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1. INTRODUCCION

La Vicerrectoria de Investigacion y Doctorado de la Universidad Andrés Bello, es la unidad encargada de
planificar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de investigacion y doctorados y actividades
afines que desarrolle la Universidad. A través de la Direccién General de Investigacion, se genera la bldsqueda
sistematica y metddica de nuevos conocimientos de manera de contribuir a fortalecer la inquietud y rigor
intelectual, la capacidad de razonamiento y la calidad del saber transmitido en la docencia. A través de la
Direccién de Transferencia Tecnoldgica (DTT), se apoya, fomenta y fortalecer el quehacer de Investigacion,
Desarrollo e Innovacidn en la Universidad Andrés Bello, al alero de la Direccién de Innovacidn y Transferencia
Tecnoldgica y la Vicerrectoria de Investigacién y Doctorado.

Los Concursos Internos UNAB (Financiamiento de la VRID) y Concursos Externos (Agentes Externos, Estatales y
privados), son fuentes de financiamiento que generan aportes a proyectos de Investigacidn, con el objetivo de
sostener los gastos operacionales de los Proyectos, desde la Adjudicacién al Cierre de Proyectos. La Entrega de
Financiamiento, Declaraciones de Gastos, Rendiciones de Fondos y Cierres de Proyectos, actividades
enmarcadas en la Administraciéon de Proyectos de Investigacion, estan normadas por Convenios suscritos entre
la Universidad y la Fuente de Financiamiento, ademas de los reglamentos propios de cada Fuente.

El objetivo de esta documento es definir los roles, responsabilidades y actividades del proceso de
Administracién de Proyectos de Investigacion y los procesos y/o subprocesos relacionados.



http://investigacion.unab.cl/innovacion-y-transferencia-tecnologica/innovacion-unab/
http://investigacion.unab.cl/innovacion-y-transferencia-tecnologica/innovacion-unab/
http://investigacion.unab.cl/oficina-del-vicerrector/vrid/
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2. OBIJETIVO DEL PROCESO

El Objetivo del Proceso es gestionar, administrar y controlar la ejecucion presupuestaria de los proyectos de
Investigacién, alineado con Politicas y Procedimientos UNAB, desde la Adjudicacién de Fondos hasta la
Rendicién y Cierre de Proyecto ante la Agencia, ademas del Cierre Contable del proyecto en UNAB.

3. AREAS DE APLICACION Y/O ALCANCE DEL DOCUMENTO

Este Procedimiento considera la administracidn de proyectos de Investigacion, clasificados por:

- Clasificacidn técnica: Ciencias Basicas, Ciencias aplicadas.

- Fuente de financiamiento: Financiamiento interno (VRID) y Financiamiento externo (Publico y
privado).

- Origen del Proyecto: VRID y Facultades UNAB.

- Generacion de conocimiento, proyeccion de linea de investigacion y publicacidn: Investigacion y
Desarrollo, Servicios de Investigacidn, Servicios de Investigacion en colaboracidn.

- Servicios Recurrentes (Prestaciones de Servicio desde Facultades)

4. GLOSARIO
A definir.
5. ROLES / RESPONSABLES

DAGP (Ejecutivo de Proyecto — Director de Administracion y Gestion de Proyectos)

e Solicitar Contratacion de Personal asociado a Proyectos, en conjunto con Director de Proyectos.
e Solicitar Boleta de Garantia.

e Analizar operaciones rechazadas de acuerdo a Reportes de Errores.

e Solicitar Reitemizado y Transferencia de Fondos correspondiente.

e Declarar y/o Rendir Proyectos, de acuerdo a Reglamento de Agencia.

e Resolver observaciones de Agencias en relacion a Declaraciones y Rendiciones de Fondos.

e  Gestionar Devolucién de Fondos a Agencia.

e Realizar el Cierre de Proyecto con Agencia.

DPFP-VRE (Direccion de Planificacion Financiera de Proyectos)

e Configurar Proyecto, considerando Solicitud de Centro de Costos, Solicitud de Cédigo de Proyecto,
Solicitud de Cuenta Corriente, Solicitud de Contabilizacion de Depdsito.

e Cargar Presupuesto en cuentas correspondientes, de acuerdo a lo solicitado por Ejecutivo de
Proyectos.

e Solicitar Contabilizacién de Depdsitos.

e Gestionar el ingreso de Solicitudes y Rendiciones de Fondos en Mddulo de T&E — PSFT.

e Realizar Reitemizado y Transferencia de Fondos correspondiente, de acuerdo a lo solicitado pro
Ejecutivo de Proyectos.

