establezca en las cotizaciones o en los contratos, y las normas especificas
que se establezcan en este manual. Pagos tales como: pasajes, arriendo de
salonas, inscripciones a seminarios o conferencias, compras por Internet,
etc., se consideran pagos anticipados y como tales cancelados previo a la
recepcion de los servicios o productos, siendo el investigador responsable el
garante de la operacién, quien debera reponer los fondos en la cuenta
bancaria del instituto o nucleo, en el caso que no se concrete la entrega del
producto o servicio satisfactoriamente.

No podran fraccionarse o fragmentarse las operaciones para evitar el
procedimiento de rendicion aplicable.

En el caso de auditorias al Programa Iniciativa Cientifica Milenio, se debera
procurar todas las facilidades para la revision posterior de las rendiciones.



En el caso de compras de bienes o servicios, muestras animales o vegetales
de otros paises, drogas, medicinas, quimicos peligrosos, sustancias
radioactivas, material genético, etc., cuyo proceso de adquisicion no
corresponde a la logica que se presenta en este manual, se podra solicitar
autorizacion por escrito a la Secretaria Ejecutiva, para definir otros
mecanismos excepcionales de compras y de rendicion de este tipo de gastos.
Cualquier autorizaciéon que emita la Secretaria Ejecutiva en este sentido,
debera ser comunicada oportunamente a la Unidad de Control vy
Rendiciones, para la posterior revision de las rendiciones de estos gastos.

La UTM considerada para el tope de los montos de cada item debera ser el
valor que corresponde al mes en que se hace el gasto.

En el caso que la UCR rechace integramente una rendicién de cuentas de
un Centro Milenio, la Secretaria Ejecutiva quedara facultada para suspender
las transferencias de recursos al centro afectado, hasta que la situacion que
origind el rechazo sea aclarada satisfactoriamente por el Investigador
Responsable o Suplente y en forma paralela se deberan reintegrar los fondos
correspondientes.

Si el Investigador Responsable no presenta el informe o no da respuesta a
las observaciones en el plazo estipulado en el presente manual, o bien éstas
son calificadas de insuficientes, se considerara un incumplimiento grave,
facultdndose a la Subsecretaria para poner término anticipado al
correspondiente convenio suscrito. Sin perjuicio de lo anterior el Centro
milenio debera reintegrar los montos rechazados o las observaciones no
subsanadas en los plazos establecidos en las respectivas bases de
CONCUrso.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

En toda la labor relacionada con la rendicion de cuentas, se requiere la estrecha
colaboracic¢n y coordinacion entre el Investigador Responsable y el Encargado
Administrativo.

Por esta razén, se detalla a continuacién el rol que cada uno tiene en materia de
rendiciones:

3.1.

Investigador Responsable o Director del Centro Milenio

Descripcion de la responsabilidad: es la persona encargada y responsable
de dirigir y ejecutar el proyecto, tanto en el ambito cientifico como
administrativo. La direccion del Investigador Responsable se extiende a
todas las actividades impulsadas por el respectivo Centro Milenio con
recursos de la Subsecretaria.

3.1.1. Funciones en el proceso de rendiciones:



e Es obligacion del Investigador Responsable o Director Alterno, entre
otras, presentar un Informe de Inversién Mensual de los recursos
recibidos para su investigaciéon, denominado Rendicion de Cuentas.

e En este sentido, debera apoyar la gestion administrativa del
Encargado Administrativo. En caso de que el Investigador Suplente
o Director Alterno asuma las funciones del Investigador Responsable
o Director o que éste delegue funciones en otros profesionales en el
marco de la investigacion, éstos deberan igualmente apoyar de la
misma forma al Encargado Administrativo en los procesos de
rendicion de gastos.

e Tomar las medidas necesarias para proporcionar en forma oportuna
la informacién y la documentacion de que dispone y que requiere el
Encargado Administrativo a fin que pueda cumplir cabalmente lo
establecido en el presente manual.

o Contratar al personal administrativo idéneo para las funciones
administrativas.

En ausencia o impedimento del Investigador responsable o Director sera el
Investigador Suplente o Director Alterno quien asuma las responsabilidades
de este.

3.2. Encargado Administrativo

3.2.1. Perfil Encargado Administrativo: preferiblemente debera contar con
estudios o experiencia en areas contables, de la administracion, de manejo
de proyectos de investigacion y/o fondos publicos.

3.2.2. Descripcion de la responsabilidad: el Encargado Administrativo sera la
contraparte del centro de investigacion ante la Unidad de Control y
Rendiciones de la Subsecretaria de Economia y Empresas de Menor
Tamario, en materia de rendiciones.

3.2.3. Funciones en el proceso de rendiciones:

e Conocer las bases y aplicar siempre el manual de rendiciones.

o Disponer la organizacion y procedimientos administrativos
necesarios para que el centro pueda dar estricto y oportuno
cumplimiento a las instrucciones contenidas en este manual.

e Mantener informado al Investigador Responsable y suplente, en
adelante, también, Director y Director Alterno respectivamente, sobre
los requerimientos de la Subsecretaria en materia de rendiciones y
coordinar con uno de ellos la oportuna entrega de la documentacioén
que se necesite para la elaboracién y presentacion de las
rendiciones.

* Preparar las rendiciones mensuales de cuentas y validarlas
minuciosamente previo a su envio a la Subsecretaria, con el objeto
de reducir al minimo las observaciones que ésta pudiera formular,
bien sean de forma o de fondo. (Debera realizar la revision



exhaustiva de valores y fechas que digite, asi como sumatorias de
las planillas, no usar decimales y el cumplimiento de las normas
establecidas en el presente Manual).

o Tomar las providencias necesarias a fin de contar oportunamente
con la documentacion justificativa de los diferentes tipos de gastos
que debe rendir el centro. En particular, debera tomar precauciones
para obtener algunos documentos de respaldo que corresponden a
personal extranjero (fotocopia de pasaporte; documentos que
comprueben la realizacion de un viaje, etc.) y asegurarse de que las
glosas de los documentos tributarios que emiten los proveedores
sean las que se instruyen en este manual, y que sean pagados por
estos.

e Observar siempre los requisitos formales descritos en el manual de
rendiciones para diferentes tipos de gastos, asi como los diferentes
topes establecidos en UTM u otra unidad, segin los montos
involucrados.

e Utilizar adecuadamente los formularios anexos al manual de
rendiciones o los medios automatizados de que disponga la
Subsecretaria para rendir.

4. PRESENTACION, PROCEDIMIENTOS Y PLAZOS PARA LA RENDICION

4.1.

MENSUAL DE CUENTAS

Presentacion de las rendiciones mensuales

El Investigador Responsable del Centro Milenio debera presentar
mersualmente firmadas por él(ella) las rendiciones de cuentas de Proyecto
o de cualquier actividad impulsada por el respectivo Centro Milenio con
recursos de la Subsecretaria, dentro de un plazo maximo de cinco dias
habiles (5) contados después de la fecha de corte, entendiéndose como
tal el dltimo dia habil del mes anterior. Para los centros que envian sus
renciciones desde otras regiones del pais podran ser despachados hasta la
fecha de cierre. En caso de cualquier actividad impulsada por el respectivo
Centro Milenio con recursos de la Subsecretaria se debera cumplir con la
fecha de rendicion indicada en el respectivo convenio.

Las rendiciones se deberan presentar en la Oficina de Partes del Ministerio
de Economia, Fomento y Turismo', dirigidas a la Unidad de Control y
Rendiciones (UCR), en archivadores o carpetas, identificando claramente
el nombre del centro, el tipo de actividad (Proyecto, PME o RFC) y periodo
que se rinde. Para facilitar la revision, se debera entregar la
documentacién con separadores, indicando las diferentes categorias o
secciones. Los documentos que deben ser presentados en la rendicion de
cuentas son los que se indican en el punto 4.3 de este manual.

'Av. Libertador Bernardo O'Higgins N° 1449, Santiago Downtown torre |I, local 7, piso 1, Santiago.
Horario de atencion: lunes a jueves de 09:00 a 17:00 horas y los dias viernes de 09:00 a 16:00

horas.



4.2,

43.

Las rendiciones deben remitirse todos los meses, incluso respecto de
aquellos meses en que no se presenten gastos. En el caso de cualquier otra
actividad impulsada con recursos de la Subsecretaria, dichas rendiciones
deberan enviarse en los plazos estipulados en el respectivo convenio,
manteniendo la misma logica que las rendiciones del proyecto.

En el Anexo N° 1, se dan instrucciones precisas sobre los casos en que la
rendicion es cero.

La UCR podra excepcionalmente autorizar extender el plazo de
presentacion de la rendiciébn de cuentas o de las respuestas a las
observaciones a ésta por fuerza mayor, mediante una solicitud escrita por
correo electronico o carta fundada del Investigador Responsable o
Supiente. Esta situacion debera acordarse antes del vencimiento del plazo
de entrega de la rendicion y/o respuesta a las observaciones.

Revision y aprobacion de rendiciones de cuentas

Las rendiciones de cuentas seran revisadas por la Unidad de Control y
Rendiciones (UCR) de la Subsecretaria dentro del plazo indicado en las
Bases y/o convenios de los respectivos concursos, plazo dentro del cual se
informara al Centro Milenio el estado en que se encuentra dicha rendicién
(Aprobada, con observaciones por subsanar y/o con rechazos). La
comunicacién sera por escrito a través de un correo electrénico o por un
medio automatizado, segin corresponda, al Encargado Administrativo del
Centro Milenio, con copia al Investigador Responsable o Suplente. Durante
el periodo de revision de las rendiciones la UCR se comunicara con el
Encargado Administrativo para aclarar dudas, solicitar nuevos antecedentes
e informacién para tomar una resolucion.

En e caso de los gastos observados que no sean subsanados en los plazos
establecidos de las respectivas bases de concurso el centro debera reflejar
en el formulario de detalle de rendiciones de cuentas del mes siguiente el
rechazo de dicho gasto.

En el caso que sean rechazados, el Centro Milenio debera reintegrar los
fondos correspondientes en la cuenta bancaria respectiva, lo cual se
verificara en la cartola bancaria de la rendicion del periodo inmediatamente
siguiente.

Los Encargados Administrativos deberan enviar dentro de los plazos
establecidos para subsanar las observaciones los nuevos formularios con
los respectivos cambios cuando un gasto fue rechazado desde un comienzo
por la UCR.

Contenido de una rendicion de cuentas

Cada rendicién debera contar con la siguiente documentacion (Anexo N°1):
4.3.1. Carta conductora

4.3.2. Conciliacion bancaria

4.3.3. Cartola bancaria
4.3.4. Formulario de rendicion de cuentas a terceros privados.



4.3.5. Formulario de detalle de rendiciones separada por categoria y con el
respectivo documento en original de respaldo.

En los meses que se presenten transferencias realizadas por la
Subsecretaria de Economia y Empresas de Menor Tamario, deberan incluir
una Carta sefialando el monto y fecha del recurso transferido.

Las caracteristicas de los documentos arriba indicados son las siguientes:

4.3.1. Carta conductora

Debe hacer referencia al envio de la rendicion, periodo informado, tipo de
fondo que se rinde (Proyecto, PME o RFC), entre otros datos, sefalando
expresamente que los documentos son originales y que no han sido
presentados en otra rendicion de gastos. Esta Carta debe venir firmada
por el Encargado Administrativo y dirigida a su respectivo Analista de UCR.

4.3.2. Conciliacion Bancaria

Este formulario explica la diferencia que se produce entre el saldo por rendir
y el saldo disponible en la cuenta bancaria:

Saldo por Rendir - Saldo en cartola bancaria = Diferencia

Estas diferencias obedecen a diversas circunstancias, que deben ser
explicadas en este formulario. Se debe presentar mensualmente, en forma
separada, por cada una de las cuentas corrientes que tenga el centro.

Se debe detallar: tipo de fondo que se rinde (Proyecto, PME o RFC), el
concepto y categoria, breve descripcion, el numero de cheque,
transferencia u otro.

Alguno de los conceptos involucrados puede ser:

* Cheques girados y no cobrados (se resta)

* (Gastos cobrados pendientes de rendir (se suma)

» Depésitos a la cuenta bancaria por devoluciones de productos o
servicios rendidos (se resta)

Este informe debera ser firmado por el Encargado Administrativo.

4.3.3. Cartola bancaria

Se debera incluir en cada rendicioén, por tipo de fondo, la cartola bancaria
del periodo que se rinde, que incluya el saldo inicial y final del mes, junto a
los movimientos que se generaron en ese periodo. Se puede presentar la
cartola enviada por el banco o la version impresa que aparece en el sitio
web de la entidad bancaria, cuidando que cubra las fechas sefialadas y
presente todos los movimientos del mes.



4.4.

4.5.

4.3.4. Formularios de rendicién de cuentas a terceros privados

Cada formulario o documento debe indicar claramente el nombre del
instituto o ndcleo, nombre del Investigador Responsable y el periodo que
cubre la rendiciéon. Este formulario debe venir firmado por el Investigador
Responsable o Suplente y el Encargado Administrativo.

4.3.5. Formularios de detalle de rendiciones por categoria

El propésito de este formulario es el de registrar cada uno de los gastos o
inversiones que dan cuenta de la ejecucion de los recursos transferidos, y
todas las operaciones bancarias que acrediten los pagos realizados. Este
formulario detalla y totaliza los gastos de cada una de las categorias que
se rinden en el mes (categorias indicadas en las Bases de Concurso de
cada Centro). Cada categoria debera incluirse en el archivador o carpeta
con un separador junto con los antecedentes y documentos de respaldo
de los gastos. Se exceptia el uso de este formulario para aquellas
categorias que no hayan tenido gastos.

Es importante revisar que la informacion que se incluye en el
encabezamiento y cuerpo de cada formulario sea correcta. Los errores
de forma u omisiéon no permiten aprobar la rendicion, lo que conlleva
tiempo adicional dedicado a su correccién, envio y nueva revision,
ademas de la posibilidad de cometer nuevos errores.

Medios de pago

Se consideran medios de pago aceptables: dinero en efectivo, cheques,
transferencias electronicas y tarjetas de Crédito, las cuales deberan ser
utilizadas sélo como medios de pago y en ninglin caso como crédito.

Lo anterior no exime al Centro Milenio de la presentacién de toda la
documentacién de respaldo establecida en el presente Manual (factura,
orden de compra, cotizaciones, etc.), segun la categoria de gasto.

Documentos de respaldo de los gastos

Se entiende como documentos de respaldo de un gasto, todos los

antecedentes documentados que permitan demostrar el desembolso
realizado, asi como sus caracteristicas y el cumplimiento de la normativa
existente. Solo deben rendirse los gastos pagados, una vez recibidos los
bienes o realizados de manera conforme los servicios. Los documentos de
respaldo deberan considerar los siguientes aspectos:

Las facturas y boletas extendidas a los Centros Milenios sin personalidad
juridica, deberan ser a nombre del Investigador Responsable. Se exceptuan
de esta regla, las adquisiciones de bienes y equipos, y las boletas de
honorarios de los investigadores responsables (ver procedimiento de
rendicion de cuentas). En el caso de los institutos con personalidad juridica
los documentos deberan emitirse a nombre de dicha institucion.
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e En caso que la Institucion Albergante haya suscrito convenios con

proveedores para acceder a tarifas preferentes, dichos documentos
tributarios podran ser emitidos a nombre de dicha institucion.

Todo gasto incluido en una rendicion debe estar respaldado por algin medio
de verificacion, por ejemplo. boletas de honorarios, recibo de becas,
liquidacion de sueldos cuando corresponda, facturas, boletas,
comprobantes de transportes y lo comprobantes validamente emitidos por
el prestador del servicio. Todos los documentos mencionados
anteriormente deben ser originales. En ningln caso se aceptaran
documentos enmendados. En casos justificados se podra incluir fotocopia
legalizada. Para las compras en el extranjero, se aceptara el comprobante
emitido en los medios habitualmente empleados en el lugar de compra
donde se efectud la operacion.

Todos los documentos tributables que se emitan por la compra de un bien
0 servicio con cargo a los fondos de la Subsecretaria, debera indicar en el
mismo que es financiado por el Programa Iniciativa Cientifica Milenio,
financiado con fondos ICM, financiado con fondos MINECON, etc. Este
medio de identificacién podra ser registrado de forma manual, digital
impreso, etc.

En el caso de gastos que utilicen los mismos documentos para respaldar el
pago y rendicion que otros gastos de otras categorias, se debera agregar
una nota explicativa en la columna “Referencia otros antecedentes” del
Formulario de detalle de gastos por categoria, sefialando la ubicaciéon de
dichos documentos, categoria e item.

En el caso de gastos que utilicen como respaldo, documentos incluidos en
rendiciones anteriores, se debera agregar una nota explicativa, sefialando
la ubicacion de dichos documentos (periodo de rendicién, categoria e item).

En el caso de los gastos o reembolsos de operaciones realizadas en el
extranjero que deban ser pagados en una moneda extranjera (Délar, Euro
u otra), el tipo de cambio a utilizar sera el correspondiente al dia de la
compra o pago de la respectiva divisa. Todo segun valores publicados por
el Banco Central en las fechas que corresponda. Se debera informar del
délar observado y de la paridad (cuando corresponda) en el documento que
se rinde.

Los documentos de respaldo de los gastos deberan contar con las
siguientes condiciones y caracteristicas:

4.5.1. Recibos simples

Estos seran aceptados solamente en los siguientes casos:

451.1. Recibo de becas de pregrado, magister y doctorados.

Los montos deberan ser consistentes con los limites anuales estipulados en
las bases de concurso correspondientes (mas informacién en la categoria
“Honorarios” de este manual). En el caso de los Centros Milenios sin
perscnalidad juridica, los recibos deben ser extendidos a nombre del
Investigador Responsable. En el caso de los institutos con personalidad
juridica, los recibos deben ser extendidos a nombre del instituto.
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4.5.1.2. Recibo de pago de actividades de tipo doméstico o
artesanal

Se pueden usar en casos debidamente justificados cuando el prestador del
servicio no cuente con factura o boletas (Ejemplo: arrieros, arriendo de
animales como caballos o animales de arrastre, recolectores de especies
vegetales o animales, guias informales, cargadores, etc.). El pago por
actividad podra ser hasta 2 UTM. En el caso que se requiera un monto
superior al tope se debera solicitar previamente autorizacién a la Secretaria
Ejecutiva.

4.51.3. Recibo de reembolso de gastos (boletas o facturas)

Junto con el recibo simple del reembolso de gastos, se debera incluir medio
de verificacién de identidad vigente, copia del contrato, el comprobante de
compra de divisa, cuando corresponda, y los documentos que respalden el
motivo del gasto (antecedentes como folleto de congreso, carta de
invitacion, programa de trabajo, etc.). Se debera adjuntar todos los
documentos en original que respalden los montos reembolsados (boletas,
facturas o comprobante de pago). En la categoria “Pasaje, viaticos,
congresos Yy afines” y “Profesores visitantes y consultorias” se establecen
otros documentos que deben ser presentados, como en el caso de
reembolso de compras de pasajes aéreos y otros.

4.5.1.4. Recibo de pago de viaticos

Se rendiran a través de un recibo simple firmado por el beneficiario, en el
cual debera sefialar una breve referencia del motivo del pago del viatico y

los dias pernoctados y no pernoctados. Esto segun lo indicado en las bases
de concurso respectivas.

45.2. Boletas de honorarios y liquidaciones de sueldos

Se podra rendir todo gasto de personal siempre que exista un contrato.
Para las personas contratadas por primera vez, a las que se les haya
modificado o renovado el contrato (ya sea de honorarios o de trabajo), se
debera adjuntar medio de verificacion de identidad vigente, un original
firmado del contrato respectivo y la visa de trabajo vigente segtn el caso.

4.5.2.1. Boletas de honorarios

En el caso de los Centros Milenio sin personalidad juridica, las boletas de
honorarios deben ser extendidas por el monto bruto, sin retencién de
impuestos, a nombre del Investigador Responsable. Para el caso especifico
de los investigadores responsables, las boletas deben extenderse a nombre
de la Subsecretaria de Economia y Empresas de Menor Tamafo de forma
electronica por el valor bruto sin el porcentaje de retencién, siendo
responsabilidad del emisor el pago de dicho impuesto. Todas las boletas
deberan indicar al menos nombre del proyecto, el periodo que cubre el pago
y mencionar el financiamiento del Programa Iniciativa Cientifica Milenio, de
la Subsecretaria de Economia y Empresas de Menor Tamafio.
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En el caso de los institutos con personalidad juridica, las boletas de
honorarios deberan ser extendidas a nombre de dicha institucién,
reteniendo y pagando los impuestos en el periodo que corresponda.

Los montos rendidos por los Centros Milenio deberan corresponder a los
montos brutos. La suma de los pagos no podra sobrepasar los limites
anuales establecidos en las bases de concurso incluyendo los impuestos,
aguinaldos, etc.

En el caso de los Centros Milenio sin personalidad juridica sera
responsabilidad de cada uno de los participantes que perciben honorarios
la emision de las boletas, la declaracién y el pago del impuesto
correspondiente. Una vez obtenida la personalidad juridica, el instituto
debera realizar |a retencion y el pago de impuesto correspondiente.

4.5.2.2. Liquidaciones de sueldo

En el caso de los institutos, cuando el personal tenga contrato de trabajo,
se debera adjuntar las liquidaciones de sueldos.

Los montos rendidos deberan corresponder al monto bruto sin sobrepasar
los limites anuales establecidos en las respectivas bases de concurso, esto
incluye los impuestos, las leyes sociales (IPS, AFP, FONASA, ISAPRE u
otro pago legalmente exigido), costo empresa, aportes patronales
aguinaldos, etc.

Se podra incluir los gastos asociados a los finiquitos establecidos en el
Cddigo del Trabajo, sélo por la parte atribuible a la permanencia de la
persona en un instituto vigente. Se debera adjuntar todos los antecedentes
y calculos necesarios para justificar el gasto.

Sera responsabilidad del centro cumplir con la legislacién y normativa
vigente, correspondiente a salarios, cotizaciones, seguros, salud y toda
materia relativa a la contratacion de su personal.

4.5.3. Facturas /Boletas de compra venta

Por gastos superiores a 2 UTM sera obligatoria la presentacion de factura.
Gastos menores o iguales a 2 UTM pueden ser respaldados con boletas de
compra-venta o facturas. En las rendiciones de gastos, las boletas deben
presentarse adosadas a una hoja, la cual debe indicar el detalle del gasto
efectuado. Las facturas pueden ser manuales o electrénicas. No se aceptan
gastos respaldados con facturas pro-forma. Sélo se aceptan facturas
definitivas y debidamente canceladas por el proveedor.

En el caso de cuentas corrientes con proveedores, agentes de aduanas u
otros, el valor a rendir debe corresponder al valor facturado y cancelado, y
no a las transferencias realizadas a cuenta (provisiones) que hubiesen
podido efectuarse a estos proveedores. En el caso especifico de facturas
de agentes de aduanas, que incluyan gastos de terceros, debera adjuntarse
conjuntamente con la factura del agente de aduanas, las otras facturas
incluidas como gasto.
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4.5.4. Cotizaciones

Las compras superiores a 100 UTM de todas las categorias, exceptuando
los honorarios deben ser respaldadas por tres cotizaciones.

Las cotizaciones deberan ser todas por el mismo producto o servicio, y
deberan contener como minimo la identificaciéon de la empresa que cotiza,
precio (sefialando si incluye o no el IVA), detalle del bien o servicio, plazo
de validez, etc.

La rendicién de gastos, debe acomparar ademas un cuadro comparativo
de cotizaciones, sefialando la empresa seleccionada, indicando las razones
de seleccion, en el caso de no adquirirse la de menor valor.

