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1. INFORMACION GENERAL

Definiciones:

1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

1.6.

Convenio: Acuerdo de voluntades celebrado entre un 6rgano de la Administracion del
Estado y una entidad publica o privada, puede tener por objeto realizar una colaboracion
o una transferencia de recursos.

Egreso: Desembolso de una cantidad especifica de dinero, el cual comprende el pago a
proveedores, sueldos, viaticos y cualquier otro tipo de gasto en que incurra una institucion
de educacion superior publica o privada.

Garantia o caucién: Mecanismo juridico utilizado para asegurar el cumplimiento de una
obligacion. En el marco de un convenio de colaboracion y transferencias de recursos, se
exigira si el receptor de los recursos es una institucién de educacién superior privada, y
tendra por finalidad asegurar los fondos entregados por concepto de anticipo y/o
garantizar el fiel y oportuno cumplimiento de la ejecucién del proyecto por parte de quien
recibe los recursos publicos.

Informe de Rendicién: Instrumento de presentacion formal, en el cual se deja constancia
de la rendicion de cuenta que realizé el receptor de los fondos publicos, incorporando
todos aquellos documentos y antecedentes que respalden su rendicién y que sean
necesarios para su revision. En dicho informe se debera indicar el nombre de la institucion,
el mes de la rendicion, programa o proyecto, fecha del acto administrativo que aprueba
el convenio, RUT de la institucidén ejecutora, nombre entidad bancaria y nimero de la
cuenta corriente. En el caso de que no se especifique en este manual o en el respectivo
convenio, se entendera que el informe de rendicion de cuenta estara constituido, a lo
menos, por lo dispuesto en el articulo 2° de la resolucion N°30, de 2015, de la Contraloria
General de la Repubilica.

Instituciones de Educacion Superior: Instituciones cuya funcion principal es la formacion
de profesionales y técnicos de nivel superior y que contribuyen al desarrollo cientifico y
tecnolégico de Chile.

Instituciones del sector Privado es toda aquella entidad que no pertenece al sector
publico, tales como corporaciones, fundaciones o sociedades de personas, regidas por el
Cdédigo Civil y leyes especiales.
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1.7. Instituciones del sector Publico: son todos los servicios e instituciones sefialados en el
articulo N°2 del decreto ley N°1263, 1975, del Ministerio de Hacienda, y los servicios,
personas y entidades sujetas a la fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica,
de conformidad con las reglas generales.

1.8. Ingresos: Incremento de los recursos econdmicos que, generalmente correspondera a las
transferencias realizadas por parte del Ministerio de Educacion a las instituciones del
sector publico o privado.

1.9. Plan de cuentas: Corresponde a la clasificacién de gastos elegibles y rendibles en los
respectivos los convenios suscritos entre el Ministerio de Educacion y el receptor de los
recursos publicos aprobados por el correspondiente acto administrativo.

1.10. Decreto o resolucion con toma de razén (acto afecto): Corresponde a decisiones formales
de la autoridad, expresadas por medio de instrumentos escritos, que revisten el caracter
de decreto o resolucién segun la autoridad que los dicte, y que contienen declaraciones
de voluntad. Se encuentran sujetas al tramite de control previo de legalidad del acto por
parte de la Contraloria General de la Republica, en atencion al mandato constitucional de
ésta, y que, por la materia del acto o jerarquia de quien lo dicta, se encuentran sujetos a
dicho tramite conforme a la resolucién N°7, de 2019, de la Contraloria General de la
Republica o la normativa que la reemplace. Asi, el acto no puede ser ejecutado sino en
cuanto la Contraloria ha manifestado estar conforme con su legalidad, mediante su toma
de razén.

1.11. Decreto o resolucién sin toma de razon (acto exento): Corresponden a decisiones
formales de la autoridad, expresadas por medio de instrumentos escritos, que revisten el
caracter de decreto o resolucion segun la autoridad que los dicte, y que contienen
declaraciones de voluntad. Se encuentran exentas del tramite de control previo de
legalidad del acto por parte de la Contraloria General de la Republica, en atencién a que
la resolucion N°7, de 2019, de la Contraloria o la normativa que la reemplace para dichos
efectos.

1.12. Traspaso: Es el movimiento de recursos entre subcuentas (origen y destino) dentro de
una institucion durante el gjercicio activo, no constituye ingresos ni egresos de fondos.

1.13. Total Tramitacion: Expresion que denota la fase conclusiva del decreto o resolucién en su
proceso de dictacion. En el caso de los actos afectos al tramite de toma de razon, su total
tramitacion culmina con posterioridad al control de legalidad realizado por la Contraloria
General de la Republica. En el caso de los actos exentos, su total tramitacion termina con
la firma de la autoridad que emite el acto. En ambos casos, el acto respectivo solo produce

Pagina 4 de 56



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION FINANCIERA Y DE

RENDICION DE CUENTAS DE INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR | ' cch@ de Modificacion:

Version N° 1.0 (Agosto 2020)

Elaborado por: MVO/

IDC/VVG Revisado por: MVO/ JDC/ VBM/ FGF/ VVG Autorizado por: MVO

sus efectos desde que ha sido notificado a él o los interesados, de conformidad con la ley.
Por razones de buen servicio, el decreto o convenio puede establecer la ejecucion de
fondos a contar de la respectiva suscripcion.

1.14.Reintegro de fondos no utilizados: Devolucion de recursos entregados por la
Subsecretaria de Educacién Superior, y que no han sido utilizados por las instituciones de
educacion superior publicas o privadas, de acuerdo con lo establecido en el respectivo
convenio o decreto de transferencia. Esta devolucién se realiza directamente a la Tesoreria
General de Republica.

1.15. Financiamientos: Corresponde a la gestidon y administracion de fondos publicos
trasferidos mediante decretos de transferencia a las instituciones de educacién superior
como aportes basales. Estos fondos son rendibles, y, en algunos casos, con lineamientos
definidos en proyectos amplios de caracter institucional. Con esto, se busca orientar el
uso de recursos hacia acciones estratégicas relevantes para el financiamiento de planes
de instalacion, desarrollo y gestién institucional. Estos fondos corresponden a AIUE
(Aporte Institucional Universidades Estatales), Fondo Basal de Instituciones de Educacion
Superior Privadas del CRUCH, Fondo de Investigacion y transferencia de fondos para
Centros de Formacion Técnica Estatales, entre otros.

2. OBJETIVOS Y ALCANCE GENERAL

En conformidad con las exigencias consignadas en las normativas vigentes sobre los aspectos
principales que deben considerarse en la transferencia de fondos publicos a instituciones de
educacion superior (IES) del sector publico o privado, segun lo establecido anualmente en la ley
de Presupuestos del Sector Publico, y en la rendicion de cuentas de recursos fiscales, segun
resolucion N°30, de 2015, de la Contraloria General de la Republica, la Subsecretaria de Educacién
Superior ha considerado relevante contar con un manual de procedimientos interno que permita
estandarizar estas funciones en esta Subsecretaria, a objeto que las divisiones, areas,
departamentos y unidades responsables dispongan de un instrumento que constituya la base
para operacionalizar la gestion de las trasferencias de fondos y revision en materia de rendicién
de cuentas. Lo anterior, a fin de realizar una 6ptima supervision del gasto y de la documentacion
que respalda tal acto, de manera de dar cumplimiento a los objetivos de los convenios que se
ejecutan a través de la transferencia de recursos financieros a diversas instituciones de educacion
superior publicas o privadas.

3. MARCO NORMATIVO
3.1. Ley N°10.336, de Organizacion y Atribuciones de la Contraloria General de la Republica.
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3.2. Ley N°19.862 que establece el Registro de Personas Juridicas Receptoras de Fondos
Publicos.

3.3. Ley N°19.880, establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos
de los Organos de la Administracién del Estado

3.4. Ley N°21.091, sobre Educacion Superior

3.5. Ley de Presupuestos del Sector Publico de cada afo.

3.6. Decreto ley N°1.263, de 1975, del Ministerio de Hacienda.

3.7. Decreto N°854, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que determina Clasificaciones
Presupuestarias.

3.8. Resolucion N°30, de 2015, de la Contraloria General de la Republica, que fija
Procedimientos sobre Rendiciones de Cuenta.

3.9. Resolucion N°7, de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre
exencion del tramite de toma de razon.

3.10. Oficio N°60.820, 2005, de la Contraloria General de la Republica, que establece la
Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacién.

3.11. Informes Finales de Auditoria de Contraloria General de la Republica 331/2015, 844/2016,
825/2016, 410/2019.

3.12.Convenios y decretos de transferencia de recursos, vigentes suscritos con instituciones
de educacion superior publicas y privadas.

4. COMPETENCIA Y RESPONSABILIDAD

Corresponde a esta Subsecretaria de Educacion Superior, en conformidad con lo dispuesto
en la ley de Presupuestos del Sector Publico de cada afio, y a la normativa vigente sobre la
materia, ejecutar la transferencia de fondos que fueron asignados por el respectivo
presupuesto; exigir la rendiciéon de cuentas de los fondos entregados; y, proceder a su revision
para determinar la correcta inversidn de estos, hasta su cierre de ejecucion y vigencia. Para lo
ultimo, se debe exigir el resguardo de la informacién y disposicion de la documentacion
original que respalda la ejecucién del gasto, con el propdsito de ser presentadas en eventuales
auditorias efectuadas por la Contraloria General de la Republica u otros organismos
fiscalizadores.

De acuerdo con lo anterior, para llevar a cabo cada una de las funciones, la Unidad de
Rendiciones dependiente del Area de Administracién y Presupuesto de la Subsecretaria de
Educacion Superior, en adelante “esta Subsecretaria”, se relacionara con las distintas
divisiones, areas, departamentos y unidades pertenecientes a esta Subsecretaria y del
Ministerio de Educacion, de acuerdo con el siguiente detalle:
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4.1. Divisiones, Areas, Departamentos y Unidades

4.1.1.Aseqgurar el fiel cumplimiento de la ley de Presupuestos del Sector Publico del afio
respectivo.

4.1.2.Definir un plan de gastos para las iniciativas requeridas a fin de lograr el objetivo del
financiamiento rendible.

4.1.3.Designar la contraparte técnica, dentro de cada division, area, departamento o unidad
para cada proyecto, de acuerdo con lo establecido en los respectivos convenios,
quienes deberan realizar informes técnicos y ejecutivos segun lo establecido para
cada caso.

4.1.4.Asegurar que se cumplan los propdsitos y objetivos del convenio tanto en sus
aspectos académicos, de gestion y financieros.

4.1.5.Monitorear las actividades y comprobar el uso adecuado, pertinente y oportuno de
los recursos.

4.1.6.Monitorear que el convenio se ejecute dentro de los plazos establecidos.

4.1.7.Colaborar con el area de Control de rendiciones para el logro de aclaracién de
observaciones a rendiciones, restitucion de fondos y ejecucion de Garantias.

4.1.8.Efectuar el cierre del convenio conforme al cumplimiento de los objetivos del mismo.

4.1.9.Informar sobre el cierre del convenio a la autoridad y a las unidades involucradas e
instar a la elaboracién del respectivo acto administrativo que asi lo declare.

4.2. Departamento Juridico

4.2.1. En los casos que se requiera, asesorara e informara en materias de derecho a las
autoridades de esta Subsecretaria sobre la correcta aplicacién de las disposiciones
legales y reglamentarias del sector publico.

4.2.2.Cuando corresponda, velara por el cumplimiento del marco legal en la elaboracion
del convenio o decretos de transferencia de recursos propuestos, sin perjuicio del
convenio de colaboracion suscrito con la Subsecretaria de Educacion.

4.2.3. En el evento que sea necesario, elaborara los convenios o decretos de transferencia
de recursos segun requerimiento técnicos de las distintas divisiones, areas,
departamentos o unidades pertenecientes a esta Subsecretaria, sin perjuicio del
convenio de colaboracion suscrito con la Subsecretaria de Educacion.

4.2.4. Cuando corresponda, elaborara los actos administrativos de aplicacion de sanciones
u otras medidas de apremio, segun lo que se haya pactado en el respectivo convenio,
a solicitud de la division, area, departamento, unidad o programa ejecutor.

4.2.5.Cuando asi lo amerite, apoyara y gestionara acciones por incumplimiento del
convenio o decreto de transferencia de recursos, a solicitud de la division, area,
departamento, unidad o programa ejecutor.
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4.2.6.En los casos que corresponda, evaluara los antecedentes técnicos y financieros para
determinar la pertinencia del envio de estos al Consejo de Defensa del Estado y/o
Contraloria General de la Republica, a solicitud de la division, area, departamento,
unidad o programa ejecutor.

