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ASPECTOS GENERALES

=  Fondo de Ayuda a la Investigacion (FAI)

El Fondo de Ayuda a la Investigacidn (FAI) de Universidad de los Andes se creé en 1995 con el

objetivo de promover y desarrollar la produccion cientifica de calidad de esta casa de estudios.

Los recursos de este instrumento, que son obtenidos a través de aportes o donaciones,
permiten el financiamiento de diversos proyectos de investigacidn, incentivos y apoyos,

realizados por académicos de la Universidad.

= Propdsito instructivo

Establecer un conjunto de instrucciones, que faciliten la aplicacion de la normativa de la

Universidad de los Andes para la adquisicidén de bienes, la contratacidn de personas y servicios.

= Alcance

Se sugiere que el documento sea utilizado por directores de proyectos, personas que apoyan
administrativamente a dichos directores, analistas financieros de la Universidad y en general,
por todo el personal que participe en los procesos que se encuentran incorporados en el

presente documento.

=  Documentos relacionados

Bases de los respectivos concursos, convenios celebrados y presupuestos autorizados, en donde

se detallan los items y montos respectivos.
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GASTOS PERMITIDOS

= Tipo: Incentivos — honorarios

Pago de boletas de honorarios, emitidas segun lo dispuesto en el presente instructivo.

= Tipo: Incentivos — bono de remuneracién

Aquellos académicos que opten por esta alternativa, se gestionard el monto adjudicado por

medio de su liquidacién de sueldo, no siendo posible fraccionarlo en cuotas.

= Tipo: Incentivos — cuenta interna de investigacion

Aguellos académicos que opten por esta alternativa, podran ejecutar el monto adjudicado en el
periodo de tiempo establecido en las bases respectivas. De igual manera, podran ejecutar gastos

relacionados a labores propias de la investigacion, tales como:

= Bienes inventariables (equipos, notebook, muebles, instrumental, entre otros)

= Gastos operacionales (libros, materiales, insumos, fotocopias, entre otros)

= Viajes (pasajes, viaticos, inscripcion a congresos)

Pago de honorarios (tesistas, ayudantes, traductores, entre otros)

Importante destacar que sdélo se permitiran gastos a contar de la fecha de inicio del convenio,

salvo que las bases del concurso indiquen lo contrario.

= Tipo: Proyectos de investigacion o apoyo a la investigacion

Los gastos deberdn acotarse a los items autorizados en el convenio celebrado, ya sean, bienes

de capital, gastos operacionales, viajes o pagos de honorarios.

En caso de requerir una redistribucidén presupuestaria, esto debera ser solicitado mediante carta
formal a la Directora de Investigacidon y Doctorado, canalizada a través de la Jefa de Proyectos

Internos de la Direccidn de Investigacion y Doctorado.
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Importante destacar que soélo se permitiran gastos a contar de la fecha de inicio del convenio,

salvo que las bases del concurso indiquen lo contrario.

Tipo: Postdoctorados

Pago de boletas de honorarios, emitidas segln lo dispuesto en el presente instructivo.

Tipo: Pasantias doctorales

=  Compra de pasajes (en clase econémica). Los topes se encontraran estipulados en los

convenios respectivos.

= Manutencion para el becario durante la pasantia (alojamiento, comidas y transportes) y

seguro de viaje. Los topes se encontrardn estipulados en los convenios respectivos.
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GASTOS NO PERMITIDOS

Independiente del tipo de proyecto adjudicado, no se encuentra permitido incurrir en los siguientes

tipos de gastos:

Alcohol

Cigarrillos

= Pasajes en primera clase

Productos de aseo personal

= Propinas

Adicionalmente,

= No es posible solicitar reembolsos para bienes inventariables (Ej: Computadores).

= No es posible solicitar reembolsos para boletas de honorarios. En caso de requerir cursar pago
para prestaciones de servicios, estas deberdn gestionarse segun lo indicado en la seccién Pago

honorarios.

= No es posible solicitar reembolsos para compras no efectuadas con dinero (Ej: Puntos bancarios)

= No es posible solicitar reembolsos adjuntando comprobantes en los cuales el beneficiario del

fondo no es el titular.
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GESTION FINANCIERA

= Compras de bienes o servicios

Todo proyecto que permita ejecutar compras de bienes o servicios, deberda tener en

consideracion los siguientes tramos de compras:

eCompras hasta $1.000.000, se requiere al menos 1 cotizacién formal.

eCompras desde $1.000.001 y hasta $2.999.999, requieren al menos 2 cotizaciones
formales.

eCompras desde $3.000.000 y hasta $24.999.999, requieren al menos 3 cotizaciones
formales.

eCompras sobre $25.000.000, requieren un proceso de licitacion abierto y competitivo.