VRID/ Facultad / DTT / DGI

e Solicitar Formalizacion de Convenio a Secretaria General UNAB, a través de una Solicitud de Gestion
Legal.

e Enviar a DAGP los antecedentes del proyecto adjudicado (bases de postulacion, resolucién de
adjudicacién, convenio, presupuesto aprobado y cualquier otro documento que forme parte
integrante del proyecto )
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Secretaria General UNAB
e Formalizar Convenios a través de Solicitud de Gestion Legal, de acuerdo a Procedimiento
correspondiente.

Investigador — Director de Proyecto
e Solicitar Gestion de Compras a Ejecutivo de Proyecto.
e  Gestionar la Solicitud y Rendicidon de Fondos para cada Proyecto.

Direcciéon de RRHH
e Realizar gestiones de contratacidn de personal de Proyectos, en conjunto con la DAGP y el Director de
Proyecto.

e Registrar Gasto correspondiente a Remuneraciones, de acuerdo a listado de Incentivos a
Investigadores enviado por Vicerrector de Investigacion y Doctorado.

SSC (Gestion de Compras — Contabilidad)

e Ejecutar Procesos de Compra Normal y Compra Especial, de acuerdo a los bienes o servicios
solicitados.

e Realizar auditoria de Gastos para Solicitud y Rendicion de Fondos (T&E).

e Ejecutar Proceso de Cierre Contable en conjunto con Contabilidad UNAB.

ORB-ORD UNAB

e Ejecutar Procesos de Recepcion de Documentos y Bienes, de acuerdo a Procedimientos
correspondientes.

e Custodiar temporalmente y enviar a DAGP las Facturas originales relacionadas con Proyectos de
Investigacion.

Direccién General de Contabilidad UNAB
e Ejecutar Procesos Contables en conjunto con Contabilidad SSC.
e Ejecutar Procesos de Cierre Contable de Proyectos.

Cuentas Corrientes - Direccion General de Finanzas - VRE

e Solicitar Contabilizacién de Depdsitos de acuerdo a solicitud de Direccion de Planificacion Financiera
de Proyectos.

e Ejecutar el proceso de Pagos de acuerdo al Procedimiento correspondiente.

Gestion de Compras - Direccion General de Finanzas - VRE

e  Realizar Gestion de Compras en e-Pro.

e Hacer seguimiento a operaciones de compra desde el Ingreso de Solicitud de Compra al Pago de
Facturas.
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6. POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

Documento

Descripcion

Politica de Compras UNAB

Documento que define los lineamientos bajo los cuales se deben
ejecutar las Operaciones de Compra de Productos y Servicios en la
UNAB, estableciendo una gestion objetiva, transparente y
eficiente.

Procedimiento de Solicitud de
Gestion Legal - SGL

Documento que define y formaliza las actividades vy
responsabilidades del Proceso de Solicitud de Gestion Legal y
posterior Generacién de Contratos, desde la Solicitud de Gestidn
Legal a la Firma y Archivo del Contrato.

Procedimientos y Manuales de
Solicitud y Rendicion de Fondos

Documentos que definen y formalizan las actividades vy
responsabilidades del Proceso de Solicitud y Rendicion de Fondos
en UNAB.

Politica, Manual y Procedimientos
de Compras

Documentos que definen y formalizan las actividades vy
responsabilidades del Proceso de Compras en UNAB y SSC.
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7. DESCRIPCION DE PROCESOS Y SUBPROCESOS

7.1 Procesos Administrativos VRID —Administracion y Control de Proyectos

Diagrama de Proceso “Administracién y Control de Proyectos”

cesos Administrativos VRID — Administracié
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Tabla Resumen Actividades Subproceso

N° Subproceso Responsable Periodicidad
01 Solicitar Formalizaciéon Convenio Facultad / DGI / DTT Cada vez que se solicita la firma de
un Convenio.
02 Generar Convenio - SGL Facultad / DGI / DTT- Cada vez que se solicita la firma de
Secretaria General un Convenio.
03 Enviar Documentacion a DAGP y DPFP Facultad / DGI / DTT Cada vez que se formaliza un
Convenio.
04 Configurar Proyecto DFPF — SSC- DG Cada vez que se configura un nuevo
Contabilidad Proyecto
05 Solicitar Contabilizacién de Depdsitos DPFP - Jefe Cuentas Cada vez que se deba contabilizar un
Corrientes — Finanzas Depésito
UNAB
06 Solicitar Contabilizacién de Depdsitos a SSC Jefe Cuentas Corrientes | Cada vez que se deba contabilizar un
— Finanzas UNAB Depdsito
07 Cargar Presupuesto Direccion de Cada vez que se requiere la carga de
Planificacidn Financiera | presupuesto a un Proyecto
de Proyectos
08 Solicitar Boleta de Garantia Ejecutivo de Proyectos - | Cada vez que se configura un nuevo
DAGP Proyecto
09 Solicitar Contratacion de RRHH DAGP - RRHH Cada vez que se requiere contratar
Investigadores para Proyectos.
10 Realizar Gestiones de Contratacion Ejecutivo Consultoria Cada vez que se requiere contratar
Interna - RRHH Investigadores para Proyectos.
11 Registrar Gasto Remuneraciones Jefe de Personal - Cada vez que se deben pagar
Remuneraciones - incentivos de Investigadores para
RRHH Pryect
12 Gestidn de Solicitud y Rendicion de Fondos Investigador Cada vez que se requiere realizar
solicitud y/o rendiciones de fondos
13 Gestion de Solicitud y Rendicién de Fondos Direccién de Cada vez que se requiere realizar
Planificacidn Financiera | solicitud y/o rendiciones de fondos
de Proyectos
14 Solicitar Gestion de Compra Investigador Cada vez que se requiere una Gestién
de Compras
15 Realizar Gestion de Compras (e-Pro) Gestion de Compras- Cada vez que se requiere una Gestion
DG Finanzas- UNAB de Compras
16 Gestion de Compras SSC Gestion de Compras- Cada vez que se requiere una Gestién
e de Compras
17 Analizar Operaciones Rechazadas Ejecutivo de Proyectos - | Cada vez que se produce un rechazo
DAGP en Operaciones de Compras / T&E
18 Solicitar Reitemizado / Transferencia de Ejecutivo de Proyectos - | Cada vez que se requiere reitemizado
Fondos DAGP o transferencia de Fondos.
19 Realizar Reitemizado / Transferencia de Direccion de Cada vez que se requiere reitemizado