En términos generales, se exceptian de efectuar tres cotizaciones:

e Las compras de algin producto o servicio en las cuales exista alguin
convenio suscrito con la institucién albergante, o el Centro Milenio, que
permita bajar los costos o facilite el trabajo de los centros. En este caso
debera adjuntarse copia de dicho convenio, donde aparezcan
claramente sus caracteristicas y vigencia.

e Contratos con empresas proveedoras en el marco de un proyecto
complementario al que se esta desarrollando en forma conjunta con otra
entidad u organizacion.

e Contratacién de servicios profesionales, que no impliquen un proyecto
o un estudio, sino que trabajos especificos para resolver un problema o
atender una necesidad puntual.

4.5.5. Compra Directa

Se entendera por compra directa, toda adquisicién que supere las 100 UTM
y donde no se hara exigible las 3 cotizaciones. Estas adquisiciones deberan
contar con la previa aprobacion por escrito de la Secretaria Ejecutiva,
indicando en cual de las siguientes situaciones se encuentran:

e Si la contratacién de que se trata, sélo puede realizarse con los
proveedores que sean ftitulares de los respectivos derechos de
propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes vy otros
(representantes exclusivos).

e Si por la magnitud e importancia que implica la contratacion, se hace
irdispensable recurrir a un proveedor determinado en razén de la
confianza y seguridad que deriva de su experiencia comprobada en la
provision de los bienes o servicios requeridos, y siempre que se estime
fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen esa
seguridad y confianza. La justificacién de esta eleccion tendra validez
de un afo y si se desea continuar por un periodo mayor, debe volver a
justificarse la eleccion.

e Si se trata de reposicibn o complementacion de equipamiento o
servicios accesorios, que deben necesariamente ser compatibles, con
los modelos, sistemas o infraestructura previamente adquirida.
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4.6.

4.7.

e Si el conocimiento publico que generaria el proceso de cotizacion,
previo a la contratacion pudiera poner en serio riesgo el objeto y la
eficacia de la contratacion de que se trata.

Los Centros Milenio, en la solicitud dirigida a la Secretaria Ejecutiva para la
aprabacién de la compra directa, deberan indicar en forma clara las razones
por las que la compra respectiva se enmarca en alguna de las
circunstancias descritas en este titulo, adjuntando los antecedentes
justificativos de la causal respectivos, en caso que corresponda.

Gastos no rendibles a la Subsecretaria

No se podran incluir como gastos en las rendiciones de cuentas de los
Centros:

e Multas, intereses, bebidas alcohélicas y comisiones por la utilizaciéon de
lineas de sobregiro o créditos.

e Anticipos o pagos por adelantado, sin la entrega del producto o servicio
y documentos que acrediten la compra (factura o boleta), salvo que esté
estipulado en alguna de las categorias del presente manual o en el
contrato respectivo.

e Pagos de honorarios por adelantado, salvo las excepciones
establecidas mas adelante en el punto 5.1, Honorarios, sueldos, becas
y otros pagos relacionados de este manual.

e Compras por montos sobre 100 UTM sin tres cotizaciones, con
excepcion de aquellas que se realicen con la modalidad de compra
directa previamente autorizada, o compras que se contemplen dentro
de las excepciones en este manual.

e Boletas de compra venta por valores superiores a 2 UTM. En este caso
solo se aceptara hasta el tope maximo, la diferencia sera rechazada.

e Fotocopias de boletas o facturas.
e Todo documento enmendado, alterados o corregidos que no permitan
identificar la fecha, monto, numero de boleta, detalle de la compra,

cantidad, proveedor, etc.

e Recibos internos, vales por u otro similar, como respaldos de prestacion
de servicios.

Prohibiciones

Los fondos entregados a los Centros Milenio no podran ser invertidos en el
mercado financiero u otros con el propésito de obtener intereses.

De acuerdo a la ley de probidad 19.653, no se puede acumular kildmetros
en lineas aéreas, puntos ni otros beneficios de afiliacién a programas de
clientes de casas comerciales y otros.
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5. PROCEDIMIENTOS DE RENDICION DE CUENTAS

El desglose que se incluye, corresponde a las categorias definidas en las bases
de los concursos de los proyectos. Las categorias pueden presentar diferencias
respecto de lo sefialado en las bases, en cuyo caso predominaran las
especificaciones establecidas en dicho documento.

En el casc de otras Actividades financiadas con recurso del Programa Iniciativa
Cientifica Milenio (PME y RFC), las categorias que se utilicen para rendir deberan
ser consistentes con las caracteristicas y el tipo de gasto, y deberan cefiirse a las
restricciones que se establezcan para este tipo de fondos.

Para todas las categorias que se describen a continuacién se debera rendir de
acuerdo a lo sefalado en el punto “Documentos de respaldo de los gastos”
contenido en el numeral 4.5 de este manual.

5.1. Honorarios, sueldos, becas y otros pagos relacionados (Gastos en
Personal)

En esta categoria, se aceptaran los honorarios del personal aprobado por
la Secretaria Ejecutiva, quien velara por el cumplimiento de exigencias
establecidas en las respectivas bases de concurso.

Se entenderdn como costos asociados a los honorarios el sueldo,
aguinaldo, leyes sociales, aportes patronales, costo empresa (cuando
corresponda), e impuestos relacionados de todo el personal estipulado en
las respectivas bases de concurso.

También incluye a todo el personal adicional permanente que se requiera
para desarrollar las investigaciones del centro, como son asistentes de
laboratorio, asistentes de investigacién, ingenieros, periodistas, jefes o
directores ejecutivos. En el caso de otras actividades financiadas con
recursos del Programa Iniciativa Cientifica Milenio se debera cargar a dicho
proyecto los gastos del encargado de la rendicion de la actividad.

El pago de los honorarios debera realizarse de acuerdo a lo estipulado por
cada Centro Milenio. No obstante, no podra ser anterior a los ultimos 5 dias
habiles del mes remunerado. En casos excepcionales el Investigador
responsable podra solicitar a la Secretaria Ejecutiva la autorizacién de un
pago anticipado. Dicha solicitud, asi como su eventual aprobacién debera
ser anterior al pago y por escrito. Se debe tener presente, que la fecha de
emisién de una boleta de honorarios, es la que aparece en la parte
superior del cédigo de barras. Esta es la que se tomara en cuenta para la
revision de la rendiciéon de gastos por este concepto, y no la que se digita
por parte del emisor.

Los gastos que se rindan deberan ser concordantes con los contratos
firmados por los Centros Milenio.

Todos los honorarios estaran sujetos al pago de impuestos, excepto
aquellos cancelados por concepto de beca. El convenio de becas de
estudiantes de pregrado, postgrado y doctorado debera incluir el motivo de
otorgamiento del beneficio el cual debe ser previamente aprobado por la
Secretaria Ejecutiva.

16



5.2.

En el caso que una persona ligada al centro cuente con una beca de otra
institucion, no podra recibir beca financiada con recursos provenientes del
Programa Iniciativa Cientifica Milenio, pero si puede acceder a un contrato
de honorarios.

Se podra agregar excepcionalmente en este item un aguinaldo para los
meses de septiembre y/o diciembre, esto aplica para el personal contratado
por 2l centro y en ningln caso podra entregarse a personas externas, tales
como consultores, contratistas, etc. El monto a entregar como aguinaldo se
podra especificar en el contrato y el pago mensual correspondiente a
cualquiera de estos dos meses puede adelantarse hasta el dia 15 del mes.
El detalle de este pago extraordinario debe especificarse en la rendicion
correspondiente y el monto bruto asignado para el aguinaldo mensual no
podra superar las 2 UTM. Es importante mencionar que la suma de este
aguinaldo junto al sueldo y cualquier otro tipo de cargo no puede superar el
monto anual maximo estipulado en las bases del concurso.

Documentos de respaldo: para las personas que son contratadas por
primera vez, que se les renueve o modifique el contrato, debera
adjuntarse original del contrato firmado y medio de verificaciéon de
identidad vigente y visa de trabajo vigente cuando corresponda.
Debzran entregar este tipo de documento los estudiantes becarios de
pregrado, postgrado y doctorado que tengan un contrato de beca. Se
debera adjuntar declaracién jurada de dedicacién exclusiva, certificado de
alumno regular, certificado de inscripcién de ramos o tesis que se menciona
en el contrato tipo, copia del recibo de pago de la matricula o arancel, y el
certificado de seguro de salud, cuando corresponda.

Gastos de pasajes, viaticos, congresos, seminarios y afines (Gastos
de operacion)

Esta categoria incluye el financiamiento de todos los gastos relacionados
con los viajes y traslados que se realicen para el desarrollo del proyecto, lo
cual involucra pasajes, viaticos (seglin corresponda de acuerdo a bases de
concurso), movilizacién, seguros de viaje, reembolsos de combustible,
llamadas telefénicas o recargas de teléfono celulares (debidamente
justificados), etc.

En e! caso de los pasajes aéreos, se financiaran solamente pasajes en clase
econdémica. Excepcionalmente, la Secretaria Ejecutiva podra autorizar la
compra de pasajes de categorias superiores en el caso especial
debidamente justificado. Sélo en caso de fuerza mayor debidamente
comprobada, se podra aceptar cargos por devolucién o cambios de pasajes,
los cuales deberdn venir plenamente justificados por el encargado
administrativo acompafado por la copia de los antecedentes que
corresponda. En el caso de pago de viaticos (de acuerdo a bases de
concurso) los montos diarios de los viaticos deberan ser como maximo los
establecidos e informados anualmente por la Secretaria Ejecutiva.

De existir una sola linea aérea como operador del destino al que se debe
comprar pasaje, no se necesita presentar las 3 cotizaciones. En el caso que
para el mismo vuelo la categoria econémica tenga un valor mayor que en
otra categoria, se podra comprar la de menos valor, adjuntando las
correspondientes cotizaciones.
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El personal permanente del Centro Milenio (investigadores, asistentes de
investigacién, estudiantes, técnicos, personal administrativo) no requiere de
un contrato especial para el financiamiento de pasajes y viaticos.

Se consideran dentro de este item, los gastos asociados a la asistencia u
organizacion de congresos, seminarios, cursos, charlas u otros similares,
tales como inscripciones, arriendo de salas y equipos, servicios de
alimrentacion, servicios de traslado, movilizacion, servicio de alojamiento y
traduccién correspondientes a la realizacion del evento. También se podran
considerar en esta categoria los gastos asociados a premios, galardones,
stand de exhibicién y todo tipo de promociones, etc. En el caso que se
requiera, se podra reembolsar gastos a los invitados o asistentes de estos
eventos.

Para poder financiar pasajes, viaticos y reembolsarles gastos a las personas
que no pertenezcan al centro?, deberan entregar un medio de verificacion
de identidad y elaborar un contrato en el cual se estipule el objetivo del viaje,
la duracién de la visita, los montos involucrados, y otras condiciones
especiales que se establezcan, como por ejemplo el pago de inscripciones
de seminarios, arriendo de vehiculos o equipos, seguros, reembolso de
mouvilizacion, etc. En el caso que el Centro Milenio cubra directamente los
gas’os de alojamiento y alimentacion o se estipule el reembolso de éstos,
no habra derecho a viatico. Los gastos de alojamiento y alimentacion que
se reembolsen, deberan ajustarse a los montos maximos establecidos para
viaticos segun corresponde de acuerdo a las bases de concurso respectiva.

Documentos de respaldo: los documentos de respaldo que se podran
presentar en esta categoria son:

5.2.1. Recibos simples: sé6lo se aceptaran en los siguientes casos:

® Recibo de reembolso de gasto efectuado por personas no
permanentes al centro: junto al recibo, se debera adjuntar una copia
del contrato firmado y del medio de verificaciéon de identidad vigente,
la documentacion de respaldo en original a nombre del titular del
contrato (boletas, facturas u otros). En el caso de los reembolsos de
pasajes se debera adjuntar la factura original por la compra, el
contrato, comprobante de compra de divisas (cuando corresponda) y
los documentos que respalden el motivo del gasto (antecedentes
como folleto del evento, carta o correo de invitacién, programa, etc.).
el cual debera venir firmado por quien recibe el reembolso.

Ademas, deberd adjuntarse un medio de verificacion que permita
corroborar la realizacién del viaje.

o Recibo de viaticos: junto al recibo, se debera adjuntar una copia del
contrato y del medio de verificacion de identidad vigente donde se
indique claramente el beneficio a viatico, seglin corresponda de
acuerdo a las bases de concurso respectivo, el cual debera venir
firmado por quien recibe el viatico.

2 Se entiende como personal permanente del centro, todas las personas que se sefialan en el Plan de
Honorarios de este.



5.2.2. Facturas pasajes aéreos adquiridos por un Centro Milenio

Se debe adjuntar la factura original por la compra del pasaje, mas la
documentacién indicada en el punto 5.2.1 de este manual. Si se trata
igualmente de la compra de pasajes por parte del Centro Milenio para
personal no permanente del centro, se debera adjuntar el respectivo
contrato y el medio de verificacién de identidad vigente

5.2.3. Boletas o facturas

5.3.

Se podra rendir cualquier gasto relacionado con el traslado, movilizacion,
asistencia u organizacion de congresos, seminarios y afines a través de
boletas o facturas, de acuerdo con las instrucciones de este manual.
Cuando corresponda, se debera adjuntar las 3 cotizaciones,
comprobante de compra de divisa, y los documentos que respalden el
motivo del gasto (antecedentes como folleto de congreso, carta de
invitacion, etc.).

Todo gasto realizado en esta categoria debera ser rendido con la
documentacion respectiva una vez que se realice el servicio o se
entregue el producto y este cancelado.

Materiales fungibles y mantencion (Gastos de operacion)

Esta categoria comprende todos los materiales o suministros que se
necesiten para el desarrollo de las investigaciones, y las mantenciones o
reparaciones de los equipos (aunque éstos no hubiesen sido adquiridos con
fondos del proyecto, pero son utilizados por el centro y se encuentren
operativos).

Se entiende por materiales o suministros (o materiales fungibles) todos los
bienes o materiales que se consuman con su uso, tengan un rapido
deterioro o tengan una alta obsolescencia. Puede incluir insumos o
utensilios de laboratorios (reactivos, animales de prueba, especies
vegetales, y otros materiales como recipientes, pipeta, probeta, tubo de
ensayo, lentes de microscopios, espejos, baterias, termémetro, etc.),
analisis de laboratorio, servicios de computacién, suministros
computacionales, arriendo de equipos, fletes, transporte, materiales de
oficira asociado al desarrollo de investigaciones especificas o laboratorios,
compra o administracién de bases de datos, entre otros.

También incluye todos los gastos asociados a reuniones de coordinacion o
presentaciones internas, y otros que fomenten la sinergia al interior del
Centro Milenio. Este tipo de gastos debe adjuntarse con una némina con el
nombre y niumero de los asistentes.

Se rendird en esta categoria los gastos generales que tengan relacién
directa con las instalaciones utilizadas para la investigacién como, por
ejemplo: gastos comunes, electricidad, agua, teléfono, gas, servicios de
fotocopiado y otros, siempre y cuando el proveedor emita el documento de
comgra directamente al Investigador Responsable o al instituto (cuando
tenga personalidad juridica). En el caso que las instalaciones sean
utilizadas para investigacion y administracion, se debera disponer de un
meétodo de prorrateo aprobado por la Secretaria Ejecutiva, para poder rendir
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parte del gasto en esta categoria. Esto dependera de las respectivas bases
de concurso.

Documentos de respaldo: en esta categoria se podran rendir recibos
simples de reembolso, boletas y facturas a las cuales se les debera
adjuntar, segun el monto, las tres cotizaciones y comprobante de compra
de divisa. En el caso de gastos de alimentacion se debera sefialar el motivo
de la reunién o encuentro y la némina de los asistentes al reverso de la
factura o boleta, o en una nota adosada a éstas, de ser necesario.

5.4. Profesores visitantes y consultorias (Gastos de Operacién)

Comprende los costos de la contratacion de profesores visitantes y
pasantias de investigadores jovenes o estudiantes externos en laboratorios
del Centro Milenio. Ademas, comprende los costos de servicios de
consultorias de caracter especifico, dentro de los cuales se pueden
distinguir dos tipos:

a) La que es realizada por una empresa consultora: en estos casos se
debe seguir el procedimiento normal de compras establecido en este
manual y se debera pagar de acuerdo con lo que establezca el
contrato.

b) Los trabajos esporadicos realizados por cientificos, personal
especializado o asistentes de investigacion, que para todos los efectos
no forman parte del personal permanente del Centro Milenio®: en esta
categoria se pueden incluir traductores especializados, digitadores,
contadores, arquitectos (para coordinar temas de infraestructura),
abogados (para temas especificos como patentes o propiedad
intelectual, asesorar conformacion de la corporacion y otros temas),
ingenieros o técnicos (para elaborar o modificar procedimientos o
software, instalacion de equipos computacionales, entre otros), etc.

Para poder financiar honorarios, pasajes, viaticos y reembolsar gastos a los
profesionales que no sean parte del personal permanente del Centro
Milenio, se requerira de un contrato en el cual se estipule el objetivo del
trabajo y los productos a entregar, la duracién de las labores que se
desempefiaran, los montos involucrados, la forma de pago y otras
condiciones especiales que se establezcan, como por ejemplo el pago de
inscripciones de seminarios, arriendo de vehiculos o equipos, seguros,
reembolso de movilizacion, etc. En el caso que el Centro Milenio cubra
directamente los gastos de alojamiento y alimentacion o se estipule el
reembolso de éstos, no habra derecho a viatico.

Los viaticos deberan corresponder como maximo a los montos diarios
establecidos e informados anualmente por la Secretaria Ejecutiva Milenio,
de acuerdo a las bases respectivas de cada concurso. Los gastos de
alojamiento y alimentacion que se reembolsen, no podran superar los
montos maximos establecidos para viaticos, segln corresponda.

Las compras programadas de esta categoria deberan ser aprobadas
previamente por la Secretaria Ejecutiva.

% Se entiende como personal permanente del centro, todas las personas que se cargan el Gastos de Personal
del Centro



Documentos de respaldo: en esta categoria se podran rendir recibos simples,
boletas de honorarios y facturas, dependiendo de cada caso.

5.5.

Profesores visitantes y pasantias de investigadores o estudiantes: se
debera adjuntar a los documentos que se sefialan a continuacién, una copia
del medio de verificacién de identidad vigente y copia del contrato que
establezca el objetivo de su trabajo y los productos que se desarrollaran, los
beneficios, el plazo y la forma de pago.

. Boletas de honorarios en caso de contar con inicio de actividades.

" Invoice y visa de trabajo en caso de ser extranjero y sin inicio de
actividades, contando ademas con la previa aprobacion de la Secretaria
Ejecutiva.

. Recibo simple por viaticos segun bases de concurso.

. Recibo simple reembolso de gastos: en el caso de los reembolsos de
pasajes se debera adjuntar la factura original por la compra, el contrato,
comprobante de compra de divisas (cuando corresponda) y los
documentos que respalden el motivo del gasto (antecedentes como
folleto del evento, carta o correo de invitacién y programa, etc.).

Aderras, debera adjuntarse un medio de verificacién que permita corroborar
la realizacién del viaje.

Consultorias

" Facturas: si se trata de empresas consultoras, se debera entregar la
factura junto a las tres cotizaciones o trato directo seguin corresponda.
Todo gasto de este tipo debera venir respaldado con un contrato en el
primer pago rendido (en las préximas cuotas, se debera establecer una
referencia de la rendicién en la que se presentaron los antecedentes
como por ejemplo periodo de rendicion, categoria e items).

. Boletas de honorarios o Invoice: si se trata de investigadores,
personal especializado o asistentes de investigacion, junto a la boleta
de honorarios o invoice, se debera incluir un original del contrato y
medio de verificacion de identidad vigente, visa de trabajo y la
respectiva aprobacion de la Secretaria Ejecutiva.

Gastos de administracion (Gastos de Operacion)

En esta categoria se podran rendir los costos operativos, y los servicios de
difusion y relaciones publicas asociadas al Centro Milenio. También incluye
los gastos de obtencién de personalidad juridica en el caso de los institutos.
E! maximo de presupuesto que se puede destinar para estos gastos se
encuentra condicionado en el Plan de Uso de Recursos y las respectivas
bases de los concursos.

Dentro de los costos operativos, se incluye el costo del personal
administrativo permanente (segin bases de concurso respectivo). Se
podran rendir todos los gastos asociados al personal administrativo como
honorarios, sueldos, aguinaldos, leyes sociales y otros. Los pagos
individuales que se realicen al personal administrativo, no podran exceder
el tope establecido en las bases de los concursos.
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En el caso de los nucleos, el personal administrativo podra ser contratado
por la institucion albergante, y se aceptara el gasto siempre y cuando el
monto rendido corresponda exclusivamente al tiempo dispuesto para
apoyar al nucleo y que la factura o recibo emitida por la institucion
albergante individualice a las personas contratadas, y se adjunten sus
liquidaciones de sueldo.

Se debe considerar dentro de los costos operativos, todos los gastos que
tengan que ver directamente con las labores administrativas del Centro
Milenio, tales como materiales de oficina, traslados menores del personal
administrativo, costo de gastos notariales, gasto de correspondencia,
recarga de teléfonos celulares, etc.

Se incluyen ademas los gastos generales, como por ejemplo gastos
comunes, electricidad, agua, teléfono, gas, servicios de fotocopiado, y otros,
siempre y cuando el proveedor emita el documento de compra directamente
al Investigador Responsable o al instituto (cuando tenga personalidad
juridica). En el caso que las instalaciones sean utilizadas para investigacion
y administracion, se debera disponer de un método de prorrateo aprobado
por la Secretaria Ejecutiva.

También se incluyen todos los gastos que se generen por mantener la
cuenta bancaria y la tarjeta de crédito asociada, por ejemplo: talonario de
cheques, impuestos, gastos de administracion, etc., excepto las multas,
comisiones e intereses, producto de un atraso en los pagos o un crédito con
el banco, linea de sobregiro, etc.

Documentos de respaldo

5.6.

Boleta de honorarios: Se debera presentar el Contrato de trabajo junto
con el medio de verificacién de identidad vigente, ademas se debera incluir
la boleta de honorarios del personal administrativo permanente.

Liquidaciones de sueldo: en el caso de los institutos que tengan personal
con contrato de trabajo. En el caso de las facturas de la institucion
albergante por sueldos del personal administrativo se debera incluir las
liquidaciones de sueldo firmadas.

Recibos simples, boletas y facturas: en esta categoria se podran rendir,
boletas y facturas a las cuales se les debera adjuntar cuando corresponda,
las tres cotizaciones, la justificacion de compra directa cuando corresponda,
y comprobante de compra de divisa. En el caso de gastos de alimentacion
se debera sefialar el motivo de la reunién o encuentro y la némina de los
asistentes al reverso de la factura o boleta, o una nota adosada a éstas, de
ser necesario.

Gastos de polizas u otro instrumento bancario (Gastos de Operacion)

Se podran rendir gastos que correspondan a la suscripcion de polizas de
seguros, pagarés notariales y el costo de seguros contra robos, incendios y
catastrofes naturales de los equipos e instalaciones financiadas con
recursos transferidos por la Subsecretaria. También se incluyen los seguros
perscnales para el caso de actividades puntuales de alto riesgo que
desarrollen los investigadores.
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5.7.

5.8.

5.9.

Si el convenio lo establece, se podran rendir los costos de las poélizas para
garantizar el fiel y oportuno cumplimiento de las obligaciones del convenio
de proyecto u otras actividades financiadas con recursos de la Iniciativa
Milenio (PME o RFC).

Documentos de respaldo: Se debera rendir en esta categoria las
respectivas facturas. Cuando corresponda se debera adjuntar las
cotizaciones respectivas.

