SISTEMA DE RENDICION ELECTRONICA DE CUENTAS

SUBSECRETARIA DE CIENCIA, TECNOLOGIA, CONOCIMIENTO E INNOVACION

RECOMENDACIONES PARA UNA CORRECTA RENDICION




PARA TENER PRESENTE

Todos los gastos se deben rendir y respaldar de manera individual por cada linea de gasto, es decir, debe rendir
cada documento tributario por separado.

Todos los documentos que sustenten una linea de gasto deben ser cargados o subidos al SISREC en un archivo PDF
y no pueden eliminar la documentacion que fue observada.

Toda compra debe adjuntar documentacidon tributaria valida (Boleta de CompraVenta - Factura - Boleta de
Honorarios o Invoice), esto incluye a las compras por pasajes de avion.

Las Boletas de Honorarios se rinden en su valor total bruto, incluyendo dentro del mismo expediente de la linea
del gasto, la ndmina de retenciones (Anexo N°8)y el Formulario 29 pagado.

Cada contrato y/o anexo, se debe incluir toda vez que se rinda el gasto, es decir, mensualmente se adjunta el
respaldo completo.

Todo gasto rendido, debe al menos tener adjunto un anexo que respalde dicha compra o servicio.



PARA TENER PRESENTE

Todo gasto mayor a $50.000.- debe realizarse con factura (excepto las compras en combustible).

Todos los pagos deben realizarse al RUT del proveedor del servicio, o en su defecto adjuntar los antecedentes
necesarios para validar que el documento tributario fue cedido a un tercero (Factoring).

Excepcionalmente en caso que el pago se realice desde una cuenta diferente, se debe adjuntar ademas del pago al
proveedor, el reembolso pagado desde la cuenta del proyecto, a la persona que realizo el pago.

Todo anexo, contrato u otro documento formal, por probidad, no puede ser firmado y autorizado por la misma
persona, las firmas deben ser originales o mediante Firma Electronica Avanzada (FEA).

La Compra de Combustible, sélo permite rendir gastos hasta un tope maximo de lo que resulte de aplicar el
siguiente calculo - Kilometraje recorrido/10 = por el costo del litro de combustible.

Todo pago debe ser realizado mediante transferencia electrénica, voucher de pago, ndminas bancarias, cheque
mas cartola bancaria.



PARA TENER PRESENTE

No se podran fragmentar las compras a fin de evitar los tramos indicados en el Instructivo de Rendicion de
Cuentas. Por fragmentacion se considerara el monto total sobre 1.000.000.- hacia un mismo proveedor, en el
transcurso de la ejecucién del proyecto, aun cuando se trate de varias facturas.

Las cotizaciones deben ser solicitadas via mail con las mismas especificaciones, de forma previa a la compra, se
deben adjuntar a la rendicion en conjunto con el cuadro comparativo pdf.

En caso de adjudicar una cotizacidén que no sea la mas econdmica, debe justificar y explicitar dicho motivo.

No se aceptaran boletas que contengan acumulacion de puntos, millas, délares, etc, ni gastos por concepto de
propinas o de bebidas alcohdlicas.

No se aceptaran gastos de aplicaciones de transportes tales como (UBER - DIDI - CABIFY)

Todo documento tributario debe contener el cddigo del proyecto. Para las boletas de venta o voucher de compra,
se debe adjuntar anexo N° 13 - Certificado de Rendicidn Exclusiva.



RESPALDO DE DOCUMENTACION POR TIPO DE
GASTO

A continuacion, se presenta un listado de la documentacion minima requerida para la aprobacion de
un gasto. Se solicita que los documentos se presenten en el orden requerido y en un solo archivo
PDF, a fin de facilitar la revision.

Destacar ademas que, si se observa un gasto, un documento, o se solicita un respaldo adicional,
por ningin motivo se debe alterar la documentacion ya presentada, lo correcto es agregar el
documento solicitado o corregido como otro archivo PDF, llamado “respuesta a Observaciones”.

Sin perjuicio de lo expuesto, la Subsecretaria se encuentra facultada para solicitar todos los
antecedentes complementarios que considere necesarios para sustentar los gastos rendidos, segun
lo estipulado en la Resolucion N°30 de la CGR y el Instructivo de Rendicion de Cuentas de la

Subsecretaria.