Fondos

Planificacién Financiera
de Proyectos

o transferencia de Fondos.
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20 Auditoria de Gastos T&E SSC Cada vez que se requiere Auditoria
de Gastos para T&E.
21 Gestion de Compras SSC Gestion de Compras- Cada vez que se requiere una Gestion
SSC de Compras
22 Recepcion de Bienes — Recepcion de ORD - ORB Cada vez que se generan recepciones
Documentos de Bienes y Documentos.
23 Despachar Documentos a DAGP ORD - ORB Cada vez que se generan recepciones
de Bienes y Documentos asociados a
Proyectos de Investigacion.
24 Procesos Contables SSC SSC Cada vez que se generan procesos
contables en SSC
25 Procesos Contables UNAB DG Contabilidad UNAB Cada vez que se generan procesos
contables en UNAB
26 Declarar y/o Rendir Proyectos Ejecutivo de Proyectos - | Cada vez que se ejecuta una
DAGP Declaracion y/o Rendicién de
Proyectos
27 Gestionar Devolucién de Fondos a Agencia Ejecutivo de Proyectos - | Cada vez que debe gestionar una
DAGP Devolucidn de Fondos a Agencia
28 Cierre de Proyecto Agencia DAGP - Agencia Cada vez que se genera un Cierre de
Proyecto con la Agencia
29 Cierre Contable de Proyecto DAGP - DG Cada vez que se genera el Cierre
Contabilidad Contable de un Proyecto
30 Pago a Proveedores Cuentas Corrientes - Cada vez que se generan Pagos
Finanzas UNAB
31 Pago T&E a Solicitante Cuentas Corrientes - Cada vez que se generan Pagos
Finanzas UNAB
32 Conciliar Cuenta Corriente / Cuenta Banco Cuentas Corrientes - Cada vez que se deben generar
Finanzas UNAB conciliaciones
33 Recibir Pago en Cuenta Corriente Investigador Cada vez que se generan Pagos

Solicitar Formalizacion Convenio

Descripcion Actividades Proceso “Administracion y Control de Proyectos”

Este proceso se inicia para los Proyectos que poseen un Fondo adjudicado de parte de una Agencia. Dicha

Agencia debera notificar al Rector y Vicerrector de Investigacion, con copia a Director de Proyecto, la

adjudicaciéon del Fondos a través de Carta o Correo Electrénico. El Director de Proyecto debera informar a la

Direccion de Planificacion Financiera de Proyectos, al Ejecutivo de Proyectos y Director de Administracion y

Gestion de Proyectos la adjudicacion del Fondos a través de Carta o Correo Electrénico.

Para la Formalizacién de Convenios con Agencias, Facultad, Direccion General de Investigacion o Direccion de

Transferencia Tecnoldgica deberdn ingresar la Solicitud de Gestion Legal en el Sistema de Contratos, utilizando

el Rol de Usuario Solicitante. Debera completar el Formulario de Solicitud Legal y adjuntar los respaldos

correspondientes (Carta de Aprobacién o Correo Electronico donde se Notifica a UNAB la adjudicacién del

Fondo, eventualmente Borrador o Convenio ya definido por la Agencia). El ingreso de la Solicitud de Gestion

Legal se realizara de acuerdo al Procedimiento Solicitud de Gestién Legal _vO01.
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2. Generar Contrato / Convenio - SGL
La Generacidn de Contrato o Convenio se realizara de acuerdo al Procedimiento Solicitud de Gestion Legal_v01.
Este procedimiento considera:

- LaValidacién del Convenio en el Modelo de Prevencién de Delitos.