Libros, publicaciones y suscripciones a revistas cientificas (Gastos de
Operacion)

Comprende todos los gastos asociados a publicaciones derivadas del
proyecto de investigacion, asi como aquellos correspondientes a
adquisicion de libros, suscripciones de revistas cientificas. Podra incluirse
también el costo de la edicién e impresién de afiches de informacién u otro
material impreso de publicidad y difusién de material de caracter cientifico.
En el caso de publicaciones en revistas cientificas, no es necesario adjuntar
las 2 cotizaciones.

Documentos de respaldo: en esta categoria se podra rendir boletas y
facturas a las cuales se les debera adjuntar, cuando corresponda,
cotizaciones o metodo de compra, y comprobante de compra de divisa. En
el caso de las impresiones se debera adjuntar la guia de despacho o algutn
medio de verificacion que estas se entregaron dentro de los plazos de
ejecucion.

Imprevistos (Gastos de Operacién)

Comprende aquellos gastos no programados, sobrevinientes e
indisoensables para la ejecucion del proyecto. El maximo de presupuesto
que se puede destinar para estos gastos se encuentra condicionado en la
Asignacion Anual de Uso de Recursos y las bases de los concursos.

Se puede rendir como imprevisto, gastos de cualquiera de las categorias
consideradas en el proyecto, que en determinado momento adquieran ese
caracter. Deben cumplir con todas las exigencias impuestas a los gastos
rendidos en las restantes categorias. Se aceptaran sin las exigencias
impuestas a los gastos previa autorizacion de la Secretaria Ejecutiva.

Los gastos por concepto de imprevistos deben contener una nota explicativa
del motivo que los origind y la justificacion de la pertenencia del gasto a esta
categoria, firmada por el administrativo responsable del nicleo o instituto.

Bienes y equipo (Gastos de Inversion)

En esta categoria se incluyen todos los bienes no fungibles, es decir,
aquellos de los que se puede hacer uso sin que se consuman o aquellos no
susceptibles de un rapido deterioro por su uso y que no tienen una alta
obsolescencia (vida Gtil mayor a un afio).
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Los costos incluiran la importacion, internacién, bodegaje, aduana, traslado
e instalacién en el lugar de destino final. Tratandose de equipos donados,
se contempla todos los gastos adicionales que sean necesarios para su
utilizacién en el lugar de destino. También incluye aparatos de laboratorio,
mobiliario de oficinas, software y elementos o piezas computacionales,
siempre que no sea parte de una mantencion o reparacién. Se puede incluir
ademas la adquisiciéon de vehiculos exclusivamente para trabajo en terreno
siempre que sea previamente autorizado por la Secretaria Ejecutiva® y de
acuerdo a las respectivas bases de concurso.

En el caso de que el Centro Milenio adquiera un bien que no sera parte del
Centro (por ejemplo: premios) se debera pedir, en forma previa, autorizacion
para su compra a la Secretaria Ejecutiva y se debera especificar la situacién
en la rendicion correspondiente.

Documentos de respaldo: en el caso que corresponda, se podran
presentar boletas o facturas. En el caso de los Centros Milenios sin
personalidad juridica, las facturas deberan extenderse a nombre de la
institucion albergante. En el caso de los institutos con personalidad juridica,
las facturas deberan extenderse a nombre de dicha Institucién. Cuando
corresponda, segun monto, se debera adjuntar, ademas: las tres
cotizaciones o justificacién de compra directa y comprobante de compra de
divisa.

Una vez finalizada la Asignacién Anual de Uso de Recursos en ejecucion,
el Centro Milenio debera enviar un listado de los bienes adquiridos con los
recursos entregados de dicha asignacion anual y adjuntar una foto digital
donde se visualice el fondo de financiamiento del bien.

5.10. Infraestructura

Comprende exclusivamente los costos de la materializacion de obras
menores de infraestructura, tales como construcciones menores,
reacondicionamiento de espacios fisicos, habilitacion de espacios para la
instalacion de nuevos equipos, mantencion de infraestructura y otros. Las
compras programadas de esta categoria deben ser previamente aprobadas
por la Secretaria Ejecutiva. EIl maximo que se puede destinar para estos
gastos se encuentra condicionado en la Asignacién Anual de Uso de
Recursos y en las bases de los concursos. Los pagos de este tipo de gastos,
se haran segun las condiciones establecidas en los contratos, anticipos
pactados o contra entrega final del trabajo.

Se pueden realizar anticipos solamente en los casos que los contratos lo
establezcan con anterioridad, indicando plazos y montos, y siempre que los
anticipos respectivos se encuentren debidamente garantizados.

Documentos de respaldo: en esta categoria se podra rendir boletas,
facturas o boletas de honorarios, a las cuales se les debera adjuntar las tres
cotizaciones o documentos de compra directa.

Todo gasto de este tipo debera venir respaldado con la fotocopia del
contrato en el primer pago. En las proximas cuotas, se debera establecer

“ Antes de la compra se deberéa pedir esta autorizacién por parte del Investigador Responsable a la Secretaria
Ejecutiva Milenio. Solo podran realizar esta compra aquellos Centros Milenio que en sus bases de concurso se
autorice



5.11.

una referencia de la rendicion en la que se presentd los antecedentes
(periodo de rendicion, categoria e items).

Se oodran aceptar facturas de la institucion albergante, por gastos
generados por habilitaciones, reparaciones o remodelaciones contratadas
por dicha institucion, que afecten o involucren las instalaciones utilizadas
por el Centro Mileee, adjuntando copia del contrato y cualquier documento
que detalle y acredite el trabajo que se desarrolla y su costo. En estos casos,
no sera necesario acreditar |a realizacion de 3 cotizaciones para justificar el
gasto.

Gastos generales de la(s) Institucion(es) Albergante(s)

Corresponde al aporte financiero del proyecto realizado a la institucion
albergante por concepto de utilizacion de infraestructura, equipos, servicios
u otros. Este tipo de gasto se podra rendir en cualquier momento. El maximo
de presupuesto que se puede destinar para estos gastos se encuentra
condicionado en las bases de los concursos respectivos.

Documentos de respaldo: se podran rendir facturas de la instituciéon
albergante de acuerdo con lo sefialado en el punto “Documentos de
respaldo de los gastos” de este manual.
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d) Henorarios, sueldos, becas y otros pagos relacionados (Gastos en Personal)
e) Gastos de pasajes, viaticos, congresos, seminarios y afines (Gastos de operacién)
f) Materiales fungibles y mantencién (Gastos de operacidn)

Anexo N° 1

[ ___ TITULO Il Rendicién de Fondos Entregados aTerceros Privados |

1.- IDENTIFICACION DEL SERVICIO O ENTIDAD QUE TRANSFIRIO LOS RECURSOS

XX/ xx

a) Nombre del servicio o entidad otorgante: [

Subsecretaria de Economia y Empresa de Menor Tamafio ]

1l.- IDENTFICA_gON DE LA ENTIDAD QUE RECIBIO Y EJECUTO LOS RECURSOS

b) Nombre de la entidad o persona natural recepm{

] Rum ]

Montoen $

Monto total transferido moneda nacional (o extranjera) ala fecha
Banco o Institucidn Financiera donde se depasitaron los recursos
N* Cuenta Bancaria
Comproban-e de ingreso Fecha N® comprobante
Objetivo de la Transferencia Indicar Objetivo del Centro Milenio
N° de identificacidn del proyecto o Programa,
Antecedentes del acto ad ativo que lo aprueb N*® Fecha Servicio
Modificaciones N* Fecha Servicio

Subtit| item Asignacién
Item Presupuestario 24 1 322
O Cuenta contable
Fecha de inicio del Programa o proyectd XX XX | 20xx
Fecha de término XX XX 20XX
Periodo de rendicién XX 20XX
JIL.-DETALLE DE TRANSFERENCIAS RECIBIDAS Y GASTOS RENDIDOS DEL PERIODO MONTOSEN $

a) Saldo sendiente porrendirdel periodo anterior

b) Transferencias recibidas en el periodo de la rendicién

c) Total Transferencias a rendir

2. RENDICION DE CUENTA DEL PERIODO

g) Profesores visitantes y consultorias (Gastos de Operacidn)
h) Gastos de administracién (Gastos de Operacién)

i) Gastos de po izas u otro instrumento bancario (Gastos de Operaciones)
i) Libros, publicaciones y suscripciones a revistas cientificas (Gastos de Operaciones)
k) Imprevistos (Gastos de Operaciones)

1) Bienes y equipo (Gastos de Inversién)

m) Gastos de Inversidn

n) Infraestructu-a
fi) Gastos generales de |a(s) Institucién(es) Albergante(s)
o) Total recursos rendidos

p) SALDO PENDIENTE POR RENDIR PARA EL PERIODO SIGUIENTE

—
—
— T

O 00000000000 O0O

—— T T

0(c-o)

IV.- DATOS DE LOS RESPONSABLES DE LA RENDICION DE CUENTA

Nombre Encargade Administrativo:
RUT
Firma

Firma y nombre del Investigador Responsable

Todos los documentos enviados en original y no han sido presentados en otros Organismos
* Este formulario puede teneralgunas variaciones dependiendo de las respectivas Bases de Concurse
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* Debe precisarse si se trata de gastos de honorarios, administracién, fungibles, stc.




MINISTERIO DE ECONOMIA, FOMENTO Y T JRISMO

RENDICION DE CUENTAS
PROYECTO HNombre del Centro Milenio
INV. RESPONSA BLE MNombre Investigador Responsable

FECHA PRESENTA CION Fecha de presentacion de Rendicion

CONCILIACION BANCARIA

TERMINO

PERIODO DE RENDICION

fecha inicio mes a rendir
fecha termino mes a rendir

A.|RESUMEN SALDOS POR RENDIR
Ne Tipo de Fondo Saldo por rendir ($)
L Saldo Proyecto
2
Total Saldo por Rendir ($) =
B. |BANCO [TIPO DE CUENTA | CUENTA BANCARIA SALDO CUENTA BANCARIA
Nombre del Banco donde tiene Cuerita Corriente | Cuenta Corriente | Numero de la Cuenta Corriente
C. | DIFERENCIA (A-8) -
|A.|RENDIDO Y NO COBRADO (-)
N Tipo de Fondo Categoria Descripcién Cheque o Transferencia Cantidad ($)
1;
2
3.
Total Rendido y No Cobrado -
|B. | NO RENDIDO Y COBRADO (+)
e Tipo de Fondo Categoria Descripcidn Cheque o Transferencia Cantidad ($)
1.
2.
3.
Total NO Rendido y Cobrado -
C. |NO REINTEGRADO (+)
N Tipo de Fondo Categoria Descripcién Cheque o Transferencia Cantidad ($)
1.
2. N
3.
D. |REINTEGRO (-)
e Tipo de Fondo Categoria Descripcién Cheque o Transferencia Cantidad ($)
L
2. -
3. =

E. |DIFERENCIA (-A +B+C-D)
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Rendicion N° XX

Serfiores

Nombre Analista de Rendiciones Mes rendido XX
Unidad de Control y Rendiciones }

Subsecretaria de Economia y Empresas de Afio AXXX
Menor Tamafic Recurso del Afio XXXX
Ministerio de Economia, Fomento y Turismo

Av. Lib. Bernardo O'Higgins 1449, Torre Il, Piso |__Decreto Supremo N° XXX

1 Lacaly Fecha (Decreto) XXIXXIXXXX
Santiago

Indique N° de carpetas/archivadores

Proyecto X

Otfra Actividad Milenio

Estimados Analista:

Adjunto encontraran la rendicién de cuentas correspondiente a el Centro Milenio XXXXXX del
Investigador Responsable XXXXXX

Se presenta esta rendicion de conformidad con los compromisos adquiridos en las bases de
concurso, convenio sefialado y a lo estipulado en el Manual de rendiciones de Centros Mileno
vigente.

Todos los documentos enviados en original y no han sido presentados en otra Organismos.

Quedo a la espera de vuestra recepcion conforme o de las observaciones a que hubiese lugar.

Saluda atentamente a ustedes,

Nombre y Firma Encargado Administrativo



ARTICULO SEGUNDO. El Manual de Procedimiento de Rendicién de Cuentas para
Nucleos e Institutos Cientificos del Programa Iniciativa Cientifica Milenio que por este acto
se aprueba, entrara en vigencia a contar del dia 6 de noviembre de 2017.

ARTICULO TERCERO. Déjase sin efecto, a contar del dia 6 de noviembre de 2017, la

resolucion administrativa (E) N° 88, de 23 de enero de 2015, de la Subsecretaria de
Economia y Empresas de Menor Tamafio.

ANOTESE Y COMUNIQUESE =

| £,
\_ NATALIA PIE
\ SUBSECRE

VENRRESAS

GENTILI




Empresas de
= Menor Tamafio

Subsecretaria
.@_‘ de Economiay ( A

MEMORANDUM N©
A ! Ana Isabel Vargas Valenzuela
Jefa de Division Juridica
DE Héctor Alegria Caceres
Coordinador Areas Operativas
Fecha : 29 de agosto 2017
Asunto: Solicita revision y formalizacion de actualizacion de Manual de

procedimiento de rendiciones de cuentas para Centros Milenio.

Junto con saludarla, solicito a usted la revisiéon y formalizacién de actualizacion de Manual de
procedimiento de rendiciones de cuentas para Centros Milenio. Esto con la finalidad de entregar
un Manual actualizado a los Centros Milenios que seran capacitados el 12 de octubre 2017.

Sin otro particular, saluda muy atentamente a usted,

Héctor Alegria Caceres
Coordihador Areas Operativas

¢ SF/

29/08/2017

Destinatario:
Division Juridica
UCR
Finanzas

14000 66 \X
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2. NORMAS GENERALES

e Las presentes instrucciones y procedimientos son complementarias a lo
establecido en las bases de los concursos de institutos o nucleos, a los
convenios de financiamiento y a las normas de la Contraloria General de la
Republica relativas a Rendiciones de Cuentas vigentes. Las que primaran
sobre el presente manual.

o Para todos los efectos del presente documento, se entiende por rendiciéon de
cuentas o informe de inversion mensual, el instrumento a través del cual el
Investigador Responsable informa mensualmente sobre el monto de los
recursos recibidos y los gastos efectuados. El proceso de rendicion se inicia
con la presentacion del informe de inversion mensual de los Centros Milenio
y culmina con la aprobacion formal de éste por la Subsecretaria de Economia
y Empresas de Menor Tamario (en adelante, Subsecretaria), a través de la
Unidad de Control y Rendiciones (en adelante, UCR). Excepcionalmente la
Subsecretaria podra solicitar al Investigador Responsable a través de la
Secretaria Ejecutiva Milenio informes de transferencias y gastos
extraordinarios, los que se cehiran a las mismas normas que los informes
mensuales.

e Las rendiciones de cuentas deben realizarse por las transferencias de fondos
para la operacion del Proyecto de los Centros Milenio respectivo, en
adelante, Proyecto, o por transferencias de fondos para cualquier otra
actividad impulsada con recursos de la Subsecretaria. Las rendiciones deben
presentarse para cada uno de estos fondos en forma separada y ordenada,
y cada uno debera contar con una cuenta corriente exclusiva.

» Las cuentas corrientes deberan ser bipersonales, a nombre del Investigador
Responsable y del Suplente. En la oportunidad que los institutos obtengan
su inicio de actividades, se debera tramitar una nueva cuenta bancaria
exclusiva para la administracién de cada uno de estos fondos, a nombre de
dicha institucion, y traspasar a esa cuenta los recursos de la cuenta utilizada
anteriormente que aun no estén comprometidos.

e Para administrar los fondos y gestionar adecuadamente las rendiciones de
cuentas, el Centro Milenio debera contar con un funcionario encargado del
area de administracion y finanzas, quien sera la contraparte financiera ante
la Suksecretaria para coordinar cualquier tema en estas materias. El
encargado administrativo deberd tener facultades suficientes para tomar
todas las providencias y medidas necesarias para que se dé cumplimiento al
manual de rendiciones, se cumplan los plazos, se incluyan todos los
documentos que sustentan los gastos de las rendiciones y se verifique que
todos los servicios o productos adquiridos fueron entregados
satisfactoriamente.
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La designacion y el cambio de esta persona debe informarse oportunamente
a la Secretaria Ejecutiva Milenio y a la Unidad de Control y Rendiciones por
parte del Investigador Responsable o Suplente. La persona encargada de
administracion y finanzas, tendra facultades para incluir las notas explicativas
de gastos que sean necesarias, excepto las que expresamente se sefale en
este manual que deben ser firmadas por el Investigador Responsable.

e Los procedimientos que se describen en este manual, son comunes a las
rendiciones de cuentas efectuadas para todos los fondos entregados por la
Iniciativa Cientifica Milenio. Los Centros Milenio deberan presentar sus
rendiciones de cuentas en los plazos establecidos en las Bases del
respectivo Concurso, cumpliendo con todas las condiciones e instrucciones
de este manual y otras que sean emanadas de la Unidad de Control y
Rendiciones de la Subsecretaria.

e El monto de una rendiciéon de gastos, mas los gastos rendidos acumulados,
no puede superar el valor de los recursos transferidos. Soélo se podra
reconocer los gastos a partir de la fecha de inicio oficial del instituto o ntcleo
o del respectivo proyecto.

e En el caso de los fondos de Proyecto, los montos informados en las
rendiciones deberan ser consistentes con el Plan de Uso de Recursos, que
contiene la distribucion entre las diferentes categorias de gasto y si la
Iniciativa Cientifica Milenio lo estime necesario que sea consistente con el
Plan de Honorarios previamente aprobado por la Secretaria Ejecutiva
Milenic. Los cambios a cualquiera de los documentos sefialados deberan
estar conforme a la normativa vigente, al presupuesto aprobado, y ser
solicitados a la Secretaria Ejecutiva Milenio para su respectiva aprobacion,
previa a la presentacion de la rendicion correspondiente. El encargado
administrativo tendra la obligacion de ir adecuando los presupuestos del
instituto o nucleo de forma de asignar los gastos rendidos a los presupuestos
mas artiguos. Igualmente debera asegurarse, previo a la presentacion de las
rendiciones, de que el Plan de Uso de Recursos se encuentre vigente. Para
que la Secretaria Ejecutiva Milenio apruebe modificaciones al Plan de Uso
de recursos, debera considerar que no se sobrepase ningun limite de gasto
establecido en las bases de los respectivos concursos, e informar
oportunamente a la Unidad de Control y Rendiciones sobre los cambios
aprobados.

En el caso de la entrega de otros fondos, los gastos y montos rendidos deben
ser consistentes con el proyecto y presupuesto aprobado por Milenio Se
utilizaran los items de gastos financiables establecidos en el convenio de
financiamiento, y las exigencias que se describen en este manual.
Eventualmente podra haber restricciones respecto de los gastos que se
pueden presentar en cada categoria, dependiendo de cada convenio. Este
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tipo de fondos no debera considerarse en la distribucion de fondos por
categcria del Plan de Uso de Recursos.

e Todos los pagos se deberan hacer de acuerdo con las exigencias que se
establezca en las cotizaciones o en los contratos, y las normas especificas
que se establezcan en este manual. Pagos tales como: pasajes, arriendo de
salones, inscripciones a seminarios o conferencias, compras por Internet,
etc., s consideran pagos anticipados y como tales cancelados previo a la
recepcion de los servicios o productos, siendo el investigador responsable el
garante de la operacion, quien debera reponer los fondos en la cuenta
bancaria del instituto o nucleo, en el caso que no se concrete la entrega del
producto o servicio satisfactoriamente.

e No podran fraccionarse o fragmentarse las operaciones para evitar el
procedimiento de rendicidén aplicable.

e En el caso de auditorias al Programa Milenio, se debera procurar todas las
facilidades para la revision posterior de las rendiciones.

e En el caso de compras de bienes o servicios, muestras animales o vegetales
de otros paises, drogas, medicinas, quimicos peligrosos, sustancias
radioactivas, material genético, etc., cuyo proceso de adquisiciéon no
corresponde a la légica que se presenta en este manual, se podra solicitar
autorizacion por escrito a la Secretaria Ejecutiva Milenio, para definir otros
mecanismos excepcionales de compras y de rendicion de este tipo de gastos.
Cualquier autorizacion que emita la Secretaria Ejecutiva Milenio en este
sentido, debera ser comunicada oportunamente a la Unidad de Control y
Rendiciones, para la posterior revision de las rendiciones de estos gastos.

e La UTM considerada para el tope de los montos de cada item debera ser el
valor que corresponde al mes en que se hace el gasto.

e En el caso que la UCR rechace integramente una rendicion de cuentas de
un Centro Milenio, la Secretaria Ejecutiva Milenio quedara facultada para
suspender las transferencias de recursos al centro afectado, hasta que la
situacion que originé el rechazo sea aclarada satisfactoriamente por el
Investigador Responsable o Suplente y en forma paralela se deberan
reintegrar los fondos correspondientes.

Si el Investigador Responsable no presenta el informe o no da respuesta a
las observaciones en el plazo estipulado en el presente manual, o bien éstas
son calificadas de insuficientes, se considerara un incumplimiento grave,
facultandose a la Subsecretaria para poner término anticipado al
correspondiente convenio suscrito. Sin perjuicio de lo anterior el Centro
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milenio debera reintegrar los montos rechazados o las observaciones no
subsanadas en los plazos establecidos en las respectivas bases de
CONCuUrso.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

En toda la labor relacionada con la rendicion de cuentas, se requiere la estrecha
colaboracién y coordinacion entre el Investigador Responsable y el Encargado
Administrativo.

Por esta razon, se detalla a continuacion el rol que cada uno tiene en materia de
rendiciones:

3.1. Investigador Responsable o Director del Centro Milenio

Descripcion de la responsabilidad: es la persona encargada y responsable
de dirigir y ejecutar el proyecto, tanto en el ambito cientifico como
admiristrativo. La direccion del Investigador Responsable se extiende a
todas las actividades impulsadas por el respectivo Centro Milenio con
recursos de la Subsecretaria.

3.1.1. Funciones en el proceso de rendiciones:

e Es obligacion del Investigador Responsable o Director Alterno, entre
otras, presentar un Informe de Inversion Mensual de los recursos
recibidos para su investigacion, denominado Rendicién de Cuentas.

e En este sentido, debera apoyar la gestion administrativa del
Encargado Administrativo. En caso de que el Investigador Suplente
o Director Alterno asuma las funciones del Investigador Responsable
o Director o que éste delegue funciones en otros profesionales en el
marco de la investigacion, éstos deberan igualmente apoyar de la
misma forma al Encargado Administrativo en los procesos de
rendicion de gastos.

e Tomar las medidas necesarias para proporcionar en forma oportuna
la informacion y la documentacion de que dispone y que requiere el
Encargado Administrativo a fin que pueda cumplir cabalmente lo
establecido en el presente manual.
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3.2,

3.21

322

e Contratar al personal administrativo idoneo para las funciones
administrativas.

En ausencia o impedimento del Investigador responsable o Director sera el

Investigador Suplente o Director Alterno quien asuma las responsabilidades
de este.

Encargado Administrativo

. Perfil Encargado Administrativo: preferiblemente debera contar con

estucios o experiencia en areas contables, de la administracion, de manejo
de proyectos de investigacion y/o fondos publicos.

Descripcion de la responsabilidad: el Encargado Administrativo sera la
contraparte del centro de investigacion ante la Unidad de Control y
Rendiciones de la Subsecretaria de Economia y Empresas de Menor
Tamarno, en materia de rendiciones. Quien debera:

e Conocer las bases y aplicar siempre el manual de rendiciones.

e Disponer la organizacibn y procedimientos administrativos
necesarios para que el centro pueda dar estricto y oportuno
cumplimiento a las instrucciones contenidas en este manual.

e Mantener informado al Investigador Responsable y suplente, en
adelante Director y Director Alterno respectivamente, sobre los
requerimientos de la Subsecretaria de Economia en materia de
rendiciones y coordinar con uno de ellos la oportuna entrega de
documentacion que se necesite para la elaboracion y presentacion
de las rendiciones.

e Preparar las rendiciones mensuales de cuentas y validarlas
minuciosamente previo a su envio a la Subsecretaria de Economia,
con el objeto de evitar al maximo las observaciones que ésta pudiera
formular, bien sea de forma o de fondo. (Debera realizar la revision
exhaustiva de valores y fechas que digite, asi como sumatorias de
las planillas, no usar decimales y el cumplimiento de las normas
establecidas en el presente Manual.).
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4. PRESENTACION, PROCEDIMIENTOS Y PLAZOS PARA LA RENDICION

4.1.