En caso de existir proveedor Unico de acuerdo con las especificaciones técnicas y de calidad
requeridas, serd posible cursar la compra, previa validacion de la Subdireccion de

Abastecimiento.

=  Emision solicitudes de pedido (SOLPED)

En caso de ser necesario emitir una solicitud de pedido (SOLPED), esta debera solicitarse al

Analista de Control y Gestidn Financiera de Proyectos.

Importante tener en consideracion:

= Toda solicitud de pedido y posterior orden de compra tiene un flujo de aprobacidon
dependiendo del monto asociado: Comprador, Jefe de Compras, Subdirector de

Abastecimiento, Director de Finanzas, Vicerrector Econémico, segun corresponda.
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= Compras menores a $100.000 mas IVA, deberdn ser autogestionadas via reembolso o fondo
por rendir. Los documentos necesariamente deberan corresponder a boletas de
compraventa, no siendo posible reembolsar gastos asociados a facturas. Sin perjuicio de lo
anterior, en caso de corresponder a proveedores recurrentes, sera posible gestionar la

emision de solicitudes de pedido para compras menores a $100.000 mas IVA.

Reembolso de gastos

En la medida que la naturaleza del proyecto lo permita (se sugiere validar con el Analista de
Control y Gestidn Financiera de Proyectos), el investigador tendra la posibilidad de realizar una
compray luego presentar el formulario de solicitud de reembolso (Anexo N°3), adjuntando los

comprobantes respectivos.

En el caso de rendir documentos en moneda extranjera, el calculo del tipo de cambio se debera

realizar considerando el dia efectivo del gasto.

Importante tener en consideracién que no es posible reembolsar gastos sin comprobantes

legibles.

Fondos por rendir

En la medida que la naturaleza del proyecto lo permita (se sugiere validar con el Analista de
Control y Gestidn Financiera de Proyectos), el investigador tendra la posibilidad de solicitar
fondos por adelantado (Anexo N°2). Una vez realizado el gasto, debera rendir los fondos

entregados presentando los respaldos correspondientes (Anexo N°3).

Se debera justificar la necesidad del adelanto, indicar en qué se gastard el fondo solicitado y una

fecha estimada de rendicion.

Modalidad valida sélo para profesores jornada de la Universidad y alumnos de Doctorado

beneficiados con la beca de pasantia en el extranjero.
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En caso de generarse una diferencia entre el monto entregado y el rendido, deberd reintegrase

a la siguiente cuenta:

Tipo Cuenta corriente
Banco Santander
Cuenta corriente N°  2567133-3

Nombre

Universidad de los Andes

Rut

71.614.000-8

Asunto

Restituciéon de fondos FAI

Finalmente, deberad adjuntarse el comprobante de transferencia al momento de generar la

rendicion del fondo.

Importante tener en consideracién que no es posible reembolsar gastos sin comprobantes

legibles.

Pago honorarios

Siempre que las bases del concurso lo permitan y el gasto se encuentre presupuestado, serd

posible realizar pagos por medio de boletas de honorarios. Para ejecutar dichos gastos, el

investigador deberd informar al Area de Control y Gestién Financiera de Proyectos,

proporcionado la siguiente informacion:

= Copia simple cedula de identidad vigente, por ambos lados

= Formulario datos cuenta bancaria
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En lo que respecta al procedo de envio a pago, las BH deberdn ser emitidas considerando los

siguientes datos:

Razén social Universidad de los Andes
Direccién Monsefior Alvaro del Portillo #12.455
Rut 71.614.000-8

Glosa

Proyecto FAI “OCO asignada”
Ej: Proyecto FAI ZG0123456789

Retencidn La universidad retiene el porcentaje que corresponda segun disposicion del SlI

Importante tener en consideracién

Celebrar contratos de prestacion de servicios en ningln caso constituird ni dara origen a
una relacion laboral y, por tanto, a un contrato de trabajo, por no existir vinculo de
dependencia ni de subordinacidn entre las mismas. Por tanto, implica que la prestacién de
servicios se realiza en forma independiente, con plena autonomia funcional, conforme a su
organizacién propia, sin control ni orientacién de cardcter laboral, sin obligaciéon de
asistencia diaria ni cumplimiento de horario, y sin ningln grado de fiscalizacidn, supervision

o control de tipo laboral o técnico, por parte de la Universidad.

El proceso de emisién y envio de las BH debera ser realizado los 15 primeros dias corridos
de cada mes, posterior a este plazo, no es posible asegurar el pago del documento hasta el

mes siguiente.