- La Validacién y Aprobacién del Convenio a nivel del VRID- DAGP, en relacion a las condiciones
definidas en el Convenio.

- La Validacién de Convenio a nivel de DGPF y DG Contabilidad, en relacidn al Aporte UNAB e Impacto
Contable.

- La Generacién y Aprobacion del Contrato de parte del Secretario General.

- La Firma del Convenio de parte de la Agencia y Representantes UNAB.

- El Archivo Digital y Fisico de los Convenios en UNAB.

- La Notificacion de Nuevo Convenio a Shared Services Center.

3. Enviar Documentacion de Proyecto a DAGP y DPFP

Una vez formalizado el Convenio, Facultad, Direccidn General de Investigacion o Direccion de
Transferencia Tecnolodgica deberdn enviar a DAGP y DPFP el Convenio Firmado, la Resolucion de
Adjudicacion, el Proyecto y Bases detalladas, ademas del Presupuesto correspondiente al Proyecto.

4. Configurar Proyecto
La configuracion del Proyecto considera:

- LaSolicitud y Creacién de Centro de Costos y/o Cédigo de Proyecto
- LaSolicitud y Creacion de Cuenta Corriente
- La Solicitud de Contabilizacidn de Depésito a Cuentas Corrientes

Solicitud y Creacidn de Centro de Costos y/o Cddigo de Proyecto

Direccidon de Planificacién Financiera de Proyectos deberd solicitar a Centro de Servicios Compartidos, la
creacion de Centro de Costos y/o Cddigo de Proyecto para un Nuevo Proyecto. Debera completar Formulario
de Creacidén y adjuntarlo en Correo Electronico a Mesa de Servicios de SSC (Shared Services Center).

Solicitud y Creacion de Cuenta Corriente

Direccion de Planificacidn Financiera de Proyectos debera solicitar a Cuentas Corrientes UNAB, la Creacion de
Cuenta Corriente, de acuerdo a las definiciones del Convenio. Jefe de Cuentas Corrientes UNAB debera
gestionar la Apertura de Cuenta Corriente, esto incluye generar la documentacidon a presentar al Banco,
obtener Firma de Apoderados y enviar la documentacion al Banco. Una vez que el Banco haya notificado a Jefe
de Cuentas Corrientes de la Creacion de la Cuenta, Jefe de Cuentas Corrientes debera informar via Correo
Electronico a Direccion de Planificacion Financiera de Proyectos, a Ejecutivo de Proyectos y a Director de
Gestion y Administracion de Proyectos.

Posteriormente, Ejecutivo de Proyectos deberd informar a Agencia acerca de la creacion de Cuenta Corriente,
indicando Numero de Cuenta y Banco correspondiente.
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Solicitud de Contabilizacion de Depdsito

Ejecutivo de Proyectos deberd informar a Agencia acerca de la creacién de Cuenta Corriente, indicando
Numero de Cuenta y Banco correspondiente. Agencia debera notificar a Ejecutivo de Proyectos la realizacion
del Depdsito en la Cuenta Corriente indicada, Ejecutivo de Proyectos deberd revisar el Saldo de la Cuenta y
solicitar a Direccién de Planificacién Financiera de Proyectos, la Contabilizacién del Depdsito en Cuenta Banco.

5. Solicitar Contabilizacion de Depdsitos

Direccidn de Planificacion Financiera de Proyectos de acuerdo a lo solicitado por Ejecutivo de Proyectos debera
solicitar a Jefe de Cuentas Corrientes la Contabilizacién del Depdsito en Cuenta Banco correspondiente.

6. Solicitar Contabilizacion de Depdsitos a SSC

Jefe de Cuentas Corrientes debera solicitar a SSC, la contabilizacion del Depdsito de acuerdo a solicitud de
Ejecutivo de Proyectos. Jefe de Cuentas Corrientes debera generar un Ticket a la Mesa de Servicios de SSC, con
copia a Ejecutivo de Proyectos y a Director General de Finanzas, indicando Cuenta Corriente y Proyecto
asociado, solicitando el Registro en Cuenta Banco.

Jefe de Cuentas Corrientes debera revisar diariamente la ejecucién de la Solicitud. Una vez validado el Registro,
Jefe de Cuentas Corrientes deberd informar via Correo Electrénico a Ejecutivo de Proyectos y a Director de
Gestion y Administracion de Proyectos.

