UNTVERSIDAD SANTO TOMAS

Santiago, 21 de octubre de 2019
DECRETOQ N°043/19
RECTORIA NACIONAL.
VICERRECTORIA ACADEMICA, INVESTIGACION Y POSTGRADO
REF.: MODIFICA DECRETO 014/15 RN CON FECHA 08 DE ABRIL DE 2015, NORMATIVA GENERAL
PARA LA FORMULACION Y GESTION DE PROQYECTOS CON FONDOS CONCURSABLES
EXTERNOS.

CONSIDERANDO

1. La necesidad de revisar periédicamente los mecanismos que potencian el
trabajo cientifico y tecnologico dentro de nuestra institucion en el marco de la
mejora continua y el aseguramiento de la calidad.

2. La necesidad de fortalecer procedimientos que permitan apoyar oportuna y
adecuadamente la generacion de proyectos presentados a fondos
concursables externos por académicos de la insfitucién, asegurar un buen
manejo de los recursos y una correcta contabilizacion de los gastos
gjecutados, registrar los recursos comprometidos por la institucion
(infraestructura, horas académicas, aportes valorizables y pecuniarios, etc.),
y en general, mantener una adecuada supervisién del cumplimiento de los
objetivos comprometidos en los proyectos finalmente adjudicados.

3. Que es necesario actualizar la Normativa General para la Formulacion y
Gestion de Proyectos con Fondos Concursables Externos vigente por
Decreto 014/15 RN de fecha 08 de abril de 2015.
VISTO

1. Lo establecido en los Estatutos Institucionales.

2. Lo aprobado por el Consejo Académico Superior, en sesion de fecha 26 de
abril de 2019.

3. Las facultades otorgadas a la Rectora Nacional y al Vicerrector Académico,
Investigacion y Postgrado de la Universidad Santo Tomas.
DECRETO

1. Modifiquese a contar de esta fecha, la Normativa General para la
Formulacion y Gestion de Proyectos con Fondos Concursables Extemnos. La
Normativa esta contenida en 13 carillas en anexo adjunto y forma parte

integral del presente documento para todos los efectos legales y

réglamentarios.

COMUNIQTSE

SEBASTIAN RODRIGUEZ RIVERA MARIA OLIVIA RECART HERRERA

VICERRECTDR ACADEMICO; INYESTIGACION RECTORA NACIONAL
¥-POSTGRADO /

LC QUE DOY'A CONOCER PAﬁA SU CUMPLIMIENTO.

¢.C  Rectoria Nacional
Vicerrectoria Académica, Investigacion y Postgrado
Secretaria Genaral
Consejo Académico Superior
Restores de Sede UST
Directores Académicos de Sede UST
Directores Nacionales de Escuela
Archive
Oficina de Partes, Registro y Archivos
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NORMATIVA GENERAL PARA LA FORMULACION Y GESTION DE PROYECTOS
CON FONDOS CONCURSABLES EXTERNOS

1. Contexto.

La Universidad Santo Tomas ha definido como uno de los aspectos importantes de desarrollo
académico, potenciar la ejecucion de proyectos de investigacién y de innovacién, como una forma
de incrementar el aporte institucional a la generacidn de conocimiento y a la solucion de
problemas productivos especificos, vincularse mas estrechamente con instituciones o empresas
publicas y privadas, y mejorar la actividad docente fortaleciendo la formacién de nuestros
alumnos. La Direccién de Investigacion Aplicada e Innovacién (DIAi), dependiente de la
Vicerrectorfa Académica, de Investigacién y Postgrado, desde su creacién a mediados de 2011
tiene dentro de sus principales objetivos, propiciar y dar soporte a la formulacion y ejecucidn de
proyectos de investigacion, con especial énfasis en aquellos proyectos que son subvencionados
econdmicamente a través de Agencias de Financiamiento externas.

Considerando lo anterior y la necesidad de mantener un mecanismo virtuoso que por un lado
potencie el trabajo cientifico y tecnoldgico dentro de nuestra instituciéon y por otro permita
formalizar, optimizar y ordenar los procesos de formulacion, postulacidn y ejecucién de iniciativas
cientificas y tecnoldgicas, es que se hace necesario contar con una Normativa que regule las
principales etapas asociadas a esta actividad.

2. Objetivo.

La presente normativa, tiene como principal objetivo regular los procesos de gestién de proyectos
de investigacién, desarrollo e innovaciéon, presentados a fondos concursables externos por
académicos de la institucion. La finalidad es establecer procedimientos que permitan apoyar
oportuna y adecuadamente la generacion de proyectos, asegurar un buen manejo de los recursos
adjudicados y una correcta contabilizacién de los gastos ejecutados, registrar los recursos
comprometidos por la institucién (infraestructura, horas académicas, aportes valorizables vy
pecuniarios, etc.), y en general, mantener una adecuada supervisién del cumplimiento de los
objetivos comprometidos en el proyecto finalmente adjudicado. Esto se realiza en el marco de la
mejora continua y el aseguramiento de la calidad definida por la UST para sus distintos procesos, y
con una mirada que integra la planificacién, ejecucién, evaluacién y ajuste o retroalimentacién de
fas acciones vinculadas a proyectos que son financiados con fondos externos.

