UNIVERSIDAD DE TALCA
RECTORIA

APRUEBA PROCEDIMIENTOS
ADMINITRATIVOS — FINANCIEROS DE LA
DIRECCION DE FINANZAS DE LA
UNIVERSIDAD DE TALCA Y DEJA SIN
EFECTO LA RESOLUCION UNIVERSITARIA
N° 1652 DE 2020.

raLca, 09 JUL. 2021
N 819

CONTROL PREVIO DE LEGALIDAD
AFRORADRO
5 7

VISTOS:

Las facultades que me confieren los decretos
con fuerza de lef N°. 36 y 152 de 1981, el decreto supremo N°160 de 2018, todos del
Ministerio de Educacion; y en la resolucion N° 7, de 2019, de la Contraloria General de la
Republica.

CONSIDERANDO:

a) [.a resolucion universitaria N° 1652 de
fecha 09 de diciembre de 2020, que Aprueba Procedimientos Administrativos -
Financicros de la Direccion de Finanzas de la Universidad de Talca y deja sin electo las
resoluciones universitarias N° 196 de 2010 y N°435 y N°I 322 ambas de 2020.

b) Que, este documento incluye el nuevo
procedimiento denominado «Créditos Institucionales a Largo Plazo™, correspondiente al
Departamento de Apoyo Financiero al Estudiante, v los “Procedimientos Administrativos
Departamento de Contabilidad y Bicnes”, “Procedimientos Administrativos Departamento
de Gestion Pago a Provecdores™, “procedimientos Administrativos Departamento de
Presupuesto” v “Procedimientos Administrativos Departamento de Tesoreria”.

) Lo solicitado por el Vicerrector de
Gestién Economica y Administracion en Ord. Int. N° 035/2021 de fecha 9 de junio de
junio de 2021.

RESUELVO:

1- APRUEBENSE los Procedimientos
Administrativos — Financieros de la Direccién de Finanzas de la Universidad de Talca, cuyo
texto se adjunta y forma parte integrante de la presente resolucidn universitaria.




7- DEJESE sin efecto la resolucion

universitaria N° 1652 de 2020.

ANOTESE Y COMUNIQUESE.

BnITL EPTITMRIEY 6 Y )gaw»:
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Areas Responsables: Departamento de Contabilidad.

1. Antecedentes

El objetivo de la conciliacién bancaria es presentar en la informacion financiera el saldo correcto del

1.1 Objetivo efectivo disponible, a una fecha determinada, identificando “diferencias” entre la contabilidad auxiliar y
los saldos reales del banco.
Inicia con el cierre de todos los registros contables que generan flujo de efectivo en un determinado
1.2 Alcances periodo, para ser conciliados con los extractos bancarios generados por las entidades bancarias.

Este procedimiento se aplica a todas las cuentas corrientes vigentes de la Universidad.

1.3 Documentos
de Entrada

e  Documentos contables.
e (Cartola bancaria.

1.4 Documentos de
Salida

Formulario de conciliacién bancaria revisada y aprobado por Jefatura del departamento de
contabilidad.

1.5 Marco Legal

Normas de control Interno

Revisado por

Marcela Polanco Rubio

Jefa Departamento de Contabilidad y Bienes

Aprobado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas
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2. Caracteristicas

La Conciliacion Bancaria es una herramienta de control que consiste en contrastar las anotaciones que figuran en el extracto bancario
(Cartola Bancaria) con el libro banco para efectos de determinar el origen de las diferencias que se pudiesen generar al haber demoras
en registros de algunas operaciones por falta de informacion.

1.1 Descripcion general de conciliaciones bancarias cuentas corrientes centralizadas: Se refiere a la administracion y control se realiza
en la Administracion Central de la Universidad:

2.1 Analistas contables encargadas de conciliaciones bancarias, diariamente descargan extractos bancarios (cartolas bancarias) de
las cuentas corrientes vigentes de la Universidad desde pagina web del Banco con su respectivo usuario.

2.2 Posteriormente analistas contables realizan revision y verificacion de cruce de informacién entre los extractos bancarios (cartolas
bancarias) y los auxiliares de las cuentas bancos del sistema financiero SAP del mes a conciliar.

2.3 Del resultado del cruce de informacién efectuado en el punto N° 2.2, se revisan las partidas no conciliadas y se procede a realizar
indagatorias con los usuarios correspondientes del departamento de tesoreria y financiamiento institucional, con el objeto de
efectuar las regularizaciones que corresponda; lo anterior con la finalidad de que el reporte de conciliaciones bancarias no se
indiquen partidas en conciliacién o pendientes de conciliacion.

2.4 Una vez finalizado el cruce de informacion con las partidas conciliadas, analistas contables proceden a elaborar reporte de
cheques girados y vale vistas no cobrados, ademas de revisar del reporte de correlativo de los cheques girados en el mes a
conciliar.

2.5 Se informa al departamento de Tesoreria los cheques girados y vale vistas no cobrados que se encuentran bajo su gestién
(médulo FI SAP), ademas se informa al departamento de financiamiento institucional aquellos vale vistas girados y no cobrados
emitidos por mddulo FICA; para las gestiones correspondientes. Adicionalmente en caso de observarse un salto de correlativo en
el folio de cheques emitidos, se informa al departamento de tesoreria para su revision y aclaracion.

2.6 Finalizado los procedimientos de los puntos 2.1 al 2.5, se procede a emitir el formulario de conciliacién bancaria por cada una de
las cuentas corrientes vigentes centralizadas de la Universidad, los que son entregados a la Jefatura del Departamento de
Contabilidad para su revision y aprobacion; en caso de no ser aprobadas se revisa el procedimiento nuevamente.

2.7 Una vez revisadas y aprobadas las respectivas conciliaciones bancarias, se procede a firmar el formulario de conciliaciones
bancarias por parte la Jefatura del departamento de contabilidad y las analistas contables.

[1.2 Descripcién general de conciliaciones bancarias cuentas corrientes descentralizadas: Se refiere a la Administracion y control se
realiza no se realiza por la Administracion Central de la Universidad, sino que por Director y/o Encargado de Centros Tecnoldgicos y
Bienestar.

2.1 Elencargado de proyecto descarga cartola bancaria desde pagina web de la Institucion bancaria correspondiente y compara con
los registros del libro banco (archivo Excel) del periodo a conciliar.

2.2 Posteriormente procede a completar informacion en los campos correspondientes en formato Excel de Conciliacion Bancaria.

2.3 Finalizado el proceso de revisidn y ejecucion de conciliacion bancaria del periodo correspondiente entrega formulario para
revision y aprobacion de la Jefatura encargad de la Administracion de la cuenta corriente descentralizada.

24  Aprobada la conciliacion bancaria por la Jefatura, el encargado de proyecto firma formulario de conciliacién bancaria y envia al
departamento de contabilidad para revision y control.

25  La Jefa del departamento de contabilidad revisa datos generales de la conciliacién bancaria cuenta corriente descentralizada,
da su V° B° en razdn de conformidad, y archiva conciliacién bancaria para control de finalizacion del procedimiento
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4.1 Descripcion de conciliaciones bancarias en sistema SAP para cuentas corrientes administradas de forma central:
EXTRACTO DE CUENTA MANUAL (Se aplica para cuentas corrientes vigentes de menor movimiento bancario)

El ingreso del extracto (cartola) bancario en forma manual, significa que las analistas contables a cargo de la conciliacion bancaria
debera ingresar cada registro de la cartola uno a uno en el sistema por medio de una transaccion estandar, lo que actualizara la
contabilidad bancaria y realizara la conciliacion de todos los registros de las cuentas de mayor auxiliares “Entrada” y “Salida” de
Bancos, en la Contabilidad Principal y actualizara el saldo en la cuenta disponible con el saldo real.

a) FF67 - ingreso individual de extracto bancario y contabilizacion
= > FF67 P&l _ 3
< E! '7 Tratar extracto de cuenta manual
~ v (@& [#] Resumen Clases de documentos de tesoreria ~ Cancelar  Mas ™ [ 731 Finalizar
Sociedad uTol Universidad de Talca
Banco propio BSANT Banco Santander
ID de cuenta 37363 BANCO SANTANDER
N° extracto 38
Fecha del extracto 08.01.2020
Moneda P
Control
Saldo inicial 27.828.583
Saldo final 26.672.670
Fe.c ion rDE.Ul.ZDZD\ jf
Seleccion de avisos
Cl.doc.tesoreria
Fecha de extracto
De fecha tesoreria A fecha tesoreria Y
Caracteristica
b) Registro de movimientos + Guardar
= Fre7 B & | &
< ~E! '? Tratar extracto de cuenta manual
~ ~ 2 O @ o Cancetlar (4 (1 i & Mas> = a

Cta.bane. 74237363 Libre mayer 1101052010 |soc. uTO1 [Men. [cLe

Posiciones del extracto de cuenta

op.  Fewalor Importa CME  Impte.ME Refer.banco Ne doc.ref.

YA10 [U8.01.2020 [ 1.155.923 ]

Registradeo 1.155.971- | Banco 1A 91 Lines 1
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¢) Contabilizacion de cartola manual
., .- C e
Opcion: Extracto de cuenta->Contabilizar->Extracto individual
< »3- " Tratar extracto de cuenta manual
rooa
v| « B [& Resumen Clases de documentos de tesoreria  Cancelar  Méas B 7 Finalizar
e
Extracto de cuenta > Visualizar
Sociedad uTol Universidad de Talca
Tratar > Resumen extractos (F8)
Banca propio BSANT Banco Santander
ID de cuenta 37363 BANCO SANTANDER Basara & G
N° extracto 38 Vistz  Extracto individual  (cenes) Contabilizar >
Fecha del extracto 08.01.2020 Opc|  Todos los extractos tratados. L Indicador de borrado >
Monerty o Sistema > Finalizar (Shift+F3)
Control ;
Ayuda 5
Saldo inicial 27.828.583
Sl S 502,550 Configuracion y acciones de SAP GUI >
Fe.contabilizacion 08.01.2020

Seleccion de avisos
Cl.doc.tesoreria
Fecha de extracto
De fecha tesoreria A fecha tesoreria

Caracteristica

Continuar proceso

Sélo contab.bancaria

EL extracto / lista ha sido grabado.

El sistema contabilizara los movimientos de la cartola imputando las cuentas principales y auxiliares.
EXTRACTO CARTOLA ELECTRONICA

El ingreso del extracto (cartola) bancario en forma electrénica, significa que las analistas contables a cargo de la conciliacion bancaria
debera descargar desde pagina web de la Institucion Bancaria extracto bancario en formato txt, y proceder a realizar procedimientos en
sistema SAP, de esta forma se actualizara la contabilidad bancaria y realizara la conciliacién de todos los registros de las cuentas de
mayor auxiliares “Entrada” y “Salida” de Bancos, en la Contabilidad Principal y actualizara el saldo en la cuenta disponible con el saldo
real.

10
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ZFIGL 004 - Conversion extracto bancario a formato multicach
= > ZFIGL_004 B &
< SAr Conciliacién Bancaria
vl « @ (& Cancelar Misv g O 2
Informacién General
Ingreso de Datos Cuenta Banco
Sociedad uTol
Clave breve para Banco Propio BSANT
Id de cuenta 56912
Extracto 677
Ejercicio 2020
Ruta de Entrada de Fichero
Ruta del Archivo de Entrada C:\WUsers\Consultor\Desktop\UTAL\Conciliacién\cartola 28-01-20..
Cabecera y Detalle del Archivo
Ruta Archivo de Cabecera C:\Users\Consultor\Desktop\UTAL\Conciliacién\Arancel Cabecer.
Ruta Archivo Detalle C:\Users\Consultor\Desktop\UTAL\Conciliacién\Arancel Detalle.t.
= > ZFIGL_004 P&
([GSAP Conciliacion Bancaria
r 3
¢ o 8066 wav YEEE:
L 4
Universidad de Talca Fecha : 02.06.2020
Banco : Banco Santander Pagina 1
Cuenta : 7400256912 / Cartola: 00677
Saldo: 107.495.621,00
28.01.20 0966893109 TRANSBANK TC TRANSB 280120 0,00 9.898.727,00 117.394.348,00
28.01.20 0966893109 P.REDCOMPRA TRANSBA 280120 0,00 5.660.577,00 123.054.925,00
28.01.20 Deposito en Efective 5698451 0,00 900.000,00 123.954.925,00
28.01.20 Servicio Recaudacion en Efecti 82 0,00 658.200,00 124.613.125,00
28.01.20 0966893109 P.REDCOMPRA TRANSBA 280120 0,00 154.010,00 124.767.135,00
28.01.20 0140200417 Transf. Gloria Caro 1100384 0,00 86.000,00 124.853.135,00
28.01.20 0190071936 Transf QUITRAL BUE 280120 0,00 61.400,00 124.914.535,00
28.01.20 0966893109 P.REDCOMPRA TRANSBA 280120 0,00 53.794,00 124.968.329,00
124.968.329

11
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FF 5 -- Carga de extracto electronico y contabilizacion de cartola completa
= > FF5 P&
< w Extracto de cuenta: Varios formatos (SWIFT, MultiCash, BAl...)
v v B & M@ [H Cancelar Mis> g B A

Dat.fichero
Cargar los datos 5
M MultiCash (formato AUSZUG.TXTy U..~~
C:\Users\Consultor\Desktop\UTAL\Conciliacid

Formato extracto cta.elec.

Fichero exiracto

ancel Cabecer..

Fichero VN C:\Users\Consultor\Desktop\UTAL\Concili

ancel Detalle.t..
« Upload est.trabajo

Vol.neg.cero permitido (Swift)

Param.contabiliz.
® Contab.inmed.

Sélo contab.bancaria

Crear batch input NomJgoDatos 1
No contabil.
« Imputar fecha valor
Gestin tesoreria
Avisos tesoreria Integracion Cl.docum.tesor

Saldo de cuenta Status pago

Doc.2000000097 se contal

FAGLBO3 - visualizacion saldos y movimientos de mayor bancaria contabilizados

Cuenta bancaria Principal, registro de todos los movimientos bancarios de cartola ejemplo: fecha 28.01 total de registros 8§,

saldo seglin movimientos cartola.

= > FAGLBO3 P&
< SAF Cuentas de mayor, lista de partidas individuales Vista LM
v ¥ 8 Z @Ik Y = T @8 B B ¥ % H & Cancelar Misv Q o 2
| St Libro mayor “ N° doc. Clase Referencia Fecha contab. Fecha doc. . Fechavalor CT = Importe en ML ML Texto Segmer
|+ 1101050020 2000000090 ZR  BSANTS691220677 28.01.2020 28.01.2020  28.01.2020 40 9.898.727 CLP 280120 0966893109 TRANSBANK TC TRANSB UGESTI
iJ 2000000091 ZR  BSANT5691220677 28.01.2020 28.01.2020 28.01.2020 40 5.660.577 CLP 280120 0966893109 P.REDCOMPRA TRANSBA UGEST!
\/ 2000000092 ZR  BSANTS5691220677 28.01.2020 28.01.2020 28.01.2020 40 900.000 CLP 5698451 Deposito en Efectivo UGEST!
:J 2000000093 ZR  BSANT5691220677 28.01.2020 28.01.2020 28.01.2020 40 154.010 CLP 280120 0966893109 P.REDCOMPRA TRANSBA UGEST!
|+ 2000000094 ZR  BSANTS5691220677 28.01.2020 28.01.2020 28.01.2020 40 53.794 CLP 280120 0966893109 P.REDCOMPRA TRANSBA UGESTI
i\/ 2000000095 ZR  BSANT5691220677 28.01.2020 28.01.2020 28.01.2020 40 658.200 CLP 0000082 Servicio Recaudacion en Efecti UGEST!
\/ 2000000096 ZR  BSANT5691220677 28.01.2020  28.01.2020  28.01.2020 40 86.000 CLP 1100384 0140200417 Transf. Gloria Caro UGEST!
;J 2000000097 ZR  BSANT5691220677 28.01.2020 28.01.2020 28.01.2020 40 I 51.110()j CLP 280120 0190071936 Transf QUITRAL BUE UGEST!
1101050020 & 1 17.472.703J CLP
;ﬂ. == 17.472.708 CLP
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4. Anexos

Cuentas bancarias auxiliares, estatus pendiente de compensacion. Se reflejan lo movimientos contabilizados +

movimientos cartola ZR. Saldo movimientos no conciliados.

= >  FAGLBO3 B &
< Cuentas de mayor, lista de partidas individuales Vista LM
vl v 8 £ LG Y = = B B B @ % 3 B Cacelar Misv Q o a
3 St Libro mayor * N° doc. & Clase Referencia Fecha contab. Fecha doc. Fechavalor CT = ImpteML ML Texto
|® 1101050021 1300000085 CB  RECAUDACION TRAN 28.01.2020 28.01.2020  28.01.2020 40 9.898.727 CLP 0966893109 TRANSBANK TC TRANSB
I J 1300000086 CB  RECAUDACION TRAN 28.01.2020 28.01.2020 28.01.2020 40 5.660.577 CLP 0966893109 P.REDCOMPRA TRANSBA
.. 1300000087 CB  RECAUDACION TRAN 28.01.2020  28.01.2020 28.01.2020 40 154.010 CLP 0966893109 P.REDCOMPRA TRANSBA
:. 1300000088 CB  RECAUDACION TRAN 28.01.2020 28.01.2020 28.01.2020 40 53.794 CLP 0966893109 P.REDCOMPRA TRANSBA
:. 2000000090 ZR BSANT5691220677 28.01.2020 28.01.2020 28.01.2020 50 9.898.727- CLP 280120 0966893109 TRANSBANK TC TRANSE
|® 2000000091 ZR BSANT5691220677 28.01.2020 2801.2020 2801.2020 50 5.660.577- CLP 280120 0966893109 P.REDCOMPRA TRANSBA
.. 2000000092 ZR BSANT5691220677 28.01.2020 28.01.2020 28.01.2020 50 900.000- CLP 5698451 Depdsito en Efectivo
:. 2000000093 ZR BSANT5691220677 28.01.2020 28.01.2020 2801.2020 50 154.010- CLP 280120 0966893109 P.REDCOMPRA TRANSBA
:. 2000000094 ZR BSANT5691220677 28.01.2020  28.01.2020 28.01.2020 50 53.794- CLP 280120 0966893109 P.REDCOMPRA TRANSBA
1101050021 &4 = 900.000- CLP
= > FAGLBO3 P&
<{ Cuentas de mayor, lista de partidas individuales Vista LM
v v &8 £ 2 C G Y =2 = B B £ % M O Cancelar Misv e = M
}St Libro mayor “ N° doc. 5 Clase Referencia Fecha contab. Fecha doc. Fechavalor CT = ImpteML ML Texto
1101050021 &, = 900.000- CLP
@ 1101050023 100000292 FK 28.01.2020 25.01.2020 25.01.2020 40 61.400 CLP
[ ] 100000293 FK 28.01.2020 28.01.2020 28.01.2020 40 600.000 CLP
[ ) 100000294 FK 28.01.2020 28.01.2020 28.01.2020 40 58.200 CLP
. 1300000235 CB  RECAUDACION 31.01.2020 28.01.2020 31.01.2020 40 86.000 CLP  ABONO EN CTA CTE, SEGUN CAJA 509/10 28.01.2020
[ ) 2000000095 ZR BSANT5691220677 28.01.2020 28.01.2020 28.01.2020 50 658.200- CLP 0000082 Servicio Recaudacion en Efecti
[ ] 2000000096 ZR BSANT5691220677 28.01.2020 28.01.2020 28.01.2020 50 86.000- CLP 1100384 0140200417 Transf. Gloria Caro
[ ] 2000000097 ZR BSANT5691220677 28.01.2020 28.01.2020 28.01.2020 50 61.400- CLP 280120 0190071936 Transf QUITRAL BUE
1101050023 & L] 0 CLP

F.13 - Compensacion automatica

Movimientos que cumplen con criterio de compensacion fecha valor + importe ML:

< Cuentas de mayor, lista de partidas individuales Vista LM

~ v 6 /£ 2= OV = = #8 B B b3 % @ [ Cancelar Mas Q o Finalizar
St Libro mayor - N°doc.  Clase Referencia Fecha contab. Fechadoc.  Fechavalor CT =  ImpteML ML  Texto Segmento

i.j 1101050021 13000000, CB  RECAUDACION T 28.01.2020 28.01.2020 28.01.2020 40 9.898.727 CLP 0966893109 TRANSBANK TC TRANSB UGESTION
. 13000000, CB  RECAUDACION T 28.01.2020 28.01.2020 28.01.2020 40 5.660.577 CLP 0966893109 P.REDCOMPRA TRANSBA UGESTION
L] 13000000, CB  RECAUDACION T 28.01.2020 28.01.2020 28.01.2020 40 154.010 CLP 0966893109 P.REDCOMPRA TRANSBA UGESTION
. 13000000, CB  RECAUDACION T 28.01.2020 28.01.2020 28.01.2020 40 53.794 CLP 0966893109 P.REDCOMPRA TRANSBA UGESTION
. 20000000 ZR BSANTS5691220677 28.01.2020  28.01.2020  28.01.2020 50 9.898.727- CLP 280120 0966893109 TRANSBANK TC TRANSE UGESTION
. 20000000 ZR BSANTS5691220677 28.01.2020  28.01.2020  28.01.2020 50 5.660.577- CLP 280120 0966893109 P.REDCOMPRA TRANSBA UGESTION
° 20000000, ZR BSANT5691220677 28.01.2020  28.01.2020  28.01.2020 50 900.000- CLP 5698451 Deposito en Efectivo UGESTION
° 20000000 ZR BSANTS5691220677 28.01.2020  28.01.2020  28.01.2020 50 154.010- CLP 280120 0966893109 P.REDCOMPRA TRANSBA UGESTION
L] 20000000 ZR BSANT5691220677 28.01.2020  28.01.2020  28.01.2020 50 53.794- CLP 280120 0966893109 P.REDCOMPRA TRANSBA UGESTION

11010500 &% = 800.000- CLP
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Ejecucion compensacion modo Test
= > FRi13 P& _

£ LE‘ '? Compensacion automatica

[@ X [ Cancelar Masv & [ 5 Finalizar

(u]]

<
<
ed
o

Delimitaciones generales

Sociedad uToL a =
Ejercicio 2020 a &
Asignacion a g
Nimero de documento a &
Fecha de contabilizacién 28.01.2020 a 28.01.2020 o
Seleccionar deudores
Operaciones CME j
1D CME deudores a B
Deudores a 5
Agrupacién mediante n® avisos
Seleccionar acreedores
Operaciones CME
D CME acreedores a o
Acreedores a Ioe
! Seleccionar ctas.mayor
Cuentas de mayor 1101050021 a 1101050024 T

Tratam.especial cuentas EM/RF

Cantidad méaxima de grupos

Param.contabiliz.
Fe.compensacion 28.01.2020 Periodo
:D Fecha documento més reciente :
Tener en cuenta tolerancias
Permitir pos.doc.individuales
Tener en cuenta postimputacion
| Ejecucion de test

Cid.min.posiciones documento

Control de salida
| Doc.compensables
| Documentos no compensables

+| Mensajes de error

Registros disponibles para compensacion marcados en verde:
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Registros disponibles para compensacion marcados en verde:
= F13 P&
< A Compensacion automatica
v v Cancelar (# (T (} i Misv d 7 0B
)
Universidad de Talca Ejec.test " Lista detallada de posiciones abiertas y compens Hora 18:51:23 Fecha 02.06.2020
chile SAPF124/CONS_EXTSAP Pag. 1
Sociedad uToL
Clase cuenta S
N® cuenta 1101050021
Libro mayor 1101050021
N°® doc. Pos|Compens. |Doc.comp. |IO|Mon. [Importe Fecha valor Importe ML
2000000093 |002|28.01.2020 CLP 154.010-| 20200128 154.010
1300000087 |001)28.01.2020 CLP 154.010 |20200128 154.010
% 28.01.2020 cLP 0 |20200128 154.010
2000000094 |002)28.01.2020 CLp 53.794-|20200128 53.794
1300000088 |001)28.01.2020 cLp 53.794 | 20200128 53.794
L 28.01.2020 CLP 0 |20200128 53.794
2000000091|002|28.01.2020 CLP 5.660.577- (20200128 5.660.577
1300000086 |001|28.01.2020 CLP 5.660.577 |20200128 5.660.577
& 28.01.2020 cLp 0 |20200128 5.660.577
2000000092 | 002 CLP 900.000- (20200128 900.000
s CLP 900.000- | 20200128 900.000
2000000090|002|28.01.2020 CLP 9.898.727-|20200128 9.898.727
1300000085|001)28.01.2020 CLp 9.898.727 |20200128 9.898.727
12 28.01.2020 cLp 0 |20200128 9.898.727
N° doc. Pos |Compens. |Doc.comp. |IO|Mon. |Importe Fecha valor Importe ML
100000292 (001 CLP 61.400 | 20200125 61.400
o CLP 61.400 |20200125 61.400
100000294 |001 CLP 58.200 |20200128 58.200
= CLP 58.200 |20200128 58.200
100000293 |001 CLP 600.000 |20200128 ©600.000
& CLP 600.000 |20200128 600.000
2000000097 | 002 cLP 61.400-|20200128 61.400
=k CLP 61.400-| 20200128 61.400
2000000095 002 CLP 658.200-|20200128 658.200
= CLP 658.200-| 20200128 658.200
2000000096 002 CLP 86.000-|20200128 86.000
& CLP 86.000-| 20200128 86.000
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Ejecucion compensacion modo real

! Seleccionar ctas.mayor
Cuentas de mayor 1101050021 a 1101050024 7
Tratam.especial cuentas EMIRF

Cantidad m4xima de grupos

Param.contabiliz.
Fe.compensacién 28.01.2020 Periodo
Fecha documento mds reciente
Tener en cuenta tolerancias
Permitir pos.doc.individuales
Tener en cuenta postimputacion
[D Ejecucién de test

Ctd.min.posiciones documento

Control de salida
v Doc.compensables
| Documentos no compensables

v Mensajes de error

= (G P&

< Compensacion automatica
v| « Cancelar (% (T (1 (i Maswv Q ¢ 3 0O 2

-

universidad de Talca Ejec.act. " Lista detallada de posiciones abiertas y compens Hora 18:54:24 Fecha 02.06.2020
chile SAPF124/CONS_EXTSAP Pag. 1
Sociedad uTo0L

Clase cuenta s

N cuenta 1101050021

Libro mayor 1101050021

N°e doc. Pos|Compens. |Doc.comp. |I0|Mon. |Importe Fecha valor Importe ML

2000000093 |002| 28.01.2020| 100000295 CLP 154.010-| 20200128 154.010

1300000087 | 001|28.01.2020| 100000295 ap 154.010 |20200128 154.010

i 28.01.2020|100000295 CcLp 0 |20200128 154.010

2000000094 |002| 28.01.2020| 100000296 cLp 53.794-|20200128 53.794

1300000088 |001| 28.01.2020| 100000296 CcLpP 53.794 |20200128 53.794

£ 28.01.2020| 100000296 cLp 0 |20200128 53.794

2000000091 |002|28.01.2020| 100000297 cp 5.660.577- (20200128 5.660.577

1300000086|001|28.01.2020| 100000297 cLp 5.660.577 (20200128 5.660.577

L 28.01.2020| 100000297 CcLp 0 |20200128 5.660.577

2000000092 | 002 CcLP 900.000-| 20200128 900.000

o ap 900.000- | 20200128 900.000

2000000090|002|28.01.2020| 100000298 cp 9.898.727-|20200128 9.898.727

1300000085|001|28.01.2020| 100000298 cLp 9.898.727 |20200128 9.898.727

i 28.01.2020|100000298 CcLpP 0 |20200128 9.898.727

00000298 se cof en sociedad UT01
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FAGLBO03 - visualizacion saldos y movimientos de mayor bancaria compensados:
Cambio estatus a compensado
= FAGLBO3 P& _&x

< Cuentas de mayor, lista de partidas individuales Vista LM

vl ¥ 88 £ L fe YV = = B B B r % H i Cacelar Misv Q 0 23 Finalizar

[_"}51 Libro mayor  Ne doc. , Clase Referencia Fecha contab. Fechadoc. Fechavalor CT =  ImpteML ML  Doc.comp. Compensacién Texto
W 1101050021 1300000085 CB  RECAUDACION TRAN 28.01.2020 28.01.2020 28.01.2020 40 9.898.727 CLP 100000298 28.01.2020 0966893109 TRANSBANK TC TRANSB .,
[ | 1300000086 CB ~ RECAUDACION TRAN 28.01.2020 28.01.2020 28.01.2020 40 5.660.577 CLP 100000297 28.01.2020 0966893109 P.REDCOMPRA TRANSB/
| | 1300000087 CB  RECAUDACION TRAN 01.2020 01.2020 01.2020 40 154.010 CLP 100000295 28.01.2020 0966893109 P.REDCOMPRA TRANSB/
.. 1300000088 CB  RECAUDACION TRAN 01.2020 01.2020 01.2020 40 53.794 CLP 100000296 28.01.2020 0966893109 P.REDCOMPRA TRANSB/
| ] 2000000090 ZR BSANTS5691220677 01.2020 01.2020 01.2020 50 9.898.727- CLP 100000298 28.01.2020 280120 0966893109 TRANSBANK TC
| 2000000091 ZR BSANTS5691220677 01.2020 01.2020 01.2020 50 5.660.577- CLP 100000297 28.01.2020 280120 0966893109 P.REDCOMPRA T
® 2000000092 ZR BSANT5691220677 28.01.2020 28.01.2020  28.01.2020 50 900.000- CLP 5698451 Depdsito en Efectivo
L 2000000093 ZR BSANT5691220677 28.01.2020 28.01.2020 28.01.2020 50 154.010- CLP 100000295 28.01.2020 280120 0966893109 P.REDCOMPRA T
IL 2000000094 ZR BSANT5691220677 28.01.2020  28.01.2020  28.01.2020 50 53.794- CLP 100000296 28.01.2020 280120 0966893109 P.REDCOMPRA T
1101050021 &, = 900.000- CLP

17



Innovando para

elfuturodela
region y del pais.

UNIVERSIDAD DE TALCA

Vicerrectoria de Gestion Econémica

y Administracién
Direcciéon de Finanzas

D

Direccion de
Finanzas

UNIVERSIDAD DE

TALCA

CONCILIACION BANCARIA

Cadigo:

Fecha:

Versién:

Pagina

4. Anexos

4.2 Descripcion de conciliaciones bancarias en archivo Excel para cuentas corrientes administradas de forma central:

CONCILIACION BANCARIA

Iirfr dr Frugrals sns Carals sarriralr draaralralinada]

Xux Bunls

H* Curala Carrarals

Fruba Cammilianiin

Loralce dr

1. Saldn mrn snlerinr [Cloalre. saras saldn dr aprelara

I-Him  1ADrpksilas Rralisadus par laluslilanibe lpgmalrlar] 41
2.20rpknilan Rralinadun pur T Jaumplelar] 41
29 Chrqars analudus lpgmalrlyr] 41
24 Olrnn [anmplrlar] 41
Talal [Samadeade 2.4 baala 2.4]

5. Hemm 34 Chrqars Girades lnpmalclar] 41
1.2 Chryarn Pralealadus [pamalrlar] 41
1.3 Camininnra bunnarisnrimparalas par ey 3475 Logmalelarl 41

Tddtlrmn Carqun Bunnarinn lpgmalrelarl %1
Tulal [Samadradr 1.1 baala 1.4]

41

41

wmplrlar sun!
4] Saldn Canlablr mra anlerinr s 1l
Saldudr Aprrlara, sinnrrrapandr auna
snralannrriralr snrna

4. Jalda smulabklr [Samaidr Ires i g2 mrann Irm ]|

$0

Camnilisnifin Fannarias

3. Jaldu Final largin sarlals hanmaria]
E. Salda Canlakir

Difrernnis|ealer lrma 5y B

7. Chrgurn ro ledmile de pags losnslrelor]

41
41

0

£0

[<TTI FIXTTE
Nalar rupraifinade re Sallde Famal
arghin lanarlala bannaria

1 Camplrlar mmlm lawanilla "5, Salda Final [arglin narlala b ia] " rulawranibin Cannilianibin Pannaria

L. Farawsmplrlar lan dalsn rrqarridan ro lun puales "1, His ™,

ror momRes ER T | LI TR R S Y L} " [ LILRF

2.Hrawn" g " Chrqurara Trimilr dr Faga™ drbr banrralinra lan s snnlan gamplrlar
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7. Cheques en Tramite de Pago

COMCEFTO HONTO ($)
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u PROCEDIMIENTO PAGO DE
UNIVERSIDAD D CONTRIBUCIONES Version:
’T.”‘\ L(j 1\ Pa’gma

Area: Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administracion

Area Responsable: Departamento de Contabilidad, departamento de
Tesoreria

1. Antecedentes

1.1 Objetivo Describir los procedimientos realizados por los departamentos de Contabilidad y departamento de
Tesoreria, para el pago regular de las contribuciones de bienes raices que son propiedad de la Universidad
de Talca, para fines del presente manual.

1.2 Alcances Bienes raices que actualmente son propiedad de la Universidad, que generen cobro de contribuciones,

segun leyes vigentes.

1.3 Documentos
de Entrada

Archivo de Excel, que es manejado por el departamento de Contabilidad, para el control de los bienes
raices propiedad de la Universidad, medio con el cual se calcula el valor de la cuota a pagar, en lo que a
contribuciones se refiere.

1.4 Documentos
de Salida

Comprobante contable de egreso, por concepto de cargo bancario de pago de contribuciones en caso de
corresponder.

1.5 Marco Legal

Ley 17.235 sobre impuesto territorial.
art. 49 del D.F.L. 152 y Art. 40 de la ley 21.094.

Revisado por

Marcela Polanco Rubio

Jefa Departamento de Contabilidad y Bienes

Aprobado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas
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2. Caracteristicas

Para aquellos Inmuebles en los que corresponde realizar pago de contribuciones, procede lo siguiente:

El Departamento de Contabilidad, en base al archivo Excel planilla de control de los Listado de roles de Inmuebles
Utalca, procede a revisar en pagina del S.LI. el valor de la cuota que corresponde realizar, una vez actualizada el valor
cuotas de los respectivos Roles, se procede a coordinar con la jefa del departamento de Tesoreria fecha para efectuar
pago en conjunto. Generalmente la coordinacion se realiza con a lo menos dos semanas antes del vencimiento para
realizar el pago antes de la fecha de vencimiento de cada cuota.

En la pagina del Servicio de Impuestos Internos se encuentran asociados todos los roles que la Universidad debe
realizar pago de cuotas de contribuciones, por lo que la Jefa de Contabilidad procede a seleccionar dichos roles y
generar el compromiso de pago de contribuciones a través de la pagina del Servicio de Impuestos Internos.

Una vez generado el compromiso de pago en la pagina del Servicio de impuestos se procede a realizar por parte la
jefa de contabilidad autorizacién de primera firma en pagina web de la Institucién Bancaria como apoderado autorizado
por la Universidad de Talca.

Posteriormente, la jefa del departamento de Tesoreria procede a chequear que el monto que debe autorizar en la
pagina del office banking por concepto de contribuciones sea coincidente con revision de los roles sujetos a pago de
contribuciones en base a la planilla control de los Listado de roles de Inmuebles Utalca. Si es coincidente el monto,
procede a autorizar el pago como segunda firma (apoderado). Si no es coincidente, informa al Departamento de
Contabilidad para analizar la situacion. Una vez aclaradas las diferencias, se procede a firmar.

Finalmente, una vez autorizado el cargo bancario en pagina web de la Institucion Bancaria correspondiente por los 2
apoderados mencionados, la Jefa del Departamento de Contabilidad procede a realizar el registro contable del
respectivo cargo bancario generandose a través del Sistema SAP un comprobante contable de egreso por concepto
de cargo bancario.
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Areas Responsables: Departamento de Contabilidad.

1. Antecedentes

1.1 Objetivo El objetivo de este manual es explicar los procedimientos realizados por el Departamento de Contabilidad,
en el proceso de la elaboracién y declaracion del formulario 22, por concepto de la declaracion renta de
Universidad de Talca.
Este manual aborda desde el momento de la presentacion de las declaraciones juradas, de acuerdo a los
1.2 Alcances segmentos y las operaciones relacionadas dentro de la Universidad, actualmente se presentan las

siguientes declaraciones juradas:

v DJ 1847 Balance de 8 Columnas y otros antecedentes

v DJ 1879 Retenciones de honorarios

v DJ 1887 Sueldos y otros componentes de remuneracion.

v DJ 1913 Caracterizacion Tributaria Global.

v DJ 1946 Operaciones en Chile (retenciones a extranjeros F-50)
Luego de presentadas las declaraciones juradas, este manual explica el procedimiento de llenado del
formulario 22, en el mes de abril, preparando asi la declaracién de renta del afio correspondiente.

1.3 Definicion De
Criterios De
Aplicacion De
Procedimiento

Hyperrenta: software con validaciones establecidas por el SlI, para presentar las declaraciones juradas.

1.4 Documentos

Para iniciar el proceso de declaracion de renta, se necesita las siguientes declaraciones juradas:
e DJ 1847 Balance de 8 Columnas y otros antecedentes

de Entrada e DJ 1879 Retenciones de honorarios
e DJ 1887 Sueldos y otros componentes de remuneracion.
e DJ 1913 Caracterizacion Tributaria Global.
e DJ 1946 Operaciones en Chile (retenciones a extranjeros F-50)
1.5 Documentos de e (Certificado solemne de la declaracion de renta
Salida
1.6 Marco Legal o DL824

1.7
Responsabilidades

Departamento de gestion de personas: Entregar el libro de honorarios y némina de funcionarios con su
informacion integramente registrada y conciliada con la declaracién y pago de impuestos de retencién e
impuesto Unico respectivamente.

Revisado por

Marcela Polanco Rubio

Jefa Departamento de Contabilidad y Bienes

Aprobado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas
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2. Caracteristicas

o Descripcion:

2. Proceso previo a la declaracion de renta:

2.1

2.2

23

24

25

2.6

2.7

2.8

2.9

El proceso inicia con la preparacion y presentacion de las distintas declaraciones juradas al SlI, esto se gestiona
a través del software hyperrenta, el cual posee validaciones establecidas por el SlI.

En el caso de declaraciones juradas 1879 y 1887, se solicita al Departamento de Gestiéon de Personas la
informacion en un archivo Excel (ver anexo 1)

Recibida la informacién de lo solicitado en el punto anterior, la analista contable procede a comparar el reporte
proporcionado en el punto 2.2 (anexo 1) versus la informacion declarada y pagada en los formularios 29 del afio
correspondiente, respecto de las retenciones tasa ley 21.133 sobre renta (retencidn de honorarios) y retencion
impuesto Unico trabajador art. 74 n°1, con el objeto de conciliar diferencias que puedan existir.

Para el caso de las declaraciones DJ 1847, 1913, y 1946 la informacién que se requiere es preparada en el
Departamento de Contabilidad.

Cuando la analista contable tiene todos los archivos validados en formato Excel, son convertidos a tipo csv, para
enviarlos al software hyperrenta, asistente de importacion de formularios, con el fin de traspasar los datos al
formulario de DJ en forma definitiva.

Las declaraciones juradas anteriormente creadas en el software hyperrenta, son enviadas al Sll a través de un
archivo formato ZIP, donde el SlI, a través de su pagina web entrega un certificado electrénico, de que se ha
presentado la DJ en la fecha indicada.

Para el caso de las DJ 1879 'Y 1887, la Universidad debe emitir certificado renta para los funcionarios, los cuales
son publicados en la plataforma intranet de la Universidad con el apoyo del gestor DTI; (en caso de prestaciones
de servicios externos quienes no tienen acceso a la plataforma de intranet, los certificados se encuentran
disponibles en el Departamento de Contabilidad).

Proceso de declaracion de renta: En el mes de abril de cada afio, la Universidad debe preparar y presentar la
declaracion de renta, respecto a la informacién del afio comercial anterior, considerando lo siguiente:

- Informacién de ingresos, agentes retenedores y otros, obtenidos desde la pagina del SlI.

- Se solicita al Departamento de Desarrolla de Personas, el certificado emitido desde el Sence, por concepto
de capacitacion.

- Datos contables del balance de 8 columnas, informaciéon que se encuentra disponible en el sistema
financiero, el cual es emitido por el Departamento de Contabilidad.

Con la informacion recopilada y validada anteriormente, el analista contable realiza el llenado del formulario 22,

27



|
u UNIVERSIDAD DE TALCA e

. . .z ., Direccién de
Vicerrectoria de Gestion Econémica

Jl.-lf . Finanzas

Innovando para y Administracion UTALCA
el futuro de la . . . .
region y del pas. Direccion de Finanzas

en la pagina del Sll, para posteriormente ser revisado por la jefatura del Departamento de Contabilidad.

2.10En base a la revision, si la informacion presenta observaciones, la analista contable procede a preparar la
declaracién nuevamente y a corregir los errores encontrados, la Jefa del Departamento de Contabilidad vuelve a
revisar la informacién en la pagina del SlI, aprobando la informacion y procede a enviar y declarar el formulario
22 en la pagina del Sll, emitiendo este certificado solemne electronico con la fecha de presentacion de esta
declaracion.

2.11El departamento de Contabilidad realiza seguimiento del estado de la declaracién de renta en la pagina del SlI,
para verificar si existe observaciones realizadas por el Sll o las declaraciones se encuentran en el estado de
aceptadas.

2.12 En el caso de que exista observaciones por parte del Sll, se queda a la espera de la notificacion emitida por el
Sll, para proceder a la regularizacién de la declaracién; en caso contrario el S.I.I da instruccion de devolucion
renta a Tesoreria General de la Republica.
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Unidad Administrativa: Vicerrectoria de Gestion Econdmica y Administracion

Direccién de Finanzas Areas Responsables: Departamento de Contabilidad.

4. Anexos

e Anexo 1: Formulario 1879

RUT DEL RETENCIO

wps RECEPTOR  NOMBRE Y APELLIDO,RECEPTORDELA  HONORARIOS Y OTROS N, TASA :J:g‘l':lg DATO ;rz; SUCURSAL
DELA RENTA (ART 42°,N° 2) 10%0 USUARIO

B rentTaABE -] [~ IREECTN - B - | [~ W - |
1 10001238-3 GRACIA REYES MARIELA EUGENIA 1528500 152850 il CASA MATRIZ
2 10001238-3 GRACIA REYES MARIELA EUGENIA 1528500 152850 1 CASA MATRIZ
4 10001238-3 GRACIA REYES MARIELA EUGENIA 1528500 152850 1 CASA MATRIZ
410001238-3  GRACIA REYES MARIELA EUGENIA 1528500 152350 1 CASA MATRIZ
5 10001238-3 GRACIA REYES MARIELA EUGENIA 1528500 152850 ill CASA MATRIZ
6 10001238-3 GRACIA REYES MARIELA EUGENIA 1528500 152850 1 CASA MATRIZ
7 10001238-3 GRACIA REYES MARIELA EUGENIA 1528500 152850 il CASA MATRIZ
8 10001238-3 GRACIA REYES MARIELA EUGENIA 1528500 152850 i CASA MATRIZ
910001238-3  GRACIA REYES MARIELA EUGENIA 1528500 152350 1 CASA MATRIZ

10 10001238-3 GRACIA REYES MARIELA EUGENIA 1528500 152850 i1 CASA MATRIZ

11 10001238-3 GRACIA REYES MARIELA EUGENIA 1528500 152850 il CASA MATRIZ

12 10001238-3 GRACIA REYES MARIELA EUGENIA 1528500 152850 bl CASA MATRIZ

e Formulario 1887

e Anexo 2: Envio de informacion al software asistente de importacion de formulario.

1 13077406-7 ABACA CASTILLO ELSA PAUL 2294925 121037 2100393 384742 71002 C
2 13077406-7 ABACA CASTILLO ELSA PAUL 1873082 43955 1873082 344308 40887 c
3 13077406-7 ABACA CASTILLO ELSA PAUL 1879082 43955 1879082 344308 40478 C
4 13077406-7 ABACA CASTILLO ELSA PAUL 1873082 43955 1873082 344308 40478 c
5 13077406-7 ABACA CASTILLO ELSA PAUL 2279082 43955 2120232 388366 68788 C
6 13077406-7 ABACA CASTILLO ELSA PAUL 1875082 43955 1875082 344308 40066 c
7 13077406-7 ABACA CASTILLO ELSA PAUL 1879082 43955 1879082 344308 39817 C
8 13077406-7 ABACA CASTILLO ELSA PAUL 1875082 43955 1875082 344308 39733 C |
9 13077406-7 ABACA CASTILLO ELSA PAUL 1879082 92571 1879082 344308 39401 C
10 13077406-7 ABACA CASTILLO ELSA PAUL 2359841 43955 2147933 393427 73765 c
11 13077406-7 ABACA CASTILLO ELSA PAUL 1879082 43955 1879082 344308 38984 C
12 13077406-7 ABACA CASTILLO ELSA PAUL 1875082 165234 1875082 344308 38648 c
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- Asistente de Importacién Ce cados v.2019.1.0. Paso 3 de 13. — O b4
Barra de Accién

Asistente de Seleccione de la Barra "Declaracidn Jurada'. el Tipo de Formulario que desea importar. A continuacidn

ingrese el Mombre del Archivo Origen.

Importacion

Seleccidn de Declaracidn Jurada

Ruta del Archivo Origen
=) | ==

5i no conoce exactamente donde se encuentra el Archivo Onigen puede utilizar el boton "Examinar’ Z-
ubicado a un costado de cuadio "Ruta del Archvio Ongen.

Una wez realizada la seleccidn de la Declaracidn Jurada e ingresada la Ruta del &rchivo Origen presione el
botdn "Siguiente’', para continuar con el proceso de importacidn,

> Cancelar &) Anterior O

geij HR-Certificados / UTALCA / RUT: 70.885.500-6 / v.2019.1.7 — O >
Contribuyente  Certificade Declaracién  Traspasc Exportacién a Excel  Informacién Online  Opciones  Ayuda  Configuracién Regional
= pp|Ell&s| md| @) [rosessooe UTALCA = |Honorarios 3
Fut  |10.001.2383 Nra. [450 <<Prev. | Sgtes» | MNuevo
Mombre [GRACL: REVES MARIELA EUGEMIA,
“ista por Mes
A
Mes Tipo de Retencidn Bruto Impuesta Dato Usuario Sucurzal e
p |1-Enemno —| 1 : Honorario 1.528.600 152,850/ - Casa MATRIZ Elirmina
2 -Febrero 1 : Honarario 1.528.500 152,850/ - Cas5a MATRIZ —_—
4 - abril 1 : Honorario 1.528.500 152,850/ - Casa MATRIZ
4 - Abril 1 : Honorario 1.628.500 152.850|- CASA MATRIZ
5 - Mayo 1 : Haonorario 1.528.500 152,850 - CASA MATRIZ
E - Junio 1 : Honorario 1.628.500 152.850|- CASA MATRIZ
7 - Julio 1 : Honarario 1.528.500 152.850/ - Cas5a MATRIZ
8 - Agosto 1 : Hanararia 1.528.500 152.850|- CASA MATRIZ
9 - Septiembre 1 : Honorario 1.528.500 152,850 - CASA MATRIZ
10 - Octubre 1 : Honorario 1.628.500 152.850|- CASA MATRIZ
11 - Moviembre 1 : Honorario 1.628.500 152.850|- CASA MATRIZ
12 - Diciembre 1 : Honarario 1.528.600 162,850/ - Casa MATRIZ
*
goif HR-Certificados / UTALCA / RUT: 70.885.500-6 / +.2019.1.7 = ] >
Contribuyente  Certificadoe  Declaracion  Traspaso  Exportacion a Excel  Informacion Online  Opciones  Ayuda Configuracion Regional
| W|E=E=| mi| @] [Fossssoos uTalca =] [sueldos =l
% Fiut [12.077.408-7 Mo, [553 <<Prev. | Sgtess Musva
Mombre [ABACA CASTILLO ELSA PAULINA, [ Cal Datos Madific.
Wista por Mes | Vista por Rut i Totales Complementarios ] D.L. 829/75 ] Aiieer s v
Agregar
Mes Sueldo Bruto  |Renta no Gravada Fenta Exenta | Sueldo Imponible Previgional | Cotizaciones Previsionales y de Salud | Impuesta Unico | |
Eliminar
p [1-Ernemn - 2.294.925/0 121.037 2.100.393 384.742 71.002
2 -Febrero 1.879.082|0 43,955 1.879.082 344308 40.887
3 - Marzo 1.879.082|0 43.955 1.879.082 344,308 40,478
4 - Abril 1.879.082|0 43.955 1.879.082 344,308 40,478
5 - Mayo 2.273.082|10 43,955 2120232 388366 BB.7ER
B - Junio 1.873.082|0 43955 1.873.082 344308 40.066
7 - Julic 1.879.082|0 43.955 1.879.082 344,308 39.817
8 - Agosto 1.879.082|0 43,955 1.879.082 344,308 39.7232
9 - Septiembre 1.873.082|0 92571 1.873.082 344308 35840
10 - Octubre 2.3689.841 |0 43.955 2147933 393.427 73765
1 - Moviembre 1.873.082|0 43.955 1.873.082 344.308 38.984
12 - Diciembre 1.873.082|0 1E6.234 1.873.082 344308 38648
*
| '
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Areas Responsables: Unidad requirente, Departamento de Contabilidad.

1. Antecedentes

1.1 Objetivo

Describir procedimiento para la emisién de documentos tributarios afectos y exentos

1.2 Alcances

Proceso de emision de facturas por parte del Departamento de Contabilidad

1.3 Documentos
de Entrada

Requerimiento via e-mail u Ordinario Interno enviado por la unidad requirente

1.4 Documentos de
Salida

Factura electrdnica, que es enviada al Sll a través del facturador electrénico

1.5 Marco Legal

Resolucién exenta 1250 29 de agosto de 2000, autorizar a Universidad de Talca eximirse de la emisién de
documentos tributarios no afectos o exentos de IVA relacionados con la actividad educacional.

LEY 20.727 D.O 31/01/2014

(regula la transferencia y otorga merito ejecutivo a copia de la factura)

Ley 19.983

Ley 825 (sobre impuesto a las ventas y servicios)

Ley 19.799 (sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios

de certificacion de dicha firma)

Resolucién exenta N° 63 S.1.I. del 15 de Julio 2004 (establece normas y procedimientos de operacion para
los organismos publicos que sean autorizados como receptores electronicos de documentos tributarios
electrénicos)

Resolucién exenta N° 45 de 2003 Resolucion exenta N° 1496 de 1976

Resolucién exenta N° 63 S.1.1. del 15 de Julio 2004;

Resolucién exenta N° 45 de 2003, Resolucion exenta N° 1496 de 1976

1.6
Responsabilidades

Area solicitante: Debe enviar al Departamento de Contabilidad formulario tipo de solicitud de emision de
documentos tributarios, que se encuentra publicado en la bodega de documentos en Intranet.

Revisado por

Marcela Polanco Rubio

Jefa Departamento de Contabilidad y Bienes

Aprobado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas
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2. Caracteristicas

2. Descripcion:
2.1 El proceso comienza cuando la unidad requirente, solicita al Departamento de Contabilidad emitir

un documento tributario, por servicios prestados a la comunidad.

2.2 El analista contable recibe el requerimiento via E-mail u Ordinario Interno, revisa los antecedentes
proporcionados en el formulario tipo y procede a efectuar el requerimiento en el sistema SAP,
maodulo SD.

2.3 Al momento de generar el documento tributario en SAP, en forma paralela se realiza interfaz de
conexion con el facturador electronico, para que a través de este se envie el documento emitido al
Servicio de Impuestos Internos, informandose en forma instantanea el documento emitido en el
registro de compra y venta; adicionalmente se informa en linea en la casilla electronica del cliente.

2.4 La analista contable de facturacion revisa pagina del Sll semanalmente, con el objeto de verificar
que el receptor del documento tributario electronico ha dado aceptacidén o reclamo al documento
tributario recibido, en caso de que el documento haya sido reclamado por el receptor, la analista
contable contacta a la unidad solicitante para que realice las con el cliente con el objeto de evaluar
la, reemision de factura u otro que indique la unidad solicitante; de todas formas la analista contable
debe emitir nota de crédito por la factura rechazada por el cliente.
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Area: Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administracion

Area Responsable: Departamento de Contabilidad, departamento de
Tesoreria, departamento de Gestion de Pago a Proveedores, Direccién de
Asuntos Juridicos, Direccion de Gestion de Desarrollo de Campus. Direccién
de Finanzas.