MENSUAL DE CUENTAS

Presentacion de las rendiciones mensuales

El Investigador Responsable del Centro Milenio deberda presentar
mensualmente firmadas por €l las rendiciones de cuentas de Proyecto o de
cualquier actividad impulsada por el respectivo Centro Milenio con recursos
de la Subsecretaria, dentro de un plazo maximo de cinco dias habiles (5)
contados después de la fecha de corte, entendiéndose como tal el ultimo
dia habil del mes anterior. Para los centros que envian sus rendiciones
desde otras regiones del pais podran ser despachados hasta la fecha de
cierre. En caso de cualquier actividad impulsada por el respectivo Centro
Milenio con recursos de la Subsecretaria se debera cumplir con la fecha de
rendicién indicada en el respectivo convenio.

Las rendiciones se deberan presentar en la Oficina de Partes del Ministerio
de Economia’, dirigidas a la Unidad de Control y Rendiciones (UCR), en
archivadores o carpetas, identificando claramente el nombre del centro, el
tipo de actividad y periodo que se rinde. Para facilitar la revision, se
debera entregar la documentacion con separadores, indicando las
diferentes categorias o secciones. Los documentos que deben ser
presentados en la rendicion de cuentas son los que se indican en el punto
4. de este manual.

Las rendiciones deben remitirse todos los meses, incluso respecto de
aquellos en que no se presenten gastos. En el caso de cualquier otra
actividad impulsada con recursos de la Subsecretaria, dichas rendiciones
deberan enviarse en los plazos estipulados en el respectivo convenio,
manteniendo la misma légica que las rendiciones del proyecto.

Mas adelante en la seccion “Formularios”, se daran instrucciones precisas
sobre los casos en que la rendicion es cero

La UCR podra excepcionalmente autorizar extender el plazo de
presentacion de la rendicion de cuentas o de las respuestas a las
observaciones a esta por fuerza mayor, mediante una solicitud escrita por
correo electréonico o carta fundada del Investigador Responsable o
Suplente. Esta situacion debera acordarse antes del vencimiento del plazo
de entrega de la rendicion y/o respuesta a las observaciones.

'Av. Libertador Bernardo O'Higgins N° 1449, Santiago Downtown torre II, local 7, piso 1, Santiago. Horario
de atencion: lunes a jueves de 09:00 a 17:00 horas y los dias viernes de 09:00 a 16:00 horas.
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4.2.

4.3.

Revisién y aprobacion de rendiciones de cuentas

Las rendiciones de cuentas seran revisadas por la Unidad de Control y
Renciciones (UCR) de la Subsecretaria dentro del plazo indicado en las
Bases y/o convenios de los respectivos concursos, plazo a partir del cual se
informara al Centro Milenio el estado en que se encuentra dicha rendicion
(Aprobada, con observaciones por subsanar y/o con rechazos). La
comunicacién sera por escrito a través de un correo electrénico o por un
medio automatizado, segun corresponda, al Encargado Administrativo del
Centro Milenio, con copia al Investigador Responsable o Suplente. Durante
el periodo de revision de las rendiciones la UCR se comunicara con el
encargado administrativo para aclarar dudas, solicitar nuevos antecedentes
e informacioén para tomar una resolucion.

En el caso de los gastos observados que no sean subsanados en los plazos
estaklecidos de las respectivas bases de concurso el centro debera reflejar
en el formulario de detalle de rendiciones de cuentas del mes siguiente el
rechazo de dicho gasto.

Los Encargados Administrativos deberan enviar dentro de los plazos
estaklecidos para subsanar las observaciones los nuevos formularios con
los respectivos cambios cuando un gasto fue rechazado desde un comienzo
por la UCR.

Contenido de una rendicion de cuentas

Cada rendicion debera contar con la siguiente documentacion (Anexo N°1):

4.3.1. Carta conductora

4.3.2. Conciliacion bancaria

4.3.3. Cartola bancaria

4.3.4. Formulario de rendicién de cuentas a terceros privados.

4.3.5. Formulario de detalle de rendiciones separada por categoria y con el
respectivo documento en original de respaldo.

En los meses que se presenten transferencias realizadas por la
Subsecretaria de Economia deberan incluir una Carta sefialando el monto
y fecha del recurso transferido.

10
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Las caracteristicas de los documentos arriba indicados son las siguientes:

4.3.1. Carta conductora

Debe hacer referencia al envio de la rendicién, periodo informado, tipo de
fondc que se rinde (Proyecto u otra actividad impulsada con fondos de
Milenio), entre otros datos, sefalando expresamente que los documentos
son originales y que no han sido presentados en otra rendiciéon de
gastos. Esta Carta debe venir firmada por el Encargado Administrativo y
dirigida a su respectivo Analista de UCR.

4.3.2. Conciliacion Bancaria

Este formulario explica la diferencia que se produce entre el saldo por rendir
y el saldo disponible en la cuenta bancaria:

Saldo por Rendir - Saldo en cartola bancaria = Diferencia

Estas diferencias obedecen a diversas circunstancias, que deben ser
explicadas en este formulario. Se debe presentar mensualmente, en forma
separada, por cada una de las cuentas corrientes que tenga el centro.

Se debe detallar: tipo de fondo que se rinde (Proyecto u otra actividad
impulsada con fondos de Milenio), el concepto y categoria, breve
descripcion, el numero de cheque, transferencia u otro.

Alguno de los conceptos involucrados puede ser:
» Cheques girados y no cobrados (se resta)
= Gastos cobrados pendientes de rendir (se suma)
* Depositos a la cuenta bancaria por devoluciones de productos o
servicios rendidos (se resta)

Este informe debera ser firmado por el Encargado Administrativo.

4.3.3. Cartola bancaria

Se debera incluir en cada rendicién, por tipo de fondo, la cartola bancaria
del periodo que se rinde, que incluya el saldo inicial y final del mes, junto &
los movimientos que se generaron en ese periodo. Se puede presentar la

11
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4.4.

4.5.

cartola enviada por el banco o la version impresa que aparece en el sitio
web de la entidad bancaria, cuidando que cubra las fechas sefaladas y
presente todos los movimientos del mes.

4.3.4. Formularios de rendicion de cuentas a terceros privados

Cada formulario o documento debe indicar claramente el nombre del
instituto o nudcleo, nombre del Investigador Responsable y el periodo que
cubre la rendicion. Este formulario debe venir firmado por el Investigador
Responsable o Suplente y el Encargado Administrativo.

4.3.5. Formularios de detalle de rendiciones por categoria

El propdsito de este formulario es el de registrar cada uno de los gastos o
inversiones que dan cuenta de la ejecucion de los recursos transferidos, y
todas las operaciones bancarias que acrediten los pagos realizados. Este
formulario detalla y totaliza los gastos de cada una de las categorias que
se rinden en el mes (categorias indicadas en las Bases de Concurso de
cada Centro). Cada categoria debera incluirse en el archivador o carpeta
con un separador junto con los antecedentes y documentos de respaldo
de los gastos. Se exceptia el uso de este formulario para aquellas
categorias que no hayan tenido gastos.

Es importante revisar que la informacion que se incluye en el
encabezamiento y cuerpo de cada formulario sea correcta. Los errores
de forma u omisién no permiten aprobar la rendicién, lo que conlleva
tiempo adicional dedicado a su correccion, envio y nueva revision,
ademas de la posibilidad de cometer nuevos errores.

Medios de pago

Se consideran medios de pago aceptables: dinero en efectivo, cheques,
transferencias electronicas y tarjetas de Crédito, las cuales deberan ser
utilizadas s6lo como medios de pago y en ninglin caso como crédito.

Lo anterior no exime al Centro Milenio de la presentacion de toda la
documentacion

Documentos de respaldo de los gastos

12
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Se entiende como documentos de respaldo de un gasto, todos los
antecedentes documentados que permitan demostrar el desembolso
realizado, asi como sus caracteristicas y el cumplimiento de la normativa
existente. Solo deben rendirse los gastos pagados, una vez recibidos los
bienes o realizados de manera conforme los servicios. Los documentos de
respaldo deberan considerar los siguientes aspectos:

Las facturas y boletas extendidas a los Centros Milenios sin personalidad
juridica, deberan ser a nombre del Investigador Responsable. Se exceptuan
de esta regla, las adquisiciones de bienes y equipos, y las boletas de
honorarios de los investigadores responsables (ver procedimiento de
rendicion de cuentas). En el caso de los institutos con personalidad juridica
los documentos deberan emitirse a nombre de dicha institucion.

En caso de convenios, también pueden ir gastos a nombre de la Institucion
Albergante.

Todo gasto incluido en una rendicién debe estar respaldado por algun medio
de verificacion, por ejemplo: boletas de honorarios, recibo de becas,
liquidacion de sueldos cuando corresponda, facturas, boletas.
comprobantes de transportes y lo comprobantes validamente emitidos por
el prestador del servicio. Todos los documentos mencionados
anteriormente deben ser originales. En ningun caso se aceptaran
documentos enmendados. En casos justificados se podra incluir fotocopia
legalizada. Para las compras en el extranjero, se aceptara el comprobante
emitido en los medios habitualmente empleados en el lugar de compra
donce se efectud la operacion.

° Todos los documentos tributables que se emitan por la compra de un
bien o servicio con cargo a los fondos de la Subsecretaria, debera indicar
en e mismo que es financiado por Iniciativa Milenio, financiado con fondos
ICM, financiado con fondos MINECON, etc. Este medio de identificacion
podra ser registrado de forma manual, digital impreso, etc.

. En el caso de gastos que utilicen los mismos documentos para
respaldar el pago y rendicidon que otros gastos de otras categorias, se
debera agregar una nota explicativa en la columna “Referencia otros
antecedentes” del Formulario de detalle de gastos por categoria, sefialando
la ukicacion de dichos documentos, categoria e item.

o En el caso de gastos que utilicen como respaldo, documentos
incluidos en rendiciones anteriores, se debera agregar una nota explicativa,
seficlando la ubicacion de dichos documentos (periodo de rendicidn,
categoria e item).

«En el caso de los gastos o reembolsos de operaciones realizadas en
el extranjero que deban ser pagados en una moneda extranjera (Délar, Euro
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u otra), el tipo de cambio a utilizar sera el correspondiente al dia de Ila
compra o pago de la respectiva divisa. Todo segun valores publicados por
el Banco Central en las fechas que corresponda. Se debera informar del
dolar observado y de la paridad (cuando corresponda) en el documento que
se rinde.

Los documentos de respaldo de los gastos deberan contar con las
siguientes condiciones y caracteristicas:

4.51. Recibos simples

Estos seran aceptados solamente en los siguientes casos:

451.1. Recibo de becas de pregrado, magister y doctorados.

Los montos deberan ser consistentes con los limites anuales estipulados en
las bases de concurso correspondientes (mas informacién en la categoria
“Honorarios” de este manual). En el caso de los Centros Milenios sin
personalidad juridica, los recibos deben ser extendidos a nombre del
Investigador Responsable. En el caso de los institutos con personalidad
juridica, los recibos deben ser extendidos a nombre del instituto.

4.5.1.2. Recibo de pago de actividades de tipo doméstico o
artesanal

Se pueden usar en casos debidamente justificados cuando el prestador del
servicio no cuente con factura o boletas (Ejemplo: arrieros, arriendo de
animales como caballos o animales de arrastre, recolectores de especies
vegetales o animales, guias informales, cargadores, etc.). El pago por
actividad podra ser hasta 2 UTM. En el caso que se requiera un monto
superior al tope se debera solicitar previamente autorizacién a la Secretaria
Ejecutiva de Milenio.

4.5.1.3. Recibo de reembolso de gastos (boletas o facturas)

Junto con el recibo simple del reembolso de gastos, se debera incluir medio
de verificacion de identidad vigente, copia del contrato, el comprobante de
compra de divisa, cuando corresponda, y los documentos que respalden el
motivo del gasto (antecedentes como folleto de congreso, carta de
invitacion, programa de trabajo, etc.). Se debera adjuntar todos los
documentos en original que respalden los montos reembolsados (boletas,
facturas o comprobante de pago). En la categoria “Pasaje, viaticos,
congresos y afines” y “Profesores visitantes y consultorias” se establecen

14



Manual de Rendizién de Cuentas

otros documentos que deben ser presentados, como en el caso de
reembolso de compras de pasajes aéreos y otros.

451.4. Recibo de pago de viaticos

Se rendiran a través de un recibo simple firmado por el beneficiario, en el
cual debera senalar una breve referencia del motivo del pago del viatico y
los dias pernoctados y no pernoctados. Esto segun lo indicado en las bases
de ccncurso respectivas.

4.5.2. Boletas de honorarios y liquidaciones de sueldos

Se podra rendir todo gasto de personal siempre que exista un contrato.
Para las personas contratadas por primera vez, a las que se les haya
modificado o renovado el contrato (ya sea de honorarios o de trabajo), se
debera adjuntar medio de verificacion de identidad vigente, un original
firmado del contrato respectivo y la visa de trabajo vigente segun el caso.

45.21. Boletas de honorarios

En el caso de los Centros Milenio sin personalidad juridica, las boletas de
honorarios deben ser extendidas por el monto bruto, sin retencion de
impuestos, a nombre del Investigador Responsable. Para el caso especifico
de los investigadores responsables, las boletas deben extenderse a nombre
de la Subsecretaria de Economia y Empresas de Menor Tamafio de forma
electrdnica por el valor bruto sin el porcentaje de retencion, siendo
responsabilidad del emisor el pago de dicho impuesto. Todas las boletas
deberan indicar al menos nombre del proyecto, el periodo que cubre el pago
y mencionar el financiamiento de Milenio, de la Subsecretaria de Economia.

En el caso de los institutos con personalidad juridica, las boletas de
honorarios deberan ser extendidas a nombre de dicha institucion,
reteniendo y pagando los impuestos en el periodo que corresponda.

Los montos rendidos por los Centros Milenio deberan corresponder a los
montcs brutos. La suma de los pagos no podra sobrepasar los limites
anuales establecidos en las bases de concurso incluyendo los impuestos,
aguinaldos, etc.
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En el caso de los Centros Milenio sin personalidad juridica sera
responsabilidad de cada uno de los participantes que perciben honorarios
la emision de las boletas, la declaracion y el pago del impuesto
correspondiente, una vez obtenida la personalidad el instituto debera
realizar la retencion y el pago de impuesto correspondiente.

4.5.2.2. Liquidaciones de sueldo

En el caso de los institutos, cuando el personal tenga contrato de trabaijo,
se debera adjuntar las liquidaciones de sueldos.

Los montos rendidos deberan corresponder al monto bruto sin sobrepasar
los limites anuales establecidos en las respectivas bases de concurso, esto
incluye los impuestos, las leyes sociales (IPS, AFP, FONASA, ISAPRE u
otro pago legalmente exigido), costo empresa, aportes patronales
aguinaldos, etc.

Se podra incluir los gastos asociados a los finiquitos establecidos en el
Cddigo del Trabajo, sélo por la parte atribuible a la permanencia de la
persona en un instituto vigente. Se debera adjuntar todos los antecedentes
y calculos necesarios para justificar el gasto.

Sera responsabilidad del centro cumplir con la legislacion y normativa
vigerte, correspondiente a salarios, cotizaciones, seguros, salud y toda
materia relativa a la contratacién de su personal.

4.5.3. Facturas /Boletas de compra venta

Por gastos superiores a 2 UTM sera obligatoria la presentacién de factura.
Gastos menores o iguales a 2 UTM pueden ser respaldados con boletas de
compra-venta o facturas. En las rendiciones de gastos, las boletas deben
presentarse adosadas a una hoja, la cual debe indicar el detalle del gasto
efectuado. Las facturas pueden ser manuales o electronicas. No se aceptan
gastcs respaldados con facturas pro-forma. Sélo se aceptan facturas
definitivas y debidamente canceladas por el proveedor.

En el caso de cuentas corrientes con proveedores, agentes de aduanas u
otros el valor a rendir debe corresponder al valor facturado y cancelado, y
no a las transferencias realizadas a cuenta (provisiones) que hubiesen
podido efectuarse a estos proveedores. En el caso especifico de facturas
de agentes de aduanas, que incluyan gastos de terceros, debera adjuntarse
conjuntamente con la factura del agente de aduanas, las otras facturas
incluidas como gasto.
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454, Cotizaciones

Las compras superiores a 100 UTM de todas las categorias, exceptuando
los honorarios deben ser respaldadas por tres cotizaciones.

Las cotizaciones deberan ser todas por el mismo producto o servicio, y
deberan contener como minimo la identificacion de la empresa que cotiza,
precio (senalando si incluye o no el IVA), etc.

La rendicion de gastos, debe acomparnar ademas un cuadro comparativo
de cotizaciones, sefialando la empresa seleccionada, indicando las razones
de seleccion, en el caso de no adquirirse la de menor valor.

En términos generales, se exceptuan de efectuar tres cotizaciones:

e Las compras de algin producto o servicio en las cuales exista algun
convenio suscrito con la institucion albergante, Centro Milenio que
permita bajar los costos o facilite el trabajo de los centros. En este caso
debera adjuntarse copia de dicho convenio, donde aparezcan
claramente sus caracteristicas y vigencia.

e Contratos con empresas proveedoras en el marco de un proyecto
complementario al que se esta desarrollando en forma conjunta con otra
entidad u organizacion.

e Contratacion de servicios profesionales, que no impliquen un proyecto
o un estudio, sino que trabajos especificos para resolver un problema o
atender una necesidad puntual.

4.5.5. Compra Directa

Se entendera por compra directa, toda adquisicion que supere las 100 UTM
y donde no se hara exigible las 3 cotizaciones. Estas adquisiciones deberan
contar con la previa aprobaciéon de la Secretaria Ejecutiva de Milenio,
indicando en cual de las siguientes situaciones se encuentran:

o Si la contratacidon de que se trata, sélo puede realizarse con los
proveedores que sean titulares de los respectivos derechos de
propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes vy otros
(representantes exclusivos).
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4.6.

e Si por la magnitud e importancia que implica la contratacion, se hace
indispensable recurrir a un proveedor determinado en razéon de la
confianza y seguridad que deriva de su experiencia comprobada en la
provision de los bienes o servicios requeridos, y siempre que se estime
fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen esa
seguridad y confianza. La justificacion de esta eleccion tendra validez
de un afo y si se desea continuar por un periodo mayor, debe volver a
justificarse la eleccion.

e Si se trata de reposicion o complementacién de equipamiento o
servicios accesorios, que deben necesariamente ser compatibles, con
los modelos, sistemas o infraestructura previamente adquirida.

e Si el conocimiento publico que generaria el proceso de cotizacion,
grevio a la contratacion pudiera poner en serio riesgo el objeto y la
eficacia de la contratacion de que se trata.

Gastos no rendibles a la Subsecretaria

No se podran incluir como gastos en las rendiciones de cuentas de los
Centros:

e Multas, intereses, bebidas alcohdlicas y comisiones por la utilizacién de
lineas de sobregiro o créditos.

e Anticipos o pagos por adelantado, sin la entrega del producto o servicio
y documentos que acrediten la compra (factura o boleta), salvo que esté
estipulado en alguna de las categorias del presente manual o en el
contrato respectivo.

e Pagos de honorarios por adelantado, salvo las excepciones
establecidas mas adelante en el punto 5.1, Honorarios, sueldos, becas
y otros pagos relacionados de este manual.

e Compras por montos sobre 100 UTM sin tres cotizaciones, con
excepcion de aquellas que se realicen con la modalidad de compra
d recta previamente autorizada, o compras que se contemplen dentro
de las excepciones en este manual.

e Boletas de compra venta por valores superiores a 2 UTM. En este caso
solo se aceptara hasta el tope maximo, la diferencia sera rechazada.

» Fotocopias de boletas o facturas.
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¢ Todo documento enmendado, alterados o corregidos que no permitan
identificar la fecha, monto, numero de boleta, detalle de la compra,
cantidad, proveedor, etc.

* Recibos internos, vales por u otro similar, como respaldos de prestacion
de servicios.

4.7. Prohibiciones

Los fondos entregados a los Centros Milenio no podran ser invertidos en el
mercado financiero u otros con el proposito de obtener intereses.

De acuerdo a la ley de probidad 19.653, no se puede acumular kilometros
en lineas aereas, puntos ni otros beneficios de afiliacion a programas de
clientes de casas comerciales y otros.

5. PROCEDIMIENTOS DE RENDICION DE CUENTAS

El desglose que se incluye, corresponde a las categorias definidas en las bases
de los concursos de los proyectos. Las categorias pueden presentar diferencias
respecto de lo sefialado en las bases, en cuyo caso predominaran las
especificaciones establecidas en dicho documento.

En el caso de otras Actividades financiadas con recurso de la Iniciativa Milenio, las
categorias que se utilicen para rendir deberan ser consistentes con las
caracteristicas y el tipo de gasto, y deberan cefiirse a las restricciones que
establezcan para este tipo de fondos.

Para todas las categorias que se describen a continuacion se debera rendir de
acuerdo a lo senalado en el punto “Documentos de respaldo de los gastos”
contenido en el numeral 4.5 de este manual.

5.1. Honorarios, sueldos, becas y otros pagos relacionados (Gastos en
Personal)

En esta categoria, se aceptaran los honorarios del personal aprobado por
la Secretaria Ejecutiva Milenio, quien velara por el cumplimiento de
exigencias establecidas en las respectivas bases de concurso.

Se entenderan como costos asociados a los honorarios el sueldo,
aguinaldo, leyes sociales, aportes patronales, costo empresa (cuando
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corresponda), e impuestos relacionados de todo el personal estipulado en
las respectivas bases de concurso.

Tampoién incluye a todo personal adicional permanente que se requiera para
desarrollar las investigaciones del centro, como son asistentes de
laboratorio, asistentes de investigacion, ingenieros, periodistas, jefes ¢
directores ejecutivos. En el caso de otras actividades financiadas con
recursos de la Iniciativa Milenio se debera cargar a dicho proyecto los
gastos del encargado de la rendicion de la actividad.

El pego de los honorarios debera realizarse de acuerdo a lo estipulado por
cada Centro Milenio, el cual no podra ser anterior a los ultimos 5 dias habiles
del mes trabajado. En casos excepcionales el Investigador responsable
debera solicitar a la Secretaria Ejecutiva Milenio la autorizacién de un pago
anticipado, dicha solicitud y aprobacion debera ser anterior al pago. Se debe
tener presente, que la fecha de emision de una boleta de honorarios, es
la que aparece en la parte superior del codigo de barras. Esta es la que se
tomara en cuenta para la revision de la rendicion de gastos por este
concepto, y no la que se digita por parte del emisor.

Los gastos que se rindan deberan ser concordantes con los contratos
firmados.

Todos los honorarios estaran sujetos al pago de impuestos, excepto
aquellos cancelados por concepto de beca. El convenio de becas de
estudiantes de pregrado, postgrado y doctorado deberan incluir el motivo
de otorgamiento del beneficio el cual debe ser previamente aprobado por la
Secretaria Ejecutiva Milenio.

En el caso que una persona ligada al centro cuente con una beca de otra
instituciéon, no podra recibir beca financiada por Milenio, pero si puede
acceder a un contrato de honorarios.