3. Formulacién y Presentacion de Propuestas a Fondos Concursables Externos.
3.1 Fondos Concursables Externos.

Por fondos concursables externos debemos entender todos aquellos dineros que provienen de
agencias de financiamiento, nacionales o internacionales, publicas o privadas, que subvencionan
de forma parcial o total proyectos de investigacion, desarrollo, innovacidn, y transferencia, entre
otros y que son adjudicados luego de un proceso de concurso y donde fos contenidos de objetivos,
actividades y resultados comprometidos son formulados por los investigadores responsables. Si
bien pueden existir diferencias respecto de la forma en que estos fondos pueden ser adjudicados o
deben ser administrados y rendidos, en términos generales sus mecanismos de funcionamiento y
control poseen elementos similares.
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Para su obtencidn se requiere de la formulacidn de una propuesta, la cual debe ser presentada
cumpiiendo con lo estipwlado en las Bases del Concurse o Convocatoria. Le sigue la etapa de
evaluacién, en la cual los proyectos son analizados desde el punto de vista de su admisibilidad,
presupuesto y propuesta técnica. El paso siguiente es la adjudicacién, etapa que requiere de la
firma de convenios entre la Institucién Responsable o Beneficiaria Principal (aquella que recibira
los fondos) y la Agencia de Financiamiento. Esta etapa va generalmente asociada a la entrega de
certificaciones institucionales y garantias econdmicas ya sea a través de baoletas de garantias
bancarias o pédlizas de seguro. Posterior a la firma de los convenios y la entrega de recursos,
comienza la etapa de ejecucién propiamente tal. Durante esta etapa, dependiendo de las
exigencias del concurso, los proyectos pueden verse sometidos a evaluaciones periddicas a través
de la entrega de informes de avances técnicos y financieros. Una vez finalizada la ejecucién del
proyecto, se inicia la etapa de finalizacion o cierre, durante la cual la agencia de financiamiento
evalida el cumplimiento de los objetivos y compromisos del proyecto, asi como el carrecto uso de
los fondos entregados. Solo después de la aprobacion del informe final —técnico y financiero- por
parte de la Agencia de Financiamiento, el proyecto se puede dar por cerrado.

3.2 Patrocinio Institucional.

Todos los proyectos de investigacion e innovacidn que requieran el Patrocinio Institucional deben
ser validados en la dimensién académica, administrativa y de pertinencia técnica y admisibilidad
en tres instancias institucionales: Facultades, Sedes y Vicerrectoria Académica, de Investigacion y
Postgrado (VRAIP) a través de la Direccidn de Investigacién Aplicada e Innovacién (DIAi). Para
solicitar patrocinio, el Director de Proyecto o Académico Responsable de éste debe enviar en
forma simultdnea y por correo electrénico el formulario Perfil de Proyecto Externo (debidamente
completado) a su Director Nacional de Escuela (DNE)!, al Director Académico de su sede y a la
Coordinacion de Proyectos Externos de la DIA], junto con las bases de la convocatoria, con al
menos un mes de anticipacion al cierre del concurso externo correspondiente. En fos casos donde
participen mas de una sede deberd ser enviado a los demés Directores Académicos involucrados.
Se permitird la entrega del perfil en un plazo menor, solo en los casos de los concursos cuya
ventana de tiempo de apertura sea inferior a un mes. No obstante, se espera que el Director o
Académico Responsable haga entrega del formulario en el mayor plazo posible, siendo 15 dias
antes del cierre de la convocatoria el tiempo minimo a cumplir en estos casos. Las tres instancias
involucradas - Facultad, Sede y DIAi - deben revisar el perfil y pronunciarse sobre el mismo en un
plazo maxime de 10 dias corridos.

El DNE del investigador responsable de la propuesta debera realizar un analisis preliminar y
validar, junto con el Decano, la propuesta. Se debera evaluar la relacion que presenta la iniciativa
con las lineas de investigacién o dreas prioritarias definidas por la Facultad en su Plan de
Desarrolio, los posibles aportes valorados y pecuniarios comprometidos por dicha unidad (ver
punto 3.4.4), la dedicacién de tiempo de los académicos de la Escuela involucrados en la
propuesta, entre otros aspectos. En los casos en que los proyectos incluyan mas de una Escuela
serd necesario que el DNE valide la propuesta con sus pares previo al pronunciamiento sobre ésta.

Por su parte, el Director Académico de la sede, se encargara de analizar y validar, junto al Rector
respectivo, la propuesta en aspectos tales como la relacion de ésta con el Plan de Sede, la

1 as funciones definidas para el Director Nacional de Escuela (DNE) en la presente Normativa, podran ser
ejecutadas por el Coordinador de Investigacidn y Postgrado de la Facultad respectiva, en los casos en los que
este cargo este operativo.




dedicacion de tiempo de los académicos de la sede en el proyecto, los aportes valorados y
pecuniarios comprometidos por dicha unidad (ver punto 3.4.4), y otros aspectos administrativos
asociados a la ejecucidn de la propuesta presentada.

Por su parte, la DIAi revisara la pertinencia técnica y administrativa del proyecto con respecto a las
bases del concurso. De ser necesario, la DIAi realizard comentarios y sugerencias para mejorar la
competitividad de la propuesta, en aspectos tales como: calidad, viabilidad, impacto cientifico-
tecnolégico, impacto potencial econdmico-social, aspectos presupuestarics, compromiso de
aportes institucionales, composicion disciplinar del equipo de trabajo propuesto, identificacion de
capacidades internas y externas, entre otros. Finaimente, la DIAi serd la encargada de
proporcionar la documentacion institucional que no pueda entregar la sede y velar por el
cumplimiento del calendario del concurso cuando se trate de una convocatoria de especial interés
institucional.

Cabe mencionar que durante el proceso de revision antes descrito, las observaciones, solicitudes y
validacion de las iniciativas deberdn realizarse de forma expedita en los plazos sefalados, por
medio de correo electrdnico con copia a todos los involucrados.

Una vez aprobado el Perfil de Proyecto Externo, se inicia ia formulacién de la propuesta para el
concurso y la gestion de la documentacién y apoyos requeridos para la postulacion.

3.3 Apoyo Técnico y Financiero.

Con el objetivo de optimizar los procesos de formulacion de propuestas, fortalecer sus contenidos
y hacerlas méas competitivas, la DIAi dispondra de recursos econémicos y de apoyo técnico para los
Directores o Académicos Responsables de los proyectos. Estos recursos estaran disponibles
principalmente para proyectos en los que la UST sea la institucién responsable o beneficiaria
principal. En los casos donde nuestra Universidad vaya como co-beneficiaria, la entrega de
recursos quedard restringida a una evaluacién del grado de participacion de nuestra institucién en
dicha propuesta.