1. Antecedentes

1.1 Objetivo Describir los procedimientos realizados por la Direcciéon de Finanzas, en conjunto con la Direccion de
Asuntos Juridicos, para formalizar y estandarizar procedimiento legal de adquisicién de inmuebles
1.2 Alcances Bienes raices adquiridos por la Universidad, ya sea por fondos propios, donaciones o leasing.

1.3 Documentos
de Entrada

Para el caso de bienes raices adquiridos, ya sea por fondos propios, donaciones o leasing, el proceso
inicia con la documentacién que acredita (escritura compra venta- inscripcion conservador de bienes
raices) la compra o donacién, y/o la adjudicacién del contrato en leasing. Cualquiera de los procesos que
ocurra debe ser formalizado mediante Resoluciéon Universitaria y/o Decreto Universitario segun
corresponda.

1.4 Documentos
de Salida

Formalizacion de propiedad de los Inmuebles en todas las Instituciones que corresponda (Conservador de
Bienes Raices, Servicio de Impuestos Interno, otros).

Comprobante de egreso para el caso de adquisicion de Inmuebles

Comprobante de egreso de pago de contribuciones y/o servicios basicos segun corresponda

1.5 Marco Legal

Normas de control interno

Revisado por

Marcela Polanco Rubio

Jefa Departamento de Contabilidad y Bienes

Aprobado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas
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2. Caracteristicas

1. Compra de inmuebles con financiamiento propio y adquisicion de inmuebles via donacion de terceros:
1.1. La Direcciéon de Asuntos Juridicos debe informar a la Direccion de Finanzas que la Universidad esta
adquiriendo un inmueble, ya sea con fondos propios o via donacion. En caso de adquisicion con fondos
propios, se informa a Direccion de Finanzas con la finalidad de que este ultimo genere la instruccion de pago, y
la envie al Departamento de Tesoreria. Previa toma de Razon por parte la Contraloria Interna y Contraloria
General de la Republica.

1.2. Una vez realizado el pago del Inmueble, la jefa del departamento de Tesoreria informa a la jefa del
departamento de Contabilidad para que realice contabilizacién del cargo bancario (pagos via emisién de vale
vista) del Inmueble. Cabe precisar que en esta instancia aln la propiedad no se encuentra inscrita a nombre de
Universidad de Talca.

1.3. Una vez realizado el pago del Inmueble por el departamento de Tesoreria, la Direccidén de Asuntos Juridicos de
Universidad de Talca realiza actividades de, firmar de escritura en notaria e inscripcién del bien en el
Conservador de bienes raices.

1.4. Inscrito el bien en el conservador de bienes raices la Direccion de Asuntos Juridicos de la Universidad de
Talca, informa a la Direcciéon de Finanzas que se encuentra inscrita la propiedad enviando todo el legajo
relacionado con la compraventa del Inmueble, por ejemplo escritura de compra y ventas, inscripcion de bienes
raices, planos, entre otros, ademas de informar desde cuando corresponde realizar el pago de servicios
basicos, contribuciones del inmueble y otros gastos que corresponda segun lo indicado en el respectivo
contrato. La Direccion de Finanzas debe informar a sus respectivas jefaturas de esta accion.

1.5. Recibida la documentacién de la inscripcion del inmueble en el conservador de Bienes Raices, la jefa del
departamento de Contabilidad efectua lo siguiente:

- Actualiza archivo Excel (planilla control) de los inmuebles de la Universidad con su respectivo ROL de avallio
del bien.

- Realizar pago cuota de contribuciones para el periodo que corresponda, mientras se tramita el cambio de
nombre del propietario y exencién de pago de contribuciones ante el Servicio de Impuestos Internos. El
procedimiento del pago de contribucidn se realiza en conjunto con los roles de Inmuebles antiguo segun se
detalla en el documento “procedimiento de para el pago de contribuciones”.

- Realizar presentacion ante la pagina web del Servicio de Impuestos Internos para el cambio de nombre de la

propiedad.
Solicitar exencién del pago de contribuciones a través de la pagina web ante el Servicio de Impuestos Internos.
para aquellos Inmuebles que estan inscritos en el Conservador de Bienes Raices a nombre de la Universidad.
La solicitud de esta exencion se realiza ante el Servicio de Impuestos Internos una vez que el Director de
Gestion y Desarrollo de Campus, informe que el Inmueble se encuentran habilitados para su uso o se
encuentra en uso.
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2.Caracteristicas

2. Compra con financiamiento leasing:
2.1. Direccién de Asuntos Juridicos de la Universidad debe gestionar el contrato leasing con la contraparte.
2.2. Contraloria Interna redacta y gestiona decreto universitario para toma de razén de la Contraloria Regional del Maule.

2.3. Una vez que Contraloria Regional del Maule toma razén del Decreto Universitario (DU), la Direccién de Asuntos
Juridicos debe informar a la Direccidn de Finanzas la siguiente accion: “Informar de la gestion final del contrato indicando
cuando comienza el pago de la primera cuota del contrato leasing mas otros costos asociados en caso que corresponda
como por ejemplo pago de contribuciones con el respectivo rol de la propiedad.” Una vez la Direccién de Finanzas
recepciona esta informacion, informa a las respectivas jefaturas de la Direccion, para que procedan segun corresponda.

2.4. Las actividades que deben desarrollar cada departamento son:

2.4.1. Departamento de Gestion Pago a Proveedores: Toma conocimiento de esta informacion para: la administracion
del contrato en cuanto a realizar las contabilizaciones mensuales del devengamiento de las cuotas a pagar
leasing, otros gastos asociados como servicios basicos y gestionar la etapa final correspondiente a ejercer la
opcién de compra por parte la Universidad de Talca del Inmueble; esta gestién la debe realizar en conjunto con
el Direccién de Asuntos Juridicos.

2.4.2. Departamento de Tesoreria: Toma conocimiento de esta informacion para: realizar el pago mensual de las
cuotas leasing, asi también cualquier gasto asociado como ej. las contribuciones, servicios basicos entre
otros.

2.4.3. Departamento de Contabilidad: Toma conocimiento de esta informacién para incorporar al archivo Excel control
“Listado de roles de Inmuebles Utalca” en categoria afecto al pago de contribucién, ademas de realizar el
registro contable del cargo bancario por concepto del pago de contribuciones. Participa del proceso de pago de
contribuciones, segun lo estipulado en el documento “procedimiento para el pago de contribuciones (cuota 2
en adelante)”
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Unidad Administrativa: Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administracion
Direccion de Finanzas

Areas Responsables: Departamento de Contabilidad.

1. Antecedentes

Describir procedimientos realizados por el Departamento de Contabilidad para el proceso de declaracién

1.1 Objetivo y pago de los formularios 29 (Declaracion impuesto al valor agregado I.V.A.) y 50 (declaracion Impuesto
adicional) de la Universidad de Talca.
Para efectuar declaracién y pago de los formularios 29 y 50, se requiere previamente que las unidades
1.2 Alcances previamente realicen sus cierres mensuales oportunamente, realizandose contabilizacion de los

documentos tributarios en concordancia con la recepcion de documentos tributarios en el registro de
compra y ventas del S.1.I. y centralizacién de remuneraciones y honorarios dentro de los primeros 10 dia
siguiente al mes que se declara.
- Compras con facturas y boletas de honorarios, contabilizacién mensual.
- Proceso de ventas con facturas y boletas de ventas, deben ser enviadas diariamente al S.1.I. a
través del facturador electronico
- Libro de honorarios sin relacién con contrato de honorarios (proveedores) contabilizacién
mensual.
- Noémina de impuesto unico y retencién de impuesto (honorarios) debe estar disponible desde el
Departamento de gestién de personas.

1.3 Documentos
de Entrada

- Libro de ventas del mes correspondiente, generado por SAP.

- Reporte mensual del facturador electrénico respecto del documentos emitidos

- Reporte mensual registro de compras y ventas del S.L.I.

- Libro mayor con los registros del IVA DF, IVA CF, retenciones impuesto Unico.

- Libro de compras del mes correspondiente, generado por SAP.

- Libro de honorarios, para determinar retenciones nacionales y extranjeras.

- Noémina de funcionarios con descuento por concepto de impuesto Unico, para compararlo con el
mayor de remuneraciones.

1.4 Documentos
de Salida

e  Certificado solemne, por parte del SlI.
e Formulario 29 y 50, compacto, en estado de declaracion y pago realizado.
e Comprobante de egresos impuestos mensuales F 29 Y 50

1.5 Marco Legal

e DL N°825
e D.L.N°824

1.6
Responsabilidades

e Gestion de Pago a Proveedores y Tesoreria: Velar por la contabilizacion de facturas de
compra y boletas de honorarios para generar libro de compra y honorarios en concordancia con
la recepcién de documentos tributarios en el R:CV del S.1.I

e Gestion Personas: Entregar integramente el libro de honorarios y némina de funcionarios que
se encuentren afectos a retencion de impuesto e impuesto Unico en el periodo a declarar.

e Departamento de Presupuesto: Verificar que la totalidad de las boletas de ventas que hayan
sido pagadas en el periodo a declarar deben ser enviadas en el periodo que corresponde al
S..I a través del facturador electrénico

Revisado por

Marcela Polanco Rubio

Jefa Departamento de Contabilidad y Bienes

Aprobado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas
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2.1

2.2

2.3

24

25

26

2.7

Descripcion: El proceso inicia con la elaboracién de diversos libros auxiliares mensuales.

e  Generacion del libro de ventas del mes a través de SAP, para comparar la informacién del Sl y Febos (en caso de
existir diferencias, se analiza la informacién, con el fin de determinar y aclarar diferencias oportunamente). En forma
paralela se genera el mayor contable de IVA débito, para confirmar que el valor indicado mensual del IVA DF sea
coincidente con el libro de ventas SAP, auxiliar de ventas desde Febos, auxiliar registro de compras y ventas desde
S.LL.

e  Generacion de libro de compras del mes a través de SAP, para verificar que las facturas registradas tengan
correctamente imputado el tipo de documento y el indicador de impuesto (en caso de dudas se consulta a la
Departamento de GPP y Tesoreria) Adicionalmente, se genera un mayor contable de IVA crédito para verificar que
el saldo informado en libro mayor sea coincidente con el IVA CF informado en el libro de compras.

e  Generar libro de honorarios sin contrato de honorarios del mes, a través Sistema SAP, médulo Fl, con el objeto de
visualizar la retencion.

e Solicitar el libro de honorarios al Departamento de Gestién de Personas, para determinar la retenciéon de
funcionarios de funcionarios que trabajan con dicho contrato.

e Solicitar al Departamento de Remuneraciones, la némina de funcionarios que posee descuento por concepto de
impuesto Unico mensual, con el objeto de confirmar que la informacion centralizada sea equivalente a la némina de
descuento por este concepto.

Una vez que la informacién sefialada precedentemente se encuentra disponible y revisada por la analista contable, procede
al llenado del formulario 29 a través de la pagina del Sll en calidad de borrador, donde se ingresan datos como: cantidad de
facturas de venta emitidas, cantidad de boletas de venta emitidas, facturas de compra recibidas (ver anexo 1).

En forma paralela se efectla el llenado del formulario 50, a través de la pagina del Sl en calidad de borrador, en caso de
existir boletas de honorarios emitidas en el extranjero (ver anexo 2).

La analista contable informa via email a la Jefa del Departamento de Contabilidad que la informacién se encuentra en calidad
de borrador en la pagina del SlI, para que realice revisiones y aprobaciones correspondientes.

Si la informacion ingresada en la pagina del SlI es correcta, se continua el proceso de pago de los formularios 29 y 50, en el
caso que la informacidn no se encuentre correcta la Jefa de Contabilidad solicita a la analista contable que revise y subsane
las observaciones indicadas via e-mail

Con los formularios llenados correctamente y aprobados por la Jefa del Departamento de Contabilidad, se procede a realizar
el pago, a través de la pagina del banco, donde la jefa del Departamento de Contabilidad autoriza como apoderado de la
Universidad la primera autorizacion, La segunda autorizacion es efectuada por apoderado del Departamento de Tesoreria.

Con los formularios ya pagados a través de la pagina del Sll, este entrega certificado solemne que respalda el pago de los
formularios 29 y 50, segun corresponda (ver anexo 3).
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4. Anexos
e Anexo 1, llenado de formulario 29:
Hee DECLARACION MENSUAL Y PAGO FOLIO 07] | 6330084538
Servicio de A RUT 03] | 70.885.500-5]
) Impuestos SIMULTANEO DE IMPUESTOS PERIODO 15 201908
Internos FORMULARIO 29
01 [ Apeliido Patemo o Razon Social 0z Apellido Matemo 05 Nombres
UNIVERSIDAD DE TALCA
06 T Calle 610 T Nimero 08 T Comuna
2 NORTE 685 TALCA
09 | Teléfono 55 ] Correo Elecironico 314 ] Rut del Representante
Codigo Glosa ‘Walor | [Codige Glosa alor
T80 |CANT. VTAG. VIO SERV. PREGT. INT. EXENT. oo 01 [VENTAS VIO SERV. EXENTOS O NO GRAVADOS.
[CARTIDAD FAC TURAS EMITIDAS T78| [ 02 |DEBITOS FACTURAS EMITIDAS
110 JCANT. DE DCTOS. BOLETAS 1.3 111 TOS F BOLETAS
[ 500 |CANT_DCT0S NOTAS DE CREDITOS EMITIDAS é [ 510 |DERITOS NGTAS DE CREDI O EMITIDAS
708 |CANT. NOTAS CRED. EMIT. VALES MAQ. IVA TFONTO NOTAS CRED. EMIT. VALES MAQ. IVA.
511 |CRED. WA POR DCTOS. ELECTRONICCS 3.012.% 533 OTAL DEBITOS
|| B PTSCAL T ;ﬁ Ll - FOR DCT0S. CLECTRON.
[ | IFISCAL 7 AFECTAS
510 |CANT. DE DCTOS. FACT. RECIB. DEL GIRG [ [F IONTO SIN DER. A CRED. FISCAL
527 |CANT. NOTAS DE CREDITO RECIBIDAS 1 520 JCREDITO REC. ¥ REINT./FFACT. DEL GIRO
[T 048 |RET WMF_UNICO TRAB ART. 74 N 1 LR 135536 112| [ o8 |CREDITO RECUP. Y REINT NOTAS DE CRED
151 |RET. TASAS DE 10 % SOBRE RENT. 01.130.01 537 OTAL CREDITOS
030 [IVATOT RET. TERC(TASA ART. i4) 304.000| 039 IMP. DETERM. VA
&l i
500 :TENCION CAMBIO DE SUJETD
) Anexo 2, llenado de formulario 50:
1Y DECLARACION MENSUAL Y PAGO FOLIO 07] | 5016968562
Servicio de SIMULTANEO DE IMPUESTOS Le S 70 880 500 2
Impuestos PERIODO 15 201906
II Internos FORMULARIO 50
01 | Apelido Paterno o Razon Social 02 | Apellido Materno 05 | Nombres
UNIVERSIDAD DE TALCA
06 Calle | Nimero 08 T Comuna
2 NORTE N°685, TALCA, TALCA TALCA
09 Teléfono 11 ] Correo Eleciranico 34 ] Rut del Representanie
MPOLANCO@UTALCA.CL
Codigo Glosa Valor | Codigo | Glosa 1 Valor
p Tasa ct Cien ‘ers fat 5445 mp Pagar sen Cul at |
B i m‘ﬁ
o Anexo 3, comprobante de recibo y pago de los formularios 29 y 50:
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mHeoo® DECLARACION MENSUAL Y PAGO FOLIO 07] | 6830084536
Servicio de SIMULTANEO DE IMPUESTOS el o
Impuestos PERIODO 15 201908
Internos FORMULARIO 29
[ 01 |  Apelido Patemo o Razon Social 02 | Apellido Matemo 05 | Nombres
UNIVERSIDAD DE TALCA
06 Calle 610 ] Nimero 08 T Comuna
2 NORTE 685 TALCA
[09 ] Teléfono | Correo Elecironico 314 ] Rut del Representante
Codigo Glosa Walor Codigo Glosa Walor
| 596 |CANT. VIAS. VIO SERV. PREGT. INT. EXENT. o 132 TO SENV. ADoS E
[ 505 |CANTIDAD FACTURAS EMITIDAS L S EMITIOAS T
110 |CANT. OE DCT05. BOLETAS T35 [ 111 |DEBmoS (BOLETAS 504150
EO0_|CANT. DCT0S NOTAS DE CREDITOS EMITIDAS 7 [T E10_ |DES 05 NOTAS DE CREDN OS EMIIDAS TI0T
708 |CANT. NOTAS CRED. EMIT. VALES MAQ. VA 700 JMONTO NOTAS CRED. EMIT. VALES MAQ.TVA. 761,
511 |CRED. IVA POR DC105. ELECTRONICOS. 2012 £ 538 TAL DEBTOS 18.527.
TS [CANT.DOC. 5 FTSCAL wzd LS - S ELECTRON. TIZE0.
B |CANTINT EX NG GRAV SINDER. CRED FISCAL 7 TS ;
E10|CANT. DE DCTOS. FACT. RECIE. DEL GIRO Bl [T 52 |MONTO SINDER. A CRED. FISCAL 743,330
B27_ |CANT. NOTAS DE CREDITO RECIBIDAS T [ 220 JCREDMGREC. Y REINTJFACT. DEL GIRG 3012
T8 |RET. IMF. UNICO TRAB. ART. 74N 1LIR 46536712 | 528 |CREDTO RECUP. ¥ REINT NOTAS DE CRED LT
T51|RET. TAGAS DE 10 % SOBRE RENT. T1.930017 | 537 |TOTAL CREDITOS 761
030 |VA TOT RET. TERC (TAGA ART. 14 304000 | 032 |MF.DETERM. VA
5 " o] Fig
ﬂaﬁe TENCION CAMBIO DE SUJETD Ei
[TOTAL A PAGAR DENTRO DEL PLAZO LEGAL 91 254 524 168 +
Mas IPC 92 F
Mas Interes y Multas 93 +
ICONDONACION 795 -
[TOTAL A PAGAR CON RECARGO 94 =

(507

T Condonacion 522 ]

Numero de la Resolucion

[975 | Fecha de la Condonacion

Hee DECLARACION MENSUAL Y PAGO Shel [l 501606867
Servicio de SIMULTANEO DE IMPUESTOS g ST B
Impuestos PERIODO | [15 201906
II Internos FORMULARIO 50
01 | Apellido Paterno o Razon Social 02 | Apellido Matemo 05 | Nombres
UNIVERSIDAD DE TALCA
06 Calle | Nimero 08 T Comuna
2 NORTE N°:685, TALCA, TALCA TALCA
09 ] Teléfono 11 ] Correo Electronico 314 | Rut del Representante
MPOLANCO@UTALCA CL
Codigo Glosa Valor | Codige | Glosa | Valor
p Tasa ct Cien ‘ers Mat 5425 mp Fagar sen Cul 3t | 1.
] CRAT i} ﬂ!ﬂ%
[TOTAL A PAGAR DENTRO DEL PLAZO LEGAL 91 1089189 + D g
Mas IPC 92 *
Mas Interes y Multas 93 TE
CONDONACION 795 E
OTAL A PAGAR CON RECARGO 94 =

&0 |

% Condonacion [922]

Numero de la Resolucion

| 815 | Fecha de la Condonacion

Tipo de Declaracion |

Corrige a Folio(s)

| Banco |

Medio de Pago |

Fecha de Presentacion

Primitiva |

] SANTIAGO ]

REL | 19/07/2019
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Unidad Administrativa: Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administracion
Direccién de Finanzas

Areas Responsables: Unidad de Gestion de Bienes.

1. Antecedentes

1.1 Objetivo Establecer criterios para la correcta activacion de los seguros con los que cuenta la Universidad en caso
de que ocurre un siniestro dentro de algin campus, que afecte a algun bien inventariable.
1.2 Alcances Este manual muestra los procedimientos que realiza la Unidad de Gestién de Bienes desde el momento

que se le informa sobre un siniestro ocurrido dentro de las dependencias universitarias hasta que se
obtiene la indemnizacion por la activacién del seguro asociado.

1.3 Documentos
de Entrada

Notificacién de la ocurrencia del evento fortuito, con la informacion correspondiente.

1.4 Documentos de
Salida

En caso de un seguro activado: Indemnizacion correspondiente.
En caso de no aplicar seguro: detalle del siniestro y por qué no aplica activacién de seguro asociado.

1.5 Marco Legal

Decreto N° 577 TITULO VI ART.N°33 DEL REGLAMENTO SOBRE BIENES MUEBLES FISCALES, De la
Constitucion Politica del Estado.

1.6
Responsabilidades

Area solicitante: Debe entregar oportuna e integramente la informacion y/o documentos solicitados por el
area de gestion de bienes para la correcta activacion del seguro asociado al bien siniestrado.
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2. Caracteristicas

2.1 El proceso inicia al momento de ocurrir un siniestro (Robo, incendio, deterioro por caso fortuito) La
unidad afectada se debe comunicar con la administracidon del campus que corresponda, para que ellos
notifiquen al organismo regulador correspondiente (carabineros, bomberos, etc.)

2.2 El administrador del campus, en menos de 48 hrs. se debe comunicar con la Unidad de Gestion de

Bienes.

Existen dos posibilidades respecto a la notificacién del seguro:
a) Que el siniestro no conlleve a la activacidn de seguros asociados segun las pdlizas contratadas por
la Universidad, por lo que se informa a la unidad afectada que el evento ocurrido no amerita activar
seguro
b) En caso de que el siniestro si amerite la activacién de seguro, la Unidad de Gestién de Bienes
dentro de 72 hrs. Tiene que notificar a la corredora de seguros,

2.3 En base a la notificacién efectuada a la compafiia de seguros por la Unidad de Gestidon de Bienes; esta
indica la documentacidn solicitada segun él siniestro notificado.

2.4 La unidad afectada debe reunir la totalidad de documentacién requerida por la empresa aseguradora, y
enviarla a la Unidad de Gestion de Bienes, para su gestion.

2.5 La Unidad de Gestién de Bienes se encarga de enviar la informacién, y de realizar el seguimiento de los
avances y la liquidacién de cada siniestro, manteniendo informada a la unidad afectada.

2.5 Una vez liquidado el siniestro, se informa el resultado de la liquidacién al representante de la unidad
afectada, existen 2 casos para este resultado:
a) La liquidacién es aceptada,
b) La liquidacidon no es aceptada, por lo que se apela la liquidacién, esto implica la entrega de
mayores antecedentes a la compaiiia de seguros.

2.7 Finalmente, la Unidad de Gestidn de Bienes envia detalle de la indemnizacién del siniestro a la jefa del
Departamento de Presupuesto, quien asigna los recursos del siniestro al centro de costos que se determine
para la reposicidn de los bienes siniestrados.
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Areas Responsables: Unidad de Gestion de Bienes.

3. Procedimientos

3.1

Procedimiento:

ACTIVACION Y LIQUIDACION DE SINIESTROS
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Unidad Administrativa: Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administracion
Direccion de Finanzas

Areas Responsables: Unidades de gestion de bienes, Adquisiciones,
Contabilidad y tesoreria

1. Antecedentes

1.1 Objetivo

Establecer los criterios para una correcta gestion de los bienes adquiridos por la Universidad, tanto en sus
altas como en sus bajas.

Este manual muestra los procedimientos que lleva a cabo la Unidad de Gestién de Bienes en el momento
de que se adquiere un bien inventariable por parte de la Universidad de Talca. También muestra el
procedimiento para la correcta baja de un bien.

1.2 Alcances

Altas y bajas de bienes muebles logistico, adquiridos a través de orden de compra.

1.3 Definicion De
Criterios De
Aplicacion De
Procedimiento

o Bien Inventariable: Un bien que posee vida Util mayor a 3 afios y valor mayor a 3 UTM.

e Bien Controlable: Bien que posee vida util superior a 3 afios, su rango de valor es entre
$100.000 pesos y 3 UTM.

o Transaccion MIGO: Se ejecuta en el momento de la recepcién conforme de un bien mueble

1.4 Documentos
de Entrada

e En caso de adquisicion de un bien: Solicitud de pedido

1.5 Documentos de
Salida

o Actualizacion del auxiliar contable logistico, para el control de altas y bajas de bienes muebles.

1.6 Marco Legal

En caso de altas: Proceso de compras de la universidad.
e En caso de bajas: Segun reglamento Interno RU

1.7
Responsabilidades

Unidad solicitante: Debe entregar oportunamente la informacion y/o documentos solicitados por la Unidad
de Gestion de Bienes para que esta realice correctamente la gestion en cuanto al alta o la baja de algin
bien.

Departamento de Adquisiciones: Forma parte del flujo de revision al momento de efectuar una orden de
compra, respecto de una solicitud de pedido, si esta Ultima cumple las condiciones de ser considerada
como un bien inventariable o controlable, segun las definiciones descritas anteriormente.

Departamento de Contabilidad: Participa en la generacion del cédigo de activo, cuando la unidad
requirente realiza la solicitud a través del formulario de cédigo de activo fijo.
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2. Caracteristicas

2. Altas de inventario:

2.1 El proceso inicia cuando la Unidad Requirente realiza la solicitud de pedido, previo requerimiento del codigo de activo fijo
al Departamento de Contabilidad.

2.2 El Departamento de Adquisiciones emite la orden de compra al proveedor, en base a la solicitud del pedido efectuada por
la unidad requirente, segun lo descrito en el 2.1.

2.3 El proveedor realiza despacho del bien inventariable y/o controlable a la Unidad Requirente

2.4 La Unidad Requirente recepciona:
a)  Conforme el bien inventariable y/o controlable, generando la entrada de mercancia en el sistema SAP, a través de la

transaccién Migo, aplicando la clase de movimiento con codigo 103.

b) En caso de que no esté conforme la recepcion del bien inventariable y/o controlable, la Unidad requirente debe
informar al proveedor y al Departamento de GPP, en forma simultanea, antes de 8 dias desde la emisién de la
factura, de tal manera que el Departamento de GPP pueda rechazar en el Sl dicho documento, para no realizar
pago hasta la recepcion conforme, quedando la orden de compra pendiente.

c) En el caso que el bien no sea enviado o reenviado, o no exista recepcion definitiva conforme, la unidad requirente
debe solicitar la anulacién de la orden de compra al Departamento de Adquisiciones, y al bloqueo del codigo de
activo fijo al Departamento de Contabilidad.

2.5 De acuerdo a la conformidad de la entrada de mercancia realizada por la unidad requirente (punto 2.4 letra

a) LaUnidad de Gestién de Bienes solicita la informacién asociada al o los bienes adquiridos a la Unidad Requirente, a
fin de regularizar los datos en el inventario logistico, posteriormente procede a liberar la entrada de mercancia,
asignando él o los cadigos de inventario al o los bienes.

b)  Una vez ingresada la informacién del bien adquirido a la base logistica, se genera e imprime la etiqueta con el
codigo de barra, para ser adherido a los bienes fisicos.

NOTA:

La responsabilidad de la administracién de los bienes del Inventario Institucional radicara en el funcionario de mas alto rango de
cada dependencia, unidad o edificio, o en su defecto en los jefes de unidades, estos responsables tendran la colaboracion de todo
el personal a su cargo y en especial de la Unidad de Gestion de Bienes. Sin perjuicio de lo anterior, los funcionarios que tengan a su
cargo la custodia y manejos de bienes de la Universidad, estan afectos a las consiguientes responsabilidades administrativas, en
caso de contravencion o infraccion de sus obligaciones o deberes de funcionarios

Para el caso particular de bienes computacionales, obras de arte, instrumentos musicales y bienes de servicio institucional (ej: aire
acondicionado), seran administrados por las unidades descentralizadas a la Unidad de Gestion de Bienes, estas son las Unidades
centralizadoras de las compras de estos bienes muebles inventariables:

DTI: Bienes computacionales

Escuela de Musica: Instrumentos Musicales

Extension Cultural-Artistica: Obras de Arte

Administracién de Campus: Bienes de Servicio Institucional.
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3. Procedimientos

e Procedimiento de alta de inventario:
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2. Caracteristicas

3.

Baja de inventario:

3.1. El proceso inicia cuando la Unidad requirente solicita via e-mail el formulario para dar de baja un bien inventariable y/o
controlable a la Unidad de Gestion de Bienes, el cual también puede obtener en la bodega de documentos.
3.2 Gestion de Bienes recepciona y revisa el formulario, para posteriormente corroborar fisicamente la informacion
entregada por la Unidad Requirente.
3.3 En base a la inspeccion realizada por la Unidad de Gestion de Bienes, se determinara si él bien se dara de baja o se
procedera a una nueva reasignacion,
a) Se procede a gestionar el retiro y coordinando con administracion de campus, para el traslado a bodega de la
Unidad de Gestion de Bienes, lugar donde se agrupa masivamente y se gestionan de acuerdo con la normativa
institucional
b) En el caso en que el bien pueda ser reasignado, se procede a retirar el bien y se agrupa masivamente en la
bodega de la Unidad de Gestién de Bienes, para posteriormente ser trasladado a la nueva dependencia.
3.4  Luego de que el bien es trasladado, la Unidad de Gestién de Bienes evalta la oportunidad de efectuar la subasta
publica o donacién del o los bienes, segun corresponda. Una vez definida esta accion, envia solicitud al Contralor, para
comenzar el proceso formal de la baja. De tal manera que el Contralor asigne un ministro de fe, que certificara fisicamente
la baja del bien, y posteriormente se crea una comision de baja, la cual se retne con el ministro de fe, para validar la
gestion solicitada.
3.5 Posteriormente se crea un acta de baja, la cual debe ser validada por los integrantes de la comisién, y luego enviada
al Vicerrector de Gestion Econdmica y Administracion, quien solicita al Contralor la gestion de la resolucién que aprueba la
baja de o los bienes.
3.6 Una vez generada la RU se procede a realizar subasta publica o donacién del o los bienes, segun lo estipulado en la
RU, por parte de la Unidad de Gestion de Bienes (El bien puede ser asignado a donacion, subasta publica) y se envia un
informe detallado sobre la enajenacién del bien a Contraloria Interna, adjuntando los respaldos correspondientes. Si la RU
no se genera, es porque se requiere modificaciones en el acta de baja, por lo que se debe volver al proceso de la creacion
de la comision y repetir el proceso (desde el punto 3.4)
3.7 Una vez generada la RU, la Unidad de Gestién de Bienes informara al Departamento de Contabilidad y a la
Contraloria Interna, para las gestiones correspondientes.

Nota: Seguin Decreto 577 TITULO I, Articulo N° 5 del Reglamento sobre Bienes Muebles Fiscales.

Baja o Salida:
Es la operacion que registra la eliminacion de un mueble del inventario en el cual estaba incorporado.
Puede ser con o sin enajenacion.

e La baja con enajenacion se produce con la venta o remate del mueble de acuerdo con las
formalidades legales.

o La baja sin enajenacion se produce cuando los bienes muebles son transferidos a titulo gratuito
o destruidos totalmente, en los casos establecidos en el presente Reglamento.
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3. Procedimientos

Procedimiento para la baja de inventario:

BAJAS DE INVENTARIO
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1. Antecedentes

1.1 Objetivo Explicar y establecer los parametros que se utiliza para la conciliacion de los bienes inventariables de la
Universidad, la cual es realizada comparando la informacién del control logistico y la informacién financiera
contable, siendo la Unidad de Gestion de Bienes y el Departamento de Contabilidad, respectivamente.

1.2 Alcances Este manual muestra los procedimientos que realiza la Unidad de Gestion de Bienes (punto de vista

logistico) para conciliar el inventario institucional de bienes muebles, con el auxiliar contable, que mantiene
el Departamento de Contabilidad (punto de vista financiero). Ambas bases de datos, (logistica y financiera)
deben converger a fin de lograr la conciliacion logistica y contable de los bienes inventariables del activo
fijo de la corporacion.

1.3 Definicion De
Criterios De
Aplicacion De
Procedimiento

o Bien Inventariable: Un bien que posee vida util mayor a 3 afios y su valor sea mayor a 3 UTM.
o Inventario institucional: Registro de bienes inventariable administrado por la Unidad de Gestion
de Bienes

1.4 Documentos
de Entrada

e Auxiliar de bienes muebles: Auxiliar enviado por el area de Contabilidad hacia la Unidad de
Gestion de Bienes, que contiene el registro contable de los bienes muebles de los campus de la
Universidad.

1.5 Documentos de
Salida

e Conciliacién de inventario: Resultado de la conciliacion logistica contable

1.6 Marco Legal

e Normas de control interno de la institucion.

1.7
Responsabilidades

o Departamento de Contabilidad: Proporcionar el auxiliar de bienes muebles actualizado una vez
al afo.

o Unidad requirente: Ejecutar entrada de mercancia en la oportunidad que el bien ha sido
recepcionado en conformidad.
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2. Caracteristicas

2.1 El Departamento de Contabilidad envia el auxiliar contable de bienes muebles (extraido del mddulo de
activo fijo SAP), a la Unidad de Gestion de Bienes. Este auxiliar contiene el cédigo de activo fijo con el cual se
dio inicio al proceso de compra de un bien.

2.2. Unidad de Gestidn de Bienes, extrae desde la base logistica SAP, un auxiliar logistico que contiene los
bienes inventariados, asociados al cddigo del activo fijo, mas el cddigo de inventario.

2.3 La Unidad de Gestion de Bienes realiza la comparacion del auxiliar logistico con el auxiliar contable, a
través del campo en comun “cédigo de activo fijo”; si el resultado es:

A) No existe diferencias, se finaliza el proceso de conciliacion sin hacer ajustes en las bases de datos
SAP correspondientes.

B) Existe diferencias en el resultado del cruce de informacién entre el auxiliar contable y logistico, se
revisan las diferencias en conjunto entre el Departamento de Contabilidad y la Unidad de Gestidn de
Bienes, con el objeto de corregir las diferencias y regularizar el modulo logistico y/o contable, segun
corresponda, de manera tal que ambos auxiliares queden conciliados a la fecha de corte de la
conciliacion logistica contable de los bienes muebles de la institucion.
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3. Procedimientos

Procedimiento de conciliacién de inventario:

CONCILIACION INVENTARIOS
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1. Antecedentes
1.1 Objetivo Difusién de procedimientos para los traslados de bienes muebles que se llevan a cabo dentro de los
campus de la Universidad de Talca.
1.2 Alcances Este manual muestra los procedimientos que realiza la Unidad de Gestion de Bienes en el momento que

se solicita realizar un traslado de bienes muebles, ya sea para retiro 0 para asignacion del o los bienes
inventariables y controlables.

1.3 Definicion De

Criterios De o Bien Inventariable: Un bien que posee vida util mayor a 3 afios y valor mayor a 3 UTM.
Aplicacion De e Bien Controlable: Bien que posee vida Util superior a 3 afios, su rango de valor es entre
Procedimiento $100.000 pesos y 3 UTM.

1.4 Documentos o Solicitud de traslado: Solicitud generada por la unidad requirente, en el Sistema SAP a través
de Entrada de la transaccién ZCLMM_02.

1.5 Documentos de o Actualizacién de inventario logistico SAP.

Salida

1.6 Marco Legal e Normativa interna.

1.7 o Unidad solicitante: Debe entregar oportuna e integramente la informacién solicitada por la

Responsabilidades Unidad de Gestion de Bienes para la realizacion del traslado.
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Areas Responsables: Unidad de gestion de bienes, Departamento de
Contabilidad.

2. Caracteristicas

e 2.1 El proceso inicia cuando la Unidad Requirente solicita a la Unidad de Gestion de Bienes, a través de la
transaccion ZCLMM_02, en el médulo logistico SAP, una solicitud de traslado

e 2.2 En caso de ser una solicitud para traslado de retiro de bienes muebles, la Unidad de Gestién de Bienes
coordina con la administracion del campus que corresponda, para gestionar el servicio de movilizacién para el

retiro, hacia la bodega de Gestién de Bienes.

o 2.3 En el caso que sea una solicitud para traslado de asignacién, la Unidad de Gestion de Bienes evalua, segun
disponibilidad en bodega, en caso de haber stock, coordina con la administracién del campus que corresponda,
para solicitar la movilizacién desde la bodega hacia la unidad requirente. En caso de no haber stock, se

rechaza la solicitud.

e 2.4 LaUnidad de Gestion de Bienes actualiza la informacion del inventario institucional en el sistema SAP.
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3. Procedimientos

Procedimiento de traslado de inventario

UNIDAD REQUIRENTE UNIDAD DE GESTION DE BIENES
[a)
E Solicitud de
—_— traslado de Recepcion de
9 bienes, d solicitud.
6' transaccion
(%}
@)
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= NO
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inventario
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[a) SAP
-
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1. Antecedentes

1.1 Objetivo Establecer los parametros para la correcta y oportuna recoleccion de informacién, con el fin de realizar la
toma de inventario simultanea y general en la Universidad de Talca. Para bienes muebles inventariables y
controlables del inventario logistico.

1.2 Alcances La metodologia considera el conteo de bienes muebles de la Universidad de Talca, esto incluye los

siguientes niveles: Campus/Edificio/Piso/Oficina/Usuario responsable.

1.3 Documentos
de Entrada

e Plano de la Dependencia a inventariar
e Base de datos del inventario institucional, extraido desde el sistema SAP.

1.4 Documentos de
Salida

o Actualizacién de inventario logistico en sistema SAP.

1.5 Marco Legal

o Normas de control interno de la institucién, segun resolucion.

1.6
Responsabilidades

o Persona responsable de bienes registrados en inventario bajo su custodia.
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2. Caracteristicas

- Descripcion procedimiento para la toma de inventario:

Considerando que los funcionarios responsables de bienes, deben realizar revisiones periddicas través del
inventario mural, la unidad de gestion de bienes, procederé a la:

2.1.
22.

23.
24.
25

26
2.7
2.8

29

Elaboracién de Carta de Gantt con el detalle de las dependencias y fechas para realizar el inventario.

Se envia un correo informativo al responsable jerarquico superior de la dependencia a inventariar, y se solicita apoyo

técnico para la gestion a realizar.

Gestion de Bienes solicita apoyo informatico DTI para que realice la carga de datos en los lectores de cddigo de

barra (PDA) en base a requerimientos por Gestidn de Bienes.

Gestion de Bienes solicita al Departamento de Infraestructura planos de la dependencia a revisar.

Una vez definida la localidad de la toma de inventario, el equipo operard con lectores cédigo de barra para

inventariar los bienes encontrados en esa dependencia y posteriormente gestionara la actualizacién de los datos

recopilados.

Posteriormente se realiza descarga de archivo de la PDA y se verifican los bienes conciliados y no conciliados.

Respecto a los bienes conciliados: Se da por actualizado el inventario

En base a los bienes no conciliados:

- Reetiquetado de bienes sin adhesivo, quedando actualizado en inventario logistico.

- Evaluacién e identificacion de bienes no encontrados, y regularizacion de responsables y ubicaciones. Se emite
informe para la autoridad de méas alto rango de esa dependencia, con el objeto de tener respuesta de la
situacion y estatus de cada uno de los bienes.

En base a la respuesta de la autoridad de la dependencia, se realizan acciones para las regularizaciones que

correspondan. Finalmente, regularizadas las acciones de bienes no conciliados, se da por finalizado el inventario

logistico de dicha dependencia.

Nota: segun lo estipulado en Decreto 577 Titulo VI articulo N° 32 y N° 33 de la Constitucién de la
Republica de Chile.

Articulo 33°- Los funcionarios gue tengan a su cargo bienes muebles fiscales seran responsables

de su uso, abuso, empleo ilegal 3 de toda pérdida o deterioro de los mismos que les sean imputables, sin

erjuicio de la responsabilidad del Jefe de la Unidad Operativa cuando se compruebe negligencia en su
uncion fiscalizadora.

_Articulo 34°- Todos los funcionarios que laboren en una oficina o dependencia de una Unidad
Operativa estaran obligados a velar por el cuidado de las especies registradas en la Hoja Mural, y seran
responsables en los términos del articulo anterior.
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Area: Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administracion
Direccion de Finanzas

Area Responsable: Departamento de Apoyo Financiero al Estudiante

1. Antecedentes y caracteristicas

Describir el procedimiento para el cobro y pago del Derecho Basico de Matricula:

1.1 Objetivo
e Cobro y pago del valor anual de incorporacién a cada carrera o plan de formacion para alumnos regulares de
pregrado, de primer afio, y de cursos superiores de la Universidad de Talca para adquirir o mantener la calidad
de alumno regular. El valor se determina anualmente por el Consejo Académico.
o El alumno regular de pregrado, de primer afio y de cursos superiores, que posea deuda vigente con la
1.2 Alcances Universidad, con o sin financiamiento estatal, privado o institucional, debera regularizarla para poder

matricularse.
e El pago de arancel basico de matricula no aplica para alumnos con gratuidad confirmada

e El alumno regular de pregrado, de primer afio y de cursos superiores, que posea gratuidad por confirmar,
debera pagar el Arancel Basico de Matricula. Una vez que se confirme el beneficio se procedera a la
devolucién.

o El pago se puede realizar:
a) A través del sitio web de la universidad (Portal de Matricula)
. Web Pay (pago mediante tarjeta bancaria de crédito o débito).

b) Personalmente (en cualquier ciudad donde existan las siguientes entidades

Dentro del portal de pago, el convocado debe generar, imprimir y presentar el cupdn que corresponda a la
Institucién que recibira el pago. Este documento es valido por el dia.

. Cajas del Banco Santander.

. Cajas del Banco de Crédito e Inversiones, BCI.

. Cajas de Servipag.

Los alumnos de cursos superiores, pueden en algunas ocasiones pagar el Derecho Basico de Matricula en las
cajas institucionales ubicadas en Santiago, Talca, Curicé y Colchagua

e Confirmacion de matricula: La matricula es presencial solo para alumnos de primer afio, en ella se entregan

los documentos indicados en el punto 1.4

Al confirmar la matricula en forma presencial es obligatorio entregar el cupdn correspondiente a la institucién en
que se hizo efectivo el pago (Banco o Servipag), cualquiera haya sido la forma seleccionada.

El alumno de primer afo, debe ratificar su matricula, entregando los documentos obligatorios y firmando el
Libro de Registro, en el Campus donde se dicta la carrera: Santiago, Curicd, Talca, Colchagua. Y los alumnos del
Campus Santiago LBI, deben hacerlo en el Campus Santiago-Santa Elena.

e Dentro del proceso de matricula, el alumno de primer afio puede retractarse, es decir, retirarse de la institucion
para incorporarse a otra. Cuando esto ocurre, se debe reintegrar parte del valor pagado por el derecho basico
de matricula, de acuerdo a la normativa vigente de la Universidad de Talca.
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1.3. Documentos

Documentacion necesaria para el pago de Derecho Basico de Matricula de alumnos de primer afio:

o Datos del Sostenedor y del Codeudor Solidario para:
Ayuda institucional por fallecimiento o invalidez total del Sostenedor

de Entrada
Ayuda institucional por fallecimiento o invalidez total del alumno:
e Formulario de Pagaré del alumno (si es mayor de 18 afios) o representante legal (si el alumno es menor
de 18 afios y Codeudor Solidario (no aplica para alumnos con gratuidad confirmada)
o Fotocopia de la cedula de Identidad: del sostenedor, del codeudor y del alumno o representantelegal
e Licencia de ensefianza media
Para el alumno de cursos superiores no se solicitan documentos, sélo estar en el Sistema de Gestion
Curricular como alumno Regular
, Hombre: Jaime Emilio Araneda Diaz
Fevisado por -
Cargo:
had Hombre: Javier Ivan Rojo Bugueno
Aprobado por Cargo: Jefe de Depto. Apoyo Financiamiento Estudiand]
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Area: Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administracion
Direccidn de Finanzas

Area Responsable: Departamento de Apoyo Financiero al Estudiante

1. Antecedentes y caracteristicas

1.4. Documentos

Comprobante de Matricula (No aplica para alumnos con gratuidad confirmada).

de Salida
1.5 Condiciones y | e Los alumnos de primer afio se matriculan durante el mes de enero hasta el 31 de enero
fechas de
vencimiento e Los alumnos de cursos superiores pueden matricularse hasta el 31 de marzo
e Todos los alumnos de la Universidad de Talca que deban matricularse pueden pagar al contado o hasta en 4
cuotas
e Los plazos de vencimiento de las cuotas por concepto de matricula son: 31 de marzo; 31 de mayo; 31 de julio;
31 de septiembre de acuerdo a la normativa vigente de la Universidad de Talca, afio 2019
e Pasado el 31 de marzo, los alumnos de cursos superiores deben solicitar a las ejecutivas de cobranza la
generacién de una multa del 25% por cada cuota atrasada del derecho basico de matricula
1.6 Cuadro
resumen TIPO REQUISITOS Procedimiento
Sin deuda
COBRANZA | Matricula de  alumnos pendiente Paga Matricula de Pregrado

(o repactada)

de primer afio y de
CUrsos superiores Con deuda
pendiente

Paga Deuda (ver procedimiento de Pago
de Deuda del Afio Anterior) y luego paga
Matricula

1.7. Marco Legal

R.U. N° 1642 de 2012; R.U. N° 1747 de 2014 Reglamento de Aranceles y Matricula y sus modificaciones; R.U.
1900 de 2018 Reglamento de Becas y Ayudas Estudiantiles. Politicas de Cobranza Universidad de Talca.
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Area: Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administracion
Direccion de Finanzas

Area Responsable: Departamento de Apoyo Financiero al Estudiante

2. Flujos de Matriculas Alumnos de Cursos Superiores y Primer Aiio

Proceso de Matricula Alumnos Curso Superior

Versidn 1.0 fecha ultima actualizacién 24.10.2020
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2. Flujos de Matriculas Alumnos de Cursos Superiores y Primer Afio

Proceso de Matricula Alumnos Primer Afio Version 1.0 fecha ultima actualizacién 24.10.2020
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Area: Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administracion

Direccion de Finanzas

Area Responsable: Departamento de Apoyo Financiero al Estudiante

1. Antecedentes y caracteristicas

El arancel de pregrado corresponde al monto anual o semestral de un Plan de Formacion que deben pagar los alumnos regulares de la

Universidad de Talca

Describir el procedimiento para:

1.1 Objetivo o Cobro y pago del Arancel de Pregrado para los alumnos regulares de la Universidad de Talca.
o El pago del arancel de pregrado, exige como requisito, ser alumno regular, es decir, haber pagado al menos 1 de las 4
1.2 Alcances cuotas de matricula.

o El pago de arancel de pregrado no aplica para alumnos con gratuidad confirmada

o El alumno regular de pregrado de primer afio y de cursos superiores, que posea gratuidad por confirmar no paga
hasta que se carga el beneficio. Si llegada la fecha no se carga, el alumno debera pagar todas las cuotas atrasadas
hasta la fecha, en un plazo de 10 dias, sinintereses.

o La rebaja de los beneficios que puede tener el alumno

El pago se puede realizar:

a) En el sitio web de la universidad, http://www.utalca.cl, ingresando a Intranet en el link definido como Portal de
Pago
o Web Pay (pago mediante tarjeta bancaria de crédito o débito).

b) Personalmente:
®  En las cajas Institucionales ubicadas en la ciudad de Talca: Casa Central ubicada en 2 norte N2 685,
edificio de administracion del campus Lircay y Centro de Clinicas Odontoldgicas del campus Lircay;
Curicd: en el edificio de servicios multiples de la Universidad; Santiago: ubicada en el subterraneo
de Quebec N2 415, Providencia y en el 22 piso de la direccién de Finanzas del Campus Santiago
e  Dentro del Portal de Pago el alumno debe generar, imprimir y presentar el cupdn que corresponda
a la Instituciéon que recibira el pago, en cualquier ciudad donde existan las siguientes entidades.
Este documento es valido por el dia:
v' Cajas del Banco Santander
v" Cajas del Banco de Crédito e Inversiones, BCI
v' Cajas de Servipag
Se sugiere enviar el comprobante por correo electrénico al Departamento de Apoyo Financiero al
Estudiante indicando el RUT del alumno y a qué corresponde el pago

c) Transferencia Bancaria:
a.  Anombre de la Universidad de Talca
b. Banco: Santander, cuenta corriente N° 74-0025691-2
c.  RUT Universidad: 70.885.500-6
d. Indicar en la misma transaccién bancaria, en el casillero de mensaje, el RUT del
alumno y a qué corresponde el pago
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Area Responsable: Departamento de Apoyo Financiero al Estudiante

1. Antecedentes y caracteristicas

1.3. Documentos de
Entrada

1.4. Documentos de
Salida

o Disponibilidad en linea del comprobante de la transaccién Web Pay

e Disponibilidad de comprobante de pago por caja

e Disponibilidad de archivos bancarios

o Los alumnos de primer afio en la universidad deben suscribir un pagaré Unico engarantia.

e Datos del Sostenedor y del Codeudor Solidario para:
Ayuda institucional por fallecimiento o invalidez total del Sostenedor
Ayuda institucional por fallecimiento o invalidez total del alumno:

e Formulario de Pagaré del alumno (si es mayor de 18 afios) o representante legal (si el alumno es
menor de 18 afios y Codeudor Solidario (no aplica para alumnos con gratuidad confirmada)

o Fotocopia de la cedula de Identidad: del sostenedor, del codeudor y del alumno o representante legal

De acuerdo al medio de pago el alumno recibira un comprobante de pago

1.5 Condiciones y
fechas de vencimiento

Formas de Pago:

e El arancel se cobra en pesos, en 10 cuotas de marzo a diciembre de cada afio, con fecha de
vencimiento el Ultimo dia de cada mes

e Sepuede pagar el total del arancel anual al contado

e El arancel devenga un interés moratorio de 1% por cada mes o fraccién de mes en caso de no
pagar dentro de los plazos establecidos por la Universidad, ultimo dia de cadames

e Adicional al plazo establecido para el vencimiento de cada cuota, la Universidad otorga un plazo de
10 dias contados desde la fecha de vencimiento, sin cobro de intereses. Si el plazo de 10 dias
corresponde a un dia sabado o domingo, este plazo vence el Ultimo dia habil antes que se venzan
los 10 dias.

e El alumno puede postular a beneficios estatales, privado o institucionales para financiar el arancel
de pregrado

o Silos beneficios estatales, privados o institucionales son imputados en forma tardia, se reconsidera
la aplicacién de lo indicado en los péarrafos anteriores otorgando dichos plazos a partir de la fecha
de la carga de los beneficios.

e Un alumno puede tener beneficios estatales, privados o institucionales y no alcanzar a cubrir
completamente su arancel, por lo que debe pagar la brecha mensualmente considerando la
combinacion de lo dicho.

Beneficios por pago anticipado:
e  Pago al contado, en efectivo o cheque al dia antes del 31 de marzo, y obtiene un 10% de
descuento anual o un 5% semestral
e Entregando un pie y documentando la diferencia. Si el pie corresponde a un semestre
pagado antes del 31 de Marzo se realiza un 5% de descuento por el primer semestre
e Documentar los 5 primeros meses y pagar al contado el segundo trimestre antes del 31
de agosto, se realiza un 5 % de descuento por el segundo semestre
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2. Caracteristicas

/ARANCEL DE PREGRADO|

TIPO DE ARANCEL

TOTAL A PAGAR

1.6 Cuadro Resumen Alumnos de ler afio |[Arancel alumno Regular

Pagar 100% del arancel y suscribir pagaré

Arancel alumno Regular

Pagar 100% del arancel

actividad académica)

Arancel de alumno memorista o tesista (como Unica y ultima

Pagar 20% arancel anual o 10% semestral

Alumno quesolicita semestre de excepcion paraterminar su tesis

Paga s6lo matricula

Alumnos de cursos

Derecho a examen de grado

Pagar un valor Unico anual

superiores — -
l’Jnllca aS|.gr?atura N0’c0-m0 Pagar 100% del arancel
Arancel de alumno con una Unica actividad académica
asignatura Unica asignatura como
. o .. _|Pagar 30% del arancel
Unica actividad académica
1.7 Marco Legal R.U. N° 1642 de 2012 y R.U. N° 1747 de 2014 Reglamento de Aranceles y Matricula. R.U. N° 1900 DE 2018

Reglamento de Becas y Ayudas Estudiantiles. Politicas de Cobranza Universidad de Talca.
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3.- Flujo Cobro del Arancel de Pregrado

Proceso de Cobro de Arancel Version 1.0 fecha ultima actualizacién 24.10.2020
Fase
s BENEFICIOS o
Postula a /’/ N Gratuicad P \\\
8 ( . beneficios //R T S Becas i S
INICIO — Estalates/ — Suracn.oe —8l1 Créditos Solidario —»(l Es Gratuidad S
5 — l:Privados,-’ Scstbeneiicic= i 7 CAE B s
< 4 /
Institucionales) \\\ il Beca Institucional g /
3 Crédito Institucional L
3
NO
sl nNO -
= —
= < EsBeca >
= B //
.;:I *-...h',/
ok P X NO
8 P X
= ~, e ey Si, el resultado es T T
E FiM ,}q—NO—(: Apelacién /“><—-— negativo, debe apelar a /Es e dicTE\“\
@ \"“\ g los procesos ~._por los bancos .~
~ \‘\\ L
NO P
MO
X
si
< Credito Solidario ™.
Pagaré entregado 3_ I
St / sl
3 -
o Opta pagar s \\/
& por | [ s = 0
li FiN ) ebpay : G- e | Rebaja Arancel - 5
/ - Diferencia "
~ ‘.—/ Genera Cupdn ™~ /
dePao
‘/‘*‘x_
NO
. Hombre: Jaime Emilio Araneda Diaz
Fevisado por -
Cargo:
Apraha Hombre: Javier lvan Rojo Bugueno
rapacia par " — —
H Cargo: Jefe de Depto. Apoyo Financiamiento  Esfudiant
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1. Antecedentes

1.1 Objetivo Este procedimiento tiene por objetivo establecer los mecanismos y controles utilizados por la Universidad
de Talca para el Manejo y registro de los cheques protestados.
1.2 Alcances El procedimiento se aplica para controlar el cumplimiento de las exigencias establecidas en la

administracion de los documentos protestados.

