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. Introduccidn:
El siguiente manual ha sido elaborado para facilitar la Etapa de Ejecucién del Concurso “Proyectos
de Innovacién en Docencia Universitaria con sello 2030”, en colaboracién con la Direccidon de
Estudios de Pregrado (DEP), el Departamento de Aseguramiento de la Calidad e Innovacién
Curricular (DACIC) y La Facultad de Ciencias de la Ingenieria, enmarcado dentro de las actividades
de InnovING 2030 (Cdédigo 16ENI2-66903), proyecto cofinanciado por Corfo.

La etapa de Ejecucidon de los proyectos contempla la rendicidn técnica y financiera, la que sera
detallada mas adelante. El objetivo delmanualesvelar porelcorrecto uso de los fondosadjudicados
y el cumplimiento de las actividades comprometidas en el formulario de postulacion.

Il Consideraciones Generales:
InnovING 2030 (Cdédigo 16ENI2-66903) es un proyecto cofinanciado por Corfoy la UACh, por ende,
el contenido de este manual esta de acuerdo a lo sefialado en las bases administrativas de Corfo
para el proyecto InnovING 2030 y por las normas internas que dispone la Universidad para estos
fines. Se trabajard en conjunto con la DACIC, Unidad encargada de visar la ejecucion técnica de los
proyectos.

M. Metodologia de Trabajo:

v' Carta de Compromiso entre InnovING 2030, DACICy el representante delequipo ganador,
comprometiéndose a cumplir lo dispuesto en el formulario de postulacién, las bases, el
manual de rendicién y aprobacién de modificaciones en el transcurso de la ejecucion.

v" Antes de comenzar la etapa de ejecucidn, cada proyecto podra enviar una comunicacion
Interna solicitando modificaciones que se hayan suscitado en el periodo de esperadel inicio
de la Etapa de ejecucion, siempre y cuando no modifique el presupuesto totalaprobado y
el objetivo central de lo postulado; Firmado por el Director Responsable y Director Altermo
del proyecto, enviado a ambas Unidades DACIC e InnovING 2030, quienes evaluaran la
pertinenciade la solicitud y dardn una respuesta via comunicacién internaal representante
delequipo de cada proyecto. Dirigidas a la coordinadora PIDU Catalina Oyarzo M. (DACIC) y
con copia a Jefatura DACIC, Dra. Janet Cadiz y Coordinadora financiera, Camila Martin B.
(InnovING 2030).

v" El proceso financiero estd centralizado en la Oficina InnovING 2030 (revisién de
cotizaciones, emision de 6rdenes de compra electrdnicas y autorizaciones de pago). Se
asesorara de manera permanente alos equipos en los temas financieros.

v" Unidad Apoyo Financiero de Proyectos UACh: es la Unidad encargada de revisar los
documentos de rendicién recibidos de la Oficina InnovING 2030 y ejecutar los pagos a

proveedores.
v' Coordinadoras:
Coordinador Nombre Correo Electronico Unidad
Curricular Mg. Catalina | catalina.oyarzo@uach.cl DACIC
Oyarzo M.
Financiero Camila Martin B. | camila.martin@uach.cl InnovING
2030
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Calendario Etapa de Ejecucidn de Proyectos:

Las actividades a calendarizar seran las siguientes:
Reunidn de induccién y coordinacion, para la implementacion del proyecto.

Etapa de ejecucidén: 12 meses.

Informe de avance del proyecto.

Reuniones intermedias.

Informe final del proyecto y un articulo correspondiente al proceso y los resultados
obtenidos.

Ceremoniade cierre y Exposicidn de cada proyecto de los resultados obtenidos.

Rendicidn técnica de los proyectos
Informe de Avance:

- Informe escrito, de acuerdo al formato establecido.
- Adjuntarregistro fotografico.

Informe Final:

- Informe escrito, de acuerdo al formato establecido.
- Adjuntarregistro fotografico.