7. Cargar Presupuesto

Direccion de Planificacidon Financiera de Proyectos una vez recibida la informacién de Contabilizacion de
Depdsito, deberd gestionar la carga de presupuesto correspondiente. Direccidn de Planificacion Financiera de
Proyectos debera solicitar la habilitacion del presupuesto a Director de Gestidn y Planificacidon Financiera via
correo electrénico, adjuntar el Presupuesto del Proyecto y detallando Proyecto (Centro de Costos — Codigo de
Proyecto). Director de Gestion y Planificacién Financiera debera inyectar el presupuesto en las cuentas
correspondientes e informar la disponibilidad del presupuesto a Direccién de Planificacion Financiera de
Proyectos, a Ejecutivo de Proyectos y a Director de Gestion y Administracion de Proyectos.

8. Solicitar Boleta de Garantia

Ejecutivo de Proyectos — DAGP deberd solicitar la Creacidn de Boleta de Garantia a Jefe de Cuentas Corrientes.
Dicha Solicitud deberd estar validada previamente por el Asesor Juridico, enmarcada en el Convenio asociado al
Proyecto. Jefe de Cuentas Corrientes UNAB debera gestionar la Generacién de Boleta de Garantia, esto incluye
generar la documentacion a presentar al Banco, obtener Firma de Apoderados y enviar la documentacion al
Banco. Paralelamente, Jefe de Cuentas Corrientes debera solicitar autorizacion de Emision de Boleta de
Garantia a Corporate. Una vez que el Banco haya notificado a Jefe de Cuentas Corrientes la emision de la
Boleta, Jefe de Cuentas Corrientes debera informar via Correo Electrénico a Ejecutivo de Proyectos y a Director
de Gestion y Administracion de Proyectos, para su entrega.

9. Solicitar Contratacion de RRHH

Ejecutivo de Proyectos, de acuerdo a lo solicitado por Director de Proyectos, deberd solicitar a Ejecutivo de
Consultoria Interna - RRHH la incorporacion de Personal asociado a un Proyecto de Investigacién. Para ello,
Ejecutivo de Proyectos deberd solicitar a Director de Gestion y Administracion de Proyectos la aprobacion
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presupuestaria via correo electrénico y solicitar a Ejecutivo de Consultoria Interna — RRHH Ila incorporacién de
personal correspondiente. Ejecutivo de Proyectos deberd controlar el cumplimiento de los plazos definidos.

10. Realizar Gestiones de Contratacion

Ejecutivo de Consultoria Interna — RRHH debera realizar las gestiones de Contratacion de Personal, de acuerdo
a la solicitud de Ejecutivo de Proyectos.

11. Registrar Gasto Remuneraciones

Vicerrector de Investigacion debera enviar a Jefe de Personal —RRHH, el archivo consolidado de incentivos a
pegar a Investigadores UNAB, a través de remuneracidn mensual. Remuneraciones — RRHH debera gestionar
las transferencias de presupuesto entre las cuentas correspondientes, de manera de registrar el Gasto en la
cuenta del Proyecto.

12. Gestion de Solicitud y Rendicion de Fondos (Investigador)

La gestidn de solicitud y rendicién de fondos relacionada con Proyectos de Investigacion se hara de acuerdo a
los Procedimientos de Solicitud y Rendicién de Fondos UNAB, apoyado por los Manuales de Solicitud y
Rendicién de Fondos UNAB.

Los Investigadores deberan ingresar las Solicitudes y Rendiciones de Fondos en Mddulo de T&E — PSFT, de
acuerdo a los procedimientos anteriormente descritos. Una vez ingresadas las Solicitudes y Rendiciones de
Fondos, Ejecutivos de Proyectos deberan hacer seguimiento a las aprobaciones, contabilizaciones y pagos
correspondientes.

13. Gestion de Solicitud y Rendicion de Fondos (Direccion de Planificacion Financiera de Proyectos)

La gestidn de solicitud y rendicién de fondos relacionada con Proyectos de Investigacion se hara de acuerdo a
los Procedimientos de Solicitud y Rendicién de Fondos UNAB, apoyado por los Manuales de Solicitud vy
Rendicién de Fondos UNAB.

Direccion de Planificacion Financiera de Proyectos recibira de Investigadores, los documentos que respalden las
Solicitudes y Rendiciones de Fondos asociadas a Proyectos, indicando claramente el Proyecto asociado.
Direccidon de Planificacidén Financiera de Proyectos debera ingresar las Solicitudes y Rendiciones de Fondos en
Médulo de T&E — PSFT, de acuerdo a los procedimientos anteriormente descritos. Una vez ingresadas las
Solicitudes y Rendiciones de Fondos, Direccion de Planificacion Financiera de Proyectos deberd hacer
seguimiento a las aprobaciones, contabilizaciones y pagos correspondientes.

14. Solicitar Gestion de Compras

Para realizar las gestiones de compra relacionadas con Proyectos de Investigacidon, Investigadores deberdn
realizar la Solicitud correspondiente al Ejecutivo de Compras UNAB, perteneciente a la Unidad de Gestién de
Compras de la Direccion General de Finanzas.