El registro de los documentos protestados comienza desde el rescate del documento a través de un
representante institucional ante los bancos (Funcionario de la Oficina de Parte)

El documento debe ser entregado a un funcionario del Depto. Apoyo Financiero al Estudiante, quien
entregara una copia del comprobante de ingreso y de los documentos registrados al Depto. de
Contabilidad

Se informaré por correo electrdnico, se llamara por teléfono y si se requiere se enviara una carta certificada
para comunicar el protesto del documento.

Si no se tuviera antecedentes del duefio del documento se revisara dentro de las bases disponibles, para
identificar y se informara a quien corresponda y se ingresara al sistema.

Por Ultimo si no se tiene respuesta positiva por parte del deudor o propietario del documento se evaluara el
envié a la empresa de cobranza externa para su gestion.

1.3. Documentos de
Entrada

Cheque Protestado

1.4 Documentos de
Salida

Copia del Registro de los sistemas al imputar los datos del documento

1.5 Marco Legal

Revisado por

Ley N°19.287, Ley N° 19.992 y Ley N° 20.027.

Reglamento de la Direccién de Crédito Solidario.

Reglamentacién del MINEDUC.

R.U. N° 262 de 1997: Reglamento del Fondo de Crédito Institucional (y sus modificaciones)

Nombre: Jaime Araneda Diaz

Aprobado por

Nombre: Javier Rojo Buguefio

Cargo: Jefe de Departamento Apoyo Financiero al Estudiante
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1. Flujo de Cheques Protestados

Flujo Cheques Protestados

WERSION 1.0

El banco remite chegues

8 Sin Fondos, Mal endosadao, Retira decumento Don Hugo
% IMICIo enmendada, Mardones estafeta y se
o desconformidad de Firma | entregan al o el encargade de
Y etc \ Cheques Protestado
o
=
&2
(53
% o Seingresa rut para digitar los
E = antecedentes del documento mas lo
L requerido por SAP (Objeta de
9_ g Y Contrate — Contrate, Centro de Se emite numero de
o / Gestos y operaciones) registro sin respaldo
E:*- w Se recibe documento, se Se registra en SAP, Transaccion de |
- ravisa y se escanea devenga mienta de deuda \
2
o
o ]
(=]
v B ) 4
©z
E E al escanear se infor‘rrm a
o E Contabilidad y ce envia capia
v c
0o
L

Se ravisa en las
bases de datos
de Equifax

Ex alumnos
Y alumnos

Se cuenta con
Informacion

Muevos Dato

Se envia Email y llamado
telefdnico

]

e

s
2

Paga el deudor

Si—J» Se registra en Caja

Mo

v

No paga se gestiona
cabranza estarna
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1. Antecedentes y conceptos

La Universidad de Talca pertenece a un estamento estatal, y por esta razén tiene un reglamento que describe los derechos y deberes en
las Resoluciones Universitarias, R.U. N° 1642 del 20 de diciembre de 2012 (Reglamento de Aranceles y Matricula) y R.U. N° 1747 del 27
de octubre de 2014 (Modificacion al Reglamento de Aranceles y Matricula), coordinadamente con la R.U. N° 72 del 18 de enero del 2017
(Reglamento de Régimen de Estudios) En dichos documentos se describen los siguientes conceptos:

1.1.- Del Derecho Basico de Matricula, qué es y quiénes deben pagarla (Segin R.U. vigente):

El Derecho Basico de Matricula es el valor Unico anual de incorporacion a cada carrera o plan de formacion, semestral o anual,
para alumnos regulares de pregrado, de primer afio y de cursos superiores de la Universidad de Talca, para adquirir o
mantener la calidad de alumno regular.

El alumno regular de pregrado, de primer afio y de cursos superiores, que posea deuda vigente con la Universidad, con o sin
financiamiento estatal, privado o institucional, debera regularizarla para poder matricularse.

Alumnos que se acojan a postergacion de estudio, deben pagar Derecho Basico de Matricula
El pago del Derecho Basico de Matricula no aplica para alumnos con gratuidad confirmada.

El alumno regular de pregrado, de primer afio y de cursos superiores, que posea gratuidad por confirmar, debera pagar el
Derecho Basico de Matricula. Una vez que se confirme el beneficio se procedera a la devolucion deldinero.

Los alumnos que extiendan la actividad de memoria al periodo siguiente del semestre en la que la inscribieron como
asignatura, debidamente autorizados por el Decano de la Facultad respectiva, deben pagar Derecho Bésico de Matricula para
mantener la calidad de alumno regular.

El alumno al que se le apruebe su Postergacién de Estudios o Retiro Temporal, debe pagar Derecho Basico de Matricula.

Los alumnos egresados que deban cumplir con requisitos de titulacién o graduacion, quedaran eximidos del pago de Derecho
Basico de Matricula, debiendo pagar solo Derecho a Examen de Grado

El alumno egresado al que se le ha autorizado la reincorporacién sujeta al cumplimiento de condiciones académicas, debe
pagar Derecho Basico de Matricula.

1.1.1.- Retracto (Segun R.U. vigente):

Dentro del proceso de matricula, el alumno de primer afio puede retractarse dentro de los 10 siguientes dias, es decir, retirarse de la
institucién para incorporarse a otra. Cuando esto ocurre, se debe reintegrar parte del valor pagado por el derecho basico de matricula, de
acuerdo a la normativa vigente de la Universidad de Talca.
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1.1.2.- Documentacion y antecedentes para el pago de Derecho Basico de Matricula de alumnos de primer afio (Segun
R.U. vigente):

Datos del Sostenedor y del Codeudor Solidario para:
v" Ayuda institucional en el caso de fallecimiento o invalidez total del Sostenedor
v" Ayuda institucional en el caso de fallecimiento o invalidez total del alumno

Formulario de pagaré del alumno (si es mayor de 18 afios) o representante legal (si el alumno es menor de 18 afios)
y Codeudor Solidario (no aplica para alumnos con gratuidad confirmada)

Fotocopia de la cedula de Identidad: del sostenedor, del codeudor y del alumno o representante legal

Licencia de ensefianza media

Para el alumno de cursos superiores no se solicitan documentos, sdlo estar creada la cuenta corriente en el Sistema de
Gestion de Deudas de la Universidad

1.2.- Pago del Arancel Anual, qué es y quiénes deben pagarlo (Segin R.U. vigente):

El Arancel Anual de pregrado corresponde al monto anual de un Plan de Formacién que deben pagar los alumnos
regulares de la Universidad de Talca y que es devengado al momento de hacer efectiva su matricula.

El pago del Arancel Anual de pregrado, exige como requisito, ser alumno regular, es decir, haber pagado al menos 1
de las 4 cuotas de matricula.

El alumno egresado al que se le ha autorizado la reincorporacion sujeta al cumplimiento de condiciones académicas,

como requisito de graduacion o titulacién, debe pagar Arancel Anual, durante el periodo para el cual fue autorizada la
reincorporacion.

El alumno al que se le autoriza realizar Retiro Temporal, paga Arancel Anual.
El pago de Arancel Anual de pregrado no aplica para alumnos con gratuidad confirmada.

El alumno regular de pregrado de primer afio y de cursos superiores, que posea gratuidad por confirmar no paga hasta
que se carga el beneficio. Si llegada la fecha no se carga, el alumno debera pagar todas las cuotas atrasadas hasta la
fecha, en un plazo de 10 dias, sin intereses.

El valor del Arancel Anual debera ser rebajado de acuerdo a los beneficios que le hayan sido asignados al alumno
(becas o créditos estatales, privados o institucionales).

1.2.1.- Alumno Libre (Segin R.U. vigente): es aquel que solicita al Vicerrector e Pregrado o Decano realizar determinadas
actividades académicas impartidas por la Universidad sin derecho a optar a grado o titulo profesional. Para esto se emitira una

R.U.
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2.-

Valores, modalidad, plazos, descuentos, rebajas, eximicion, intereses, multa y forma de pago

2.1.- Valores del Derecho Basico de Matricula y Arancel Anual de pregrado (Segun R.U. vigente):

La Junta Directiva o Consejo Académico de la Universidad de Talca establece los valores de los aranceles de las carreras de pregrado y
técnicas anualmente y promulga el acuerdo mediante una Resolucion Universitaria, siempre disponible en Intranet, que, por ejemplo,
para el afio 2019 corresponde a la R.U. N° 106 del 15 de enero de 2019.

2.3.- Modalidad de Pago:

2.3.1.- Modalidad de pago del Derecho Bésico de Matricula (Segtn R.U. vigente):

El valor puede ser pagado al contado

Hasta en 4 cuotas (31 de marzo; 31 de mayo; 31 de julio y 30 de septiembre). Esto puede variar de acuerdo a la R.U. vigente.

2.3.2.- Modalidad de pago del Arancel Anual (Segun R.U. vigente):

23.21.-

El valor puede ser pagado al contado

Puede pagar en 10 cuotas mensuales sucesivas a contar de la fecha que la Universidad disponga para cada periodo lectivo.
Las cuotas se haran exigibles el tltimo dia habil de cada mes.

El alumno puede postular a beneficios estatales, privados o institucionales para financiar el arancel de pregrado o parte de
este. Puede pagar la totalidad del arancel anual utilizando gratuidad, crédito universitario, beca o una combinacion de estas
dos ultimas.

Puede pagar parte del arancel utilizando un crédito universitario, beca o una combinacién de ambas, y el saldo al contado o
en 10 cuotas mensuales sucesivas a contar de la fecha que la Universidad disponga para cada periodo lectivo con vencimiento
el Ultimo dia habil de cada mes.

Adicional al plazo establecido para el vencimiento de cada cuota, la Universidad otorga un plazo de 10 dias contados desde la
fecha de vencimiento (Ultimo dia habil de cada mes), sin cobro de intereses. Si el plazo de 10 dias corresponde a un dia
sabado o domingo, este plazo vence el ultimo dia habil antes que se venzan los 10 dias.

Si los beneficios estatales, privados o institucionales son imputados en forma tardia, se reconsidera la aplicacion de lo indicado
en los parrafos anteriores otorgando dichos plazos a partir de la fecha de la carga de los beneficios.

El arancel de alumno libre, debe ser pagado al contado.

Garantia (Segun R.U. vigente): para garantizar el pago del arancel, todos los alumnos que no tengan gratuidad o no les sea

reasignada deben suscribir un pagaré unico con instrucciones, el que tendra vigencia mientras el alumno mantenga obligaciones
financieras con la Universidad.
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2.4.- Plazos para pagar el Derecho Bésico de Matricula (Segun R.U. vigente):

La Universidad, establece dentro de una R.U. los plazos para que los alumnos de primer afio y los alumnos de cursos superiores puedan pagar su
matricula. Por ejemplo en la R.U N° 1642 del 20 de diciembre de 2012, se establece que:

e Los alumnos de primer afio se matriculan durante el mes de enero hasta el 31 deenero

e Los alumnos de cursos superiores pueden matricularse hasta el 31 de marzo

2.5 .- Descuento por pago anticipado (Segun R.U. vigente):

e  Elpago del total del arancel anual al contado, en efectivo o cheque al dia, antes del 31 de marzo, obtiene un 10% de descuento.

e  Elpago del 50% del arancel anual al contado, en efectivo o cheque al dia, antes del 31 de marzo para el primer semestre o antes del 31 de
agosto para el segundo semestre, obtiene un 5% de descuento.

e  El pago anticipado de 1 0 més, de las 10 cuotas mensuales de arancel anual, obtiene un 1% de descuento por cada cuota que
se pague a lo menos 30 dias antes de su vencimiento, con excepcion de la primera.

2.6.- Rebajas de Arancel (Segun R.U. vigente):

e  Los alumnos que se reincorporen a la Universidad al comienzo del segundo semestre de un afio lectivo, tienen derecho a un
descuento del 50% del valor del arancel.

e Los alumnos que egresen de su carrera al término del primer semestre de un afio lectivo, obtendrdn un descuento del 50% del
arancel anual.

e  Los alumnos que pierdan su calidad de alumno regular al término del primer semestre de un afo lectivo, obtendran
un descuento del 50% del arancel anual.

2.7.- Eximicion de Arancel (Segun R.U. vigente):

e Los alumnos que realizan estadias en el extranjero y que deban pagar arancel en la Universidad de destino, quedan eximidos
de pagar arancel en la Universidad de Talca, en la misma proporcién de los aranceles que acredite haber pagado en el exterior.

e Los alumnos que extiendan la actividad de memoria al periodo siguiente del semestre en la que la inscribieron como
asignatura, debidamente autorizados por el Decano de la Facultad a través de una respectiva R.U., quedan eximidos del pago
del arancel. La extensidn no podra ser superior a un semestre académico.

e A partir del 2do afio de permanencia en la Universidad, los alumnos sin deudas en mora, a los que se les aprueba la solicitud
de Postergacién de Estudios, quedan eximidos del pago del Arancel durante el periodo que mantenga esta condicién, con un
maximo de 2 semestres durante la carrera. (Art 37 del Reglamento de Régimen de Estudios).

. Nombre: Jaime Emilio Araneda Diaz
Revisado por Cargo:
Aprobado por Nombre: Javier Ivan Rojo Bugueiio
Cargo: Jefe Departamento de Apoyo Financiero al Estudiante
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e Los alumnos que por razones de embarazo o por encontrarse al cuidado de un hijo o una hija
menor de un ano, a los que se le aprueba la solicitud de Postergacion de Estudios, quedan eximidos
del pago del Arancel durante el periodo que mantenga esta condicién. (Art 38 del Reglamento de
Régimen de Estudios).

e Los alumnos egresados que deban cumplir con requisitos de titulacién o graduacion, quedaran
eximidos del pago de Arancel Anual, debiendo pagar solo Derecho a Examen de Grado.
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Cuadro resumen situacion académica que afecta los valores o porcentajes de pago de

Matricula y Arancel Anual

DE ACUERDO AL MARCO LEGAL VIGENTE AL ANO 2019

SITUACION ACADEMICA

Alumno Regular

Alumno matriculado fuera de plazo

Alumno con 1 asignatura pendiente como unica y ulti

ma actividad académica

Alumno memorista como Unica y ultima actividad académica

Alumno con gratuidad por confirmar

Alumno con gratuidad que excede hasta 1 afio el plazo de la obligacion de la Institucion

Alumno con gratuidad que excede mas de 1 afio el plazo de la obligacion de la Institucion

Alumno libre (5 créditos semestrales)

Alumno libre (Crédito Adicional Semestre)

Alumno egresado que deba cumplir con requisito de titulacion o graduacion

Alumno con arancel de alumno extranjero, si el convenio NO indica que no paga arancel

Alumno con arancel de alumno extranjero, si el convenio indica que no paga arancel

Alumno que paga arancel por por asignatura cursada

Matricula, alumno afo de ingreso anterior al 2005

Matricula, alumno afo de ingreso 2005

Matricula, alumno afio de ingreso 2006 al 2018

Matricula, alumno afio de ingreso anterior al 2008

Matricula Carreras Formacién Técnica Colchagua

Alumno con Retiro Temporal

Alumno con Postergacidn de Estudios

Alumno con Semestre de Excepcidn: El alumno luego

graduarse. Si se pasa del plazo establecido puede solicitar 1 periodo adicional

de egresado tiene 4 semestres para titularse o

Alumno que se reincorpora sujeto al cumplimiento de actividades académicas

Alumno que extienda la memoria al periodo siguiente del semestre que la inscribid como asignatura

Todas estas situaciones pueden varian de acuerdo

Matricula.

cambios en el Reglamento del Régimen de Estudios o en el Reglamento de Aranceles y

a la Resolucion Universitaria Vigente:
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2.8.- Cobro de Intereses (Segln R.U. vigente):

e Llas cuotas del Arancel Anual que se paguen fuera de plazo, es decir, después del ultimo dia habil de
cada mes, devengaran un interés del 1,5% mensual por cada mes o fraccion de mes de atraso.

o El Jefe del Departamento de Apoyo Financiero al Estudiante tiene la facultad de condonar hasta un
100% de los intereses establecidos, en aquellos casos en que el alumno demuestre fehacientemente
haber tenido un motivo de fuerza mayor para haber incurrido en mora y no haber podido concurrir a la
Universidad antes de la fecha de vencimiento de la cuota.

2.9.- Multa por pago atrasado del Derecho Basico de Matricula (Segun R.U. vigente):

e Los alumnos que realicen el pago de la respectiva cuota de matricula fuera del plazo establecido por la
Universidad, se les aplicara una multa equivalente al 25% del valor de la cuota a pagar.

2.10.- Forma de Pago (Segun R.U. vigente):

2.10.1.- Pago del Derecho Basico de Matricula (Segun R.U. vigente):

a) Através del sitio web de la universidad (Portal de Matricula):
e Web Pay (pago mediante tarjeta bancaria de crédito o débito).

b) Personalmente (en cualquier ciudad donde existan las siguientes entidades:
Dentro del portal de pago, el convocado debe generar, imprimir y presentar el cupén que corresponda a la
Institucion que recibira el pago, en cualquier ciudad donde existan las siguientes entidades. Este documento es

valido por el dia:

v' Cajas del Banco Santander.
v Cajas del Banco de Crédito e Inversiones, BCI.
v' Cajas de Servipag.

Los alumnos de cursos superiores, pueden en algunas ocasiones pagar el Derecho Bésico de Matricula en las
cajas institucionales ubicadas en Santiago, Talca, Curicd y Colchagua
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2.10.2 Pago del Arancel Anual (Segun R.U. vigente):

a) En el sitio web de la universidad, http://www.utalca.cl, ingresando a Intranet en el link definido como
Portal de Pago
e Web Pay (pago mediante tarjeta bancaria de crédito o débito).

b) Personalmente:

e Enlas cajas Institucionales ubicadas en la ciudad de Talca: Casa Central ubicada en 2 norte N2 685,
edificio de administracién del campus Lircay y Centro de Clinicas Odontoldgicas del campus Lircay;
Curicd: en el edificio de servicios multiples de la Universidad; Santiago: ubicada en el subterraneo de
Quebec N2 415, Providencia y en el 22 piso de la direccién de Finanzas del Campus Santiago.

e Dentro del Portal de Pago el alumno debe generar, imprimir y presentar el cupén que corresponda a la
Institucién que recibira el pago, en cualquier ciudad donde existan las siguientes entidades. Este
documento es valido por el dia:

v’ Cajas del Banco Santander
v’ Cajas del Banco de Crédito e Inversiones, BCI
v’ Cajas de Servipag

Se sugiere enviar el comprobante por correo electrénico al Departamento de Apoyo Financiero al Estudiante
indicando el N2 de RUT del alumno y a qué corresponde el pago

a) Transferencia Bancaria:
e A nombre de la Universidad de Talca
e Banco: Santander, cuenta corriente N° 74-0025691-2

e  RUT Universidad: 70.885.500-6
Indicar en la misma transaccién bancaria, en el casillero de mensaje, el N2 de RUT del alumno y a qué
corresponde el pago.

2.11.- Normas complementarias (Segun R.U. vigente):

2.11.1.- Administracién de la cobranza (Segun R.U. vigente):
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El alumno al que se le autoriza una transferencia de carrera, quedara adscrito al arancel de la carrera de destino que
corresponda a aquel afio en el que el alumno ingresé a la carrera de origen

El Jefe del Departamento de Apoyo Financiero al Estudiante tiene la facultad de otorgar plazos adicionales, para
pagar los aranceles, previo recargo del interés de 1,5% mensual, por cada mes o fraccién de mes de plazo adicional
concedido.

El plazo adicional tope, que el Jefe del Departamento de Apoyo Financiero al Estudiante puede conceder para pagar
los aranceles, es de 12 meses y deberd ser solicitado dentro de los plazos indicados por la Universidad.

No obstante lo anterior, los alumnos que soliciten su certificado de titulo o diploma de titulo, deberan tener
pagadas todas sus deudas.

Pérdida de Calidad de Alumno Regular:

El alumno que no pague oportunamente sus aranceles perdera su calidad de alumno regular y/o los beneficios que la
universidad le haya otorgado

Los alumnos que no se hayan matriculado dentro del plazo dispuesto por el calendario académico, cuya R.U. siempre esta
disponible en Intranet, y que no hayan acudido dentro del mismo plazo al Departamento de Apoyo Financiero al Estudiante a
solicitar una prérroga, perderan la calidad de alumno regular. Para recuperarla deberan realizar una solicitud de
reincorporacion de acuerdo a los procedimiento establecidos por la Universidad

El alumno que haga abandono de la carrera, 0 que su solicitud de postergacion o retiro temporal haya sido rechazada y deje
de asistir, perdera su calidad de alumno regular y continuara siendo deudor de la Universidad por el valor de las cuotas
pendientes de matricula si las hubiere, y del Arancel Anual o por el saldo de este, si es que hubiese realizado abonos.

82




|
u UNIVERSIDAD DE TALCA .

. . .z ., Direccién de
Vicerrectoria de Gestion Econémica

o I Finanzas

Innovando para y Administracién rTALCA
el futurodela . .. .
region y del pas. Direccion de Finanzas

o VGaEA
u PROCESO DE GESTION DE COBRANZA

UNIVERSIDAD DE Fecha de actualizacion: octubre 2019

TALCA PREJUDICIAL- JUDICIAL Versén:

Area: Vicerrectoria de Gestion Econdmica y Administracion
Direccidn de Financiamiento Estudiantil

Area Responsable: Departamento de Apoyo Financiero al Estudiante

3.- Proceso de Cobranza

3.1.- Objetivo de la Gestidon de Cobranza (Segun R.U. vigente):

Una de las Funciones del Departamento de Apoyo Financiero al Estudiante es la Gestién de Cobranzas que tiene
como objetivo la recuperacion de los cobros de items como el Arancel, Matricula, Créditos y Préstamos
Institucionales, que no han sido pagados en forma oportuna o se encuentran en morosidad de mas de un afio. La
finalidad de la gestién es incentivar el pago dentro de los plazos establecidos, minimizar la incobrabilidad y
controlar la ejecucion de tareas de la empresa de cobranza externa.

3.2.- Asignacién de beneficios para cobertura de Matricula y/o Arancel Anual (Segun R.U. vigente):

La Universidad de Talca, es una entidad publica y, por lo tanto, debe recoger los resultados de los beneficios para
el financiamiento estatal, publico, privado o institucional de matricula y/o arancel de los alumnos.

El proceso comienza el afio anterior al inicio del periodo lectivo del primer afo, en algunos casos con un nuevo
proceso de postulacion en marzo del afio de inicio de estudios, por lo tanto, el periodo de resultados de los
beneficios estaran entre los meses de marzo a junio, pudiendo postergarse incluso hasta el mes de septiembre de
cada afio.

Debido a que el arancel es devengado al momento de hacer efectiva la matricula, los beneficios asignados son
imputados a los aranceles en las cuentas corrientes del Sistema de Gestion de Deuda (ERP SAP-FICA) de la
Universidad una vez que son informados por el MINEDUC

A modo de ejemplo, actualmente el proceso de postulacién para todos los beneficios que entrega al Ministerio
de Educacion es uno solo y se realiza en los meses de octubre y noviembre de cada afio a través del llenado por
el alumno del formulario FUAS (www.fuas.cl). De esta forma, el alumno que ingresar a primer afio en la Educacién
Superior, al completar el FUAS, esta optando a la Gratuidad, a las becas de arancel, al Fondo Solidario de Crédito
Universitario, al Crédito con Garantia Estatal (CAE) y a la Beca de Alimentacidn que otorga la Junta de Auxilios
Escolar y Becas, JUNAEB. Y los alumnos que estdn cursando una carrera, estan postulando a Gratuidad, a las becas
Bicentenario, Juan Gémez Millas, Nuevo Milenio e Hijos de Profesionales de la Educacion; al CAE y a la Beca de
Alimentacién de JUNAEB.

Los alumnos que postulan a las becas de Reparacion o Vocacidon de Profesor también deben ingresar a
www.fuas.cl, y llenar el formulario especifico del beneficio. Adicionalmente, debe completar el FUAS para optar a
alguna de las otras becas y créditos de arancel, o a la Beca de Alimentacién de JUNAEB.

Los resultados de esta primera postulacion son informados en diciembre del afio en que postula y enero del afio
siguiente.
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Una segunda postulacidn se realiza en los meses de febrero y marzo cuyos resultados se informan los meses de
abril y mayo.

Los alumnos que no tengan conformidad con los resultados obtenidos pueden presentar su apelacion al
MINEDUC en los meses de junio y julio.

En resumen, el otorgamiento de beneficios del MINEDUC, después de analizar el cumplimiento de todos los
requisitos involucrados es publicado en la pagina, https://resultados.beneficiosestudiantiles.cl/ entre los meses
de marzo a junio, indicando si obtuvieron Gratuidad, Becas y/o Fondo Solidario de Crédito Universitario, y en
estos 2 ultimos casos, especificando el monto de dinero que cubrird de su arancel anual.

El resultado del otorgamiento del beneficio del Crédito con Aval del Estado, CAE, lo informa el Sistema de
Ingreso de Estudios Superiores, en el portal INGRESA:

v Para alumnos postulantes al CAE: los resultados de asignacidn se informan entre los meses de enero a
junio

v' Para los alumnos renovantes del CAE: los resultados de asighacidn se informa entre los meses de abril a
agosto

La asignacién de beneficios institucionales ocurre también entre los meses de marzo a junio
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Cuadro que muestra el cronograma de la postulacién y resultados de la adjudicacion de beneficios, el periodo

en el que es posible imputarlos al arancel e iniciar las gestiones de cobranza:

‘ Plan de Acciéon: Proceso de Gestion de Conranzas Prejudicial - Universidad de Talca

Lider del Proyecto: Jefe del Departamento de Apoyo Financiero al Estudiante

2019

2020

enero febrero marzo abril

mayo

junio

julio

agosto eptiembre| octubre il e| dici e enero febrero marzo

Postulacion de los alumnos a
beneficios MINEDUC

Resultados de los beneficios
MINEDUC para cubrir aranceles de
pregrado

lalumnos postulantes

Resultados de asignacién CAE para
lalumnos renovantes

Nueva confirmacion MINEDUC de

Resultados de asignacién CAE para ‘
lasignacicon de beneficios ‘

Envio de email y cartas a los alumnos
indicando el beneficio asignado o no
v el saldo a la fecha

institucionales y MINEDUC a los
laranceles de pregrado

Imputacién de los beneficios ‘

Periodo de cobro Arancel por el
Departamento de Apoyo Financiero al
Estudiante

Blogueo de Matricula a alumnos v
exalumnos deudores

(EL CUADRO ES UNA PROPUESTA ESTA PUEDE VARIA DEACUERDO A LAS POLITICAS MINESTERIALES EN LA ASIGNACION DE
BENEFICIOS LO QUE DEBIERE ACOMODARSE LOS PROCESOS SEGUN LOS NUEVOS TIEMPOS ASIGNADOS)
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3.3.- Gestiéon de Cobranza Directa (Segun R.U. vigente):

Una vez obtenidos todos los resultados de financiamiento a través de la asignacién de beneficios estatales, publicos
y privados, la Universidad de Talca puede imputarlos en los aranceles de los alumnos, determinandose el valor por
cobrar al alumno.

Utilizando la base de datos institucional, comienza el proceso de gestion de cobranza directa:

1.- Se envia una carta certificada o correo electrénico a los alumnos informando la asignaciéon o no asignacién del o
los beneficio(s), y el saldo pendiente a la fecha dentro de los 20 dias corridos desde la fecha en la que fue o fueron
imputado(s) al arancel.

2.- Se esperan 10 dias corridos para recibir respuesta. Si no se obtiene respuesta, se vuelve a revisar la base de
datos institucional y se procede a iniciar el envio de carta y correo electrénico nuevamente.

3.- Si la carta certificada no es devuelta, se entiende como recibida por el destinatario.

4.- Si se obtiene respuesta a través de correo o llamado telefénico, se acuerda la forma de pago con el alumno o
exalumno y se le invita a acercarse a nuestra Institucion a regularizar su deuda.

5.- Si el deudor paga en el plazo establecido, termina el proceso de cobro

6.- Si el deudor no paga en el plazo establecido se inicia el proceso de llamados telefénicos durante los siguientes
10 dias habiles.

7.- Si el deudor recepciona la llamada se acuerda la forma de pago con el alumno o exalumno y se le invita a
acercarse a nuestra Institucion a regularizar su deuda.

8.- Si el deudor no recibe la llamada y las acciones realizadas por la Ejecutivas del Departamento de Apoyo
Financiero al Estudiante no son fructiferas, se procede a derivar a cobranza externa.

9.- De la evaluacion de la gestién de cobranza de la empresa externa, se estimara la factibilidad de analizar una
solicitud a la misma o un tercero, un diagndstico de cartera morosa, clasificando por factibilidad de recupero por la
via judicial, esto por extracto social, de poseer titulo o cualquier indicador en el sistema comercial que permita
asegurar medianamente la recuperacion de los fondos, es decir, costos versus beneficios, para no menoscabar el
patrimonio institucional.

Este informe serd presentado a la autoridad competente para definir los pasos a seguir en la recuperacién de los
fondos adeudados por los ex alumnos.
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10.- Luego del analisis de los resultados e cobranza externa por un periodo no menor a 1 afio y de recibir una
propuesta de su parte respecto a un plan de trabajo que serd propuesto a la autoridad superior para que nos de la
pauta para iniciar o mantener sin desarrollo el proceso de Cobranza Judicial. En el caso de activarse este proceso el
prestador de servicios inicia el tramite ante los Tribunales de Justicia a través de un juicio.

El envio de cartas y correos electrénicos se debe volver a repetir de acuerdo a los ultimos resultados y saldos

durante el mes de diciembre

3.4.- Registro de acciones de cobro (Segun R.U. vigente):

Se debe llevar un registro de las acciones de cobro realizadas, a través de una bitdcora en un archivo Excel,

considerando los siguientes datos:

Nombre del deudor

RUT del deudor

Direccién

Ciudad

Correo electrénico

N2 de teléfono de contacto

Tipo de gestion de cobro

Fecha de la gestion

Acuerdos con el deudor

Préxima fecha de gestion de cobro

AN NN YA N NN TN

Monto vencido de cuotas de matricula
Monto vencido de cuotas de arancel anual
Monto vencido de crédito institucional

3.5.- Bloqueo de Derecho Basico de Matricula alumnos deudores (Segun R.U. vigente):

e Como resguardo del proceso de pago del arancel anual, se bloquea los RUT de aquellos morosos para el

nuevo proceso de matricula.

e Seidentificaran y se levantara un acta con dichos deudores morosos.

e Delos alumnos bloqueados, aquellos que no se matriculen dentro del primer semestre serdn notificados
del envio a cobranza externa para su gestién de cobro.
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Flujo de Cobranza Directa de Cuotas de Arancel, de Matricula y Crédito Institucional
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3.6.- Beneficios Estudiantiles (Segin normativa estatal y R.U. vigente):

Los beneficios que puede obtener el alumno son:

Becas Estatales de Arancel:

Beca Bicentenario Beca

Nuevo Milenio

Beca Juan Gémez Millas

Beca Vocacion de Profesor — Pedagogias Beca
Vocacidn de Profesor — Licenciaturas Beca
Puntaje PSU

Beca Excelencia Académica Beca

Excelencia Técnica

Beca Para Hijos de Profesionales de la Educacién Beca
de Articulacién

Beca Continuidad de Estudios Universidad de Arte y Ciencias Sociales Beca
Continuidad de Estudios U. Iberoamericana de Ciencias y Tecnologia Beca de

Reubicacion Universidad del Mar
Becas de Reparacion

Beca Juan Gédmez Millas para Estudiantes Extranjeros Becas para

Estudiantes en Situacién de Discapacidad

Becas Estatal Complementarias:
Beca de Alimentacién

Créditos Estatales de Educacion Superior:
Fondo Solidario de Crédito Universitario
Crédito con Garantia Estatal

Becas Institucionales:

Beca de Alimentacién

Beca de Reciprocidad

Beca Vocacion de Profesor Institucional Beca
Abate Molina

Ayuda por fallecimiento o Invalidez del Estudiante o de su Sostenedor Econémico Ayuda Eventual

Préstamo para Mantencién Estudiantil
Préstamos Extraordinarios

Préstamo a Hijos de Funcionarios Administrativos de la Universidad de Talca

Créditos Institucionales
Crédito para pasantia alextranjero Crédito
para alimentacidn

Becas Honores:

Beca Universidad de Talca

Beca Honor al Mérito Académico Beca
Honor al Mérito Deportivo
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URIVERIDAD DI Fecha de actualizacion: octubre 2019
TALCA PREJUDICIAL- JUDICIAL Version:

Area: Vicerrectoria de Gestion Econdmica y Administracion

Direccion de Financiamiento Estudiantil Area Responsable: Departamento de Apoyo Financiero al Estudiante

4.- Marco Legal

R.U. N2 1642 de 2012; R.U. N2 1747 de 2014 Reglamento de Aranceles y Matricula y sus modificaciones;

R.U. 1900 de 2018 Reglamento de Becas y Ayudas Estudiantiles. Politicas de Cobranza Universidad de Talca.

R.U. N2 1487 del 14 de septiembre de 2016 Reglamento de Ayudas y Honores a Estudiantes de Pregrado

R.U. N2 816 del 3 de julio de 2012 Tasa de Interés Anual Corriente para Créditos Institucionales y Tasa de Interés Moratorio
R.U. N2 106 del 15 de enero de 2019 Valores de Aranceles y Matricula 2019 para carreras de pregrado y técnicas

R.U. N2 72 del 18 de enero del 2017 Reglamento de Régimen de Estudios

R.U. N2 157 del 21 de enero de 2019 Calendario Académico 2019 para las carreras de formacién profesional

Ley N2 19.496 Establece la norma sobre la proteccidon de derechos de consumidores

Ley N2 20.285 Referida al acceso a la informacidn publica

En consideracion de las que estén vigentes durante el aio lectivo.
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Fecha de actualizacion: mayo 2021
Version: 1

Area: Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administracion

Direccién de Finanzas

Area Responsable: Departamento de Apoyo Financiero al Estudiante

1. Antecedentes y caracteristicas

El Crédito Institucional es el financiamiento que la Universidad de Talca les otorga a sus alumnos regulares, con cargo al fondo creado
por el D.U. 057 del 05 de mayo de 1997, para el pago de todo o parte de sus aranceles anuales.

1.1 Objetivo Describir el procedimiento para:

o Solicitud y otorgamiento de Crédito Institucional a largo plazo para alumnos regulares.

e Podran optar al Crédito Institucional los alumnos de pregrado de la Universidad de Talca, que al finalizar el
1.2 Alcances periodo lectivo anual se encuentren en estado de morosidad o que habiendo postulado al Fondo Solidario de

Crédito Universitario no hayan obtenido dicho beneficio o que se le haya otorgado un monto menor al
solicitado.

o El Crédito Institucional se otorga por periodos de un afio y se renueva por periodos anuales mientras dure la
permanencia del alumno en la Universidad. Al egresar, el alumno, tendra derecho a transformar el crédito en
otro de largo plazo.

e Pueden postular a este crédito ademas los alumnos que requieran financiamiento para optar a una pasantia
en el extranjero, de acuerdo con el programa de financiamiento estudiantil que la Universidad tenga en
convenio y del reglamento de movilidad estudiantil internacional.

¢ Pueden también optar a este crédito los alumnos regulares que sean hijos de funcionarios de la Universidad
de Talca que no sean beneficiarios de la Beca Abate Molina hasta un tope de 66% del arancel de la carrera
que les corresponda.

El monto del crédito otorgado al alumno se expresara en unidades tributarias mensuales (UTM) del mes que
se le otorga el crédito

1.3. Documentos de
Entrada

e Documentacién necesaria para solicitar el Crédito Institucional de corto o largo plazo especificados en la
R.U. N° 529 del afio 2003.

e Pagaré: el alumno regular debe suscribir un pagaré y cumplir con las exigencias o requerimientos que
presenta cada tipo de crédito de acuerdo a la Resolucidn Universitaria vigente y sus modificaciones.

Elaborado por Nombre: Jaime Arangda piaz .
Departamento Apoyo Financiero al Estudiante
Revisado por Nombre: Javier Rojo Bugueio
Cargo: Jefe Departamento de Apoyo Financiero al Estudiante
Aprobado por Nombre: Lpis Urra Mgnsalves
Cargo: Director de Finanzas
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1.- Antecedentes y caracteristicas

1.4. Documentos de
Salida

» No hay documentos de salida

e Disponibilidad de informacion financiera para los créditos de pasantias

1.5. Condiciones y
fechas de
vencimiento del
Crédito

e Pagaré: el alumno beneficiario y un codeudor solidario, que podra ser persona natural o juridica debera
cada afio suscribir un pagaré a nombre de la Universidad de Talca por el total del crédito asignado, dentro
de los plazos establecidos por el “Administrador del Crédito Institucional”, con ambas firmas autorizadas
ante un Notario Publico. El no cumplimiento de este requisito por parte del deudor, significara la pérdida
inmediata del crédito asignado.

« El codeudor solidario debera tener solvencia econdémica y capacidad financiera:
v' Ser chileno o extranjero, pero acreditar su residencia definitiva en el pais
v No tener calidad de alumno prestatario en ninguna universidad chilena o extranjera
v' Ejercer una profesion o actividad, ser empresario, comerciante o tener un oficio que garantice estar
percibiendo remuneracion, renta, jubilacion, honorarios 0 suma de dinero, con caracter estable, y
permanentemente no inferior a 10 Unidades de Fomento, UF; mensuales. Esto debe ser acreditado
por el codeudor solidario, solo para pasantias al extranjero.

e E|l Administrador del Crédito Institucional se reserva la facultad de examinar la solvencia econdmica del
Codeudor Solidario y acertarlo o rechazarlo.

e Es requisito para tramitar el titulo haber formalizado el pagaré del Crédito Institucional de largo plazo, el cual
refunde los Créditos Institucionales recibidos por el alumno, debidamente reajustados, previo abono de a lo
menos el 10% de la deuda.

e El Crédito Institucional se otorga por periodos de un afio y se renueva por periodos anuales mientras dure la
permanencia del alumno en la Universidad. No considera los periodos de suspension de estudios.

o Este crédito devengara un interés anual minimo de 2% y un maximo de 10%.

o El crédito debe ser devuelto por el deudor en cuotas anuales y los afios vencen el dia 31 de diciembre del
que efectivamente se cumple
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PROPUESTA TABLA DE DISTRIBUCION DE DEUDA
N2 DE CUOTAS PARA CPIN DE
ACUERDO AL MONTO DE DEUDA
RANGO DE N2 DE
DEUDA CUOTAS
0a29 3
3a5,9 6
6a8,9 9
9a11,9 12
12a14,9 15
15a17,9 18
18 a 23,9 24
24 a35.9 36
36a47,9 48
48a71,9 60
72a75,9 72
76 a 97,9 84
98 2 109,9 90
110a118,9 96
119 2 999999 102
Elaborado por Nombre: Jaime Arapeda.Diaz .
Departamento Apoyo Financiero al Estudiante
Revisado por Nombre: Javier Rojo Bugueﬁp .
Cargo: Jefe Departamento de Apoyo Financiero al Estudiante
Aprobado por Nomb.re: Lyis Urra Mgnsalves
Cargo: Director de Finanzas
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u CREDITOS INSTITUCIONALES
UNIVERSIDAD DE A LARGO PLAZO Fecha de actualizacion: mayo 2021
TALCA Version: 1 .

Area: Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administracion

Direccion de Finanzas Area Responsable: Departamento de Apoyo Financiero al Estudiante

1.5. Marco Legal R.U. N° 529 del afio 2003: Reglamento del Crédito Institucional; D.U. 057 de 1997
Politicas de Cobranza de la Universidad de Talca

R.U. 1900 de 2018 Reglamento de Becas y Ayudas Estudiantiles. Politicas de Cobranza Universidad de Talca.
R.U. N° 1487 del 14 de septiembre de 2016 Reglamento de Ayudas y Honores a Estudiantes de Pregrado

R.U. N° 816 del 3 de julio de 2012 Tasa de Interés Anual Corriente para Créditos Institucionales y Tasa de
Interés Moratorio

R.U. N° 72 del 18 de enero del 2017 Reglamento de Régimen de Estudios
Ley N° 19.496 Establece la norma sobre la proteccion de derechos de consumidores

Ley N° 20.285 Referida al acceso a la informacién publica

Elaborado por Nombre: Jaime Aran_eda I?iaz .
Departamento Apoyo Financiero al Estudiante
Revisado por Nombre: Javier Rojo Buguefio
Cargo: Jefe Departamento de Apoyo Financiero al Estudiante
Aprobado por Nombre: Lgis Urra Mgnsalves
Cargo: Director de Finanzas
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DEPARTAMENTO DE GESTION PAGO A PROVEEDORES
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1. Antecedentes

Establecer criterios y controles para la gestién de pagos de proveedores de productos, bienes y servicios
1.1 Objetivo necesarios para el funcionamiento de la Universidad de Talca.

En este procedimiento se describe los pasos a seguir para llevar a cabo la realizacién de gestién de pagos
a proveedores externos e internos (en referencia a Cometidos Funcionarios y Reembolsos) y prestadores
de servicio, asi como el control de la Gestién de Contratos de la Universidad.

El proceso engloba todas las actividades asociadas a la identificacidn de la gestion de procesos desde la
1.2 Alcances recepcion del documento de pago hasta la revisién, su registro contable y envio al Departamento de
Tesoreria debido a las compras de materiales, equipos y/o contratacion de servicios.

e Proveedores: Corresponde a la persona natural o juridica que presta servicios y/o vende a la

1.3 Definicion de Universidad los insumos, materiales, etc. necesarios para ejercer la actividad.
Roles y Definiciones e Orden de compra (OC): Compromiso escrito en que la Universidad de Talca se compromete a
atingentes recibir y pagar los servicios y/o insumos, materiales, etc., detallados en la OC.

e Factura: Documento tributario con el que el vendedor exige el pago por los servicios y/o
insumos, materiales, etc., detallados en la factura.

o Nota de Crédito: Documentos tributario que las empresas hacen para realizar un ajuste a una
cuenta de terceros, ya sea por errores o por el cambio de condiciones que generan un menor
valor de la respectiva cuenta.

o Nota de Debito: Documento tributario que las empresas hacen para realizar un ajuste a una
cuenta de terceros, ya sea por errores o por el cambio de condiciones que generan un mayor
valor de la respectiva cuenta.

e Boleta de Honorarios (BH): Documento tributario con el que el prestador del servicio exige el
pago por los servicios, detallados en la BH.

1.4 Documentos e Factura
de Entrada o Nota de Crédito
o Nota de Debito
o Boleta de Honorarios (BH)
e  Orden de Compra (OC)
e Entrada de Mercancia (EM)
¢ Hoja de Entrada de Servicio (HES)
Realizado por Juan Valdés Campos
Jefe Departamento Gestidén de Pago a Proveedores
Aprobado por Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas




UNIVERSIDAD DE TALCA : u
, . i .. ™| Direccion de
Vicerrectoria de Gestion Econémica S8 Finanzas
Innovando para y Administracion TALCA
el futurodela . .. .
region y del pais. Direcciéon de Finanzas

UNIVERSIDAD DF

TALCA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION Eﬁé’&%‘?:_m
DE PAGOS e .

Pagina 2 de 12

Unidad Administrativa: Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administracion Areas Responsables: Departamento de Gestion de Pago a Proveedores
Direccién de Finanzas (DGPP)

1.5 Documentos

Cuentas por Pagar contabilizadas. El Departamento de Gestion de Pago a Proveedores procederd a
realizar la contabilizacién de la factura, Boleta de Honorarios, correspondiente a la obligacién de pago que

de Salida mantiene la Universidad de Talca con el proveedor.
Se constituird como legajo de contabilizacion estandar minimo, la factura y su O.Compra asociada. Para
contratos de servicio, se adiciona documentacién del respectivo estado de pago, y para este ultimo y para
Servicios Basicos, una Autorizacidon de Pago Manual.
Cada documento tributario deberd contemplar todos los antecedentes de respaldo que vayan en
cumplimiento de la normativa legal vigente tanto interna (Manual de Compras) como externa (Ley de
Compras Publicas).
Cada drea indicada en este procedimiento tendra sus responsabilidades para poder dar cumplimiento al

1.6 pago oportuno de la factura al proveedor dentro de los plazos pactados.

Responsabilidades

a) Pago Oportuno y Contabilizacién de Facturas:

e  Unidad Solicitante:
- Comprobar disponibilidad de presupuesto para ejecutar el requerimiento de compra.
- Revisar el Catalogo Electrénico de Mercado Publico
- Realizar Solicitud de pedido (Solped), adjuntando todos los respaldos para la emisidn de la OC por parte
el Departamento de Adquisiciones.
- Liberar la Solicitud de Pedido (Solped)
- Recibir la mercaderia, materiales y servicios solicitados en la Orden de Compra y realizar la recepcion
conforme en sistema SAP inmediatamente, a través de:
- Entrada de Mercancia (EM): Aceptar la recepcion de los materiales en el ERP SAP una vez
recibidos estos por la unidad.
- Hoja de Entrada de Servicio (HES): Aceptar los servicios una vez recibidos conformes por la
unidad.
-Comunicacion de no conformidades al Departamento de Gestion de Pago a Proveedores para el rechazo
de la factura, dentro de los 5 primeros dias corridos desde la fecha de emisidn de la factura.
-Comunicacion al proveedor de la no conformidad.

e  Departamento de Adquisiciones:
- Emitir Orden de Compra (OC) y despachar al proveedor.

e Departamento de Gestion de Pago a Proveedores (DGPP):
- Recepcidn del documento de pago.
- Verificar si posee OC en referencia.
- Verificar si el documento tributario se encuentra en cesion de factoring.
- Aceptar o Rechazar cesion de factoring.
- Verificar la Entrada de Mercancia y/o Hoja de Entrada de Servicio.
- Verificar que la compra se realizé de acuerdo a la normativa vigente y validar los respaldos de la compra.
- Realizar rechazo de Factura en facturador electrénico segun instruccion de la Unidad solicitante de la
compra en los casos que corresponda.
- Contabilizacién del documento tributario a través de SAP.
- Despacho de los documentos tributarios y sus respaldos al Departamento de Tesoreria.

Realizado por

Juan Valdés Campos

Jefe Departamento Gestion de Pago a Proveedores

Aprobado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas
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b) Contabilizacién de Cometidos y Reembolsos:

o  Departamento de Tesoreria:
- Recepcion de Cometidos Funcionarios y Reembolsos por parte de la unidad solicitante y revisidn de consistencia.
- Envio de Cometidos Funcionarios y Reembolsos al Departamento de Gestion de Pago a Proveedores para
contabilizacion.

e  Departamento de Gestion de Pago a Proveedores (DGPP):
- Validacion de Documentos y Presupuesto disponible.
- Contabilizacion.
- Despacho a Departamento de Tesoreria para pago.

c) Gestion de Contratos:

1. Apoya en la gestion y control de los contratos de servicios tercerizados de la Universidad:

a) Chequear aspectos relevantes en Bases administrativas y técnicas, previo a licitacion

b) Apoyar aspectos técnicos en la tramitacion de contratos de servicio

¢) Recepcion, verificacion y envio de cauciones del contrato a custodia en Tesoreria

d) Supervisar y monitorear los contratos de servicios externalizados de la Universidad, asegurando el cumplimiento de
la normativa asociada y proponiendo mejoras.

€) Revisar los Estados de pago y su facturacion conforme al contrato y luego remite antecedentes a su jefatura.

f) Cierre y liquidacion de contratos, revision de documentacion, cobros de garantias y devolucion de retenciones, entre
otros.

2. Mantener una base de datos actualizada con las estadisticas de procesos a cargo (contratos)

3. Preparar informes de avance en la ejecucion de adquisiciones e inversiones.

4. Atencion a clientes internos y externos.

5. Orientar y capacitar a las diferentes unidades de la Institucion en relacién al proceso de contratacion y los
procedimientos asociados a este.

6. Emitir pronunciamientos, normativas y reglamentos relativos a la gestion de contratos

Ley N°19.886 de Compras Publicas y su reglamento

Decreto 250/2004 Reglamento de la Ley N°19.886 de Compras Publicas.

R.U. N° 329 de 2008: Aprueba Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la Universidad de Talca.
R.U. N° 374 de 2010: Aprueba Reglamento de Control de Bienes Fisicos de la Universidad de Talca y
Deroga Reglamentacion Anterior.

Ley N° 10.336: de Organizacion y Atribuciones de la CGR.

Principios de Legalidad del Gasto: art. 6°, 7°, 98° y 100° de la Constitucion Politica de la Republica.
Ley N°19.983: Regula la transparencia y otorga merito ejecutivo a la copia de la factura. Ley de Factoring
Ley 21.131: Ley de Pago a 30 dias

1.7 Marco Legal

Realizado por Juan Valdés Campos

Jefe Departamento Gestidn de Pago a Proveedores

Aprobado por Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas

98



|
u UNIVERSIDAD DE TALCA e

Vicerrectoria de Gestion Econémica F&PT Finanzas

Innovando para y Administracion TALCA
el futuro de la . . . .
region y del pas. Direccion de Finanzas

Direccion de

Cadigo:

I ,
u MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION | Fecha:
UNIVERSIDAD DE DE PAGOS Version: 0.1

TALCA Pégina 4 de 12

Unidad Administrativa: Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administracion Areas Responsables: Departamento de Gestion de Pago a Proveedores
Direccién de Finanzas (DGPP)

2. Caracteristicas

2. Verificacion y Registro Contable de Facturas

El Departamento de Gestion de Pago a Proveedores recibe DTEs a través de la casilla del facturador electrénico www.febos.cl. Dependiendo del
tipo de contabilizacion y la calidad de informacidn contenida en el documento, estos se separan en tres flujos:

e Documentos con referencia de orden de compra son recepcionados via flujo verde. Una vez reuniendo la orden de compra y
antecedentes, se revisa si esta generada la HEM o HES para aceptar la factura en el facturador electrénico.

o Documentos sin referencia de orden de compra son recepcionados via flujo rojo. A partir de ello se inicia la recoleccion de
informacién en unidades probables, posibles de haber comprado. Segin esta informacién se inician procesos de generacion de
SOLPED y Orden de Compra.

Si no hay respuesta satisfactoria de parte del proveedor, se espera que la factura llegue en forma fisica al Departamento de Gestion de
Pago a Proveedores con todos los documentos de respaldo.

o Documentos de Servicio Basico y Pagos prioritarios son recepcionados via flujo amarillo. A partir de ello se inicia la recoleccion
de informacién en Unidades validadoras de servicio por parte de Responsable de Contabilizacion, para proceder con las
contabilizaciones en tiempos acotados.

Una vez hecha esta distincion, los flujos inician asi:

Coordinadora:

- Revisa la base de datos de facturas recibidas en el facturador electronico Febos.

- Sino se encuentra recepcionado correctamente en facturador electrénico se envia correo electrénico al proveedor para que lo vuelva a
enviar a la casilla electronica.

- Sise encuentra recepcionado correctamente se revisa si el documento esta con cesion de factoring (antes de 8 dias desde la emisién),
si hay cesion se comunica con la unidad para que den conformidad de aceptacion o rechazo y se responde al factoring.

- Revisa si los documentos tributarios tienen en referencia la Orden de Compra.