Rendicién Financiera:
Las instrucciones de rendicion financiera estan de acuerdo a las cuentas presupuestarias
estipuladas en las bases del concurso y segun los tipos de gastos que puedan presentarse
en cada proyecto adjudicado.
Los documentos de gastos deberdn tenerfecha de emisidon dentro del periodo de ejecucion.
No se financiaran gastos retroactivos. Se recomienda cuidar que los documentos que
respaldan las rendiciones de gasto sean legibles al momento de rendir.
Se reitera que el proceso financiero esta centralizado en la Oficina InnovING 2030 (revision
de cotizaciones, emision de 6rdenes de compra electrénica y autorizaciones de pago).
Contactar a Coordinadora Financiera.
El documento pararendires Factura y/o Boletade honorarios, la cual se emite anombre de
la Universidady el pago se realiza directamente al Proveedor. No se usara la modalidad de
reembolso a un integrante del equipo, lo anterior es para resguardar que los documentos
de pago esténsegun lorequerido por InnovING 2030.
En caso que se presente untipo de gasto especifico o excepcionalen uno de los proyectos
y que no hayasido descrito en el presente manual, deberd ser notificado a la Coordinadora
Financiera, para evaluar el caso particular e indicar los documentos adicionales que se
requeriran para la rendicion.
El presente manualestasujeto a actualizacion.
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a) Honorarios:

Informar, al inicio de la etapa de ejecucién, los nombres de las personas que
prestaran servicios a honorarios, indicando cargo (o rol en el proyecto). Esta
persona deberd tener inicio de actividades en el Sll y su giro debe ser atingente al
servicio prestado (estainformacion sera corroborada por InnovING 2030).
Entregar Informe de actividades realizadas por el profesional, una vez finalizado el
trabajo. Puede adjuntarse un detalle en elreporte de honorarios.

Coordinador financiero solicitara al profesional a cargo un Reporte de Honorarios,
ANEXO 1, donde se incorporaran los detalles del trabajo realizado y datos de
identificacién del colaborador. Unavezaprobado este reporte, se establece la glosa
de la Boleta de honorarios, esta debe indicar mes de ejecucion del trabajo y el
cédigo de InnovING 2030.

Al recibir la boleta de honorarios, coordinador financiero tramitara la Autorizacion
de Pago y enviard a la Unidad Apoyo Financiero de Proyectos UACh, para la
ejecucion del pago.

2. Operaciones:
a) Adquisicidon de insumosy/o materiales:

Cotizarcon proveedores quetengan giro relacionado alo que se vaa comprar, plazo
de pago a 30 dias y emision de factura.

Presentar cotizacién de lo que se necesita comprar (de acuerdo al presupuesto
postuladoy aprobado).

La cotizacién debe indicar la razén social del proveedor, rut, giro, direcciény correo
(estainformacién sera corroborada por el coordinador financiero).

Coordinador financiero revisara la cotizacion y si estd de acuerdo a lo solicitado,
procederda emitir la Orden de Compra (OC) electrdnica.

Coordinador financiero contactara al proveedor para notificar la OC electrénica y
acompanara al equipo del proyecto para concretarla compra.

Coordinador Financiero solicitara al proveedor la Factura, indicando el cddigo
InnovING 2030y los datos para la emisidn.

Enviar registro fotografico de lo comprado.

Al recibir la Factura, el coordinador financiero informara en el Sistema Electrdnico
de Pagos de la UACh, paraque se ejecute el pago.
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ANEXO 1

Informe de pago de honorarios

*Nombre del proyecto:

eServicio Profesional: (Nombre descriptivo del trabajo o servicio)
eFunciones y entregables: ( Anexo, si es pertinente. )
eDedicacién al proyecto: ( HH)

eNombre del emisor boleta de honorarios:

*GLOSA DE LA BOLETA DE HONORARIOS: (Se define en conjunto en funcion a la
colaboracién, siempre debe salir el mes de ejecucién de la colaboracion vy el codigo del
proyecto); CODIGO:16ENI2-66903

¢Giro: (Del profesional que emite la boleta):

*RUT: (Del profesional que emite la boleta):

*Monto total de servicio: (Bruto; recordar que se retiene el 10%)
*Modalidad de pago: (Ejemplo, anticipo, una sola vez, pagos iguales etc ...)

eDatos para deposito: (NUmero de cuenta bancaria donde se depositara el monto solicitado
y mail de contacto)

Firma Representante del Proyecto

Valdivia. DE____ 2019