Investigador debera enviar el requerimiento de compras, via Correo Electrdnico, a Ejecutivo de Compras UNAB.
Investigador deberd indicar el detalle de la compra o servicio a adquirir, proveedor sugerido o si eventualmente
posee contrato asociado, centro de costos del Proyecto y lugar de entrega / despacho de productos en caso de
tratarse de una compra de Bienes.
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15. Realizar Gestion de Compras UNAB (e-Pro)

Ejecutivo de Compras UNAB recibird de Investigadores, las solicitudes de compra a través de Correo
Electrénico. Investigador debera indicar el detalle de la compra o servicio a adquirir, proveedor sugerido o si
eventualmente posee contrato asociado, centro de costos del Proyecto y lugar de entrega / despacho de
productos en caso de tratarse de una compra de Bienes.

Ejecutivo de Compras UNAB debera gestionar las operaciones de Compra relacionadas a Proyectos de
Investigacion, de acuerdo a los Procedimientos, Manuales y Politicas de Compras vigentes.

Ejecutivo de Compras UNAB debera ingresar la Solicitud de Compra en e-Pro, de acuerdo a lo solicitado por
Ejecutivo de Proyectos. De acuerdo a la disponibilidad de Producto / Servicio en catélogo, Ejecutivo de Compras
UNAB debera gestionar:

- Compra Normal: Bienes o Servicios que estan registrados en Catdlogo. Estas compras se realizaran de
acuerdo al Procedimiento Emisién-Solicitud-de-Compra.

- Compra Especial: Bienes o Servicios que no se encuentran registrados en Catalogo. Estas compras se
realizaran de acuerdo al Procedimiento Solicitud-Especial-de-Compras.

Una vez que ha ingresado la Solicitud de Compra, Ejecutivo de Compras UNAB debera hacer el seguimiento de
la Operacidn, revisando las Aprobaciones de Cuenta Corriente, Presupuesto y Duefio de Centro de Costos. Ante
cualquier inconveniente que pueda presentar la operacidon de compra, el Ejecutivo de Compras UNAB debera
informar a Ejecutivo de Proyectos, quien debera resolver el inconveniente que mantenga pendiente el proceso
de aprobacion de Solicitud de Compra. Finalmente, la Solicitud de Compra debera ser aprobada, iniciandose el
proceso de Gestion de Compras SSC.

Posteriormente, al momento de la Recepcidon de Productos y Documentos, la Oficina de Recepcion de
Documentos y la Oficina de Recepcion de Bienes deberan operar de acuerdo a Manuales de ORD y OPB,
respectivamente.,

16. Gestion de Compras SSC

Eventualmente, SSC podrd ejecutar procesos de apoyo a las Compras, durante la etapa de Aprobacidn de
Solicitud de Compra en e-Pro. Dichos procesos se deberan ejecutar de acuerdo a los Procedimientos de
Compras de Centro de Servicios Compartidos.

17. Analizar Operaciones Rechazadas

Ejecutivo de Proyectos debera Analizar las Operaciones Rechazadas durante la Gestidon de Compras
(Aprobacion de Solicitud de Compra) y Gestion de Solicitud y Rendiciéon de Fondos. Eventualmente debera
solicitar transferencia de fondos entre cuentas o incluso reitemizado de presupuesto, segin corresponda el
caso.

18. Solicitar Reitemizado / Transferencia de Fondos

Ejecutivo de Proyectos deberd solicitar autorizacion para reitemizado y/o transferencia de fondos a la Agencia.
El reitemizado de presupuesto entre cuentas podra ser autorizado solamente por la Agencia y cuando el
Reglamento y Convenio del Proyecto lo permitan.
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Una vez obtenida la Autorizacién de parte de la Agencia, Ejecutivo de Proyectos debera solicitar la realizacidn
del reitemizado en el presupuesto del Proyecto, a la Direccién de Planificacion Financiera de Proyectos a través
de Correo Electrénico. Ejecutivo de Proyecto deberd adjuntar la Autorizacion de Reitemizacion de parte de la
Agencia e indicar claramente el Proyecto, item de Presupuesto, Cuenta(s) y Monto correspondiente.

19. Realizar Reitemizado / Transferencia de Fondos

Direccién de Planificacion Financiera de Proyectos debera gestionar el Reitemizado y/o Transferencia de
Fondos con la Direccién de Gestion y Planificacion Financiera, de acuerdo a la solicitud recibida del Ejecutivo de
Proyectos, para el Proyecto, item de Presupuesto y Cuenta(s) indicada(s) en Correo Electrénico. Una vez
realizada la transferencia, Direccidon de Gestion y Planificacién Financiera debera informar a Ejecutivo de
Proyectos.