Se podra agregar excepcionalmente en este item un aguinaldo para los
meses de septiembre y/o diciembre, esto aplica para el personal contratado
por el centro y en ninguin caso podra entregarse a personas externas, tales
como consultores, contratistas, etc. El monto a entregar como aguinaldo se
podra especificar en el contrato y el pago mensual correspondiente a
cualquiera de estos dos meses puede adelantarse hasta el dia 15 del mes.
El detalle de este pago extraordinario debe especificarse en la rendicion
correspondiente y el monto bruto asignado para el aguinaldo mensual no
podra superar las 2 UTM, es importante mencionar que la suma de este
aguinaldo junto al sueldo y cualquier otro tipo de cargo no puede superar el
monto anual maximo estipulado en las bases del concurso.
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5.2.

Documentos de respaldo: para las personas que son contratadas por
primera vez, que se les renueve o modifique el contrato, debera
adjuntarse original del contrato firmado y medio de verificaciéon de
identidad vigente y visa de trabajo vigente cuando corresponda.

Gastos de pasajes, viaticos, congresos, seminarios y afines (Gastos
de operacion)

Esta categoria incluye el financiamiento de todos los gastos relacionados
con los viajes y traslados que se realicen para el desarrollo del proyecto, lc
cual involucra pasajes, viaticos (segun corresponda de acuerdo a bases de
concurso), movilizacién, seguros de viaje, reembolsos de combustible,
llamadas telefénicas o recargas de teléfono celulares (debidamente
justificados), etc.

En el caso de los pasajes aéreos, se financiaran solamente pasajes en clase
economica. Excepcionalmente, la Secretaria Ejecutiva Milenio podra
autorizar la compra de pasajes de categorias superiores en el caso especial
debidamente justificado. S6lo en caso de fuerza mayor debidamente
comprobada, se podra aceptar cargos por devolucion o cambios de pasajes,
los cuales deberan venir plenamente justificados por el encargado
administrativo acompafado por la copia de los antecedentes que
corresponda. En el caso de pago de viaticos (de acuerdo a bases de
concurso) los montos diarios de los viaticos deberan ser como maximo los
establecidos e informados anualmente por la Secretaria Ejecutiva Milenio.

De existir una sola linea aérea como operador del destino al que se debe
comprar pasaje, no se necesita presentar las 3 cotizaciones. En el caso que
para el mismo vuelo la categoria econémica tenga un valor mayor que en
otra categoria, se podra comprar la de menos valor, adjuntando las
correspondientes cotizaciones.

El personal permanente del Centro Milenio (investigadores, asistentes de
investigacion, estudiantes, técnicos, personal administrativo, etc.) no
requiere de un contrato especial para el financiamiento de pasajes y
viaticos.

Se consideran dentro de este item, los gastos asociados a la asistencia u
organizacion de congresos, seminarios, cursos, charlas u otros similares,
tales como inscripciones, arriendo de salas y equipos, servicios de
alimentacion, servicios de traslado, movilizacién, servicio de alojamiento y
traduccion correspondientes a la realizacion del evento. También se podran
consicerar en esta categoria los gastos asociados a premios, galardones,
stand de exhibicidn y todo tipo de promociones, etc. En el caso que se
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requiera, se podra reembolsar gastos a los invitados o asistentes de estos
eventos.

Para poder financiar pasajes, viaticos y reembolsarles gastos a las personas
que no pertenezcan al centro?, deberan entregar un medio de verificacion
de identidad y elaborar un contrato en el cual se estipule el objetivo del viaje,
la duracion de la visita, los montos involucrados, y otras condiciones
especiales que se establezcan, como por ejemplo el pago de inscripciones
de seminarios, arriendo de vehiculos o equipos, seguros, reembolso de
movi'izacioén, etc. En el caso que el Centro Milenio cubra directamente los
gastos de alojamiento y alimentacion o se estipule el reembolso de éstos,
no habra derecho a viatico. Los gastos de alojamiento y alimentacién que
se reembolsen, deberan ajustarse a los montos maximos establecidos para
viaticos segun corresponde de acuerdo a las bases de concurso respectiva.

Documentos de respaldo: los documentos de respaldo que se podran
presentar en esta categoria son:

5.2.1. Recibos simples: solo se aceptaran en los siguientes casos:

® Recibo de reembolso de gasto efectuado por personas no
permanentes al centro: junto al recibo, se debera adjuntar una copia
del contrato y del medio de verificacion de identidad vigente, la
documentacion de respaldo en original a nombre del titular del contrato
(boletas, facturas u otros). En el caso de los reembolsos de pasajes
se debera adjuntar la factura original por la compra, el contrato,
comprobante de compra de divisas (cuando corresponda) y los
documentos que respalden el motivo del gasto (antecedentes como
folleto del evento, carta o correo de invitacion, programa, etc.). el cual
debera venir firmado por quien recibe el reembolso.

Ademas, debera adjuntarse un medio de verificacién que permita
corroborar la realizacion del viaje.

2 Recibo de viaticos: junto al recibo, se debera adjuntar una copia del
contrato y del medio de verificacion de identidad vigente donde se
.ndique claramente el beneficio a viatico, segin corresponda de
acuerdo a las bases de concurso respectivo, el cual deberd venir
firmado por quien recibe el viatico.

2 Se entiende como personal permanente del centro, todas las personas que se sefialan en el Plan de
Honorarios de este.
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5.2.2. Facturas pasajes aéreos adquiridos por un Centro Milenio

Se debe adjuntar la factura original por la compra del pasaje, mas la
documentacion indicada en el punto 5.2.1 de este manual. Si se trata
igualmente de la compra de pasajes por parte del Centro Milenio para
personal no permanente del centro, se debera adjuntar el respectivc
contrato y del medio de verificacion de identidad vigente

5.2.3. Boletas o facturas

5.3.

Se podra rendir cualquier gasto relacionado con el traslado, movilizacion,
asistencia u organizacion de congresos, seminarios y afines a través de
boletas o facturas, de acuerdo con las instrucciones de este manual.
Cuando corresponda, se debera adjuntar las 3 cotizaciones,
comprobante de compra de divisa, y los documentos que respalden el
motivo del gasto (antecedentes como folleto de congreso, carta de
invitacion, etc.).

Todo gasto realizado en esta categoria debera ser rendido con la
documentacion respectiva una vez que se realice el servicio o se
entregue el producto y este cancelado.

Materiales fungibles y mantencion (Gastos de operacion)

Esta categoria comprende todos los materiales o suministros que se
necesiten para el desarrollo de las investigaciones, y las mantenciones o
reparaciones de los equipos (aunque éstos no hubiesen sido adquiridos con
fondos del proyecto, pero son utilizados por el centro y se encuentren
operativos).

Se entiende por materiales o suministros (o materiales fungibles) todos los
bienes o materiales que se consuman con su uso, tengan un rapido
deterioro o tengan una alta obsolescencia. Puede incluir insumos o
utensilios de laboratorios (reactivos, animales de prueba, especies
vegetales, y otros materiales como recipientes, pipeta, probeta, tubo de
ensayo, lentes de microscopios, espejos, baterias, termémetro, etc.),
analisis de laboratorio, servicios de computacién, suministros
computacionales, arriendo de equipos, fletes, transporte, materiales de
oficina asociado al desarrollo de investigaciones especificas o laboratorios,
compra o administracion de bases de datos, entre otros.

También incluye todos los gastos asociados a reuniones de coordinacion o
presentaciones internas, y otros que fomenten la sinergia al interior del
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5.4.

Centro Milenio tipo de gastos debe adjuntarse con una nomina con el
nombre y nimero de los asistentes.

Se rendira en esta categoria los gastos generales que tengan relacion
directa con las instalaciones utilizadas para la investigacion como, por
ejemplo: gastos comunes, electricidad, agua, teléfono, gas, servicios de
fotocopiado y otros, siempre y cuando el proveedor emita el documento de
compra directamente al Investigador Responsable o al instituto (cuando
tenga personalidad juridica). En el caso que las instalaciones sean
utilizadas para investigacion y administracion, se debera disponer de un
método de prorrateo aprobado por la Secretaria Ejecutiva Milenio, para
poder rendir parte del gasto en esta categoria. Esto dependera de las
respectivas bases de concurso.

Documentos de respaldo: en esta categoria se podran rendir recibos
simples de reembolso, boletas y facturas a las cuales se les debera
adjuntar, segun el monto, las tres cotizaciones y comprobante de compra
de divisa. En el caso de gastos de alimentacion se debera sefialar el motivo
de la reunién o encuentro y la némina de los asistentes al reverso de la
factura o boleta, o en una nota adosada a éstas, de ser necesario.

Profesores visitantes y consultorias

Comprende los costos de la contratacién de profesores visitantes y
pasantias de investigadores jovenes o estudiantes externos en laboratorios
del Centro Milenio. Ademas, comprende los costos de servicios de
consultorias de caracter especifico, dentro de los cuales se pueden
distinguir dos tipos:

a) La que es realizada por una empresa consultora: en estos casos se
debe seguir el procedimiento normal de compras establecido en este
manual y se debera pagar de acuerdo con lo que establezca el
contrato.

b) Los trabajos esporadicos realizados por cientificos, personal
especializado o asistentes de investigacion, que para todos los efectos
no forman parte del personal permanente del Centro Milenio®: en esta
categoria se pueden incluir traductores especializados, digitadores,
contadores, arquitectos (para coordinar temas de infraestructura),
abogados (para temas especificos como patentes o propiedad
intelectual, asesorar conformacién de la corporacién y otros temas),

3 Se entiende como personal permanente del centro, todas las personas que se cargan el Gastos de Personal

del Centro
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ingenieros o técnicos (para elaborar o modificar procedimientos o
software, instalacion de equipos computacionales, entre otros), etc.

Para poder financiar honorarios, pasajes, viaticos y reembolsar gastos a los
profesionales que no sean parte del personal permanente del Centro
Milerio, se requerira de un contrato en el cual se estipule el objetivo del
trabajo y los productos a entregar, la duraciéon de las labores que se
desempefaran, los montos involucrados, la forma de pago y otras
condiciones especiales que se establezcan, como por ejemplo el pago de
inscripciones de seminarios, arriendo de vehiculos o equipos, seguros,
reembolso de movilizacién, etc. En el caso que el Centro Milenio cubra
directamente los gastos de alojamiento y alimentacion o se estipule el
reembolso de éstos, no habra derecho a viatico.

Los vidticos deberan corresponder como maximo a los montos diarios
establecidos e informados anualmente por la Secretaria Ejecutiva Milenio,
de acuerdo a las bases respectivas de cada concurso. Los gastos de
alojamiento y alimentacion que se reembolsen, no podran superar los
montos maximos establecidos para viaticos, segun corresponda.

Las compras programadas de esta categoria deberan ser aprobadas por la
Secretaria Ejecutiva Milenio.

Documentos de respaldo: en esta categoria se podran rendir recibos simples,
boletas de honorarios y facturas, dependiendo de cada caso.

Profesores visitantes y pasantias de investigadores o estudiantes: se
debera adjuntar a los documentos que se sefalan a continuacién copia del
medio de verificacion de identidad vigente y copia del contrato que establezca
el objetivo de su trabajo y los productos que se desarrollaran, los beneficios,
el plazo y la forma de pago.

. Boletas de honorarios en caso de contar con inicio de actividades.

. Invoice y visa de trabajo en caso de ser extranjero y sin inicio de
actividades, contando ademas con la previa aprobacion de Milenio.

. Recibo simple por viaticos segln bases de concurso.

. Recibo simple reembolso de gastos: en el caso de los reembolsos de
pasajes se debera adjuntar la factura original por la compra, el contrato,
comprobante de compra de divisas (cuando corresponda) y los
documentos que respalden el motivo del gasto (antecedentes como
folleto del evento, carta o correo de invitacion y programa, etc.).

Ademas, debera adjuntarse un medio de verificacion que permita corroborar
la realizacion del viaje.
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5.5.

Consultorias

Facturas: si se trata de empresas consultoras, se debera entregar la
factura junto a las tres cotizaciones o trato directo segun corresponda.
Todo gasto de este tipo debera venir respaldado con un contrato en el
primer pago rendido (en las préximas cuotas, se debera establecer una
referencia de la rendicion en la que se presentaron los antecedentes
como por ejemplo periodo de rendicion, categoria e items).

Boletas de honorarios o Invoice: si se trata de investigadores,
personal especializado o asistentes de investigacion, junto a la boleta
de honorarios o invoice, se debera incluir un original del contrato y
medio de verificacion de identidad vigente, visa de trabajo y la
respectiva aprobacion de la Secretaria Ejecutiva Milenio.

Gastos de administracion

En esta categoria se podran rendir los costos operativos, y los servicios de
difusion y relaciones publicas asociadas al Centro Milenio. También incluye
los gastos de obtencion de personalidad juridica en el caso de los institutos.
El maximo de presupuesto que se puede destinar para estos gastos se
encuentra condicionado en el Plan de Uso de Recursos y las respectivas
bases de los concursos.

Dentro de los costos operativos, se incluye el costo del personal
administrativo permanente (segun bases de concurso respectivo). Se
podran rendir todos los gastos asociados al personal administrativo como
honorarios, sueldos, aguinaldos, leyes sociales y otros. Los pagos
individuales que se realicen al personal administrativo, no podran exceder
el tope establecido las bases de los concursos.

En el caso de los nucleos, el personal administrativo podra ser contratado
por la institucion albergante, y se aceptara el gasto siempre y cuando el
monto rendido corresponda exclusivamente al tiempo dispuesto para
apoyar al nucleo y que la factura o recibo emitida por la institucion
albergante individualice a las personas contratadas, y se adjunten sus
liquidaciones de sueldo.

Se debe considerar dentro de los costos operativos, todos los gastos que
tengan que ver directamente con las labores administrativas del Centro
Milenio, tales como materiales de oficina, traslados menores del personal
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administrativo, costo de gastos notariales, gasto de correspondencia,
recarga de teléfonos celulares, etc.

Se incluyen ademas los gastos generales, como por ejemplo gastos
comunes, electricidad, agua, teléfono, gas, servicios de fotocopiado, y otros,
siempre y cuando el proveedor emita el documento de compra directamente
al Investigador Responsable o al instituto (cuando tenga personalidad
juridica). En el caso que las instalaciones sean utilizadas para investigacion
y administracion, se debera disponer de un método de prorrateo aprobado
por la Secretaria Ejecutiva Milenio.

También se incluyen todos los gastos que se generen por mantener la
cuenta bancaria y la tarjeta de crédito asociada, por ejemplo: talonario de
cheques, impuestos, gastos de administracion, etc., excepto las multas,
comisiones e intereses, producto de un atraso en los pagos o un crédito con
el banco, linea de sobregiro, etc.

Documentos de respaldo

5.6.

Boleta de honorarios: Se debera presentar el Contrato de trabajo junto
con el medio de verificacion de identidad vigente, ademas se debera incluir
la boleta de honorarios del personal administrativo permanente.

Liquidaciones de sueldo: en el caso de los institutos que tengan personal
con contrato de trabajo. En el caso de las facturas de la institucion
albergante por sueldos del personal administrativo se debera incluir las
liquidaciones de sueldo.

Recibos simples, boletas y facturas: en esta categoria se podran rendir,
boletas y facturas a las cuales se les debera adjuntar cuando corresponda,
las tres cotizaciones, la justificacion de compra directa cuando corresponda,
y comprobante de compra de divisa. En el caso de gastos de alimentacion
se debera sefalar el motivo de la reunién o encuentro y la nomina de los
asistentes al reverso de la factura o boleta, o una nota adosada a éstas, de
ser necesario.

Gastos de podlizas u otro instrumento bancario (Gastos de
Operaciones)

Se podran rendir gastos que correspondan a la suscripcion de pélizas de
seguros, pagares notariales y el costo de seguros contra robos, incendios y
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5.7.

5.8.

catastrofes naturales de los equipos e instalaciones financiadas con
recursos transferidos por la Subsecretaria. También se incluyen los seguros
personales para el caso de actividades puntuales de alto riesgo que
desarrollen los investigadores.

Si el convenio lo establece, se podran rendir los costos de las pélizas para
garantizar el fiel y oportuno cumplimiento de las obligaciones del convenio
de proyecto u otras actividades financiadas con recursos de la Iniciativa
Milenio.

Documentos de respaldo: Se debera rendir en esta categoria las
respectivas facturas. Cuando corresponda se debera adjuntar las
cotizaciones respectivas.

Libros, publicaciones y suscripciones a revistas cientificas (Gastos de
Operaciones)

Comprende todos los gastos asociados a publicaciones derivadas del
proyecto de investigacion, asi como aquellos correspondientes a
adquisicion de libros, suscripciones de revistas cientificas. Podra incluirse
tambien el costo de la edicion e impresion de afiches de informacion u otro
material impreso de publicidad y difusion de material de caracter cientifico.
En el caso de publicaciones en revistas cientificas, no es necesario adjuntar
las 3 cotizaciones.

Documentos de respaldo: en esta categoria se podra rendir boletas y
facturas a las cuales se les debera adjuntar, cuando corresponda,
cotizaciones o método de compra, y comprobante de compra de divisa. En
el caso de las impresiones se debera adjuntar la guia de despacho o algin
medio de verificacién que estas se entregaron dentro de los plazos de
ejecucion.

Imprevistos (Gastos de Operaciones)

Comprende aquellos gastos no programados, sobrevinientes e
indispensables para la ejecucion del proyecto. El maximo de presupuesto
que se puede destinar para estos gastos se encuentra condicionado en el
Plan de Uso de Recursos y las bases de los concursos.

Se puede rendir como imprevisto, gastos de cualquiera de las categorias
consideradas en el proyecto, que en determinado momento adquieran ese
caracter. Deben cumplir con todas las exigencias impuestas a los gastos
rendidos en las restantes categorias. Se aceptaran sin las exigencias
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impusstas a los gastos previa autorizacion de la Secretaria Ejecutiva
Milerio.

Los gastos por concepto de imprevistos deben contener una nota explicativa
del motivo que los originé y la justificacién de la pertenencia del gasto a esta
categoria, firmada por el administrativo responsable del nucleo o instituto.

5.9. Bienes y equipo (Gastos de Inversion)

En esta categoria se incluyen todos los bienes no fungibles, es decir,
aquellos de los que se puede hacer uso sin que se consuman o aquellos no
susceptibles de un rapido deterioro por su uso y que no tienen una alta
obsolescencia (vida util mayor a un afo).

Los costos incluiran la importacion, internacién, bodegaje, aduana, traslado
e instalacién en el lugar de destino final. Tratdndose de equipos donados,
se ccntempla todos los gastos adicionales que sean necesarios para su
utilizacion en el lugar de destino. También incluye aparatos de laboratorio,
mobiliario de oficinas, software y elementos o piezas computacionales,
siempre que no sea parte de una mantencion o reparacion. Se puede incluir
ademas la adquisicion de vehiculos exclusivamente para trabajo en terreno
siempre que sea previamente autorizado por la Secretaria Ejecutiva
Milenio* y de acuerdo a las respectivas bases de concurso.

En el caso de que el Centro Milenio adquiera un bien que no sera parte del
Centro (por ejemplo: premios) se debera pedir previa autorizacion para la
compra a la Secretaria Ejecutiva Milenio y se debera especificar la situacion
en la rendicién correspondiente.

Dccumentos de respaldo: en el caso que corresponda, se podran
presentar boletas o facturas. En el caso de los Centros Milenios sin
personalidad juridica, las facturas deberan extenderse a nombre de la
institucion albergante. En el caso de los institutos con personalidad juridica,
las facturas deberan extenderse a nombre de dicha Institucion. Cuando
corresponda, segun monto, se debera adjuntar, ademas: las tres
cotizaciones o justificacion de compra directa y comprobante de compra de
divisa.

Una vez finalizado el PAUR en ejecucion el Centro Milenio debera enviar un
listado de los bienes adquiridos con los recursos entregados de dicho PAUR

4 Antes de la compra se debera pedir esta autorizacion por parte del Investigador Responsable a la Secretaria
Ejecutiva Milenio. Solo podran realizar esta compra aquellos Centros Milenio que en sus bases de concurso se
autorice
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5.10.

5.11.

y adjuntar una foto digital donde se visualice el fondo de financiamiento del
bien.

Infraestructura

Comprende exclusivamente los costos de la materializacion de obras
menores de infraestructura, tales como construcciones menores,
reacondicionamiento de espacios fisicos, habilitacion de espacios para la
instalacion de nuevos equipos, mantencién de infraestructura y otros. Las
compras programadas de esta categoria seran aprobadas por la Secretaria
Ejecutiva Milenio. EI maximo que se puede destinar para estos gastos se
encuentra condicionado en el Plan de Uso de Recursos y en las bases de
los concursos. Los pagos de este tipo de gastos, se haran segun las
condiciones establecidas en los contratos, anticipos pactados o contra
entrega final del trabajo.

Se pueden realizar anticipos solamente en los casos que los contratos lo
establezcan con anterioridad, indicando plazos y montos.

Documentos de respaldo: en esta categoria se podra rendir boletas,
facturas o boletas de honorarios, a las cuales se les debera adjuntar las tres
cotizaciones o documentos de compra directa.

Todo gasto de este tipo debera venir respaldado con la fotocopia del
contrato en el primer pago. En las proximas cuotas, se debera establecer
una referencia de la rendicion en la que se presentd los antecedentes
(periodo de rendicién, categoria e items).

Se podran aceptar facturas de la institucion albergante, por gastos
generados por habilitaciones, reparaciones o remodelaciones contratadas
por dicha institucién, que afecten o involucren las instalaciones utilizadas
por el Centro Mileee, adjuntando copia del contrato y cualquier documento
que detalle y acredite el trabajo que se desarrolla y su costo. En estos casos,
no sera necesario acreditar la realizacion de 3 cotizaciones para justificar el
gasto.

Gastos generales de la(s) Institucion(es) Albergante(s)
Corresponde al aporte financiero del proyecto realizado a la institucion

albergante por concepto de utilizacion de infraestructura, equipos, servicios
u otros. Este tipo de gasto se podra rendir en cualquier momento. El maximo
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de presupuesto que se puede destinar para estos gastos se encuentra
condicionado en las bases de los concursos respectivos.

Documentos de respaldo: se podran rendir facturas de la institucion
albergante de acuerdo con lo sefalado en el punto “Documentos de
respaldo de los gastos” de este manual.
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Subsecretaria
e Economiay
Empresas de
Menor Tamaiio

Gobierno de Chile

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
RENDICION DE CUENTAS PARA NUCLEOS E
INSTITUTOS CIENTIFICOS DEL PROGRAMA
INICIATIVA CIENTIFICA MILENIO, Y DEJA SIN
EFECTO RESOLUCION ADMINISTRATIVA
EXENTA N° 88, DE 2015, DE LA
SUBSECRETARIA DE ECONOMIA Y
EMPRESAS DE MENOR TAMANO.

sANTIAGO, {J § NOV. 2017
3064

RESOLUCION N°:.
VISTO:

El D.F.L. N°1/ 19.653, de 2000, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, que Fija el Texto Refundido,
Coordinado y Sistematizado de la Ley 18.575,
Orgénica Constitucional de Bases Generales de
la Administracion del Estado; en el decreto con
fuerza de ley N° 88, de 1953, del Ministerio de
Hacienda; el decreto supremo N° 151, de 1999
del Ministerio de Planificacion y Cooperacién y
sus modificaciones, que Crea la Comisién
Nacional de Iniciativas Cientificas para el Milenio;
en la resolucién administrativa (E) N° 88, de
2015, de la Subsecretaria de Economia y
Empresas de Menor Tamafio; y la resolucién N°
1600 de 2008, de la Contraloria General de la
Republica, que Fija Normas sobre Exencidén de
Tramite de Toma de Razén, y

CONSIDERANDO:

. Que, mediante decreto supremo N° 151, de 1999,

del Ministerio de Planificacién y Cooperacion, se
cre6 la Comision Nacional de Iniciativas
Cientificas para el Milenio.