- Posterior a ello distribuye las facturas recepcionadas en el dia a cada Flujo de Facturas, segln si corresponde a Servicios Basicos y
prioritarios (Flujo Amarillo), Facturas referenciadas a O.Compra (Flujo Verde) o Facturas no referenciadas a O.Compra (Flujo Rojo).

2.1 Verificacion y Registro Contable de Facturas con Orden de Compra (Flujo Verde)

Analista de Facturas:

- Revisa si tiene generada la Entrada de Mercancia (EM) y/o Hoja de Entrada de Servicio (HES), si esta esta realizada se acepta la
factura en el facturador electrénico, si no esta realizada se comunica con la unidad y le pide la conformidad para la aceptacion o rechazo
de la factura en el facturador electrénico.

- Posteriormente procede a analizar y revisar los documentos de respaldos en las solicitudes de pedido y orden de compra, valida la EM
ylo HES y respaldo requeridos para la compra e ingresa a SAP los datos necesarios para la contabilizacién de la factura.

- Posterior a ello, la factura se contabiliza y despacha junto a la OC al Departamento de Tesoreria para su pago.

Realizado por Juan Valdés Campos
Jefe Departamento Gestidn de Pago a Proveedores
Aprobado por Luis Urra Monsalves
Director de Finanzas
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2.2 Verificacion y Registro Contable de Facturas sin Orden de Compra (Flujo Rojo)

Analista de Facturas:
- Como la factura no tiene referenciada la OC el Analista procede a comunicarse con el proveedor (via e-mail y/o teléfono) consultando
que unidad de la institucion solicitd el servicio o el material facturado. En esta instancia aprovecha de validar y actualizar datos de
proveedor en sistema.

1) Si el proveedor indica qué unidad solicit6 el bien o servicio facturado, al analista realiza las siguientes acciones:

- Se comunica con la unidad y le solicita que regularice la compra a través de una solped/OC con depto.de adquisiciones.
Se debe tener presente que para poder contabilizar este tipo de facturas igualmente se debe tener los respaldos de la
compra, la EM y/o HES realizadas en sistema SAP y posteriormente contabilizar y despachar al Departamento de
Tesoreria para pago final del documento.

- Revisa si tiene generada la Entrada de Mercancia (EM) y/o Hoja de Entrada de Servicio (HES), si esta esta realizada se
acepta la factura en el facturador electronico, si no esta realizada se comunica con la unidad y le pide la conformidad para
la aceptacion o rechazo de la factura en el facturador electrénico.

- Posteriormente procede a analizar y revisar los documentos de respaldo en las solicitudes de pedido y orden de compra,

valida la EM y/o HES vy respaldo requeridos para la compra e ingresa a SAP los datos necesarios para la contabilizacion de

la factura.

- Posterior a ello, la factura y OC es despachada al Departamento de Tesoreria

2) Si no hay respuesta satisfactoria de parte del proveedor, se espera que la factura llegue en forma fisica al Departamento de
Gestion de Pago a Proveedores con todos los documentos de respaldo, para ello se realiza lo siguiente:

a) Asistente Departamento:

- Recepciona correspondencia.

- Ingresa a un archivo Excel detalle de facturas recibidas en el dia.

- Deriva listado de facturas recibidas en el dia via correo electronico a Coordinadora y Jefatura de Departamento.

- Entrega fisicamente legajo de facturas recibidas a Coordinadora.

b)  Coordinadora:

- Revisa y valida archivo Excel.

- Revisa legajo de facturas recibidas.

- Envia notificacion de facturas distribuidas a Analista via correo electrénico con copia a Jefatura
- Distribuye Facturas a Analistas.

c) Analista de Facturas:

- Recibe correo electrénico con listado de facturas distribuidas.

- Recepciona Legajo en forma fisica.

- Revisa si tiene generada la Entrada de Mercancia (EM) y/o Hoja de Entrada de Servicio (HES), si no esta, se comunica con la

unidad.
Realizado por Juan Valdés Campos
Jefe Departamento Gestién de Pago a Proveedores
Aprobado por Luis Urra Monsalves
Director de Finanzas
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- Posteriormente procede a analizar y revisar los documentos de respaldos en las solicitudes de pedido y orden de
compra, valida la EM y/o HES y respaldos requeridos para la compra e ingresa a SAP los datos necesarios para la
contabilizacion de la factura.

- Posterior a ello, la factura y OC es despachada al Departamento de Tesoreria

2.3 Verificacion y Registro Contable de Facturas de Servicios Basicos y prioritarios (Flujo Amarillo)

Las facturas, BH u otro documento que siguen el flujo directo sin orden de compra y son servicios y proveedores aprobados para
este flujo, dada la naturaleza de los servicios, en general son:

i. Facturas o Boletas de consumo de Electricidad.

ii.  Facturas o Boletas de consumo de Agua Potable

ii.  Facturas o Boletas de consumo de Telefonia (celular, fijo, larga distancia, etc.).

iv.  Facturas o Boletas de consumo de Gas.

v.  Facturas o Boletas de servicio de Correspondencia.

vi.  Facturas o Boletas de servicio levantadas como prioritarias

Hay que indicar que las facturas se trabajan desde que llegan a través de la casilla del facturador electrénico www.febos.cl y/o
cuando llegan en formato fisico al Departamento de Gestion de Pago a Proveedores.

Encargado de Contabilizacion:

- Revisa que servicio es y a que unidad pertenece.

- Procede a comunicarse con la unidad responsable y solicita Autorizacion de Pago Manual (ver detalle y formulario en
Procedimiento de Servicios Basicos y Prioritarios), la cual debe venir con todos los campos completados, firmada y
timbrada por el responsable del Centro de Costo, Proyecto u Orden CO a quien se le imputa el gasto.

- Sies necesario se piden respaldos o bien se descargan de la Intranet.

- Se procede a la pre-contabilizacion.

- Se solicita visacion y autorizacion a Jefatura de Departamento via SAP.

Jefe de Departamento:
- Revisa documentacion.
- Autoriza pago a través de SAP.
- Devuelve a Encargado de Contabilizacién

Encargado de Contabilizacion:
- Revisa los datos ingresados y completa contabilizacién, luego de lo cual se despacha la factura y Autorizacién al
Departamento de Tesoreria para pago.

Realizado por Juan Valdés Campos
Jefe Departamento Gestidn de Pago a Proveedores
Aprobado por Luis Urra Monsalves
Director de Finanzas
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3. Contabilizacion de Cometidos Funcionarios y Reembolsos

Los Cometidos funcionarios y reembolsos son recepcionados desde el Departamento de Tesoreria para la contabilizacién de estos:

Asistente Departamento:
- Recepciona correspondencia.
- Ingresa detalle de correspondencia recibida a Libreta de correspondencia.
- Entrega fisicamente legajo de Cometidos y Reembolsos recibidos a Encargado de Contabilizacién.

Encargado de Contabilizacion de Cometidos:

- Recibe Legajo de Cometidos y Reembolsos de parte de Asistente de Departamento

- Revisay valida documentos recibidos.

- Seprocede a la contabilizacion.

- Sino tiene problemas de presupuesto termina la contabilizacion

- Sitiene problemas de presupuesto en la Cuenta Mayor - Posicidn Presupuestaria (pospre) del Centro de Costo, Proyecto u
Orden CO, procede a enviar correo electronico al Departamento de Presupuesto para que revisen y validen presupuesto a
la Pospre del centro indicado.

- Posteriormente y luego de contabilizadas, son derivadas al Departamento Tesoreria para pago con su legajo total.

4. Gestion de Pago de Contratos

Los Estados de Pago son recepcionados desde cada Unidad Administradora de Contrato para la contabilizacion de estos:

Asistente Departamento:
- Recepciona correspondencia con Estados de Pago fisicos.
- Ingresa detalle de correspondencia recibida a tabla de control para observaciones del Departamento.
- Entrega fisicamente legajo de Estados de Pago recibidos a Encargado de Gestion de Contratos.

Encargado Unidad de Gestion de Contratos:

Existe 2 casos de contratos, los que requieren de validacion de antecedentes laborales y los que no lo requieren.

a) En el primer caso, se refiere a los contratos de servicios y contratos de obras, los cuales requieren principalmente de
subcontrataciones, por lo que se debe revisar los antecedentes laborales de dichas empresas (estos contratos no adjuntan
factura al recibir la documentacion laboral, la facturacién del proveedor debe ser aprobada por el Departamento de Gestion
de Pago a Proveedores). De esta manera la Unidad de Gestion de Contratos debe verificar para este caso:

Realizado por Juan Valdés Campos
Jefe Departamento Gestidn de Pago a Proveedores
Aprobado por Luis Urra Monsalves
Director de Finanzas
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e Liquidaciones de sueldo de cada trabajador
o Planillas de pagos de imposiciones
o (Certificacion de la Direccion del Trabajo (F30 y F30-1).
e Finiquitos o0 anexos de traslado.
o Licencias médicas, certificados de vacaciones.
o Lalista del F30-1 debe ser comparada con la némina de los trabajadores de la empresa que prestaron el servicio

durante el mes, esta informacion debe coincidir.

Con la validacion de los antecedentes previamente nombrados por UGC, se procede a solicitar la facturacion de los
Servicios.

b) En el segundo caso, se refiere a contratos que no requieren de revision de antecedentes laborales, para estos contratos se
cuenta con la factura lista, con la indicacién de la orden de compra y solo se requiere de respaldos de documentos
técnicos por el servicio entregado.

Para procesar el pago de los servicios, se requiere ademas de lo anteriormente revisado:

Documentacién técnico-administrativa requerida por el contrato.

Factura de los servicios.

Conformidad de los servicios por parte de la Unidad Contratante (HES cargada en SAP).

Autorizacion de Pago por parte del responsable del centro de costos (se adjunta formato Autorizacién de Pago
UGC).

Con la documentacion lista, se procede a la contabilizacién de documentos asociados a estos servicios:

- La conformidad de servicios se entrega por sistema SAP, cargando la Hoja de Entrada de Servicios a cada orden de
compra, para que la factura sea contabilizada.

- Luego la Unidad de Gestién de Contratos emite un documento de pago (DECO), que contiene un resumen del estado de
pago (que describe el servicio, las resoluciones, el nimero y fecha de la factura, el mes de servicio, la orden de compra,
hoja de entrada de servicios y montos, también indica las retenciones en caso de existir).

- El documento de pago es procesado y contabilizado como factura con Orden de Compra (Flujo Verde) por Analista de
Facturas en SAP, quienes finalmente derivan la documentacion al Departamento de Tesoreria, donde se realiza el pago de

la factura.
Realizado por Juan Valdés Campos
Jefe Departamento Gestidn de Pago a Proveedores
Aprobado por Luis Urra Monsalves
Director de Finanzas
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Juan Valdés Campos

Aprobado por

Jefe Departamento Gestidn de Pago a Proveedores

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas
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Realizado por Juan Valdés Campos
Jefe Departamento Gestidén de Pago a Proveedores
Aprobado por Luis Urra Monsalves
Director de Finanzas
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Realizado por Juan Valdés Campos
Jefe Departamento Gestidn de Pago a Proveedores
Aprobado por Luis Urra Monsalves
Director de Finanzas
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Realizado por

Juan Valdés Campos

Jefe Departamento Gestidén de Pago a Proveedores

Aprobado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas
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IMPRIMIR DOCUMENTOS

Una vez distribuidas las facturas se obtiene un stock de documentos para procesar distribuidas en una
tabla que indica los datos de las distintas facturas (Numero, monto, Rut, nombre proveedor, fecha

emision, fecha recepcion).
miércoles 26-06-2019 13:45
Gabriela Mardones Mendez
Distribucién electrénica

Para Cristian Palma Bravo; Daniela Ramonet Caceres; Godoltier Alexis Valenzuela Jara

e Andreés Victor Rodriguez Godoy; Camilo Andrés Ormerio Flores; Constanza Alejandra Lopez Gajardo; Edith Reveco Rojas; Esteban Amaro; Esteban David Ame

Daniela
206 2256700 764265978 PORTALES REGIONALES PUBLICIDAD LIMI
3930665 20742 96711550 MAMNAMTIAL 5.A.
3930667 25631 96711550 MAMNAMTIAL 5.A.
3930671 14816 96711590 MANANTIAL 5.A.

25/06,/2019
25/06,/2019
25/06/2013
25/06/2013

Para imprimir dichos documentos se ingresa a la transaccion “Area de trabajo de VIM”
SAP Easy Access - Meni usuario p. Daniela Alejandra Ramonet Caceres

RE & smsd | v «

* [E= Favoritos
- 3 [OPT/VIM_WP - VIM- FACTURAS -> Area de trabajo de VIM
L] S:Z JOPT/VIM_VAZ - VIM Analytics 7.50

4 MEBSA - Listado de solicitudes de pedido. SOLPED

®
e,

®
e,

‘7 ME23N - Visualizar pedido

£ MIGO - Entrada de Mercancia -> Movimiento de mercancias

' MES3N - Solicitud de Pedido -> Visualizar solictud de pedido
¥ MLEB1M - Aceptacién de Servicio -> Entrada de servicios. HES
v B9 COMETIDOS/REEMBOLSOS

~ B VER PAGO FACTURAS

s s =
el

®
o,

£ ME2N - Reporte Solicitud de Pedido -> Pedidos por nimero de pedido. MercadoPublico

25/06/2019
25/06/2019
25/06/2019
25/06/2019

En la pestafia mi bandeja, se ingresa en “Acreedor” el RUT del proveedor sin digito verificador, en la

barra de “Referencia” el numero de factura. Clic en “aplicar”

Mi band. Pendientes | Completados

| Apicr || Edtar || Renicalzar
Sociedad ) a
Acreedor 76426973 | 3
Mombre ' a
Referencia 206 a

||
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Se mostrara en la pantalla la factura buscada, la cual se podrd imprimir haciendo clic en el icono de la
impresora.

@\Eﬂ%”@ I E . ‘I|§H@ BES] ‘”U:gl‘l‘@‘ll\fg[: 500 .l [ 1magen ||, Partidas individual. ][5} Historial |8 Comentarios ][22 Responsables actual. |
(EL(ER ] [Eegir ace. masiva ] @ = 1 (1del) wes 1 Compartir Q) Iniciar se
. : 5 L. s .
Mi bandeja d entrada (1 Aci) - Seleccion activa - (0 Filtrados) =
S F ]
Pro_ A _P_ His_ B 1D doc. |Re | Im | Referencia |Impt.bru_ | Acreedor ‘Nombre 1 Efws;ﬁbispiﬁigr:ﬁﬁfmzuBUC‘DAD Elre 1 FAE#J';'A ’Et‘éf:qlrggr-fm
00 [ Gy o (b 100000054123 &5 [ 206 2.296.7. 76426978 PORTALES REGIONALES PUBLIC 27y Media Norte A 4012 Valles del Country
TALCA H° 206
TALCA
» FECHA RECEPCION EN S.L1 [ y————
2019-06-25 08:12:40 20190826 08:13:16
fvSlca pars Ssohazanasiamar 1 Dosumenta an #1201
s e
SERORES COMUNA TALCA
DIRECCION WOAD TALCA
0 0 e Vo, | T ke )
SETFRADOR CoRnd
lsAp4

VALIDAR DATOS DE LA FACTURA
i Datos basicos de la factura

° Nombre: Universidad de Talca.
e  Rut: 70.885.500-6.

e  Giro: Ensefianza superior en Universidades Publicas.

Si el item “GIRO” es distinto al indicado, se debe solicitar al proveedor una nota de credito administrativa
que haga correccion.

ii. Referencias de OC

Se visualiza en el item folio el N° de orden de compra o referencia del solicitante del servicio para poder
iniciar el proceso.

e Si no referencia orden de compra, se solicita a la Unidad solicitante del servicio el N° de
solped u OC para poder procesar.

e Sijlafactura se encuentra pagada se solicita el comprobante de pago.

e Sj referencia la orden de compra se puede iniciar el proceso de revisidon imprimiendo dicha
orden.

FACTURAS SIN REFERENCIAS DE OC SAP

Para facturas que no referencia la OC/Solped, se puede buscar con el rut del proveedor en la transaccion
ME2L

Documentos de compras por proveedor

(% Selec.

Proveedor [125-41'292- }1 3 |_?|
Organizacion de compras a |?|
Condiciones de seleccidn . a |E">

111



|
u UNIVERSIDAD DE TALCA

. . > .. ™\ Direccién de
Vicerrectoria de Gestion Econémica

.. ., o o Finanzas
Innovando para y Administracién TALCA
el futurodela . .. .
region y del pas. Direccion de Finanzas

Al ejecutar se mostraran todas las OC relacionadas al Rut del proveedor.

Po |Cl. |Fecha doc. Mater Texto breve Cantidad UMA Precio neto
o |

Proveedor/Centro suministrador 12541292 MARIO OSVALDO FIGUEROA GAMIN

Documento compras 4900000242

10 Z019 03.05.2017 INSTALACIOPLACAS ESCULTURAS.CAMPUS TALCA & 293.097
Documento compras 4900000243

10 Z019 03.05.2017 BASES DE HORMIGOM.ESCULTURAS CAMPUS TALC 1 B06.174
Documento compras 4900001524

10 Z019 28.09.2017 LIMPIEZA CAMALES INTERMNOS 1 1.530.816
Documento compras 4900002154

10 7019 24.11.2017 trabajos de mejoramiento bodega il 4.067.539
Documento compras 4900003811

10 Z019 09.05.2018 TRABAIOS ACCESO EMERGEMCIA INST, QUIMICA i 675.254

Se debe cruzar los datos de la factura del servicio con el monto y descripcién solicitada. En caso de
encontrar coincidencia se debe informar a la Unidad para que confirme que corresponde al relacion OC-
Factura y pueda dar conformidad por sistema.

En caso de no encontrar informacidn concordante se deberd tomar contacto con la Unidad para que
proporcione el N° de OC/Solped o regularice la factura.

FACTURAS CON REFERENCIA DE OC SAP

Se visualiza dentro de los datos de la factura la referencia de la orden de compra correspondiente para
poder procesar, las OC pueden iniciar con distintos nimeros
e 41: Para ordenes correspondientes a contratos de suministros

e 43: Para ordenes provenientes de licitaciones

e 45: Para ordenes provenientes de tratos directos

e 46: Para 6rdenes de compra provenientes de convenio marco
e 49: Para drdenes de compra de “excepcidon”

Ejemplo:
SANTIAGO 25 - Junio - 2019 RUT. - 70.885.500-6
SENORES : UNIVERSIDAD DE TALCA COMUNA s TALCA
DIRECCION 1 UNO PONIENTE 1141 CIUDAD : TALCA
GIRO ENSE#ANZA SUPERIOR EN UNIVERSIDADES CONTACTO : Macarena Maureira
VENDEDOR : F.VENCIMIENTO  :--
IDENTIFICADOR : CORREO
ANTECEDENTES ADICIONALES
F. PAGO Crédito TIPO CUENTA GLOSA PAGO
BANCO CUENTA ; TIPO DESPACHO
MEDIO PAGO T.SERVICIO DESDE/HASTA i
T. MONEDA T. CAMBIO : M. MONEDA :
T. COMPRA Compras del Giro TIPO VENTA : Ventas del Giro
DOCUMENTOS REFERENCIADOS
[ TIPO DOCUMENTO I i FOLIO i I FECHA |  TIPO REFERENCIA | RAZON REFERENCIA |
| Orden de Compra | | 4500007506 | f 2019-06-25 | | |
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Una vez identificado el nimero de la orden de compra, se debe ingresar a la transaccién ME23N para

visualizar.

= B2 Mend Tratar Favoritos Detsles  Sisterma  Ayuda

@ v « @€ 2t DDhON IFR e

SAP Easy Access - Menti usuario p. Daniela Alejandra Ramonet Caceres
RE & | fatg £ | v ~

* [E= Favoritos
* ¥ fOPT/VIM_WP - VIM- FACTURAS -> Area de trabajo de VIM
* 37 /OPT/VIM_VA2 - VIM Analytics 7.50
* 3 MESA - Listado de solicitudes de pedido. SOLPED
* 3 ME2M - Reporte Solicitud de Pedido -> Pedidos por ndmero de pedido. MercadoPublico
+ 13ir ME23N - Visualizar pedido]
* ¥ MIGO - Entrada de Mercancia -> Movimiento de mercancis. MIGO
* ¥ MES3N - Solicitud de Pedido -> Visualizar solicitud de pedido
* 37 MLB1N - Aceptacidn de Servicio -> Entrada de servicios. HES

Clic en el icono de “otro pedido”

(= B- Pedidoe Tratar Pasara Entorno  Sistema Ayuda

@ | il e —f HE @F

Regularizacion 5000005362 creado por ROXANA VERGARA P!

(B Visualzacion de impresion Mensaies [i] ZilParan

Otro pedido  (Shift+F5)

Regularizacion + |5000005362 663150 HOTELERA DIEGO DE .| Fe
1 P Materal Txt.brv. Ctd.pedido T

T ]
F F | [PISPEDAJE INVITADA I.. 1UP D

En la barra de pedido se ingresa el nimero de la orden de compra y se presiona enter

= EP Pedido Tratar Pasara Entomo  Sistema  Ayuda

-

Regularizacion 5000005362 creado por ROXANA VERGARA PER.

Resurnen documento activoe | [ %% [ | @3lVisualizacion de impresion ~ Mensajes [1] S7lParametr

"5000005362 Proveedor |77663150 HOTELERA DIEGO DE .| Fechz

Pedido Ctd.pedido U |TIFe.
NVITADA I.. 1UP D12,
(s Pedido
() 5olicitud pedido
() PedAbiertSRM
Otro documento EJ
—— ™
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La pantalla mostrara los datos para la orden de compra, para poder visualizar e imprimir. Clic en
“Visualizacion de impresidn” y se siguen los pasos a continuacion.

Primer paso
= B2 Pedido TIratar Pasara Entorno  Sisterma  Ayuda
V] v| « Qe (i ) =

NA VERGARA PEREZ

Regularizacion 5000005262 creado por

@1Visualzacién de impresion | Wensajes [1] &7 Parametriz.personal

Resurmnen documento activo D 59’ L

de impresidn (Sh'rFt+F8]ha o0

17 || Regularizacicn '_:;5000005362 Proteed | i |13.09.2018|
Csbecera

Segundo paso: Se escribe en barra la palabra Adquisiciones

= E° Pedido Tratar Pasara Entorno  Sistema  Ayuda

Regularizacion 5000005362 creado por ROXANA VERGARA PEREZ

Resurnen documento activo [ % [§ | ¥ Visualzacisn de impresion Menszies [i| S Parametriz.p

[ Imprimir:
= 7
Disp.salida I'_Adquisicion&ﬁ J |ad quisiciones
Seleccidn pag. '
| Orden SPOOL |t
| " " " ) 0%
Mombre SMRART 18526039
Titulo | |
Autorizacion
| Control SPOOL | Bemplares |
["1salida inrmediata Cantidad 1
[ |Borrar tras salida [Jagrupar (1-1-1,2-2-2,3-3-3,...}
["IMueva orden SPOOL
["|Cerrar orden SPOOL | Parametrizaciones de cubierta | [
S e
Permanencia en SPOOL |2 Dia(s) Portada SAP | Mo dar salida - —
Modo archivo | Sélo imprimir ~| | Destinatario - |
Departamento
k@ Visualizacidn de impresidn ‘&' Imprirnir I@

i cign de impresidn  (F8)
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Se escribe en la barra en blanco la palabra PDF!, para poder desbloquear e imprimir
= E° Texto JIratar Pasara Detalles Sistema  Ayuda
QI =] « L@ = OnhoHn 2aaE
Eg l{ﬂg 3 ion para Adquisiciones pagina 00001 de 00001
v
| miro
fhed
FB&0
- 2 MNorte 685 Talca N° 0O.C: 5000005362 Dia | Mes | Afio
R OBEas N° 0.C. Mercado Publico: 13 | oo |2018
TALCA

EMAIL: utalca@utalca.cl

TARSA

Proveedor 77663150 - HOTELERA DIEGO DE ALMAGRO LTDA
Direccién (AMERICO  WESPUCIO  ORIENTE 1299 PUDAHUEL
Email rrecepcion-tlx@dahoteles.com

FACTURAS CON REFERENCIA DE OC MERCADO PUBLICO

En la factura se visualiza la referencia de orden de compra, en el caso de drdenes provenientes de
Mercado Publico estdn compuesta por una combinaciéon de tres apartados de ndmeros y letras
separadas por guiones. Ejemplo: 1469-1737-SE19

SANTIAGO - 25 - Junio - 2018 RUT. - 70.885.5006
SENORES - UNIVERSIDAD DE TALCA COMUNA :TALCA
DIRECCION - 2 NORTE 825 CIUDAD TALCA
GIRO - ENSE#ANZA SUPERIOR EN UNIVERSIDADES CONTACTO : Pedro Valdiviess
VENDEDOR F.VENCIMIENTO  :--
IDENTIFICADOR - CORREO
ANTECEDENTES ADICIONALES
F.FAGO - Crédito TIPO CUENTA GLOSA FAGD
BANCO : CUENTA TIPO DESPACHO
MEDIO PAGO T. SERVICIO DESDEHASTA  :--/--
T. MONEDA T. CAMBIO M. MONEDA
T.COMPRA  : Compras del Giro TIPO VENTA : Ventas del Gino
DOCUMENTOS REFERENCIADOS
TIFO DOCUMENTO FOLIO FECHA TIFO REFERENCIA RAZON REFERENCIA
Orden de Compra T4EEITa 20760624
SE1Q

Las OC de Mercado Publico no se pueden trabajar directamente, para poder procesar se debe ingresar a
la transaccidn ME2N para poder encontrar su equivalente en SAP.

= B2 Mend
o v « @

Tratar  Favoritos  Detalles  Sistermna

SsHE HHaD I 8E

Ayuda

SAP Easy Access - Menu usuario p. Daniela Alejandra Ramonet Caceres

RE & s | » a
¥ [E= Favoritos
- 3% JOPT/VIM_WP - VIM- FACTURAS -> Area de trabajo de VIM
- 3% JOPT/VIM_VAZ - VIM Analytics 7.50
*+ 3¢ MESA - Listado de solicitudes de pedido. SOLPED
. |$:? MEZN - Reporte Solicitud de Pedido -> Pedidos por nimero de pedido. MeeroPuinc0|
* ¥ ME23N - Visualizar pedido
+ ¥ MIGO - Entrada de Mercancia -> Movimiento de mercancias. MIGO
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Clic en el icono de “Traer variante”
= B Programa Tratar  Pasara Sigtema Ayuda
. = =
/] *«H @@ = e @F

Documentos de compras p.numero de documento

[ Selec.

Traer variante... (Shift+F5) IF

XA rreooresrorrey | . _IQ a I
Organizacidn de compras F
Condiciones de seleccidn ' a

Doble clic en “Mercado Publico”

I B Programa  Tratar  Pasara Sisterma Ayuda

-

Documentos de compras p.numero de documento

B [ 8 selec.

Documento de compras ' ' 3
Organizacidn de compras ] a [~ ]
Condiciones de seleccion | ' a
Clase de documento 0 a ]

BV )
Catdlogo de variantes del programa RMOGENDO

Variante Descr.breve
/SA MP Mercado publico |

Nia fiiadn

B

Clic en “Delimitaciones opcionales”

= g Programa Tratar  Pasara Sisterma Ayuda

@ “«H eae =

Documentos de compras p.nimero de documento

(s Eelec.

Delimitaciones opcionales  (Shift+F4) — =
Documento i r L a
e - —r
Organizacidn de compras a
Condiciones de seleccidn ' a

H5F @
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Se desplegard la siguiente pantalla. En la barra de referencia se ingresan los datos de la OC luego del
primer guion de referencia.

Por ejemplo, para una OC 1469-1886-CM18, se ingresa 1886-CM18, con las letras siempre en
mayusculas.

=2 B Programa  Tratar  Pasara  Sistema  Ayuda

] l«H egel = 0 ew

Documentos de compras p.numero de documento

& [ 18 selec.

E‘ @ Delimit.opcionales

~ [= Cabecera del documento de compras Cabecera del documento de cormpras e —
b Documento compras Referencia (Lsee-cMls | |,_E_?
. Sociedad Muestra referencia @|
* Tp.documento compras
Li Cl.documento compras
S = muwxin s contiot X EJ. OC MERCADO PUBLICO
+ [8] Indicador de borrado
- @ status = 1469-1886-CM 18
+ [3 Creado el =

Documento de compras ' a =g

Clic icono ejecutar

= E° Progrema Trater Pasara Sistema Ayuda
/] “«H @@ = SE
Documentos de compras p.numero de documento

| 8o )5 selec.

— - Hecutar  (F8)

bl Delimit.opcionales
~ [= Cabecera del documento de compras Cabecera del documento de compras
= —
. Documento compras Referencia I_}836—{:}‘518 |‘_':?
" Sociedad Muestra referencia |':"> |

& Tp.documento compras
+ [21 cldocumentn comnras

Aparecera una nueva pantalla con la informacién de la OC equivalente en SAP, al hacer doble clic en las
posiciones de la OC, redirigird directamente a la visualizacién de la OC.

= FP Lsta Tratar Pasara Vistas Entorno  Opcones  Sisterma Ayuda
© | « eae (R = @
Documentos de compras p.nimero de documento

&G &2&F P B % ¢ f Bk BHHHqg | [E | visuslizacsn de impresin B2 [E

Pos. Cl.  Tp. GCp Hist.ped. Fecha doc. |Proveedor/Centro suministrador Material Texto breve
et |
Documento compras 4600002918
10 2016 F U0l 24.10.2018 77562000 HOTELERA HOLAMDA LTDA. habitacidn single hotel Diego de Alma
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Luego se sigue el mismo proceso explicado en el primer punto de OC SAP.
[ PP Pedido Tratar Pasara Entono  Sistema  Ayuda
@ ]« eee o 0 em
.| Convenio Marco 4600002918 creado por RAQUEL DEL CARMEN GARRIDO

Resumen documento activo D E'? 'Cﬁ @Visualizacién de impresidn Mensajes [i] QParametriz.personal

7] Convenio Marco ~/[seo0002815] Proveedor [77562000 HOTELERA HOLANDA | Fecha doc. [24.10.2018

Cabecera

b= B/s..pos |1 [P |Materal Txt.brv. Ctd.pedido U T Fe.entrega |Prc.neto Mon | por CPP Grupo art.
i Dlﬂ P F habitacién single hotel Di.. 1UP D 19.10.2018 145.542CLF 1 UP HOSPEDAJES
| 1

[ ]
0

Posicién [T 10 ] habitacién single hotel Diego de Almagro | E]

Servicios | Limites |/ Datos del materal ¢ Cantidades/Pesos | Repartos | Entrega | Factura +” Condiciones Imputacion -~ Textos | Direccis)

|\ [y Tp.imput. EProyecto 'j Distribucidn | Imputacion simple ¥ Soc. [Universidad .. |
Puesto descarga Destinatario

Cta.mayor 15101060120

Sociedad CO [orar]

Elemento PEP |RCE-PI-001
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VISUALIZAR RESPALDOS

Para poder visualizar los respaldos de la orden de compra, se ingresa al apartado de “Posicién”, luego en
la pestafia de “Repartos”, dentro de esta pestafia se hace doble clic en “Sol. Pedido” para ingresar.

] | « eqe i =0 @
7 |.| Compras de Excepcion 4900006414 creado por MARIEL ANTONIA MENA PINO

Resurmen documento activa D 5? ﬂ @Vlsualizacién de impresidn Mensajes [i] g—ﬂparametriz.personal

[Compras de Excepcion (4300006414 Proveedor 11408152 CAROLINA HOFFSTET..| Fecha doc. |12.11.201%
|?_"|| Cabecera
IE BiS..Pos I P Materil Txt.brv. Ctd.pedido U T Fe.entrega Prc.neto
ull:l P 400002473 JUEGO DE CERAMICA 12|UNDD 08.11.2018 b2

OO

1-_ q{ )
BED T OF &Y g2 e
@ Posicién '[ 10 1400002473 , JUEGO DE CERAM T BE|

Datos del material | Cantidades/Pesos Repartos f Entrega | Factura  Condiciones  Imputacidn . Histor

- —
|_JDLUS.ll.2EIlSJ 12 08-11-2018 124000007255

u

5.. T Fecha ent... Ctd.reparto Hora Fe.entrg.e... Ctd.EM Sol.pedido PE C... Cantd pendie

Para visualizar los respaldos de la OC, se ingresa a lista de anexos

= 1ﬂ3 Solictud de pedido  Tratar Entorno Sisterma Ayuda

L) <« H eae = alal-L
Visualizar Solicitud pedido 4000007255
Re. View FI document Iil E—J Parametriz.personal

View Memo Order

Crear » @
E|[ Lista anexos 2_-
@| Mota personal L[ L= I@I@|@@I 5% valores

f Enviar » o breve Cantidad UM T Fe.entrega | Gpo.artic.
Conexionas O DE CERAMICA 12 UND D 08.11.2018 MATERIALE
Workflow 3
Mis objetos »

Ayuda para servicios de objeto
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Una vez ingresado se muestran todos los archivos subidos a la solicitud de pedido,
= B° Solictud de pedido  Tratar Entorno  Sisterma  Ayuda
Visualizar Solicitud pedido 4000007255
Resumen documento activo D E'? '—Iﬁ [i] IE]—“JParametriz.persc»nal
17| Compras Excepcidn «| 2000007255/
Cabecera
S[&ER)EIFL B ) (2@ JE JEL) G [E)EE](S) Evaores de pro
= Pos P LET] _LENI(} NIEVE _(an _ LM | . £.eNirend | "..-l... | =1

I [E Servicio: Lista anexos

(TP %9 (23] ) v =] EF @ FL
Anexos para 4000007255
Ico . | Titulo MNombre del autor Fe.creac.
£ Scan Certific. Excl. KAROLAYN MOYA GO _ 08.11.2018
F B Scan Certific.Excl. KAROLAYN MOYA GO
Ja Cotizacion KAROLAYN MOYA GO

En caso de necesitar cargar algun archivo, se hace clic en “Nuevo”

[ Servicio: Lista anexos

Oneeve J& B2 @2 (B (EEHR)EFL (S J&EL

Anexos para 4000007255

Ico | Titulo MNormbre del autor Fe.creac.
Ja Scan Certific.Excl. KAROLAYN MOYA GO 08.11.2018
£Y Scan Certific.Excl. KARDLAYN MOYA GO
-‘B Cotizacidn KAROLAYMN MOYA GO

Clic en “Crear anexo”

[E Servicio: Lista anexos

Cneevo Jéo|@)[£)T] 2 (RIS [£E)R)EFL (2 J&E

Crear anexo
Crear nota |Nombre del autor Fe.creac.
| Crear documento externo (URL) KAROLAYN MOYA GO... 08.11.2018
S— KAROLAYN MOYA GO
Y Cotzacién KAROLAYN MOYA GO
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Clic en el documento requerido, luego abrir.
Importar fichero x
Buscaren: | | | SAP GUI | [@2E)
% i i e I
Factura23602EsquerreSeminarioReformadgr..  21-08-2017 10:26 Adobe ™
Acceso rpido PARTIDORES_20171124121016.163_X 24-11-2017 3:10 Adobe
TE— ALTMP_PUT_5 15-01-2018 12:31 Adohe
- ALTMP_PUT_4 18-01-2018 18:06 Adohe
Eions ALTMP_PUT_6 22-01-2018 17:03 Adobe
3 1469-171-CM18_20180228184712.452_X 28-02-2018 15:47 Adobe
i {l1=| CERTIFICADOPRESURUESTO 2018022818473... 28-02-2018 15:47 Dacur
bk Cotizacion_6002836MDENT_20180228185219... 28-02-2018 15:52 Adobe
cotizacion1287DENTICA_20180228185233.61... 28-02-2018 13:32 Adobe
: [ﬁ EXPRESSDEMTRX_20180228185255.971_X 28-02-2018 15:52 Adobe
- o FILTEKZ350DENTICA_20180228191211.838 X 28-02-2018 16:12 Adohe
e Lipo
Lo FILTEKZ350MDENT_20180228191223.811.X  28-02-201816:12  Adobe ~
@ FILTEKZ350EXPRESSDEMT_20180228191258.2... 28-02-2018 16:12 Adobe ™
: L L
Red ,
Nombre de archive: |CERTIFICADOPRESUPUESTO_201802281F ¥ Bbrir
Tipo de archive: | Fich.todos) (*.%) |

Se mostrara el anexo subido a la solped.

[ Servicio: Lista anexos

Ico . | Titulo

[Cinuevo )[BT 2 [EFREFL =& JEL

Anexos para 4000007255

Nombre del autor

Fe.creac.

] CERTIFICADOPRESUPUESTO_20180.. Daniela Alejandra Ram,

.128.06.2019

A" Scan Certific.Exdl.
AY  Scan Certific.Excl.
ALY Cotizacidn

KAROLAYN MOYA GO_ 08.11.2018
KAROLAYN MOYA GO,
KAROLAYN MOYA GO,
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OBTENER OC DESDE SOLPED

Se puede visualizar dentro de los datos de la factura la referencia de la orden de compra o en ocasiones

los datos de la Solicitud de Pedido correspondiente para poder procesar, las Solped pueden iniciar con
distintos nimeros.

e 20: Para compras normales.
e 40: Para compras de excepcion.
e 50: Para compras de regularizacion.

FECHA :15-05-2019 ATEMCION & 5

SEROR{ES) : Univarsidad de Talca WENCIMIENTD T 14-06-2019

RUT * T0.B25.500-6 COND. DE VENTA 5

DIRECCION : Calle 2 Mone n6as COMUNA Talca

ciuDaD ) FOLID 58P L42182T1

GIRD : Ensananza Superior 2n Link Publicas
DOCUMENTOS REFERENCIADOS
| TIFO DUCUMENTO [ FOLID [ FECHA |
| ORDEN DE COMPRA | TH0000ET | FTHE-TE |

Para poder obtener el equivalente de la OC Sap, desde una solped se ingresa a la transaccién “ME5A”

* 7 /OPT/VIM_WP - VIM- FACTURAS -> Area de trabajo de VIM

* 37 /OPT/VIM_VA2 - VIM Analytics 7.50

* 57 MESA - Listado de solictudes de pedido
Se visualizard la pantalla a continuacién, en que se debe ingresa en N° de SOLPED, en el apartado de
“Solicitud de Pedido”. En la parte inferior se deben marcar todas las casillas excepto la que dice “Listar

también SolPed reten.”, ya que no se visualizaran érdenes de compra de solicitudes de pedido no
liberadas.

Visual.lista solicitudes pedido
& [ & B

Solicitud de pedido 2000006373 | Q)

Grupo de compras
Materil

Grupo de articulos
Nimero de necesidad
Centro

Clase de documento
Tipo de posicién

Tipo de imputacidn
Fecha de entrega
Fecha de lberacion
Responsable de planificacidn
Status tratamiento
Proveedor fijo
Stat.trat.sol.ped.

v or w e p ey ey e e n oW w

Indicador de bloqueo
Solicitante
Texto breve

[ S Y Y e S e T e e e e e

Indicador de clasificacidn 1
[¥|Solicitudes pedido asignadas
|_|Listar también SolPed reten.
¥|Solictudes pedido concluidas
V| Solicttudes pedidas parcalm.
[v]Sélo solicitudes.ped.liberadas

¥|Sol.pedido p.liberacién gral.
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Luego, clic en ejecutar
Visual. lista solicitudes pedido
& [ = )

Se mostrara una pantalla con multiples columnas con los datos de la SolPed. En la columna de “Pedido”
se

Visual. lista solicitudes pedido
H STV E | ¢ ARk BHEw EH BRE

Sol.pedido “pos.|Fe.solic. Fecha lberac. Fe.entrega B Texto breve Cantidad |Pedido
2000006571 10 25.06.2019 25.06.2019 20190430 Control de Cambio SD 1

Mostrard el N° de orden de compra, al hacer doble clic sobre el N° se redirigira a la pantalla de la Orden
de Compra.

Visual lista solicitudes pedido

2TV E @ Ak BHEswg G RE
Sol.pedido “ Pos.|Fe.solic. Fecha lberac.Fe.entrega B Texto breve Cantidad Ped..o
2000006378 10 17.06.2019 21.06.2019 20190621 ] Instrumentos de ciencia y medicidn 6 4600005337

En caso de que la columna se encuentre vacia, como a continuacion. Significa que la OC no esta creada.

REVISAR RESPALDOS

q) Cotizaciones
e X< 3 UTM =Se requiere una cotizacién.

e X >3 UTM = Se requieren tres cotizaciones.
e Sitiene OC de Mercado Publico no requiere cotizaciones.
e X>alOOUTM

Si corresponde compra en convenio marco, solo requiere OC, siempre que sea menor a 1000 utm.
Si no corresponde a compra en convenio marco, se requiere trato directo.
b) Respaldos
i. Facturas de item coffe break, desayunos, almuerzos, vino de honor.
e (Cotizaciones, rige criterio de UTM (No se requieren en caso de ser consumo a la carta).
e Lista de invitados (Debe cuadrar con lo facturado, puede superar el N° de invitados, nunca
faltar).

jii. Facturas de hoteles, traslados
¢ Cotizaciones, rige criterio de UTM

e Némina de personas que se trasladan/hospedan.
e Dependiendo del usuario del servicio.

Funcionario (Cometido, Contrato a Honorario, Salida Honorario)
Invitado sin renta.
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Facturas de pasajes aéreos

e  Cotizaciones, rige criterio de UTM

e Dependiendo del usuario del servicio.
Funcionario (Cometido, Contrato a Honorario, Salida Honorario)
Invitado sin renta.
Alumno.

Facturas de libros

e  (Cotizaciones.

e Alta de inventario.

REVISAR RECEPCION DE SERVICIO/PRODUCTOS

La revisién se realiza dependiendo de si la facturacién corresponde a “Servicios”, en este caso
corresponde revisar HES, para el caso de “Productos” se debe revisar MIGO. El procedimiento para
realizar la revisidn en ambos casos es el siguiente:

1. Seingresa a la transaccion ME23N

2. Seingresa el N° de OC

3. Enlaseccidn de “Posicién” se hace clic en la pestaiia “Historial de Pedido” para poder revisar.

(%] Posicidn [ 101400005230 , ARRIENDO MAQUINA DISP... ¥ |« ]
Datos del material Cantidades/Pesos .Repartos © Entrega | Factura Condiciones ~ Imputacion /EM| Textos

4. Sila pestafia no se visualiza se debe solicitar la Unidad solicitante que realice la entrada.

En ambos casos se valida que los datos concuerden con lo facturado.
e Lareferencia del ingreso del producto coincida con el N° de la factura

e Cantidad de unidades de productos coincida con lo facturado

a) Revisiéon de Migo
Se identifica la naturaleza del bien adquirido, existen 3 clasificaciones: Gasto, Controlable, Activo. Para
determinar se visualiza en la “Cabecera”, el N° de material.
e Bienes clasificados como Gastos, comienzan con N° 4

|E| Cabecera
|@ B\ S..Pos |I |P |Materil Txt.brv. Ctd.pedido ... T Fe.entrega
[ Jlo ® | ac0002158 AGAR YGC, REF. 219001.. LUNDD 27.05.2018
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e Bienes clasificados como Controlables, comienzan con N° 5
|?_‘|| Cabecera
l@-@a S.Pos I P Materal Txt.bry. Ctd.pedido U... T Fe.entrega
|:|10 B 500000107 Monitor HP V22H 23,8 2UNDD 27.08.2018
[ ]
e Bienes clasificados como Activos, comienzan con N° 6
v|_“I| Cabecera
@ B.S..Pos |1 P Material Txt.brv. Ctd.pedido U... T Fe.entrega
|jm B €00000783 MODULO GABINETE 1UNDD 17.05.201%

Para el caso de bienes clasificados como “Gasto”, el cédigo de ingreso al realizar MIGO debe ser 101,
este N° se visualiza en la segunda columna de la linea de la migo, en el apartado “CMv”

['5]pasicsn 10400002158 , AGAR YGC, REF. 219001 6D |  [a+]
Datos del material  Cantidades/Pesos | Repartos  Entrega | Factura  Condiciones Impumcién Historial de pedido | Textos Direccidn entrega ¢ Co...

F2FRIEFLEE B JE.)@)E (3

Txt.brv.*| CMv | Documento mater | Pos Fecha contab. |E Cantidad Referencia C UMP £ Importe ML /ML ECantidad en UM |Ctd.CIA en UM_ UM precio pedido E Importe M
WE 101 5000034821 1 27.06.2019 1 FACTURA 130885 0 UND 0 CLP ik 0 UND o c
Activ. Entrada mercancias . 1 UND = 0 CLP = 1 UND . 0cC

Para el caso de bienes clasificados como “Controlable o Activo”, el cddigo de ingreso al realizar MIGO
debe ser 103, una vez se visualice el ingreso de este cddigo, se debe notificar a Gestién de Bienes para
gue haga ingreso del bien.

[t5] Posicion [ 10 ] 600000783 , MODULO GABINETE - [~
Datos del material - Cantidades/Pesos Repartos - Entrega | Factura |~ Condiciones Imputaddn Historial de pedido } Textos | Direccidn entrega | Co...

S EFaEFL e B JELEE J(E

Txt.bre.” | CMv | Documento mater . Pos Fecha contab. E Cantidad Referencia C|UMP £ Importe ML ML ECantidad en UM __ | Ctd.CIA en UM_ |UM precio pedido £ Importe Mo,
[WE 3103 5000034501 1 24.06.2019 0 FACTURA 8073 0 UND o cp 0 0 UND 0 |CLp
Activ. Entrada mercancias . o UND = 0 CLP = 0 UND . 0 CLP

Una vez Gestidn de Bienes realiza el ingreso, se visualizard una nueva linea con cédigo 105.
['5] Posicisn [ 101600000894, AIRE ACONDICIONADO 0. ~|  [4]¥]
Datos del material - Cantidades/Pesos | Repartos - Entrega - Factura Condiciones " Imputacidn - Historial de pedido }.Textos " Direccidn entrega Co...

AEYRLE G E) O E)E

Txt.brv.| CMv | Documento mater | Pos|Fecha contab. ' Cantidad |Referencia C/UMP £ Importe ML ML ECantidad en UM_ Ctd.CIA en UM_ UM precio pedido ® Importe Mo
WE 105 5000022602 1 10.10.2018 1 FACTURA 153 0 UND 0 |CLp 3 0 UND 0 CLP
WE 103 5000022489 1 09.10.2018 0 FACTURA 153 0 UND ¢ |QP 0 0 UND @ [P

b) Revisidon de Hes
Se identifica que una orden de compra corresponde a un servicio, cuando en el texto de cabecera se
visualice la letra “F” en la columna P (Texto tipo posicidn).

|v|:|| Cabecera
E B 5.Pos I P Materil Txt.brv. Ctd.pedido U... T Fe.entrega | Prc.neto Mon... por
Dlu K [F HOSPEDAJE FELIPE HID.. 1UP D 14.06.2019 294.466CLP 1
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La revisidn de HES cuenta con una linea mas que en el caso de MIGO, que es la “Entrada de actividad”, se
valida que ambas lineas estén en el historial de pedido, que la referencia coincida y para el caso de HES

también que el monto coincida al servicio facturado.

Posicién [ 10 ] HOSPEDAITE FELIPE HIDALGO v BB

Datos del material - Cantidades/Pesos - Repartos - Entrega | Factura | Condiciones } Imputacién .~ Historial de pedido } Textos - Direccidn entrega

.

@EF@EFLSE J& JEL)(E)E 2

Tit.brv.” |CMv | Documento mater_ Pos Fecha contab. E Cantidad Referencia C UMP £ Importe ML ML ECantidad en UM_ |Ctd.CIA en UM_ UM precio pedido £ Importe Mo,

WE 101 5000034831 1 27.06.2019 FACT. 785151 o CLP 0 |cLp
Activ. Entrada mercancias . 0 CLP . 0 CLP
Lerf 1000025627 27.06.2019 294.466 CLP 294.466 CLP
Activ. Entrada de actividad = 294466 CLP = 294,466 CLP

CONTABILIZACION

FACTURAS CON ORDEN DE COMPRA

Se ingresa a la transaccion “Area de trabajo de VIM”

* = Favoritos

37 JOPT/VIM_WP - VIM- FACTURAS -> Area de trabajo de 1I.I’II"-"Il

En referencia se ingresa el N° de la factura a contabilizar
Area de trabajo de VIM — Vista person.

#

5 Ocultar panel selec [ Ocultar panel in @[}ambﬁrvm de trabajo g Configurar equipo pySGn

OPENTEXT = Vendor Invoice Management™ for SAP® Salutions.

.~ Miband. Pendientes 'Complelzdos

| Aplicar I | Editar I I Reinicizlizar
Sociedad 1 a ‘r_:? | Fecha de documento [ g | Moneda —
Acreedor a Fecha de entrada [ g Importe bruto fact. .
Normbre a = Fecha vencimiento r = D de canal |
Referencia 785151 a | %] 1 de documento [ o ||  Estado del documento Inde
o ‘
Q[ 2)F) @) EF L) &L el =@ JE JEEL) (&) [ver: 500 ]I [ERJ[EE)[Eegr acc. masva . I@ Imagen | Partidas individual. |[5 Historial |§ Comentarios |22, Responsable: »

Mi bandeja d entrada (1 Aci) - Seleccion activa - (0 Filtrados) HOUEL EARDIEC0 DEATUAGID LTOA
Pro_ A_P_|His_§ ID doc. Re  Im_ Referencia Impt.bru_ Acreedor Nombre 1 Mon. | Motivo excepcidn :,:‘L%TE‘DH
000 [ $e I (B 100000054157 % [@] 785151  204.466 77663150 HOTELERA DIEGO DE ALMAGR. CLP  Faktafecha de entreqa (PO | T4

RUT. 77 663 1507
FACTURA ELECTRONICA

N° 785151

FECHA RECEFCION EN 101

126



dnos
Innovando para

elfuturodela
region y del pais.

TALCA

UNIVERSIDAD

UNIVERSIDAD DE TALCA
Vicerrectoria de Gestion Econémica

y Administracién
Direcciéon de Finanzas

™

o B
LUTALCA

Direccion de
Finanzas

Se visualizara la siguiente pantalla con los datos de la factura

Tratar Documento con OC, MIRO - 100000054203

%= Ocuitar opciones [ Ocutt panel detalles

OPENTEXT | Vendor Inveice Management™ for SAP* Sclutions

Opciones de tratam. para: Digitalizacion - Proceso Digitalizacion

Cambiar clase doc. Cambiar clase de documento
Cont. entrada merc. | Contabilizar entrada de mercancias
Contabil. factura Contabilizar factura de pedido

Aplicar reghs Aplicar reglas de negocio
Pedir informacién Pedr informacion

Eﬁ Comentarios Open

[ visualizar imagen

Esimuhv reglas ﬁDeﬁmr como obsoleto

50 Reescaneo

t'f;ﬂ Ayuda

@ Imagen \I;Z'Histonal \@Comenmnos

INFO PROVIDER

Comercial Red Office Lida.

Vis de Aty Muebles de OFVits Equipos Equipos Po

Presidente Eduarda Frei Montalva 4251
Conchai
Santiage

FECHA RECEPCION EN 5 11
20130525 17.48:18
charasaciames i Dccuranto o ol 811§

e pasa s

RUT. 770128708
FACTURA ELECTRONICA

N° 356879

Consultar Consultar a mantenimiento de proveedores VENDOR MAINT =
Consultar Consultar a procesador de cuentas a pagar de facturas de pedido PO _AP PROC e
- ‘Partidas ndividuales | Contabiidad ¥ .Impuesto ' Tratar | Otros datos |
[4] Falta fecha de entrega (PO) b
| Datos del proveedor N |
Mo proveedor 77012870 | Vis. proveedor Clase beo. int. [ooo1]
Nombre del proveedor | Comercial Red Office Ltda. Instit.financ. Banco de Chile ETE

Nombre 2 Cuenta bancaria 1200688203

IBAN Cddigo bancario 001 Vis. inst. fin
Cddigo SWIFT Referencia |
Calle/Ndamero Pais/region [ |
Cddigo postal/ciudad Apdo. Grupo

| Datos del destinatario

>

La primera pestafia “Datos Basicos”, se divide en trgapartados
1. Datos del proveedor, en que se muestra: Nombre, Rut y datos bancarios (En caso que se

encuentren ingresados en sistema)

~ Datos bdsicos f ‘Partidas individuales

/" Contabiidad - Impuesto |~ Tratar

CaTEas

TEEE T
& [ AT 3 £ MAGICA, 15SMT

[ BEscuETS 1)

| Otros datos

[i] Falta fecha de entrega (PO)
| Datos del proveedor

M2 proveedor

177663150

Vis. proveedor

Clase bco. int.