4.2.7. Cuando corresponda, elaborara convenios de restitucion de recursos, cualquiera sea
su origen, cuando se pacte en cuotas su devolucidn, a solicitud de la division, area,
departamento, unidad o programa ejecutor, sin perjuicio del convenio de
colaboracion suscrito con la Subsecretaria de Educacion.

4.3. Unidad de Gestion y Presupuesto del Area de Administracion y Presupuesto de la
Subsecretaria de Educacion Superior
Es responsable de gestionar la transferencia de fondos a la Institucion de Educacién Superior
estatal o privada, realizando previamente la siguiente gestion:
4.3.1.Verificar que el acto administrativo que aprueba el convenio u ordena la transferencia
de recursos esté totalmente tramitado.
4.3.2.Revisar que el monto y nimero de cuotas a transferir estén establecidos en el
convenio o el acto administrativo que transfiera recursos.
4.3.3 Verificar que exista disponibilidad presupuestaria.
4.3.4.Coordinar e instruir la transferencia de recursos.

4.4. Unidad Académica del Departamento de Fortalecimiento Institucional de la

Subsecretaria de Educacion Superior

La Unidad Académica sera responsable de:

4.4.1.Elaborar el marco conceptual y normativo de los concursos, convenios o fondos
basales o no concursables.

4.4.2.Convocar a la presentacion de propuestas a distintos instrumentos, de acuerdo con
lo establecido en la ley de Presupuestos del Sector Publico.

4.4.3.Evaluar las propuestas para fondos concursables.

444 Negociar y/o reformular los hitos e indicadores de desempefio destacados, el
presupuesto definitivo, y plasmar compromisos para el logro de resultados
comprobables.

4.4.5.Adjudicar las propuestas.

4.4.6.Realizar el seguimiento de proyectos que considera el acompafamiento en el
desarrollo de los proyectos, asegurar que se cumplan los objetivos, hitos y actividades
de las iniciativas.

4.4.7.Revisar y aprobar la planificacién anual de gastos, asociado a objetivos, hitos y
actividades del proyecto.

4.4.8.Realizar el seguimiento académico a la ejecucion de las iniciativas.
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4.4.9.Autorizar la reitemizacién y excepcionalidades.
4.4.10. Realizar el cierre académico de los convenios, cuando proceda.

4.5. Instituciones de Educacién Superior Publicas o Privadas receptoras de fondos
publicos

4.5.1.Dar cumplimiento al objetivo de los convenios y a las clausulas que lo constituyen.

4.5.2 Acreditar inscripcion en el Registro de Personas Juridicas Receptoras de Fondos
Publicos, si se trata de instituciones privadas, segun lo estipulado en la ley N°19.862.

4.5.3.Realizar rendiciones de cuentas de los periodos y dentro de los plazos establecidos
en el convenio y a las especificaciones definidas en el presente manual.

4.5.4 Aclarar las observaciones a la rendicion de cuentas.

4.5.5.Entregar informes de avances o de logros del proyecto dentro de los plazos
establecidos previamente en los convenios.

4.5.6.Entregar oportunamente las garantias que se hacen referencia en el convenio y
mantenerlas vigentes durante el plazo que en ellos se sefale.

4.5.7. Implementar y aplicar mecanismos de control del convenio.

4.5.8.Facilitar los mecanismos de seguimiento y monitoreo de la Subsecretaria de
Educacién Superior, y proporcionar los antecedentes que esta solicite en ejercicio de
sus facultades de fiscalizacién de cumplimiento, conforme al convenio.

4.5.9.Reembolsar oportunamente excedentes y/o reintegro de fondos segun lo establecido
en el convenio.

5. PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE RENDICIONES

La Unidad de Rendiciones dependiente del Area de Administracion y Presupuesto de la
Subsecretaria de Educacion Superior, es la unidad encargada de velar por el buen uso de los
recursos asignados; el cumplimiento de las normas reglamentarias que regulan los distintos
instrumentos de financiamiento para las instituciones de educacion superior; de apoyar la
gjecucion y el buen término de las variadas iniciativas puestas a su conocimiento; ademas de
establecer las relaciones institucionales con las distintas Instituciones de Educacion Superior
reconocidas oficialmente, de acuerdo a lo definido en la legislacidon y actos juridicos que sustentan
cada uno de los convenios. Esta funcion se logra mediante un permanente seguimiento
administrativo y control financiero, junto al constante apoyo brindado a quienes son adjudicatarios
de recursos.

Para llevar a cabo este objetivo la Unidad de Rendiciones de esta Subsecretaria realiza los
siguientes procedimientos:

Pagina 9 de 56



Version N° 1.0 (Agosto 2020)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION FINANCIERA Y DE
RENDICION DE CUENTAS DE INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR

Fecha de Modificacion:

Elaborado por: MVO/
JDC/VVG

Revisado por: MVO/ JDC/ VBM/ FGF/ VVG

Autorizado por: MVO

5.1. APERTURA FINANCIERA DE CONVENIOS, DECRETOS DE TRANSFERENCIA O TODO

ACTO ADMINISTRATIVO QUE LO ORDENE

5.1.1. Objetivo

Este procedimiento tiene como propdsito determinar todas las actividades llevadas a cabo
por la Unidad de Rendiciones de esta Subsecretaria, relacionadas con la formalidad y
apertura financiera de cada convenio, proyecto, o financiamiento que tenga fondos
adjudicados mediante acto administrativo dictado por el Ministerio de Educacion,
tramitados por la Subsecretaria de Educacion Superior. La correcta ejecucion de este
procedimiento permitira registrar los distintos convenios, proyectos o financiamientos;
asegurar la correcta tramitacion de las transferencias de fondos; y, asegurar los fondos
publicos a través de garantias en el caso de las instituciones de educacion superior
privadas.

5.1.2.  Alcances generales

Para la transferencia de fondos publicos por parte de esta Subsecretaria a instituciones
de educacién superior estatales y privadas, se debe tener en cuenta la disponibilidad
presupuestaria, razon por la cual las instituciones de educacion superior deben disponer
de los datos de la cuenta corriente institucional asignada (cuando asi lo indique el
convenio), junto al decreto totalmente tramitado. En el caso de las IES estatales deben
contar con la tramitacion del acto administrativo interno que apruebe el convenio
respectivo, en tanto que las IES privadas, deberan disponer de las garantias de fiel
cumplimiento y de traspaso de fondos que caucionan el convenio o asignacion (cuando
asi lo indique). Para dar cumplimiento de lo dispuesto, se conjugan las funciones
realizadas por distintas divisiones, areas, departamentos o unidades de esta
Subsecretaria.

5.1.3. Descripcion del Procedimiento

5.1.3.1. Emisién de minutas de saldo

El proceso se inicia con la tramitacion del respectivo convenio o decreto de
transferencia que asignan recursos a instituciones de educacién publicas y privadas,
para lo cual la Unidad de Convenios, Actos y Contratos del Departamento de
Fortalecimiento Institucional, solicitara a la Unidad de Gestién y Presupuesto
dependiente del Area de Administracién y Presupuesto la emisién de minutas de saldo
que certifican la disponibilidad presupuestaria para asignar recursos. Para esto, el/la
jefe/a de dicha Unidad emitira los citados documentos (uno por cada convenio,
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proyecto o financiamiento) con el proposito de remitir a la Division Juridica de la
Subsecretaria de Educacion o al Departamento Juridico de la Subsecretaria de
Educacion Superior, cuando corresponda, el o los actos administrativos que asignan
los recursos.

5.1.3.2. Elaboracion de listado de gastos elegibles por iniciativa

En paralelo, el/la encargado/a de la Unidad de Rendiciones junto a el/la analista a
cargo, coordinaran con la Unidad Académica del Departamento de Fortalecimiento
Institucional _, la elaboracion de un
listado de gastos elegibles segun el tipo de iniciativa (convenio, proyecto o
financiamiento), el cual sera incluido en el formulario y herramientas de rendicion de
cuentas.

5.1.3.3. Solicitud de Garantias (solo instituciones de educacién superior privadas)

Una vez informada la total tramitacion del convenio o del acto administrativo que
aprueba la transferencia de recursos, el/la analista de la Unidad de Rendiciones y
responsable de esta funcidn, solicitara a través de correo electronico a la contraparte
designada por la IES las garantias para que se proceda con la respectiva transferencia
de fondos.

Una vez recepcionadas las garantias en la Unidad de Rendiciones, seran registradas en
un archivo Excel que contiene todos los antecedentes del documento, vy
posteriormente seran depositadas en la caja seguridad de esta Unidad. En paralelo, el
documento sera digitalizado y almacenado en la carpeta del respectivo convenio,
proyecto o financiamiento, el cual se identificara mediante su respectivo codigo o el
ndmero de folio del acto administrativo que aprueba la transferencia de recursos,
disponible en el servicio de alojamiento de archivos OneDrive en carpeta compartida
de la Unidad de Rendiciones.

Cada convenio o acto administrativo que aprueba la transferencia de recursos indica la
obligatoriedad de la emision de dos garantias en favor de esta Subsecretaria, las cuales
son:

e Garantia de Fiel cumplimiento del convenio: Equivalente al porcentaje que
establezca el respectivo convenio del total de los aportes que entregara el
Ministerio de Educacion.

e Garantia de Recursos transferidos: En este caso la garantia correspondera al
total de los recursos a transferir. En caso de vencimiento de este documento,
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se debera renovar por otro que caucione el total de los recursos que no se han
rendido.

En el respectivo convenio se establece, entre otros aspectos:

e Tipo de Garantia (Boleta de garantia bancaria a la vista y poliza de seguros de
ejecucion inmediata)

e Porcentajes

e Plazos de emision

e Vigencias

En cuanto a las renovaciones de las garantias, el/la analista a cargo de una rendicion
de cuentas revisara el archivo donde se registraron todas las garantias sujetas a
custodia, con la finalidad de verificar el estado de los documentos, y que éstos
caucionen los saldos que se encuentran sin ejecutar. Estos saldos son obtenidos de las
rendiciones de cuentas que envian las IES privadas en el plazo y periodicidad que les
corresponde por convenio o acto administrativo que aprueba la transferencia de
recursos.

Como medida de buena administracion, el/la analista de la Unidad de Rendiciones
responsable de la revisién, pondra en conocimiento de las instituciones de educacion
superior privadas, con la debida anticipacién y a través de correo electrénico enviado
a la contraparte designada por las IES, de aquellos documentos que se encuentran
proximos a vencer y aquellos que aun siendo solicitados no han sido recepcionados,
a fin de dar cumplimiento con lo establecido en cada convenio o acto administrativo
que aprueba la transferencia de recursos.

5.1.34. Solicitud de datos de la cuenta corriente institucional asignada

Una vez informada la total tramitacién del convenio o acto administrativo que aprueba
la transferencia de recursos, el/la analista de esta Unidad y responsable de esta funcion,
cuando asi sea exigible, solicitara a todas las IES adjudicatarias de fondos publicos, a
través de correo electrénico enviado a la contraparte designada por ellas, que acrediten
la asignacién de una cuenta corriente institucional y que sera utilizada para la
administraciéon de los fondos transferidos.

La documentacion que acredita la asignacion de la cuenta corriente sera almacenada
de forma digital en la carpeta respectiva del convenio, proyecto o financiamiento
identificada mediante su c6digo o nimero de folio del acto administrativo que aprueba
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la transferencia de recursos, la que se encontrara en OneDrive en carpeta compartida
de la Unidad de Rendiciones.

5.1.3.5. Solicitud de transferencia de recursos

Una vez que la Unidad de Convenios, Actos y Contratos del Departamento de
Fortalecimiento Institucional reciba el acto administrativo que aprueba la transferencia
de recursos tramitado y se cumplan las obligaciones administrativas para la realizacién
de la transferencia, se solicitara al jefe de la Unidad de Gestién y Presupuestos del Area
de Administracion y Presupuesto, gestionar la transferencia correspondiente.