Todo gasto puede realizarse siempre y cuando no exista restriccion en las bases del
CONCurso.
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GASTOS RENDIDOS CON BOLETA DE HONORARIOS GASTOS RENDIDOS CON LIQUIDACION DE
SUELDO

1. Boleta de honorario o boleta de prestacion de servicios a terceros
2. Comprobante de transferencia del pago.

3. Contrato y/o anexo de contrato

4. Anexo N°3 - Informe de actividades Gastos de Personal

5. Anexo N°2 - Certificado de compatibilidad horaria (Unico
mientras no cambie su situacién)

6. Anexo N°6 - Declaracion Jurada (Unico mientras no cambie su
situacion)

7. Anexo N°8 - NOomina de retencion de impuestos (si se
retiene el impuesto)

8. Formulario 29 pagado (si se retiene el impuesto)

1. Liguidacidon de Remuneraciones

2. Comprobante de transferencia del pago liquido

3. Contrato y/o anexo de contrato

4. Anexo N°3 - Informe de actividades Gastos de Personal

5. Anexo N°2 - Certificado de compatibilidad horaria (Unico
mientras no cambie su situacién)

6. Anexo N°6 - Declaracion Jurada (Unico mientras no
cambie su situacion)

7. Comprobante de pago de cotizaciones previsionales, previred
(solo si rinde montos brutos y aportes patronales)



GASTOS POR COMPRA DE BIENES

INSTITUCIONES PUBLICAS INSTITUCIONES PRIVADAS

1. Factura u otro documento tributario 1. Factura u otro documento tributario

2. Comprobante de transferencia de pago 2. Comprobante de transferencia de pago

3. Anexo N°12 - Certificado de recepcion conforme 3. Anexo N°12 - Certificado de recepcion conforme

4. Contrato, Orden de Compra y Términos de Referencia 4. Cotizaciones y cuadro comparativo (montos superiores a

$1.000.000). En caso de no seleccionar la oferta mas econdmica,
debe justificar eleccion.

5. Anexo N°4 - FORMULARIO ATENCION DE REUNION O 5. Anexo N°4 - FORMULARIO ATENCION DE REUNION O
ACTIVIDAD (si corresponde a compra de alimentos y/o productos ACTIVIDAD (si corresponde a compra de alimentos vy/o
para actividades) productos para actividades)

6. Anexo N°10 - Donacion (si corresponde a donacion) 6. Anexo N°10 - Donacion (si corresponde a donacion)

7. Anexo N°11 - Listado de Distribucion (si corresponde a 7. Anexo N°11 - Listado de Distribucidon (si corresponde a
productos que se entregaran a terceros) productos que se entregaran a terceros)



GASTOS POR COMPRA DE SERVICIOS

INSTITUCIONES PUBLICAS INSTITUCIONES PRIVADAS

1. Factura u otro documento tributario 1. Factura u otro documento tributario
2. Comprobante de transferencia de pago 2. Comprobante de transferencia de pago
3. Contrato, Orden de Compra y Términos de Referencia 3. Cotizaciones y cuadro comparativo (montos superiores a

$1.000.000). En caso de no seleccionar la oferta mas
econdmica, debe justificar eleccidn.
Contrato, Términos de Referencia u otro documento afin
(Montos superiores a $150.000)

4. Anexo N°12 - Certificado de recepcion conforme. 4. Anexo N°12 - Certificado de recepcion conforme.

5. Anexo N°4 - FORMULARIO ATENCION DE REUNION O 5. Anexo N°4 - FORMULARIO ATENCION DE REUNION O
ACTIVIDAD(en caso de ser servicios de alimentacion, ACTIVIDAD (en caso de ser servicios de alimentacion,
colaciones y/o actividades) colaciones y/o actividades)



GASTOS RENDIDOS CON BOLETAS DE HONORARIOS O
PRESTACION SERVICIOS A TERCEROS

INSTITUCIONES PUBLICAS INSTITUCIONES PRIVADAS

1. Boleta de honorarios o prestacién de servicios
2. Comprobante de transferencia de pago.

3. Contrato, Orden de Compra y Términos de Referencia

4. Anexo N°3.1 - Informe de actividades Gastos de

Operacion
5. Anexo N°12 - Certificado de recepcion conforme.

6. Anexo N°8 - Nomina de retencion de impuestos

7. Formulario N°29 pagado

8. Anexo N°4 - FORMULARIO ATENCION DE REUNION O
ACTIVIDAD (en caso de ser servicios de alimentacion,
colaciones y/o productos actividades)

1. Boleta de honorarios o prestaciéon de servicios
2. Comprobante de transferencia del pago liguido o bruto

3. Cotizaciones y cuadro comparativo (montos superiores a
$1.000.000). En caso de no seleccionar la oferta mas econdmica,
debe justificar eleccion.