Mormbre del proveedor

Instit.financ.

Nombre 2

|HOTELERA DIEGO DE ALMAGRO LTD..

Cuenta bancaria

IBAN
Cddigo SWIFT

Cddigo bancario

Referencia

CallefNUmero

[o001]

Receptor

|Banco Santander

102562189

1037

Pais/regidn

| WVis. inst. fin

Cddigo postal/ciudad | Apdo. Grupo
2. Datos del destinatario, en este caso datos de la Universidad.
Datos bdsicos | ‘Partidas indviduales | Contabiidad | Impuesto | Tratar | Otros datos |
| Datos del destinatario |
Sociedad [UTOL|  Universidad de Tal
Calle/Nimero |2 Horte €35 | Pai/regin lcn |7
Cddigo postal/ciudad Talca Apdo. '

3. Datos de la factura, en este apartado se debe indicar

® Fecha Suministro

e Pedido No.: N°delaOC

e Ind. Impuestos
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Datos basicos } Partidas individuales | Contabiidad k _Impuesto V' Tratar | Otros datos |
| Datos de factura —
Actividad |Factura =
Referencia No. |735151 Fecha documento |25.06.20149)
Calc. Aut. IVA [] Fecha de suministro [ :
Importe bruto [294.46¢ | [cze ] W Saldo lo '
P — | —
Importe de TVA i] Ind. Impuestos IC5 Tipo impaosi
CstindAdqMoP! ' '
Lista notas entrega E’.
Pedido No. ' ! Lista de pedidos
Categorfa factura D | Nacional
Cddigo barras | ' poe
La segunda pestana “Partidas Individuales”, se visualizara las lineas de la orden de compra
-Datos bdsicos /Pahdas individuales lf Contabiidad | Impuesto " Tratar | Otros datos |
- Referendia de pedido | Cuenta de mayor |
Coincidir todos | fm  saldo lo
|ID e... E... F% \Doc.compras Posi... Material Denaminacidn Importe Cantidad ﬂ
u a
[ | -
i i
2 = - 2= | ! ' Vi
[«)=J (@ [
1 » 1

Para poder visualizar se hace clic en “Coincidir todos”, de esa forma se rellenaran los datos de la orden
de compra como también los datos ingresados en MIGO o HES, se debe validar que el “Importe”
corresponda, de no corresponder en el item “Saldo” aparecera el monto en que no cuadra y el cuadrado
se vera en rojo.

Datos basicos Partidas individuales | ‘Contabiidad " Impuesto | Tratar | Otros datos |

Referencia de pedido } Cuenta de rmayor I

[ Coincidir todos I CCE Saldo o

__ |De..E.. I |Doc.compras|Posi... |Material Denominacion Importe Cantidad [T

[ l%l ¥ [] 400005129 & HOSPEDAJE INV. FELIPE.. 294,466 =
™ |:| -

B < [ Iy
= ES] K21 EST ET S | e - 1/h
i F 1 .
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Se valida que el “Indicador de impuesto” corresponda con el de la OC o el tipo de la factura.
Datos basicos /Partidas individuales ]. Contabiidad | Impuesto | Tratar | Otros datos |

Referencia de pedido } “tfuenia de mayor

Coincidir todos | CCE saldo 1
U... Precio neto Mota de entrega Ch... Importe impuesto  I... Tipo impositivo So0... |Ce... |Doc.material H... U.lﬂ
[4-5000051291'5;-4, 466 |[FRCT. 785151 CS UTOl UT02 UP &
1 1
BIE]D]s]®] [« EBIE BDEm EEEE (] -
4 F LI i

La tercera pestana “Contabilidad”, se divide en tres apartados
1. Datos de cabecera, se debe ingresa

e C(Clase de documento
e Fecha de contabilizaciéon

Datos bdsicos - Partidas individuales _ Contabilidad } Impuesto Tratar - Otros datos

[i] Fatta fecha de entrega (PO)

Datos cab.

NS proveedor [77663150 | Vis. proveedor Sociedad UT0l|  Universidad de Tal
MNombre del proveedor HOTELERA DIEGO DE ALMAGRO LTD..

Clase documento Ea Referencia No. 785151

Fecha contabil. 27.06.2019| [Fecha del ssterma a..> | Fecha documento [25.06.2019)

Moneda de importe CLP

2. Datos de pago, se ingresa siempre en “Método de pago” el N° “Transferencia Bancaria”

Datos _de_pago

Actividad |Factura - Fecha base 125.07.201% |Ldgica SAP v
Vence el 24.08.2019 Condiciones pago P30 30 |Dias
Texto condic. pago |Crédito a 30 dlas  |pis .|
Método de pago 4| K- Transferencia Bancaria | Neto dias
Refer. pago Divisidn .

Banco propio [ B
Clase bco. int. e

Indicador BCR

3. Datos adicionales, en ambos textos se ingresan los detalles de la glosa de la factura

Datos adicionales

- = ey
Texto HOSPEDAIJE INV. FELIPE HIDALGO C.. Texto cab. doc. LHDSPEDAJE INV. FELIPE HID| 1

Asignacion
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En la parte superior de la pantalla se hace clic en “Simular reglas”
Tratar Documento con OC, MIRO - 100000054157

¥ Ocuttar opciones

OPENTEXT

& Ocult panel detalles E,ﬁ Comentarios Open

Vendor Invoice Management™ for SAP® Solutions

| e BRI E ey SV AR Ee
Cambiar dase de documento
Contabiizar entrada de mercancias
Conmbilizarfactum de pedido
Aplimr regls de negocio
Pedir informacidn
Cnnsuhra mantenimiento de proveedores

Consultar Consultar a procesador de cuentas a pagar de facturas de pedido

Se mostrara la siguiente pantalla, el estado de todos los procesos debe estar en verde,

[#] Visualizar imagen ES\mular reglas

ﬁDeﬁnir como obsoleto

INFO PROVIDER
VENDOR MAINT =

PO AP PROC

59 Reescanen II|VisuaIizarmensaje5 ['I_JjAyuda

| [@ Imagen Ilz_ﬁ Historial ]EﬁComenmnos

HOTELERA DIEGO DE ALMAGRO LTDA
HOTEL

4 NORTE 1011

TALCA

TALCA

FECHA RECEPCION EN 5.L1
2013

en caso de que

alguno se muestre en rojo se debe revisar en la contabilizacién ya que indica que existe algun dato
faltante.
[= Simular reglas de negocio para documento de PD - 100000054157

Tipo proc. |Reagla de negocio

142
102
Q03
101
104
105
113
170
125
126
127
106
lel
153
155
156
154
121
138
150
151
158
170
906

Comprobar los datos tras el rei
Proveedor no vdlido (PO)
UUsuario Receptor de F. electro_

Nimero de pedido no valido (P

Maoneda no valida (PO)
Posible duplicado (PO}

Comprob. rmanual neces. para li

Validar informacion bancaria (P
Falta fecha de factura (PO)
Informacion fiscal no valida (PO)
Falta fecha de entrega (PD)
Pedido no liberado o incompleto
No coincide el cédigo de empr
El proveedor no coincide (PO)
La moneda no coincide (PO)

La unidad de medida no coinci
Entrada de prestacionaes obliga
Abono incompleto (PO)

Falta informacién obligatoria (P
Autorizacion obligatoria (PO)
Auditoria de proveedores oblig,
Revisidn fiscal obligatoria (PO)
Validar informacion bancaria (P
Valida que PEP no sea FIC

Estado |Message

Activar/om

|
l
|
|l
|
l
l
|
|
ccm |
|
|
l
l
|
l
|
|
|
l
|

gl i o o G o o o B o o P o o o B T o o

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
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Luego de validar que toda la informacidn esta correcta se hace clic en “Aplicar reglas” y el documento
serd contabilizado.

Tratar Documento con OC, MIRO - 100000054157

kS Ocuttar opciones [& Ocutt panel detalles Eﬁ Comentarios Open (M Visualizar imagen ESimuIar reglas @Deﬁnir como obsoleto

OPENTEXT | Vendor Invoice Management™ for SAP* Sciutions

Cpciones de tratam. para: Digitalizacion - Proceso Digitalizacion

|  Cambiar clase doc. | Cambiar clase de documenta

| Cont. entrada merc. | Contabiizar entrada de mercancias
| Contabil. factura | Contabilizar factura de pedido

| Aplicar reglas | Aplicar reglas de negocio
I
I
I

Pedir informacidn | Pedir informacidn INFO PROVIDER
Consultar |Con5uIL—=|ra mantenimiento de proveedores VENDOR MAINT -
Consultar | Consultar a procesador de cuentas a pagar de facturas de pedido PO AP PROC e

Se puede verificar que la factura esta contabilizada ingresando en la transaccion FBL1IN
* ¥r FBL1N - VIM- FACTURAS -> Partida individual acreedor
Se ingresa el Rut del proveedor en la barra de “Cuenta de acreedor”, luego en la categoria de “Status” se

hace clic en “Partidas abiertas”. Clic en ejecutar.
Lista PI de acreedores

% "o 15[ [i] Fuentes de datos

Seleccidn acreedor

Cuenta de acreedor 77663150 (&) a
Sociedad UTol a

[

Sel.por Ayuda p.blsqueda
ID Ay.p.busg.
Str.busg.

IEI} Ayuda para blsqg...

Seleccidn de partidas
Status
#) Partidas abiertas
Abierto en fecha clave 27.06.2019
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Se mostrara las partidas abiertas del proveedor, siempre en rojo. Se debe buscar por el N° de factura en

la columna de “Referencia”.
Lista PI de acreedores

M4 »M | LEY BN F&T BHEHE | E%E D GG

@

‘creedor 77883150
jociedad UTol
Tombre HOTELERA DIEGQO DE AIMAGRO LTDA.
Joblacidn PUDRHUEL
S5t|N® doc. Referencia Clase| Fecha doc. [Fe.contab. Importe en ML(ML Texto CPag |VP|N°® cheque Registrado|Fecha pago
= -
;J @ 1900002424 (785164 K1 25.06.201%(27.0€.2018 145.309-| CLE Fecha de suministro :25.06.201% BO30|5 27.06.2019(25.07.20189
| i@ 1500008517 (785151 Kl 25.06.201%(27.06.2018 284.466-| CLE Fecha de suministro :25.06.201% BO30|5 27.06.201%(25.07.20189
| 439.775-| CLP
% ®| 439.775-| cLp
¥*% Cuenta 77663150 435.775-| CLE

BOLETAS DE HONORARIOS
Dentro de la documentacion fisica que envian las Unidades al Departamento, vienen incorporadas las
Boletas de Honorarios las cuales son ingresadas a la Planilla de Recepcién de documentacién para ser
distribuidas. Cabe sefialar que dicha documentacion actualmente se trabaja a través de la transaccién
VIM. Sin embargo, y debido a que las Boletas no se encuentran incorporadas dentro del Facturador
Electrénico, se debe descargar la Boleta de Honorario en Sll a modo de poder subirla al sistema SAP y
trabajarla desde alli. Cabe destacar que para que una Boleta de Honorarios pueda ser trabajada a través
del sistema, las Unidades deben enviar toda la documentaciéon de manera fisica.

a) Descargar Boleta de Honorario
Para realizar la descarga de la Boleta de Honorario debe Ingresar a la Pagina de SII (www.sii.cl) y en
Servicios Online ir a la pestafia “Boletas de Honorarios Electrénicas”

$ii S| Servicio de Impuestos Interr X 4 = x
€ > C @ Noesseguro | homersiicl + i
(1] ‘
SII fﬁ%‘.}i@i Mi Sii Servicios online v Ayuda Contacto +

Clave secreta y Representantes electrénicos |

RUT e Inicio de actividades

Actualizacién de informacion

as y otras Solicitudes 3 Cuota de
Factura electrénica S 201 9} eS

Boletas de honorarios electronicas

Peticiones Administra

Libros contables electronicos
Impuestos mensuales
)
B Declaraciones juradas
Declaracion de renta Y]

Infracciones, Pago de giros y Condonaciones

Accesos directos Témino de

Situacion tributaria

Registro de Compras y Ventas
Declarar F29

Herencias

i Bolot e o cl T hone Avallios y Contribuciones de bienes raices

Emitir Factura electronica y DTE Tasacion fiscal de vehiculos

S _owr W

Se debe seleccionar en la pestafia Emisor de Boletas de Honorarios
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SII f%';&‘é?:ﬂi Mi Sii Servicios online = Ayuda Contacto
Home / Servicios online | Boletas de honorarios electrénicas
Compartir

Servicios online

Clave secreta y Representantes
electronicos

RUT e Inicio de actividades
Actualizacion de informacion

Peticiones Administrativas y otras
Solicitudes

Factura electronica

Boletas de honorarios
electrénicas

= Emisor de boleta de honorarios

- Boleta de prestacion de servicios de
terceros electrénica

- Cotizaciones previsionales

Boletas de honorarios electrénicas

~ Selecciona la opcidn a la cual deseas ingresar:

Emisor de boleta de honorarios

v = A
Boleta de prestacién de servicios de terceros electrénica

Cotizaciones previsionales

Luego, en la pestaiia Consultas sobre boletas de honorarios electrénicas se debe seleccionar la opcion
Consulta de boletas por terceros

Ingresar a Mi Sii

Servicio de
Impuestos
Internos

;. [ ]
Home / Servicios online

Servicios online

Clave secreta y Representantes v
electrénicos

RUT e Inicio de actividades ™
Actualizacién de informacién

Peticiones Administrativas y otras.~ w

Solicitudes
Factura electronica v
Boletas de honorarios A

electronicas
+ Emisor de boleta de honorarios

- Boleta de prestacién de servicios de
terceros electrénica

- Cotizaciones previsionales

Libros contables electrénicos
Impuestos mensuales

Declaraciones juradas

€0

Declaracién de renta

Boletas de honorarios electrénicas

Mi Sii Servicios online v Ayuda Contacto »

Emisor de boleta de honorarios

Compartir

Emisor de boleta de honorarios
Emitir boleta de honorarios electrénica

Consultas sobre boletas de honorarios electronicas

Consultar boletas emitidas

Anulacién y observacién de boletas emitidas

Delegar emision a un usuario autorizado

Ayudas

®@

Preguntas
Frecuentes

v

¢ Coémo se hace
para...?

Folleteria

Cabe recordar que para poder ingresar a realizar cualquier tipo de revisidon o descarga de documentacion
como en éste caso, se debe ingresar con el Rut y la Clave de SlI

Ingresar a Mi Sii

Servicio de
Impuestos
Internos

Sii

Home

Mi Sii Servicios online = Ayuda Contacto «

Identificacion de Contribuyentes

Ingresar

Acceso con certificado digital

RUT Clave

Recuperar clave Obtener clave
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Luego, se debe llenar la Comprobacion de Boleta de Honorarios con los datos solicitados o también se
puede llenar a través del cddigo de barra que aparezca en cada Boleta.

| Tipo de Consulta | Seleccione |

Comprobacion de Boleta de Honorarios Electronica
Debe completar todos los campos qua se solicitan.

Rut del Emisor de la boleta -

Consultar
Mumero de la boleta e
Rut del Receptor de la boleta -
Fecha de la boleta <Dia> ¥ |/|<Mes> v|/[2019 ¥
Consulta por Codigo de Barra
Ingrese el Codigo que aparece debajo del Codigo de barras de la boleta. i
Consultar

Ingrase el Codigo de Barra

BOLETA DE HONORARIOS
ALAN ALEXANDER MONSALVE SALAS ELECTRONICA
Rut del Emisor N-1
RUT: 20.510.227-,
GIRO(S): OTRAS ACTIVIDAD D RVICIOS PERSONALES N.C.P.,

MARIO CATALAN 215 Villa/Pob. DON HERNAN , CURICO

lFecha: 19 de Junio de 2019

Sefior(es): UNIVERSIDAD DE TALCA Rut: 70.885.500- &

Domicilio: 2 NORTE 685, TALCA, TALCA
Rut del Receptor

Por atencidn profesional:

[APOYO MANTENCION LABORATORIOS 115.000
Total Honorarios $: 115.000

10 % Impto. Retenido: 11.500

Total: 103.500

Fecha / Hora Emision: 19/06/2019 12:34

[20s1022700001482¢9F3) Eodigniie-iana

Res. Ex. N° 83 de 30/08/2004
Verifique este documento en_ waww sii.cl

El contribuyenie para el cual esta destinada esta bolela, o< el encasgado de retensr e 10%.

1120190827 1151

Fecha / Hora Impresion: 27/06/2019 11:51

Y finalmente se abre el PDF que contiene la informacién de la Boleta de Honorarios para poder descargar
al escritorio del PC.

b) Subir Boleta de Honorario a SAP
Después de haber descargado la Boleta de Honorarios, lo que se debe hacer es subir el PDF al sistema
SAP a modo de poder procesar dicho documento a través de la transaccion VIM. Lo importante de
realizar esto es permitir que quede un registro visual de la Boleta a procesar.
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Para poder subir el archivo a la transaccién VIM debemos ingresar a la transaccion OAWD
[ B> Meni Tratar Favortos Detales Sistema  Ayuda
@ am) ]« ee Shtt ONLH NN P
SAP Easy Access - Menti usuario p. CAMILO ANDRES ORMENO FLORES
E & bwsd v a

* [E5 Favoritos
* ¥ MM - Materiales -> Contrato de Suministro -> Visualzar pedido
* ¥ Partida individual acreedor
* ¥ VIM- FACTURAS -> Area de trabajo de VIM
+ 3z VIM- FACTURAS -> VIM Analytics 7.50
* ¥r GESTION DE PROVEEDORES - ROL 1 -> Visualizar documento
* ¥ VIM- FACTURAS -> Informe General de Responsables
+ 37 VIM- FACTURAS -> Herramienta de administracidn
B Menu usuario p. CAMILO ANDRES ORMEFIO FLORES

Dentro de la transaccion OAWD para archivar documentos, se debe i mgresar a Boletas de Honorarios y
hacer doble clic ahi, en donde se abrird una ventana para luego hacer clic en el botén ArrastYSolt
Archivar documentos

% E 2 s EE

Parametriz.previas

B 1p: Objetos de archivo
&= Boletas de honorarios

EE [Boletas de honorarios || CAMILO ANDRES ORMERO

@ Facturas contabilizacién directa
B Documentos de compras gencerales
1 Documentos de compras por proyectos

Clase doc. Boletas de honorarios
Destinat. CAMILO ANDRES ORMEFIO FLORES
Nota LBoietas de honorariod 1

Lé_z.. Archivo en masa fep ArrastYSolt ]x]
AastYSE_(F9)

Se abrird una pantalla en blanco que permitird adjuntar el PDF de la Boleta de Honorarios; para ello, se
debe tomar el archivo PDF el cual debe arrastrar a la pantalla para luego soltar en el recuadro en blanco
y seleccionar el botdn continuar.

Archivar documentos
T o a s EG

[ Archivo de front end x

. I =
Parametriz.previas | Escenar.: | Axchivar anteriormente Arrastrar y soltar: Arrastre
5 T + sus datos al campo ibre +
= Boletas de honorarios (Clase documentos fichero:
. ~ B /OPT/vi001
) Boletas de honorarios CAMILO ANDRES ORMENO - [ Boletas de honorarios
@1 Facturas contabilizacién directa
3 Documentos de compras generales ERRE e e
@ Documentos de compras por preyectos
< “r
EEd

Continuar _(Intro)
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Después de haber realizado este procedimiento, se debe ingresar a la transaccion /OPT/VIM_7AXS8 o se
busca mediante las carpetas del Menu Usuario por Herramientas de Administracion

= EP Meni Tratar Favoritos Detalles  Sistema  Ayuda
@ (o] ~| « @l e DYoo A58 o=

SAP Easy Access - Menii usuario p. CAMILO ANDRES ORMENO FLORES
RE & | B | v a

~ = Favoritos
* 3 MM - Materiales -> Contrato de Suministro > Visualizar pedido
* ¥ Partida individual acreedor
* ¥ VIM- FACTURAS -> Area de trabajo de VIM
* 3 VIM- FACTURAS -> VIM Analytics 7.50
+ ¥7 GESTION DE PROVEEDORES - ROL 1 -» Visualizar documento
* ¥ VIM- FACTURAS -> Informe General de Responsables

Al ingresar a la transaccion, se debe dar clic a Ejecutar
Programa para supervisar datos IDH

D= E]_esumr (F8)

1to doc.

Nimero de documento PD B
1D de canal

Tipo doc. archivo
Clase document. PD
Estado del documento
Fecha de archivado

5}
g
g
=
Q

o w W W W W

[]Tb. incluir doc. PD workflow
[“JIncluir doc. obsoletos y desc.
| Tb. incluir docs rechazados

[ Th. induir docs registrados

["150lo docs con formacidn req.

Al ejecutar, aparecerd cargado el documento con un cédigo asignado que empieza con 4, el cual se
diferencia de los otros documentos contables por dicho cédigo es exclusivamente asociado a Boletas de
Honorarios, por lo cual se utilizara dicho cédigo para encontrar la Boleta de Honorarios en la Transaccién
VIM al momento de buscarla a través del sistema.

En la pantalla, se debe hacer clic a la linea asociada a la Boleta que se requiere subir al sistema. En caso
de que existan varias lineas creadas y a modo de verificar cual es la Boleta, se debe hacer clic en Ia
pestafia Imagen y se abrird el PDF con la imagen.

En caso de que, por algun motivo en particular, se haya subido mal un archivo o no era el PDF que
necesitaba subir al sistema, puede anular previamente el archivo haciendo clic a la linea asociada a la
Boleta que desee eliminar y presione la opcién Descartar.
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Luego de ello y ya verificado el documento, se debe hacer clic en la Pestafia Cambiar Status y presionar
la opcidn Iniciar Workflow para que la linea creada desaparezca de la pantalla y se haya ingresado a la
transaccién VIM.

de inis ion IDH: ©Open Text

) Actualizar 27 Todos los responsables de validacion

OPENTEXT  Vendor Invoice Management™ for SAP® Solutiorss.

S (EFREFLELEL [=E J&E JEL) (G [T Log de  aplicacién | | [ Reinicalz contador Ml@cambﬁr status J| (£ Lo de status || Dl nicar || (2 Resp val

& ETotal ™ ID doc. |Reg. Id |ID canal Obj_arch. Cl. doc PD |Obj_arch.  Estado Descripcién del status |ZContador |ContRep|F. cr. doc H. cr. doc |Fec. camb. | Hora camb. | Tipo proc. Bor motivo Soc. | NO doc.|Afio | Ck
. 1 Listo para validacion = 1
I. 400000000353 1cc ZIM_BOL ZIM_BOL ZIM_BOL 74 Listo para validacion 1Pl 00:00:00 27.06.2019  15:09:01 uTo1

[E Status posbles (4) 3 Entradas encontradas

—_—
" Restricciones |

[ ](E3) )
Estado Descripcion estado documen.
01 Escaneado

KiEcgisn finalzada
99 Inicar workflow PD

| 3 Entradas encontradas

Finalmente, para poder verificar si efectivamente fue ingresada la documentacién a SAP, se debe
ingresar a la transacciéon VIM y en la ID de documento se debe ingresar el cédigo asignado
anteriormente para que aparezca. Es importante anotar el ID para poder encontrar el documento.

Area de trabajo de VIM — Todas las vistas de usu.

5 Ocultar panelselec  [® Ocultar panelin @2 Cambiar vista de trabajo 25 Configurar equipo  ®25can

OPENTEXT | Vendor Invoice Management™ tor SAP* Solutions

4 Todasba. -~ Todas comple.

Acreedor a |=|  Fecha de entrada (=]  1mporte bruto fact.
Nombre a = | Fecha vencimiento =] 1 de canal
Referenca a [®] 1 de documento [®]  Estado del documento Inde
o e
(&) (&) FIRIEF LB L ] (S & J5EL]([3)[ver: 500 .]I[E)[EE][Eeor acc. masva
Todas ba. (1 Aci) - Seleccidn activa - (0 Filtrados)
Proc. A _P_Hi_He ID doc. Im_ Co_ Acreedor Mombre 1 Referencia Impt.bruto Motivo excepcion Mon. |Fecha doc. Fecha creac. Fecha contab. DPP__ DPP_ D
QO [ & &5 (5 400000000353 B G5 4 0 Proveedor no vaido (Sin pedido) e 27.06.2019

c) Revision de Documentacion

En primera instancia, al momento de ser distribuidas las Boletas de Honorarios para ser procesadas, se
debe realizar una revisidn de la documentacién enviada en las cuales constituye a rasgos generales lo

siguiente:
e Una Autorizacion de Pago con el formato del DGPP.
e Boleta de Honorario del Proveedor, la cual debe estar bien emitida. Esto quiere decir que la
Boleta debe venir con el 10% de retencidn de impuesto.
e Una Cotizaciéon correspondiente al Servicio que el Proveedor esta prestando.
[ ]

Una Justificacion via correo o a través de una carta formal por parte de la Unidad en donde se
indique la Eleccidn del Proveedor que presté el Servicio en comparacion con otros Proveedores
del Mercado que puedan ofrecer el mismo Servicio. Badsicamente se trata de un valor distintivo
que explique a grandes rasgos las caracteristicas, conocimientos y/o aptitudes del Proveedor
escogido. En caso de que la Justificacién sefale detalles asociados a precio o menor costo, se
solicita que puedan enviar mads cotizaciones oferentes, tal como en el mismo caso de las Facturas
pero esto es a modo de comparacién y respaldo.
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Existen situaciones en donde los Proveedores que se encuentran prestando Servicios a las Unidades son
Funcionarios de la misma Universidad o en alglin momento estuvieron contratados por la Universidad en
un periodo determinado, por lo tanto, a modo de poder realizar un seguimiento especifico se revisa a
través de la plataforma Success Factors el Rut del Proveedor como fuente de identificador, el cual sefala
si la persona que presta Servicios se encuentra dentro de la plataforma como funcionario o si en algun
momento estuvo contratado por la Universidad.

Aqui se presenta el caso de un Proveedor que no se encuentra asociado a la Universidad de Talca en
calidad de Contratado o que haya prestado servicios a la Universidad con Contrato de por medio.

s i . 4 . CAMILO ANDRES ORMERNO
B UNIVERSIDAD DE TALCA £ Iniclo v Q 11893154) ® v Q @ al , et

Ne se ha obtenido ningln resultado

Lista de tareas

Revisar desempefio

(# il

Revision
Vence dentro de 66 dias

Mi informacion

Enlaces rapidos Organigrama Desempefio Aplicacion mévil

=3 9 ®

Compafieros Active su dispositive

Compromisos de COLABORA@UTALC
Desempefio... A

@1& 0

Aqui se presenta un caso en el que, al ingresar el Rut, detalla su perfil como funcionario de la
Universidad o que, eventualmente, haya prestado servicios en calidad de contratado.

B UNIVERSIDAD DE TALCA €3 Inicio ~ Qffrorsss) ® v a @ A ’ ?I_AgARIE(SJANDRESORMENO

CAMILO ANDRES ORMENOQ FLORES
Profesional a Contrata

: CAMILO ANDRES ORMERC
Lista de tareas Slores
RS Pt [ cormeno@utalea.cl

Casa Central (C101)

Directorio de empleados

l Supervisor: JUAN LUIS VALDES
CAMPOS

#
Revision

Vence dentro de 66 dias

Tamafio
0 0 del &
Subordinados equipe  Organigrama
directos

Mi informacién

~ Realizar accion

Aplicacion mévil

Enlaces rapidos Organigrama Desempefio

m

Active su dispositivo

Compafieros

Compromisos de

COLABORA@UTALC
Desempefio.. A

O K=y 0
Para este caso en particular, adicionalmente a los otros datos solicitados en primera instancia, se pide a
la Unidad correspondiente que pueda enviar el Contrato Actual que el Proveedor mantenga con la
Universidad, o bien, detallar el Horario de Trabajo en el cual se prestd el Servicio para asi poder
comparar con el Horario de Trabajo estipulado como Funcionario de la Universidad, ya que no se pueden
efectuar dos Actividades en un mismo Horario Laboral.
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Es importante considerar que los Servicios prestados por Proveedores mediante Boletas de Honorario no
pueden sobrepasar la cantidad de 3 Boletas dentro de un afio a un mismo Centro de Costos. A través de
la transaccién FBL1N, se revisan los ultimos pagos de Boletas de Honorario y a qué Centro de Costos

fueron distribuidas.

Para revisar, debe ingresar el Rut del Proveedor y seleccionar Ejecutar. En caso de que no aparezca el
proveedor es porgue aun no ha sido creado en SAP, por ende, no debiese tener ningln pago anterior

asociado a él.
Lista PI de acreedores
EEI J=( [i] Fuentes de datos

Seleccion acreedor
Cuenta de acreedor
Sociedad uTol

| Sel.por Ayuda p.bisqueda
ID Ay.p.bisq.
Str.busq.
l_-':> Ayuda para blsg... |

Seleccidn de partidas

Status
() Partidas abiertas
Abierto en fecha clave 27.06.2019

(") Partidas compensadas
Fecha de compensacidn
Abierto en fecha clave

() Todas las partidas
Fecha de contabilizacidn

=

g

Al ingresar a la transaccion, se debe hacer doble clic al nUmero de referencia que desee revisar.

Lista PI de acreedores

M4 r M & &2 WEY Fa&aTF BEE BE%EEH I

Acreedor 20662662
Sociedad oToL
Hombre DIEGD ALEJRNDRO ZRPATR TORRES
Poblacidn ROMERAL
St|N° doc. Referencia Clase| Fecha doc. |Fe.contab. Importe en ML| ML Texto CPag |VP|N°® chegue Registrado|Fecha pagc|Doc.comp.

O] O 320000035341 BE 19.06.2019(27.06.2019 103.500-| CLF LPOYO MANTENCION LRABORATORIOS PO30 (5 27.06.2019|26.07.201%

s @ 103.500-|CLP

*x @‘ 103.500-| CLE

*** Cuenta 20662662 103.500-|CLF
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Luego de ingresar al nimero de Boleta, debe hacer clic en el dibujo del cerro con puesta de sol
Visualizar documento: Posicion 1
B ﬁv a & Fotrosdatos  [1]Datos retencidn impuestos

Llarmar resurmen doc.  (F9)

Acreedor = [T e ALEJANDRO ZAPATA TORRES LibrMay 2102010010
Sociedad UT0l VILLA DON MATIAS PASAIE 2 1467

Universidad de Talca ROMERAL N doc. |3200000353
Posicién 1 / Factura / 31

Importe 103.500 cLp

Ind.imp. co

Datos adicionales

Divisidn

Base desc.  |115.000 CLP  Importe DPP |0 cLP

Cond.pago E030 Dias/ptje. 30 0,000 (%0 [0,000 %0
Fecha base 26.06.2018 Fiia

Blogueo pago Ref.a factur ! /[0

Via de pago 5|

Asignacidn

Texto APOYO MANTENCION LABORATORIOS Ea Txt.expl. |

Y finalmente se revisa si el Centro de Costos es el mismo Centro de Costos que tienen las Boletas
anteriormente pagadas y también se revisa si es el mismo Centro de Costos de la Boleta que se
encuentra previamente en proceso de revisién y aprobacidon para enviar a pago.

Visualizar documento: Vista de entrada

e I w a G & YEuvoneda de visualizacisn B vista de lbro de mayor

Vista de entrada

N° documento 3200000353 Sociedad TUT01 Ejercicio 2019
Fecha documento |19.06.2018 Fecha contab. 27.06.201% Periodo g
Referencia aj Mum.general

Moneda CLP Existen textos ] Grupo ledgers

Soc. Pos. CwCT D__' 10 |Cuenta Denom.cta.mayor Denominacidn E Importe Mo II ICe.custe reBe Ce.gestor |PosPre Texto
:UTUI: 2300 IS 5101060110 OTROS SERVICIOS OTROS SERVICIOS 115.000 CLP CO FCIZUUUUIJ:CIZUUUUU FCI200001 1222601  APOYO MAN
5Ly " 115.000 CLP
utel 1(31 |H 20662662 PROVEEDOR NACIONAL DIEGO ALEJAMDRO ZAP 103.500- CLP CO CxXp APOYO MAN
uTol 3 50 2102040180 IMPUESTO 2DA CATEG, IMPUESTO 2DA CATEG,. 11.500- CLP FI-CO OTROS_30
Hy " 115.000- CLP
0, oo 0 cLP

En caso de cumplir con esta caracteristica de 3 boletas pagadas y asociadas al mismo Centro de Costo en
un afio especifico, se debe solicitar a la Unidad que regularicen la situacién del Proveedor mediante un
Contrato por Prestacidn de Servicios y se puedan contactar con el proveedor para que puedan anular
Boletas a través de SlI.

Para el caso de Boletas de Honorarios asociadas a charlas o realizacién de coloquios como no se pueden
solicitar cotizaciones puesto que dichas personas van en calidad de invitados, sélo se necesita una
Justificacidn del por qué se escoge a tal persona, el cual puede ser respaldado por alguna ficha técnica, el
curriculum de la persona y sus logros como también puede ser una especificacion técnica de su eleccion
via correo.
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d) Contabilizacién de Boletas
Después de haber ingresado la Boleta de Honorarios al sistema SAP y de realizar todos los Vistos Buenos
en cuanto al proceso de revisién del documento, comienza el proceso de Contabilizacion. Por lo que se
debe ingresar a la Transaccién VIM y buscar la Boleta de Honorarios mediante el cédigo asociado al

momento de haber ingresado al sistema y luego se da clic a Ejecutar
ﬂreade&'abajode VIM — Todas las vistas de usu.

b5 Ocultar panel selec [ Ocultar panelin {2 Cambiar vista de trabajo 27 Configurar equipo  ©:Scan
OPENTEXT | Vendor Invoice Management™ for $aP® Sobtions.
Todasba. | ‘Todas comple. |
Sociedad a = Fecha de documento g Moneda
Acreedor | a = Fecha de entrada | Importe bruto fact.
Nombre [ a [ | = Fecha vencimiento 1D de canal
Referencia a | ID de documento Estado del documento |Inde|

“«» “« ¥

Y L) [ELEs L) Sl B JEELI[Z)[ver: s00
Todas ba. (1 Aci) - Seleccion activa - (0 Filtrados)

Al I [ |[Elegr acc.“r.naslva J

Proc..|A. P.. |Hi_He ID doc. |Im . Co.|Acreedor |Nombre 1 Referencia Impt.bruto Motivo excepcidn Mon. Fechadoc. Fecha creac. Fecha contab. DPP. DPP. D
oo [ G Tf & 00000000346 @ BN 1 115.000 Proveedor no vélido (Sin pedido) CP  10.06.2019 26.06.2019  26.06.2019

Como las Boletas se tratan con Autorizacidén de Pago, se deben procesar sin Orden de Compra. Por ende,

se debe hacer clic en Cambiar clase doc. y acepto cambiar clase de documento.
i .| Tratar Documento con OC, MIRO - 400000000346

5 Ocultar opciones [ Ocult panel detalles %% Visualzar/cambiar 5 Comentarios Open  (§#Enviar [ Visualizar imagen P2 Simufer reglas  100f Definir como obsoleto K9 Reescaneo  ri{1Ayuda

OPENTEXT | Vendor Invoice Management™ for SAP® Solutions.

[ magen [ Historal J|iZ5 Comentarios

Opciones de tratam. para: ion de Compras Proyectos - Contab, Cont y Ada. I

Cambiar clase doc. Cambiar clase de documento
plicar regias Aplicar reglas de negocio
[ (= Confirmar selecdén de accon
Consultar g
Consultar E Ejecutar opcidn Cambiar clase de documento?
Consultar (¢} Q R =
Consultar &) ER i
L i i | No JIX Cancelar
Referencia No. 1 | Fecha documento [19.06.2015] =
Calc. Aut. TVA (i) Fecha de suministro 19.06.201%] =
Importe bruto [115.000 | [cLe Saldo 0
Importe de VA e 1 Ind. Impusstos ‘col  Tpompos |
CstindAdaNoPl
Lista notas entrega
Pedido No. Lista de pedidos

Cateqorh factura T | 1mportacisn

Cédigo barras

Se escoge la opcidon Documento sin OC y luego se da clic en Continuar

[E Cambiar clase de documento

[E Cambiar clase de documento

| Seleccidn del tpo de documento

Tipo documento actual |bocumento con OC, MIRO =] Tipo documento actual | Documento con OC, MIRO

s =1

Tipo doc. nuevo Tipo doc. nuevao ;!_bocumento sin OC

|
Documento sin OC
Documenta sin OC Servicios Bdsicos
Boleta de honorario

[l
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Se vuelve a ingresar nuevamente a la Boleta y en la Pestafia de Datos Basicos se llenan los datos

correspondientes al Rut del Proveedor para que los otros datos carguen automaticamente.
e Tratar Documento sin OC - 400000000346

¥ Ocultar opciones

OPENTEXT

[ Ocutt panel detalles

Vendor Inveice Management™ for SAP* Solutions.

3 Visualizar/ cambiar

Y comentarios Open  (#Enviar  [#] Visualizar imagen

| Opciones de tratam. para: Regularizacion de Compras Proyectos —Conmb, Cont y Adg.

[*22 Simular reglas

Cambiar clase doc.

Aplicar reglas

Pedir informacién
Consultar

Consultar

Consultar

Cambiar clase de documento
Aplicar reglas de negocio
Pedir informacién

Consultar 2 procesador de cuentas a pagar para FI

Consultar a encargado de indice para FI
Consultar a2 mantenimiento de proveedores

INFO PROVIDER
NPO AP PROC
NPO INDEXER

VENDOR MAIMT

Datos basicos | Partidas individuales | Contabiidad  Impuesto | Tratar  Otros datos |

[ proveedor no véldo (Sin pedido)

| Datos del proveedor

Ne proveedor

Nombre del proveedor

Nombre 2

IBAN

Cddigo SWIFT
Calle/Ndmero
Cédigo postal/ciudad

(20662662 3| [ vis. proveedor

Clase beo. int.
Instit-financ.

: —
Cuenta bancaria [

Cddigo bancario Vis. inst. fin
R
Referencia [ |
T T T
Pais/regidn
| | Apdo. | Grupo |

17 Definir como obsoleto B Reescaneo [ visualizar menszjes

[ 1magen | Historil | Comentarios

Luego de ello, se llena el nimero de Boleta, el monto Bruto, la Fecha, el Indicador de Impuesto (que
siempre es CO) y el correo electrdnico de la Jefatura encargada de autorizar la Contabilizacién para que
aparezca en su nodo de Aprobacidn.

Tratar Di sin OC - 346
"3 0cular opciones [ Ocult panel detalles 3 Visualzar/cembiar B2 Comentarios Open 57 Enviar ] Visualizar imagen 2 Simular reglas {07 Definir como obsoleto £ Reescaneo [ Visualizar mensajes

OPENTEXT | Vendor Invoice Management™ for sAP® Solutions

[E] 1magen @Hiﬁtor'ﬁ\ ]E‘aComenmnos

ion de Compras Proyectos - Contab, Cont y Adg. |

| Opciones de tratam. para:

Cambiar clase doc.

Cambiar clase de documento

Aplicar reglas

Aplicar reglas de negocio

Pedir informacién

Pedir informacién

Consultar

Consuftar a procesador de cuentas a pagar para F1

Consultar a encargado de indice para FI
Consultar @ mantenimiento de proveedores

INFO PROVIDER
NPO AP PROC
NPO INDEXER
VENDOR MAINT

Datos basicos | Partidas individuales | Contabildad

|“Impuesto - Tratar | Otros datos

| Datos de factura

Actwidad |Factura |

Referenca No. - | Fecha documento

Calc. Aut. VA [v!

Tmporte bruto [cze | CCE saldo [o

Importe de IVA lo Ind. Impuestos Tipo imposi
Tipo de gasto [s1]

Correo elect sol

Categorf factura |p | Nacional

Cddigo barras

En la pestafia Partidas Individuales se debe ingresar todos los datos manualmente, lo que incluye la
cuenta de Libro Mayor asociada al concepto “Otros Servicios”, el Monto Bruto y el Indicador CO.

Cabe destacar que, en dicha pestafia, aparecera un mensaje abajo sefialando que el Proveedor se
encuentra con la Retencién de Impuesto asignada a modo de dar aviso que, al momento de contabilizar,
se encontrara desglosado en el sistema que la retencidon de impuesto va contemplada.
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7@ .| Tratar Documento sin OC - 400000000346

¥ 0cultar opdones (e Ocult panel detales 3 Visualzar/cambiar 2 Comentarios Open
OPENTEXT | Vendor Invoice Management™ for SAP® Solutions.

| Opciones de tratam. para: Regularizacion de Compras Proyectos - Contab, Cont v Ada.

(%yEnviar [ visualzar imagen

[ Cambiar clase doc. | Cambiar clase de documento
Aplicar reglas Aplicar reglas de negocio
Pedir informacion Pedir informacidn
Consulcar Consultar a procesador de cuentas a pagar para FI
Consultar Consultar a encargado de indice para FI
Consultar Consultar a mantenimiento de proveedores

INFO PROVIDER
NPO AP PROC
NPO INDEXER
VENDOR MAINT

Datos basicos {mm\ k Contabilidad k Impuesto t Tratar | Otros datos

Cuenta de mayor |
<l saldo lo

/1D e...Libro mayor | Texto breve |Debe/... Importe |preciohiet |1mportelmp L. Domici
Il RDS SERVICIOS Debe v -
] - -
D 0
EEE AR EEEE @ /]

=

[[2 Acreedor 20662662 suieto  retencion de impuestos ]

[# simular reglas 107 Definir como obsoleto K5 Reescaneo 1] Visualizar mensgjes

T Historial | Comentarios

También se agrega un Texto asociado a lo que trata el Servicio Prestado y finalmente se ingresa el Centro
al cual ird cargado el pago de la Boleta, ya sea un Centro de Costos, Orden o Elemento PEP.

Tratar Documento sin OC - 400000000346

%5 Ocuttar opciones  [%Ocult panel detalles %3 Visualzar/cambiar £ Comentarios Open
OPENTEXT  Vendor Invoice Management”™ for SAP* Solutions.

| Opciones de tratam. para: Regularizacion de Compras Proyectos - Contab, Cont y Ada.

G Enviar B Visualizar imagen

[ Cambiar clase doc. | Cambiar clase de documento
“Aplcar raghs Aplicar rgfas de negocio
Pedr nformacien | Pedi informacion
Consuftar Consultar a procesador de cuentas a pagar para FI
Consuftar Consultar a encargado de idice para FI
Consultar Consultar a mantenimiento de proveedores

INFO_PROVIDER
NPO AP PROC
NPO INDEXER
VENDOR MAINT

Datos basicos  Partidas ndividuales | Contabiidad | Impuesto | Tratar | Otros datos |

[F23 simular reglas  TiF Definir como obsoleto 9 Reescaneo  [1]Visualzar mensajes

T Historal /5 comentarios

OCH saldo
|S0... Div... Centro co... |Orden  So... Grafo

| Tipo impositive | Texto S0...
q APO[YO MANTENCION LATTOL D

[0
(CeBe |Elemento PEP T

Luego, en la pestaifia Contabilidad, se debe ingresar la clase de Documento asociada al tipo de Boleta de
Honorarios que se esta procesando, pudiendo ser una Boleta Electrdénica, Boleta Manual, Boleta de
Terceros, Boleta sin Retencidn, entre otras. Ademas de ello, se debe seleccionar la fecha actual en la
Fecha de Contabilizacidn y en la Fecha Base se debe seleccionar la Fecha de Escaneo, la cual corresponde

a la fecha en que se subid el documento al sistema.
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Tratar sin OC -

5 Ocuftar opciones [ Ocult panel detales % Visualizar/cambiar B Comentarios Open (37 Enviar  [B] Visualizar imagen ¥ Simular reglas iy Definir como obsoleto €9 Reescaneo  [1] Visualizar mensajes

OPENTEXT | Vendor Invoice Management™ for SAP* Soiutions

| Opciones de tratam. para: Reguiarzacion de Compras Proyectos - Contab, Cont y Add. | [Elimagen [ Hetoral | comentarios

[ Cambiar clase doc. | Cambiar clase de documento
| Apicarreglis | Alicar reglas de negacio
Pedir informacion Pedir informacion INFO PROVIDER
Consultar Consultar a procesador de cuentas 3 pagar para FI NPO AP PROC
Consultar Consultar 3 encargado de indice para FI NPO INDEXER
Consultar Consultar a mantenimiento de proveedores VENDOR MAINT

Datos bascos | Partidas indwviduales /Contabiidad | Impuesto | Tratar | otros datos

[E] proveedor no vaiido (Sin pedido)

[ Datos cab.
Ne proveedor 20662662 Vis. proveedor Sociedad UTO01  Universidad de Tal
e
Nombre del proveedor DIEGO ALEJANDRO ZAPATA TORRES
—
Clase documento Referencia No. L
Fecha contabil 27.06 2013 [Fecha delssteraa [v]  Fecha documento [19-06.2018
Moneda de importe fere ]
Fecha de fa factura del proveedor
Facha de fa entrega de las mercancas o servicios
| Datos de pa|Fecha de escaneo |
Actividgag _|Entrada manual Fecha base 15.06.2019) [[Fecha de escaneo ]
Provided Externaly = -
Vence el Condiciones pago 2030 30 |Dias Z

También se agrega el método de pago (generalmente se anota el 5, asociado a Vale Vista que de todos
modos puede ser modificable en el Departamento de Tesoreria) y en los Textos, se debe agregar el

mismo texto descrito en la pestafia anterior (Partidas Individuales)
Tratar Doc sin OC - 346

%5 0cutter opdiones  [3# Ocult panel detales  “¥ Visualzar/cambier [ Comentarios Open  (§Envier [ Visualizar imagen ¥ Simufar regles 7 Definir como obsoleto 3 Reescaneo  []Visualizar mensajes

OPENTEXT | Vendor Invoice Management™ for SAP® Solutions.

| Opciones de tratam. para: Regularizacion de Compras Proyectos - Contab, Cont y Ada. | [ 1magen ]@,‘Hmora\ ]Ea(:umenmrios
[ Cambiar ckse doc. | Cambiar clase de documento
Aplicar reglas Aplicar reglas de negacio
Pedir informacicn Pedir informacicn INFO_PROVIDER
Consular Consultar a procesador de cuentas a pagar para FI MPO AP PROC
Consulear Consuftar a encargado de indice para FI NPO_INDEXER
Consultar a mantenimiento de proveedores VENDOR MAINT

Datos bdsicos |; Partidas individuales € 3 Impuesto )- Tratar 7)- Otros datos |

e 1 e 1 ~
Texto condic. pago Crédito a 30 dlas Dias
Métado de pago K - Vale Vista Neto das
Refer. pago [ | Divisidn | |
Blogueo page | Autorizado el pago ~| Banco propio ’
]
Clase bco. int.

Indicador BCR

| Datos adicionales |

Texto IAPDYD MANTENCION LABORATORI I Texto cab. doc. [APOYO MANTENCION LABOR
: L—J a

Asignacion

Y en la pestaiia Impuesto, es importante revisar el recuadro de Impuesto retenciones ya que siempre
debe estar ahi cuando se trata de Boletas porque contemplan las retenciones del 10% que se deben
descontar a la Boleta. Existe la posibilidad que ese recuadro no aparezca, lo cual significa que el
Proveedor se encuentra sin Retencién de Impuesto en el sistema. En estos casos, se debe solicitar a
través de un correo a la DTl que puedan ingresar la retencién de impuesto al proveedor.

En el recuadro, se debe ingresar el concepto B1, el monto bruto y la retencién de impuesto. Ademas, y lo
mas importante, se debe hacer clic en el pequefiio recuadro del tic para que el sistema pueda contemplar
la retencidn del 10% al momento de contabilizar.
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Otro aspecto importante para considerar, en la pestaiia Otros Datos se debe dar conocimiento de algun
motivo pendiente por el cual una Boleta de Honorarios no ha podido ser procesada, ya sea por falta de

documentacién, por una boleta mal emitida, entre otros.
i Tratar Documento sin OC - 400000000346

%9 Ocultar opciones  [#Ocuk panel detales  *3# Visualzar/cambier 2 Comentarios Open (%7 Enviar [ Visualizar imagen [ Simular reglas 107 Definir como obsoleto  ©9 Reescaneo  [1]Visualizar mensgjes

OPENTEXT = Vendor Invoice Management™ for SAP® Solutions
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Cambiar clase doc. Cambiar clase de documento
Aplicar reglas Aplicar reglas de negocio
Pedir informacién Pedir informacién INFO _PROVIDER — oS
Consuftar Consultar a procesador de cuentas a pagar para FI HPQ AP PROC SRt
Consultar a encargado de indice para FI NPO_INDEXER AR TVt e Com e, L
Consultar a mantenimiento de proveedores VENDOR MAINT |
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Datos basicos | Partidas individuales  Contabiidad | Impuesto | Tratar /Oﬂnnhms |
[l

| Datos adicionales

Motivos Pend

—3

Finalmente, cuando ya estdn todos los datos ingresados en VIM, con las revisiones respectivas y
documentacion lista, se procede a contabilizar a través la opcion Aplicar Regla.
@ |.| Tratar Documento sin OC - 400000000346

b5 Deuttar opciones [ 0ocutt panel detalles E'9\"'rsualnfmr'nbiar E,ﬁ Comentarios Open G;) Enviar ] Visualizar imagen ESimular reg

OPENTEXT | Vendor Invoice Management™ for SAP® Solutions

| Opciones de tratam. para: Regularizacion de Compras Proyectos - Contab, Cont y Ada.

Ca ) Cambiar clase de documento

| Aplicar reglas de negocio

Pedir informacién INFO _PROVIDER
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Y al revisar en VIM, se encontrard con el mensaje Autorizacion Obligatoria, el cual ya fue enviado al

nodo de la Jefatura para su aprobacién y contabilizacion.
Area de trabajo de VIM — Todas las vistas de usu.

" Ocultar panel selec (8 Ocultar panelin 3 Cambier vista de trabajo 25 Configurar equips  ©Scan

OPENTEXT = Vendor Invoice Management™ for SAP* Salutions

.~ Todas ba. Todas comple.

Sociedad 2 lil Fecha de documento [ |  Moneda

Acreedor 3 = Fecha de entrada = Importe bruto fact.

Nombre a |‘=§> Fecha vencimiento “-‘P ID de canal

Referencia a = | 1D de documento rbmmmmaqfw Fl Estado del documento

= U 4 et
Qb

&) [&FRIERL &Ll (&) J& JEL) () verso JI[E[E[seoracc. mesva |
Todas ba. (1 Aci) - Seleccion activa - (0 Filtrados)
Proc. A _|P_ Hi Be, ID doc. |Im | Co, . Acreedor Nombre 1 Referencia  Impt.bruto Motive excepcion Mon. Fecha doc. Fecha creac.  Fecha contab. D
o0 [ s & @ 400000000346 [H] DIEGO ALEJANDRO ZAPATA TORRES 1 115.000 JAutorizacién obligatoria (Sin Dﬂd\diﬂl CLP 19.06.2019  26.06.2019  27.06.2019

CREACION DE PROVEEDOR

Existen varios casos de Proveedores que prestan servicios por primera vez a la Universidad y que emiten
Boleta de Honorarios. Por ende, dichos proveedores no se encuentran ingresados en SAP.

Para estos casos, se debe llenar una Planilla de Excel, enviada por la DTI, que representa un formulario
con todos los datos solicitados para la Creacidn de Proveedores y que, al igual que ocurre cuando falta
incorporar la Retencién de Impuesto a un proveedor, se debe enviar a la DTI.