5.1.3.6. Revision de cada convenio o acto administrativo que aprueba la

transferencia_de recursos vy registro _de informacion en base de datos de

proyectos, convenios o financiamientos

Una vez tramitados todos los convenios o acto administrativo que aprueba la
transferencia de recursos y realizadas las respectivas transferencias de fondos, la
Unidad de Convenios, Actos y Contratos del Departamento de Fortalecimiento
Institucional dispondra de una carpeta compartida mediante el sistema de alojamiento
de archivo OneDrive, en la cual se incorporaran los convenios o decretos de
transferencia que adjudican fondos. Estos convenios o decretos de transferencia se
almacenaran digitalmente en la carpeta respectiva del convenio, proyecto o
financiamiento identificada mediante su co6digo o numero de folio del acto
administrativo que aprueba la transferencia de recursos, la que se encuentra en
OneDrive en carpeta compartida de la Unidad de Rendiciones. El/la analista de la
Unidad de Rendiciones a cargo revisara y actualizara la base de datos consolidada de
convenios, proyectos o financiamientos que se iniciaron, como también de aquellos
que se encuentren en ejecucion, registrando la siguiente informacion:

e Coddigo Institucion

e Afo de concurso

e (Cobdigo del proyecto

e Institucion

¢ Tipo de Institucién

e Tipo de iniciativa

e Fecha de inicio de ejecucion

e Fecha de término de ejecucion
e Fecha de inicio de Vigencia

e Fecha de Término de Vigencia
e Tipo de rendicién (periodicidad)
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e Presupuestos (Mineduc y/o contraparte)

Esta base de datos es almacenada en OneDrive en carpeta compartida de la Unidad de
Rendiciones a la que tienen acceso todos los integrantes de la Unidad.

5.1.3.7. Solicitud de comprobantes de ingreso contable

Luego de tramitado el convenio o acto administrativo que aprueba la transferencia de
recursos y en paralelo a las acciones indicadas anteriormente, la Unidad de Rendiciones
a través de el/la analista a cargo, solicitara a las IES el comprobante de ingreso contable
de fondos. Estos comprobantes son almacenados de forma digital en la carpeta
respectiva del convenio, proyecto o financiamiento identificada mediante su cédigo o
nimero de folio del acto administrativo que aprueba la transferencia de recursos, la
que se encuentra en OneDrive en Carpeta compartida de la Unidad de Rendiciones.

5.1.4.Documentos de referencia
5.14.1.  Convenios o acto administrativo que aprueba la transferencia de recursos

5.1.5. Registros

5.1.5.1.  Minutas de saldo.

5.1.5.2. Listado de gastos elegibles.

5.1.53. Correo solicitud de boletas y/o podlizas de garantia de IES privadas.

5.1.54. Correo solicitud de datos de apertura de cuenta bancaria institucional
asignada, cuando proceda.

5.1.5.5. Boletas y/o pdlizas de garantia de IES privadas.

5.1.5.6. Archivo de registro de datos de boletas y/o podlizas de garantia de IES
privadas.

5.1.5.7. Comprobantes de apertura de cuentas corrientes, cuando corresponda.

5.1.5.8. Base de datos de convenios, proyectos o financiamientos.

5.1.5.9. Comprobantes de ingreso contable en la cuenta Institucional registrada en
la Tesoreria General de la Republica.

5.1.5.10. Carpeta digital de cada proyecto que contiene convenios o decretos de
transferencia, garantias (en el caso de IES privadas), comprobantes de
apertura de cuentas corrientes y comprobantes de ingreso contable en la
cuenta institucional.
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5.2. REVISION DE RENDICION DE CUENTAS DE INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR PUBLICAS Y PRIVADAS

5.2.1. Objetivo

El procedimiento de revision de la rendicién de cuentas, tiene por objeto determinar las
actividades que deber realizar la Unidad de Rendiciones del Area de Administracion y
Presupuesto de esta Subsecretaria, controlando, a través de la revision de documentacion
financiero-contable, la forma como se ha llevado a cabo el manejo de los fondos publicos
transferidos y los fondos comprometidos en los convenios o decretos de transferencia a
las IES adjudicatarias para el desarrollo del respectivo convenio, proyecto o financiamiento,
comprendiendo la revisidn de la totalidad de las operaciones financieras efectuadas por
estas. Este procedimiento permitira verificar el avance de la ejecucion financiera de los
convenios, proyectos o financiamientos, comprobar el correcto uso de los recursos
entregados y consolidar los datos para emitir informes que serviran de base a la toma de
decisiones.

5.2.2. Alcances generales

5.2.2.1. Rendiciéon de Cuentas

Las instituciones que reciben transferencias de fondos desde la Subsecretaria de
Educacién Superior, estan sujetos a las normas y procedimientos sobre rendicion de
cuentas contempladas en el presente manual y las impartidas mediante la resolucion
N°30 de 2015, de la Contraloria General de la Republica o la normativa que la
reemplace.

La rendicién de cuentas, es el proceso a través del cual las IES publicas y privadas
adjudicatarias de recursos publicos informan sobre el debido uso de éstos de
conformidad a lo comprometido en el convenio o al acto administrativo que aprueba
la transferencia de recursos, como también el aporte que las propias IES se
comprometan a realizar, cuando corresponda, para el correcto desarrollo del
convenio, proyecto o financiamiento comprendiendo la totalidad de las operaciones
efectuadas por éstas.

Para facilitar el envio de la rendicion de cuentas a la Unidad de Rendiciones, las IES
publicas y privadas que se adjudiquen convenios, proyectos o financiamientos,
deberan utilizar el archivo Excel dispuesto en el anexo N°1 del presente manual, y
que permitira llevar registros diferenciados de la contabilidad institucional y emitir
reportes de rendicion de cuentas de cada una de las iniciativas. Estos reportes
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incluyen un resumen de ingresos y gastos y conciliacion bancaria firmados por los
responsables institucionales. Adicionalmente el detalle de gastos y el detalle de
ingresos que facilitan la revision del reporte peridédico y acumulado.

5.2.2.2. Normativa vigente

Tanto las instituciones de educacidn superior estatales como privadas que reciben
transferencias de fondos publicos desde esta Subsecretaria estan sujetas a las
normas de procedimientos sobre rendicion de cuentas establecidos en el presente
manual, en la resolucién N°30, de 2015, de la Contraloria General de la Republica, y
junto a lo establecido en cada reglamento, convenio o acto administrativo que
aprueba la transferencia de recursos.

De este modo la rendicién de cuentas se materializara a través de la presentacion de
un expediente que contiene:

5.2.2.3. Documentos de rendicidn de cuentas

e El o los informes de rendicidon de cuentas.

e Los comprobantes de ingresos con la documentacion auténtica o la relacion y
ubicacion de ésta cuando proceda, que acrediten los ingresos percibidos por
cualquier concepto.

e Los comprobantes de egreso con la documentacién auténtica o la relacion y
ubicacion de ésta cuando proceda, que acrediten todos los desembolsos
realizados.

e Los comprobantes de traspaso con la documentacion auténtica o la relaciéon y
ubicacion de ésta cuando proceda, que demuestren las operaciones contables
que no corresponden a ingresos y gastos efectivos, y

e Los registros a que se refiere la ley 19.862, cuando proceda.

5.2.2.4. Suspensidon de aportes y término anticipado del convenio o acto

administrativo que aprueba la transferencia de recursos

La Subsecretaria de Educacion Superior podra determinar la continuidad, suspender
o poner término a las transferencias de los recursos comprometidos, de acuerdo con
el estado de avance en el cumplimiento de las obligaciones contraidas por las IES en
el convenio o acto administrativo que aprueba la transferencia de recursos, toda vez
que no rinda en la periodicidad y plazos establecidos, no subsane las observaciones
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de gastos en los plazos estipulados e incumpla las obligaciones estipuladas en el
respectivo convenio.

5.2.2.5. Obligatoriedad

La rendicion de cuentas es de caracter obligatorio y se aplicara de forma general,
considerando la normativa vigente.

5.2.2.6. Prohibiciones

e Los fondos entregados para la ejecucion del convenio no podran ser destinados
a una finalidad distinta de la establecida en los acuerdos suscritos.

e No esta permitido financiar préstamos de enlace con recursos de otros proyectos
de esta Subsecretaria.

¢ No esta permitido traspasar fondos de proyectos para pagar gastos institucionales
y posteriormente restituir dichos recursos al convenio, proyecto o financiamiento
en cuestion.

5.2.2.7. Formularios de Rendicion de Cuentas

La Unidad de Rendiciones todos los afios elabora los formularios de rendicién de
cuentas (anexo N°1) de las distintas iniciativas que se adjudican las IES. Estos
formularios aplican de igual forma tanto para las IES estatales como privadas, y estan
compuestos por la declaracidn de ingresos y gastos oficial, la conciliaciéon bancaria, el
detalle de ingresos y el detalle de gastos, el cual se exige en formato digital, con el fin
de facilitar la revision de la rendicion.

Para lo anterior la Unidad de Rendiciones elabora un archivo en el cual registra el “plan
de cuentas” respectivo a cada tipo de iniciativa, carga a las IES que se adjudican los
fondos y el codigo de proyectos y presupuestos asociados, con el fin de que, al
momento del envio de la informacion, la IES solo deba ingresar los datos bancarios, y
los datos de ingresos y de gastos correspondientes al periodo informado.

Formularios anexo N°1:

e Declaracion de ingresos y gastos oficial (anexo N°1-1.A): Este documento
constituye un resumen de los ingresos y gastos del periodo y acumulado, tanto
del presupuesto destinado a la Subsecretaria de Educacion Superior como del
presupuesto de la contraparte (este Ultimo cuando proceda), esta informacién

Pagina 17 de 56



Version N° 1.0 (Agosto 2020)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION FINANCIERA Y DE

RENDICION DE CUENTAS DE INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR | ' cch@ de Modificacion:

Elaborado por: MVO/
JDC/VVG

Revisado por: MVO/ JDC/ VBM/ FGF/ VVG Autorizado por: MVO

inco

rpora lo registrado por las IES en cada periodo en el detalle de ingresos y en

el detalle de gastos. Este formulario contempla la siguiente informacion:

o O O O O O O

O

Nombre de la institucion.

Nombre del convenio.

Cédigo del convenio.

N° de cuenta corriente.

Banco.

Presupuesto.

Total de gasto efectivo que considera la suma del total de los gastos o
inversiones informadas.

Saldo por ejecutar.

Nombre de responsable financiero, para su firma.
Nombre de responsable institucional, para su firma.

e Conciliacién bancaria (anexo N°1-1.B): Este documento permite verificar el

correcto uso de los recursos en relacion con la informacidén contenida en las

cartolas bancarias del convenio, proyecto o financiamiento, y de los certificados

de saldo emitidos por el responsable financiero de la IES. La informacion de este

formulario corresponde a:

o O O O O O

Nombre institucion de educacion superior

Cddigo convenio

N° de cuenta corriente.

Banco.

Saldo por ejecutar.

Documentos girados y no cobrados:

= Numero

» Fecha de documento

* N°de cheque

* Proveedor

= Monto

Depositos por percibir (No registrados en cuenta corriente):
* Numero

» Fecha de documento

= N°de cheque

* Proveedor

= Monto

Suma (saldo de proyecto entregado automaticamente por la transaccion de
ingresos y gastos registrados por las IES)

Pagina 18 de 56



Version N° 1.0 (Agosto 2020)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION FINANCIERA Y DE
RENDICION DE CUENTAS DE INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR

Fecha de Modificacion:

Elaborado por: MVO/
JDC/VVG

Revisado por: MVO/ JDC/ VBM/ FGF/ VVG

Autorizado por: MVO

O

O

Saldo cuenta corriente.
Diferencia en conciliacion

. Detalle de ingresos (anexo N°1-1.C): Mediante este formulario la IES registra la

recepcion de fondos publicos y/o el aporte que le corresponde realizar. Esta

informacién alimenta la declaracién de ingresos y gastos y la conciliacién bancaria.

Este archivo contiene la siguiente informacion:

0O O O 0O O O O o o

Tipo Proyecto
Cédigo Institucion
Cdédigo Proyecto
Institucion

Fecha de Documento

Monto
Descripcion

Tipo de comprobante

Nro. Comprobante

e Detalle de gastos (anexo N°1-1.D): En este formulario la IES ingresa el detalle de

la ejecucidn financiera del proyecto. Esta informacion se registra en base al listado

de gastos elegibles previamente cargado y asociado a cada iniciativa. Con este

detalle de gastos se puede hacer revisién de los respaldos asociados a cada gasto

elegible (anexo N°2). Esta informacién se consolida en el resumen denominado

“declaracion de ingresos y gastos” y la “conciliacion bancaria”. Este archivo

contiene la siguiente informacién:

O

c o o 0o o o o 0 o o o o o

Tipo proyecto

Cddigo instituciéon

Cddigo proyecto
Institucion

Tipo institucion
Afo rendicion
N° registro
Gasto elegible
Periodo

Fecha documento

Monto Mineduc

Monto contraparte

Total
N° cheque
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Rut (proveedor o funcionario)
Nombre (proveedor o funcionario)
Tipo de documento

N° de documento

O O O O O

Descripcion (del gasto)

5.2.3. Rendicion de cuentas de instituciones de educacion superior estatales o

publicas.

5.2.3.1. Las instituciones de educacion superior estatales deberan presentar una
rendicién de cuentas en la Unidad de Rendiciones mensualmente, dentro de los
quince (15) dias habiles administrativos siguientes al mes que corresponda, de
acuerdo con lo establecido en la resolucion N°30, de 2015 de la Contraloria
General de la Republica o la normativa que la reemplace.