En base a lo anterior:

=  BH recibidas hasta el dia 15 de cada mes (o dia habil siguiente en caso de corresponder
a fin de semana o festivo), se procesaran para ser pagadas el ultimo dia habil del mes

de recepcion.

=  BH recibidas desde el dia 16 de cada mes, serdn incluidas en el proceso de pagos del

mes siguiente.
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=  BH recibidas entre el 16 de enero y 28 de febrero de cada afio, se procesaran para ser
pagadas el ultimo dia habil de marzo, esto dado el receso administrativo que se genera

durante febrero de cada afio.

Por disposicion institucional, la autorizacién del pago se encontrard supeditada a la firma

del contrato de prestacidn de servicios por ambas partes.

El investigador deberd guardar respaldo de la documentacién que acredite que el servicio

fue prestado, lo cual eventualmente podria ser solicitado.

Es fundamental que la glosa de la BH mantenga el siguiente formato: Proyecto FAI “OCO
asignada” (Ej: Proyecto FAI ZG0123456789). En caso contrario, lamentablemente no podran

ser cursadas.

El documento emitido debera ser enviado través del portal del Servicio de Impuestos
Internos (Sll) a la casilla de correo electrénico honorariosproyectos@uandes.cl en formato
XMLy PDF, agregando en copia al Analista de Control y Gestidn Financiera de Proyectos. En
caso de que la boleta no sea recepcionada en las condiciones descritas, lamentablemente

el pago no podrd ser cursado.
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Los pasos requeridos para el envio de documentos, son los siguientes:

= Paso 1: Enviar boleta por e-mail

BOLETA OE
HONORARIOS
—— s
N* 16
wu T
GIRO(S) O ESNCP

TELEFONO 3392764
Fecha: 16 de Marzo de 2021

Sefor(es): UNIVERSIDAD DE LOS ANDES Rut: 71 614 000- 8
Domicilio: ALVARO DEL PORTILLO 12455 LAS CONDES

Por atencidn profesional
PRUEBAT i
Total Honorarios $ 1
11.50 % Impto. R, b
Total 1

LAt

Res Ex N' 83 de 300872004
Verifique este documento en oy 34 ¢f

T 0orv By e e PR Cul SVA CVISATIE SVE DOE S8 & STCARI0 08 WRTE & POTeTia e Cetnos

11303 400 481807

Facha / Hora Impresidn: 16/032021 1507

——— m
Emitic nueva boleta con pr

= Paso 2: Agregar direccién de correo honorariosproyectos@uandes.cl y marcar enviar.

EMISION DE BOLETAS DE HONORARIOS ELECTRONICAS
Esta opcidn le permiticd visuakzar ylo modificar la direccion de commeo electrénico del receptor de la Boleta emitida

Usted ha emitido exitosamente la Boleta de Honorarios Electrénica N*. 16 la que se enviard por correo
electrénico, en formato pdf. al receptor de la boleta. De esta forma. el receptor podrd recir la boleta en
forma electrénica y archivaria como respaldo de la transaccién

Si la informacién del correo electrénico del receptor desplegada de nuestras bases. no corresponde a la
que posee el receptor de la boleta. puede agregar o modificar este dato

Nombre Receptor UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

Direccién de correo

eleckénico [otroshonorarios@uandes cl ]

Si la direccién de correo del receptor estd correcta haga click en el botén “Enviar™ y se generard email a
la direccién sefalada
¢ Desea recidir una copia del e-mail 7 Si @ No

Enviar Salir |

Por disposicidn institucional, se solicita no generen las boletas de honorarios por medio de
la aplicacion del SlI para el celular, esto dado que, al momento de la lectura en el sistema
institucional, no es posible leer el archivo XLM, imposibilitando la visualizacidn,

contabilizacion y pago del documento.

> IR POR MAS


mailto:honorariosproyectos@uandes.cl

11

DATOS DE CONTACTO

Universidad de

.*=7los Andes

DIRECCION DE

FINANZAS

Nombre

Cargo

Teléfono y Correo electrénico

Daniela Bonacic

Subdirectora De Investigacion

Direccidn de Investigacién y Doctorado

Teléfono: +56 2 2618 1954

Correo: dbonacic@uandes.cl

Maria Teresa Vargas

Jefa de Proyectos Internos

Direccidn de Investigacidon y Doctorado

Correo: investigacion@uandes.cl

Santiago Galvez

Analista de Control y Gestidn Financiera
de Proyectos

Direccidon de Finanzas

Teléfono: +56 2 2618 2995

Correo: sgalvezm@uandes.cl

Simén Osorio

Jefe de Gestidn Financiera de Proyectos

Direccion de Finanzas

Teléfono: +56 2 2618 1981

Correo: sosorio@uandes.cl
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