Dentro de los Datos que debe incorporar el formulario, debe llevar el Nombre o Razén Social, Tipo de
Proveedor, Rut, Giro, Region, Ciudad, Direccidon, Numero de Contacto, Correo Electrénico, Via de Pago, el
Banco y la Cuenta Bancaria. Todos los campos destacados son obligatorios de llenar.
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Fecha | I
L]

Solicitud para creacién de Proveedor

Datos del Proveedor

A Campos obligatorios [7]

Nombre o Razdn Social: DIEGO ALEJANDRO ZAPATA TORRES |
Tipo de Proveedor: Macional, boleta servicios (103 de reté

RUT: 20.662.662 - |3 = OV Carrecta *
Giro: OTRAS ACTIVIDADES DE SERV. PERSONALES B
Regidn: | VllBegién del Maule | =

Ciudad: Romeral

Calle: VILLA DON MATIAS PASAJE 2

MNimero: 1467

Teléfono Fijo: 972062731

Teléfono Mavil: 972062731

Correo: diego.zap.tor.662@gmail.com

Dmxf financiéros

Via de pago: Wale vista - b A Obligatorio para transferendias:
Banco: —v| Banco y Cuenta bancaria
Cuenta bancaria: 20662662
Teléfono Ventas: 972062731
Correo Ventas: diego.zap.tor.662@gmail.com
Teléfono Facturacidn: 972062731
Correo Facturacion: diego.zap.tor.662@gmail.com
Observaciones:
Limpiar Formulario

Gran parte de los datos que solicita el formulario se pueden encontrar descritos en la Boleta de
Honorarios. Sin embargo, en caso de que no se encuentren algunos datos que faltan, se debe contactar
con la Unidad que envié la Boleta de Honorarios a pago para solicitar aquellos datos restantes.
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PAGOS POR FONDO FIJO ESPECIFICO (FFE)

Ya terminado el proceso de Contabilizacién, se deben enviar a Tesoreria mediante una nédmina con los
documentos enviados para gestionar el pago. Mismo caso que sucede con las Facturas. Sin embargo, y a
diferencia de las Facturas, las Boletas de Honorarios deben ir en otra nédmina aparte puesto que todos
los pagos de Boletas de Honorarios que pasan por la condicidon de Autorizaciéon de Pago Manual (sin
Orden de Compra) se realizaran a través de pagos por Fondo Fijo Especifico, lo cual debe ir indicado con
el timbre de Fondo Fijo Especifico.

De todos modos, es importante considerar que existen casos excepcionales de Boletas que no deben
pasar por el proceso de Pagos por Fondo Fijo Especifico. Es por ello que se debe revisar dentro de una
Planilla de Excel enviada por Tesoreria, que corresponde a una nédmina de Cuentas Corrientes Vigentes,
cudles son los Centros de Costos que se encuentran asociados a pagos por Cuentas Corrientes exclusivas,
ya que dichos pagos no se deben contemplar dentro del Fondo Fijo Especifico y pasan por el flujo normal
de las nédminas de Facturas enviadas a Tesoreria.

FACTURAS CON NOTAS DE CREDITO

Para contabilizar Facturas anuladas con Notas de credito se sigue el mismo proceso de ingreso de la
factura.
Area de trabajo de VIM -> Ingresar referencia-> ejecutar.

i. Contabilizar factura
Las facturas anuladas con notas de credito se trabajan como documento SIN OC, por tanto se debe
cambiar la clase de documento ya que por defecto el sistema las arrojas como documentos CON OC
Clic en cambiar clase doc.

|.| Tratar Documento con OC. MIRO - 100000052950

¥ Ocultar opciones  [# Ocult panel detalles 3 Visualizar/cambiar ~ EY Comentarios Open [ Visualizar imagen 1007 Definir como obsolete

OPENTEXT @ Vendor Invoice Management™ for SAP® Sclutions

Opciones de tratam. para: Digitalizacion - Proceso Digitalizacion

[ Cambiar clase doc. | Cambiar clase de documento
| Aplicar reglas | Aplicar reglas de negocio

_/Datos bdsicos | Partidas individuales Contabiidad | Impuesto Tratar | Otros datos
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Clic en “Si”, en el mensaje de confirmacién de cambio

Opciones de tratam. para: Digitalizacion - Proceso Digitalizacion

Cambiar clase doc. Cambiar clase de documento
Aplicar reglas Aplicar reglas de negocio
L o g

0 Ejecutar opcion Cambiar clase de documento?

< Datos bisicos |~ Partida [ si I[ Mo JIX Cancelar ]

En la barra de opciones se hace clic en “Documentos sin OC”

[& Cambiar clase de documento

| Seleccidn del tipo de documento |

Tipo documento actual 'Documento con Qc, MIRO - |

I = = = =1
Tipo doc. nuevo I'Dummentnm.{x: =]
Documento sin OC
Documento sin OC Servicios Basicos

Boleta de honorario
(%]

Se devolvera automaticamente a la pantalla principal del “Area de trabajo de VIM”, por lo que se debe
ingresar nuevamente la factura.
En el caso de las contabilizaciones sin OC, estas pasan por un nodo de autorizacion, por lo que en la
pestafia de “Datos Basicos” se debe incluir los datos de la persona que autorizara la contabilizacion. Se
hace clic en “Correo elect sol”

- Datos bdsicos l' Partidas individuales | Contabiidad | Impuesto | Tratar | Otros datos |

| Datos de factura |
Actividad |Factura - b |
Referencia Mo. 3977624 Fecha documento 31.05.2014]
Calc. Aut. IVA [+]
Importe bruto [10.272 | [cze | Saldo [ '
Importe de IVA 1] Ind. Impuestos Ef Tipo imposi
Tipo de gasto []

| |
Correo elect sol

Categoria factura [o | Nacional

Cddigo barras
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Se ingresa el correo

[ Direccidn de correo electrdnico (1)

Objeto asig. usuar. |

Corr. el. NALDES@UTALCA.CL

Usuarios | |

Apelido |

Mormbre | I

Departamento |

Me teléfono |

Dominio de Windows |

ID de Windows | |

ID usuar. SAP Portal I

Ctd.maxima aciertos 200 [

En la pestafia de “Partidas Individuales”, al no tener orden de compra se deben ingresar manualmente
todos los datos

v Libro mayor

v Validar Debe/Haber

v" Importe

v Indicador de impuestos

Datos basicos ./ Partidas individuales | Contabiidad | Impuesto | Tratar | Otros datos |

-~ Cuenta de mayor
CCE saldo o |
| ID e... Libro mayor | Texto breve |Debe/... [Importe |Preciollet |Importelmp I...ED{:rmiciIE
Ij’l 5101060110 OTROS SERVICIOS Debe 10.278 cs =
1 LI

BEED LEE BB 6 EE | [ T
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-Datos bdsicos p’ Partidas individuales |- Contabilidad ':, Impuesto  ~ Tratar "Dtros datos
~~ Cuenta de mayor |
OC@E Saldo 0
Texto S0... | Div... Centro co... Orden S0... |Grafo CeBe Elermento PEP
|ANULADA CON NC 2030.. UTOL RCES00001 UTAL

BIE@E L-EE Bnaf] 8 EE

[CoEE) -

En la pestafia de Contabilidad sigue la misma ldgica que las facturas con orden de compra

Datos basicos k ‘Partidas individuzles /- Contabilidad |' "Ir.npues.to \ Tratar Otros datos |

[i] D de solicitante no vdlido (Sin pedido)

| Datos cab. i - -
NO proveedor 96711590 l Vis. proveedor Sociedad
Nombre del proveedor IMANANTIAL S.A.
Chse documento [x1] Referencia No.
Fecha contabil. |27.06.2019  |Fecha del sistema a.. > | Fecha documento

Moneda de importe

iil Contabilizar Nota De Credito
En la pestafia “Datos Basicos”, se cambian los siguientes datos
e Actividad

e Numero ref. abono
e Fecha ref. abono

e Ind. Impuestos

e Correo elect. sol

UTO1|

Universidad de Tal

13977624 |

[31.05.2019]

CLP

. Datos bdsicos | Partidas individuales | Contabiidad | Impuesto | Tratar | Otros datos |

Datos de factura

Actividad | Abono -

Namero ref. abono . Fecha ref. abono
Referencia No. 203085 Fecha documento
Calc. Aut. IVA [¥]

Importe bruto [10.278 | [cee | Saldo
Importe de IVA lo Ind. Impuestos
Tipo de gasto [

Correo elect sol

Categoria factura D | Nacional

Cddigo barras

|20.06.2019]

Tipo imposi

En la pestafia de “Partidas Individuales”, al no tener orden de compra se deben ingresar manualmente

todos los datos
e Libro mayor

e Validar Debe/Haber
e Importe

e Indicador de impuestos
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Datos bésicos/l?'altihshd;‘uikmﬁ, ]' Contabilidad }- Impuesto |- Tratar | Otros datos |

OCH Saldo o
| Texto breve Debe/... :Importe PrecioMet ImporteImp |I... Domicilp -1..._Domici|;
i | | | | s :
{_ |OTROS SERVICIOS Haber ¥ 10.278 cs | a

L] =
0

LEE BDEET & EE | [ N Eava -

Datos basicos ./ Partidas individuales | Contabiidad | Impuesto | Tratar | Otros datos |

CCH Saldo o |

| Texto |S0... Div... Centro co... |Orden |50... |Grafo CeBe 'Elemento PEP

| |ANULA FACTURA 3077624 TTOL  ReES00001 QU UTAL 2

[ ] =
1 b L

-EE EnRR 8 EE | -

En la pestafia de Contabilidad sigue la misma légica que las facturas con orden de compra

Datos bdsicos |~ Partidas individuales /Cmtilidad ]¢ Impuesto | Tratar " Otros datos |

[i] Inf. Obligatoria: Soc, Solicitante, DocRef, CeCo

| Datos cab.
M@ proveedor [ge711590 | Vis. proveedor Sociedad [oro1) Universidad de Tal
Mombre del proveedor [MANANTIAL S.A. |
Clse documento &g Referencia No. 1203065 |
Fecha contabil. |27.06.2019] [Fecha del sistema a.. | Fecha documento [20.06.2019]
Moneda de importe [cze |

En el texto de contabilizacién en “Datos adicionales”, se indica la factura que se anula.
| Datos adicionales
Texto [ANULA FACTURA 3977624 ' Texto cab. doc. [ANULA FACTURA 3077624]

Asignacion

Luego de la autorizacion por parte del responsable, la factura quedard contabilizada.
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COMPENSAR FACTURAS (F-44)

Una vez contabilizadas las facturas con las notas de crédito, se deben compensar para descontarlas de
las partidas abiertas.

La transaccién para poder compensar es la F-44

'gfg F-44 - GESTION DE PROVEEDORES - ROL 1 -= Compensar acreednri

Se mostrara la siguiente pantalla

@ l«H @@ HE @@=
Compensar acreedor: Datos cabecera

*

Tratar PAs
Cuenta [ Fe.compensacidn 05.03.2018) Periodo 3
Sociedad UTOl Moneda CLP

Seleccion de partidas abiertas

Indicador CME V|PAs normales

Otras delimitaciones

= Ning.

“)Importe

(INe documento

() Fe.contabilzacién

") Area de rechhmacidn
" )Referencia

(" Orden de pago

() Factura colectiva

") Clase de documento
) Division

(O Indicador impuestos
() Otros

Se ingresa en “cuenta” la Rut del proveedor, en “fe Compensaciéon” la fecha actual, a menos que
estemos en los primeros 9 dias del mes, en que se puede escribir el ultimo dia habil del mes anterior
(Solo si la factura y Nota de crédito fueron contabilizadas de la misma forma)

Compensar acreedor: Datos cabecera

Tratar PAs
. r '_ -
Cuenta 14556612 Fe.compensacion 28.02.2019| Periodo 3
Sociedad UTol Moneda CLP

Seleccidn de partidas abiertas

Indicador CME [¢|PAS normales
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Ay

Se mostraran todas las partidas abiertas en la cuenta del proveedor. Se debe desmarcar las que no serdn

compensadas haciendo doble clic sobre el monto (CLP bruto), las posiciones marcadas quedaran en azul,
las desmarcadas en negro.

E E° Documento Tratar Pasara Opciones Entorno  Sistema  Ayuda
@ “l«H @ae (R thapn 890 e
Compensar acreedor Procesar partidas abiertas
44 [# Repartir df.  Eliminar diferencias " Opdidn tratamiento @& VencDesPrPago

Estandar | Pago parc. | Partrest. | Retencidn

Partida para cuenta 76178360 ARAMARK LIMITADA

MO docum... | C.. Referencia Asignacidn 1. Clave referen... Fecha de ... Vencmien... Dias... B CLP Bruto Descuento PorDes
11800002350 K1 1072712 23.01.201% 22.02.2019 & 1.547.447- |
2600000163 K4 1003245 23.01.2019 23.01.2019 3& 1.547.447
a
-
LI 1)

B EE EF] [R)E mote] (&8 sruto<... [B8 Moneda| [# partida " part. | [F oee | e |

Status de tratamiento

Partidas 2 Importe entrado 1]
Visual.desde pos 1 | Asignados [ 1]
Origen diferencias =1l Contabs. diferencias _

Visualizacion en moneda de com Sin asignar _ 0

Por ejemplo, se compensara los documentos N° 131455 y N° 5274 en azul, el N° 134324 esta en negro, por
tanto no serd compensado

=2 = Documento  Tratar Pasara  Opciones Entorno  Sisterma  Ayuda
] “l«H e chil N AR em
Compensar acreedor Procesar partidas abiertas

44 [# Repartir dif. Eliminar diferencias ¢ Opcion tratamiento & VencDesPrPago

.~ Estandar } ?ago parc. | Part.rest. | Retencidn

Partida para cuenta 78906980 COMERCIAL MURIOZ Y COMPARIA LIMITAD

Ne docum... C.. Referencia Asignacion 1. Clave referen... Fecha de ... Vencimien... Dias... B CLP Bruto Descuento PorDes
1900002146 K1 131455 11.01.2019 10.02.201% 18 567.284-
1900002344 K1 134324 28.02.2019 30.03.2019 30- [ !54.314—3
2600000142 K4 5274 17.01.201%17.01.2019 |43 567.284
a
-
L LI
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Se hace clic en Texto de compensacién

= E°P Documenta  Tratar Pasara Opciones Entono  Sisterna  Ayuda
@ | "l«He@@Q@ 2hE ATy AR em
Compensar acreedor Procesar partidas abiertas

Yepartir dif.  Eliminar diferencias ¢ Opcién tratamiento & VencDesPrPago

0 de compensacion... (CtrI+F2}--|’ T

| Partida para cuenta 76178360 ARAMARK LT.MI[TADA

|1900002350 K1 1072712 23.01.2019 22.02.201% 6

IZGDUUUUlGB K4 1003245 23.01.201923.01.2019 36

Se escribe “Compensa factura con nota de credito”

= Compensar acreedor Procesar partidas abiertas

Compensar acreedor Procesar partidas abiertas

i [Z Repartir dif.  Eliminar diferencias ¢ Opcin tratamiento @& VencDesPrPago

Estdndar } Pago parc. | Part.rest. | Retencidn |

N docum... C.. Referencia Asignacidn 1./ clave referen... Fecha de ... Vencimien... |Ds ... |

B| CLP Bruto
=
1.547.447-
L
1.547.447

Descuento

: PorDes |

Partida para cuenta 76178360 ARAMARK LIMITADA

N® docum... |C.. Referencia Asignacion L Clave referen... Fecha de ... 'Vencimien... |Dias ... |B
1900002350 K1 1072712 23.01.201% 22.02.201% 6

2600000163 K4 1003245 23.01.201%9 23.01.2015 36

| Status de { T
| Texto compens. |COMPENSA FACTURA CON NOTA DE CREDITO —_—
Partidas rado i
i LI -
Visual.desd 0|
Origen dife @ Brencias
Visualizacidn en moneda de com Sin asignar [1}

CLP Bruto

1.547.447-
1.547.447

Descuento

|PorDes
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Se hace clic en “Documento” y luego en “Simular”

[ B°[ Documento | Iratar Pasara Opciones Entorno  Sistema  Ayuda

Q [ Qtro documento Shift+F5 ' [Hj 1 E_‘I ﬁ I:_| E @ IEl
Sirmular

Comy  simubribro (I cul+Fi2  griidas abiertas

m @ Sy ks cion tratamiento & VencDesPrPago
Finalzar Shift+F3

Estandar - Pago parc. | Partrest. | Retencion

Se ingresan textos en “Referencia” y en Text. Cab. Doc

= E® Documento  Tratar Pasara Detales Opciones Entorno  Sistema  Ayuda

@ | v«H egqe DO N0 @F

Compensar acreedor Visualizar Resumen

= rEmoneda de visualzacisn  [LlImpuestos 3 Reinicializar

Fecha documento | 27.02.201%| Clase doc. [28 Sociedad [oro1!

Fecha contab. [27.02.2015| Periodo [27] Moneda [cLe |

M documento |INTERNO |  Eercicio [2018]  Fe.conversién |27.02.2019|
Referencia |FACTURR CON NC | M@ multisoc. '

Txt.cab.doc. |COMPENSACION| | Div.interloc. 1
 Posiciones en mon.documento

CC Div. Cuenta CLP Importe Imp-IVR

o1 27 0076422845 EME PRODUCCIONES SP 178.500

ao2 37 0076482845 EME PRODUCCIONES SP 178.500-

D 173.500 H 173.500 e 2 Posiciones
| Otra posicidn de documento

avcT | lcuenta | In.CME | |CMov [ soc.nueva [ 1

Se hace clic en guardar y quedara contabilizada la compensacidn.
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UNIVERSIDAD DE

TALCA

Cadigo:

CONTABILIZACION DE DOCUMENTOS DE Fecha:

SERVICIOS BASICOS Y PRIORITARIOS Version: 0.1

Pagina 157 de 3

Unidad Administrativa: Direccion de Finanzas / Vicerrectoria de Gestién Econdmica

y Administracion

Area Responsable: Depto. de Gestion de Pago a Proveedores

1. Antecedentes

1.1 Objetivo

Establecer un estandar de operacion de gestion de contabilizacién de documentos de servicios basicos
(electricidad, agua, gas, teléfono) y prioritarios, entendiéndose estos Ultimos como todo pago que, a
requerimiento formal desde Vicerrectoria de Gestion Econdmica y Administracion, revista perjuicio para la
institucién no cancelar en tiempo y forma expedita, considerando los tiempos de tramitacién de una compra
regular. Ejemplo de aquello son los pagos judiciales con instruccién imperativa de pago inmediato, pago de
tramitaciones de patentes por derechos de autor y cualquier cancelacién que implique pago inmediato por
instruccion superior.

1.2 Alcances

Contabilizar y pagar en los plazos antes del vencimiento de lo indicado en la factura o Boleta, para evitar
cobros de Interés por mora y cobros por pago fuera de plazo.

1.3. Documentos de
Entrada

eFacturas o Boletas de consumo de Electricidad.

eFacturas o Boletas de consumo de Agua Potable

e Facturas o Boletas de consumo de Telefonia (celular, fijo, larga distancia, etc.).
eFacturas o Boletas de consumo de Gas.

eFacturas o Boletas de servicio de Correspondencia.

e Facturas o Boletas de servicio levantadas como prioritarias

1.4. Documentos de
Salida

eFactura o boleta con su respectiva autorizacién de pago manual contabilizada, adjunta como
documento escaneado al documento de pago, no fisica, enviada al Departamento de Tesoreria para
gestion de pago.

1.5. Marco Legal

Ley N°19.886: Ley de Compras Publicas.
Decreto N°250: Aprueba Reglamento De La Ley N°19.886 De Bases Sobre Contratos Administrativos De
Suministro Y Prestacion de Servicios.

Revisado por

Juan Valdés Campos

Jefe Gestion de Pago a Proveedores

Aprobado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas
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Direccion de

Cadigo:

I ]
u CONTABILIZACION DE DOCUMENTOS DE Fecha:
e SERVICIOS BASICOS Y PRIORITARIOS Version: 0.1

TALCA Pégina 2 de 3

Unidad Administrativa: Direccion de Finanzas / Vicerrectoria de Gestién Econémica

y Administracion Area Responsable: Depto. de Gestién de Pago a Proveedores

2. Caracteristicas

2.1 Proceso

El usuario del servicio no requerira presentar la Solicitud de Pedido, Orden de Compra y Hoja de Entrada de Servicio (HES) a través del sistema
SAP al momento de autorizar los servicios mensuales por consumo percibido. La Unidad Responsable de la compra solo autorizara estos
documentos a través de una Autorizacién de Pago Manual con la firma y timbre del responsable del Centro de Costo, Elemento PEP u Orden CO a
que se impute el gasto correspondiente. Nota: El Modelo de la Autorizacién de Pago Manual se encuentra en Anexo N°1.

Las facturas llegan a la casilla del facturador electronico, desde el cual se descargan y posteriormente se solicita a través de correo electrénico a la
Unidad responsable de la Compra o receptora del servicio, su autorizacion de pago por el consumo del servicio.

Una vez que llega la autorizacion de pago manual firmada y timbrada por la Unidad responsable de la Compra, el DGPP inmediatamente realiza el
proceso de contabilizacion del documento en la plataforma SAP. Se adjunta el documento escaneado a la factura en proceso a través de SAP,
disponibilizandose para futuras revisiones. Esta gestion no debe sobrepasar las 48 horas en el DGPP y una vez contabilizado se despacha al
Departamento de Tesoreria solamente la factura contabilizada para su pago. Resto de respaldos estaran cargados como adjunto en sistema SAP.

Tiempos esperables maximos por etapa:
Cronograma (en dias corridos)

Servicio/Proceso | Envio DGGP | Autorizac. Unidad | Contabil. DGPP| Pago Tesoreria| Total
Electricidad 2 5 2 6 15
Agua Potable 2 5 2 6 15
Serv.Telefonicos 3 7 2 8 20
Otros Servicios 3 7 2 8 20
Serv.urgentes 0,5 1 0,5 1 3

Nota: A fin de optimizar el proceso, la citada autorizacion de pago podra ser remitida al DGPP mediante correo electrénico, ya sea a través de la
version escaneada con firma del responsable del Centro respectivo, 0 como opcién, adjuntando la Autorizacién de Pago directamente al correo
electronico, sin firma, pero remitida desde la casilla de correo del responsable del Centro respectivo. Respaldo de aquello se adjuntara a la factura
en proceso de carga de adjuntos en SAP (correo mas Autorizacion de Pago).

2.2 Responsabilidades:

Unidad Compradora: Despachar firmada via correo electrénico o fisicamente Autorizacion de Pago Manual

Departamento Gestion de Pago a Proveedores: Validar correcta emision de Factura, gestionar adjuntos y contabilizar docto.

Departamento de Tesoreria: Validar que exista asiento contable, y girar pago asociado respetando monto de factura y beneficiario registrado en
factura. No sera responsabilidad del Departamento de Tesoreria validar que la autorizacién de pago haya sido subida a SAP, tarea que
corresponde al Departamento de Gestidon Pago Proveedores.

Juan Valdés Campos

Revisado por Jefe Gestion de Pago a Proveedores

Luis Urra Monsalves

Aprobado por Director de Finanzas
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Cédigo:

CONTABILIZAC]()N DE DOCUMENTOS DE Fecha:
SERVICIOS BASICOS Y PRIORITARIOS Version: 0.1

Pagina 3 de 3

UNIVERSIDAD DE

TALCA

Unidad Administrativa: Direccion de Finanzas / Vicerrectoria de Gestién Econémica

y Administracion Area Responsable: Depto. de Gestion de Pago a Proveedores

3. Flujograma

Contabilizacién de documentos de servicios bdsicos y prioritarios

% Gestion de Pago a Proveedores Unidad Depto. Tesoreria
a
<
0
[}
N Descargay
= - Emision Y firma
S L gestion de o
5 Inicio R Autorizacion de
Z Autorizacién de Pago
g Pago con Unidad
2
=
w
c
0
S . 62
IS Verificacion y
3 Contabilizacion
IS Doctos.
c
o
o
o
=
° Verifica y Paga
Q
8 2
]
o =
= =
<2 ®
& _
0 Fin
o
Qo
©
a

Juan Valdés Campos
Jefe Gestion de Pago a Proveedores

Revisado por

Luis Urra Monsalves
Director de Finanzas

Aprobado por
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Direccion de Finanzas

Direccion de

Universidad de Talca

Vicerrectoria de Gestibn Econdmica y Administracion

Direccién de Finanzas

Departamento de Gestién de Pago a Proveedores

Autorizacion de Pago Servicios Basicos

Fecha de Solicitud:

Fecha de envio:

/ (fecha de recepc. del correo solic.autorizacion por DGPP)

/ (fecha envio a DGPP del formulario firmado)

Centro / PEP / O. CO:

Unidad Solicitante:

Sirvase a cancelar a:

El/los documento/s N°:

Por concepto de:

Por el monto total de: $
Detalle:

Documento 1 $
Documento 2 $

Documento... $

Observaciones:
Nombre, Rut, Firma Responsable y Timbre
CECO/PEP/0.CO.
Plazo Unidad para autorizar en dias corridos
Electricidad Agua Potable Serv. Telefonicos | Otros Servicios Serv. urgentes
5 dias 5 dias 7 dias 7 dias 1 dia
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Area: Vicerrectoria de Gestion Economica y Administracion /Direccion de Finanzas

Area Responsable: Direccion de Gestion de Pago a Proveedores,
Unidad de Gestion de Contratos

1. Antecedentes

Describir la mecanica de trabajo realizada por la Unidad de Gestién de Contratos, en relacion al monitoreo

1.1 Objetivo de ciclo de vida de contratos, desde la formalizacién de contratos de compra, incluyendo constitucién de
garantias, hitos de cumplimiento y pago, hasta la liquidacién y cierre de contratos.
1.2 Alcances Monitoreo nace desde el momento en que la Universidad formaliza un contrato de compra de bienes y

prestacion de servicios hasta que este expira, pasando por todas las instancias de pago del servicio
realizado.

1.3 Documentos
de Entrada

Contrato formalizado mediante Resolucion Universitaria

1.4 Documentos de
Salida

o Respaldo del hito de pago, publicado en Mercado Publico
e Resolucién Universitaria que liquida contrato de prestacién de Servicios

1.5 Marco Legal

e Capitulo lll, Normas Generales literal e), y Normas Especificas letra e) de la Resolucion
Exenta N°1.485 de 1996, de la Contraloria General.

e Ley N°19.886 de Compras Publicas y su reglamento.

e Ley N°19.983: Regula la transparencia y otorga merito ejecutivo a la copia de la factura.
Ley de Factoring
Ley 21.131: Ley de Pago a 30 dias
Ley N° 20.123, regula trabajo en régimen de subcontratacion

Realizado por

Juan Valdés Campos

Jefe Departamento Gestion de Pago a Proveedores

Aprobado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas
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2. Caracteristicas

Descripcién:

La labor de Gestién de Contratos inicia a partir de la formalizacidn de un contrato de compra de bienes y de servicios, sea que
provenga de una Licitacién PUblica, Licitacién Privada, Trato Directo o Proceso de Gran Compra de Convenio Marco, y cuando
se cuenta previamente con la garantia de fiel cumplimiento en custodia, el contrato totalmente tramitado (con resolucién
aprobatoria) y la orden de compra de Mercado Publico, publicada y aceptada por el proveedor.

e Cubierto lo anterior, el encargado de la Unidad de Gestion de Contratos crea una ficha de contrato de
Mercado Publico, la cual entrega la informacion del contrato, tal como el monto, la duracion del
contrato, otros hitos administrativos y de pago, y datos de gestién del contrato. La Unidad Contratante
y el Proveedor recibirdn un e-mail con la ID del contrato creado.

Para efectos del tipo de gestion que se realiza con los contratos de servicio, existe 2 tipos de contratos a considerar: a) los que
requieren de validacion de antecedentes laborales y b) los que no lo requieren.

e En el caso de los contratos que requieren de validacion de antecedentes laborales, se refiere a los
contratos de servicios y contratos de obras, que requieren principalmente de subcontrataciones de
personal, por lo que se debe revisar los antecedentes laborales de dichas empresas. Como
particularidad, para los contratos que requieren de estas validaciones, se entenderan sus facturas
recepcionadas una vez subsanadas las observaciones en caso de existir. En particular, la Unidad de
Gestion de Contratos debe verificar en estos casos:

Liquidaciones de sueldo de cada trabajador

Planillas de pagos de imposiciones

Certificacion de la Direccion del Trabajo (formularios F30 y F30-1).

Finiquitos o anexos de traslado.

Licencias médicas, certificados de vacaciones.

La lista del F30-1 debe ser comparada con la némina de los trabajadores de la empresa que
prestaron el servicio durante el mes, esta informacion debe coincidir.

O O O O O O

Realizado por Juan Valdés Campos

Jefe Departamento Gestidn de Pago a Proveedores

Aprobado por Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas
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2. Caracteristicas

e En el segundo caso (contratos que NO requieren de validacion de antecedentes laborales), el proveedor procede a facturar
al momento de vencido el periodo convenido de prestacion de servicios, por lo que se cuenta con la factura lista, con la
indicacion de la orden de compra y solo se requiere de respaldos de documentos técnicos por el servicio entregado.

o Para procesar el pago de los servicios, se requiere ademas de lo anteriormente revisado:
o Documentacién técnico-administrativa requerida eventualmente por el contrato.
o Factura de los servicios.
o Conformidad de los servicios por parte de la Unidad Contratante.
o Autorizacién de Pago por parte del responsable del centro de costos.

e La conformidad de servicios se entrega por sistema SAP, cargando la Hoja de Entrada de Servicios por cada periodo de
ejecucion o Estado de Pago desde la Unidad Contratante, indexado a una orden de compra, para que la factura pueda ser
contabilizada. En esta instancia se completa formulario de Estado de Pago desde la Unidad Contratante.

e Luego la Unidad de Gestién de Contratos emite un documento de pago (DECO), que contiene un resumen del estado de
pago (que describe el servicio, las resoluciones, el numero y fecha de factura, el mes de servicio, la orden de compra, hoja
de entrada de servicios y montos, también indica las retenciones en caso de existir).

e El documento de pago es procesado y contabilizado por analista de Facturas del Departamento de Gestién de Pago a
Proveedores, en SAP, quien deriva la documentacién habitual y respaldos de Estados de Pago al Departamento de
Tesoreria.

e Departamento de Tesoreria procede a recepcionar la/s factura/s respectivals, validando la documentacién enviada, y
procede con el pago de los servicios.

e Finalmente, es requerido en la Unidad de Gestion de Contratos que sea respaldado el hito de pago, para subir los
respaldos en la ficha del respectivo contrato en el portal de Mercado Publico.

Realizado por Juan Valdés Campos
Jefe Departamento Gestidn de Pago a Proveedores
Aprobado por Luis Urra Monsalves
Director de Finanzas
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Realizado por

Juan Valdés Campos

Jefe Departamento Gestion de Pago a Proveedores

Aprobado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas
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Universidad de Talca
Vicerrectoria de Gestidn Econdmica y Administracion

Direccién de Finanzas
Departamento de Gestidon de Pago a Proveedores
Unidad de Gestion de Contratos

PROCEDIMIENTO DE PAGO — UNIDAD DE GESTION DE CONTRATOS

Autorizacion N° Numero/afio

Fecha de Autorizacion: Dia de mes de afio

INFORMACION DE CONTRATO

El nombre del contrato se encuentra contenido tanto en las bases de licitacion como en el

Nombre de Contrato: encabezado de la R.U. que formaliza el dicho documento

N° de R.U. gue Adjudica la Licitacién Publica o Privada / N° de R.U. que autoriza

R.U. Adjudica/Autoriza: contratacion directa de proveedor / N° de R.U. que adjudica la Gran Compra a un
proveedor de Convenio Marco.

R.U. Contrato: N° de R.U. que formaliza el contrato con proveedor

Fecha de Vigencia de la Garantia de Fiel
Vigencia hasta el dia de mes de afio

Cumplimiento de Contrato:

N° Solicitud de Pedido: N° de Solped de SAP
N° Pedido(s): N° de OC de SAP
Orden de Compra de Mercado Publico: ID_de orden de compra de www.mercadopublico.cl

HES de SAP (corresponde a la conformidad de los servicios en sistema SAP. En caso que el

Hoja de Entrada de Servicio HES: estado de pago contenga varias facturas, se deben listar los N° de cada factura
acompafiada de su respectiva HES.)

INFORMACION DE CONTRATANTE

Direccion/Departamento Solicitante:

Centro de Costo/Proyecto:

Nombre de Director/Jefatura/Encargado de la Direccion/Departamento/Unidad
respectiva.

Responsable de Contrato:

Nombre de la persona responsable del CeCo. Generalmente serd la misma persona

Responsable de Centro de Costo: responsable del contrato. (Este apartado es considerado para Departamentos que no
poseen CeCo).

INFORMACION DE PROVEEDOR

Razon Social de Proveedor:

R.U.T.:

N° Factura(s) / Boleta(s):

Monto a Pagar:

Estado de Pago: “Estado de pago N°XX” o “Estado de Pago Mes de Afio” sequn corresponda.

Informacidn bancaria de proveedor. Recordar que la cuenta bancaria debe corresponder
Informacion para Pago: a la razén social de la empresa y no a personas juridicas/naturales distintas, como

representantes legales, accionistas de la empresa o empresas asociadas.

165




UNIVERSIDAD DE TALCA : e
, . i A ™| Direccion de
Vicerrectoria de Gestion Econémica F&PT Finanzas
Innovando para y Administracién UTALCA
el futurodela . .. .
region y del pas. Direccion de Finanzas

B Universidad de Talca

u Vicerrectoria de Gestién Econémica y Administracion
Direccién de Finanzas

UHIMERSIDADDE - Departamento de Gestidn de Pago a Proveedores

TALCA  ynigad de Gestién de Contratos

CONFORMIDAD DE SERVICIOS

De acuerdo a cldusulas de “Obligaciones de la empresa” o “Multas”

Si: contenidas en el contrato o de acuerdo a las Bases de Licitacion/Términos

{Proceden retenciones o multas? de Referencia

No:

Se adjunta en Estado de Pago: o

Descripcion de la documentacion requerida en Cldusula de “Precio y Forma de Pago” del

contrato respectivo la cual debe ser adjunta en cada estado de pago.

Observaciones en caso de existir problemdticas o faltas por partes del proveedor.

Observaciones al Estado de Pago: Documentacion faltante o cualquier informacion relevante a registrarse en el estado de
pago.
. . . Si: Nombre, Firma y Timbre de Responsable de
éSe entrega conformidad por el servicio?
Contrato
No: E—
AUTORIZACION DE PAGO
Si: ) )
. . L. Nombre, Firma y Timbre de Responsable de
¢éSe autoriza el pago de servicios?
No: Centro de Costo
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Area: Vicerrectoria de Gestion Economica y Administracion /Direccion de Finanzas

Area Responsable: Departamento de Gestion de Pago a
Proveedores, Departamento de Tesoreria.

1. Antecedentes

1.1 Objetivo Describir el procedimiento realizado para administrar y controlar garantias asociadas a contratacion y
compras de la Universidad de Talca.
1.2 Alcances Se gestiona desde la emisién de garantia, validando que cumplan con lo estipulado en compra, hasta la

recepcidn conforme del Bien y/o servicio garantizado, de modo de dar liberacién a la garantia respectiva, 0
en su defecto, proceder con el cobro de esta.

1.3 Documentos
de Entrada

Segun sea la mecanica de compra que dio origen a la garantia, los adjudicatarios/contratantes deberan
presentar alguno de estos documentos u otros que aseguren su cobro de manera rapida y efectiva,
siempre que sean a la vista e irrevocables:

. Boleta de Garantia Bancaria

. Vale Vista

. Certificado de Fianza

. Depésito a la Vista

. Poéliza de Seguro (Fisica o Electronica)

1.4 Documentos de
Salida

Solicitud de devolucion/cobro de garantia.

1.5 Marco Legal

Capitulo Ill, Normas Generales literal €), y Normas Especificas letra €) de la Resolucidn Exenta N°1.485
de 1996, de la Contraloria General.
Ley N° 19.886 de Compras Publicas y su reglamento.

Realizado por

Juan Valdés Campos

Jefe Departamento Gestion de Pago a Proveedores

Aprobado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas
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2. Caracteristicas

Descripcion:

El proceso comienza en el Departamento de Adquisiciones, con la configuracién de una compra de bien o servicio,
(licitacion, trato directo, compra por convenio marco) en donde si alguna de estas vias de compra requiere garantia, se
solicita al proveedor, el cual despacha dicha garantia a la unidad compradora

Unidad compradora emite una solicitud de resguardo dirigida a Departamento de Gestion de Pago a Proveedores con
antecedentes de garantia y compra asociada.

En el Departamento de Gestion de Pago a Proveedores se valida que lo detallado en garantia corresponda a la compra del
bien o servicio respectivo, pudiendo estar establecido en el contrato (vigencia, monto, glosa, tipo de garantia) o en las
caracteristicas de la compra.

Con estos datos, se solicita validacion del documento a la institucién emisora de la garantia.
o Silos datos no son correctos o validos, se solicita corregir al Proveedor
o Sison correctos se envia la garantia a Departamento de Tesoreria para su resguardo fisico.

Cuando el contrato o periodo de vigencia de la compra expiran, se debe liberar la garantia. Para esto la unidad
responsable de la compra, envia una comunicacion confirmando la recepcion del bien o servicio a conformidad y
solicitando la devolucion de la garantia al proveedor. En este caso se recopila los antecedentes de la garantia, y el
Departamento de Gestion de Pago a Proveedores envia solicitud a Tesoreria para que la garantia resguardada sea
devuelta al proveedor fisicamente o por carta certificada.

En caso de que exista incumplimiento en el proceso de compra del bien o servicio, se puede y debe cobrar la garantia. En
este caso, la unidad compradora debe documentar formalmente el incumplimiento que acontecié, y con esos antecedentes
previa validacién juridica y del Vicerrector de Gestion Econdmica y Administracién (cuando corresponda segln el monto
sobrepase las 100 UTM) el Departamento de Gestién de Pago a Proveedores solicita al Departamento de Tesoreria el
cobro de la garantia (documento de cobro). Departamento de Tesoreria generara las acciones para el cobro de la garantia,
recibiendo el pago en cuentas institucionales e informando a Contabilidad (por el abono en cuenta) y al Departamento de
Gestion de Pago a Proveedores para que valide el proceso final de cierre de la compra.

Realizado por Juan Valdés Campos

Jefe Departamento Gestién de Pago a Proveedores

Aprobado por Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas
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Realizado por Juan Valdés Campos
Jefe Departamento Gestidn de Pago a Proveedores
Aprobado por Luis Urra Monsalves
Director de Finanzas
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DE

A

SOLICITUD DE RESGUARDO O DEVOLUCION DE,GARANTI'AS DE FIEL CUMPLIMIENTO DE CONTRATO
DEPARTAMENTO DE GESTION DE PAGO A PROVEEDORES

: “RESPONSABLE DE CONTRATO DE LA UNIDAD CONTRATANTE”

Res-Devol N°: XXX/2020
MAT. : RESGUARDO/DEVOLUCION de Garantia

Talca, DIA de MES de 2020

: Sr. Juan Valdés, Jefe Departamento de Gestidon de Pago a Proveedores.

De mi consideracion,
De la contratacion del servicio: “NOMBRE DEL CONTRATO” con el proveedor “RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR”, Rut: “RUT DE PROVEEDOR”,
adjudicado/autorizado bajo la Resolucién Universitaria NSXXXX/XXXX, solicito a usted proceder con el “RESGUARDO/DEVOLUCION" del siguiente
documento de caucién para garantizar el fiel cumplimiento de contrato:

Movimiento Se Entrega Conformidad Empresa RUT Tipo Garantia Institucion N° de Monto Fech,q Fecha
del Contrato Finalizado Emisora Documento Emision Vencimiento
Resguardo/ | Si (solo en caso de solicitar Razén social XX XXX XXX-X Fiel (Institucidn $
Devoluciéon la devolucién, Omitir de la empresa Cumplimiento/Té Financiera o
cuando corresponde cnica/Ejecucién Aseguradora)

resguardo)

Sin ofro particular, le saluda atentamente,

Nombre de Responsable de Contrato

Rut

Nombre de la Unidad/Departamento Contratante

Firma y Timbre
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PROCEDIMIENTO PARA VERIFICACION DE | Cadigo:

AUTENTICIDAD DE CAUCIONES —

(Técnicas - Fiel Cumplimiento — Buena

TALCA ; 2 P : Version: 0.1
URNVERSIAD Ejecucién de la Obra — Anticipo — Retenciones
de Obra) Péagina 171 de 4
Unidad Administrativa: Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administracion Area Responsable: Departamento de Gestion de Pagos a Proveedores

1. Antecedentes

Descripcion del procedimiento para la verificacion de cauciones Técnicas, de Fiel Cumplimiento de

1.1 Objetivo Contrato, Buena Ejecucién de la Obra, Anticipo y Retenciones de Obra, por contratacion de bienes y/o
servicios de alta complejidad adjudicadas por via de Licitaciones Publicas, Privadas y/o Trato Directo.
Se chequeara la validez y autenticidad de la caucién presentada por el proveedor para cautelar tanto el

1.2 Alcances Fiel Cumplimiento del Contrato como la Buena Ejecucién de la Obra y el Anticipo a través de correo

electronico, o de forma presencial ante la entidad financiera que emita el documento respectivo.

1.3 Documentos de
Entrada

De acuerdo a la mecéanica de compra que dio origen a la caucion, los adjudicatarios/contratantes
deberan presentar alguno de estos documentos u otros que aseguren su cobro de manera rapida y
efectiva, siempre que sean a la vista e irrevocables:

Boleta de Garantia Bancaria

Vale Vista

Certificado de Fianza

Depésito a la Vista

Poliza de Seguro (Fisica o Electronica)

Una vez revisada la validez y autenticacion de la caucion, se procederd a llenar una base de datos
interna en la cual se debera registrar la garantia con los datos fundamentales de este documento para
tener un control de las garantias existentes en la Institucién.

1.4 Documentos a Validar

Se verificara a través de correo electrénico, via Online o bien a través de acto presencial en la entidad
financiera los datos de la garantia entregada por el proveedor tales como:

Se verificara:

- Descripcion de la garantia,

- Numero de operacion (si es que corresponde)
- Ndmero de la Garantia,

- Nombre y Rut del tomador,

- Monto de la garantia,

- Glosa,

- Fecha de vencimiento,

- Beneficiario.

1.5 Documentos de
Salida

Caucion correspondiente.

Se procedera a realizar la tramitacion de orden de resguardo de la caucién a través de un oficio interno,
el cual tiene un numero correlativo, y en el cual se solicita al Departamento de Tesoreria que realice el
resguardo o custodia pertinente de estas garantias.
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1. Antecedentes

Capitulo Ill, Normas Generales literal €), y Normas Especificas letra e) de la Resolucién Exenta
1.6 Marco Legal N°1.485 de 1996, de la Contraloria General.
Ley N° 19.886 de Compras Publicas y su reglamento.

2. Caracteristicas

La nueva normativa de compras publicas elimina las restricciones a los tipos de garantias:

Certificados de fianza: Un Certificado de Fianza se caracteriza por ser nominativo, no negociable y tener mérito ejecutivo para su
cobro. Asimismo, puede ser extendido a plazo o a la vista, y tener el caracter de irrevocable, cumpliendo asi, los requisitos establecidos
en la normativa de compras para las garantias de cumplimiento de contrato.

Se destaca como ventaja, que este instrumento no inmoviliza fondos durante tiempos prolongados, de modo que el proveedor puede
disponer de recursos que pudiesen utilizarse por ejemplo, en capital de trabajo o en participar en otras licitaciones.

Este tipo de garantia es emitida por las Instituciones de Garantia Reciproca (IGR), internacionalmente conocidas como SGR, las cuales
fueron creadas por la Ley N°20.179/2007.

Boletas de Garantias: Este tipo de documento garantiza el cumplimiento de obligaciones de dinero y tiene como finalidad indemnizar
en el caso del no cumplimiento de la obligacion.

Como cliente de un banco puedes solicitar que emita una de estas boletas a favor de un beneficiario, como garantia o resguardo del
cumplimiento de una obligacién. Al emitir este documento, el banco se compromete incondicionalmente a su pago con el sélo
requerimiento del beneficiario.

Otros instrumentos de garantia:
e Vale vista
o Péliza de garantia a primer requerimiento y a la vista. Sélo garantiza montos en UF.
o Poliza de garantia electronica a primer requerimiento y a la vista. Sélo garantiza montos en UF.

2.1. CONTENIDOS DE LAS CAUCIONES

Se encuentran definidas en las Bases Administrativas de cada proceso licitatorio o en el trato directo, aprobados por acto administrativo
(resolucién universitaria) especificamente en los puntos:

a) Naturaleza y montos de las garantias (Garantias requeridas).
b) Requerimientos Técnicos y Otras Clausulas.

Las cauciones que se solicitan en los puntos sefialados anteriormente en las bases administrativas de los procesos licitatorios o bien en
los tratos directos deben cumplir con los requisitos segun lo estipulado en el art.68 del Reglamento de Compras 250/2004.
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2. Caracteristicas

Descripcion los instrumentos que admiten la incorporacion de estas, por ejemplo:

Tendra el caracter de irrevocable y podra consistir en cualquier instrumento que asegure su cobro de manera
rapida y efectiva, que sea pagadera a la vista, expresada en pesos chilenos y con la glosa exigible respecto de

Boleta de Garantia Bancaria, Vale Vista, Certificado de Fianza, Deposito a la Vista, a favor de la Universidad
de Talca.

2.2. VERIFICACION DE LAS CAUCIONES

2.3 CONSIDERACIONES DE LA CUSTODIA

2.3.1

232

233

234

235

236

a) Se verificara como primer paso:

- Descripcion de la garantia, - Monto de la garantia
- Numero de operacién (si es que corresponde) - Glosa

- Numero de la Garantia - Fecha de vencimiento
- Nombre y Rut del tomador - Beneficiario

b) Se verificara como segundo paso:
Se chequeara la validez y autenticidad de la caucion presentada por el proveedor para cautelar tanto el Fiel Cumplimiento
del Contrato como la Buena Ejecucion de la Obra a través de correo electronico, via Online o bien de forma presencial a
través de un Oficio o carta ante la entidad financiera que emita el documento respectivo.

La garantia de fiel cumplimiento, garantizara todos los aspectos a que hace alusion la Ley N° 19.886, incluidos los de caracter

laboral, pudiendo también ser utilizada por la Universidad como mecanismo de indemnizacién de perjuicios o clausula penal
frente al incumplimiento del oferente adjudicado.
Ademas la Garantia por fiel cumplimiento del contrato otorgada por la empresa en favor de la Universidad podra ser utilizada
por ésta Ultima como un mecanismo para compensar total o parcialmente los perjuicios que el incumplimiento de contrato por
parte de la empresa le ocasione, quedando ademas facultada la Universidad, expresa ¢ irrevocablemente, a imputar el monto
de dicha boleta como clausula penal ante el caso de mora y/o cumplimiento imperfecto del contrato.

La Garantia de Buena Ejecucién de la Obra debera ser entregada antes de la cancelacion del estado de pago final de la obra,
0 Ultimo estado de pago.

La Garantia de Anticipo garantizara el anticipo de la adquisicion de un bien o servicio y esta caucion debera ser entregada
antes de la cancelacion del estado de pago por concepto de anticipo al proveedor.

La Garantia de retenciones garantizara el monto retenido asociado a Obras con Acta de Recepcion Provisoria en regla y esta
caucion debera ser entregada entre la Recepcion Provisoria y la Recepcién definitiva de la Obra.

La Garantia Técnica garantizara la adquisicion de un bien o servicio que por su especializacion y/o envergadura, requiera de
un periodo de post venta mas amplia que una garantia tipo asociada a bienes técnicos. Pretende asegurar el normal
funcionamiento del bien o servicio recibido.

Sera responsabilidad de la Unidad Contratante/Licitante pedir las garantias a los adjudicatarios/contratantes, y de ellos, hacer
llegar dichas Garantias a la persona de contacto descrita en la licitacion.
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Cadigo:

I )
u GESTION DE DOCUMENTOS RECIBIDOS EN | Fecha:
UNIVERSIDAD DE FACTORING Versién:
TALCA Pagina

Area: Vicerrectoria de Gestion Econdmica y Administracion /Direccion de Finanzas

Area Responsable: Departamento de Gestion de Pago a
Proveedores, Departamento de Tesoreria.

1. Antecedentes

1.1 Objetivo Describir la metodologia con que Universidad de Talca realiza el pago de las cesiones de factoring para
documentos por pagar (facturas de proveedor).
1.2 Alcances Todos los documentos por Pagar (facturas) emitidos por proveedores a Universidad de Talca en proceso

de factoring.

1.3 Documentos
de Entrada

Cesion de Factoring por pagar

1.4 Documentos de
Salida

Comprobante de Egreso (UTAL) / Comprobante de pago (entidad financiera) del documento en factoring.

1.5 Marco Legal

e Ley N°10.336: de Organizacion y Atribuciones de la CGR.

e Principios de Legalidad del Gasto: art. 6°, 7°, 98° y 100° de la Constitucion Politica de la
Republica.

o Ley N°19.983: Regula la transparencia y otorga merito ejecutivo a la copia de la factura. Ley de
Factoring

o Ley21.131: Ley de Pago a 30 dias

Realizado por

Juan Valdés Campos

Jefe Departamento Gestion de Pago a Proveedores

Aprobado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas
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GESTION DE DOCUMENTOS RECIBIDOS EN FACTORING

Version:

Pagina

2. Caracteristicas

Descripcion:

El proceso inicia en el Departamento de Contabilidad, cuando reciben una notificacion de cesién de
factoring desde el Servicio de Impuestos Internos. Esta notificacion es redireccionada al
Departamento de Gestién de Pago a Proveedores y al Departamento de Tesoreria, en el area de
proyectos FIC.

En el Departamento de Gestion de Pago a Proveedores se recibe la cesién y se agrupan en una
planilla, verificando tanto el estado de pago como el flujo de la factura, y se alerta al analista a cargo
de la misma segun corresponda.

Chequeo preventivo: El Departamento de Gestion de Pago a Proveedores procede a realizar una
revision semanal de las cesiones en el SlI, porque puede existir el caso de que no son notificadas, lo
que hace que amerite esta revision.

La cesion de factoring es ligada a la factura correspondiente.

La factura con sus antecedentes de pago (OC, autorizaciones, segun corresponda) se constituye
hasta el momento en que es derivado a pago al Departamento de Tesoreria.

Luego Departamento de Tesoreria realiza el pago de la cesion, e informa al factoring del pago
correspondiente.

Realizado por

Juan Valdés Campos

Jefe Departamento Gestion de Pago a Proveedores

Aprobado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas
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Realizado por

Juan Valdés Campos

Jefe Departamento Gestion de Pago a Proveedores

Aprobado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas
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Area: Vicerrectoria de Gestion Economica y Administracion /Direccion de Finanzas

Area Responsable: Departamento de Gestion de Pago a
Proveedores, Departamento de Tesoreria.

1. Antecedentes

1.1 Objetivo Describir el procedimiento realizado al momento de encontrar anotaciones en Boletin Comercial, con el fin
de buscar una solucién adecuada y rapida que permita restablecer las anotaciones en Boletin Comercial.
1.2 Alcances Anotaciones en Boletin Comercial, usualmente producidas por morosidades, ya sea por cotizaciones

previsionales impagas y/o facturas por compra de bienes y/o servicios.

1.3 Documentos
de Entrada

Facturas y documentos por pagar que se encuentren en Boletin Comercial.

1.4 Documentos de
Salida

Facturas y documentos por pagar pagados / Comprobante del pago.
Boletin Comerecial sin anotacién

1.5 Marco Legal

e Ley N°10.336: de Organizacion y Atribuciones de la CGR.

e Principios de Legalidad del Gasto: art. 6°, 7°, 98° y 100° de la Constitucion Politica de la
Republica.

o Ley N°19.983: Regula la transparencia y otorga merito ejecutivo a la copia de la factura. Ley de
Factoring

o Ley21.131: Ley de Pago a 30 dias

Realizado por

Juan Valdés Campos

Jefe Departamento Gestioén de Pago a Proveedores

Aprobado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas
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Version:

Pagina

2. Caracteristicas

Descripcién:

El proceso inicia en el Departamento de Tesoreria, con la revision semanal de anotaciones en Boletin
Comercial de la Universidad de Talca.

En el caso de que exista una factura o documento por pagar en el registro, esta informacion es
enviada al Departamento de Gestion de Pago a Proveedores para ser revisado lo que esta pendiente,
y encontrar una solucion rapida a implementar.

Cuando se soluciona el problema, se envia como pago prioritario al Departamento de Tesoreria.

Alli se realiza el pago de la factura pendiente, y el comprobante de dicho pago es enviado al
Departamento de Gestion de Pago a Proveedores para iniciar las gestiones de eliminacién del
registro.

Luego se gestiona con el proveedor o directamente en oficinas de Boletin Comercial la eliminacion del
registro, contactando a la persona encargada de la empresa, para que se elimine el impago de la
Universidad de Talca en el Boletin Comercial.

La empresa proveedora o directamente en el Boletin Comercial luego de recibir elllos comprobantes
de pago eliminan el registro de deuda en el Boletin Comercial.