5.23.2. Las instituciones de educacién superior deberan remitir el comprobante
de ingreso especificando el origen de los recursos, a mas tardar dentro de los
cinco (5) dias habiles posteriores a la recepcion de la transferencia de los fondos
publicos por parte de la Tesoreria General de la Republica; informes de avances
de la inversion y de la ejecucién de actividades en la periodicidad y plazos que
establezca el convenio o acto administrativo que aprueba la transferencia; e
informe final, esto, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 26 de la
resolucion N°30, de 2015, de la Contraloria General de la Republica. Dichos
informes de inversion deberan especificar de forma pormenorizada las
operaciones de inversion de los fondos recibidos.

5.23.3. Es de responsabilidad de la Unidad de Rendiciones verificar que existan los
informes de inversion mensuales y que éstos rindan el cumplimiento de los
objetivos y uso de recursos solo en los conceptos de gastos autorizados.

5234, La rendicidn de cuentas debe presentarse oportunamente en los formatos
entregados por la Unidad de Rendiciones y deben estar suscritos por los
responsables institucionales de gestién y financiero.

5.2.3.5. El ingreso, egreso y traspaso de los recursos presupuestarios o
extrapresupuestarios, asi como su inversion, seran examinados por la
Contraloria General de la Republica en la sede de la IES estatal receptora o
mediante el acceso a los sistemas de tratamiento automatizado de informacién
en donde se almacena la documentacion pertinente.

5.2.3.6. La documentacion original que respalde cada operacién debe ser
almacenada por las IES y encontrarse disponible para la revisién de la Contraloria
General de la Republica, de esta Subsecretaria u otro 6rgano contralor que lo
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requiera. Como medida de buena administracion, la Unidad de Rendiciones de
esta Subsecretaria solicitara mediante correo electronico a los receptores de
fondos, copias simples de los documentos fundantes de los gastos, en formato
digital que permita verificar la correcta inversién de los recursos entregados (de
acuerdo con el dictamen 13.332, de 2018, de la Contraloria General de la
Republica). Esta revision se complementard con visitas de seguimiento
financiero a las IES estatales con el fin de revisar la documentacion original de
respaldo y apoyar mediante reuniones y capacitaciones a las IES que lo requieran
(el procedimiento de visita de seguimiento se encuentra detallado en el punto
5.3).

5.2.4.Rendicion de cuentas de instituciones de educacion superior privadas

5.24.1. Las instituciones de educacién superior privadas deberan presentar la
rendicion de cuentas en el plazo y periodicidad que establece el respectivo
convenio o acto administrativo que aprueba la transferencia de recursos. En el
caso de no establecerlo, la IES privada debera rendir cuentas de acuerdo con lo
estipulado en la resolucién N°30, de 2015, de la Contraloria General de la
Republica, o la normativa que la reemplace, es decir, mensualmente dentro de
los quince (15) primeros dias habiles administrativos siguientes al mes que
corresponda.

524.2. La Unidad de Rendiciones exigira a las IES privadas la presentaciéon de la
rendicion de cuentas para su revision y las mantendra disponibles para
verificacion de la Contraloria General de la Republica, segun lo dispone la
resolucion N°30, de 2015, del Organo Contralor. La documentacion en soporte
original de papel que respalda la rendicion debe ser entregada a la Subsecretaria
de Educacion Superior, y s6lo en casos calificados por la Contraloria General de
la Republica, y a solicitud de la IES privada receptora, se podra recibir copias o
fotocopias debidamente autentificadas por el ministro de fe o el funcionario
autorizado para ello.

5.24.3. La rendicién de cuentas debe presentarse en los formatos establecidos en
el presente manual, y deberan contener las firmas de los responsables
institucionales de gestion y financiera.

5.2.5. Reintegro de Fondos
5.2.5.1. Los recursos no ejecutados, objetados y observados deberan ser
reintegrados en su totalidad, y en el plazo prudencial que disponga la Unidad
de Rendiciones.
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5.2.5.2. En la eventualidad de que el receptor de los fondos no restituya en los
plazos que se le otorguen, los antecedentes deben ser remitidos al
Departamento Juridico para su evaluacién.

5.2.5.3. El Departamento Juridico, si asi lo amerita, recomendara al Subsecretario
de Educacion Superior remitir los antecedentes a la Contraloria General de la
Republica y/o al Consejo de Defensa del Estado, con el objeto de que ellos
procedan a entablar las acciones que correspondan ante la justicia ordinaria para
obtener la restitucion de los fondos de acuerdo con lo establecido en el articulo
85 de la ley N°10.336.

5.2.54. Se pueden celebrar convenios para pactar la restitucién en cuotas, en el
entendido que ello permitira al organismo deudor afrontar las consecuencias
del uso incorrecto de los recursos recibidos, sin que la época de vencimiento de
las cuotas pueda transformarse en un medio para eludir la oportuna devolucion
de los fondos a restituir (aplica dictamen N°77201, de 2016, de la Contraloria
General de la Republica).

5.2.6. Caracteristicas de los documentos de respaldo de gasto:
5.2.6.1. Fecha de los documentos: Los documentos deberan emitirse dentro del

periodo de ejecucion del convenio o del respectivo acto administrativo que
aprueba la transferencia de recursos. Excepcionalmente podran emitirse durante
el periodo de la vigencia (s6lo documentos de pago o comprobantes de pago),
siempre y cuando hayan sido debidamente comprometidos en el periodo de
ejecucion mediante los respectivos contratos, érdenes de compra u otro
documento que acredite la gestion de compra o contratacion.

5.2.6.2. Receptor de documentos de pago: Todo documento de pago (facturas,

boletas de honorario, etc.) deberd ser extendido a nombre de la IES, con
indicacién de su respectivo RUT y domicilio.

5.2.6.3. Contratos u érdenes de compra: Los contratos de servicio, de trabajo, de

prestacion de servicios a honorarios y érdenes de compra deberan contener el
detalle del producto o servicio y el cédigo del proyecto (ver excepciones en 6.3
anexo N°3 "Disposiciones aplicables e Iniciativa”). En el caso de la adquisicion
de servicios o productos por un monto superior a 1 UTM, se requerira de orden
de compra o documento emitido por la IES que valide la autorizacion de la
compra o contratacion del servicio (esto Ultimo, en caso de que la IES no tenga
en sus procedimientos institucionales la emisién de 6rdenes de compra).}
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5.2.6.4. Boletas de honorarios: Estas podran ser manuales o electrénicas y deberan

ser rendidas por el monto bruto. Al momento de rendir la boleta de honorarios,
ésta debera reflejar el servicio prestado.

5.2.6.5. Boletas de honorarios de prestacién de servicios de terceros:

Excepcionalmente en los casos que el prestador del servicio no disponga del
respectivo documento, se aceptaran boletas de prestacion de servicios de
terceros, las cuales deberan ser rendidas por el monto bruto y reflejar el servicio
prestado.

5.2.6.6. Liguidacion de sueldos: En el caso de personal contratado por la IES para

el proyecto, se debera adjuntar las liquidaciones de sueldo del periodo a rendir.

5.2.6.7. Facturas o boletas de compraventa: Por gastos superiores a 1 UTM se

exigira la presentacion de factura. Gastos menores o iguales podran ser
respaldados con boletas de compraventa o facturas que incluya detalle o
descripcién de la adquisicion. La factura debera presentar el detalle del servicio
o producto adquirido (ver 6.3 anexo N°3).

5.2.6.8. Comprobante de pago: Todos los gastos rendidos deberan ser

respaldados con su respectivo comprobante de pago. Se considerara como tal
las colillas de depodsito a nombre del funcionario o proveedor, recepcion de
pago firmado, némina de transferencia bancaria, liquidacién de sueldos firmada,
factura “cancelada”, etc.

5.2.6.9. Listas de Asistencia: Toda actividad realizada por la IES (cursos, talleres,

capacitaciones, etc.) y que implique gastos a cargo del proyecto, convenio o
financiamiento con fondos de esta Subsecretaria o de contraparte, debera ser
respaldada con la lista de asistentes firmadas por cada uno de los participantes,
o el mecanismo que se adopte por situaciones de excepcionalidad, con el fin de
avalar la realizacion de la actividad, su efectiva concurrencia y justificar el gasto.
Esta lista debe contener codigo del proyecto, convenio o financiamiento (ver 6.3
anexo N°3), fecha de realizacion, lugar y nombre de la actividad.

5.2.6.10.  Informe o acta de actividades: Toda estadia de especializacion, visita de

especialista al proyecto, contratacion a honorarios, reuniones de trabajo (en este
ultimo caso se permite un acta), servicio de consultoria, realizacion de talleres,
charlas, seminarios y cursos, etc., debera ser respaldada por un documento en
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el cual se individualice a los involucrados, el periodo de la actividad, el codigo
del proyecto, convenio o financiamiento, el servicio o productos realizados y
certificacion de la autorizacion del respectivo pago (ver 6.3 anexo N°3).

5.2.6.11.  Gastos no financiados: No se podra incluir como gasto en la rendicion de
cuentas:
5.2.6.11.1. Multas e intereses por cualquier concepto.

5.2.6.11.2. Anticipos o pagos por adelantado, sin que haya sido entregado a
entera conformidad el producto o servicio contratado o sin la emision de
documentos que acrediten la compra.

5.2.6.11.3. Pagos por adelantado de honorarios.

52.6.114. Gastos superiores a 1 UTM respaldado con boleta de compraventa
(ver 6.3 anexo N°3).

5.2.6.11.5. Gastos respaldados con fotocopia de boletas o facturas (IES
privadas).

5.2.6.11.6. Gastos de alimentacion o arriendo de salones para reuniones
internas de trabajo de equipos de proyectos (ver 6.3 anexo N°3).

5.2.6.11.7. Compra de alimentos en supermercados (ver 6.3 anexo N°3).

5.2.6.11.8. Cenas y atenciones en restaurant (ver 6.3 anexo N°3).

5.2.6.11.9. Recibos simples por traslados, servicios o compras.

5.2.6.11.10. Gastos asociados al pago o mantencion de cauciones, pdlizas o
cualquier tipo de garantias exigidas en el convenio o acto administrativo
que aprueba la transferencia de recursos para resguardar los fondos
transferidos.

5.2.6.11.11.  Cualquier otro gasto respaldado con documentos que no cumplan
con los requisitos minimos exigidos.

5.2.7. Formato de presentacion de documentos de rendicion

5.2.7.1. Documentos originales: Todo gasto debe ser respaldado con

documentacion original, emitida por el beneficiario del pago y extendida a
nombre de la IES adjudicataria del convenio, proyecto o financiamiento. En el
caso de las IES estatales, los documentos originales deberan permanecer
disponibles en la respectiva institucion para la revision por parte de la
Contraloria General de la Republica, de la Unidad de Rendiciones de esta
Subsecretaria u otro ente fiscalizador. Al momento de rendir a esta
Subsecretaria, la institucion debera enviar, ademas, copia simple de los
documentos en formato digital.
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En el caso de las IES privadas, deberan enviar a esta Subsecretaria la
documentacién original de respaldo, la cual sera timbrada al momento de su
revision (quedando inhabilitada para otra rendicion) y devuelta a la institucion si
no presenta reparos, para efectos que la IES la almacene y resguarde el tiempo
que la ley sefiala, debiendo estar disponibles para futuras revisiones.

5.2.7.2. Calidad y legibilidad de los documentos: Todos los documentos deben
estar en condiciones de legibilidad e integridad que permitan su 6ptima revision

y analisis.

5.2.7.3. Idioma de los documentos: Toda la informacion de la rendicidon de cuentas

debe ser presentada en idioma castellano.

5.2.7.4. Uso de moneda extranjera: En aquellos casos en que se informen gastos

en moneda extranjera, se debe rendir la equivalencia en moneda nacional a la
fecha de la operacion, disponiéndose para su revision el comprobante de pago
en original.

5.2.7.5. Orden de documentos: Dada la gran cantidad de documentos de respaldo

originales que se recibe mensual, bimestral, trimestral y semestralmente, es que
se ha determinado una presentacion de documentos estandar, con el fin de
evitar pérdida de la documentacién y asi optimizar la revision de la rendicion de
cuentas con sus respectivos respaldos. De este modo la presentacién de
documentos debera ser:

e Anillada,

e En archivadores o,

e En carpeta institucional (con los documentos debidamente anexados).

Ademas, el expediente de rendicién de cuentas debera estar debidamente
ordenado, de acuerdo con el detalle de gastos rendidos.

5.2.7.6. Coincidencia de montos declarados: El monto rendido debera coincidir

con el total documentado.