. Que, los recursos correspondientes al Programa

Iniciativa Cientifica Milenio deben ser asignados
a proyectos de Institutos y Nucleos Cientificos,
los cuales son seleccionados a través de
Concursos.

. Que, mediante resolucién administrativa (E) N°

88, de 2015, de esta Subsecretaria, se aprob el
Manual de Procedimiento de Rendicién de
Cuentas para Nlcleos e Institutos Cientificos del
Programa Iniciativa Cientifica Milenio.

. Que, mediante memorandum N° 160006617, de

29 de agosto de 2017, enviado por el
Coordinador de Areas Operativas, se solicité la
revision y aprobacion de la actualizacion del
Manual de Procedimiento de Rendicion de
Cuentas para Centros Milenio.



RESUELVO:

ARTICULO PRIMERO. Apruébase el siguiente Manual de Procedimiento de Rendicion de
Cuentas para Nucleos e Institutos Cientificos del Programa Iniciativa Cientifica Milenio:



Ministerio de Economia Fomento y Turismo
Subsecretaria de Economia y Empresas de Menor Tamafio

Manual de Procedimiento de
Rendicion de Cuentas
Para Centros Milenio



1. iNDICE

1. INDICE ...ttt e e 2

2, NORMAS GENERALES ...ttt et es e et e et ees e, 3

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES ..........cooouiiiiiieeeeeeeoee oo eeeee e, 5

3.1 Investigador Responsable o Director del Centro Milenio...........coevveeeeeeeeeeeiresennn S

3.2. Encargado AdMINISITAtIVO .........c.ocovuiiuiriieeecieieces ettt st 6

4. PRESENTACION, PROCEDIMIENTOS Y PLAZOS PARA LA RENDICION MENSUAL DE

CUIENTAS 155051051 srmsams msenssasnserssssoanssmomsnmsans s ososs b s e s a¥aeas sosessss sismsas sobes S eibie s Coba e ata s 7

4.1. Presentacion de las rendiciones Mensuales................oevoreeeeeeresreneeoeeseoeoees e, 7

42, Revision y aprobacion de rendiciones de CUBNtas.............owevevveveeveeseeoeooeooeoooe, 8

4.3. Contenido de una rendiCion de CUBNEAS ...........ooeeimmeeeeeeceeseee e 8

4.2.1. Carta CONAUEBIONA..........c.ocurietecie et eees s es s et 9

4.3.2. CoNCIlACION BANCANA...........coovvvurrirriereeireesssseseseeseseessesesesseessssee s eeeees e e 9

4.3.3. CartOlE DANCATA . uussssmssimminmsimss st e atommemssmmessssermetaseenmsesssssscsrasers 9

434, Formularios de rendicién de cuentas a terceros privados..............oooooovovevvovon.. 10

4.35. Formularios de detalle de rendiciones por categoria ..o, 10

4.4, Medios dePago ... cumunmmmmsimminmsmmmmummsm s 10

4.5, Documentos de respaldo de 10S gastos............oov.reevverorieeeeoooeesoeoseoeoeoeooesoeoeeoeeeesoeo 10

45.1. RECIDOS SIMPIES ..ot 11

452, Boletas de honorarios y liquidaciones de sUeldos...........ooo...ooommvveooo 12

4.5.3. Facturas /Boletas de compra VENLA .............ccocooveoemmreerossoesseeoesoeoooeoeoeoeeoeons 13

4.5.4. COUZACIONES .......cooueririreceversenesseies e esseeeeesee e 14

45,5, COMPIa DIMECHA .......oooverveciiecrrie st seemeesseses st esee 14

46. Gastos no rendibles a la SULSECTEtara..............ooeeeveeeoreeeoeeeeeeoeoeooooooeoeooeoooeoeoooooo 15

47. PIONIDICIONES.........ovooveiecceveeeisiensine s essie e sessee s eeeseeoeeeeseoeseeoe . 15

5. PRCCEDIMIENTOS DE RENDICION DE CUENTAS .....ovovoeoeoeeoeoooooo 16

5.1. Honorarios, sueldos, becas y otros pagos relacionados (Gastos en Personal).........16
5.2, ?7astos de pasajes, viaticos, congresos, seminarios y afines (Gastos de operacion)

5.21. Recibos simples: s6lo se aceptaran en los siguientes casos: ..........ccccvrvnn.n.. 18

b.2.2. Facturas pasajes aéreos adquiridos por un Centro Milenio......................... 19

5.2.3. BOItas 0 fACIUIAS .........cuuuvuueeevveereeesmmssesienes oo 19

5.3. Materiales fungibles y mantencién (Gastos de OPEracion)........occcevvvvveeesesseesnnnnnn, 19

54, Profesores visitantes y consultorias (Gastos de Operacion)...........cowomvveeeesrosnns 20

5.5. Gastos de administracién (Gastos de OPEracion) .........cuueeveeeeeereveeseeeeeeesesoe oo 21

5.6. Gastos de pdlizas u otro instrumento bancario (Gastos de Operacion).....................22

5.7. Libros, publicaciones y suscripciones a revistas cientificas (Gastos de Operacién).23

5.8. Imprevistos (Gastos de OPEracion)..............o..ooccocoooeeereooeeosooooeoeoeoeooeooooeooeoeooooo 23

5.8, Bienes y equipo (Gastos de INVErsion) ....................oeweweeormomsessssssosoooooooooo 23

5.10. L O 24

5.11. Gastos generales de la(s) Institucion(es) Albergante(s)............oovomeooooooo. 25

L 25



2. NORMAS GENERALES

El presente Manual debe entenderse como un complemento a lo establecido
en las bases de los concursos de institutos o ndcleos, a los convenios de
financiamiento y a las normas vigentes de la Contraloria General de la
Republica relativas a Rendiciones de Cuentas, las que primaran sobre el
presente Manual en todas aquellas materias que se contrapongan.

Para todos los efectos del presente documento, se entiende por rendicién de
cuentas o informe de inversién mensual, el instrumento a través del cual el
Investigador Responsable informa mensualmente sobre el monto de los
recursos recibidos y los gastos efectuados. El proceso de rendicién se inicia
con la presentacién del informe de inversién mensual de los nicleos o
institutos milenio (en adelante, los Centros Milenio) y cuimina con la
aprobacion formal de éste por la Subsecretaria de Economia y Empresas de
Menor Tamano (en adelante, Subsecretaria), a través de la Unidad de
Control y Rendiciones (en adelante, UCR). Excepcionalmente la
Subsecretaria podra solicitar al Investigador Responsable a través de la
Secretaria Ejecutiva del Programa Iniciativa Cientifica Milenio (en adelante,
la Secretaria Ejecutiva) informes de transferencias y gastos extraordinarios,
los que se ceiiiran a las mismas normas que los informes mensuales.

Las rendiciones de cuentas deben realizarse por las transferencias de fondos
para la operacion del Proyecto de los Centros Milenio respectivos, en
adelante, el Proyecto, o por transferencias de fondos para cualquier otra
actividad impulsada con recursos de la Subsecretaria. Las rendiciones deben
presentarse para cada uno de estos fondos en forma separada y ordenada,
y cada una debera contar con una cuenta corriente exclusiva.

Las cuentas corrientes deberan ser bipersonales, a nombre del Investigador
Responsable y del Suplente. En la oportunidad que los institutos obtengan
su inicio de actividades, se debera tramitar una nueva cuenta bancaria
exclusiva para la administracion de cada uno de estos fondos, a nombre de
dicha institucion, y traspasar a esa cuenta los recursos de la cuenta utilizada
anteriormente que aun no estén comprometidos.

Para administrar los fondos y gestionar adecuadamente las rendiciones de
cuentas, el Centro Milenio debera contar con un funcionario encargado del
area de administracion y finanzas, quien sera la contraparte financiera ante
la Subsecretaria para coordinar cualquier gestion en estas materias. El
encargado administrativo debera tener facultades suficientes para tomar
todas las providencias y medidas necesarias para que se dé cumplimiento al
manual de rendiciones, se cumplan los plazos, se incluyan todos los
documentos que sustentan los gastos de las rendiciones y se verifique que

todos los servicios o productos adquiridos  fueron entregados
satisfactoriamente.

La designacion y el cambio de esta persona debe informarse oportunamente
a la Secretaria Ejecutiva y a la Unidad de Control y Rendiciones por parte del
Investigador Responsable o Suplente. La persona encargada de
administracion y finanzas, tendra facultades para incluir las notas explicativas
de gastos que sean necesarias, excepto las que expresamente se sefiale en
este manual que deben ser firmadas por el Investigador Responsable.



Los procedimientos que se describen en este manual, son comunes a las
rendiciones de cuentas efectuadas para todos los fondos entregados por la
Iniciativa Cientifica Milenio. Los Centros Milenio deberan presentar sus
rendiciones de cuentas en los plazos establecidos en las Bases del
respectivo Concurso, cumpliendo con todas las condiciones e instrucciones
de este manual y otras que sean emanadas de la Unidad de Control y
Rendiciones de la Subsecretaria.

El monto de una rendicion de gastos, mas los gastos rendidos acumulados,
no puede superar el valor de los recursos transferidos. Sélo se podra
reconocer los gastos a partir de la fecha de total tramitacion del convenio de
financiamiento del respectivo proyecto.

En el caso de los fondos de Proyecto, los montos informados en las
rendiciones deberan ser consistentes con la Asignacién Anual de Uso de
Recursos, que contiene la distribucion entre las diferentes categorias de
gasto y con el Plan de Honorarios y el Plan de Adquisiciones respectivo,
previamente aprobados por la Secretaria Ejecutiva. Los cambios a cualquiera
de los documentos sefialados deberan estar conforme a la normativa vigente,
al presupuesto aprobado, y ser solicitados a la Secretaria Ejecutiva para su
respectiva aprobacion, en forma previa a la presentacién de la rendicién
correspondiente. El encargado administrativo tendra la obligacion de ir
adecuando los presupuestos del instituto o ntcleo de forma de asignar los
gastos rendidos a los presupuestos mas antiguos. Igualmente debera
asegurarse, previo a la presentacion de las rendiciones, que la Asignacion
Anual de Uso de Recursos se encuentre vigente. Para que la Secretaria
Ejecutiva apruebe modificaciones a la Asignacion Anual de Uso de recursos,
debera considerar que no se sobrepase ningtn limite de gasto establecido
en las bases de los respectivos concursos, e informar oportunamente a la
Unidad de Control y Rendiciones sobre los cambios aprobados.

En el caso de la entrega de otros fondos (Proyeccién al Medio Externo y/o
Redes Formales de Colaboracién, los gastos y montos rendidos deben ser
consistentes con el proyecto y presupuesto aprobado por la Secretaria
Ejecutiva. Se utilizaran los items de gastos financiables establecidos en las
bases de concurso respectivas, y las exigencias que se describen en este
manual. Eventualmente podra haber restricciones respecto de los gastos que
se pueden presentar en cada categoria, dependiendo de cada concurso.
Este tipo de fondos no debera considerarse en la distribucién de fondos por
categoria de la Asignacién Anual de Uso de Recursos.

Todos los pagos se deberan hacer de acuerdo con las exigencias que se
establezca en las cotizaciones o en los contratos, y las normas especificas
que se establezcan en este manual. Pagos tales como: pasajes, arriendo de
salones, inscripciones a seminarios o conferencias, compras por Internet,
etc., se consideran pagos anticipados y como tales cancelados previo a la
recepcion de los servicios o productos, siendo el investigador responsable el
garante de la operacién, quien debera reponer los fondos en Ia cuenta
bancaria del instituto o ntcleo, en el caso que no se concrete la entrega del
producto o servicio satisfactoriamente.

No podran fraccionarse o fragmentarse las operaciones para evitar el
procedimiento de rendicion aplicable.

En el caso de auditorias al Programa Iniciativa Cientifica Milenio, se debera
procurar todas las facilidades para la revisién posterior de las rendiciones.



e En el caso de compras de bienes o servicios, muestras animales o vegetales
de otros paises, drogas, medicinas, quimicos peligrosos, sustancias
radioactivas, material genético, etc., cuyo proceso de adquisicién no
corresponde a la légica que se presenta en este manual, se podra solicitar
autorizacion por escrito a la Secretaria Ejecutiva, para definir otros
mecanismos excepcionales de compras y de rendicion de este tipo de gastos.
Cualquier autorizacion que emita la Secretaria Ejecutiva en este sentido,
debera ser comunicada oportunamente a la Unidad de Control y
Rendiciones, para la posterior revision de las rendiciones de estos gastos.

e La UTM considerada para el tope de los montos de cada item debera ser el
valor que corresponde al mes en que se hace el gasto.

* En el caso que la UCR rechace integramente una rendicién de cuentas de
un Centro Milenio, la Secretaria Ejecutiva quedara facultada para suspender
las transferencias de recursos al centro afectado, hasta que la situacion que
originé el rechazo sea aclarada satisfactoriamente por el Investigador
Responsable o Suplente y en forma paralela se deberan reintegrar los fondos
correspondientes.

Si el Investigador Responsable no presenta el informe o no da respuesta a
las observaciones en el plazo estipulado en el presente manual, o bien éstas
son calificadas de insuficientes, se considerara un incumplimiento grave,
facultdndose a la Subsecretaria para poner término anticipado al
correspondiente convenio suscrito. Sin perjuicio de lo anterior el Centro
milenio debera reintegrar los montos rechazados o las observaciones no

subsanadas en los plazos establecidos en las respectivas bases de
concurso.

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

En toda la labor relacionada con la rendicion de cuentas, se requiere la estrecha

colaboracién y coordinacion entre el Investigador Responsable y el Encargado
Administrativo.

Por esta razon, se detalla a continuacion el rol que cada uno tiene en materia de
rendiciones:

3.1.  Investigador Responsable o Director del Centro Milenio

Descripcion de la responsabilidad: es Ia persona encargada y responsable
de dirigir y ejecutar el proyecto, tanto en el ambito cientifico como
administrativo. La direcciéon del Investigador Responsable se extiende a

todas las actividades impulsadas por el respectivo Centro Milenio con
recursos de la Subsecretaria.

3.1.1. Funciones en el proceso de rendiciones:



o Es obligacién del Investigador Responsable o Director Alterno, entre
otras, presentar un Informe de Inversién Mensual de los recursos
recibidos para su investigacion, denominado Rendicion de Cuentas.

e En este sentido, deberd apoyar la gestion administrativa del
Encargado Administrativo. En caso de que el Investigador Suplente
o Director Alterno asuma las funciones del Investigador Responsable
o Director o que éste delegue funciones en otros profesionales en el
marco de la investigacion, éstos deberan igualmente apoyar de la
misma forma al Encargado Administrativo en los procesos de
rendicion de gastos.

e Tomar las medidas necesarias para proporcionar en forma oportuna
la informacion y la documentacién de que dispone y que requiere el
Encargado Administrativo a fin que pueda cumplir cabalmente lo
establecido en el presente manual.

o Contratar al personal administrativo idéneo para las funciones
administrativas.

En ausencia o impedimento del Investigador responsable o Director sera el
Investigador Suplente o Director Alterno quien asuma las responsabilidades
de este.

3.2. Encargado Administrativo

3.2.1. Perfil Encargado Administrativo: preferiblemente debera contar con
estudios o experiencia en areas contables, de la administracién, de manejo
de proyectos de investigacion y/o fondos pliblicos.

3.2.2. Descripcion de la responsabilidad: el Encargado Administrativo serd la
contraparte del centro de investigacién ante la Unidad de Control y
Rendiciones de la Subsecretaria de Economia y Empresas de Menor
Tamario, en materia de rendiciones.

3.2.3. Funciones en el proceso de rendiciones:

e Conocer las bases y aplicar siempre el manual de rendiciones.

* Disponer la organizacion y procedimientos administrativos
necesarios para que el centro pueda dar estricto y oportuno
cumplimiento a las instrucciones contenidas en este manual.

* Mantener informado al Investigador Responsable y suplente, en
adelante, también, Director y Director Alterno respectivamente, sobre
los requerimientos de la Subsecretaria en materia de rendiciones y
coordinar con uno de ellos la oportuna entrega de la documentacion

que se necesite para la elaboracion y presentacion de las
rendiciones.

¢ Preparar las rendiciones mensuales de cuentas y validarlas
minuciosamente previo a su envio a la Subsecretaria, con el objeto
de reducir al minimo las observaciones que ésta pudiera formular,
bien sean de forma o de fondo. (Debera realizar la revisién
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exhaustiva de valores y fechas que digite, asi como sumatorias de
las planillas, no usar decimales y el cumplimiento de las normas
establecidas en el presente Manual).

e Tomar las providencias necesarias a fin de contar oportunamente
con la documentacién justificativa de los diferentes tipos de gastos
que debe rendir el centro. En particular, debera tomar precauciones
para obtener algunos documentos de respaldo que corresponden a
personal extranjero (fotocopia de pasaporte; documentos que
comprueben la realizacién de un viaje, etc.) y asegurarse de que las
glosas de los documentos tributarios que emiten los proveedores
sean las que se instruyen en este manual, y que sean pagados por
estos.

e Observar siempre los requisitos formales descritos en el manual de
rendiciones para diferentes tipos de gastos, asi como los diferentes
topes establecidos en UTM u otra unidad, segiin los montos
involucrados.

e Utilizar adecuadamente los formularios anexos al manual de
rendiciones o los medios automatizados de que disponga la
Subsecretaria para rendir.

4. PRESENTACION, PROCEDIMIENTOS Y PLAZOS PARA LA RENDICION

4.1.

MENSUAL DE CUENTAS

Presentacion de las rendiciones mensuales

El Investigador Responsable del Centro Milenio debera presentar
mensualmente firmadas por él(ella) las rendiciones de cuentas de Proyecto
0 de cualquier actividad impulsada por el respectivo Centro Milenio con
recursos de la Subsecretaria, dentro de un plazo maximo de cinco dias
habiles (5) contados después de la fecha de corte, entendiéndose como
tal el dltimo dia habil del mes anterior. Para los centros que envian sus
rendiciones desde otras regiones del pais podran ser despachados hasta la
fecha de cierre. En caso de cualquier actividad impulsada por el respectivo
Centro Milenio con recursos de la Subsecretaria se debera cumplir con la
fecha de rendicion indicada en el respectivo convenio.

Las rendiciones se deberan presentar en la Oficina de Partes del Ministerio
de Economia, Fomento y Turismo!, dirigidas a la Unidad de Control y
Rendiciones (UCR), en archivadores o carpetas, identificando claramente
el nombre del centro, el tipo de actividad (Proyecto, PME o RFC) y periodo
que se rinde. Para facilitar la revisién, se debera entregar la
documentacion con separadores, indicando las diferentes categorias o
secciones. Los documentos que deben ser presentados en la rendicion de
cuentas son los que se indican en el punto 4.3 de este manual.

'Av. Libertador Bernardo O'Higgins N° 1449, Santiago Downtown torre Il local 7, piso 1, Santiago.
Horario de atencion: lunes a jueves de 09:00 a 17:00 horas y los dias viernes de 09:00 a 16:00

horas.



4.2.

4.3.

Las rendiciones deben remitirse todos los meses, incluso respecto de
aquellos meses en que no se presenten gastos. En el caso de cualquier otra
actividad impulsada con recursos de la Subsecretaria, dichas rendiciones
deberan enviarse en los plazos estipulados en el respectivo convenio,
manteniendo la misma l6gica que las rendiciones del proyecto.

En el Anexo N° 1, se dan instrucciones precisas sobre los casos en que la
rendicién es cero.

La UCR podra excepcionalmente autorizar extender el plazo de
presentacion de la rendicion de cuentas o de las respuestas a las
observaciones a ésta por fuerza mayor, mediante una solicitud escrita por
correo electronico o carta fundada del Investigador Responsable o
Suplente. Esta situacién debera acordarse antes del vencimiento del plazo
de entrega de la rendicién y/o respuesta a las observaciones.

Revision y aprobacién de rendiciones de cuentas

Las rendiciones de cuentas seran revisadas por la Unidad de Control y
Rendiciones (UCR) de la Subsecretaria dentro del plazo indicado en las
Bases y/o convenios de los respectivos concursos, plazo dentro del cual se
informara al Centro Milenio el estado en que se encuentra dicha rendicién
(Aprobada, con observaciones por subsanar y/o con rechazos). La
comunicacion sera por escrito a través de un correo electrénico o por un
medio automatizado, segin corresponda, al Encargado Administrativo del
Centro Milenio, con copia al Investigador Responsable o Suplente. Durante
el periodo de revisién de las rendiciones la UCR se comunicara con el
Encargado Administrativo para aclarar dudas, solicitar nuevos antecedentes
e informacion para tomar una resolucién.

En el caso de los gastos observados que no sean subsanados en los plazos
establecidos de las respectivas bases de concurso el centro debera reflejar
en el formulario de detalle de rendiciones de cuentas del mes siguiente el
rechazo de dicho gasto.

En el caso que sean rechazados, el Centro Milenio debera reintegrar los
fordos correspondientes en la cuenta bancaria respectiva, lo cual se
verificara en la cartola bancaria de Ia rendicion del periodo inmediatamente
siguiente.

Los Encargados Administrativos deberan enviar dentro de los plazos
establecidos para subsanar las observaciones los nuevos formularios con

los respectivos cambios cuando un gasto fue rechazado desde un comienzo
por la UCR.

Contenido de una rendicién de cuentas

Caca rendicion debera contar con la siguiente documentacién (Anexo N°1):

4.3.1. Carta conductora

4.3.2. Conciliacién bancaria

4.3.3. Cartola bancaria

4.3.4. Formulario de rendicion de cuentas a terceros privados.



4.3.5. Formulario de detalle de rendiciones separada por categoria y con el
respectivo documento en original de respaldo.

En los meses que se presenten transferencias realizadas por Ila
Subsecretaria de Economia y Empresas de Menor Tamaiio, deberan incluir
una Carta sefialando el monto y fecha del recurso transferido.

Las caracteristicas de los documentos arriba indicados son las siguientes:

4.3.1. Carta conductora

Debe hacer referencia al envio de la rendicién, periodo informado, tipo de
fondo que se rinde (Proyecto, PME o RFC), entre otros datos, sefialando
expresamente que los documentos son originales y que no han sido
presentados en otra rendicion de gastos. Esta Carta debe venir firmada
por el Encargado Administrativo y dirigida a su respectivo Analista de UCR.

4.3.2. Conciliacion Bancaria

Este formulario explica la diferencia que se produce entre el saldo por rendir
y el saldo disponible en la cuenta bancaria:

Saldo por Rendir - Saldo en cartola bancaria = Diferencia

Estas diferencias obedecen a diversas circunstancias, que deben ser
explicadas en este formulario. Se debe presentar mensualmente, en forma
separada, por cada una de las cuentas corrientes que tenga el centro.

Se debe detallar: tipo de fondo que se rinde (Proyecto, PME o RFC), el
concepto y categoria, breve descripcion, el numero de cheque,
transferencia u otro.

Alguno de los conceptos involucrados puede ser:

= Cheques girados y no cobrados (se resta)
» Gastos cobrados pendientes de rendir (se suma)

* Depésitos a la cuenta bancaria por devoluciones de productos o
servicios rendidos (se resta)

Este informe debera ser firmado por el Encargado Administrativo.

4.3.3. Cartola bancaria

Se debera incluir en cada rendicién, por tipo de fondo, la cartola bancaria
del periodo que se rinde, que incluya el saldo inicial y final del mes, junto a
los movimientos que se generaron en ese periodo. Se puede presentar la
cartola enviada por el banco o la versién impresa que aparece en el sitio
web de la entidad bancaria, cuidando que cubra las fechas sefialadas y
presente todos los movimientos del mes.