Realizado por

Juan Valdés Campos

Jefe Departamento Gestion de Pago a Proveedores

Aprobado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas
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Realizado por

Juan Valdés Campos

Jefe Departamento Gestion de Pago a Proveedores

Aprobado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas
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Fecha: Octubre 2020

CIERRE DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
ANUAL

Version: Revisada

Pégina: 2

Area: Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administracion

| Area Responsable: Departamento de Presupuestos

1. Antecedentes

1.1 Objetivo Determinar los ingresos percibidos y los gastos pagados al 31 de diciembre del afio en ejercicio, para dar
paso al cierre de Presupuesto y confeccion del Presupuesto Anual.
1.2 Alcances Todos los centros de costos vigentes de la Universidad, entendiéndose con esto a todas las Unidades

Académicas y de Gestion.

1.3 Definiciones

a) Centro de Costos: (Cecos) Unidad que genera costos académicos y/o administrativos para la
Universidad, poseen un responsable y estan definidos segun la estructura organica vigente.

b) Presupuesto Anual: Corresponde a los recursos con los que un Centro de Costos cuenta
anualmente para el desarrollo de las actividades académicas y de gestion, tiene caracter anual.

c) Plataforma SAP: Software o sistema informatico de gestién administrativa que permite
administrar recursos financieros, humanos, contables, productivos, logisticos, entre otros. Posee
diferentes modulos que permiten gestionar diferente informacion de la organizacién por lo que se
enlazan en diferentes instancias.

1.4 Documentos
de Entrada

Presupuesto Anual y sus reformulaciones.
Reporte General de ingresos y Gastos del ERP_SAP.

1.5 Documentos
de Salida

Balance Presupuestario de Ingresos y Gastos, para informar a los diferentes organismos:
Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administracion

Junta Directiva.

Contraloria General de la Republica.

Oficina de Gobierno Transparente.

1.6 Marco Legal

Decreto N° 180 de 1987, del Ministerio de Hacienda, que fija norma para la ejecucién presupuestaria e
informes de gestion de las Instituciones de Educacion Superior.
Normativa interna vigente.

Revisado por

Paola Ortiz Espinoza

Jefa Departamento de Presupuesto

Aprobado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas
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2. Caracteristicas

e Descripcion:

El proceso de cierre presupuestario anual se inicia en coordinacion con diferentes Departamentos dada la implicancia que reviste. La
Direccién de Finanzas, durante el ultimo trimestre del afio en curso, presenta el calendario de cierre presupuestario a las Unidades
administrativas y de Gestion, estableciendo plazos méximos para la gestion de actividades, compras, contrataciones, registros en
general, con el objetivo de que toda transaccion registre todo ingreso y gastos en el afio financiero.

El Balance Presupuestario anual refleja todo ingreso o gasto, percibido o pagado; respectivamente. A través del Departamento de
Presupuesto se realiza, al igual que en cada pre-cierre de mes el seguimiento y control del presupuesto, para ello:
e Se verifica con el Departamento de Gestién de Compras que todas las solicitudes de compra se encuentren vigentes, aquellas
no vigentes son descomprometidas.
e Se verifica con el Departamento de Gestién de Pago a proveedores, el total registro de compromisos del afio a fin de que
éstos sea pagados antes del 31 de diciembre del afio vigente.
e Se verifica con el Departamento de Tesoreria y Departamento de Apoyo Financiero al Estudiante ingresos pendientes de
registro al 31 de diciembre del afio financiero en curso.
e Se verifican saldos disponibles de Actividades Extrapresupuestarias en las distintas pospres y unidades.
e  Se verifica con la Unidad de Remuneraciones, pagos o contabilizaciones pendientes.
o Verificaciones con el Departamento de Contabilidad y Bienes, respecto de todas las cuentas contables.

Cada una de las verificaciones sefialadas tiene como objetivo analizar la situacion contable-financiera del afio en ejercicio, comparar y
gestionar los justes técnicos necesarios en el ERP_SAP, tarea desarrollada por el Analista Presupuestario.

Del ejercicio de revision se derivan dos actividades; arrastre presupuestario para el afio financiero consecutivo, considerando sélo las
pospres comprometidas y no pagadas al 31 de diciembre, en los Cecos presupuestarios y la disponibilidad final de los Cecos
extrapresupuestarios o Proyectos y, la emisién del Balance Presupuestario del afio.

o Arrastre compromisos; corresponde a la acciéon de traspasar los compromisos devengados en el afio al ejercicio
inmediatamente siguiente. Para ello el Analista Presupuestario identifica partidas en estado comprometido y exigible, en un
archivo extraido desde ERP_SAP y procede a marcarlos como operaciones de afios anteriores. Este registro es
posteriormente cargado al presupuesto del afio siguiente en el item presupuestario “Compromisos Pendientes” como un
movimiento de arrastre. Sefialar que el arrastre se realiza para todas las posiciones presupuestarias que se encuentren
debidamente consignados en el ERP_SAP, en proceso de compra, contratacion, honorarios u otra instancia previa al pago.

o Emisién de Balance Presupuestario; corresponde al informe anual de ejecucion presupuestaria de la Universidad, para ello el
Analista de Presupuesto emite desde la plataforma ERP_SAP informe de pospres y Cecos en estado percibido y pagado
prepara el informe final de ingresos y gastos en formato DS 180 del Ministerio de Hacienda para ser presentado al Director de
Finanzas, en caso de observaciones y de ser necesario se efectlan ajustes técnicos. Posteriormente, el Informe se presenta
al Vicerrector de Gestion Econdémica y Administracion, para posteriormente informar a Rector y Junta Directiva.

Una vez aprobado el Informe de Ejecucion Presupuestaria, se informa internamente a Contraloria Interna, Oficina de Gobierno
Transparente y a Contraloria General de la Republica en los plazos que ésta establezca a través de normativa anual.
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Area: Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administracion

| Area Responsable: Departamento de Presupuestos

1. Antecedentes

1.1 Objetivo Realizar control y seguimiento de la asignacién presupuestaria anual, facilitando la identificacion de
desviaciones presupuestarias por efecto de ejecucion de ingresos y gastos de los diferentes centros de
costos, incluye seguimiento de saldos disponibles con el fin de evaluar eventuales reasignaciones o
reformulaciones al presupuesto inicial.

1.2 Alcances Todos los centros de costos vigentes de la Universidad, entendiéndose con esto a todas las Unidades

Académicas y de Gestion.

1.3 Definiciones

d) Centro de Costos: (Cecos) Unidad que genera costos académicos y/o administrativos para la
Universidad, poseen un responsable y estan definidos segun la estructura organica vigente.

e) Presupuesto Anual: Corresponde a los recursos con los que un Centro de Costos cuenta
anualmente para el desarrollo de las actividades académicas y de gestion, tiene caracter anual.

f) Seguimiento Presupuestario: Corresponde a la acciéon de verificacion de avance
presupuestario segun el avance en un periodo de tiempo, no tiene restriccion de disponibilidad.

g) Control Presupuestario: Corresponde a la accion de control del disponible aprobado para
posiciones presupuestarias, permite definir la subutilizaciéon o sobreutilizacion de los recursos
aprobados para un periodo de tiempo.

h) Plataforma SAP: Software o sistema informatico de gestién administrativa que permite
administrar recursos financieros, humanos, contables, productivos, logisticos, entre otros. Posee
diferentes modulos que permiten gestionar diferente informacion de la organizacién por lo que se
enlazan en diferentes instancias.

1.4 Documentos
de Entrada

Decreto Universitario que Formaliza Presupuesto Anual de la Universidad de Talca.
Reformulaciones al presupuesto.
Directrices Junta Directiva, Vicerrectoria de Gestion Econdmica y Administracion y/o Rectoria.

1.5 Documentos
de Salida

Reportes de Ejecucion Presupuestaria, trimestrales.
Resolucién Universitaria de Reformulacién Presupuestaria.

1.6 Marco Legal

Decreto N°180 del Ministerio de Hacienda, que fija normas para la ejecucién presupuestaria e informes de
gestién de las instituciones de educacion superior.
Normativa interna vigente.

Revisado por

Paola Ortiz Espinoza

Jefa de Departamento de Presupuesto

Aprobado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas
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2. Caracteristicas

El control y seguimiento presupuestario se realiza tanto para los ingresos, como para los gastos, y considera todas las unidades o
centros de costos de la Universidad, sean presupuestarios o extrapresupuestarios.

e Paralos Ingresos:
El Analista Presupuestario revisard mensualmente el avance de las posiciones presupuestarias de ingresos, teniendo como criterio la
medicién y el seguimiento de las mismas, para estos items presupuestarios no se considera restriccion de ejecucién, sino mas bien
seguimiento y verificacion de la correcta imputacidn en las pospres de ingreso.

Para el seguimiento se inicia exportando desde la plataforma ERP_SAP reporte de ingresos y realizando una comparacién con el
presupuesto inicial, de la ejecucién al mes en revisidn y de los meses acumulados. El analista a cargo informa sobre las diferencias
detectadas a fin de generar el andlisis de las mismas, los criterios de seguimiento son:

1. INGRESOS DE OPERACION: Ventas de Bienes y Servicios, se verifica y valida la correcta imputacion por centro de costo y
se informa el grado de avance respecto del presupuesto. Para Aranceles de Matricula, durante el primer semestre 0 cuando el
proceso haya concluido, se realiza comparativa de la matricula real a fin de estimar el ingreso esperado y realizar el
seguimiento en los trimestres siguientes. El andlisis de avance se genera sobre el estado pagado de los aranceles, es decir;
sobre lo realmente percibido tanto a nivel de pre y postgrado. La informacion para este seguimiento es aportada por el
Departamento de Apoyo Financiero al Estudiante y la Escuela de Graduados, quienes reportan sobre el total de matricula.

2. VENTA DE ACTIVOS y ENDEUDAMIENTO: Correspondera el seguimiento de estas posiciones presupuestarias en términos
informativos.

3. TRANSFERENCIAS: correspondera seguimiento a los aportes de proyectos financiados por entidades externas se desarrolla
en base a informacién aportada por Actividades Extrapresupuestarias o aquellas gestionadas por la Oficina de Gestion de
Proyectos (PMO).

4. FINANCIAMIENTO FISCAL: Correspondera verificar los aportes informados en diferentes decretos del Ministerio de
Educacion, el Analista a cargo valida dichos decretos con el registro de ingresos con el Departamento de Tesoreria
contrastando los Decretos emitidos por los organismos correspondientes.

5. RECUPERACION DE OTROS PRESTAMOS: Correspondera el seguimiento de estas posiciones presupuestarias en términos
informativos, segln sea el avance que tengan y las gestiones realizadas por el Departamento de Apoyo Financiero al
Estudiante.

6. OTROS INGRESOS - LEYES ESPECIALES: Correspondera el seguimiento de estas posiciones presupuestarias en términos
informativos, segun sea el avance que tengan las acciones de cobro de servicios prestados en afios anteriores.

e Paralos Gastos
El Analista Presupuestario revisara mensualmente el avance de las posiciones presupuestarias de gastos, teniendo como criterio la
medicién y el control de las mismas, para estos items presupuestarios se considera restriccion de ejecucion con base a la disponibilidad
presupuestaria de cada una de ellas y de los centros de costo.
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Para el control, el Analista exporta desde la plataforma ERP_SAP reporte de gastos y realiza una comparacion de la ejecucion de éstos
(estado comprometido, exigible y pagado) con el presupuesto aprobado e informa las disponibilidades presupuestarias por pospre, tanto
del mes en revision, como de los meses acumulados, los criterios de seguimiento son:

1. GASTOS EN PERSONAL: El control se efectua a fin de que no existe un sobregasto o una subutilizacion de presupuesto. La
ejecucion estara dada por dotacién aprobada para cada centro de costos, presupuestario y extrapresupuestario, segun lo
establezca la estructura organica aprobada para la Universidad y/o la Actividad Extrapresupuestaria que da origen a este
gasto.

2. COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS: El control se efectua a fin de que no existe un sobregasto o una subutilizacién de
presupuesto, para su control se recoge informacion de compras en diferentes instancias gestionadas por diferentes vias, como
por ejemplo; licitaciones, tratos directos y/o contratos en curso. Las variaciones son reportadas a fin de evitar autorizaciones
en posiciones presupuestarias sin disponibilidad.

3. TRANSFERENCIAS: El control se efectla a fin de que no existe un sobregasto o una subutilizacién de presupuesto, para su
control se recoge informacién de ejecucion de actividades presupuestarias y extrapresupuestarias.

4. INVERSION REAL: El control se efectda a fin de que no existe un sobregasto o una subutilizacién de presupuesto, para su
control se compara la informacion mensual con la ejecucién del plan de inversiones autorizado, identificando inversiones no
contenidas y emergentes y/o inversiones no realizadas o pospuestas.

5. INVERSION FINANCIERA, SERVICIO DE LA DEUDA: El control se efectlia a fin de que no existe un sobregasto o una
subutilizacién de presupuesto.

6. COMPROMISOS PENDIENTES: El control se efectua a fin de que no existe un sobregasto o una subutilizacién de
presupuesto, dado que corresponde a compromisos adquiridos en el periodo presupuestario anterior el control se realiza en
conjunto con el Departamento de Adquisiciones y el Departamento de Gestién de pagos, ya que son quienes gestionan el
avance de la compra, el descompromiso y/o el pago de la misma.

Realizada la comparacion, se presentan los antecedentes al Director de Finanzas con el objetivo de informar sobre el avance
presupuestario y eventuales necesidades de incrementos/ajustes o reitemizaciones de recursos, sean estos derivados de definiciones
internas tales como cambios de actividades y/o prioridades de las unidades; efectos externos derivados de reglamentaciones de
organismos reguladores y/o de decisiones estratégicas definidas por instancias superiores, tal como Rector y/o Junta Directiva. La
informacion es presentada por el Departamento de Presupuesto de manera trimestral, posterior al cierre contable, en formato de
Balance Presupuestario segun lo establece el Decreto Supremo N°180 del Ministerio de Hacienda.

e Reformulacién Presupuesto Anual.

Ante la necesidad de ajustes presupuestarios, sean éstos de rebaja, aumento o reitemizaciones, el Departamento de Presupuesto
realiza una nueva propuesta de Presupuesto Anual, segln directrices recibidas. Para ello el analista de presupuesto prepara archivo
Excel en base a informacién de presupuesto ejecutado a la fecha, en estado pagado, exigible y comprometido, y en conjunto con la Jefe
del Departamento se proponen los nuevos montos en cada posicion presupuestaria, ya sea para ingresos, gastos 0o ambos. La
propuesta de reformulacion se presenta al Director de Finanzas, quien la validara o realizara los cambios que sean pertinentes, y
presentara al Vicerrector de Gestién Econdémica y Administracion para que éste a su vez la presente con el Rector y la Junta Directiva,
quienes podran aprobar o rechazar esta reformulacion al presupuesto inicial.

Con la aprobacion de la reformulacién presupuestaria, se gestiona el nuevo Presupuesto Anual el cual es formalizado internamente,
mediante la dictacién de un decreto universitario por Secretaria General y es enviado a Contraloria Regional del Maule al tramite de
toma de razén. Posteriormente, el Analista de Presupuestario realiza la carga de los nuevos montos en la plataforma ERP_SAP
actualizando la versién inicial de presupuesto, generando una nueva version del mismo por pospre y centros de costo. Este nuevo
presupuesto vuelve a entrar en el clico de seguimiento y control trimestral.
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1. Antecedentes

1.1 Objetivo | Gestionar y controlar el proceso de solicitud de creacién/modificacion de una actividad extrapresupuestaria gestionada
en la Universidad de Talca

1.2 Alcances | Inicia desde la solicitud de creacién/modificaciéon de la Actividad Extrapresupuestaria, considerando la revision de
antecedentes y la aprobacion de la misma por parte de las Jefaturas superiores, hasta la emision de la Resolucién
Universitaria, la publicacién de dicho documento en intranet corporativa y la comunicacién a la unidad propositora.

e Carta conductora que informa de la apertura/modificacién de una Actividad Extrapresupuestaria.

1.3 e  Formulario de Solicitud Actividades Extrapresupuestarias

Documentos e  Convenios/Contrato formalizados suscritos relativos a la actividad extrapresupuestaria

de Entrada e Cartas de extension de plazo de fuentes externas.

e Carta que autoriza rebaja de overhead, con autorizacién de Sr. Rector y/o Jefatura Superior para el caso de
aporte a la Unidad Superior.

e Toda documentacién que complemente y/o respalde la creacion de la actividad extrapresupuestaria o
cualquier excepcion a la normativa vigente.

e Respaldo de apertura de cuenta corriente.

1.4 e Resolucion Universitaria que formaliza la Actividad Extrapresupuestaria.

Documentos

de Salida

1.5 a) Actividad Extrapresupuestaria: Corresponde a toda actividad interna que genera ingresos y gastos propios,

Definiciones son de caracter transitorio y sélo excepcionalmente pueden llegar a ser permanente. Poseen un Director a
cargo y estan sujetas a Overhead tanto para la Universidad como para la Facultad que aloja la actividad.

b) Unidad Solicitante: Corresponde a la Unidad Superior, Facultad, Direccion, Institutos y/o Vicerrectoria a la
cual pertenece la Actividad Extrapresupuestaria.

c) Director de Actividad Extrapresupuestaria: Corresponde a la persona que sera la responsable de
gestionar internamente la Actividad Extrapresupuestaria, dara inicio al proceso, gestionara las modificaciones
en caso que presenten.

d) Formulario de Solicitud de Actividades Extrapresupuestarias: Documento que contiene datos generales
de la actividad, informacion sobre asignaciones de estimulo u honorarios, cantidad de alumnos y descuentos
para los programas de Diplomado, Magister, Programa de Especializacion y/o Doctorados vy, el presupuesto
de Actividades Extrapresupuestarias que contiene todos los ingresos y gastos.

e) Director Escuela de Graduados: Director a cargo de actividades de formacién de Postgrado, responsable
de autorizar Actividades Extraordinarias relacionadas con programas de Magister, Programa de
Especializacién y Doctorados, en el marco de la normativa y procedimientos vigentes.

f) Director de Formacion Continua: Director a cargo de actividades de formacién continua, responsable de
autorizar Actividades Extraordinarias relacionadas con programas de Diplomados y Cursos, en el marco de la
normativa y procedimientos vigentes.

1.6. Marco e Resolucion Universitaria N°1240/2020 “Aprueba Normas y Procedimientos relativos a Actividades
Legal Extrapresupuestarias”

Resolucién Universitaria N°591/2019 “Aprueba Manual de Procedimiento para la Cobranza de Actividades
Extrapresupuestarias”.
Resolucién Universitaria N°1058/2008 “Aprueba Reglamento de Aranceles y Matriculas de Programas de
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Diplomado”.

Resolucién Universitaria N°364/2019 “Aprueba Nuevo Reglamento de Aranceles y Matricula de Postgrado”
Resolucién Universitaria N°2053/2019; Promulga acuerdo 1775 de la Junta Directiva de la U de Talca que
aprueba medidas de mejoramiento en condiciones laborales y de docencia.

Revisado por

Paola Ortiz Espinoza

Jefa de Departamento de Presupuesto

Aprobado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas
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2. Caracteristicas

El proceso se inicia con el requerimiento de la Unidad Solicitante, a través del Director a cargo de la Actividad Extrapresupuestaria,
quien presenta una Solicitud de creacién o modificacién de Actividades Extrapresupuestarias a la Jefatura Superior de la Unidad, con
el fin de contar con la autorizacién correspondientes para el ingreso de recursos y la ejecucién de gastos, el responsable de la
actividad, la vigencia de la misma, el aporte de overhead para la Universidad y/o para la Facultad y las condiciones generales que
regiran el desarrollo de la Actividad Extrapresupuestaria.

CREACIONES DE CENTROS DE COSTOS EXTRAPRESUPUESTARIOS

e  Solicitudes de Actividades Extrapresupuestarias; Proyectos/Convenios/Contratos de Servicios.
En el caso que la solicitud corresponda a Proyectos el solicitante seré el Jefe Superior de la Unidad, Facultad, Vicerrectoria o
Instituto, quien presenta la iniciativa ante la Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administracion. Dicha solicitud debe cumplir con
los requisitos de validacion, tales como; cartas de compromiso, convocatorias aprobadas, formalizacién de convenios y/o contratos,
entre otros antecedentes necesarios para su evaluacion.

e Solicitudes Postgrado (Magister, Programa de Especializacion y Doctorado) y Diplomados.
Para las actividades extraordinarias enmarcadas en programas de postgrado, es el Director de la Escuela de Graduados quien
respalda y autoriza la presentacion de la solicitud ante la Vicerrectoria de Gestién Econdmica y Administracion. Es requisito para
estos programas su aprobacion en convocatoria y la presentacion del presupuesto estimado de ingresos y gastos.

Por cualquiera de las vias de solicitud de creacion/modificacion de una Actividad Extrapresupuestaria es en la Vicerrectoria de
Gestion Econdémica y Administracion en donde se registran dichas solicitudes, desde donde son derivadas a la Direccién de Finanzas
en el Departamento de Presupuesto, en donde se revisa la solicitud y antecedentes anexos, ante dudas o precisiones por resolver es
el Director de Finanzas quien define pertinencia, en caso de que la revisidn presente observaciones de forma, errores o falta de
antecedentes, la solicitud es devuelta a la Unidad solicitante a fin de que ésta complete y/o corrija los antecedentes, esta iteracion se
realiza via email o workflow digital implementado para estos efectos.

Una vez que la informacion se encuentre completa, el Analista Presupuestario a cargo consolidara la documentacion y procedera a
crear el centro de costos extrapresupuestario para la actividad en la plataforma ERP_SAP, asignando el cddigo segun sea el tipo de
actividad, éste se consigna en la propuesta de Resolucion Universitaria que formalizara dicha actividad. La Jefa del Departamento
gestionara el visto bueno del Vicerrector de Gestion Econémica y Administracion, quien ademas de aprobar la creacion de la actividad
otorga aprobacion de las asignaciones de estimulo asociados a las mismas, cuando éstas existan.

MODIFICACION DE CENTROS DE COSTOS DE ACTIVIDADES EXTRAPRESUPUESTARIOS

El flujo de modificacién de Actividades Extrapresupuestarios comienza con la solicitud de la Unidad solicitante, la cual debe presentar
formulario de Solicitud de Actividad Extrapresupuestaria y antecedentes que respalden la modificacion, a saber;
e  Cambio de responsable; debe adjuntar Resolucion Universitaria que formaliza el cambio, Acta de Comité Académico, u otro
antecedente formal.
e Cambio de presupuesto; debe adjuntar cartas de aprobacién de entidades externas, cuando el proyecto sea con
financiamiento de terceros; documentacion que respalde el cambio solicitado.
e Cambio de plazo de vigencia; adjuntar cartas de extension para proyectos con financiamiento de terceros; documentacion
que respalde el cambio solicitado.
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e  Cambio nombre de la actividad; documentacién que respalde el cambio solicitado.
e Cambio de codigo; opera para el cambio de Estructura Organica se gestiona tanto de manera directa, como desde la
Unidad solicitante.

Para ambos flujos de entrada de solicitudes, y una vez aprobado por el Vicerrector de Gestion Econdmica y Administracién, o por
quién él determine, la informacion se remite a Contraloria Interna para su validacién, en caso de existir observaciones la solicitud es
devuelta al Departamento de Presupuesto con el fin de subsanarlas y ser reprocesada por esta unidad, aprobados los antecedentes
la Resolucion Universitaria se deriva a Secretaria General para su total tramitacién y es publicada en intranet corporativa.
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Area: Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administracion

| Area Responsable: Departamento de Presupuestos

1. Antecedentes

1.1 Objetivo

Describir proceso de creacion, modificacién y mantencién de centros de costos/Ordenes CO.

1.2 Alcances

Todos los centros de costos vigentes de la Universidad, entendiéndose con esto a todas las Unidades
Académicas y de Gestion.

1.3 Definiciones

i)
j)

k)

m)

n)

Centro de Costos (Cecos): Unidad que genera costos académicos y/o administrativos para la
Universidad, poseen un responsable y estan definidos segun la estructura organica vigente.
Orden CO: Agrupador de fondos que permite aislar actividades definida por un tiempo
determinado, estas son parte de un centro de costos y permiten al administrador de los recursos,
controlar y supervisar de mejor forma la gestion de uso de los recursos asignados.

Creacion de Ceco: Corresponde a la definicion de un nuevo Centro de Costos, pudiendo ser
académico o de gestion, o para control de recursos de una gasto especifico, son de caracter
permanente.

Modificacion de Ceco: Corresponde a la aplicacion de cambios especificos en un Ceco
existente.

Mantencion de Ceco: Corresponde a la accion de revision anual de centros de costos a fin de
verificar la validez de éstos.

Plataforma SAP: Software o sistema informatico de gestion administrativa que permite
administrar recursos financieros, humanos, contables, productivos, logisticos, entre otros. Posee
diferentes modulos que permiten gestionar diferente informacion de la organizacién por lo que se
enlazan en diferentes instancias.

1.4 Documentos
de Entrada

Estructura Organica vigente de la Universidad de Talca.
Directrices financieras Institucionales emanadas de la Vicerrectoria de Gestion Economica y
Administracién.

1.5 Documentos
de Salida

Reporte Interno de Centros de Costos vigentes.

1.6 Marco Legal

Normas de control interno.

Revisado por

Paola Ortiz Espinoza

Jefa Departamento de Presupuesto

Aprobado por

Luis Urra Monsalves Nombre

Director de Finanzas
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2. Caracteristicas

La creacion de Centros de Costos/Ordenes CO se realiza en la medida que existan necesidades de contar con nuevos centros de
costo que albergue recursos para una unidad Académica o de Gestién. La Estructura Orgénica de la Universidad es el marco que
define la estructura de costos, los centros de costos reflejaran dicha estructura, por tanto la creaciéon de Cecos esta enmarcada en
ésta. Ante modificaciones a la Estructura Organica, se gestionan creaciones, modificaciones o eliminaciones de Cecos a fin de dar
cumplimiento a dicho ordenamiento.

El proceso de Mantencion de Cecos, corresponde a la accién de revision de la Estructura Organica versus los Cecos existentes, de
esta forma anualmente mantenemos actualizados los centros de costos. Esta mantencién se realiza una vez al afio, previo al
proceso de Formulacién Presupuestaria.

Adicional a lo mencionado, también se crean, modifican o eliminan centros de costos que cumplen un fin de control interno, a este
respecto se han definido centros presupuestarios u Ordenes CO, segln sea su vigencia, las ultimas en general no son de caracter
permanente. Ante un requerimiento de creacién, modificacién o eliminacién de un Ceco de control por parte de una Unidad, la Jefe
del Departamento de Presupuesto evalia la pertinencia del requerimiento y solicita visto bueno al Director de Finanzas,
posteriormente instruye al Analista Presupuestario para que genere la creacion, modificacion o eliminacion del Ceco en la
Plataforma ERP_SAP, en la cual se define el cddigo SAP segun nomenclatura interna, fecha de vencimiento, y se asigna el
responsable. El Analista en base al instructivo de Creacién y Mantencion Cecos gestiona la solicitud, informando posteriormente al
responsable.

Ante la necesidad de cierre/eliminacién de un Ceco éste se bloqueara, segun lo indica el Anexo N°1 Creacion y Mantencién de
Cecos, no existe la posibilidad de eliminar o borrar un Ceco en ERP_SAP, por lo que se velara en no asignar presupuesto una vez
determinado su bloqueo.

Ver Anexo N°1 Instructivo Creacién y Mantencién Cecos.
Ver Anexo N°2 Creacion de Orden CO
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3. Flujos

MANTENCION DE CECOS

UNIDAD REQUIRENTE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DIRECCION DE FINANZAS

Solicitud de et
s evision de
c INICIO —> Creacion/ s
5 ) solicitud
= Mantencién Ceco
7]
>
QJ
=
= si
° Aprobacién de
> FIN

2 Aprueba - Aprueba
=2 NO
o sl
%)

Cambios

ERP_SAP
= l
o v .
‘S - Se comunica
@© F - i
8 IN cambio
o
=
Q
<

MANTENCION DE CECOS/ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DIRECCION DE FINANZAS
Revision Anual Requi
.g HICIO Estructura Organica Maer:::;ecr:’)n
k7]
>
[
= l si
E Aprueba P'c‘;‘r’:zi:: Ce »< Aprueba FIN
2 NO
3 sl

Cambios ERP_SAP [«

Se comunica

FIN i
cambio

Aprobacion
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ANEXO N°1

CREACION Y MANTENCION DE CECOS

Instructivo Interno del Departamento de Presupuesto cuyo objetivo es documentar pasos a seguir para la creacion y mantencion de
Centros de Costo.
Su uso esta circunscrito a Jefatura del Departamento de Presupuesto y Analistas Presupuestarios, no aplica para otros roles dentro
de la Universidad.

Centro de Costo — CeCo:

Creacion centro de costo CeCo, Transaccion del sistema ERP-SAP cddigo KS01
Esta transaccion permite ir creando CeCo, en la medida que estos sean solicitados o estén establecido por estructura
organica, por ejemplo la creacion de una nueva Facultad, carrera, departamento etc. Los datos a ingresar:

Centro de coste: se ingresa en nuevo CeCo (codificacion)
Valido de: fecha que se crea el CeCo

Crear centro de coste: Pantalla inicial

Datos maestros

Sociedad CO UTAL
Centro de coste FES310002

inaepetiodhnts o I
Vilido de /01-01.2016 7 A 31.12.9999

En la siguiente pantalla de debe completar los siguientes datos, para la pestafia
Ejemplo:

o  Denominacion: ESC PSIC INFANTIL

e Descripcion: ESCUELA DE PSICOLOGIA INFANTIL

e  Usuario responsable: PERSONA CON PERFIL SAP

e Responsable: RESPONSABLE DEL CENTRO

e Clase centro de coste: P

e Areajerarquia; UTALCA (siempre)

e Moneda: CLP

¢ Centro de beneficio: UN CeCo SIEMPRE DEBE ESTAR ASOCIADO A UN CeBe
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‘ Crear centro de coste: Pantalla basica

i Elpesglose

Centro de coste FPS310002 |
Sociedad CO [orar] Universidad de Talca . [E Centro de beneficio (1) 18 Entradas encontradas
2 == S F Fabricacidn - ~ - — -
Viido de 0L.0L.2016) A 31.12.9999 G ~ || | centro de benefico medinte jerarquia estandar| |« |[*][22]
H CeCo auxilar v
L Direccidn Ty ‘j‘l
M ol CeBe  7|SoC |Responsable CeBe  Usresp.  Text:
Do 4 ; ; : VGELODOOL,UTAL SALGADO CABRERA HUGO VIC. |
Denominacién |ESC PSIC INFANTIL / e C:::Em = || | vAc1o0001 UTAL CARRASCO SILVA GILDA VIC. | ¥
Descripcion |ESCUELA DE PSICOLOGIA INFANTIL | [ MUSICA  UTAL Andres Bul MSIC
11 Entradas encontradas FPS700002 UTAL EMILIO MOYANO RETE
e T o | FPS700001 UTAL EMILIO MOYANO PROY
FPS320001 UTAL EMILIO MOYANO P.SAMUR FPS T
Jelaolicson=ble FPS310001 UTAL EMILIO MOYANO CARR
Responsable FPS310000 UTAL EMILIO MOYANO FPS E
Departamento FPS200001 UTAL EMILIO MOYANO FPSF
Clase centro coste FC5200001 UTAL JAVIER ROJO 1.RO10 FAC.
frea de jerarquis FCI200001 UTAL RAFAEL HENRIQUEZ RHENRIQUEZ FAC.
Ty T FCI310001 UTAL CLAUDIO TENRREIRO ESCI ~
:  — FCI200001 UTAL CLAUDIO TENRREIRO FACI ¥
Area funcional CFP  Franco francés (isas del Paciico) Y 1 Y
Moneda (] CHF  Franco suizo
Centro de beneficio [ CLP  Pesos chienos 18 Entradas encontradas
CLP4  Pesos chilenos
CNY  Yuzn de la RP.China
COP  Peso colombiano =
cor cetén
214 Entradas encontradas

En la siguiente pestafa E se debe dejar cliqueado las opciones: ingresos reales e ingresos plan. Las siguientes
‘Modelos P‘/Direcckin VCﬂmunimckin V‘H'Et. |

pestafnas

solo para complementar informacién, esta operacion

=
termina cuando se graba

i Crear centro de coste: Indicador

Iy &lpesglose
[CromTrr—
Centro de coste FP5310002 ESC PSIC INFANTIL
Sociedad CO |UTAL| Universidad de Talca
Vilido de lo1.01.2018] A [31.12.9999)|

& Dat.bésic.@hﬂodebs VDireccién P/Cormnimcién P/Hist. |

["|Gestionar cantidad

| Bloguear
["|Costes prim. reales ["|Costes sec.reales [v|Ingresos reales
["|Costes prim. plan ["|Costes sec. plan [|Ingresos plkn

"
LDActua liz. comprom.

=
Cuando se necesita bloquear un CeCo, se debe dejar cliqueado todos los puntos que aparecen en pantalla y luego grabar
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| Bloguear
[ Costes prim. reales [#|Costes sec.reales [¢|Ingresos reales
|| Costes prim. plan [v|Costes sec. plan [v|Ingresos plan
|
!Actualiz. COMMprofm.

Modificacion centro de costo CeCo, transaccién KS02
Esta transaccion permite realizar modificaciones al CeCo creado, pero solo en los puntos mas abajo indicado, una vez

E .

realizado los cambios se graba

@ «Heae Sk
- Modificar centro de coste: Pantalla basica

[} Elpesglose

Centro de coste [FPS310002 | ESC PSIC INFANTIL
Sociedad CO {UTAL Universidad de Talca
Vilido de l01.01.2016] A |31.12.9999|

"Control | Modelos [/Direccién V" Comunicacidn I/H'st. ]

| Denominaciones
Denaminacion zESC PSIC INFANTIL
Descripcian |ESCUELA DE PSICOLOGIA INFANTIL I
| Datos basicos
Usuario responsable {m.poLaNco | mpolanco
Responsable |ALEJANDRA MOYA '
Departamento | [
Clase centro coste ? Presupuestario
Area de jerarquia {UTALCA
Divisicin | |
Area funcional
Moneda [cLp
Centro de beneficio |FPs200001 | FPS FACULTAD

Visualizacion de un CeCo, Transaccion KS03
Esta transaccion permite visualizar el CeCo que se quiere consultar.
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Visualizar centro de coste: Pantalla inicial

Datos maestros

Sociedad CO UTAL

Centro de coste FPS310002 |QY

Visualizacion de modificaciones de un CeCo, transaccion KS05
Con esta transaccion se puede revisar las modificaciones que ha tenido un CeCo, identificando fecha y usuario que realizo
alguna modificacién al CeCo.
El primer paso es seleccionar el CeCo que se quiere consultar.

Visualizar documentos de modificacion: Centro de coste

Centro de coste [Frss1o00z |3
Sociedad CO UTAL

De fecha modif. -
Modificado por

Se despliega una nueva pantalla donde indica la modificacion que tubo. (Campo), haciendo un doble clic sobre este, aparece el
detalle.

Modificaciones de registros maestros generales

Seleccionar  Modificaciones (todas)

Soc.CO UTAL / Centro coste FPS5310002

Campo

T A
Beapongable I

La informacion que entrega es estandar pero es posible agregar mas datos utilizando el Icono | que permite asignar nuevos

campos al informe, por ejemplo: se toma el dato “modificado por” es arrastrado usando en icono == a la linea 1, para finalizar se

hace clic en '
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Modificacic de regi le [= Modfficar layout x
X avFAR[EESE DK et | theaz | ineas |
Soc.CO UIAL / Centro coste EPS310002 T Campos suprimidos
Fecha Hombre campo Vélido de |2 CI |Valor nueve Valor anterior Contenido de columna  Pos. |Long. | B ) _ Cont.columna Long.
5 Fecha T - Modificado por b -
12.10.2016| Responsable 01.01.2016|31.12.9999|ES|JOSE DIAZ ALEJANDRA MOYA 5 Nombre campo 2 25 - :UG J d
ido de 2 10
de validez 1 o |
=% Clave de idioma 5 2 E
[Valor nuevo 6 o
Valor anterior 7 20
ﬁ I
Ancho inea 105 BERE
Ancho de lista "0g]
[ o JEedlex)

Borrado de un CeCo, transaccion KS04
En esta transaccion permite eliminar o borra un CeCo mal creado, siempre y cuando en el no existan imputaciones.

#) Centro de coste FPS31000

e  Se selecciona el centro que se desea borrar,

Ejecucion de test ]

e Se deja cliqueado ejecucion de test, [ : esto permite encontrar si existe algun tipo de error.

L

e Se ejecuta la operacion

-

[ Centro de coste (2) 20 Entradas encontradas

Borrar centro de coste: Pantalla inicial Centiodecnte
-
L | A
Sociedad CO el Texto breve * 1dioma SoCO Soc. CeCo Ce.coste  Vilido de A
2 ACT. EXTRAORDIMARIAS ES UTAL UTOL A ADC700001 01.01.2016 31.12.9¢
(s)Centro de coste
CAMPUS TALCA ES; UTAL UTOL P VGE400001 01.01.2016 31.12.9¢
- | DECANATO ES UTAL UTOL P FC5200002 01.01.2016 31.12.9¢
| Pardmetros - . DECANATO ES UTAL UTOL P FPS200001 01.01.2016 31.12.9¢
Vilido de |01.01.1900 A 31.12.9993/ | DISEfiQ ES UTAL UTOL W DISEfl0 01.01.2016 31.12.9¢
L _JESC PSIC INFANTIL IES UTAL UTOL P FP5310002 01.01.2016 31.12.9¢
[ Control de proceso ~| ESC PSICOLOGIA ES  UTAL UTOL1 P FPS310001 01.01.2016 31.12.9¢
= = ESC. COMERCIAL ES UTAL UTO1 P FEM310001 04.01.2016 31.12.9¢
| _|Eecucién proceso fondo
= FAC. CS. FORESTAL ES UTAL UTOL P FCF200001 01.01.2016 31.12.9¢
, FAC. CS. JURIDICAS ES UTAL UTO1 P FCJ200001 01.01.2016 31.12.9¢
L —| FAC. CS. SALUD ES UTAL UTO1 P FC5200001 01.01.2016 31.12.9¢
PERSONAL 1 ES UTAL UTO1 P RHE100001 01.01.2016 31.12.9¢
PROYECTOS AE ES UTAL UTO1 P FPS700001 01.01.2016 31.12.9¢
PRUEBA CENTRO ES UTAL UTO1 P VDP100002 04.01.2016 31.12.9¢
RETENIDOS ES UTAL UTO1 A VAC700002 01.01.2016 31.12.9¢
RETENIDOS AE ES UTAL UTO1 P FPS700002 01.01.2016 31.12.9¢
WIC. ACADEMICA ES UTAL UTO1 P VAC100001 01.01.2016 31.12.9¢
WIC. DE PREGRADO ES UTAL UTO1 P VDP100001 01.01.2016 31.12.9¢
VIC. GEST. ECONOMICA ES UTAL UTO1 P VGE100001 01.01.2016 31.12.9¢
WIC. TFCNODI DGTA Fs LUTAL LTI P VITIO000  01.01.2016 31.12.9¢

Una vez ejecutada la operacién el sistema muestra la siguiente pantalla, donde indica que “puede borrarse los objetos siguientes”

@ e

. . .y . . . gl .

para salir de esta informacion se vuelve atrés con el icono se vuelve a ejecutar . pero ahora sin tener marcada la
ejecucion test
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Borrar centro de coste: Pantalla basica
H 2TV BT H « v |[3

=
Sociedad CO UTAL Univeraidad de Talca
Valido de 01.01.1900 A 31.12.9949%
Ej.test

EEEdEﬂ borrarae los objetos siguientes:l
Centro de coste Denominacion

FP5310002 ESC PSIC INFANTIL ‘

T

Se vuelve a ejecutar & pero ahora sin tener marcada la ejecucion test [_D Ejecucidn de test

Borrar centro de coste: Pantalla inicial

Sociedad CO |UTAL
() Centro de coste FP5310002
[ Pardmetros
valido de 01.01.1900] A [31.12.9999]

| Control de proceso

[ |Becucidn proceso fondo
LDEjecucic'rn de test

Bisqueda de CeCo, transaccion KS13
Permite tener una némina de los CeCo existente, cliqueando “CeCo (todos)” y luego el icono ejecutar @ esta lista puede

ser trasportada a una planilla Excel.
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Visualizar centro de coste: Pantalla inicial
(5
Sociedad CO {TTaL
(I Centro de coste | ' A

() Grupo centros coste
()Variante seleccidn | |\Grupo de centros de coste

‘%) CeCo (todos)

Pardmetros

o s (1= |
Vilido de LGl.Dl.lSEIL‘IJﬁJ' A

[31.12.9993|

Modificacion masiva de CeCo, transaccion del sistema ERP_SAP KS12N

Esta transaccion permite modificar de forma masiva, como por ejemplo cuando un responsable tiene varios Cecos bajo su

responsabilidad. El primer paso es buscar al responsable que se va a modificar.

Actualizacion en masa: Centro de coste

.LE' Traer variante " Denominacién del ce...|
Centro de coste
______ Sociedad CO . UTAL
Bpecrﬁmr registros datos a modificar .- .
—_— Socieda uTo1
vaido de [31.12.9009 A
Fin de validez ’n1 01.1900 | A Clase centro coste
Sociedad CO UTAL| A | | [a = I T
ociedal H . = Responsable EMILIO i}
Centro de coste i) -4 Ui b ]
: = suario responsable
Clve de idiorma . ES- A E
Texto breve CeCo |
e
Clave de idioma ES

. . v . . .
Al cliquear el icono aparece la lista de centro asociada al responsable, donde se selecciona uno solo para avanzar.

Actualizacion en masa: Centro de coste

@ [ Traer variante

| Especificar registros datos a modificar

(D=

-

-

@ Denominacién del centro de coste

-

AE

Valido de
Fin de validez
Sociedad CO

,7

“ 5000 Soc. CeCoRmponsahle Us.resp. Texto breve

Idioma Va|

[FP5200001 JUTAL UTO1 P

EMILIO MOYANO

DECANATO ES 01)

Centro de coste FPS700001 JUTAL UTO1 P

FPS700002 JUTAL UTO1 P

> > > > >

Clave de idioma

“r

EMILIO MOYANO
EMILIO MOYANO

PROYECTOS AE ES 01,
RETENIDOS AE ES 01)

“r

3 Entradas encontradas

Para los deméas CeCos se agregan en el Icono , donde el usuario ya tiene una seleccién guardada y solo se copia utilizando el

icono seguido de

1]

203



UNIVERSIDAD DE TALCA I\ " Direccién de
TALCA anos Vicerrectoria de Gestion Econémica S8 T Finanzas
UNIVERSIDAD Innovando para y Administracion UTALCA
e elfuturodela . .z . E
region y del pais. Direccion de Finanzas

[= Seleccion multiple para Centro de coste

| seleccionar intervalos | Excluir valores indiv. | Excluir intervalos |

P..valor indiv. | )
| Jrrs200001 O
| |Fes700001

FPS700002

-

[} BB ES T ) seteccon ke | & []¢)
En la siguiente pantalla se selecciona la pestafia _ para ingresar el nuevo

para finalizar este cambio se

responsable, también se pueden agregar nuevos campos a modificar cliqueando el icono

]
selecciona el icono == (modificacién masiva) y luego graba L=

Q| «[BHlece 2Rk onNhd TR 0w

‘ Actualizacion en masa: Centro de coste

@ Eo Restricciones E{;Valores anteriores ‘3

+" Textos de centros de coste

EEEE [ER EE B & 3 ewde
50... iCentro de... EFin de v... EDenominack’m !\I’élido de |Depar13mento [Responsable JI
Valo.. AEE ISERGID HENRIQUEZ | JI
<« |

B s50... |Centro de... !Fin de v... IDenom'macién |\I’éﬁdo de lDepartzmento |Responsable
UTAL FP5200001 31.12.99. DECANATO 01.01.20.. EMILIO MOYANO
UTAJ_ FPS700001 31.12.99_ FROYECTOS AE 01.01.20.. EMILIO MOYANO
UTAL FP5700002 31.12.99 RETENIDOS AE 01.01.20.. EMILIO MOYANO
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ANEXO N°2
CREACION ORDEN CO

La creacion de una orden CO, nace de la necesidad de administrar un presupuesto de manera aislada. Su creacion esta definida por
la transaccion (en adelante Trx) KOO1 “crea orden CO” en esta primera etapa de creacion la clase de orden corresponde a la
clasificacion de esta.

Crear orden CO: Acceso

[E Clase de orden (1) 20 Entradas encontradas

[E]Datos maestros . Restricciones |
_______ v
Sociedad CO UTAL|  Universidad de Talca =
(v B s
— cl. 7 T_|Denominacién

Clase de orden

\Z005 |01 Activos Fios

Z004 01 Fondos por Investigacidn

2 . Z003 01 Proyecto por Investigacidn

Orden Z002 01 Evento por Investigacidn

Z001 01 Convenios - Programas - Proyectos

Una vez seleccionada su clasificacion, se da enter para avanzar a la siguiente pantalla donde se completan los siguientes campos

"«

Modelo

“asignaciones” “control” “datos generales”:
Asignaciones:
/] v « L) e eom

Crear orden CO: Datos maestros
[& B MNorma de liquidacion

Orden Clase orden z002| Evento por Investigacidn
ITexto breve L\ J I 2

" Asignaciones } Control | Cierre perivdo | Datos generales | Inversiones |

Asignaciones

Sociedad CO UI2L| Unwersidad de Talca
Sociedad UT01| Universidad de Talce
Divisidn -

Centro ]

Area funcional
Clase de objeto Gastos generales -

Centro de beneficio

CeCo responsable
Usuario responsable
Elemento PEP

CeCo solictante

Sociedad solicit.
Orden solicitada
Pedido cliente

NC de orden externo

Control, esta accién permite modificar de un estado de abierta a liberada (para su ejecucion)
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Crear orden CO: Datos maestros
&) [& B Norma de liguidacin
Orden i Clase orden zaoz| Evento por Investigacidn
Texto breve @
Asignaciones ~control } Cierre peribdo " Datos generales " Inversiones |
Status
Status de sistema | ABIE [+« Lberar |
Status de usuario I | Fﬁr} Borrar... \
N2 clasific, 0
é Operaciones perm.
Control
Moneda rL_CI-PI jC_kPesos chilenos
Tipo de orden i Orden CO (Controling)
["|Orden estadistica CeCo contab.realm.
|v|Orden integrada en el plan
)
[¥) Actualizacidn de comprometido
Datos generales, “solicitante” se ingresa el Rut, “Responsable”
Crear orden CO: Datos maestros
&) [ B Norma de liquidacion
Orden I ] Clase orden 2002 Evento por Investigacidn
Texto breve ]
Asignaciones + Control | Cierre periodo Datos generales } Inversiones
Datos generales
I Solicitante L J Fecha de solictud
Teléfono Departamento .
Responsable I Inicio del trabajo i
Teléfono Fin de trabajo
Gastos estimados CLP [ Autorizacién trabajo
nombre Grupo proceso ]
o . [2 Norma de liquidacidn . . o
Para finalizar de cliquea donde permite definir contra que ceco de liquida la orden.
MNormas de reparto
Tp. Receptor de liguidaci... Texto breve receptor O Cifra equivalen... ChR... N® E... De ... |De ei. |Ap... Eer

Lo, i
I}_L'E—:: _[Jeso0003 INV. CORPORATIVA 100,00 0 TOT 1 i i

«
Una vez completado todos estos pasos, se para generar la nueva orden.
El chequeo de esta orden se puede visualizar con las siguientes transacciones del sistema ERP_SAP:
K002 “Modificar orden CO”
KOO03 “Visualiza orden CO”
KOK3 “Visualizacién masiva ordenes CO”
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Area: Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administracion

| Area Responsable: Departamento de Presupuestos

1. Antecedentes

1.1 Objetivo Formular el Presupuesto Anual de la Universidad de Talca, considerando todos los centros de costos
definidos financieramente, tanto Académicas como de Gestion.
1.2 Alcances Todos los centros de costos vigentes de la Universidad, entendiéndose con esto a todas las Unidades

Académicas y de Gestion.

1.3 Definiciones a) Centro de Costos: (Cecos) unidad que genera costos académicos y/o administrativos para la
Universidad, poseen un responsable y estan definidos segun la estructura orgénica vigente.

b) Presupuesto Anual: corresponde a los recursos con los que un Centro de Costos cuenta
anualmente para el desarrollo de las actividades académicas y de gestion, tiene caracter anual.

c) Jefe Superior Ceco: responsable de la gestion de los recursos anuales para el desarrollo de las
actividades académicas y/o de gestién y/o administrativas de la unidad.

d) Plataforma SAP: Software o sistema informatico de gestin administrativa que permite
administrar recursos financieros, humanos, contables, productivos, logisticos, entre otros. Posee
diferentes modulos que permiten gestionar diferente informacion de la organizacién por lo que se
enlazan en diferentes instancias.

o Resultado Presupuestario afio anterior y proyeccién anual.

1.4 Documentos e Plan de Inversiones anual.
de Entrada e  Estimaciones de Unidades Académicas y de Gestion.
o Directrices financieras Institucionales emanadas de Junta Directiva.

1.5 Documentos
de Salida

Decreto Universitario/Acuerdo de Junta Directiva con Presupuesto Anual de la Universidad de
Talca, enviado a Contraloria Regional del Maule, para el tramite de toma de razon.

1.6 Marco Legal

Decreto N° 180 de 1987, del Ministerio de Hacienda, que fija norma para la ejecucién
presupuestaria e informes de gestion de las Instituciones de Educacion Superior.

Presupuesto Ministerio de Educacion, contenido en la Ley de Presupuesto sector publico
correspondiente.

Politicas internas presupuestarias, que contienen las principales instrucciones y criterios de
aplicacion para el presupuesto anual de la Universidad.

Revisado por

Paola Ortiz Espinoza

Jefa Departamento de Presupuesto

Aprobado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas
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2. Caracteristicas

El presupuesto anual de la Universidad de Talca se desarrolla considerando una propuesta desde el nivel central a las unidades, éstas
son responsables de validar dichos antecedentes, en relacién a los objetivos institucionales, a las directrices emanadas de Junta
Directiva y Rectoria y los saldos vigentes de Actividades Extrapresupuestarias al 31 de diciembre.

Etapa 1: Preparacion de propuesta presupuestaria de Gastos de Remuneraciones y de Operacion para las Unidades.

El Analista de Presupuesto, en coordinacion con la Direccion Personas, elabora informacién base para la estimacion
presupuestaria de remuneraciones y honorarios de cada Unidad Académicas y de Gestidn, los antecedentes
considerados corresponden a contratos vigentes de categorias de planta, contrata y honorarios.

Ante la necesidad de depurar informacion, el analista realiza las consultas a las unidades correspondientes y/o a la
Unidad de Remuneraciones.

De la misma forma se elabora propuesta de Gastos de Operacion, para las Unidades Académicas y de Gestion,
considerando como base el presupuesto ejecutado (estado comprometido y pagado) del afio financiero. El Analista
extrae desde la plataforma ERP_SAP los registros de gastos y los organiza por Centro de Costos, pospres y
Unidades, datos que son cargados a la plataforma BPC_SAP para que sea revisada y validada por la unidad
superior, Facultades, Vicerrectorias, Institutos y Direcciones, segun corresponda.

En caso de que la Unidad no esté de acuerdo con la propuesta tiene la posibilidad de realizar ajustes, en la misma
plataforma BPC_SAP, en consideracién a la etapa de desarrollo en que se encuentre la misma, a los objetivos
estratégicos, y/o a actividades puntuales comprometidas con estudiantes. Esta nueva propuesta es revisada en la
Direccion de Finanzas, en reuniones de revisiones presupuestarias con las Jefaturas Superiores a cargo de los
centros de costos, a saber; Decanos ylo Vicerrectores, definiendo de esta manera las adiciones o ajustes
presupuestarios de cada Unidad Académica y de Gestion, posterior a esta iteracién queda validado el presupuesto.

Etapa 2: Preparacion del Presupuesto Anual.

El presupuesto anual de la Universidad contempla tanto recursos para la operacién de los centros de costos, como los centros de
beneficios (actividades extrapresupuestarias), inversiones de corto y largo plazo, es por ello que en la etapa de consolidacién se
contemplan todos los requerimientos.

El presupuesto de Inversiones contempla el plan de inversiones de corto y largo plazo, informacion que es definida
respecto de los proyectos vigentes y requerimientos presentados por las unidades a la Vicerrectoria Econdmica y
Administracién, estos antecedentes son definidos en Junta Directiva y se integran al presupuesto de forma directa en
el item Inversiones.