Contrato, Términos de Referencia u otro documento afin
(Montos superiores a $150.000)

4. Anexo N°3.1 -
Operacion

Informe de actividades Gastos de

5. Anexo N°12 - Certificado de recepcion conforme.

6. Anexo N°8 - Nomina de retencion de impuestos (en caso
que corresponda)

7. Formulario N°29 pagado

8. Anexo N°4 - FORMULARIO ATENCION DE REUNION O
ACTIVIDAD (si corresponde a compra de alimentos y/o
productos para actividades)



GASTOS RENDIDO POR CONCEPTO DE ALOJAMIENTO Y/O ALIMENTACION

INSTITUCIONES PUBLICAS INSTITUCIONES PRIVADAS O PERSONAS
NATURALES

1. Factura u otro documento tributario 1. Factura u otro documento tributario
2. Comprobante de transferencia de pago 2. Comprobante de transferencia de pago
3. Contrato, Orden de Compra y Términos de Referencia 3. Cotizaciones y cuadro comparativo (montos superiores a

$1.000.000). En caso de no seleccionar la oferta mas
econdmica, debe justificar eleccion.
Contrato, Términos de Referencia u otro documento afin
(Montos superiores a $150.000)

4. Anexo N°4 - Formulario de Atencion de Reunion o 4. Anexo N°4 - Formulario de Atencion de Reunion o
Actividad. Actividad.



GASTOS VIATICOS RENDIDOS CON RESOLUCION - GASTOS VIATICOS RENDIDOS CON BOLETAS O
(Alojamiento y Alimentacion) FACTURAS - (Reembolsos o Fondos por Rendir)

1. Resolucion acto administrativo u otro documento afin que 1. Boletas o Facturas
aprueba el viatico

2. Comprobante de transferencia de pago 2. Comprobante de transferencia de pago
3. Anexo N°14 - Informe de Viaticos 3. Anexo N°14 - Informe de Viaticos

4. Documento formal que asigna tramos de viaticos en la 4. Anexo N°4 - Formulario de Atencion de Reuniéon o
Organizacion (Solo para ejecutores privados) Actividad.

GASTOS RENDIDO CON BOLETA DE COMPRA Y GASTOS RENDIDO POR COMPRA DE COMBUSTIBLE
VENTA (MONTOS MENORES A $50.000)
1. Boleta de compra y venta 1. Factura o boleta de compra y venta
2. Comprobante de transferencia de pago 2. Comprobante de transferencia de pago

3. Anexo N°12, Certificado de recepcion conforme 3. Anexo N°7, compra de combustible



GASTOS RENDIDO POR CONCEPTO DE GASTOS RENDIDO POR COMPRAS EN EL
TRANSPORTE EXTRANJERO

1. Factura u otro documento tributario

2. Comprobante de transferencia de pago

3. Cotizaciones y cuadro comparativo (montos superiores a
$1.000.001). En caso de no seleccionar la oferta mas
econdmica, debe justificar eleccion.

4. Contrato, Orden de Compra y Términos de Referencia si es
organismo Publico (Montos superiores a $150.000)

5. Anexo N°4 Formulario de Atencion de Reunion o
Actividad.

1. Documento extranjero

2. Comprobante de transferencia de pago

3. Cotizaciones y cuadro comparativo (montos superiores a
$1.000.000). En caso de no seleccionar la oferta mas
econdmica, debe justificar eleccion.

Contrato, Términos de Referencia u otro documento afin
(Montos superiores a $150.000 en caso de corresponder
a un servicio)

4. Calculo a moneda nacional a la fecha del documento
extranjero. El monto maximo a rendir, corresponde al
monto menor entre el calculo indicado y el pago efectuado.

5. Anexo N°12, Certificado de recepciéon conforme



LICITACIONES PUBLICAS

PASOS DE UNA LICITACION A TENER EN CUENTA

1. Publicar un aviso en un diario de circulacién nacional y/o 1. En caso de que la licitacion se declare desierta o no existan
una pagina web disefiada para estos fines, el que debe oferentes aptos, se debe efectuar una segunda licitacion

indicar el codigo del proyecto y el logo del Ministerio de

Ciencia, Tecnologia, Conocimiento e Innovacion.

2. Elaborar bases técnicas y administrativas y entregar a los Excepcionalmente y soélo luego de dos procesos licitatorios fallidos
interesados se podra realizar la contratacidon requerida a través del proceso de 3
cotizaciones

3. Elaborar un acta de apertura que indique la fecha de No se podra fragmentar o dividir las compras o contrataciones de
recepcion de los antecedentes servicios con el propdsito de variar los procedimientos de compra y
contratacion

4. Elaborar una hoja resumen de las propuestas en sus Todos los documentos mencionados deben acompanarse a la
aspectos técnicos y econémicos rendicién de gastos respectiva

5. Elaborar un acta de adjudicacion

6. Suscribir un contrato



GASTOS RENDIDO DE PROVEEDOR UNICO Y SERVICIOS ESPECIALIZADOS

INSTITUCIONES PUBLICAS INSTITUCIONES PRIVADAS O PERSONAS NATURALES
(montos mayores a $1.000.000)

1. Carta que certifique la exclusividad
2. Carta de el/la director/a del proyecto dirigida a la
Division respectiva, fundamentando las razones de la

compra y las caracteristicas Unicas en el mercado del
producto o servicio adquirido