20. Auditoria de Gastos T&E

Una vez ingresadas las Solicitudes y Rendiciones de Fondos (T&E), Analista de Contabilidad de SSC debera
realizar la Auditoria de Gastos para T&E (Solicitud y Rendicion de Fondos, a través del Mddulo de T&E). De
existir reparos en las Solicitudes y/o Rendiciones de Fondos, Analista de Contabilidad de SSC debera informar a
Ejecutivo de Proyectos para corregir y/o resolver la operacion rechazada.

21. Gestion de Compras SSC

Una vez aprobada la Solicitud de Compra, Gestién de Compras — SSC deberd generar la Orden de Compra
correspondiente y enviarla al Proveedor, de acuerdo al Procedimiento de Emisién de Orden de Compra- SSC.
Ejecutivo de Proyectos encargado de Gestién de Compras deberd hacer seguimiento de la Emisidon de Orden de
Compra y su envio al Proveedor.

22. Recepcion de Bienes — Recepcion de Documentos

ORD (Oficina de Recepcion de Documentos) y ORB (Oficina de Recepcion de Bienes), deberan ejecutar el
proceso de Recepcién, de acuerdo al Procedimiento Recepcion-de-Productos, ademas de Manual de
Operaciones ORD y Manual de Operaciones ORB. Oficina de Recepcién de Documentos debera enviar los
Documentos a SSC a través de OnBase, para ejecutar la Contabilizacién (Procesos Contables SSC).

Ejecutivo de Proyectos encargado de Gestidon de Compras deberd hacer seguimiento de la Recepcidn de Bienes
y Servicios, de manera de dar fluidez al proceso de Recepcidn, Contabilizacién y Pagos.

23. Despachar Documentos a DAGP

ORD (Oficina de Recepcién de Documentos) debera custodiar los documentos originales y despacharlos a
Ejecutivo de Proyectos de forma periddica. Ejecutivo de Proyectos deberan mantener archivos fisicos por
Proyecto con la documentacién original que respalde los gastos incurridos durante la Operacidn del Proyecto,
para posteriores Declaraciones y/o Rendiciones de Proyectos.

24. Procesos Contables SSC
Contabilizacion de Documentos

Una vez ejecutados los procesos de envio de Documentacion desde ORD a SSC via OnBase, Contabilidad SSC
debera realizar la Contabilizacién de los Documentos, de acuerdo al Procedimiento Cuentas por Pagar- Registro
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de Documentos Proceso Recepcidn Bienes-Servicios — SSC. Este proceso incluye el registro de la(s) factura(s) o
comprobante en el sistema PeopleSoft y la generacidn de ID de pago correspondiente, en la Unidad de Cuentas
por Pagar de Shared Service Center.

Ejecutivo de Compras — Gestidn de Compras UNAB debera hacer seguimiento de la Contabilizacidon de los
Comprobantes y la Generacién de ID de Pago, de manera de dar fluidez al proceso de Pagos.

Cierre Mensual

Contabilidad SSC debera ejecutar en conjunto con DG Contabilidad UNAB, el proceso de Cierre Mensual, de
acuerdo al Procedimiento Cuentas por Pagar - Procesos de Cierre Mensual-SSC. Este Cierre Mensual abarca los
procesos de Interface AP-GL, Interface AP-AM, Revaluacion AP y Conciliacion AP-GL.

25. Procesos Contables UNAB

Direccidon General de Contabilidad UNAB deberd ejecutar mensualmente el proceso de Cierre Contable, de
acuerdo al Procedimiento Cierre Contable-Mensual — UNAB. Este procedimiento considera las actividades
definidas en el Calendario de Cierre y contempla los procesos de Cierre Mensual que generan registros en el
Sistema Contable y de Reportes emitidos por UNAB: Recopilacidén de Informacién para Cierre Contable, Emision
de Informes Preliminares y Tabla Global de Control de Saldos, Ejecucién de Proceso de Revaluacion, Cierre de
GL y emision de Informes, Revisién y Aprobacion de Informes de Cierre y Envio de Informacién a SSC.

26. Declarar y/o Rendir Proyectos

De acuerdo a lo definido en Convenio y/o Reglamento del Fondo (Agencia), Ejecutivo de Proyectos debera
realizar las Declaraciones y/o Rendiciones para los proyectos en curso. Ya sea a través de Plataformas
proporcionadas por las Agencias o por el medio que el Reglamento lo indique, Ejecutivo de Proyectos debera
adjuntar la documentaciéon que respalde las Declaraciones y/o Rendiciones. Cualquier observacién a
Declaraciones y/o Rendiciones efectuadas por la Agencia, deberan ser resueltas por el Ejecutivo de Proyectos
y/o Director de Administracion y Gestidn de Proyectos a través del envio de Documentos Originales a la
Agencia, de manera de evitar un rechazo que se traduzca en una devolucion de fondos de parte de UNAB a la
Agencia.

Ejecutivos de Proyectos deberdan mantener archivos fisicos por Proyecto con la documentacion original que
respalde los gastos incurridos durante la Operacién del Proyecto.