52.7.17. Documentos sin alteraciones: Los documentos deben ser presentados sin
alteracion ni enmendadura. La alteracion de un documento es causal de rechazo.
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5.2.7.8. Documentos tributarios auténticos: Todo documento tributario debe

contar con el respectivo timbre del Sll o su validacion electronica.

5.2.7.9. Revision previa de gastos y actividades: La revision previa a la ejecucion de

gastos y actividades de los convenios supervisados por esta subsecretaria, es
realizada por la Unidad Académica del Departamento de Fortalecimiento
Institucional _ mediante la
revision y aprobacién del plan de gastos anual respectivo. Una vez ejecutado y
rendido el gasto, el/la analista a cargo y perteneciente a la Unidad de
Rendiciones solicitara evidencia de dicha aprobacion en los casos que considere
necesario. De no haber conformidad con dicha aprobacién o de no estar
disponible, puede solicitar apoyo y antecedentes en otras areas técnicas de esta
Subsecretaria o del Ministerio de Educacion para corroborar la pertinencia de
un gasto en cuestion.

5.2.8. Descripcion del Procedimiento:

5.2.8.1. Disponibilidad de herramientas de rendicién de cuentas

La Unidad de Rendiciones dispone de formatos de rendicién de cuentas para cada
convenio, proyecto o financiamiento, en archivo Excel y de acuerdo con la normativa
establecida por la Contraloria General de la Republica (ver 6.1 anexo N°1). Este archivo
contiene los gastos elegibles propios del convenio, proyecto o financiamiento a rendir,
los que son determinados en conjunto con la Unidad Académica del Departamento de
Fortalecimiento Institucional de esta Subsecretaria, la conciliacion bancaria, el resumen
de ingresos y gastos, detalle de ingresos y detalle de gastos.

5.2.8.2. Asignacion de convenios, proyectos o financiamientos por analista

Durante el periodo de ejecucion del respectivo convenio, proyecto o financiamiento, la
Unidad de Rendiciones asesorara, respondera consultas, capacitara, monitoreara y
clarificara a las IES sobre el proceso de rendicién de cuentas, de acuerdo con lo
establecido en la resoluciéon N°30, de 2015, de la Contraloria General de la Repubilica,
y el pertinente convenio o acto administrativo que aprueba la transferencia de recursos.
Para ello, el/la analista financiero encargado tendra asignado un determinado nimero
de convenios, proyectos y/o financiamientos, los cuales estaran bajo su supervision en
el ambito financiero, correspondiéndole la revisién del expediente de rendicién de
cuentas, verificar que el detalle de los comprobantes contables de gastos coincida con
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la documentacion presentada, realizar seguimiento financiero en terreno cuando se
requiera y emitir los respectivos informes de revisién y de visita.

5.2.8.3. Sequimiento a la recepcidn de rendicién de cuentas

El/la analista a cargo de la revisién, con la periodicidad y en los plazos que los
respectivos convenios o decretos de transferencia establezcan, serd responsable del
seguimiento de las rendiciones de cuenta enviadas por las IES adjudicatarias y que le
han sido asignadas, las cuales seran recepcionadas formalmente por la Oficina de
Partes de esta Subsecretaria. Para cumplir con lo anterior, se registrara en el archivo
consolidado de convenios, proyectos o financiamientos, las fechas y datos relacionados
con la recepcién de la documentacion. El archivo se deberd completar en un plazo
maximo de diez (10) dias habiles posterior al vencimiento del plazo de rendicion, por
cuanto esta informacion es utilizada como insumo en las distintas divisiones, areas,
departamentos o unidades de esta Subsecretaria.

En caso de incumplimiento en la entrega de la rendicion de cuentas, el/la analista a
cargo de la revision de la rendicién pondra en conocimiento de dicha circunstancia a
la jefatura del Area de Administracion y Presupuesto para que adopte las medidas
establecidas en cada convenio o decreto de transferencia.

No obstante lo anterior, y como medida de buena administracion, dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes al vencimiento del plazo para rendir cuentas, el/la analista
encargado enviara un correo electrénico dirigido a la contraparte designada por las
IES, consultando sobre el estado de envio de la rendicion de cuentas, y, en el evento
que la IES sefalare que no ha enviado la documentacién, o de no mediar respuesta por
parte de la institucion en el plazo de cinco (5) dias habiles contados desde la fecha de
recepcidon del correo electronico, se notificara formalmente al Rector de la IES por
medio de carta certificada suscrita por la jefatura del Area de Administracién y
Presupuesto y visada por el/la encargado/a de la Unidad de Rendiciones y del
respectivo/a analista a cargo de la revision, exigiendo la adopcidén de las medidas
respectivas y el cumplimiento con lo establecido en cada convenio o acto
administrativo que aprueba la transferencia de recursos, bajo apercibimiento de la
aplicacion de las sanciones contempladas en los respectivos convenios o acto
administrativo que aprueba la transferencia de recursos.

En caso de no recepcionarse la rendicion de cuentas a pesar de las medidas adoptadas
por esta Subsecretaria, se aplicaran las sanciones establecidas en el respectivo
convenio o acto administrativo que aprueba la transferencia de recursos. Para esto,
el/la analista a cargo de la revisién de la rendicién de cuentas del convenio, proyecto
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o financiamiento, solicitara iniciar el respectivo proceso al encargado de la Unidad de
Rendiciones, mediante correo electronico, solicitando, conjuntamente, notificar de esta
circunstancia a las demas unidades involucradas.

Nota: La notificacion a través de correo electronico del vencimiento del plazo para rendir
no es de cardcter obligatorio, ya que es responsabilidad del adjudicatario cumplir con lo
suscrito en el convenio o acto administrativo que aprueba la transferencia de recursos y
el no envio del recordatorio no lo exime del envio oportuno de la informacion cuando
corresponda.

5.2.84. Revision de la rendicién de cuentas

El/la analista encargado de la revisién de la rendicion de cuentas examinara la rendicién
financiera ajustandose a los plazos establecidos en el convenio, en el caso que el
convenio no lo disponga, se establecera un plazo prudencial que no excederd de
sesenta (60) dias corridos desde la recepcion formal de la rendicion de cuentas en la
oficina de partes de esta Subsecretaria. El procedimiento de validacion y revision de la
rendicion de cuentas (fisica y digital) se detalla a continuacion:

5.2.84.1. Una vez recibido el expediente de rendicion de cuentas, éste sera
validado comparando la informaciéon contenida en cada documento de
respaldo (ver 6.2 anexo N°2) con la informacion registrada en el formato
de rendicion.

5.2.84.2. La revision debera constatar que la documentacion cumpla con los

siguientes requisitos:

» Que contenga todos los documentos solicitados a las IES (diferenciando la
documentacion a presentar por IES estatales y privadas).

» Que contenga las declaraciones de ingreso y gastos, y conciliacidon bancaria
firmados por el coordinador financiero e institucional, junto a la cartola
bancaria o certificado de saldo respectivo.

» Que el saldo de la cuenta corriente registrado en las cartolas sea consistente
con lo rendido en el formato de rendicion. En el caso de los convenios que no
exijan cuenta corriente exclusiva del proyecto, se revisara el certificado de saldo
respectivo.

> Que se presenten las justificaciones necesarias en el caso de existir diferencias
en la conciliacion bancaria.

» El nimero de cuenta bancaria rendido debe corresponder a la cuenta corriente
informada inicialmente.
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» Que los dineros hayan sido depositados en la cuenta corriente exclusiva en
caso de que corresponda.

» Que los documentos financieros o contables presentados como respaldo de
todas las operaciones del periodo de rendicion (IES privadas) sean:

e Originales, auténticos (o copias legalizadas previa autorizacion de la
Contraloria General de la Republica), no presenten enmendaduras y estén
emitidos dentro del periodo de ejecucién o vigencia del convenio. Para el
caso de IES estatales copias simples, sin enmendaduras y que estén
emitidos dentro del periodo de ejecucion o vigencia del convenio.

» En la medida que se revisan los documentos de respaldo de las distintas
operaciones (IES privadas), seran timbrados con la expresion “Revisado”, a fin
de inhabilitar el documento para otra revision.

» En el caso de las IES privadas, una vez revisada completamente la
documentacion, y no habiéndose formulado reparos u objeciones al respecto,
se devolveran los antecedentes financiero-contables con el timbre “Revisado”,
a través de correo postal, archivandose en las dependencias de la Subsecretaria
de Educacion Superior las declaraciones de ingresos y gastos, conciliacidn
bancaria y cartolas bancarias o certificado de saldo. Las IES deberan almacenar
en sus dependencias los documentos que esta Subsecretaria les devuelva
como “Revisado”, debiéndolos mantener disponible y bajo resguardo para
posteriores revisiones durante el tiempo que la normativa sefala.

Una vez revisada la rendicion de cuentas, se ingresa en el archivo consolidado
de convenios, proyectos o financiamientos el estado de la revisidn; estado de
rendicion financiera (aprobado u observado); nimero y fecha de emision de la
carta que aprueba o formula observaciones a la rendicion. Cada rendicion en
formato Excel y su documentacidon timbrada y digitalizada (declaracién de
ingresos y gastos, conciliacion y cartola bancaria) es almacenada en la carpeta
del respectivo convenio, proyecto o financiamiento identificada mediante su
codigo o numero de folio del acto administrativo que aprueba la transferencia
de recursos, la que se encuentra en servicio de alojamiento de archivos OneDrive
en carpeta compartida de la Unidad de Rendiciones.

5.2.8.5. Emision de informes de revisién de la rendicién de cuentas

Luego de revisada la rendicion de cuentas se emite un informe final aprobando;
aprobando observado; o rechazando los gastos observados, segun los siguientes
criterios:
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e Informe aprobado: No registra observaciones relevantes, o estas se
encuentran razonablemente aceptadas, dado que no implican un
incumplimiento a los objetivos del convenio, ni mal uso o deterioro de los
recursos entregados.

e Informe observado: Se efectian observaciones al informe de rendicion
presentado por la entidad receptora de fondos, que exigen una clarificacion
o complemento de informacién previo a aceptar o rechazar en definitiva el
informe. En casos determinados las observaciones pueden implicar
reintegros.

e Informe rechazado: No responden a las observaciones en los plazos dados;
no se adjunta informacion de respaldo solicitado y/o los gastos rendidos no
estan destinados a los objetivos del convenio o se apartan de la legalidad en
el gasto. Si las IES no han rendido un periodo, no han ejecutado los fondos,
o se les han rechazado las rendiciones, se debe solicitar los reintegros de los
recursos, segun lo establecido en el articulo 31 de la resolucién N°30, de 2015,
de la Contraloria General de la Republica.

5.2.8.6. Emisién de informe de rendicién de cuentas aprobada

Una vez revisada la rendicion de cuentas y habiendo cumplido con todos los requisitos
exigidos en la normativa vigente, el/la analista encargado emitira el informe de
aprobacion de rendicidn de cuentas, el cual estaré suscrito por la jefatura del Area de
Administracion y Presupuesto y visado por el/la encargado/a de la Unidad de
Rendiciones y el/la analista encargado de la revision. Este reporte se notificara al Rector
de la IES mediante carta certificada en el plazo establecido en el convenio o, en el caso
de no establecerse, el plazo maximo sera de cinco (5) dias habiles administrativos
contados desde el vencimiento del plazo para la revisidon de la rendicion de cuentas.

5.2.8.7. Informe de revision de la rendicidn de cuentas con observaciones

Dentro de los plazos establecidos y descritos anteriormente, y toda vez que la rendicion
de cuentas presente incongruencias de montos, la documentacion de respaldo esté
incompleta o carezca de las condiciones exigidas, el/la analista encargado emitira un
informe que detallara dichas circunstancias formulando observaciones al respecto; este
informe sera suscrito por la jefatura del Area de Administracion y Presupuesto y tendra
la visacion de el/la encargado/a de la Unidad de Rendiciones y el/la analista
encargado/a de la revision, siendo notificado por carta certificada al Rector de la IES
en el plazo que establezca el convenio o acto administrativo que aprueba la
transferencia de recursos o, de no establecerlo, en un plazo maximo de cinco (5) dias
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habiles administrativos contados desde el vencimiento del plazo de revision de la
rendicién de cuentas.

La carta sefialada en el parrafo anterior indicara el plazo estipulado en el respectivo
convenio o acto administrativo que aprueba la transferencia de recursos para corregir
y/o aclarar las observaciones formuladas, de no haberse establecido el plazo en el
convenio, este sera de diez (10) dias habiles contados desde la recepcién de la carta
por la IES.