Podran acceder a estos recursos proyectos presentados por académicos de planta o académicos
adjuntos que cumplan con lo dispuesto en la Normativa de Participacidon de Académicos Adjuntos
e Investigadores adscritos a Centros de tnvestigacion Aplicada en Actividades de Investigacion e
Innovacién 2017,

La DIAi evaluara el impacto del proyecto a la luz de los objetivos de la convocatoria y el interés
institucional, y en base a ello definird la eventual asignacién de recursos para fortalecer la
formulacién de la propuesta. Se priorizara el apoyo a proyectos que estén claramente vinculados a
las lineas de investigacién o dreas prioritarias declaradas por las Facultades en sus Planes de
Desarrollo, que generen productos de interés plblico o resuelvan problemas productivos
concretos, que mejoren indicadores de produccidn cientifica y generen publicaciones, que aporten
a la vinculacion de la institucién con el medio, y que fomenten la formacidn de académicos y
alumnos, entre otros elementos. Dentro de las actividades que pueden ser financiadas con estos
recursos, se encuentran:

= Disefio metodolégico y experimental.

= Evaluaciones de impacto econdmico, y evaluaciones econdmicas privadas y
sociales.

®  Blsqueda de socios.
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*  Traducciones de propuestas que deban presentarse en otro distinto del espafiol
por exigencias de las bases.

= Flaboracion de presupuestos en planillas predeterminadas por los concursos.

= QOtras autorizadas por la DIAI que tengan estricta relacién con actividades de
formulacion del proyecto.

La solicitud de estos recursos se deberd gestionar a través del formulario Perfil de Proyecto
Externo, teniendo en consideracién las siguientes indicaciones:

= Estos dineros no podran ser utilizados como bonos o incentivos a academicos de
planta o adjuntos gue participen como miembros del equipo ejecutor de la
propuesta.

=  El monto asignado dependera de la demanda total por fondos y de los valores de
mercado del servicio. Se confirmara por correc electrénico al Director o Académico
Responsable.

= En caso de que el Director o Académico Responsable cuente con un asesor externo,
deberd solicitar la aprobacién de su participacion enviando a la DIAi su curriculum
vitae y una detallada descripcién de las actividades a desarrollar en el marco de la
formulacién de la propuesta.

= Se deberd suscribir un contrato, gestionado por la DIAi, entre el asesor v la UST, en el
que concurrird el investigador principal tomando conocimiento del acuerdo.

= Una vez cerrado el concurso correspondiente y para hacer efectiva la asignacion, el
Director o Académico Responsable deberd enviar a la DIAi un correo electronico
indicando gue se recibié en conformidad el trabajo realizado por el asesor.

= El pago solo procederd para proyectos efectivamente postulados y que hayan
cumplido con todas las etapas del proceso interno de la DIA.

3.4 Aspectos Presupuestarios de las Propuestas.

El Director del Proyecto, es el principal responsable de que la configuracion presupuestaria de la
propuesta cumpla con lo establecido en las bases del concurso respective. El presupuesto a
solicitar con cargo a la agencia debe considerar recursos para todos los items que sean necesarios
para asegurar la correcta ejecucion del proyecto. Los proyectos que no cuenten con QOverhead o
gastos de administracién superior, deben considerar dentro de la estructura presupuestaria los
recursos necesarios para cubrir los gastos asociados a todo tipo de garantias o pélizas de seguros.

En los casos en que las bases indiguen que los recursos seran entregados como reemboisos o
contra aprobacién de avances deberd existir el compromiso de las autoridades pertinentes en
cuanto a la disponibilidad de recursos para la ejecucion del proyecto, siendo lo anterior
responsabilidad del Director def Proyecto o Académico Responsable.

3.4.1 Asignacion de Incentivos.

Las propuestas podran considerar el pago de incentivos a investigadores con contrato de planta
que participen como ejecutores del proyecto, en los casos en los que la agencia de financiamiento
asi lo permita y no se encuentren excluidos por la Res. 09/17 de la Rectoria Nacional. La DIAi podrd
solicitar al Director o Académico Responsable del proyecto la modificacién de los montos
propuestos si estos no cumplen con lo establecido en las bases del concurso o si estima que estos
desequilibran el presupuesto del mismo y ponen en riesgo la aprobacion de la propuesta o su
correcta ejecucién técnica. En general, se sugiere utilizar como referencia los honorarios o
incentivos establecidos por CONICYT en el “Manual de Declaracién de Gastos y Rendicion

Actualizacién, septiembre 2019 w"-‘-‘. "
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Cuentas de Proyectos FONDEF” (2014) definidos segin la funcidn dentro del proyecto, el grado
académico del personal involucrado y el tiempo de dedicacidn. Todos los recursos asignados a este
item deben ser imputados con cargo a los aportes solicitados a la agencia de financiamiento. La
aprobacion final de la asignacidon y pago del incentivo debera contar con la aprobacién de la
Vicerrectoria de Personas, unidad que serd la responsahble que dicho pago se incorpore a la
liquidacidn de sueldo y quede regularizado a través de un anexo de contrato.

3.4.2 Presupuesto para Administracién.

Las propuestas que lo requieran?, si las bases lo permiten, deben incluir con cargo a los aportes
recibidos de la agencia de financiamiento, recursos para la contratacién de un apoyo
administrativo que colabore en la gestidn financiera y la administracién del proyecto tanto dentro
de la institucidn a través de los instrumentos que disponga la DIAI, como en las plataformas que
las agencias de financiamiento disponen para estos efectos.

