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Sobre la gestidon

Desde el aiio 2018, los fondos asignados a los concursos
DIDEMUC (excepto los que implican devolucion de gastos),
seran administrados por la unidad de gestion de proyectos de
investigacion de la Escuela de Medicina.

Sin embargo, serd de responsabilidad del beneficiado, llevar
un registro estricto de su presupuesto, de acuerdo a Ilo
propuesto en el proyecto. Esto le permitira no incurrir en gastos

por sobre el presupuesto otorgado y cerrar el proyecto de
manera correcta.
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EJECUCION DE GASTOS

RECUERDA: Antes de ejecutar gastos deberas contar con la aprobacion del comité de ética.

I. COMPRA DE INSUMOS

Los pasos a segqguir por el investigador/becado/alumno para que
la factura sea emitida y cancelada al proveedor son:

. SOLICITUD DE COMPRA

Solicitar al proveedor la cotizacién de los materiales, los

cuales deben estar contemplados en presupuesto.
IMPORTANTE: Para toda compra sobre $300.000 deben ser tres
cotizaciones de distinto proveedor

Una vez obtenida la cotizacion, debe ser enviada al
analista a cargo para que pueda gestionar una orden de
compra (OC). Una vez aprobada por la cadena de
validacion el proveedor la recibira y se ejecutara la
compra.

1.2 PAGO A PROVEEDORES

Recibida la factura, debera ingresar al sistema ERP, en

un solo documento la Factura junto con la OC.
Link de acceso: http://erp.medicina.uc.cl/

Una vez digitado e ingresado el documento, el tutor
debera realizar la validacion técnica por medio del mismo
sistema ERP, para que la solicitud de pago sea recibida
por el analista y sea enviado el requerimiento a
contabilidad.

IMPORTANTE @

Los datos de facturacion deben ser los siguientes

Razoén social: Pontificia Universidad Catélica de Chile
RUT: 81.698.900-0

Direccién: Av. Libertador Bernardo O'Higgins 340
Comuna: Santiago

Giro: Ensefianza superior en universidades privadas




II. PAGO DE HONORARIOS

Los pasos a seguir por el investigador/becado/alumno para que "'ﬂ
las boletas de honorarios sean emitidas y pagadas =

correctamente son:

Las boletas deben ser solicitadas al prestador del servicio
y deben ser emitidas con la siguiente informacion.

Razén social: Pontificia Universidad Catolica de Chile

RUT: 81.698.900-0

Direccion: Av. Libertador Bernardo O'Higgins 340

Comuna: Santiago

Giro: Ensefianza superior en universidades privadas

Glosa: Cargo o funcién, cdédigo proyecto, mes y afio de las
actividades. Ej: Andlisis datos, proyecto PB 01-21 Agosto 2021

IMPORTANTE

Aplica exclusivamente a personas que no tienen vinculacién laboral con la
Universidad.

El pago de honorarios se puede realizar Unicamente a personas que no tengan
que cumplir horarios ni trabajar bajo supervisiéon (Ej: Labores tipo consultoria o
servicios).

Se aceptara un pago de honorario por un monto de $500.000 bruto por una dnica
vez durante la ejecucién del proyecto.

Toda boleta de honorarios debe tener una correlacién estricta con el monto y
actividad indicado en el proyecto, en caso de que esto no ocurra, no se podra
gestionar el pago.

Una vez emitida la boleta de honorario, debera subirla a
ERP y el tutor deber&a validarla para poder gestionar su
envio a contabilidad.




II1l. PRESTACIONES RED DE SALUD

M Se deberd canalizar el requerimiento con el analista del
] [ ) proyecto quien realizara las gestiones para activar el
ﬁ convenio respectivo

IV. GASTOS GENERALES

, : : V. 4
Se podran ejecutar gastos (generales siempre % ?71
relacionados al proyecto y especificados en el momento /

de rendir, por un monto maximo de $100.000.

V. DEVOLUCION DE GASTOS

.Cuédndo se debe solicitar una devolucion de gastos?

Se solicita en casos excepcionales cuando un proveedor

no acepta pagos a 30 dias o no realiza factura a la
universidad.




c,Como la solicito?

Se debe solicitar una boleta para gastos menores a
20.000.-

Si el monto es mayor, se debera solicitar una factura con
los datos de la universidad.

Luego debera entregar al analista la siguiente
documentacion en formato fisico y original:

- Formulario de devolucion de gastos firmado
por el tutor.

- Boleta y/o factura segun corresponda
originales.

- Comprobante de pago si es pagado con
tarjeta de débito o crédito.

IMPORTANTE

Las devoluciones solo podran ser solicitadas
por el tutor, por tanto los comprobantes de

pago deberan ser registro fidedigno de la
transaccion entre el tutor y el proveedor.

Nota: Este documento representa un resumen de algunos de los
procesos para llevar a cabo los gastos de su proyecto. Otros aspectos
no abordados en este documento, asi como mayor detalle para la
adecuada ejecucion de los gastos pueden ser encontrados en,
https://medicina.uc.cl/investigacion/gestion-en-investigacion/