5.2.8.8. Revision de correcciones y/o aclaraciones de rendiciones de cuentas

observadas

La respuesta a las observaciones formuladas a la rendicion de cuentas, sera revisada
por el/la analista a cargo en detalle junto con la documentacion de respaldo en el plazo
establecido en el convenio, de no establecerse, este serd de diez (10) dias habiles
administrativos contados desde la recepcidn de dichos antecedentes por esta
Subsecretaria. Habiéndose corregido y/o aclarado las observaciones formuladas, se
emitira el correspondiente informe de aprobacion de rendicidn de cuentas suscrito por
la jefatura del Area de Administracion y Presupuesto y visada por el/la encargado/a de
la Unidad de Rendiciones y el/la analista encargado/a de la revision, el cual sera
notificado a la IES mediante carta certificada dirigida al Rector, en el plazo establecido
en el convenio o, de no establecerlo, en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles
contados desde el vencimiento del plazo que tiene esta Subsecretaria para revisar las
respuestas a las observaciones.

5.2.8.9. Informe de revisién de la rendicidon de cuentas rechazado

Si la respuesta de la IES a las observaciones formuladas es inconsistente, insuficiente o
improcedente, se emitira el informe de rechazo de los gastos observados,
notificandose al Rector de la IES mediante carta certificada firmada por el/la Jefe/a del
Area de Administracion y Presupuesto y visada por el/la encargado/a de la Unidad de
Rendiciones y el/la analista a cargo de la revision, en la cual se solicitara la restitucién
total de lo observado a la cuenta del proyecto y el registro de la anulacién del gasto
rechazado en la rendicion de cuentas del periodo vigente, en el plazo de diez (10) dias
corridos de recibida dicha comunicacion por parte de la IES.
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5.2.8.10. Cartas de notificacidn por no reintegro de fondos al proyecto de gastos

rechazados

Si transcurrido el plazo para presentar el comprobante de la restitucion de fondos al
proyecto por gastos rechazados, la IES no ha hecho envio de éste, el/la analista de la
Unidad de Rendiciones a cargo consultara a la IES a través de correo electronico
respecto al estado de la restitucion.

Si transcurridos quince (15) dias habiles de esta comunicacién por correo electrdnico
no hay respuesta, se enviara carta certificada de aviso al Rector de la IES suscrita por la
jefatura del Area de Administracion y Presupuesto, visada por el/la encargado/a de la
Unidad de Rendiciones y el/la analista respectivo/a, adjuntando el informe de
rendicion de cuentas observada que solicita dicha devolucion, otorgandose un plazo
de diez (10) dias corridos desde la recepcion de la carta certificada para que la IES
proceda al reintegro de los fondos.

De no hacerse efectiva la restitucion en el plazo indicado en la segunda comunicacion
formal, se procedera en los términos sefialados en el respectivo convenio o decreto
que aprueba la iniciativa, notificAndose de esta circunstancia a las respectivas unidades
a través de correo electronico enviado por el/la analista a cargo de la revision.

5.2.9. Documentos de referencia

5.2.9.1. Resolucion N°30, de 2015, de Contraloria General de la Republica
5.2.9.2. Convenios de cada proyecto o acto administrativo que aprueba la transferencia
de recursos

5.2.10. Registros

5.2.10.1.  Archivo consolidado de rendicion de todos los convenios, proyectos o
financiamientos.

5.2.10.2. Formato de rendicion de cuentas.

5.2.10.3. Rendiciones de cuenta fisica y digital.

5.2.10.4. Reporte de aprobacion de rendicion de cuentas.

5.2.10.5. Informe de rendicién de cuentas objetado.

5.2.10.6. Informe de rendicion de cuentas rechazado.
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5.3. VISITAS DE SEGUIMIENTO FINANCIERO

5.3.1.0bjetivo

Este procedimiento tiene como objetivo describir todas aquellas actividades que debe
llevar a cabo la Unidad de Rendiciones para la realizacion de visitas de seguimiento a las
IES estatales que tienen adjudicados fondos administrados por esta Subsecretaria, con el
fin de revisar los respaldos originales de los gastos rendidos con copia simple en formato
digital, asesorar y capacitar a los equipos de las IES que lo soliciten.

5.3.2. Alcances generales

Como medida de buena administracion, el analista a cargo de cada revisién determinara
previo a la visita, qué transacciones seran objeto de revision.

5.3.3. Descripcion del procedimiento

5.3.3.1. Programacion de visitas

De forma periédica y a iniciativa del/la encargado/a de la Unidad de Rendiciones y de
el/la analista a cargo, se programaran visitas de seguimiento a las respectivas IES. El
equipo de visita estard compuesto por al menos dos analistas de la Unidad de
Rendiciones. La programacion debe considerar la disposicion del personal suficiente,
equipamiento, traslado y los cometidos funcionarios de la Unidad de Rendiciones.

5.3.3.2. Notificacidn a través de carta certificada de la visita a realizar

Con al menos cuatro semanas de anticipacion a la fecha programada para la visita, se
notificara al Rector de la IES a través de carta certificada suscrita por la jefatura del Area
de Administracion y Presupuesto, sobre el seguimiento financiero que realizara la
Unidad de Rendiciones en sus dependencias. En esta misiva se indicara la fecha de
visita, disponibilidad y requisitos para tener en cuenta para la éptima realizacion de
ésta, las transacciones y periodo objeto de revisién y la cantidad de personas que
conforman el equipo de revision.

5.3.3.3. Recepcion de confirmacion

Para efectos de la coordinacion de recursos (viaticos), se debe esperar la confirmacion
de la disponibilidad de la IES para la realizacion de la visita en la fecha programada. De
no tener disponibilidad para la fecha propuesta, la Unidad de Rendiciones reagendara
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una nueva fecha y notificara de esta circunstancia a la IES aplicando el procedimiento
del punto 5.3.3.2.

5.3.34. Gestion interna para realizar la visita (cometido)

Una vez que la IES confirme la disponibilidad para la visita en la fecha programada, se
debe gestionar la compra de pasajes para el traslado, el alojamiento y cometidos,
cuando corresponda.

En paralelo, se debe informar el o los dias en que el funcionario se ausentara, para que
se gestione la comision de servicio.

5.3.3.5. Plan de sequimiento a las IES

Recibida la confirmacion de disponibilidad para la visita por parte de la IES, y
previamente a la realizacion de esta, el/la analista a cargo debe tener en consideracién
lo siguiente:

e Tener a la vista el convenio o acto administrativo que aprueba la transferencia
de recursos.

e Determinar las transacciones y periodos que seran objeto de revision en la IES.

o Determinar el tiempo estimado para realizar la visita.

5.3.3.6. Realizacién de visita de sequimiento a la IES

Para la realizacion de la visita el equipo debera contar con:

e Un Notebook por analista.

e Listado de gastos a revisar, determinados con anterioridad en base a la revision
hecha en el plan de seguimiento.

e Timbres de la unidad que permitan inutilizar el documento revisado para evitar
su inclusion en futuras rendiciones de cuentas.

En la IES los analistas revisaran la documentacién en original, la cual debe estar
ordenada de acuerdo con el detalle de gastos.

La revisiéon de los documentos se acentuara en los aspectos contemplados en la
revision de la rendicion de cuentas (documentos originales, congruencias aritméticas,
coincidencias de saldos, oportunidad del gasto, pertinencia entregada por el/la
analista académico, etc.).
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En la medida que la revisién se realice y que ésta lo amerite, se solicitaran otros
documentos aparte de los predeterminados para la revisidén, con el proposito de
clarificar aquellas operaciones que hayan sido objeto de reparos.

5.3.3.7. Emisién de informe de visita de sequimiento

Con todos los antecedentes recopilados en la visita, y en un plazo maximo de diez (10)
dias habiles administrativos posteriores a la realizacion de esta, el/la analista de la
Unidad de Rendiciones a cargo elaborara un informe de visita de seguimiento. En dicho
informe se detallara la fecha en que esta se llevé a cabo; las fases del proceso de visita;
las transacciones objeto de revision; y, todas aquellas observaciones consideradas por
el equipo de analistas.

Este informe sera suscrito por la jefatura del Area de Administracion y Presupuesto y
visado por el/la encargado/a de la Unidad de Rendiciones y los analistas que realizaron
la visita, remitiéndose copia de este a la IES mediante carta certificada dirigida al Rector;
dicha carta sera suscrita por la jefatura del Area de Administracion y Presupuesto y
visada por el/la encargado/a de la Unidad de Rendiciones y del/la analista a cargo de
la revisién. Si de la de visita de seguimiento se formularon observaciones, estas seran
sefaladas en el informe de visita de seguimiento para que se adopten las medidas
necesarias conducentes a subsanar dichas observaciones, otorgandose un plazo
maximo de quince (15) dias habiles administrativos para el envio de la respuesta que
subsane tales observaciones contados desde la notificacion de dicho informe.

5.3.3.8. Revision de correcciones y/o aclaraciones de las observaciones formuladas

en el informe de visita de seguimiento

Las correcciones y/o aclaraciones que envien las IES para subsanar las observaciones
formuladas en la visita de seguimiento, seran revisadas en detalle junto con la
documentacion enviada dentro de un plazo veinte (20) dias habiles administrativos
contados desde la recepcion de la respuesta en dependencias de la Subsecretaria de
Educacion Superior.

Habiéndose corregido y/o aclarado las observaciones, se emitira el informe de cierre
de visita de seguimiento, el cual se notificara a la IES mediante carta certificada dirigida
al Rector suscrita por la jefatura del Area de Administracién y Presupuesto y visada por
el/la encargado/a de la Unidad Rendiciones y el/la analista a cargo de la revision,
dentro de los cinco (5) dias habiles administrativos posteriores al vencimiento del plazo
de la revision.
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En el caso de que la aclaracién y/o correccién sea inconsistente, insuficiente o
improcedente, se solicitara el reintegro a la cuenta del proyecto de los gastos
observados segun lo dispuesto en el nimero 5.2.8.9 del presente manual.

5.3.4.Documentos de referencia
5.3.4.1. Convenio de proyectos o decretos de transferencia.
5.3.4.2. Rendicion de cuentas mensuales de |ES estatales.

5.3.5.Registros
5.3.5.1.  Programacion de visitas.
5.3.5.2.  Carta de notificacion de visita.
5.3.53. Confirmacion de disponibilidad de visita.
5.3.54. Cometidos.
5.3.5.5.  Plan de seguimiento.
5.3.5.6. Informe de visita de seguimiento (inicial y de cierre cuando proceda).

5.4. CIERRE DE PROYECTO

5.4.1.0bjetivo

Este procedimiento tiene como propdsito describir todas las actividades que debe llevar a
cabo la Unidad de Rendiciones para que el cierre de los proyectos se realice de acuerdo
con lo establecido en el convenio y la normativa vigente.

5.4.2.Alcances generales

Mientras los proyectos no estén cerrados académica y financieramente, o mantenga saldo
Mineduc por rendir, la IES debera continuar rindiendo financieramente y mantener vigente
la garantia de los fondos entregados que aun no han sido rendidos y aprobados.

5.4.3.Descripcion del Procedimiento

Considerando la amplia cantidad de convenios, proyectos o financiamientos y la variedad
de iniciativas relacionadas, se requerira coordinacion con la Unidad Académica del
Departamento de Fortalecimiento Institucional para la validacion de la informacion que
permita el cierre efectivo de ellos. De este modo, los convenios, proyectos o
financiamientos se analizaran conjuntamente mediante el procedimiento que se describe
a continuacion:
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54.3.1. Registro vy revision de convenios, proyectos o financiamientos por cerrar

Trimestralmente el/la analista de la Unidad de Rendiciones a cargo generara un archivo
Excel que contendra los convenios, proyectos o financiamientos que se encuentren con
saldo Mineduc $ 0, o con fecha de vigencia terminada. Este archivo se alimentara con
la informacion de rendicion de cuentas del consolidado de convenios, proyectos o
financiamientos.

54.3.2. Validacion de aprobacién de informe técnico de cierre

El/la analista de la Unidad de Rendiciones a cargo se contactara con el/la encargado/a
de registrar el estado de emisién y aprobacién de los informes de cierre de la Unidad

Académica del Departamento de Fortalecimiento Institucional _
_, en el caso de los convenios, proyectos o financiamientos que

requieran de este para su cierre financiero.

5.4.3.3. Validacién de revision de documentos financieros de respaldo

El/la analista de la Unidad de Rendiciones a cargo corroborara la efectiva revisién de
los documentos financieros de respaldo de la rendicién de cuentas de los convenios,
proyectos o financiamientos en proceso de cierre.