3.4.3 Gastos de Administracién General u Overhead.

Los Overhead corresponden a recursos econdémicos entregados por algunas agencias de
financiamiento, destinados a compensar a la institucién por los costos en que ella debe incurrir
como consecuencia de la ejecucion del proyecto. El porcentaje de Overhead para proyectos
financiados por fondos publicos estd preestablecido en las bases del concurso respectivo. Toda
propuesta presupuestaria debera considerar en el proyecto el monto maximo de Overhead que
permita la agencia de financiamiento. La renuncia anticipada de parte del Overhead del proyecto
solo podra ser evaluada y autorizada por la DIA.

3.4.4 Aportes Incrementales y No Incrementales.

Los aportes que realiza la Universidad Santo Tomds y otros socios al proyecto pueden ser
incrementales o no incrementales. Los recursos incrementales corresponden a recursos no
disponibles en |a organizacién y que seran provistos al proyecto sélo si este se realiza. Los recursos
no incrementales corresponden a recursos actualmente disponibles en la organizacion y que
seguiran estando disponibles aun cuando no exista el proyecto.

Los aportes incrementales pueden ser aportes pecuniarios (en efectivo, materias primas, pago de
fungibles, gastos generales, pasajes y vidticos, entre otros) o bienes adquiridos, arrendados o
contratados {equipos, personal calificado que se dedicard al proyecto, materia prima, entre otros).
Los aportes no incrementales son recursos valorizados (instalaciones, equipos, redes
computacionales, horas hombre, entre otros) existentes en la organizacién, que se ponen parcial o
totalmente a disposicién del proyecto, y que no implican remplazo. Por ejemplo: la utilizacion de
una instalacion, terreno, laboratorio o equipo subutilizado no es considerado un aporte
incremental. Pero si seria un aporte incremental los fungibles no financiados por el proyecto que
fuesen necesario de utilizar en esas instalaciones, terreno o laboratorio.

Las propuestas que comprometan aportes incrementales o pecuniarios de la Universidad Santo
Tomds deben declararlo en el Perfil de Proyecto Externo. Estos aportes pueden provenir de fondos
de la Sede, Facultad, o Centro de Investigacién, o de Overhead previos disponibles en la Unidad de
investigacién que postula el proyecto. El aporte incremental o pecuniario declarado en el Perfil de

2 por ejemplo, FONDEF, FONIS, FIA, FIC, distintas lineas de CORFO, etc.




'UNIVERSIDAD SAMTO TOMAS

Proyecto Externo deberd ser confirmado via e-mail por la maxima autoridad de la unidad que lo
compromete (Facultad o Sede), detallando el origen de los recursos y los items que financiaran.

3.4.5 Asignacion de Horas.

Los académicos de planta podrdn dedicar tiempo dentro de su jornada laboral a la ejecucién de
proyectos de investigacién e innovacién {internos o externos), publicaciones, prestacién de
servicios y asistencia técnica, presentacion de trabajos en Congresos Nacionales y/o
Internacionales, entre otros, la que estard en funcién de su Jerarquia Académica (Directrices
Sistema de Gestién del Desempefio de Académicos de Planta UST). Los profesores Instructores
podran dedicar hasta un 35%, los Profesores Asistentes o Asociados hasta un 45% y los Profesores
Titulares hasta un 55% de su jornada laboral a estas actividades. En el caso de los académicos con
cargos directivos {Directores de Carrera o Unidad Académica, y Jefes de Carrera), la dedicacién no
podra superar el 35% de la jornada, independiente de la jerarquia. Las horas asignadas a proyectos
con fondos externos deberdn ser autorizada por el Rector o Director Académico de la Sede, la
Facultad a través de su Decang o DNE e informado a la DIAI por el DNE, no pudiendo ellas ser con
cargo a docencia directa (liberacion de cursos).

La ejecucion de los proyectos, con los tiempos de dedicacion autorizados, deberan quedar
incluidos en la planificacién anual de los académicos participantes. Por ende, los resultados
obtenidos en esta actividad (resultados, publicaciones, etc.), asi como el desempefio asociado a la
gestion de los proyectos (cumplimiento de procedimientos, entrega oportuna de informes, etc.),
seran insumos relevantes a considerar en el proceso de evaluacion de desempeiio respectivo.

3.5 Participacion de Alumnos.

Los proyectos desarrollados deberdn contar obligatoriamente durante su ejecucién con la
participacién efectiva de alumnos, ya sea de pre o postgrado. El cardcter de la participacion
debera quedar especificado en la formulacién, debiéndose buscar que ella tenga un impacto real
en el proceso formativo del estudiante. Este punto serd condicionante para la obtencidn del
patrocinio institucional. El Director del Proyecto, deberd llevar un registro detallado de los
alumnos participantes del proyecto y guardar respaldo de los antecedentes que acrediten su
participacion, los cuales pueden ser solicitados por distintas unidades institucionales.

3.6 Entrega de Documentacién Institucional.

La presentacién de propuestas a Fondos Concursables Externos habitualmente requiere de la
entrega por parte de la Institucion Responsable o Beneficiaria Principal de una serie de
antecedentes, tales como certificados, cartas de aprobacién de Comités de Etica y Bioseguridad,
cartas de patrocinio, etc. Serd responsabilidad del Director o Académico Responsable de la
propuesta solicitar a la DIAI, via correo electrénico, toda la documentacion necesaria que no
corresponda a la Sede. Esta solicitud se deberad realizar con al menos 15 dias de anticipacion a la
fecha de cierre del concurso. La DIAi tramitard esta documentacion con las instancias que
corresponda y las entregard al Director o Académico Responsable del proyecto. Sera
responsabilidad del Director o Académico Responsable de la propuesta dar oportunamente aviso a
la DIAI de cualguier modificacion requerida en estos documentos.

3.7 Entrega de Propuesta Final y Firma del Representante Legal.

La DIAi con la colaboracion de los Directores Académicos de las sedes, cuando corresponda, serd la
dnica entidad encargada de enviar a firma del Representante Legal (Rector Nacional o Rectg,
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Sede) las propuestas que se encuentren en proceso de postulacidon. En el caso de las postulaciones
que se realizan en linea y que requieren de firma digital, la DIAi debera tener acceso a la version
final de la propuesta con al menos 5 dias habiles de anticipacion a la fecha y hora de cierre del
concurso. La DIAi serd la responsable de tramitar la firma electrdnica. Sera la DIAi quien dard V2B®
a la propuesta para que el Represente Legal o Representante Institucional firme digitalmente.