4.4,

4.5,

4.3.4. Formularios de rendicion de cuentas a terceros privados

Cada formulario o documento debe indicar claramente el nombre del
instituto o nuicleo, nombre del Investigador Responsable y el periodo que
cubre la rendicién. Este formulario debe venir firmado por el Investigador
Responsable o Suplente y el Encargado Administrativo.

4.3.5. Formularios de detalle de rendiciones por categoria

El propésito de este formulario es el de registrar cada uno de los gastos o
inversiones que dan cuenta de la ejecucion de los recursos transferidos, y
todas las operaciones bancarias que acrediten los pagos realizados. Este
formulario detalla y totaliza los gastos de cada una de las categorias que
se rinden en el mes (categorias indicadas en las Bases de Concurso de
cada Centro). Cada categoria debera incluirse en el archivador o carpeta
con un separador junto con los antecedentes y documentos de respaldo
de los gastos. Se exceptia el uso de este formulario para aquellas
categorias que no hayan tenido gastos.

Es importante revisar que la informaciéon que se incluye en el
encabezamiento y cuerpo de cada formulario sea correcta. Los errores
de forma u omisién no permiten aprobar la rendicién, lo que conlleva
tiempo adicional dedicado a su correccién, envio Yy nueva revision,
ademas de la posibilidad de cometer nuevos errores.

Medios de pago

Se consideran medios de pago aceptables: dinero en efectivo, cheques,
transferencias electrénicas y tarjetas de Crédito, las cuales deberan ser
utilizadas sélo como medios de pago y en ningtin caso como crédito.

Lo anterior no exime al Centro Milenio de la presentacion de toda la
documentacién de respaldo establecida en el presente Manual (factura,
orden de compra, cotizaciones, etc.), segun la categoria de gasto.

Documentos de respaldo de los gastos

Se entiende como documentos de respaldo de un gasto, todos los

antecedentes documentados que permitan demostrar el desembolso
realizado, asi como sus caracteristicas y el cumplimiento de la normativa
existente. Sélo deben rendirse los gastos pagados, una vez recibidos los
bienes o realizados de manera conforme los servicios. Los documentos de
respaldo deberan considerar los siguientes aspectos:

Las facturas y boletas extendidas a los Centros Milenios sin personalidad
juridica, deberan ser a nombre del Investigador Responsable. Se excepttian
de esta regla, las adquisiciones de bienes y equipos, y las boletas de
honorarios de los investigadores responsables (ver procedimiento de
rendicion de cuentas). En el caso de los institutos con personalidad juridica
los documentos deberan emitirse a nombre de dicha institucion.



e =n caso que la Institucion Albergante haya suscrito convenios con

proveedores para acceder a tarifas preferentes, dichos documentos
tributarios podran ser emitidos a nombre de dicha institucion.

Todo gasto incluido en una rendicién debe estar respaldado por algin medio
de verificacion, por ejemplo: boletas de honorarios, recibo de becas,
liquidacién de sueldos cuando corresponda, facturas, boletas,
comprobantes de transportes y lo comprobantes validamente emitidos por
el prestador del servicio. Todos los documentos mencionados
anteriormente deben ser originales. En ningin caso se aceptaran
documentos enmendados. En casos justificados se podra incluir fotocopia
legalizada. Para las compras en el extranjero, se aceptara el comprobante
emitido en los medios habitualmente empleados en el lugar de compra
donde se efectué la operacion.

Todos los documentos tributables que se emitan por la compra de un bien
o servicio con cargo a los fondos de la Subsecretaria, debera indicar en el
mismo que es financiado por el Programa Iniciativa Cientifica Milenio,
financiado con fondos ICM, financiado con fondos MINECON, etc. Este
medio de identificacion podré ser registrado de forma manual, digital
impreso, etc.

En el caso de gastos que utilicen los mismos documentos para respaldar el
pago y rendicién que otros gastos de otras categorias, se debera agregar
una nota explicativa en la columna “Referencia otros antecedentes” del
Formulario de detalle de gastos por categoria, sefialando |a ubicacién de
dichos documentos, categoria e item.

En el caso de gastos que utilicen como respaldo, documentos incluidos en
rendiciones anteriores, se debera agregar una nota explicativa, sefialando
la ubicacion de dichos documentos (periodo de rendicion, categoria e item).

En el caso de los gastos o reembolsos de operaciones realizadas en el
extranjero que deban ser pagados en una moneda extranjera (Délar, Euro
u otra), el tipo de cambio a utilizar sera el correspondiente al dia de la
compra o pago de la respectiva divisa. Todo segun valores publicados por
el Banco Central en las fechas que corresponda. Se debera informar del

délar observado y de la paridad (cuando corresponda) en el documento que
se rinde.

Los documentos de respaldo de los gastos deberan contar con las
siguientes condiciones y caracteristicas:

4.51. Recibos simples

Estos seran aceptados solamente en los siguientes casos:

4.51.1. Recibo de becas de pregrado, magister y doctorados.

Los montos deberan ser consistentes con los limites anuales estipulados en
las bases de concurso correspondientes (mas informacién en la categoria
"Honorarios” de este manual). En el caso de los Centros Milenios sin
personalidad juridica, los recibos deben ser extendidos a nombre del
Investigador Responsable. En el caso de los institutos con personalidad
juridica, los recibos deben ser extendidos a nombre del instituto.



4.51.2. Recibo de pago de actividades de tipo doméstico o
artesanal

Se pueden usar en casos debidamente justificados cuando el prestador del
servicio no cuente con factura o boletas (Ejemplo: arrieros, arriendo de
animales como caballos o animales de arrastre, recolectores de especies
vegetales o animales, guias informales, cargadores, etc.). El pago por
actividad podra ser hasta 2 UTM. En el caso que se requiera un monto
superior al tope se debera solicitar previamente autorizacion a la Secretaria
Ejecutiva.

4.5.1.3. Recibo de reembolso de gastos (boletas o facturas)

Junto con el recibo simple del reembolso de gastos, se debera incluir medio
de verificacién de identidad vigente, copia del contrato, el comprobante de
compra de divisa, cuando corresponda, y los documentos que respalden el
motivo del gasto (antecedentes como folleto de congreso, carta de
invitacién, programa de trabajo, etc.). Se debera adjuntar todos los
documentos en original que respalden los montos reembolsados (boletas,
facturas o comprobante de pago). En la categoria ‘Pasaje, viaticos,
congresos Yy afines” y “Profesores visitantes y consultorias” se establecen
otros documentos que deben ser presentados, como en el caso de
reembolso de compras de pasajes aéreos y otros.

451.4. Recibo de pago de viaticos

Se rendiran a través de un recibo simple firmado por el beneficiario, en el
cual debera sefialar una breve referencia del motivo del pago del viatico y
los dias pernoctados y no pernoctados. Esto segun lo indicado en las bases
de concurso respectivas.

452, Boletas de honorarios y liquidaciones de sueldos

Se podra rendir todo gasto de personal siempre que exista un contrato.
Para las personas contratadas por primera vez, a las que se les haya
modificado o renovado el contrato (ya sea de honorarios o de trabajo), se
debera adjuntar medio de verificacién de identidad vigente, un original
firmado del contrato respectivo y la visa de trabajo vigente segun el caso.

4.5.21. Boletas de honorarios

En el caso de los Centros Milenio sin personalidad juridica, las boletas de
hororarios deben ser extendidas por el monto bruto, sin retencién de
impuestos, a nombre del Investigador Responsable. Para el caso especifico
de los investigadores responsables, las boletas deben extenderse a nombre
de la Subsecretaria de Economia y Empresas de Menor Tamario de forma
electrénica por el valor bruto sin el porcentaje de retencién, siendo
responsabilidad del emisor el pago de dicho impuesto. Todas las boletas
deberan indicar al menos nombre del proyecto, el periodo que cubre el pago
y mencionar el financiamiento del Programa Iniciativa Cientifica Milenio, de
la Subsecretaria de Economia y Empresas de Menor Tamario.
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En el caso de los institutos con personalidad juridica, las boletas.de
honorarios deberan ser extendidas a nombre de dicha institucion,
reteniendo y pagando los impuestos en el periodo que corresponda.

Los montos rendidos por los Centros Milenio deberan corresponder a los
montos brutos. La suma de los pagos no podra sobrepasar los limites
anuales establecidos en las bases de concurso incluyendo los impuestos,
aguinaldos, etc.

En el caso de los Centros Milenio sin personalidad juridica sera
responsabilidad de cada uno de los participantes que perciben honorarios
la emision de las boletas, la declaracién y el pago del impuesto
correspondiente. Una vez obtenida la personalidad juridica, el instituto
debera realizar la retencion y el pago de impuesto correspondiente.

4.5.2.2. Liquidaciones de sueldo

En el caso de los institutos, cuando el personal tenga contrato de trabajo,
se debera adjuntar las liquidaciones de sueldos.

Los montos rendidos deberan corresponder al monto bruto sin sobrepasar
los limites anuales establecidos en las respectivas bases de concurso, esto
incluye los impuestos, las leyes sociales (IPS, AFP, FONASA, ISAPRE u
otro pago legalmente exigido), costo empresa, aportes patronales
aguinaldos, etc.

Se podra incluir los gastos asociados a los finiquitos establecidos en el
Codigo del Trabajo, sélo por la parte atribuible a la permanencia de la
persona en un instituto vigente. Se debera adjuntar todos los antecedentes
y calculos necesarios para justificar el gasto.

Sera responsabilidad del centro cumplir con Ia legislacién y normativa
vigente, correspondiente a salarios, cotizaciones, seguros, salud y toda
materia relativa a la contratacién de su personal.

4.5.3. Facturas /Boletas de compra venta

Por gastos superiores a 2 UTM sera obligatoria la presentacion de factura.
Gastos menores o iguales a 2 UTM pueden ser respaldados con boletas de
compra-venta o facturas. En las rendiciones de gastos, las boletas deben
presentarse adosadas a una hoja, la cual debe indicar el detalle del gasto
efectuado. Las facturas pueden ser manuales o electrénicas. No se aceptan
gastos respaldados con facturas pro-forma. Solo se aceptan facturas
definitivas y debidamente canceladas por el proveedor.

En el caso de cuentas corrientes con proveedores, agentes de aduanas u
otros, el valor a rendir debe corresponder al valor facturado y cancelado, y
no @ las transferencias realizadas a cuenta (provisiones) que hubiesen
podido efectuarse a estos proveedores. En el caso especifico de facturas
de agentes de aduanas, que incluyan gastos de terceros, debera adjuntarse

conjuntamente con la factura del agente de aduanas, las otras facturas
incluidas como gasto.



4.5.4. Cotizaciones

Las compras superiores a 100 UTM de todas las categorias, exceptuando
los honorarios deben ser respaldadas por tres cotizaciones.

Las cotizaciones deberan ser todas por el mismo producto o servicio, y
deberan contener como minimo la identificacién de la empresa que cotiza,
precio (sefialando si incluye o no el IVA), detalle del bien o servicio, plazo
de validez, etc.

La rendicion de gastos, debe acomparar ademés un cuadro comparativo
de cotizaciones, sefialando la empresa seleccionada, indicando las razones
de seleccién, en el caso de no adquirirse la de menor valor.

En términos generales, se exceptian de efectuar tres cotizaciones:

e Las compras de algin producto o servicio en las cuales exista algdn
convenio suscrito con la institucion albergante, o el Centro Milenio, que
permita bajar los costos o facilite el trabajo de los centros. En este caso
debera adjuntarse copia de dicho convenio, donde aparezcan
claramente sus caracteristicas y vigencia.

e Contratos con empresas proveedoras en el marco de un proyecto
complementario al que se est4 desarrollando en forma conjunta con otra
entidad u organizacion.

* Contratacion de servicios profesionales, que no impliquen un proyecto
o un estudio, sino que trabajos especificos para resolver un problema o
atender una necesidad puntual.

4.5.5. Compra Directa

Se entendera por compra directa, toda adquisicion que supere las 100 UTM
y donde no se hara exigible las 3 cotizaciones. Estas adquisiciones deberan
contar con la previa aprobacién por escrito de la Secretaria Ejecutiva,
indicando en cudl de las siguientes situaciones se encuentran:

* Si la contratacién de que se trata, sélo puede realizarse con los
proveedores que sean titulares de los respectivos derechos de
propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes y otros
(representantes exclusivos).

e Si por la magnitud e importancia que implica la contratacion, se hace
indispensable recurrir a un proveedor determinado en razén de la
confianza y seguridad que deriva de su experiencia comprobada en la
orovision de los bienes o servicios requeridos, y siempre que se estime
‘undadamente que no existen otros proveedores que otorguen esa
seguridad y confianza. La justificacién de esta eleccién tendra validez
de un afio y si se desea continuar por un periodo mayor, debe volver a
justificarse la eleccion.

e Si se trata de reposicion o complementacién de equipamiento o
servicios accesorios, que deben necesariamente ser compatibles, con
los modelos, sistemas o infraestructura previamente adquirida.



4.6.

4.7.

e Si el conocimiento publico que generaria el proceso de cotizacién,
previo a la contratacién pudiera poner en serio riesgo el objeto y la
eficacia de la contratacion de que se trata.

Los Centros Milenio, en la solicitud dirigida a la Secretaria Ejecutiva para la
aprobacioén de la compra directa, deberan indicar en forma clara las razones
oor las que la compra respectiva se enmarca en alguna de las
circunstancias descritas en este titulo, adjuntando los antecedentes
justificativos de la causal respectivos, en caso que corresponda.

Gastos no rendibles a la Subsecretaria

No se podran incluir como gastos en las rendiciones de cuentas de los
Centros:

e Multas, intereses, bebidas alcohdlicas y comisiones por la utilizacion de
lineas de sobregiro o créditos.

e Anticipos o pagos por adelantado, sin la entrega del producto o servicio
y documentos que acrediten la compra (factura o boleta), salvo que esté
estipulado en alguna de las categorias del presente manual o en el
contrato respectivo.

e Pagos de honorarios por adelantado, salvo las excepciones
establecidas mas adelante en el punto 5.1, Honorarios, sueldos, becas
y otros pagos relacionados de este manual.

e Compras por montos sobre 100 UTM sin tres cotizaciones, con
excepcion de aquellas que se realicen con la modalidad de compra
directa previamente autorizada, o compras que se contemplen dentro
de las excepciones en este manual.

* Boletas de compra venta por valores superiores a 2 UTM. En este caso
solo se aceptara hasta el tope maximo, la diferencia sera rechazada.

* Fotocopias de boletas o facturas.

e Todo documento enmendado, alterados o corregidos que no permitan
identificar la fecha, monto, numero de boleta, detalle de la compra,
cantidad, proveedor, etc.

* Recibos internos, vales por u otro similar, como respaldos de prestacion
de servicios.

Prohibiciones

Los fondos entregados a los Centros Milenio no podran ser invertidos en el
mercado financiero u otros con el propésito de obtener intereses.

De acuerdo a la ley de probidad 19.653, no se puede acumular kildmetros
en lineas aéreas, puntos ni otros beneficios de afiliacién a programas de
clientes de casas comerciales y otros.



5. PROCEDIMIENTOS DE RENDICION DE CUENTAS

El desglose que se incluye, corresponde a las categorias definidas en las bases
de los concursos de los proyectos. Las categorias pueden presentar diferencias
respecio de lo sefialado en las bases, en cuyo caso predominaran las
especificaciones establecidas en dicho documento.

En el caso de otras Actividades financiadas con recurso del Programa Iniciativa
Cientifica Milenio (PME y RFC), las categorias que se utilicen para rendir deberan
ser consistentes con las caracteristicas y el tipo de gasto, y deberan cefiirse a las
restricciones que se establezcan para este tipo de fondos.

Para todas las categorias que se describen a continuacién se debera rendir de
acuerdc a lo sefialado en el punto “Documentos de respaldo de los gastos”
contenido en el numeral 4.5 de este manual.

5.1. Honorarios, sueldos, becas y otros pagos relacionados (Gastos en
Personal)

En esta categoria, se aceptaran los honorarios del personal aprobado por
la Secretaria Ejecutiva, quien velara por el cumplimiento de exigencias
establecidas en las respectivas bases de concurso.

Se entenderan como costos asociados a los honorarios el sueldo,
aguinaldo, leyes sociales, aportes patronales, costo empresa (cuando
corresponda), e impuestos relacionados de todo el personal estipulado en
las respectivas bases de concurso.

También incluye a todo el personal adicional permanente que se requiera
para desarrollar las investigaciones del centro, como son asistentes de
laboratorio, asistentes de investigacion, ingenieros, periodistas, jefes o
directores ejecutivos. En el caso de otras actividades financiadas con
recursos del Programa Iniciativa Cientifica Milenio se debera cargar a dicho
proyecto los gastos del encargado de la rendicién de la actividad.

El pago de los honorarios debera realizarse de acuerdo a lo estipulado por
cada Centro Milenio. No obstante, no podra ser anterior a los tltimos 5 dias
habiles del mes remunerado. En casos excepcionales el Investigador
responsable podra solicitar a la Secretaria Ejecutiva la autorizacién de un
pago anticipado. Dicha solicitud, asi como su eventual aprobacién debera
ser anterior al pago y por escrito. Se debe tener presente, que la fecha de
emisién de una boleta de honorarios, es la que aparece en la parte
superior del cédigo de barras. Esta es la que se tomara en cuenta para la
revision de la rendicion de gastos por este concepto, y no la que se digita
por parte del emisor.

Los gastos que se rindan deberan ser concordantes con los contratos
firmados por los Centros Milenio.

Todos los honorarios estaran sujetos al pago de impuestos, excepto
aquellos cancelados por concepto de beca. El convenio de becas de
estudiantes de pregrado, postgrado y doctorado debera incluir el motivo de
otorgamiento del beneficio el cual debe ser previamente aprobado por la
Secretaria Ejecutiva.



5.2.

En el caso que una persona ligada al centro cuente con una beca de otra
institucién, no podra recibir beca financiada con recursos provenientes del
Programa Iniciativa Cientifica Milenio, pero si puede acceder a un contrato
de honorarios.

Se podra agregar excepcionalmente en este item un aguinaldo para los
meses de septiembre y/o diciembre, esto aplica para el personal contratado
por el centro y en ningn caso podra entregarse a personas externas, tales
como consultores, contratistas, etc. El monto a entregar como aguinaldo se
podra especificar en el contrato y el pago mensual correspondiente a
cualquiera de estos dos meses puede adelantarse hasta el dia 15 del mes.
El detalle de este pago extraordinario debe especificarse en la rendicion
correspondiente y el monto bruto asignado para el aguinaldo mensual no
podra superar las 2 UTM. Es importante mencionar que la suma de este
aguinaldo junto al sueldo y cualquier otro tipo de cargo no puede superar el
monto anual maximo estipulado en las bases del concurso.

Documentos de respaldo: para las personas que son contratadas por
primera vez, que se les renueve o modifique el contrato, debera
adjuntarse original del contrato firmado y medio de verificacién de
identidad vigente y visa de trabajo vigente cuando corresponda.
Deberan entregar este tipo de documento los estudiantes becarios de
pregrado, postgrado y doctorado que tengan un contrato de beca. Se
debera adjuntar declaracion jurada de dedicacion exclusiva, certificado de
alumno regular, certificado de inscripcién de ramos o tesis que se menciona
en el contrato tipo, copia del recibo de pago de la matricula o arancel, y el
certificado de seguro de salud, cuando corresponda.

Gastos de pasajes, viaticos, congresos, seminarios y afines (Gastos
de operacion)

Esta categoria incluye el financiamiento de todos los gastos relacionados
con los viajes y traslados que se realicen para el desarrollo del proyecto, lo
cual involucra pasajes, viaticos (segtin corresponda de acuerdo a bases de
concurso), movilizacion, seguros de viaje, reembolsos de combustible,
llamadas telefénicas o recargas de teléfono celulares (debidamente
justificados), etc.

En el caso de los pasajes aéreos, se financiaran solamente pasajes en clase
econémica. Excepcionalmente, la Secretaria Ejecutiva podra autorizar la
compra de pasajes de categorias superiores en el caso especial
debidamente justificado. Sélo en caso de fuerza mayor debidamente
comprobada, se podra aceptar cargos por devolucién o cambios de pasajes,
los cuales deberan venir plenamente justificados por el encargado
administrativo acomparado por Ia copia de los antecedentes que
corresponda. En el caso de pago de viaticos (de acuerdo a bases de
concurso) los montos diarios de los viaticos deberan ser como maximo los
establecidos e informados anualmente por la Secretaria Ejecutiva.

De existir una sola linea aérea como operador del destino al que se debe
comprar pasaje, no se necesita presentar las 3 cotizaciones. En el caso que
para el mismo vuelo la categoria econémica tenga un valor mayor que en

otra categoria, se podra comprar la de menos valor, adjuntando las
correspondientes cotizaciones.



El personal permanente del Centro Milenio (investigadores, asistentes de
investigacion, estudiantes, técnicos, personal administrativo) no requiere de
un contrato especial para el financiamiento de pasajes y viaticos.

Se consideran dentro de este item, los gastos asociados a la asistencia u
organizacion de congresos, seminarios, cursos, charlas u otros similares,
tales como inscripciones, arriendo de salas y equipos, servicios de
alimentacion, servicios de traslado, movilizacién, servicio de alojamiento y
traduccién correspondientes a la realizacion del evento. También se podran
considerar en esta categoria los gastos asociados a premios, galardones,
stand de exhibicién y todo tipo de promociones, etc. En el caso que se
requiera, se podra reembolsar gastos a los invitados o asistentes de estos
eventos.

Para poder financiar pasajes, viaticos y reembolsarles gastos a las personas
que no pertenezcan al centro?, deberan entregar un medio de verificacién
de identidad y elaborar un contrato en el cual se estipule el objetivo del viaje,
la duracién de la visita, los montos involucrados, y ofras condiciones
especiales que se establezcan, como por ejemplo el pago de inscripciones
de seminarios, arriendo de vehiculos o equipos, seguros, reembolso de
movilizacion, etc. En el caso que el Centro Milenio cubra directamente los
gastos de alojamiento y alimentacién o se estipule el reembolso de estos,
nc habra derecho a viatico. Los gastos de alojamiento y alimentacién que
se reembolsen, deberan ajustarse a los montos maximos establecidos para
viaticos seguin corresponde de acuerdo a las bases de concurso respectiva.

Documentos de respaldo: los documentos de respaldo que se podran
presentar en esta categoria son:

5.2.1. Recibos simples: sélo se aceptaran en los siguientes casos:

® Recibo de reembolso de gasto efectuado por personas no
permanentes al centro: junto al recibo, se debera adjuntar una copia
del contrato firmado y del medio de verificacién de identidad vigente,
la documentacion de respaldo en original a nombre del titular del
contrato (boletas, facturas u otros). En el caso de los reembolsos de
pasajes se deberd adjuntar la factura original por la compra, el
contrato, comprobante de compra de divisas (cuando corresponda) y
los documentos que respalden el motivo del gasto (antecedentes
como folleto del evento, carta o correo de invitacién, programa, etc.)
el cual debera venir firmado por quien recibe el reembolso.

Ademas, debera adjuntarse un medio de verificacién que permita
corroborar la realizacion del viaje.

® Recibo de viaticos: junto al recibo, se debera adjuntar una copia del
contrato y del medio de verificacion de identidad vigente donde se
indique claramente el beneficio a viatico, segun corresponda de
acuerdo a las bases de concurso respectivo, el cual debera venir
firmado por quien recibe el viatico.