5434, Solicitud de devolucién de saldos en convenios, proyectos o

financiamientos con término de vigencia o de antecedentes (compromiso) que

no reqgistran movimiento financiero por mas de un afno

La jefatura del Area de Administracién y Presupuesto, y habiéndose previamente
validado los saldos por el/la analista encargado/a de la revision, solicitara la devolucion
de fondos no ejecutados a las IES cuyos convenios, proyectos o financiamientos se
encuentren con vigencia terminada y aun presenten saldo Mineduc. En el caso de los
convenios, proyectos o financiamientos que no registren nuevos movimientos en la
rendicidn de cuentas por mas de un afio, se les solicitard antecedentes de compromisos
financieros, de no existir dichos antecedentes, se solicitard la restitucion del saldo
respectivo. Para el efectivo reintegro de fondos, se pondra a disposicion de la IES el
“Nuevo manual de reintegros de fondos no utilizados de Aportes Fiscales” de la
Division de Finanzas Publicas de la Tesoreria General de la Republica, por cuanto es en
aquel Servicio donde se deben realizar los reintegros.
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La solicitud de restitucion de fondos no utilizados se realizara mediante carta
certificada dirigida al Rector de la IES, en la cual se individualizara el proyecto y se
indicara el monto y plazo para proceder con dicha restitucion, de acuerdo con lo
estipulado en el convenio o acto administrativo que aprueba la transferencia de
recursos o, dentro de los diez (10) dias corridos siguientes a la recepcion de la carta.

De no hacerse efectiva la restitucion en los plazos indicados en el parrafo anterior, se
procedera en los términos sefialados en el respectivo convenio o acto administrativo
que aprueba la transferencia de recursos. Para esto, el/la analista a cargo solicitara al
encargado/a de la Unidad de Rendiciones, mediante correo electrénico, que inicie el
proceso respectivo, mediante la notificacion a las unidades a cargo, de acuerdo con lo
establecido en el punto 5.2.5. del presente manual.

5.4.3.5. Informe de cierre

Una vez cumplidos los requisitos para el cierre (emisioén y aprobacién de informe
técnico cuando proceda, revision de documentos de respaldo financiero y saldo $ 0
Mineduc) el/la analista a cargo elaborara el respectivo informe de cierre. Dicho informe
serd comunicado a los Rectores de las IES mediante una carta tipo, la cual estara
suscrita por la jefatura del Area de Administraciéon y Presupuesto y visada por el/la
encargado/a de la Unidad de Rendiciones y el/la analista a cargo del proyecto.

5.4.4.Documentos de referencias

544.1. Convenios de proyecto.
544.2. Informes de revision de rendicién de cuentas.
5443. Informes de cierre de la Unidad Académica del Departamento de

Fortalecimiento Institucional.

5.4.5. Registros

54.5.1. Registro de estado de cierre de convenio, proyecto o financiamiento.

545.2. Carta a Rector cuando restitucion no se haga efectiva en el plazo y
términos sefalados.

54.5.3. Correo del/la analista a cargo de convenio, proyecto o financiamiento al
encargado/a de la Unidad de Rendiciones con notificacion de incumplimiento
de la IES para que proceda de acuerdo con lo estipulado en el convenio.
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5454. Correo del encargado/a de la Unidad de Rendiciones a las distintas
divisiones, areas, unidades o departamentos respectivos en caso de
incumplimiento de restitucion de fondos sin ejecutar por parte de la IES

54.5.5. Comprobante de restitucion de fondos no ejecutados.

54.5.6. Informe de cierre financiero de convenio, proyecto o financiamiento.

5.5. ELABORACION ESTADOS FINANCIEROS SEMESTRALES (BANCO MUNDIAL)

5.5.1. Objetivo

Este procedimiento tiene como propédsito describir todas las actividades que debe llevar
a cabo la Unidad de Rendiciones de esta Subsecretaria para la elaboracién de los Estados
Financieros semestrales del Banco Mundial.

5.5.2.  Alcances generales

Todos los convenios, proyectos o financiamientos correspondientes a las iniciativas que
el Banco Mundial considera como validas para el fortalecimiento de la Educacién Superior
Publica.

5.5.3. Descripcion del Procedimiento

5.5.3.1. Consolidacién de datos

El/la encargado/a de la Unidad de Rendiciones junto a el/la analista a cargo,
consolidaran todos los gastos ejecutados y rendidos semestralmente. En base a esta
informacion se elaborara un documento que contenga la totalidad de los gastos
informados de todas las iniciativas aceptables por el Banco Mundial.

5.5.3.2. Seleccién de gastos ejecutados e informados en la rendicion de cuentas

de cada iniciativa asociada al acuerdo de préstamo

Del listado de gastos del documento consolidado, el/la analista de la Unidad de
Rendiciones a cargo identificara las partidas de gasto seleccionadas que cumplan con
los criterios de elegibilidad, indicados en el manual de operaciones del Banco Mundial,
tales como el gasto corriente; gasto que tienda al fortalecimiento de la Educacion
Superior Publica, con el fin de totalizar estos gastos.
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5.5.3.3. Elaboracion de formularios acordados en el Manual de Operaciones de
Banco Mundial (MOP) de Estado Financieros

El/la analista de la Unidad de Rendiciones a cargo completara los formularios definidos
en el MOP con los datos obtenidos en la seleccién y totalizacién de gastos. De este
modo se obtiene la version final de los estados financieros, la que es revisada por el/la
encargado/a de la Unidad de Rendiciones para su posterior aprobacion.

5.5.34. Firma de responsables

El Subsecretario de Educacion Superior, la jefatura a cargo del proceso en el
Departamento de Fortalecimiento Institucional, la jefatura del Area de Administracion
y Presupuesto y el/la encargado/a de la Unidad de Rendiciones, firmaran el documento
final para ser enviado al Banco Mundial.

5.5.3.5. Envio de Estados Financieros a la contraparte del Banco Mundial

El/la encargado/a de la Unidad de Rendiciones entregard a la jefatura del
Departamento de Fortalecimiento Institucional, la version final de los Estados
Financieros suscritos, para que a través de este Ultimo sean remitidos por correo
electronico a la contraparte del Banco Mundial.

5.5.3.6. Recepcidn de resultados de la revisién del informe

Las jefaturas a cargo del proceso en el Departamento de Fortalecimiento Institucional,
del Area de Administracién y Presupuesto y el/la encargada de la Unidad de
Rendiciones, seran notificados por el Banco Mundial del resultado de la revisién del
informe. Una vez recibidos los resultados de la revision del informe, este sera revisado
y visado por las jefaturas sefialadas al comienzo del presente parrafo. Esta informacion
posteriormente sera utilizada en el proceso de auditoria de la Contraloria General de
la Republica.

5.54. Documentos de Referencia

5.54.1. Rendicion de gastos de iniciativas Banco Mundial
554.2. Manual de Operaciones de Banco Mundial

5.5.5. Registros

5.5.5.1. Consolidado y totalizacion de gastos de rendiciones
5.5.5.2. Formularios de MOP
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5.5.5.3. Estados Financieros
5.5.54. Carta enviada Estados Financieros a Banco Mundial
5.5.5.5. Notificacion de revision de Estados Financieros por parte de Banco
Mundial
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6. ANEXOS

6.1. ANEXO N°1: FORMULARIO DE RENDICION DE CUENTAS
ANEXO 1.A: DECLARACION DE INGRESOS Y GASTOS

Declaracion de Ingresos y Gastos Oficial
Convenios [ Proyecto

[Mauvimicntar al

1

Bamber Cannrs im | |
Chlinn Canrnin —

Firralar dr Canarmin I ]

B i Carale Camricale L 1 Afm [ —

Fames 1 Ferinda [Cunin_zoze]

ACUHUYLADD

| _HOHTOS DEL FERIODO Junim Z@ZH |

HIHEDUC COHTRAPARTI
[ [
[ [

TOTAL HIHED

Tatal Dapuritads

UC COHTRAFPARTI TOTAL

TOTAL GASTOS EFECTIVOS ]| ]|

BASTIS CORRIENTE
BCTITIFAREI_FE_FSEHACIHE_T_EIFE
HEeTILIFAE_EITEFIANTIL

TIZITE_BE_EIFECIALIITE

ACTITINABEL _BE_TINCHLATIHE_T_&CH

CHEETREATACIHE_FE_ACAREHICSHE
CHEETREATACIHE_PFE_E4NIFS_BE_LEITI
CHETREATACIHE_FE_ATHERANTEI_T_TH

*TREAI_CHETREATATCIHNET

HATEEIALEI_E_ININHSI

SERTICIHE_T_FRESBECTHI_BE_AFETH_
AIISTENCIA_&_REENNISEEI_T_&CTITIR
FECANIZACISN_BE_TALLEEEI_T _SEHIN

IHFEEITSI_T_FATENTEX

reEReI_CHECERIABLES

IERETICISI_FE_ISFFETE T _IECHESI
RIISTERCIA_TELCHICA

aASTDIS CAFITAL
FIENEX

AT

AN
e

QUL

R
KRR

SALDD FOR EJECUTAR

La b iaidn]
Coordingder Finand s
Lt i ki MOERRCRGHN0
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ANEXO 1.B: CONCILIACION BANCARIA

Conciliacion Bancaria

Movimientos al )
Mombre Institucion de Educaciy
Cadigo Convenio | |
MN° de Cuenta Corriente | |
Banco | |
Saldo Por Ejecutar il
Documentos Girados § Mo Cobrados
. | Fecha de N de
o Document Cheque iinetninat i
| 0]
Depﬁll‘:itus por Percibir [No registrados en cuenta corriente)
. | Fecha de N de
N Document Cheque KR SAROT Monto
| 0]
Suma | ]
Saldo Cuenta corriente | |
Diferencia en Conciliacion | 1]
MO 00

Coordinadar Fimancierg
1 B s poiomerd] 0020

Coardinador Institucional
| B it WK
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ANEXO 1.C: DETALLE DE INGRESOS

Formulario de rendicion dé Ingresos

Tipo Prayecto:

Codign imitrtecion:

Codign Proyecto:

s Eibuschon:

Fecha Doc Mk o WENEDUC

Descripciin

Tipo de_comprobante

Kro, Comprobante

TOTAL
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ANEXO 1.D: DETALLE DE GASTOS

Formulario de rendscon de Gastos
Tipn_Progeet |
Codigo_msti |
Codigo_Proy, |
Institugion |
Tipo Ins titus T
[AAD FEmDIq |

N FECHA MONTO MONTO ) TIFO DE N

AEGIETRO | BRAN CUENTA | cuENTA wem | sus_mem |Pemooo] Lo c e Lo | iNEDuC |conTRaparTe| TOTAL | N CHEQUE | RUT momene | o ocumenTo| PESCRIFCION
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6.2. ANEXO N°2: DOCUMENTOS DE RESPALDO A PRESENTAR POR CADA GASTO

El expediente de rendicion de cuentas debera contener todos los respaldos exigidos por
gasto. Para esto se detallan los documentos a presentar en cada rendiciéon de cuentas,

dependiendo del tipo de gasto:

Tipo de Gasto

Descripcion del gasto

Documento de respaldo

Contratacién
(Honorarios)

Contratacién (Sueldos)

Ampliacion de capacidades

académicas/docentes, de
investigacion y gestién de las
IES, mediante la

incorporacion de personal
nuevo y/o la asignacién de

nuevas funciones del
personal  prexistente, de
forma permanente o
transitoria, durante la

ejecucion  del  proyecto.
Considera la incorporacion de
estudiantes para funciones
académicas especificas.

Contrato de prestacién de servicios a
honorarios.

Documento interno institucional para
colaboracién o ayudantias (en el caso
de estudiantes).

Boleta de honorarios (en el caso de
los ayudantes-estudiantes de pre
grado, no es obligatorio).
Comprobantes de pago (firma con
recepcion de pago, colillas de
depdsito, documento bancario con
transferencias realizadas, etc.).

Copia de formulario 29 que
demuestre pago efectivo de |la
retencidn de impuesto.

Informe de actividades realizadas al
finalizar el contrato; o al momento de
rendirse el pago.

Copia del libro de retenciones en el
que conste las boletas rendidas en el
periodo respectivo (opcional).

Contrato de trabajo o anexo de
contrato.

Liquidacién de sueldos.
Comprobantes de pago (firma con
recepcion de pago, colillas de
depdsito, documento bancario con
transferencias realizadas, liquidaciéon
de sueldos firmada, etc.).
Comprobante de pago de
cotizaciones (se sugiere resumen
previred por personas).