En el caso de propuestas que se postulen en formatos impresos, el Director o Académico
Responsable de la propuesta debera hacer llegar el proyecto en formato digital a la DIAi. Este
tramite se deberd realizar con al menos 5 dias habiles de anticipacién al cierre del concurso. La
DIAi tramitard la firma y hard llegar al Director o Académico Responsable del proyecto la
documentacién firmada, para que éste envie todas las copias impresas a la Agencia de
Financiamiento.

4. Inicio de Proyectos.

El procedimiento a seguir desde la formalizacion de la adjudicacion de un proyecto hasta la
primera transferencia de recursos desde la agencia de financiamiento, se detallan a continuacién.

4.1 Aviso Formal de Adjudicacion

Una vez conocido el resultado de un concurso externo, donde resulte adjudicada una propuesta
presentada por la Universidad Santo Tomds, la DIAi serd la encargada de comunicar oficialmente
dicha adjudicacidn. Esta comunicacién se realizard via correo electrdnico dirigido al Director de
proyecto o Académico Responsable y a las autoridades de la institucidn. En el correo electrénico
se adjuntard {0 entregara link de acceso a):

= Documento oficial de la adjudicacion
= (Copia digital de la Normativa General para la Formulaciéon y Gestion de
Proyectos con Fondos Concursables Externos y otras vigentes que aplican.

La DIAi solicitara de forma expresa confirmacién de la recepcion de esta informacidn, declarando
conocer su contenido a cada uno los receptores principales.

Realizado el comunicado, la DIAi enviard un e-mail dirigido al Director de Proyecto o Académico
Responsable informando de todos los pasos a seguir durante el proceso de inicio de proyecto.
Adicional y obligatoriamente, se solicitaré completar todos los antecedentes del proyecto
mediante e! instrumento que disponga la DIAI, asi como enviar copia digital de la propuesta, el
cronograma vy el presupuesto definitivo aprobado por la agencia. A este correo se adjuntara
planilla Excel para solicitud de Boleta o Poliza de Garantia y para solicitud de pago de incentivos
mensuales con cargo al proyecto.

4.2 Control Contable y Administrativo de los Fondos Externos Adjudicados.
4.2.1 Asignacion de Codigo TAS

Con objeto de llevar un adecuado control contable de la ejecucion de los proyectos, la Direccién
Nacional de Contabilidad (DNC) asignard para cada proyecto un Cadigo de Proyecto especifico
(cadigo TAS). Dicho cédigo de proyecto estara asociado a la Sede donde se ejecutard el proyecto y
al Centro de Costo 817 para todos los recursos que ingresen a la institucion destinados
directamente a la ejecucién de la propuesta. Por lo tanto, todos los ingresos y desembolsos que le
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sean imputables a un proyecto deberan ser contabhilizados obligatoriamente contra el Cddigo de
Proyecto respectivo.

En el caso de los proyectos que consideran Overhead, los ingresos que se generen a partir de ese
item seran contabilizados en un nuevo codigo TAS de proyecto, pero asociado al Centro de Costo
818 del nivel central. Dicho Centro de Costo serd de uso exclusivo para el control financiero y
contable por parte de la DIAi para los recursos provenientes de Overhead.

Para tramitar el codigo TAS, el Director de Proyecto o Académico Responsable debe enviar a la
DIAI el oficio 0 comunicado oficial equivalente que notifica formalmente la adjudicacién del
proyecto. La DIAi tramitaré dicho cddigo con la Direccién Nacional de Contabilidad, quien tendra
un plazo de 5 dias habiles para asignar y habilitar el codigo en el sistema TAS. La DiAi informara del
cadigo asignado al DAO y al Director o Académico Responsable del proyecto.

4.2.2 Responsabilidad Contable y Administrativa

La responsabilidad del control contable de la ejecucidn de un proyecto de la Universidad Santo
Tomés es del DAQ de la Sede en el cual el proyecto esté alojado. Para esto, una vez adjudicada la
propuesta, y antes de comenzar a imputar gastos, el Director de Proyecto debe enviar al DAO de
su Sede el presupuesto definitivo y/o el flujo mensual. Cualquier modificacion presupuestaria debe
siempre ser comunicada por el Director del Proyecto o Académico Responsable al DA, luego de
haber sido aprobado por la Agencia de Financiamiento, y en forma previa a la imputacién de un
gasto relacionado.

EL DAO autorizar el pago de actividades del proyecto siempre que: el proyecto tenga asignado un
codigo TAS; se cuenten con los fondos suficientes; estén contempladas en el presupuesto del
proyecto y se hayan cumplido todos los procedimientos establecidos por la Vicerrectoria de
Administracién y Finanzas de Santo Tomas. Toda documentacién y solicitud debe estar visada por
el Director de Proyecto.

La administracion del proyecto serd de exclusiva responsabilidad de su Director o Académico
Responsable. Esto significa que es el responsable frente a la Universidad Santo Tomas y la agencia
de financiamiento del correcto uso de los fondos transferidos, y del cumplimento de las exigencias
dispuestas en las bases del concurso, en los convenios firmados y en los manuales de rendicion.
Respecto a esto dltimo, el Director de Proyecto siempre debe asegurarse, antes de solicitar un
pago al DAO de la Sede, que todos los cargos efectuados al proyecto cumplan con lo establecido
en los manuales de rendicién financiera de la agencia y de los procedimientos institucionales que
correspondan.