3. Factura u otro documento tributario
4. Comprobante de transferencia de pago

5. Contrato, Orden de Compra y Términos de Referencia

6. Resolucion o acto administrativo de trato directo

7. Anexo N°12, certificado de recepcion conforme

1. Carta que certifique la exclusividad

2. Carta de el/la director/a del proyecto dirigida a la Division
respectiva, fundamentando las razones de la compra y las
caracteristicas Unicas en el mercado del producto o servicio adquirido

3. Factura u otro documento tributario
4, Comprobante de transferencia de pago

5. Cotizaciones y cuadro comparativo (montos superiores a
$1.000.000). En caso de no seleccionar la oferta mas econdmica,
debe justificar eleccion.

6.Contrato, Términos de Referencia u otro documento afin
(Montos superiores a $150.000)

7. Anexo N°12, certificado de recepcion conforme



Anexo N° 1 - Comprobante de Ingreso Anexo N° 2 - Certificado de Compatibilidad
Horaria

Se debe adjuntar cuando: Se debe adjuntar cuando:

1. El Ejecutor no lleva contabilidad y debe ser presentado al 1. Se rinden Gastos en Personal, ya sea por liquidacidon de
aceptar la transferencia en el SISREC Remuneraciones o Boleta de Honorarios, recordar que el
numero de horas mensuales dedicadas al proyecto de la
Subsecretaria de Ciencia, debe ser consistente con las
horas indicadas en el anexo N 3 - Informe de

Cumplimiento de gastos de Personal.

Anexo N° 3 - Informe de Actividades Gastos en | Anexo N° 3.1 - Informe de Actividades Gastos
Personal de Operacion

Se debe adjuntar cuando: Se debe adjuntar cuando:

1. Se rinden Gastos en Personal, ya sea por liquidacion de 1. Se rinden Gastos de Operacién, con Boleta de Honorarios.
Remuneraciones o Boleta de Honorarios, debe ser
consistente con las horas indicadas en el Anexo N 2



Anexo N° 4 - Formulario de Atencion de Anexo N° 5 - Movilizacion y Traslado
Reunion o Actividad

Se debe adjuntar cuando: Se debe adjuntar cuando:

1. Se rinden gastos de operacion por concepto de 1. Se rinden Peajes, estacionamiento, pasajes de buses

alimentacion. urbanos e interurbanos, colectivo, metro, metro-tren,
2. Se rinden gastos de operacibn por concepto de transporte maritimo.
alojamiento

3. Se rinden gastos de operacién por concepto de Transporte
o Traslado rendido con Factura.

Anexo N° 6 - Declaracion Jurada Simple Anexo N° 7 - Combustible

Se debe adjuntar cuando: Se debe adjuntar cuando:

1. Se rinden Gastos en Personal, ya sea por liquidacién de 1. Se rinden Boletas, Facturas o Boucher de compra por
Remuneraciones o Boleta de Honorarios, se presenta en Combustible.
conjunto con el Anexo N°2 - Certificado de Compatibilidad
Horaria.



Anexo N° 8 - Retencion de Impuesto Anexo N° 9 - Inventario

Se debe adjuntar cuando:

1.

Se debe adjuntar en conjunto con el Formulario 29
pagado, cuando se rinden Boletas de Honorarios o de
Prestacion de Servicios de Terceros y el Ejecutor retiene y
paga el respectivo impuesto.

Anexo N° 10 - Certificado de Donacion de

Bienes

Se debe adjuntar cuando:

1.

Se entregan Bienes a terceros para el uso y administracion
de ellos.

Se debe adjuntar cuando:

1. Se rinden Gastos de Inversion.

Anexo N° 11 - Listado de Distribucion

Se debe adjuntar cuando:

1. Se entregan productos a beneficiarios o personal

del

equipo ejecutor, tales como, mochilas, poleras, libros,

premios y otros similares.



Anexo N° 12 - Recepcion Conforme Anexo N°13 - Certificado de Rendicion
Exclusiva

Se debe adjuntar cuando: Se debe adjuntar cuando:

Facturas o
Boletas de Honorarios, sin Cddigo de Proyecto, ademas de
Boletas de Honorarios sin mes de prestaciéon del servicio, ni
cargo o funcion dedicado al proyecto.

1. Se debe certificar la conformidad, recepcion y aceptacion 1. Se debe adjuntar cuando se rinden Boletas,
del bien o servicio.

Anexo N° 14 - Informe de Viatico Anexo N° 15 - Detalle Comprobante de Egreso

Se debe adjuntar cuando: Se debe adjuntar cuando:

1.- Se rinden viajes del personal del equipo del proyecto. 1.- Se rinden Comprobantes de Egreso por valores globales

y se especifican personas rendidas al proyecto de la
Subsecretaria.