27. Gestionar Devolucion de Fondos a Agencia

En caso de existir Rechazos definitivos de Declaraciones y/o Rendiciones de Proyectos, Ejecutivo de Proyecto
debera solicitar la Devolucién de Fondos a Agencia. Para ello, deberd informar a Director de Administracién y
Gestion de Proyectos, quien autorizara la Solicitud respectiva. Ejecutivo de Proyecto debera derivar la Solicitud
de Devolucion a Jefe de Cuentas Corrientes, detallando el Codigo del Proyecto, la cuenta corriente y el monto a
girar a favor de la Agencia.

28. Cierre de Proyecto Agencia

De acuerdo a lo definido en Convenio y/o Reglamento del Fondo (Agencia), Ejecutivo de Proyectos deberd
realizar el Cierre del Proyecto con la Agencia. Esto incluye:
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- Declarar en Plataforma / Otro: Ejecutivo de Proyectos deberd realizar la Declaracién en Plataforma o
en el formato que el Reglamento defina. Debera informar a Jefe de Area, Director de Administracién y
Gestion de Proyectos y Director de Proyecto.

- Resolver Observaciones de Declaracién: Ejecutivo de Proyecto y Director de Proyecto deberan resolver
eventuales Observaciones de Declaraciones, emitidas por Agencia. Ejecutivo de Proyecto respaldara
declaracién con Documentacién Original.

- Revisar Documentacion Original: Agencia deberd revisar Documentacion Original enviada por
Ejecutivo, ante eventuales observaciones de Declaracidn.

- Resolver Observaciones Rendicién: Ejecutivo de Proyecto y Director de Proyecto deberdn resolver
eventuales Observaciones de Rendiciones, emitidas por Agencia. Ejecutivo de Proyecto respaldara
declaracién con Documentacién Original.

- Informe de Cierre Final: Agencia deberd emitir un informe de Cierre Final.

29. Cierre Contable de Proyecto

Una vez ejecutado el Cierre de Proyecto con la Agencia, Ejecutivo de Proyectos debera solicitar a Director
General de Contabilidad el cierre contable del Proyecto. Deberd indicar claramente el Nombre del Proyecto a
cerrar y el centro de costos correspondiente.

30. Pago a Proveedores UNAB

El Proceso de pago a Proveedores se realizara de acuerdo al Procedimiento Pago Documentos Tesoreria_v01.
Jefe de Cuentas Corrientes debera generar los pagos de los documentos recepcionados y de solicitar las firmas
autorizadas para los cheques, néminas, cheques de cuentas especiales y transferencias electrénicas de fondos
generadas durante dicho proceso.

31. Pago T&E a Solicitante

La gestion de Pago para Solicitudes y Rendicidn de fondos relacionada con Proyectos de Investigacidn se hara
de acuerdo a los Procedimientos de Solicitud y Rendicion de Fondos UNAB, apoyado por los Manuales de
Solicitud y Rendicion de Fondos UNAB.

El Proceso de Pago de Solicitudes y Rendiciones de Fondo se realizara de acuerdo al Procedimiento Pago
Documentos Tesoreria_v01. Jefe de Cuentas Corrientes deberd generar los pagos de los documentos
recepcionados y de solicitar las firmas autorizadas para ndéminas y transferencias electrénicas de fondos
generadas durante dicho proceso.

32. Conciliar Cuenta Corriente / Cuenta Banco

La Conciliacidn de Cuentas corrientes debera realizarse de acuerdo al procedimiento Tesoreria — Conciliaciones
Bancarias UNAB, ademas del Procedimiento de Conciliacién de Saldos y Regularizacion de Diferencias,
correspondiente a Contabilidad de Centro de Servicios Compartidos

33. Recibir Pago en Cuenta Corriente

El Proceso de Pago de Solicitudes y Rendiciones de Fondo se realizara de acuerdo al Procedimiento Pago
Documentos Tesoreria_v01. Jefe de Cuentas Corrientes deberda generar los pagos de los documentos
recepcionados y de solicitar las firmas autorizadas para néminas y transferencias electronicas de fondos
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generadas durante dicho proceso. De acuerdo a estos procedimientos, el Usuario que haya realizado las
gestiones de solicitud y rendicion de fondos relacionada con Proyectos de Investigacion debera recibir los
fondos correspondientes en la Cuenta Corriente registrada al momento de la Solicitud y Rendicién de Fondos.

8. REGISTROS

Documento / Registro Descripcion

Mdédulos PSFT Registros de Solicitud de Compra, Orden de Compra, Documentos
a procesas, Contabilizacién y Generacion de ID de Pago.

9. PROTOCOLIZACION

Elaborado por:

i0 ESci
KWAB 9 -

Fecha: !n de Dicienbre de 2014 Facha: 10 de Diclembre de 2014

15