4.3 Apertura de Cuentas Corrientes.

En los casos en que las cuentas corrientes a utilizarse no requieran ser de caracter exclusivo, esto
ser4 informado por el Director del Proyecto tanto a la DIA, como al DAO de la sede respectiva.
Para estos efectos, se deberd hacer uso de una cuenta corriente institucional existente y su
habilitacion debera ocurrir a través de la gestién del DAO de la sede en la que el proyecto se aloja.
Del mismo modo, el Director o Académico Responsable del proyecto serd el encargado de
comunicar esta informacién al ejecutivo de la agencia de financiamiento.

/
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La tramitacion de apertura de cuentas corrientes exclusivas, cuando asi sea requerido segin las
bases del concurso, serd gestionada a través de la DIAi. Para ello, el Director o Académico
Responsable del proyecto deberd enviar la solicitud via correo electrénico a la DIAi con copia al
DAO de su Sede. La DIAi tramitard este requerimiento con la Tesoreria de Santo Tomas, la cual
tendrd un plazo de 15 dias habiles para la apertura de la cuenta corriente. La cuenta corriente
asignada sera informada via correo electrénico al Director o Académico Responsable y al DAO de
la Sede donde el proyecto se va a ejecutar. Sera responsabilidad del Director o Académico
Responsable del proyecto transferir esta informacion al ejecutivo de la agencia de financiamiento
a cargo de la tramitacién de estos antecedentes.

Las solicitudes de cartolas bancarias y comprobantes de pago de gastos a rendir por los proyectos
seran gestionadas por la DIAi. El Director de proyecto o Académico Responsable debe enviar un
listado detallado del requerimiento entre los dias 1 y 3 de cada mes. La DIAi tramitara la solicitud
directamente con la Tesoreria General de Santo Tomds y enviara la documentacién al Director del
Proyecto o Académico Responsable, para su entrega a la agencia.

Una vez finalizado el proyecto, el Director o Académico Responsable debe realizar las gestiones
gue sean necesarias con la Agencia y con el DAO de su Sede para que la cuenta corriente unica y
exclusiva quede en S0.- {cero pesos} y pueda ser reutilizada.

4.4 Emision de Instrumentos de Garantia.

La mayoria de las Agencias de Financiamiento solicitan a la tnstitucién Responsable o Beneficiaria
Principal la entrega de una Boleta o Péliza de Garantia por los montos entregados. La emisién del
documento de garantia serd gestionada a través de la DIAi. Para su obtencion, el Director a
Académico Responsable deberd enviar la solicitud a la DIAI, via correo electrénico, con al menos
10 dias habiles de anticipacién a la fecha limite para su recepcion, adjuntando archivo Excel
denominado Solicitud de Boleta o Péliza de Garantia (proporcionado por la DIAi). La solicitud
debera contener la siguiente informacién validada por el ejecutivo de la Agencia a cargo del
proyecto:

=  Nombre de la entidad a quien se emite la boleta de garantia

= RUT de dicha entidad

= Monto de la boleta de garantia

= Glosa

= Fecha de Vencimiento {dd/mm/aa)

*  Nombre completo y RUT de la persona designada para el retiro.

La DIAi tramitara la Boleta de Garantia con la Tesoreria de Santo Tomas, la cual respondera en un
plazo de 5 dias habiles. Una vez emitida la Boleta de Garantia en el caso de los proyectos de
ejecucion regional, esta deber ser retirada por quien designe el DAQ de la sede, en la sucursal del
Banco respectivo. La Boleta de Garantia serd entregada al Director de Proyecto o Académico
Responsable quien serd el encargado del envié del original a la oficina local de la Agencia de
financiamiento y de una copia digital a la DIAi. Para las Agencias de caracter nacional cuya
documentacién debe ser entregada en Santiago, la boleta de garantfa sera enviada por la DIAI
informandose de ello, via correo electrénico, al DAO de la sede y al Director o Académico
Responsable del proyecto (adjuntando una copia digital). Una vez expirada la boleta de garantia,
sera responsabilidad del Director de Proyecto solicitar su devolucién, y hacer llegar el documento
a la DIAI, la cual debera enviarla finalmente a Tesoreria de Santo Tomas.
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4.5 Reunidn de Coordinacién.

Al inicio de la ejecucién de un proyecto se debe coordinar una reunién donde obligatoriamente
deben participar el Director de Proyecto o Académico Responsable, el DAC de la sede, el DNE y un
representante de la DIAi. El objetivo principal de esa reunidn es coordinar todas las acciones que
permitan asegurar una correcta ejecucidn de la propuesia, y profundizar en los aspectos
administrativos que deben aestar previamente aclarados y resuelios. En dicha reunidn el Director
de Proyecto o Académico Responsable expondra los requerimientos del proyecto y el DAO de la
Sede tomara nota para instruir los procedimientos administrativos, contables y financieros que
permitan que el proyecto se pueda desarrollar segin lo comprometido.

4.6 Actade Inicio de Proyecto

Posterior a la reunion de coordinacién, el DNE elaborard un Acta de Inicio de Proyecto. Este
documento, que detalla los aspectos generales del proyecto, tiene como abjetivo oficializar el
conocimiento que se tiene sobre la iniciativa que se ejecutard en la Sede respectiva luego de
celebrada la reunién de coordinacién, comprometiendo el apoyo en las actividades que lo
ameriten. El acta seré recibida por los Directores de proyecto, DAQ de la sede y representantes de
la DIAI.

4.7 Seguros para Equipamiento.

Las agencias de financiamiento generalmente solicitan a la Institucién Responsable o Beneficiaria
Principal inventariar y asegurar los equipos gue sean comprados con fondos del proyecto. Dado
que nuestra institucion cuenta con un seguro general, que protege los bienes que se encuentran
en el interior de sus instalaciones por un monto global, es necesario realizar el siguiente
procedimiento para asegurar cumplir con los requerimientos establecidos por las agencias
respecto de este punto:

*  Una vez adquirido el activo a nombre de la Universidad Santo Tomads, el Director
o Académico Responsable del proyecto deberd solicitar en un correo electrénico
a la DIAi, con copia al DAQ de la Sede, el requerimiento de inventariar y asegurar
el equipo o bien capital. Asimismo, debera hacerle llegar al DAO la factura de
compra respectiva junto al acta de cesién y la siguiente informacion:

Nombre del equipo

Marca

Modelo

Namero {si se ha adquirido mas de uno)

Nombre y cédigo de la fuente de financiamiento externo (por ej.
FONDEF 1012304, FIA23422, etc.)