2 Se entiende como personal permanente del centro, todas las personas que se sefialan en el Plan de
Honorarios de este.



5.2.2. Facturas pasajes aéreos adquiridos por un Centro Milenio

Se debe adjuntar la factura original por la compra del pasaje, méas la
documentacion indicada en el punto 5.2.1 de este manual. Si se trata
igualmente de la compra de pasajes por parte del Centro Milenio para
personal no permanente del centro, se debera adjuntar el respectivo
contrato y el medio de verificacion de identidad vigente

5.2.3. Boletas o facturas

5.3.

Se podra rendir cualquier gasto relacionado con el traslado, movilizacién,
asistencia u organizacién de congresos, seminarios y afines a través de
boletas o facturas, de acuerdo con las instrucciones de este manual.
Cuando corresponda, se debera adjuntar las 3 cotizaciones,
comprobante de compra de divisa, y los documentos que respalden el
motivo del gasto (antecedentes como folleto de congreso, carta de
invitacion, etc.).

Todo gasto realizado en esta categoria debera ser rendido con la
documentacién respectiva una vez que se realice el servicio o se
entregue el producto y este cancelado.

Materiales fungibles y mantencion (Gastos de operacion)

Esta categoria comprende todos los materiales o suministros que se
necesiten para el desarrollo de las investigaciones, y las mantenciones o
reparaciones de los equipos (aunque éstos no hubiesen sido adquiridos con
fondos del proyecto, pero son utilizados por el centro y se encuentren
operativos).

Se entiende por materiales o suministros (o materiales fungibles) todos los
bienes o materiales que se consuman con su uso, tengan un rapido
deterioro o tengan una alta obsolescencia. Puede incluir insumos o]
utensilios de laboratorios (reactivos, animales de prueba, especies
vegetales, y otros materiales como recipientes, pipeta, probeta, tubo de
ensayo, lentes de microscopios, espejos, baterias, termémetro, etc.),
andlisis de laboratorio, servicios de computacion, suministros
computacionales, arriendo de equipos, fletes, transporte, materiales de
oficina asociado al desarrollo de investigaciones especificas o laboratorios,
compra o administracién de bases de datos, entre otros.

Tambien incluye todos los gastos asociados a reuniones de coordinacién o
presentaciones internas, y otros que fomenten la sinergia al interior del
Centro Milenio. Este tipo de gastos debe adjuntarse con una némina con el
nombre y nimero de los asistentes.

Se rendird en esta categoria los gastos generales que tengan relacién
directa con las instalaciones utilizadas para la investigacion como, por
ejemplo: gastos comunes, electricidad, agua, teléfono, gas, servicios de
fotocopiado y otros, siempre y cuando el proveedor emita el documento de
compra directamente al Investigador Responsable o al instituto (cuando
tenga personalidad juridica). En el caso que las instalaciones sean
utilizadas para investigacion y administracion, se debera disponer de un
meétodo de prorrateo aprobado por la Secretaria Ejecutiva, para poder rendir



parte del gasto en esta categoria. Esto dependeré de las respectivas bases
de concurso.

Documentos de respaldo: en esta categoria se podran rendir recibos
simples de reembolso, boletas y facturas a las cuales se les debera
adjuntar, segun el monto, las tres cotizaciones y comprobante de compra
de divisa. En el caso de gastos de alimentacion se debera sefialar el motivo
de la reunién o encuentro y la némina de los asistentes al reverso de la
factura o boleta, o en una nota adosada a éstas, de ser necesario.

5.4. Profesores visitantes y consultorias (Gastos de Operacion)

Comprende los costos de la contratacion de profesores visitantes y
pasantias de investigadores jovenes o estudiantes externos en laboratorios
del Centro Milenio. Ademds, comprende los costos de servicios de
consultorias de caracter especifico, dentro de los cuales se pueden
distinguir dos tipos:

a) La que es realizada por una empresa consultora: en estos casos se

debe seguir el procedimiento normal de compras establecido en este
manual y se debera pagar de acuerdo con lo que establezca el
contrato.

b) Los trabajos esporadicos realizados por cientificos, personal
especializado o asistentes de investigacién, que para todos los efectos
no forman parte del personal permanente del Centro Milenio* en esta
categoria se pueden incluir traductores especializados, digitadores,
contadores, arquitectos (para coordinar temas de infraestructura),
abogados (para temas especificos como patentes o propiedad
intelectual, asesorar conformacién de la corporacién y otros temas),
ingenieros o técnicos (para elaborar o modificar procedimientos o
software, instalacién de equipos computacionales, entre otros), etc.

Para poder financiar honorarios, pasajes, viaticos y reembolsar gastos a los
profesionales que no sean parte del personal permanente del Centro
Milenio, se requerira de un contrato en el cual se estipule el objetivo del
trabajo y los productos a entregar, la duracién de las labores que se
desempenfaran, los montos involucrados, la forma de pago y ofras
condiciones especiales que se establezcan, como por ejemplo el pago de
inscripciones de seminarios, arriendo de vehiculos o equipos, seguros,
reembolso de movilizacién, etc. En el caso que el Centro Milenio cubra
directamente los gastos de alojamiento y alimentacién o se estipule el
reembolso de éstos, no habra derecho a viatico.

Los viaticos deberan corresponder como maximo a los montos diarios
establecidos e informados anualmente por la Secretaria Ejecutiva Milenio,
de acuerdo a las bases respectivas de cada concurso. Los gastos de
alojamiento y alimentacién que se reembolsen, no podran superar los
montos maximos establecidos para viaticos, segun corresponda.

Las compras programadas de esta categoria deberan ser aprobadas
previamente por la Secretaria Ejecutiva.

3 Se entiende como personal permanente del centro, todas las personas que se cargan el Gastos de Personal
del Centro



Documentos de respaldo: en esta categoria se podran rendir recibos simples,
boletas de honorarios y facturas, dependiendo de cada caso.

5.5.

Profesores visitantes y pasantias de investigadores o estudiantes: se
debera adjuntar a los documentos que se sefialan a continuacién, una copia
del medio de verificacién de identidad vigente y copia del contrato que
establezca el objetivo de su trabajo y los productos que se desarrollaran, los
beneficios, el plazo y la forma de pago.

. Boletas de honorarios en caso de contar con inicio de actividades.

" Invoice y visa de trabajo en caso de ser extranjero y sin inicio de
actividades, contando ademas con la previa aprobacién de la Secretaria
Ejecutiva.

. Recibo simple por viaticos seguin bases de concurso.

= Recibo simple reembolso de gastos: en el caso de los reembolsos de
pasajes se debera adjuntar la factura original por la compra, el contrato,
comprobante de compra de divisas (cuando corresponda) y los
documentos que respalden el motivo del gasto (antecedentes como
folleto del evento, carta o correo de invitacién y programa, etc.).

Ademas, debera adjuntarse un medio de verificacion que permita corroborar
la realizacién del viaje.

Consultorias

. Facturas: si se trata de empresas consultoras, se debera entregar la
factura junto a las tres cotizaciones o trato directo segun corresponda.
Todo gasto de este tipo debera venir respaldado con un contrato en el
primer pago rendido (en las préximas cuotas, se debera establecer una
referencia de la rendicion en la que se presentaron los antecedentes
como por ejemplo periodo de rendicion, categoria e items).

" Boletas de honorarios o Invoice: si se trata de investigadores,
personal especializado o asistentes de investigacién, junto a la boleta
de honorarios o invoice, se debera incluir un original del contrato y
medio de verificacion de identidad vigente, visa de trabajo y la
respectiva aprobacion de la Secretaria Ejecutiva.

Gastos de administracion (Gastos de Operacion)

En esta categoria se podran rendir los costos operativos, y los servicios de
difusién y relaciones publicas asociadas al Centro Milenio. También incluye
los gastos de obtencién de personalidad juridica en el caso de los institutos.
El maximo de presupuesto que se puede destinar para estos gastos se
encuentra condicionado en el Plan de Uso de Recursos y las respectivas
bases de los concursos.

Dentro de los costos operativos, se incluye el costo del personal
administrativo permanente (segin bases de concurso respectivo). Se
podran rendir todos los gastos asociados al personal administrativo como
honorarios, sueldos, aguinaldos, leyes sociales y otros. Los pagos
individuales que se realicen al personal administrativo, no podran exceder
el tope establecido en las bases de los concursos.



En el caso de los ntcleos, el personal administrativo podra ser contratado
por la institucion albergante, y se aceptara el gasto siempre y cuando el
monto rendido corresponda exclusivamente al tiempo dispuesto para
apoyar al nucleo y que la factura o recibo emitida por la institucion
albergante individualice a las personas contratadas, y se adjunten sus
liquidaciones de sueldo.

Se debe considerar dentro de los costos operativos, todos los gastos que
tengan que ver directamente con las labores administrativas del Centro
Milenio, tales como materiales de oficina, traslados menores del personal
administrativo, costo de gastos notariales, gasto de correspondencia,
recarga de teléfonos celulares, etc.

Se incluyen ademas los gastos generales, como por ejemplo gastos
comunes, electricidad, agua, teléfono, gas, servicios de fotocopiado, y otros,
siempre y cuando el proveedor emita el documento de compra directamente
al Investigador Responsable o al instituto (cuando tenga personalidad
juridica). En el caso que las instalaciones sean utilizadas para investigacion
y administracion, se debera disponer de un método de prorrateo aprobado
por la Secretaria Ejecutiva.

También se incluyen todos los gastos que se generen por mantener la
cuenta bancaria y la tarjeta de crédito asociada, por ejemplo: talonario de
cheques, impuestos, gastos de administracién, etc., excepto las multas,
comisiones e intereses, producto de un atraso en los pagos o un crédito con
el banco, linea de sobregiro, etc.

Documentos de respaldo

5.6.

Boleta de honorarios: Se debera presentar el Contrato de trabajo junto
con el medio de verificacion de identidad vigente, ademés se debera incluir
la boleta de honorarios del personal administrativo permanente.

Liquidaciones de sueldo: en el caso de los institutos que tengan personal
con contrato de trabajo. En el caso de las facturas de la institucién
albergante por sueldos del personal administrativo se debera incluir las
liquidaciones de sueldo firmadas.

Recibos simples, boletas y facturas: en esta categoria se podran rendir,
boletas y facturas a las cuales se les debera adjuntar cuando corresponda,
las tres cotizaciones, la justificacion de compra directa cuando corresponda,
y ccmprobante de compra de divisa. En el caso de gastos de alimentacion
se debera sefialar el motivo de la reunién o encuentro y la némina de los

asistentes al reverso de la factura o boleta, o una nota adosada a éstas, de
ser necesario.

Gastos de pélizas u otro instrumento bancario (Gastos de Operaci6n)

Se podran rendir gastos que correspondan a la suscripcion de pélizas de
seguros, pagares notariales y el costo de seguros contra robos, incendios y
catastrofes naturales de los equipos e instalaciones financiadas con
recursos transferidos por la Subsecretaria. También se incluyen los seguros

personales para el caso de actividades puntuales de alto riesgo que
desarrollen los investigadores.



5.7.

5.8.

5.9.

Si el convenio lo establece, se podran rendir los costos de las pélizas para
garantizar el fiel y oportuno cumplimiento de las obligaciones del convenio
de proyecto u otras actividades financiadas con recursos de la Iniciativa
Milenio (PME o RFC).

Documentos de respaldo: Se debera rendir en esta categoria las
respectivas facturas. Cuando corresponda se debera adjuntar las
cotizaciones respectivas.

Libros, publicaciones y suscripciones a revistas cientificas (Gastos de
Operacion)

Comprende todos los gastos asociados a publicaciones derivadas del
proyecto de investigacion, asi como aquellos correspondientes a
adquisicién de libros, suscripciones de revistas cientificas. Podra incluirse
también el costo de la edicion e impresi6n de afiches de informacién u otro
material impreso de publicidad y difusién de material de caracter cientifico.
En el caso de publicaciones en revistas cientificas, no es necesario adjuntar
las 3 cotizaciones.

Documentos de respaldo: en esta categoria se podra rendir boletas y
facturas a las cuales se les debera adjuntar, cuando corresponda,
cotizaciones o método de compra, y comprobante de compra de divisa. En
el caso de las impresiones se debera adjuntar la guia de despacho o algin
medio de verificacién que estas se entregaron dentro de los plazos de
ejecucion.

Imprevistos (Gastos de Operacién)

Comprende aquellos gastos no programados, sobrevinientes e
indispensables para la ejecucién del proyecto. El maximo de presupuesto
que se puede destinar para estos gastos se encuentra condicionado en la
Asignacion Anual de Uso de Recursos y las bases de los concursos.

Se puede rendir como imprevisto, gastos de cualquiera de las categorias
consideradas en el proyecto, que en determinado momento adquieran ese
caracter. Deben cumplir con todas las exigencias impuestas a los gastos
rendidos en las restantes categorias. Se aceptaran sin las exigencias
impuestas a los gastos previa autorizacién de la Secretaria Ejecutiva.

Los gastos por concepto de imprevistos deben contener una nota explicativa
del motivo que los originé y Ia justificacién de la pertenencia del gasto a esta
categoria, firmada por el administrativo responsable del niicleo o instituto.

Bienes y equipo (Gastos de Inversidn)

En esta categoria se incluyen todos los bienes no fungibles, es decir,
aquellos de los que se puede hacer uso sin que se consuman o aquellos no
susceptibles de un rapido deterioro por su uso y que no tienen una alta
obsolescencia (vida Gtil mayor a un ano).



Los costos incluiran la importacién, internacion, bodegaje, aduana, traslado
e instalacién en el lugar de destino final. Tratandose de equipos donados,
se contempla todos los gastos adicionales que sean necesarios para su
utilizacion en el lugar de destino. También incluye aparatos de laboratorio,
mobiliario de oficinas, software y elementos o piezas computacionales,
siempre que no sea parte de una mantencién o reparacion. Se puede incluir
ademas la adquisicion de vehiculos exclusivamente para trabajo en terreno
siempre que sea previamente autorizado por la Secretaria Ejecutiva? y de
acuerdo a las respectivas bases de concurso.

En el caso de que el Centro Milenio adquiera un bien que no sera parte del
Centro (por ejemplo: premios) se debera pedir, en forma previa, autorizacién
para su compra a la Secretaria Ejecutiva y se debera especificar la situacién
en la rendicién correspondiente.

Documentos de respaldo: en el caso que corresponda, se podran
presentar boletas o facturas. En el caso de los Centros Milenios sin
personalidad juridica, las facturas deberan extenderse a nombre de la
institucién albergante. En el caso de los institutos con personalidad juridica,
las facturas deberan extenderse a nombre de dicha Institucion. Cuando
corresponda, segun monto, se debera adjuntar, ademas: las tres
cotizaciones o justificacién de compra directa y comprobante de compra de
divisa.

Una vez finalizada la Asignacién Anual de Uso de Recursos en ejecucion,
el Centro Milenio debera enviar un listado de los bienes adquiridos con los
recursos entregados de dicha asignacion anual y adjuntar una foto digital
donde se visualice el fondo de financiamiento del bien.

5.10. Infraestructura

Comprende exclusivamente los costos de la materializacién de obras
menores de infraestructura, tales como construcciones menores,
reacondicionamiento de espacios fisicos, habilitacién de espacios para la
instalacion de nuevos equipos, mantencion de infraestructura y otros. Las
compras programadas de esta categoria deben ser previamente aprobadas
por la Secretaria Ejecutiva. EI maximo que se puede destinar para estos
gastos se encuentra condicionado en la Asignacién Anual de Uso de
Recursos y en las bases de los concursos. Los pagos de este tipo de gastos,
se haran segln las condiciones establecidas en los contratos, anticipos
pactados o contra entrega final del trabajo.

Se pueden realizar anticipos solamente en los casos que los contratos lo
establezcan con anterioridad, indicando plazos y montos, y siempre que los
anticipos respectivos se encuentren debidamente garantizados.

Documentos de respaldo: en esta categoria se podra rendir boletas,
facturas o boletas de honorarios, a las cuales se les debera adjuntar las tres
cotizaciones o documentos de compra directa.

Todo gasto de este tipo debera venir respaldado con la fotocopia del
contrato en el primer pago. En las proximas cuotas, se debera establecer

4 Antes de la compra se debera pedir esta autorizacién por parte del Investigador Responsable a la Secretaria

Ejecutiva Milenio. Solo podran realizar esta compra aquellos Centros Milenio que en sus bases de concurso se
autorice



5.11.

una referencia de la rendicién en la que se presentd los antecedentes
(periodo de rendicién, categoria e items).

Se podran aceptar facturas de la institucion albergante, por gastos
generados por habilitaciones, reparaciones o remodelaciones contratadas
por dicha institucién, que afecten o involucren las instalaciones utilizadas
por el Centro Mileee, adjuntando copia del contrato y cualquier documento
que detalle y acredite el trabajo que se desarrolla y su costo. En estos casos,
no sera necesario acreditar la realizacién de 3 cotizaciones para justificar el
gasto.

Gastos generales de la(s) Institucion(es) Albergante(s)

Corresponde al aporte financiero del proyecto realizado a la institucion
albergante por concepto de utilizacion de infraestructura, equipos, servicios
u otros. Este tipo de gasto se podra rendir en cualquier momento. El maximo
de presupuesto que se puede destinar para estos gastos se encuentra
condicionado en las bases de los concursos respectivos.

Documentos de respaldo: se podran rendir facturas de la instituciéon
albergante de acuerdo con lo sefialado en el punto “Documentos de
respaldo de los gastos” de este manual.
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Anexo N° 1

L

l.- IDENTIFICACION DEL SERVICIO O ENTIDAD QUE TRANSFIRIO LOS RECURSOS
e 2

_____ TITULOll Rendiciéh de Fondos Entregados a Tercerds Privados

a} Nombre del serviclo o entidad | Subsecretaria de Economfa y Empresa de Menor Tamafio —|

1l.- IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD QUE RECIBIO Y EJECUTO LOS RECURSOS

b) Mombre de la entidad o persona natural receptol | RUT: L ]
Montoen $

Moato total transferido moneda nacional (o extranjera) a fa fecha

Banto o Instituclén Financiera donde se depositaron los recursos |

N’ Cuenta Bancaria [

Comprobante de Ingreso Fecha, N° comprobante

Objetivo de la Transferenda Indicar Objetivo del Centro Milenio

N° de Identificacién del proyecto o Pr

Antecedentes del acto administrativo que lo aprueba; N Fecha Servicio
Modificaciones N Fecha Servicio
Subtitf Item Asignacién
Item Presupuestario 24 1 322
O Cuanta bl
Fecha de inicio del Programa o pmvem:{ XX XX 20XX
Fecha de término [ xx xx_| 20xx
Perfodo de rendicién XX 20XX
Hl.-DETALLE DE TRANSFERENCIAS RECIBIDAS Y GASTOS RENDIDOS DEL PERIODO MONTOS EN §
e e e o L ) PR L LA L TR

a) Saldo pendiente por rendir del perfodo anterior

b) Transferencias recibidas en el perfodo de la rendicidn

<) Total Transferenclas a rendir (a+b)=c

2. RENDICION DE CUENTA BEL PERIODO
d) Honora-ios, sueldos, becas y otros pagos relacionados (Gastos en Personal)
e) Gastos de pasajes, viaticos, congresos, seminarios y afines (Gastos de operacidn)
f) Materiales fungibles y mantencién (Gastos de operacidn)
g) Profesores visitantes y consultorlas (Gastos de Operacidn)
h) Gastos ce administracién (Gastos de Operacidn)
i) Gastos ce pdlizas u otro instrumento bancario (Gastos de Operaciones)
i) Lioros, publicaciones y suscripciones a revistas clentificas (Gastos de Operaciones)
k) Imprevistos (Gastos de Operaciones)
1) Biznes y equipo (Gastos de Inversién)
m) Gastos dz2 Inversién
n) Infraestractura
R) Gastos generales de la(s) Instituclén(es) Albergante(s)

CoocO0OO0OO0OOO0OGCOOCOO UHH

P) SALDO PENDIENTE POR RENDIR PARA EL PERIODO SIGUIENTE 0({c-0)
R ——— .

o) Total recursos rendidos (d+e+..+i) =0

IV.- DATOS DE LOS RESPONSABLES DE LA RENDICION DE CUENTA
e W DR LUEN

Nombre Encargado Administrativo:
RUT
Firma

Firma y nombre del Inve stigador Responsable

lT:dos los documentos enviados en original y no han sido presentados en otros Organismos
* Este formularic puede tener algunas variaciones dependiendo de las respectivas 8ases de Concurso




* Debe precisarse sl se trata de gastos de honorarlios, administracién, fungibles, etc.
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MINISTERIO DE ECONOMIA, FOMENTO Y TURISMO

RENDICION DE CUENTAS
CONCILIACION BANCARIA
PROYECTO Nombre del Centro Milenio PERIODO DE RENDICION
INV. RESPONSABLE Nombre Investigador Responsable INICIO fecha inicio mes a rendir
FECHA PRESENTA CION Fecha de presentacidn de Rendicidn TERMINO fecha termino mes a rendir
A.|RESUMEN SALDOS POR RENDIR
Ne Tipo de Fondo Saldo por rendir ($)
1. Saldo Proyecto
2
Total Sakdo por Rendir ($) -
B. [BANCO | TIPO DE CUENTA | CLENTA BANCARIA SALDO CUENTA BANCARIA
Nombre del Banco donde tiene Cuenta Corriente | Cuenta Corriente | Numero de 8 Quenta Corriente
\C. | orFERENCTA (4-8) -
A.|RENDIDO Y NO COBRADO (-)
e Tipo de Fondo Categoria Descripcién Cheque o Transferencia Cantidad ($)
1.
2.
3.
Total Rendido y No Cobrado -
B. |NO RENDIDO Y COBRADO (+)
[ Tipo de Fondo Categoria Descripcién Cheque o Transferencia Cantidad ($)
1.
2.
3.
Total NO Rendido y Cobrado -
IC. |NO REINTEGRADO (+)
e Tipo de Fondo Categoria Descripcién Cheque o Transferencia Cantidad ($)
1.
2, E
3 =
D. |REINTEGRO (=)
[ Tipo de Fondo Categoria Descripcién Cheque o Transferencia Cantidad ($)
1 =
2. E
3. _
E. [DIFERENCIA (-A+B+C-D) o
/.-" .




Sefiores
Nombre Analista de Rendiciones

Unidad de Control y Rendiciones
Subsecretaria de Economia y Empresas de
Menor Tamafio

Ministerio de Economia, Fomento y Turismo
Av. Lib. Bernardo O'Higgins 1449, Torre Il, Piso
1 Local 7

Santiago

Estimados Analista:

Adjunto encontraran la rendicion de cuentas correspondiente a el Centro Milenio XXXXXX del

Investigador Responsable XXXXXX

Se presen:a esta rendicion de conformidad con los compromisos adquiridos en las bases de
concurso, convenio sefialado y a lo estipulado en el Manual de rendiciones de Centros Mileno

vigente,

Rendicion N° XX

Mes rendido XX

Afio XXXX

Recurso del Afio XXXX

Decreto Supremo N° XXX

Fecha (Decreto) XXIXXIXXXX
Indigue N° de carpetas/archivadores

Proyecto X

Otra Actividad Milenio

Todos los documentos enviados en original y no han sido presentados en otra Organismos.

Quedo a la aspera de vuestra recepcién conforme o de las observaciones a que hubiese lugar.

Saluda atentamente a ustedes,

Nombre y Firma Encargado Administrativo

o



ARTICULO SEGUNDO. El Manual de Procedimiento de Rendicién de Cuentas para
Nucleos e Institutos Cientificos del Programa Iniciativa Cientifica Milenio que por este acto
se aprueba, entrara en vigencia a contar del dia 6 de noviembre de 2017.

ARTICULO TERCERO. Déjase sin efecto, a contar del dia 6 de noviembre de 2017, la

resolucion administrativa (E) N° 88, de 23 de enero de 2015, de la Subsecretaria de
Economia y Empresas de Menor Tamafio.

ANOTESE Y COMUNIQUESE