Estadias de
especializacion o
formacion en el pais o
en el extranjero

Actividades de
especializacién,  formacion,
vinculacién e intercambio
académico para personal y
estudiantes de la IES que
tributen al desarrollo de las

Contrato de estadia de
especializacion: Formato institucional
debe incluir la individualizacién del
funcionario, objetivos, productos,
informe de actividades a realizar,
montos asociados por fuente de
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capacidades académicas de la financiamiento, fechas, lugar, codigo
institucion, en areas afines a de proyecto, etc.
la iniciativa, y permitan la e Factura de inscripcién o similar.
implementaciéon  de  las e Factura de pasajes.
actividades académicas del e Factura de seguros de salud.
proyecto. e Factura de alojamiento (en el caso de

no estar incluido en el viatico).

e Documento interno de viaticos.

e Comprobantes de pago (firma con
recepcion de pago, colillas de
depdsito, documento bancario con
transferencias realizadas, etc.).

e Informe de actividades.

e Contrato de visita de especialista:
Formato institucional debe incluir
individualizaciéon de visitante,
objetivos, productos, informe de
actividades a realizar, montos
asociados por fuente de
financiamiento, fechas, lugar, cddigo
de proyecto, etc.

e Factura de pasajes.

Visita de especialistas

al proyecto e Factura de seguros de salud.

e Factura de alojamiento (en el caso de
no estar incluido en el viatico).

e Documento interno de viaticos.

e Comprobantes de pago (firma con
recepcion de pago, colillas de
depdsito, documento bancario con
transferencias realizadas, etc.).

¢ Informe de actividades.

e Contratos suscritos u Ordenes de
compra.

e Facturas de proveedor.

e Boletas de honorarios (en el caso de
los ayudantes-estudiantes de pre

Gastos pedagdgicos y grado, no es obligatorio).
de aseguramiento de la e Comprobantes de pago (firma con
calidad recepciéon de pago, colillas de

depdsito, documento bancario con
transferencias realizadas, factura
cancelada, etc.).

e Copia de formulario 29 que
demuestre pago efectivo de la
retencion de impuesto.
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Organizacion de
talleres, seminarios,

charlas, cursos

Copia del libro de retenciones en el
gue conste las boletas rendidas en el
periodo respectivo (opcional).

Contratos suscritos u ordenes de
compra.

Facturas de proveedor.

Boletas de honorarios.
Comprobantes de pago (firma con
recepcion de pago, colillas de
depdsito, documento bancario con
transferencias realizadas, factura
cancelada, etc.).

Copia de formulario 29 que
demuestre pago efectivo de la
retencion de impuesto.

Copia del libro de retenciones en el
que conste las boletas rendidas en el
periodo respectivo (opcional).

Listas de asistencia firmada por
participantes, o el mecanismo que se
adopte por  situaciones  de
excepcionalidad.

Informes o acta de actividades
realizadas.

Fondos concursables

Fondo competitivo destinado
a promover iniciativas de
tematicas pertinentes a los
objetivos del proyecto.
Gastos elegibles consideran
mismos sub-items descritos
en el presente documento
(segun tipo de fondo del que
se trate).

Contratos suscritos u érdenes de
compra.

Facturas de proveedor.

Boletas de honorarios (en el caso de
los ayudantes-estudiantes de pre
grado, no es obligatorio).
Comprobantes de pago (firma con
recepcion de pago, colillas de
depdsito, documento bancario con
transferencias  realizadas, factura
cancelada, etc.).

Copia de formulario 29 que
demuestre pago efectivo de |la
retencion de impuesto.

Copia del libro de retenciones en el
gue conste las boletas rendidas en el
periodo respectivo (opcional).

Gastos de Operacidn

Gastos requeridos
exclusivamente  para la

Contratos suscritos u ordenes de
compra.

Facturas de proveedor.

Boletas de honorarios.
Comprobantes de pago (firma con
recepcion de pago, colillas de
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implementacién de la
iniciativa y/o proyecto

depdsito, documento bancario con

transferencias realizadas, factura
cancelada, etc.).
Copia de formulario 29 que

demuestre pago efectivo de |la
retencion de impuesto.

Copia del libro de retenciones en el
gue conste las boletas rendidas en el
periodo respectivo (opcional).

Listas de asistencia firmada por
participantes, o el mecanismo que se

Consultoria

Estos servicios son
considerados  criticos  y/o
sensibles al proyecto porque
dejan capacidad instalada vy,
por lo tanto, no pueden
tender a remplazar
capacidades existentes en la
institucién.

adopte por situaciones de
excepcionalidad.
Informes o acta de actividades
realizadas.
Contratos suscritos u érdenes de
Objetos materiales compra.
susceptibles de ser Factura de proveedor.

Bienes adquiridos monetariamente y Comprobantes de pago (firma con
que sean elegibles para el recepcion de pago, colillas de
desarrollo de la iniciativa. depdsito, documento bancario con

transferencias realizadas, factura
cancelada, etc.).
Servicios que  permitan Contratos suscritos.
abordar requerimientos que Facturas de proveedor.
no pueden ser resueltos Boletas de honorarios.
internamente por la IES, Comprobantes de pago (firma con
mediante el trabajo recepcion de pago, colillas de
especializado de un consultor depdsito, documento bancario con
o firma consultora, y cuyo transferencias  realizadas, factura
servicio culmina en un cancelada, etc.).
Servicios de producto tangible. Copia de formulario 29 que

demuestre pago efectivo de |la
retencidn de impuesto.

Copia del libro de retenciones en el
gue conste las boletas rendidas en el
periodo respectivo (opcional)
Informe de Consultoria (las
estipuladas en el contrato como
condicionante de pago). Previa
consulta y aprobacion de analista
financiero DFl se puede enviar en
formato digital (pendrive o cd).

Obras

Refiere a la ejecuciéon de
trabajos de construccién,
ampliacién, remodelaciéon o
habilitacibn de  espacios

Contratos suscritos u érdenes de
compra.

Facturas de proveedor.

Estado de pago de avance de obra.
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fisicos de propiedad
institucional o entregada en
comodato  por  periodos
amplios de tiempo, para la
docencia, aprendizaje e
instalacion de equipamiento.

Comprobantes de pago (firma con
recepcion de pago, colillas de
depdsito, documento bancario con
transferencias realizadas, factura
cancelada, etc.).

Todas las actividades institucionales (reuniones, seminarios, etc.) que involucre gastos de traslado,
alimentacion, arriendo de salén, alojamiento, etc., debera ser respaldado por:

e Contrato o documento similar que establezca objetivos, actividades a realizar, participantes,
costos asociados en detalle, lugar, fechas y resultados esperados.

e Lista de asistencia firmada por cada uno de los participantes, o el mecanismo que se adopte por
situaciones de excepcionalidad.

e Informe o acta de actividades realizadas

e Documentos financiero-contables respectivos (contratos, érdenes de compra, facturas, boletas
de compra, boletas de honorario, etc.).
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6.3. ANEXO N°3: DISPOSICIONES APLICABLES E INICIATIVAS

Dependiendo de la naturaleza y tipo de iniciativa para la ejecucion de fondos transferidos por esta

Subsecretaria, ya sea para la ejecucion de convenios/proyectos/financiamientos, en el siguiente

cuadro se identifican disposiciones aplicables o no a estas:
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A= Aplica requisito especificado o prohicién
N/A= No aplica requisito especificado o prohibicion
E= Excepcionalmente puede proceder o no con la prohibicion/ disposicion, toda vez que su justificacion

sea aprobada por la Subsecretaria
Ie]
i
°
ke k
= o
S g
Disposiciones/ Iniciativa S f S g
‘Q T o =
2 5 glel |8 %
5 & 2 5 [T 8
= 5/ ¢/ § S| 2.2 g g
El 5|8 Sl 2/8 |S/EE |8
S| ®| G g/ £ ] g ol 8
< g g 8 £ 8§ g
5 3l w|/ F| O S Qo W E 5 i :q.-;
£/ 5 8535538 858 83 8¢
P& a|d|f|&a|I /& £]a
Se prohibe compra de café,
galletas (comida en general), en
supermercados u otro comercio
A|lA|A|E|E|INAA|AINAlA|A]|AINAlAL|E

similar: De requerirse servicio de
café o almuerzo para reuniones,
talleres, etc., la IES debe contratar
un servicio de alimentacién.

Se prohibe los gastos de coffe o
arriendo de salones para reuniones
. . . Al A
internas de trabajo de equipos de

proyectos
Se prohibe cenas y atenciones en

restaurant: Este gasto no es
elegible, por lo que en el caso de

ser rendido con fondos de Mineduc | A | A | A | A | A | A
y/o de contraparte, sera objetado
financieramente y se solicitara la
restitucion de fondos al proyecto
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A= Aplica requisito especificado o prohicidon
N/A= No aplica requisito especificado o prohibicion
E= Excepcionalmente puede proceder o no con la prohibicion/ disposicion, toda vez que su justificacion

sea aprobada por la Subsecretaria

Cila CFT Estata|

Iento de | calidad

ASeguram‘
BNA

Disposiciones/ Iniciativa

IMiento

Fona,ec
Regional

PACE

Acreditacién

Area Estrate'gica
lnternacionalizacién
Decretos transferen i

-

Fondo ’nVesﬁg acion

'"novacién
AIUE
Basa|
FDI generyy
Reubsicacign,

>
>
>
>

Cumplimiento en el plazoy

periodicidad de rendiciéon
establecido en el decreto o Res 30

>
>
>
>
>
>
>

CGR

Codigo de proyecto: debe estar

registrado en documentos

financiero-contables (contratos/ A | A| A |NAIN/A[ A [N/A| A A | A N/A

orden de compra, facturas/ boletas
A | A |NA

N/Al A IN/A| A

de honorario)
Remuneraciones: Indicar en
Al A]| A |NA

contrato fondo de Financiamiento
Honorarios: Obligacion de emitir
Informe de actividades de personal
a honorarios o documento que vise A
pago por serv. Adquirido (este
Ultimo emitido por encargado de
proyecto o encargado financiero)

A | A [N/AIN/Al A IN/A] A
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A= Aplica requisito especificado o prohicién
N/A= No aplica requisito especificado o prohibicion
E= Excepcionalmente puede proceder o no con la prohibicion/ disposicion, toda vez que su justificacion

sea aprobada por la Subsecretaria

£

. i

-

S .

Disposiciones/ Iniciativa S f S §

G T ol =

£ S glel |8 ¢F

3 = 85 |8 £ & |8 8

£ — ~5 g/ 50 G| & £ .9 S

G| ® G 2/ £ & ] I g 8

g ® ] g £ 4/ S

L2/ 5/ 8 - 9/ of . S g g

,g o= w/ ® O E Qo W E 8’ <) & 5

5/ 9 28/2/ 455 3 2EE S S EE

Pl £/q/ad|a|lda|l/ </ I& £/a
Remuneraciones y honorarios: Se

debe rendir por el monto bruto(no | E | E | E | E| E | E|E|E | E|E|E|E|E]|E]|NA
fraccionado en neto e impuestos)

A|lA|A|[A]A]|A[NA

IES privadas deben mantener
vigentes las garantias de fiel
cumplimiento y de traspaso de

Al A A [NA

fondos
Respuesta a observaciones de

rendicion de cuentas: de no
aclararse, corregirse y/o justificarse
un gasto objetado a través de carta A
al rector en la segunda oportunidad
de respuesta, el gasto en cuestion
sera objetado y el monto debera ser
restituido a los fondos del proyecto
Cumplir con formato de

presentacion de documentos de AlA|A|A|A]|A

respaldo financieros
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Regiong|
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Compra de cuadernos, lapices,
pendrives y otros articulos
publicitarios: Las cantidades y el
costo de estos articulos deberan

ajustarse a cada propuesta en
gjecucién y contribuir al logro de

hitos y objetivos propios de cada

Al A A |NA[NAl A INA| A | A

iniciativa.
Se prohiben los Incentivos
(bonos, sueldo incremental, etc.),
sin que de por medio haya un
anexo de contrato que especifique | A | A | A
nuevas funciones adquiridas por el
funcionario y el horario que
utilizara para ello

Listas de asistencia: presentar en
toda actividad que requiera compra
de insumos o pago de honorarios, AlALTALTALALA]A
ya sea talleres, capacitaciones,

N/A[N/A[ A |N/A

tutorias, etc.
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Tutorias: El tutor debe presentar
lista de beneficiarios firmada para alalalalalalalalalalalalalala
gue se proceda con el pago de sus
servicios
Hacer uso permanente de la cuenta
corriente exclusiva de los proyectos
que la posean, evitando rendir AlA|A|A|A|A]A]A|A|A|A|A|A]|A]|A
operaciones acumuladas de
periodos anteriores
Presentacion de orden de compra
(o documento similar emitidoporla| A | A | A | A | A|E|A|A|E|A|A|A|E|A]|A
IES) para montos sobre 1 UTM
Presentacion de factura para
A|lA|lA|A|A|E|A|A|lE|A|A|A]E|A]A
montos sobre 1 UTM
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