Cadigo TAS de proyecto al cual debe estar asociado el equipo

ANENENENEN

N

= El DAO de la Sede generard, a partir de la factura recibida, una orden de compra
por dicho equipo, gatillando con ello el proceso de inventario de Santo Tomas.
Luego del registro en el inventario, el DAO de la Sede deberd marcar el equipo
con la etigueta correspondiente asignando N2 y cadigo de barra respectivo.

= El DAO debera verificar que el equipo quede registrado en el Libro Mayor
Contable del afio respectivo.
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Sera el DAO el encargado de enviar la informacidn detalfada a la DIAi para que contacte a la
Compaiiia Aseguradora para cumplir con lo solicitado por las Agencias de Financiamiento. Todo el
equipamiento adquirido debe ser informadao, sin restricciones de monto minimo, y cumplir con el
procedimiento antes indicado.

4.8 Firma de Convenios y Otros Documentos Especificos

Para la autorizacién de la firma de los convenios que regulan las condiciones de la adjudicacién del
fondo respectivo entre la agencia y la UST, se requiere siempre de la aprobacién de la DIAi y la
Unidad Juridica de la UST. Para esto, el Director o Académico Responsable del proyecto deberd
enviar a la DIAI el convenio, siendo esta unidad la Gnica encargada de gestionar su firma ya sea a
nivel de representantes legales a nivel nacional o de las sedes regionales.

Dentro de la DIA|, la Oficina de Transferencia y Licenciamiento (OTL) sera la unidad encargada de
revisar y aprobar los aspectos relacionados con la propiedad intelectual de los resultados y la
posible distribucién de los beneficios derivados estipulados en los convenios u otro tipo de
contratos que impliquen la transferencia y valorizacién de resultados.

El envio de los Convenios firmados a las Agencias serd responsabilidad de la DIAi en el caso de la
firma de los Representantes Legales de la UST a nivel Nacional y de responsabilidad de las
Rectorias de las sedes en el caso de que la firma se realice a nivel local.

Finalmente, otros documentos (declaraciones, certificaciones, etc.) que requieran firma o
autorizacién por parte de la Universidad deberan ser enviados a la DIAi para su tramitacion. El
plazo para que estén disponibles es variable por lo que se insta a informarlos tan pronto como sea
posible.

4.9. Equipo de Trabajo

El investigador responsable deberd enviar informacién sobre el equipo de trabajo definitive
vinculado al proyecto a la DIAI, para su gestién con la Vicerrectoria de Personas. Esta informacién
deberd indicar entre otras cosas: los montes de incentivos, las horas de dedicacion semanal, vy los
meses de participacién. La Vicerrectoria de Personas determinara el tipo de vinculo laboral que se
genere en el caso de investigadores asociados. Debera existir coherencia entre lo informado
durante la postulacién y lo presentado posterior a la adjudicacién. De lo contrario, la informacién
debera ser revalidada por las autoridades pertinentes, siguiendo lo dispuesto en el numeral 3.2.

5. Ejecucién de Proyecto

5.1 Seguimiento y Estados de Avance Técnico.

Anualmente, la DIAi realizard una campafia a comienzos del segundo semestre para actualizar los
proyectos publicados en la web que fueron adjudicados el afio anterior. El Director de proyecto o
Académico Responsable, con la asistencia del DNE respectivo, debera completar una Ficha Técnica
Web provista por la DIAI.

En el caso de los proyectos cuya duracién sea menor a un afio, el Director de proyecto o
Académico Responsable, con la asistencia del DNE respectivo, debera declarar los avances de éste
mediante los instrumentos que la DIAI disponga para ello. Esta declaracién debera realizarse a
mitad del periodo de ejecucidn total del proyecto, segiin lo establecido por convenio. El reporte
deberd incluir los informes técnicos y financieros entregados a la fecha a la Agencia respectiva, el
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cronograma o plan de actividades actualizado, los informes emitidos por la Agencia, los
documentos que dan respuesta a las observaciones de la Agencia, y cualquier otra informacion
adicional que permita dar cuenta del avance del proyecto.

Para aguellos proyectos de uno o mas afios de duracién, el Director de proyecto o Académico
Responsable, con la asistencia del DNE respectivo, debera declarar los avances de éste a través de
los instrumentos que la DIAi disponga para ello. Esta declaracién debera realizarse no mas alla de
los meses 14, 26, y sucesivos contados desde la firma del convenio de financiamiento. El reporte
debera incluir los informes técnicos y financieros entregados en el periodo a la Agencia respectiva,
el cronograma o plan de actividades actualizado, los Informes emitidos por la Agencia, los
documentos que dan respuesta a las observaciones de la Agencia, y cualquier otra informacién
adicional que permita dar cuenta del avance del proyecto.

Las actividades relacionadas con la proteccién y transferencia de resultados tecnoldgicos
derivados del proyecto deberdn obligatoriamente ser abordadas con la asistencia de la OTL
dependiente de la DIAi de la UST. En el caso de existir resultados de investigacion eventualmente
susceptibles de ser protegidos mediante mecanismos de Propiedad Intelectual deberd ser
informado obligatoriamente mediante el Formulario de Revelacién de la Invencion.

La DIAi podra solicitar antecedentes adicionales si lo considera necesario. Asimismo, tendra la
Facultad de auditar los estados financieros del proyecto. El incumplimiento en la entrega de esta
informacidn en los plazos y condiciones establecidos en esta Normativa serda causal suficiente para
suspender el patrocinio institucional al proyecto.

5.2 Cierre y Finalizacion de Proyectos.

El Director o Académico Responsable del proyecto deberd informar, obligatoriamente, el término
del proyecto mediante los instrumentos que la DIAI disponga para ello enviando copias de los
informes técnicos y financieros finales a esta unidad y a la agencia de financiamiento respectiva. El
Director de Proyecto sera el responsable de enviar copia a la DIAi del documento oficial emitido
por la agencia de financiamiento que dé por finalizado el proyecto. El cierre definitivo de un
proyecto se concreta cuando la Agencia emite el informe de cierre técnico y financiero, se
reintegran los saldos no rendidos y la cuenta corriente exclusiva del proyecto — cuando aplica - se
deja en “$ 0.-” y disponible para su reutilizacion.

El Director de proyecto o Académico Responsable que solicite el pago de incentivos por
finalizacién exitosa de proyecto con financiamiento externo, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de Incentivos Econdmicos por Publicaciones y Finalizacion de Proyectos de
Investigacion e Innovacién de la UST, Resolucién 014/17, deberd enviar por e-mail la siguiente
infarmacién a la DIA para su evaluacion:

= [nforme Final del proyecto, mds Informe de Aprobacién Técnica e Informe de
Aprobacion Presupuestaria emitido por la Agencia.

= Carta de solicitud formal (firmada y en formato pdf) dirigida al Comité de
Investigacién y Postgrado con los antecedentes de los investigadores
participantes del proyecto para los que se estd solicitando el pago de incentivo.

= Monto recibido por la institucion por concepto de Overhead cuando
corresponda.

®  Formulario de Evaluacién Cierre de Proyecto Externo.
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Adicionalmente, el proyecto debe encontrarse formalmente en astado finalizado y con todos los
antecedentes actualizados en los registros de la DIAi, a través del mecanismo que dicha unidad
haya dispuesto para ello.

6. Usos del Overhead Proveniente de Proyectos de I+D,

Los recursos econdémicos que son transferidos a la Universidad Santo Tomds por parte de las
Agencias de Financiamiento por concepto de Gastos de Administracion General u Overhead, seran
administrados exclusivamente por la DIAi.

En el caso que la totalidad de los aportes sean entregados por la agencia de financiamiento
directamente a la Sede ejecutora (algunas agencias transfieren en un solo depdsito los recursos de
ejecucién de! proyecto y el Overhead respectivo), correspondera a esta Ultima efectuar la
transferencia del Overhead al nivel central. Para ello, el DAO debera informar al Jefe de Finanzas
del nivel central sobre el depésito efectuado, indicando el concepto (Overhead), el monto, la fecha
en que se efectud y el cddigo TAS del proyecto al que se encuentra asociado. Se deberd enviar
copia de esta informacidn a la Direccién Nacional de Contabilidad y a la DIA..

En los casos que el uso de Overhead este regulado por la Agencia que lo otorga y este deba o no
ser rendido, serd responsabilidad exclusiva de la DIAi el control financiero de los gastos asociados
a este ftem, resguardando el correcto cumplimiento de lo indicado en los manuales de rendicién
financiera o equivalente dispuestos por las Agencias. Si la rendicion del Overhead no se encuentra
regulada, la prioridad del uso de estos recursos, serd prestar soporte adicional a las actividades
administrativas que estén directamente relacionadas con el proyecto que dio origen a estos
fondos, y que no estén contempladas o no sean financiables por el presupuesto aprobado por la
Agencia de Financiamiento. También se podrdn utilizar en otras iniciativas cuyo objetivo sea
favorecer el desarrollo transversal de 1+D dentro de nuestra universidad.

Algunos gastos que pueden ser financiables con recursos provenientes de Overhead son los
siguientes:

= (Gastos de servicios bésicos (energia eléctrica, agua, calefaccidn, conexiones a
internet, telefonia, correspondencia}.

*  Equipamiento para labores administrativas tales como computadores, equipos
telefénicos, impresoras, scanner o equipos multifuncionales, accesorios,
softwares y licencias genéricas para soporte administrativo.

*  Fotocopias e impresiones para labores administrativas.

= Ppago de personal administrativo y de apoyo tales como: encargados de
rendicién de cuentas, servicios de aseo, personal técnico que apoya la ejecucion
del proyecto que se estdn rindiendo.

=  Gastos incurridos para adecuacién, habilitacién y reparacion de espacios fisicos
para la administracién, como la compra de materiales de construccién,
mobiliario de oficina y servicios que sirvan para facilitar la compra e instalacion
de bienes de capital (fletes, costos de traslado, importacién, servicio eléctrico,
etc.) adquiridos con fondos del proyecto transferidos al investigador y para el
equipamiento adquirido con Gastos de Administracion.

»  Contratacion de seguros o garantias para bienes de capital adquiridos con
fondos del proyecto transferidos al Investigador.

»  Arriendo de espacios fisicos ocasionales relacionados con actividades no
financiadas por el proyecto (ejemplo, pago de arriendo de salas para
seminarios).
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=  Compra de fungibles (gastos derivados de la compra de insumos basicos
relativos al trabajo de oficina y de mantencion, tales coamo materiales de oficina,
papeleria, insumos de computacidn, utiles y materiales de aseo).

= QOtros autorizados por la DIAI.

Para solicitar el uso del Overhead para alguna de las actividades anteriormente mencionadas, el
Director de Proyecto o Académico Responsable del proyecto debera enviar una solicitud formal via
correo electrénico a la DIAI, especificando el uso que se dard a estos recursos y su justificacién.
Sélo una vez obtenida la aprobacién se podré ejecutar el gasto correspondiente.

El uso de recursos provenientes del Overhead debe materializarse durante los plazos de ejecucion
del proyecto.

7. Otros.

Todas las situaciones no contempladas en el presente documento seran resueltas en primera
instancia por la DIAi, sin perjuicio de las atribuciones que pueda ejercer en estas materias la
Vicerrectoria Académica, de Investigacion y Postgrado.