Determinados los saldos disponibles de las actividades extrapresupuestarias en estado vigente se consideran como
requerimiento total al presupuesto del afio siguiente, para ello el analista de presupuesto extrae de la plataforma SAP
todos los saldos disponibles de las actividades extrapresupuestarias y las integra al reporte general de Presupuesto
Anual.

Con los antecedentes de presupuesto de corto y largo plazo, definidos en las etapas anteriores, considerando las
propuestas presupuestarias de cada unidad, el presupuesto de inversiones y los saldos de actividades
extrapresupuestarias se elabora el Presupuesto Anual de la Universidad, el cual es presentado por el Vicerrector de
Gestion Econdmica y Administracion a Rectoria y a la Junta Directiva, una vez aprobado el Analista de Presupuesto
a cargo realiza la carga en el ERP_SAP.
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Etapa 3: Carga Presupuestaria en plataforma SAP

e Una vez aprobada la propuesta presupuestaria por la Junta Directiva, en el Departamento de Presupuesto el analista

a cargo realiza la asignacion de recursos en cada posicion presupuestaria (pospre) de cada uno de los centros de
costos, disponiendo los recursos para el afio para el cual fue aprobado.

e Seinicia la etapa de control presupuestario descrita en el procedimiento del mismo nombre.

Finalmente se formaliza el presupuesto en Contraloria Interna y Contraloria Regional del Maule, y se informa a las diferentes unidades
en el marco de la normativa que rige el Decreto N°180 de 1987 del Ministerio de Hacienda.
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Unidad Administrativa: Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administracion

Area Responsable: Departamento de Gestion de Personas/Direccién de
Finanzas

1. Antecedentes

1.1 Objetivo General

Describir el procedimiento que servira de guia para la gestion de solicitudes de activacion y cese de
pélizas de fianzas de fidelidad funcionaria para el manejo de valores, para funcionarios contratados en
calidad de planta, contrata y/o personal a honorarios. En este ultimo caso el contrato a honorarios debe
considerar la clausula de agente publico. Este procedimiento esta a cargo del Departamento de Gestion de
Personas en coordinacion con el Departamento de Tesoreria.

1.2 Objetivos
Especificos

- Dar a conocer a la comunidad universitaria, el flujo completo de la tramitacion de la pdliza de fianzas de
fidelidad funcionaria para el manejo de valores.

- Delimitar las responsabilidades de cada parte que interviene en el proceso asi como sus funciones.

- Agilizar los tiempos de respuesta en el proceso de tramitacion de la péliza de fianza de fidelidad
funcionaria, para el manejo de valores.

- Mantener base de datos actualizada, de las polizas de fianzas vigentes y sus descuentos
correspondientes.

1.3 Alcances

Actualmente la gestion de activacion y cese de la fianza de fidelidad funcionaria para el manejo de valores
se lleva a cabo en forma centralizada en el Departamento de Gestion de Personas en coordinacion con el
Departamento de Tesoreria.

El proposito de este documento es formalizar el procedimiento de puesta en marcha de una pdliza de
fianza frente al manejo de valores.

Este documento debe ser una herramienta que los responsables de valores fiscales, deben conocer, junto
con cumplir la normativa vigente referente a esta materia.

Por ultimo, toda persona con contrato a honorarios puede estar a cargo de valores fiscales en la medida
que su contrato considere la cldusula de agente publico y pague mensualmente la respectiva fianza.

1.4. Documentos de
Entrada

En caso de activacion de fianzas:

- Si se trata de una fianza asociada a administracion de fondos fijos: Formulario de solicitud de
apertura de fondo fijo”

- Si se trata de una fianza asociada a apoderados de cuenta corriente, administracion de tarjetas
de crédito, cajeros u otras personas a cargo de administrar otros valores distintos a fondos fijos:
correo electronico del Jefe(a) del Departamento de Tesoreria o0 en quien se delegue la tarea
solicitando activacién de fianza de valores.

En caso de cese de fianzas:

- Si se trata de una fianza asociada a administracion de fondos fijos: Formulario de solicitud de
cierre de fondo fijo”
Si se trata de una fianza asociada a apoderados de cuenta corriente, administracion de tarjetas
de crédito, cajeros u otras personas a cargo de administrar otros valores distintos a fondos fijos:
correo electrénico del Jefe(a) del Departamento de Tesoreria o0 en quien se delegue la tarea
solicitando cese de fianza de valores.

1.5. Documentos de
Salida

En caso de activacion de fianzas:
- Poliza tramitada por Compafiia de Seguros
En caso de cese de fianzas:
- Comunicacién de Contraloria Regional al Encargado(a) del proceso de fianzas en la Universidad
dando conformidad a la solicitud.
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1.6. Marco Legal

Ley 10.336 articulo 68 (Fidelidad funcionaria de valores)
Ley 18.834 articulo 55 letra I)

Ley 10.336 articulo 82 (cancelacion de polizas)

RU 102 de 27 Enero 2012

RU 1799, afio 2019

Revisado por

Nombre: Orlando AravenalLuis Urra

Cargo: Director de Departamento de Gestion de Personas/Director de Finanzas

Aprobado por

Nombre: Carlos Torres Fuchslocher

Cargo: Vicerrector de Gestion Econémica y Administracion
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Unidad Administrativa: Vicer
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Finanzas

2. Participantes del Proceso

Actor

Responsabilidad Principal

Funciones

Usuario/Responsable
de valores fiscales

Responder por la totalidad de
los valores que se le confiere
administrar, cumpliendo con la
normativa vigente.

a) Completar y firmar formulario para la tramitacion de la fianza,
con un plazo maximo de una semana, para ser devuelto al
Encargado(a) del proceso de fianzas (Departamento de
Gestion de Personas), con la informacion solicitada.

b) Velar por el correcto uso y resguardo de los valores
asignados.

c) Cumplir con el pago mensual de la prima, correspondiente al
valor de la péliza del seguro.

Responsable del
Centro de Costo,
Orden CO, Elemento
PEP.

Responder solidariamente, por
la totalidad del dinero que se le
confiere, cumpliendo con la
normativa vigente.

Para situaciones de responsables de pélizas de fianzas de valores,
que al dia 30 de Noviembre de cada afio, se encuentren con licencia
médica vigente, el Encargado del Centro serd solidariamente
responsable, para que los gastos sujetos a rendicion sean
presentados a mas tardar el dia 30 de Noviembre de cada afio, para
cumplir con el correcto cierre presupuestario y contable de la
Universidad.

Encargado (a) del
proceso de fianzas
(Departamento de
Gestion de
Personas)

Responsable de activar o dar
cese a la propuesta de fianza en
la Contraloria Regional.

a) Verificar que el funcionario solicitante de la poéliza, posea
contrato totalmente tramitado.

b) En el caso de los funcionarios a honorarios, verificar que
posea la calidad de agente publico.

c) Envio de formulario “Propuesta de fianza” completado por
responsable de valores, a la Contraloria Regional.

d) Mantener contacto con la aseguradora, para verificar el
término de la tramitacién de la pdliza.

e) Tramitar el cese de fianzas, una vez que el Departamento de
Tesoreria lo solicite.

Departamento de
Tesoreria

Responsable de solicitar la
activacion y cese de fianza de
valores segun corresponda.

a) Para la activacion de fianzas, el Depto. de Tesoreria
debera:

- Si se trata de responsables de fondo fijo: controlar el
proceso mediante Workflow de Fondos SAP.

- Si se trata de responsables de otros valores (cuentas
corrientes, tarjetas de crédito, cajeros, otros): solicitar la
activacion mediante e-mail al Encargado del proceso
fianzas del Departamento de Gestion de Personas.

b) Para el cese de la fianza, el Depto. de Tesoreria debera
enviar e-mail o carta al Encargado del proceso fianzas del
Departamento de Gestion de Personas, a mas tardar el dia
15 de cada mes.

Revisado por

Nombre: Orlando AravenalLuis Urra

Cargo: Director de Departamento de Gestién de Personas/Director de Finanzas

Aprobado por

Nombre: Carlos Torres Fuchslocher

Cargo: Vicerrector de Gestion Economica y Administracion

214



|
u UNIVERSIDAD DE TALCA .

Vicerrectoria de Gestion Econémica F&PT Finanzas

Direccion de

Innovando para y Administracién rTALCA
el futuro dela . .z .
region y del pais. Direccién de Finanzas
- Codigo: VGEA-DF-DGP-001
PROCEDIMIENTO DE ACTIVACION/CESE Focha: 23.10.2020
vy FIANZA DE FIDELIDAD FUNCIONARIA DE B0
UNIVERSIDAD DE VALORES version:0-1
TALCA Pagina 3 de 10
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Finanzas

3. Descripcion del Proceso

3.1) Tratandose de fianzas de valores en el marco de la apertura de fondos fijos
3.1.1) Activacion de la Fianza:

o

@)
@)

Se inicia cuando la unidad de origen (usuario) envia “Formulario de Solicitud de apertura o cierre de Fondo Fijo” al Jefe
del Depto. de Tesoreria, quien analiza la solicitud y solicita gestion de fianza al Departamento de Gestion de
Personas, quienes tramitan la activacién de la fianza y aprueban la solicitud, si corresponde. Para ello, el Encargado
del proceso de fianzas envia al usuario 0 Responsable de valores fiscales la propuesta de fianza en original indicando
monto del descuento. El Responsable del fondo remite propuesta original debidamente firmada en la cual autoriza el
descuento. El Departamento de Gestion de Personas emite oficio a Contraloria Regional solicitando fianza de fidelidad
funcionaria al mismo que firma dando visto bueno al “Formulario de Solicitud de apertura de Fondo Fijo”, lo cual permitira
avanzar en paralelo con la resolucién interna que autoriza apertura de fondo fijo (proceso VGEA-DF-DTES-001).
Contraloria Regional recepciona, revisa y remite propuesta de fianza a Aseguradora solicitando péliza.

Aseguradora remite Pdliza al Departamento de Gestién de Personas donde indica fecha de vigencia y fecha de comienzo
de descuento.

3.1.2) Cese de la Fianza:

o

Se inicia cuando la unidad de origen (usuario) envia “Formulario de Solicitud de apertura o cierre de Fondo Fijo”
solicitando la opci6n cierre a la Jefa del Depto. de Tesoreria, quien activa el proceso VGEA-DF-DTES-001 (Gestionar
RU de cierre de fondo fijo).

Una vez que la RU esté totalmente tramitada y publicada en intranet, el Departamento de Tesoreria informara del cese
del cobro de fianza de valores al Encargado del Proceso de Fianzas (Departamento de Gestion de Personas), si
corresponde (ver nota 1).

El Encargado del Proceso de Fianzas (Departamento de Gestion de Personas) gestionara oficio para Contraloria Regional
solicitando cese de Fianza de Fidelidad Funcionaria de valores e informara a la Unidad de Remuneraciones para el cese
del descuento de la péliza.

El Departamento de Gestién de Personas notifica el cese del descuento al usuario

Contraloria Regional gestiona el cese de la péliza comunicandose con la compafiia de seguros la cual activara el cese e
informara al Encargado del proceso de fianzas.

Nota 1: Cuando un funcionario es responsable de la administracion de diferentes valores fiscales (ejemplo apoderado de
cuenta corriente y responsable de fondo fijo) y finaliza su responsabilidad sélo en uno de ellos, no es factible cesar la
fianza hasta que deje de ser responsable de todos los valores fiscales.
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3. Descripcion del Proceso

ACTIVACION DE FIANZA DE FIDELIDAD FUNCIONARIA (FONDOS FIJOS)

USUARIO/RESPONSABLE DE
VALORES FISCALES

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE GESTION DE

PERSONAS

CONTRALORIA REGIONAL

ASEGURADORA
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CESE DE FIANZA DE FIDELIDAD FUNCIONARIA (FONDOS FIJOS)
USUARIO/RESPONSABLE DE | e o\ pTAMENTO DE TESORERIA DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS CONTRALORIA REGIONAL |  ASEGURADORA
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3. Descripcion del Proceso

3.2) Tratandose de fianzas de valores en el marco de la administracion de otros valores fiscales

Cuando un funcionario es responsable de administrar valores fiscales diferentes a un fondo fijo tales como:
v" Apoderado de cuenta corriente institucional
v Administrador de Tarjeta de Crédito Institucional
v' Cajeros
v Profesionales supervisores del area recaudacion
Se debe sequir el siguiente procedimiento para activar/cesar péliza de fidelidad funcionaria.

3.2.1) Para activacion de la fianza

o

O
O

Se inicia cuando el Departamento de Tesoreria envia correo electronico al “Encargado del Proceso de Fianzas” solicitando activacion
de la fianza. Si se trata de apertura de cuenta corriente debe adjuntar la Resolucién Universitaria respectiva en la cual consten los
datos del funcionario a cargo de valores. El Departamento de Gestion de Personas tramita la activacion de la fianza enviando al
usuario 0 Responsable de valores fiscales la propuesta de fianza en original indicando monto del descuento. El usuario remite la
propuesta original debidamente firmada en la cual autoriza el descuento. El Departamento de Gestién de Personas emite oficio a la
Contraloria Regional solicitando fianza de fidelidad funcionaria.

Contraloria Regional recepciona, revisa y remite propuesta de fianza a Aseguradora solicitando péliza.

Aseguradora remite Pdliza al Departamento de Gestion de Personas y usuario donde indica fecha de vigencia y fecha de comienzo de
descuento.

3.2.2) Para cese de la fianza

o

o

O
@)

Se inicia cuando el Departamento de Tesoreria envia correo electronico o carta al Encargado del Proceso de Fianzas (Departamento
de Gestidn de Personas) solicitando el cese de fianzas de valores fiscales. Esta comunicacion no debe ser mas alla del 15 de cada
mes con el objetivo de que el Departamento de Gestién de Personas alcance a rebajar el descuento de las remuneraciones mas
préximas del funcionario. Para los casos que se recepcionen posterior al 15 de cada mes se tramitaran en el proceso de cese del
mes siguiente.

El Encargado del Proceso de Fianzas (Departamento de Gestién de Personas) gestionara oficio para Contraloria Regional solicitando
cese de Fianza de Fidelidad Funcionaria de valores e informara a la Unidad de Remuneraciones para el cese del descuento de la
pdliza.

El Departamento de Gestidn de Personas notifica el cese del descuento al usuario

Contraloria Regional gestiona el cese de la pdliza comunicandose con la compafiia de seguros la cual activara el cese e informara al
Encargado del proceso de fianzas.
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3. Descripcion del Proceso

ACTIVACION DE FIANZA DE FIDELIDAD FUNCIONARIA (OTROS VALORES FISCALES)
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE GESTION| USUARIO/RESPONSABLE CONTRALORIA ASEGURADORA
TESORERIA DE PERSONAS DE VALORES FISCALES REGIONAL
INICIO
el
>
."5 v
§ E:\gﬁciz:‘:;a" Tramita activacion de > pro:Egslfa de
activacion flagz2 fianza
FIN
c 3 \ 4
8 Emite oficio
g sol:;t?iziﬁ;;adnza Gestiona pdliza —»{ Emite pdliza
g funcionaria
()
hel
c
pel
g Recepciona pdlizaf« 5:;;‘);352 <
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3. Descripcion del Proceso

Solicitud

Gestion de cese

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

INICIO

l

Envio de email
solicitando cese

Notifica al
usuario

Tramita oficio

DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS

solicitando cese
de pdliza

Detener
descuento de
fianza

J

l

Recepciona

T —

CONTRALORIA
REGIONAL

Gestiona cese
de pdliza

(

CESE DE FIANZA DE FIDELIDAD FUNCIONARIA (OTROS VALORES FISCALES)

ASEGURADORA

Activa cese

pdliza

cese de

FIN €

poliza
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Unidad Administrativa: Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administracion Finanzas P P
4. Anexo 1: Propuesta de Fianza Compaiiia de Seguros
VISACION
H D . CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA
Siegu oS FORMULARIO N°
ENCOMENDEROS 113, LAS CONDES
FONO 4229000, FAX 4229399
FAX 4260846
4 FIDELIDAD FUNCIONARIA VALORES FISCALES
PROPUESTA FIANZA RIESGO 22 PERMANENCIA
4 FIDELIDAD FUNCIONARIA CONDUCTORES
44 FIDELIDAD FUNCIONARIA VALORES PRIVADOS
FUENTE LEGAL
1.- ANTECEDENTES GENERALES
MONEDA N° POLIZA | N° POLIZA ANTERIOR | COD. SUCURSAL | NOMBRE SUCURSAL
U.F. UNIDAD DE FOMENTO
.M. INGRESOS MINIMOS 02
A.S.B. ANOS SUELDO BASE 08
U.T.M. UNIDAD TRIBUTARIA MENSUAL 30
OTRAS 31
VIGENCIA | CODIGO NOMBRE Y DIRECCION
FECHA DE EMISION VIGENCIA ENDIAS | INTERMEDIARIO DEL INTERMEDIARIO
DESDE HASTA
2744

CODIGO HI 2744

Il.- ANTECEDENTESDEL FUNCIONARIO O ALUMNO

T T

NOMBRE (APELLIDO PATERNO, MATERNO, NOMBRES)

DOMICILIO PARTICULAR (CALLE, NUMERO, DEPTO., COMUNA) E-MAIL

CIUDAD REGION ODIGO UBICACION GEOGRAFICA
TteLerono [ [ | ] [ ' TT11 | USO DE LA COMPARIA

CARGO GRADO

SUELDO BASE I

EN CASO DE CURSO O BECA INDIQUE DURACION
DESDE HASTA

NUMERO INTERNO FUNCIONARIO

DATOS DETNSTITUCION O EMPRESA A QUE PERTENECE

rUT| I I ][] n~owmsre

DIRECCION CALLE

NUMERO COMUNA

CIUDAD REGION

CODIGO UBICACION GEOGRAFICA

teceFono [ [ | [ [ [ T T T ] LI L ][] usobeLAcompaRia
UNIDAD, DEPENDENCIA o
AGENCIA, OF ZONAL ~ NOMBRE
DIRECCION CALLE NUMERO COMUNA
CIUDAD REGION CODIGO UBICACION GEOGRAFICA
metcerono [ [ T T T T TT 1 [ITIIT1T] usobeLacomparia
lll.- ANTECEDENTES DEL BENEFICIARIO
CONTRALORIAGENERAL DE LAREPUBLICA ] (MARQUE LA ALTERNATIVA QUE VISACION INSTITUCION
REPARTICIONALAQUE PERTENECE [] corresPONDE)

RUT BENEFICIARIO | | |

[TTTT71 0O

CODIGO UBICACION GEOGRAFICA

FECHA:

USO DE LA COMPANIA
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% MONTOE Y FRIMA B

MTRTD ASEFIRADD | TAEA SRR, | |
A de ol gen|
CEICUENTD | |
MOMTD ASEEURADD | |
e RECARGO [ |
REELMEN FRIMA NETA AFECTA A FRINA NETAEXENTA FRIMA TOTAL
FRILLA
V.FLAN OE FAGD | |
g T Ol Yo [ty e s a1
E |_m:'=—| =CHA 1ER Wb, DE P asl
CUTTAS CADA, CILKITA, VENCIMIENTD

¥l LUGAR DE COERANZA

TN

T

RUT IKETITIUCION

|

HOMERE MNETITUCION

DIRECCION (CALLE, NUMERD, DEFTO, COibdLUBLA]

CIUDAD

REGION

CODIGD

UBICACION BECGRAFICA,
UEC DE LA EMFREEA

Wil TIPO DE CONTRA GARANTIA

01  EMFLE I 05 HIFOTECA 1
02 COMAVALEE ] 06 OTRO 1
03 LETRA I 07 WO HAY |
0& FAGARE 1

DECLARACIIN DEL FROPDNENTE:

DE ACUERDD A LAE CIEPCAICIONES LEGALEE VIGENTEE 30ERE CAUCIONES, AGRADECERE AL SR GERENTE GEMNERAL OE HOI
EEGURTCE EA EE SRVAEXTEMDER LA FOLUZADE FLANZA QUE BOLIKITO, FACULTANDOLD FARAQUE L0323 MONTOS EXFREEADDE EN
WALCAEE O TIFCE [E MONEDA REAJUETASLE 3E REACTUALICEN EN FORMA ALTOMATICA, SEE0UM LAE VARIACIOHEE QUE ELLCS
EXFERIMBENTEN YA BEA POR FEAJLETEE, ABCENEOE, NOMERAMEBENTOSE O CUALOUIER. OTRA DALIZAY EIN RESFCHEABILIDAD FARA
LA COMPARLA B DAED DIUE KO SE EFSCTUE CRORTUNARMENTE ESTA REACTIALIZAZICM,

WE COMPROMETO A REEMBOLIAR A LA COVPANA TODD FAGD QUE 35 VEA DELIGADA A ESECTIAR. CON MOTIVO DE EETAFIANZA,
RECOMCCIENDD DEECE LUESD, EL DERECHD A EJERCITAR EL DOERO OE LAZ CANTIDADEE FAGADAS POR. VLA EJECUTIVA Bl MO
REEMEDLEARE ESTOE FONDOE EN 23U OFDRTUNIDAD.

TOM LA EMIEION DE LA PRESENTE FROFUEETA, MO EE OETIENE DOEERTURA ALEUNA AL RIEEGD QUE EE FROCURA ASECURAR. LA
COEERTURA COMEBENZA A RESR LN CAMENTE A PARTIR DEL MOMENTC EN QLE EETA FROFUEETA 3EA ACEFTADA POR EL
AEESURADC Y EE INIDIE LA WIGEMCLA DE LA FOLIZA

FECHA Y LIMZAR FRRS DEL PLUNCORARRD O ALUWRD

Casa Maiir Sroomercieme 113 Lea Condes-Sariagn Mess Davdrals SZ0000 Bervisn al Dissle: 00 2 2 DE Pégine web: s oo =
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Area: Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administracién/Direccion de Finanzas

Area Responsable: Departamento de Tesoreria

1. Antecedentes

Describir todos los procesos involucrados en el tratamiento integral de un fondo fijo, desde la gestion de la resolucién

1.1 Objetivo universitaria que da origen a su apertura hasta la resolucion que autoriza su cierre definitivo pasando por el proceso de
rendicion, reposicion y cierre.
Pueden solicitar un Fondo Fijo General los jefes de unidades o encargados de proyectos y/o

1.2 Alcances Funcionarios de la Universidad de Talca con contrato vigente de planta o a contrata, asi como también el personal

contratado a honorarios, s6lo si se consigna la clausula de agente publico.
Este documento cubre los siguientes procesos:

Gestion de Resolucion Universitaria que otorga fondo fijo
Apertura de Fondo Fijo en SAP

Rendicion/Reposicion de fondo fijo (70% al 100%)
Rendicion de Fondo Fijo descentralizado

Rendicion de Fondo Fijo para cierre (100%)

Gestion de Resolucion Universitaria de cierre de fondo fijo
Gestion de Resolucion Universitaria de cambio de responsable de fondo fijo
Gestion de Resolucion Universitaria de cambio de centro
. Gestidn de Resolucion Universitaria de cambio de monto

1.3. Documentos de
Entrada

VoD R WD

olicitud de apertura Fondo Fijo General:

Formulario de Solicitud de apertura o cierre de Fondo Fijo
Formulario de Solicitud de modificacién de Fondo Fijo
Resolucién Universitaria

Fianza de Fidelidad Funcionaria

Documento de aprobacién de solicitud de fondo por sistema SAP.

Rendicién y Renovacidn de Fondo Fijo General:

Documentacion que respaldo a los gastos.
Caratula de rendicion de gastos debidamente firmada.

1.4. Documentos de
Salida

Solicitud de apertura Fondo Fijo General:

Cheque o depdsito en cuenta vista.

1.5. Marco Legal

RU 1799/2019

Ley 19.886 de compras publicas y su reglamento 250/2004
DU 16/2020

DU 17/2020

DU 18/2020

DU 19/2020

Circular 1/2003

Circular 1/2009

RU 1558/2016

RU 2083/2017

Resolucién 30/2015 de la Contraloria General de la Republica
Procedimiento de rendicion descentralizada

RU 490/2015

Revisado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas

Aprobado por

Carlos Torres Fuchslocher

Vicerrector de Gestion Economica y Administracion
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2. Caracteristicas

1. Gestion de resolucion universitaria que otorga Fondo Fijo: Esta se inicia cuando la unidad de origen (usuario) envia
“Formulario de Solicitud de apertura o cierre de Fondo Fijo” solicitando la opcién apertura al jefe del Departamento de
Tesoreria, quien recepciona y analiza su pertinencia consultando a la Departamento de Gestién de Personas (consulta por
fianza) y Departamento de Presupuesto (disponibilidad presupuestaria), quienes deben dar visto bueno en formulario de
solicitud. Una vez analizada la solicitud por el Departamento de Tesoreria remite al Vicerrector de Gestion Econdmica y
Administracién, para su aprobacién o rechazo. Si el Vicerrector rechaza la solicitud, el Departamento de Tesoreria
comunicara la decision a la unidad. Si aprueba la solicitud, la Asistente del Departamento de Tesoreria realiza un borrador
de la RU, documento que es enviado a Contraloria Interna, donde se emite y da control de legalidad. Posteriormente, se
envia a Rectoria y a Secretaria General, para firma. Una vez que la RU se encuentra completamente tramitada es publicada
en la Intranet y el Departamento de Tesoreria apertura cuenta vista para uso exclusivo del fondo fijo, a la vez que toma
contacto con él(la) usuario(a) para que realice solicitud de apertura en SAP.
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2. Caracteristicas

GESTION DE RU QUE OTORGA FONDO FlJO

USUARIO

DEPARTAMENTO DE TESORER(A

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Apertura cuenta
vista

DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS veEA CONTRALORIA RECTORIA/SECRETARIA GENERAL
INICIO
Llenado y envio Recepcidny gD Posee fianza de
) analisis de la
de formulario. valores?
solicitud presupuesto
st si
Se aprueba Se activa el
Solicitud proceso de Se aprueba
emision de la i
poliza(VGEA-
- DF-DGP-001)
g J
Remite
antecedentes
ara eAprucba?
aprobacién/ st
rechazo
Recibe ‘
de
o
rechazo
e Firma de
Redacta Bk Firma del Secretaria
e por Control de Rector "l General
orrador RU Legalidad B
D
s
8
2
g
2
Recibe ||
notificacion
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2. Caracteristicas

2. Apertura de Fondo Fijo por SAP: El usuario crea solicitud de fondo fijo a través del sistema SAP. Luego de enviada la
solicitud, procede la aprobacion por parte del encargado del centro de costos quien tiene la opcién de aprobar o rechazar
la solicitud. Si rechaza la solicitud, el usuario debe ingresar nuevamente la solicitud con las correcciones pertinentes. Si
la aprueba, pasa al nodo del Departamento de Gestién de Personas a través de SAP, donde se debe comprobar que el
usuario posea fianza de fidelidad funcionaria. De poseer fianza, avanza al Departamento de Tesoreria, de lo contrario, se
mantiene en este nodo hasta hacer efectiva la fianza de fidelidad funcionaria. La analista de fondos tiene la opcién de
aprobar o rechazar la solicitud. Si se rechaza, es devuelta al inicio del proceso. Cuando la analista de fondos del
Departamento de Tesoreria corrobora que la informacién se encuentra correcta, se aprueba la Apertura del Fondo Fijo y
se entrega documento de Solicitud de Fondo al encargado de pagos para que realice el giro del fondo. Si el usuario ya
posee cuenta vista de uso exclusivo para fondo fijo, se gira con abono a la cuenta vista mediante némina masiva. En
caso contrario, se gira mediante cheque hasta la apertura de la cuenta vista. Finalmente, la Analista de Fondos recibe
por parte del encargado de pagos el egreso para custodia hasta el momento de rendicion e informa de la apertura al
usuario.

APERTURA FONDO FIJO

USUARIO ENCARGADO CENTRO DE RESPONSABILIDAD DEMR“M:EN:;[:‘ZS ESTION DE DEPARTAMENTO DE TESORERIA

INICIO

Envio de {Encargado sl alidagaella p sl
solicituda f————><  Centro  >— | fpdlizahaasidol | «
través de SAP aprueba? aceptadaey corecta?
CGR

£ NO
g NO
K
|3
2

Recibe ﬁ/

ificacion de

rechazo

FIN
si
Posee cuenta Seemitela
vista? * nomina de pago
© NO l
<
Se emite Se ejecuta el pago
cheque
Recibe | Custodia de egreso ‘

notificacién einforma al usuario
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2. Caracteristicas

3.

Rendicién/Reposicion de Fondo Fijo (70%-100%): Este proceso se inicia cuando el usuario elabora la rendicién

del fondo fijo, la cual debe ser aprobada por el encargado del centro de Responsabilidad. La aprobacion debe ser
de los documentos fisicos y en SAP. Si éste no aprueba la rendicion, el proceso se devuelve al usuario para que la

elabore nuevamente. Si es aprobada, ésta avanza por sistema al nodo de la analista de fondos del Departamento

de Tesoreria. Los documentos fisicos por su parte son enviados a la Asistente del Departamento de Tesoreria,

quien registra la recepcion de la rendicién del fondo y la entrega a la analista de fondos.

La Analista recibe la rendicion del fondo fijo (en SAP y fisicamente) y verifica si la informacién esta completa. En el
caso de que falte informacion, se devuelve la rendicién al usuario, quien analiza y corrige la informacion en SAP y/o
en fisico. En el caso que los datos estén correctos se contabiliza la documentacion, y se procede a renovar el fondo.
SAP asigna un nuevo nimero al fondo renovado. La aprobacién de la renovacion del Fondo Fijo se entrega al
encargado de pagos, para el depdsito a través de ndmina o emision de cheque. El encargado de pagos entrega el
egreso a las analistas de fondos para custodia hasta la recepcién de la documentacion fisica del fondo renovado. La
analista ademas informara a la unidad sobre la renovacion.

RENDICION/REPOSICION FONDO FIJO (70%-100%)

Solicitud

Aprobacién

USUARIO ENCARGADO CENTRO DE RESPONSABILIDAD DEPARTAMENTO DE TESORERTA

INICIO

|

Elaboracién ¢Aprueba sl
rendicién Fondo|———————<_rendicién fisica
Fijo yen SAP?

NO
o >
L 4

estd completa?

Recepcion de
rendicién Fondo
Fijo fisico y en
SAP

Sl

Visacion datos en
SAP

Aprobaciony {Posee cuenta~_S| Se emite la némina
renovacién de Fondo f——————————————><_" - >

- vista? de pago

o Fijo

NO l
Se emite
cheque

Se ejecuta el
pago

on de
renovacion
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2. Caracteristicas

4. Rendiciéon de Fondo Fijo Descentralizada: Este proceso aplica en los Campus/Facultades en que un Director
Administrativo esta a cargo de revisar rendiciones de fondos en coordinacién con el usuario responsable y Departamento
de Tesoreria. Esta se inicia, al igual que en los otros flujos, cuando el usuario elabora la rendicién del fondo fijo, la cual
debe ser aprobada por el encargado del centro de Responsabilidad, (fisica y en SAP). Si éste no aprueba, el proceso se
devuelve al usuario para que elabore nuevamente la rendicién del fondo fijo. Si es aprobada, avanza al Director
Administrativo correspondiente, quien recibe la rendicién fisica y en SAP, y verifica si la informacion se encuentra
completa. En el caso de que falte informacion, se devuelve la rendicion al usuario, quien analiza y corrige la informacion
en SAP y/o en fisico. En el caso que los datos estén correctos, el Director Administrativo aprueba la rendicion y el cierre

o reposicion del fondo fijo, enviando toda la documentacion al Departamento de Tesoreria.

La asistente del Departamento de Tesoreria registra la recepcion de la rendicion del fondo fijo y la envia al Analista de

Fondos del departamento, quien realiza una revision aleatoria de las rendiciones recibidas.

RENDICION DESCENTRALIZADA

ENCARGADO CENTRO DE

USUARIO

INICIO

i

Ingreso de
rendicién de
fondo fijo al
sistema SAP

Rendicién

RESPONSABILIDAD

ZAprueba.

rendicion

fisicay en
SAP?

NO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

sl Recepcion de

rendicién Fondo,

Fijo fisicos y en
SAP

ZDocumentacion

FIN

Aprobacién

Notificacion de

esté completa?

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Visacion datos en
SAP

F——>f

Aprobacién y
renovacién de Fondo
Fijo

Revision
aleatoria

-

ZPosee cuenta Se emitela
vista? 5 |nomina de pago

NO

Se emite
cheque

Se ejecuta el
pago

renovacion
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2. Caracteristicas

5. Rendicién de Fondo Fijo para cierre (100%): Esta se inicia cuando el usuario elabora la rendicion del fondo fijo en SAP
la cual debe posteriormente ser aprobada por el encargado del centro de Responsabilidad, (aprobacion de los
documentos fisicos y en SAP). Si no aprueba la rendicion, el proceso se devuelve al usuario para que la elabore
nuevamente. Si es aprobada, ésta avanza por sistema al nodo de la analista de fondos del Departamento de Tesoreria.
Asimismo, los documentos fisicos son enviados a la Asistente del Departamento de Tesoreria, quien registra la recepcién

de la rendicion del fondo y la entrega a la analista de fondos.

La analista recibe la rendicién del fondo fijo (en SAP y fisicamente) y verifica si la informacion esta completa. En el caso de
que falte informacion, se devuelve la rendicién al usuario, quien analiza y corrige la informacién en SAP y/o en fisico. Si la
informacion esta completa, se realiza la visacion de los datos en el sistema SAP y finalmente se aprueba la rendicion del

fondo fijo, generando su cierre en SAP.

RENDICION FONDO FIJO (100%)

USUARIO

INICIO

|

rendicién Fondo

Elaboracién

Fijo

Rendicion

ENCARGADO CENTRO DE RESPONSABILIDAD DEPARTAMENTO DE TESORERIA
¢Aprueba s Recepcion de s
rendicién rendicién de ¢Documentacion
> — >
fisicay en Fondo Fijo fisica esta completa?
SAP? y en SAP.

NO

FIN

]

Aprobacién

Recibe
notificacién de
cierre

.2

Aprobacidn y cierre

de Fondo Fijo

Visacién datos en
SAP
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2. Caracteristicas

6.

Gestion de Resolucion de Cierre Fondo Fijo: El responsable del Fondo Fijo debe dirigir el “Formulario de Apertura y Cierre
de Fondo Fijo” al Departamento de Tesoreria, el cual, validard que el funcionario responsable del Fondo Fijo haya
presentado su rendicién y esta se encuentre en estado “cerrado”. Si el responsable del fondo fijo no ha rendido, el
Departamento de Tesoreria se comunicara con el responsable para pedir su rendicion.
Una vez cerrado el fondo fijo, el Departamento de Tesoreria, remite el formulario al Vicerrector de Gestion Econémica y
Administracién quien puede aprobar o rechazar dicha solicitud. Si rechaza el Departamento de Tesoreria comunicara la
decision a la unidad. Por el contrario, si la solicitud es aprobada la asistente del departamento confeccionara borrador de la
Resolucion (RU) y la enviarg a Contraloria Interna. Contraloria Interna validara el borrador y otorgaré control de legalidad
para posteriormente derivar el documento a Rectoria para firma del Rector. Esta Ultima unidad la derivara a Secretaria
General, quienes firmaran como ministros de fe y publicaran la RU en intranet.
Una vez que la RU esté totalmente tramitada, el Departamento de Tesoreria realizara 2 tareas en forma simultanea:

a. Desvincular la cuenta vista asociada al responsable del Fondo Fijo

b. Informar del cese del cobro de fianza de valores a la Departamento de Gestion de Personas, si correspondiera

(se sigue “procedimiento de activacion-cese fianza de fidelidad funcionaria de valores” codigo VGEA-DF-DGP-

001).
Ambas acciones se realizaran dentro de los 30 dias siguientes a la publicacion del documento.
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2. Caracteristicas

GESTION DE RU DE CIERRE DE FONDO FUJO

USUARIO DEPARTAMENTO DE TESORERIA VGEA

CONTRALORIA

RECTORIA/SECRETARIA GENERAL

Solicitud

NO

aaaaaaaa
RRRRRR

Aprobacion
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2. Caracteristicas

7. Gestion de RU de cambio de Responsable Fondo Fijo: El responsable del Fondo Fijo debe dirigir el “Formulario de
Rectificacion RU de Fondo Fijo” al Departamento de Tesoreria, el cual, analizara lo siguiente:
a. Respecto del funcionario nuevo: se debe validar que posea contrato a planta o contrata. En caso de que el
funcionario posea calidad de honorarios, se verificara que su contrato contenga la clausula de agente publico.
Asimismo, se debe consultar si posee fianza de fidelidad funcionaria vigente. En caso de no contar con fianza, el
Departamento de Gestion de Personas da inicio a la tramitacion de la fianza (se sigue “procedimiento de
activacion-cese fianza de fidelidad funcionaria de valores codigo VGEA-DF-DGP-001).

b. Respecto del funcionario que deja de ser responsable del fondo (o antiguo): se debe validar que haya

presentado su rendicion y que ésta se encuentre cerrada
Una vez cerrado el fondo fijo, el Departamento de Tesoreria, remite el formulario al Vicerrector de Gestion Econémica y
Administracion quien puede aprobar o rechazar dicha solicitud. Si rechaza, el Departamento de Tesoreria comunicara la
decision al usuario. Por el contrario, si la solicitud es aprobada la asistente del departamento confeccionara borrador de la
Resolucién (RU) y la enviara a Contraloria Interna. Contraloria Interna validara el borrador y otorgara control de legalidad para
posteriormente derivar el documento a Rectoria para firma del Rector. Esta Ultima unidad la derivara a Secretaria General,
quienes firmaran como ministros de fe y publicaran la RU en intranet.
Una vez que la RU esté totalmente tramitada, el Departamento de Tesoreria debera:

1. Respecto del funcionario que deja de ser responsable del fondo, solicitar el cese del cobro de fianza de
valores al Departamento de Gestion de Personas, si correspondiera, y gestionar la desvinculacion de la cuenta
vista asociada al fondo fijo.

Respecto del nuevo funcionario, deben orientar al funcionario responsable para dar inicio al proceso de
“Apertura de Fondo Fijo por SAP” (ver flujo N°2 de este documento), junto con gestionar la apertura de cuenta
vista para el manejo de fondos.

N
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2. Caracteristicas

GESTION DE RU DE CAMBIO RESPONSABLE DE FONDO FLJO

uuuuuuu

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn ia DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS veEa CONTRALORIA

RECTORIA/SECRETARIA GENERAL

Solcitud

Aprbacin
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2. Caracteristicas

6.

Gestion de RU de cambio de Centro de Fondo Fijo: Esta se inicia cuando la unidad de origen (usuario) envia “Formulario
de Solicitud de Rectificacion RU de Fondo Fijo” al Departamento de Tesoreria, el cual recepciona y analiza su pertinencia
solicitando aprobacion al Departamento de Presupuesto (disponibilidad presupuestaria). Adicionalmente, se debe validar que
haya presentado su rendicion y que esta se encuentre cerrada. Una vez analizada la solicitud por el Departamento de
Tesoreria se remite al Vicerrector de Gestion Econdmica y Administracion, para su aprobacién o rechazo. Si el Vicerrector
rechaza, el Departamento de Tesoreria comunicara la decision a la unidad. Por el contrario, si el Vicerrector aprueba, la
Asistente del Departamento de Tesoreria realizard un borrador de la RU y la enviara a Contraloria Interna. Contraloria
Interna validara el borrador y otorgara control de legalidad para posteriormente derivar el documento a Rectoria para firma
del Rector. Esta Ultima unidad la derivara a Secretaria General, quienes firmaran como ministros de fe y publicaran la RU en
intranet. Una vez que la RU esté totalmente tramitada, el Departamento de Tesoreria debe:

1.- Orientar al funcionario responsable para dar inicio al proceso de “Apertura de Fondo Fijo por SAP” (ver flujo N°2 de este
documento)
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2. Caracteristicas

GESTION DE RU DE CAMBIO DE CENTRO DE FONDO FlJO

USUARIO DEPARTAMENTO DE TESORERIA DEPARTAMENTO DE

PRESUPUESTOS VGEA CONTRALORIA RECTORIA/SECRETARIA GENERAL
Llenado y envio ReFencién y
de formulario. andlisis de la
solicitud
‘ No

i éPosee
final disponibilidad de
conforme? presupuesto?
NO

Rendicién del -
fondo st

h=]
>
=
= Se aprueba Se aprueba
=] solicitud solicitud
A
Remite
antecedentes para
aprobacion/
rechazo
C éAprueba? s
Recibe NO
e
rechazo
v
5 Firma de
Emision y firma Llugc
= Redacta bomador por Control de Firma del rector e
;S Legalidad y
(=}
<
o
o
=
S
<<

Recepcion de
Recibe
notificacién

totalmente
tramitado
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2. Caracteristicas

6. Gestion de RU de cambio de Monto de Fondo Fijo: Esta se inicia cuando la unidad de origen (usuario) envia “Formulario
de Solicitud de Rectificacion RU de Fondo Fijo” al Departamento de Tesoreria, el cual recepciona y analiza su pertinencia
solicitando aprobacion al Departamento de Presupuesto (disponibilidad presupuestaria), quienes deben dar visto bueno en
formulario de solicitud. Una vez analizada la solicitud por el Departamento de Tesoreria se remite al Vicerrector de Gestion
Econémica y Administracion, para su aprobacién o rechazo. Si rechaza, el Departamento de Tesoreria comunicard la
decision a la unidad. Si, por el contrario, el Vicerrector aprueba, la Asistente del Departamento de Tesoreria realizard un
borrador de la RU y la enviara a Contraloria Interna. Contraloria Interna validara el borrador y otorgaré control de legalidad
para posteriormente derivar el documento a Rectoria para firma del Rector. Esta Ultima unidad la derivara a Secretaria
General, quienes firmaran como ministros de fe y publicarén la RU en intranet. Una vez que la RU esté totalmente tramitada,
el Departamento de Tesoreria debe:

1.- Solicitar al funcionario responsable la rendicion del fondo para cierre (ver procedimiento anterior rendicion fondo fijo
100%)

2.- Orientar al funcionario responsable para dar inicio al proceso de “Apertura de Fondo Fijo por SAP” (ver flujo 2 este
procedimiento)

GESTION DE RU DE CAMBIO DE MONTO DE FONDO FlJO

USUARIO DEPARTAMENTO DE TESORERIA DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS. VGEA CONTRALORIA RECTORIA/SECRETARIA GENERAL

INICIO

Uenadoy envio Recepcion y anlisis

de formulario de la solicitud

NO iPosee

d
presupuesto?

st

Remite
antecedentes para Seaprueba
aprobacion/ Solicitud

rechazo

Solicitud

|

Recibe No

notificacion de éAprueba?
rechazo

g ATy o e
o | o Comrlde | sorvepmens secura
gt i genenly
publicacién

Aprobacion

Recepcion de
Recibe documento Verifica cierre
notificacion e ¢ — fondo anterior
tramitado
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3. Anexos
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Dapartamants de Tesornia
SOUCTIUD RECTIRC ACICN I FOMDO FIID
Talca, _ de de 20__
Vicerecior de Gestién Econdmica v Adminisirackn
Presente:

Por el presenie documenio soicio o Usied, tenga a bien outorizor-

Aumeric o disminucién de monto Fondao Fijo
Caombio de responsable Fondo Ao

Cambio de Centro de Responsabllidod

ANTECEDENTES GENERALES:

Hombre de g Unidod
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Mombre dal Responsoible de Fornds s
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FONDOS POR RENDIR, ASIGNACION | Fecha: 23.10.2020

GASTOS DE CAPACITACION Y Version: 0

TRANSFERENCIA ESTUDIANTIL

Pagina: 1de 7

Area: Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administracion/Direccion de Finanzas | Area Responsable: Departamento de Tesoreria

1. Antecedentes

Describir el procedimiento que servira de guia para la:

1.1 Objetivo 1. Solicitud de Fondo por Rendir (FxR).
2. Rendicion de Fondo por Rendir.
3. Solicitud de asignacion gastos de capacitacion, perfeccionamiento, seminarios,
congresos, conferencias y eventos analogos.
4. Rendicion de asignacion gastos de capacitacion, perfeccionamiento, seminarios,
congresos, conferencias y eventos analogos.
5. Solicitud de Transferencia Estudiantil
6. Rendicion de Transferencia Estudiantil.
Pueden solicitar Fondos por Rendir, asignacion de gastos de capacitacion y Transferencias Estudiantiles,
1.2 Alcances jefes de unidades o encargados de proyectos y estudiantes para el caso de las Transferencias

Estudiantiles. Lo anterior, ademas de funcionarios de la Universidad de Talca con contrato vigente (de
planta o a contrata).

1.3. Documentos de
Entrada

Solicitud de Fondos:
- Resolucion Universitaria, para el caso de viajes internacionales y transferencias estudiantiles
- Documento de respaldo para aprobacién de solicitud de fondo por sistema SAP (cotizaciones,
detalle que complemente naturaleza del gasto).
- Cometido Funcionario Nacional para el caso de gastos capacitacion dentro del pais

Rendicion de Fondos:
- Set de Rendicion compuesto de la documentacion que respalda los gastos y caratula de
rendicion de gastos.

1.4. Documentos de
Salida

Solicitud de Fondo: cheque nominativo, vale vista.
Rendicion de Fondo: aviso del Departamento de Tesoreria, correo enviado automaticamente por el
sistema financiero actual.

1.5. Marco Legal

- RU1799/2019

- Ley 19.886 de compras publicas y su reglamento 250/2004
- DU16/2020

- DU17/2020

- DU18/2020

- DU19/2020

- Circular 1/2003

- Circular 1/2009

- RU 1558/2016

- RU 2083/2017

- Resolucion 30/2015 de la Contraloria General de la Republica
- Procedimiento de rendicidén descentralizada

- RU490/2015

Revisado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas

Aprobado por

Carlos Torres Fuchslocher

Vicerrector de Gestién Econoémica y Administracion
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2. Caracteristicas

1. Solicitud de fondo por rendir: Esta se inicia cuando el usuario genera una solicitud de fondo por rendir a través de
SAP. Inmediatamente el sistema verificara si se cuenta con presupuesto, de no contar con él, no se podra generar la
solicitud. Cuando se cuenta con presupuesto, y el usuario genera la solicitud, ésta pasa al nodo del encargado del
centro de responsabilidad, quien tiene la opcion de aprobar o rechazar la solicitud. Si la rechaza ésta se devuelve al
nodo del usuario. Si aprueba la solicitud y el monto es mayor a 60 UTM, ésta avanza al nodo del Vicerrector de
Gestion Econdmica y Administracion (VGEA). EI VGEA, tiene la opcion de aprobar o rechazar la solicitud. Si rechaza
la solicitud se devuelve al nodo del usuario y si la aprueba, ésta pasa al nodo de la analista de fondos del
Departamento de Tesoreria. En caso que el monto de la solicitud del fondo sea menor a 60 UTM, ésta avanza desde
el nodo del encargado del centro (previamente aprobada por él) directamente al nodo de la analista de fondos del
Departamento de Tesoreria. La analista revisa la pertinencia de la solicitud para posteriormente aprobar o rechazar
segun corresponda. Si se rechaza la solicitud, ésta se devuelve al nodo del usuario. Con la aprobacion de la solicitud,
se ejecuta el pago siendo finalmente notificado el usuario del giro del fondo

SOLICITUD FONDO POR RENDIR
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2. Caracteristicas

2. Rendicion Fondo por Rendir; Esta se inicia cuando el usuario elabora la rendicion del fondo, la cual debe ser aprobada
por el Encargado del centro de Responsabilidad. La aprobacion comprende tanto la visacion a los documentos fisicos y en
sistema SAP. Si el Encargado del Centro no aprueba la rendicion, el proceso se devuelve al usuario para que la elabore
nuevamente; si es aprobada, ésta avanza al nodo de la Analista de Fondos del Departamento de Tesoreria. Por su parte,
los documentos fisicos junto a la caratula de la rendicion debidamente firmada por el responsable del fondo y Encargado
del Centro, son enviados a la Asistente del Departamento de Tesoreria, quien registra la recepcion de la rendicion del fondo
y la entrega a la Analista de Fondos. La analista recibe la rendicion del fondo por rendir (en SAP y fisicamente) y verifica si
la informacion estd completa. En el caso de que falte informacion, se devuelve la rendicion al usuario, quien analiza y
corrige la informacion en SAP y/o en fisico.
En el caso que los datos estén correctos y la rendicién no presente gastos en exceso se procede a cerrar el fondo. En caso
contrario, se procede a cerrar el fondo junto a la gestion del pago del excedente.
Finalmente, el usuario recibe una notificacién automatica que informa que su rendicion ha sido aprobada.

RENDICION FONDO POR RENDIR
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2. Caracteristicas

3. Solicitud Asignacion gastos de capacitacion, perfeccionamiento, seminarios, congresos, conferencias y eventos
analogos: Inicia con un cometido o una Resolucidn Universitaria (este Ultimo en caso de ser una salida internacional)
aprobada. El usuario ingresa a SAP para generar la solicitud de gastos sujetos a rendicion. Inmediatamente el sistema
verificara si existe presupuesto disponible; de no contar con él, no permitira enviar la solicitud. Cuando se cuenta con
presupuesto, la solicitud avanza al nodo del encargado del centro de responsabilidad, quien puede aprobar o rechazar.
En caso de rechazo, se devuelve al usuario. En caso contrario, la solicitud avanza al nodo de la analista de fondos del
Departamento de Tesoreria, quien hara la validacién final. Si es pertinente la solicitud, se procede a verificar los montos
e informacién contenida en la RU o cometido, segun corresponda, para luego aprobar la solicitud del fondo. Si no es
pertinente, se rechaza la solicitud y se le informa al usuario del rechazo a través de SAP. Con la aprobacion de la
solicitud, se ejecuta el pago siendo finalmente notificado el usuario del giro del fondo

SOLICITUD “ASIGNACION GASTOS DE CAPACITACION, PERFECCIONAMIENTO, SEMINARIOS, CONGRESOS,
CONFERENCIAS Y EVENTOS ANALOGOS”

ENCARGADO CENTRO p
USUARIO DE RESPONSABILIDAD DEPARTAMENTO DE TESORERIA
INICIO
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2. Caracteristicas

4. Rendicion Asignacion gastos de capacitacion, perfeccionamiento, seminarios, congresos, conferencias y

eventos analogos: Esta se inicia cuando el usuario elabora la rendicién en SAP la cual debe ser aprobada por el
Encargado del centro de Responsabilidad tanto fisicamente como en SAP. Si no aprueba la rendicion, el proceso se
devuelve al usuario para que la elabore nuevamente. Si es aprobada, la rendicién pasa al nodo de la Analista de Fondos
del Departamento de Tesoreria. Los documentos fisicos son enviados a la Asistente del Departamento de Tesoreria,
quien registra la recepcion de la rendicion del fondo y la deriva a la Analista de fondos del Departamento de Tesoreria
que corresponda.
La Analista recibe la rendicién del fondo (en SAP y fisicamente) y verifica si la informacion esta completa. En el caso de
que falte informacién, se devuelve la rendicion al usuario, quien analiza y corrige la informacion en SAP y/o en fisico.
En el caso que los datos estén correctos se contabiliza la documentacion, y se procede a cerrar el fondo. Finalmente, el
usuario recibe una notificacion automatica que informa que su rendicién ha sido aprobada.

RENDICION “ASIGNACION GASTOS DE CAPACITACION, PERFECCIONAMIENTO, SEMINARIOS, CONGRESOS,
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2. Caracteristicas

3. Solicitud de transferencia estudiantil: El proceso se inicia a través de una Resolucion Universitaria (RU) publicada en intranet,
que aprueba la realizacién de una actividad y otorga fondos sujetos a rendicién a una organizacién estudiantil (transferencia
estudiantil). Contando con dicha RU, el usuario ingresa la solicitud de fondos a SAP. Inmediatamente el sistema verificara si
existe presupuesto disponible; de no contar con él, no permitira enviar la solicitud. Cuando se cuenta con presupuesto y se genera
la solicitud ésta avanza al nodo del encargado del centro de responsabilidad en SAP, quien puede aprobar o rechazar. En caso de
rechazo, se devuelve al usuario. Con la aprobacion del encargado del centro de responsabilidad, la solicitud avanza al nodo de la
Analista de Fondos del Departamento de Tesoreria, quien revisa la pertinencia de ésta. Se verifican los gastos y montos que
detalla la RU, para luego aprobar la solicitud del fondo. Si no es pertinente se rechaza la solicitud y se devuelve, informando al
usuario el motivo del rechazo a través de SAP.

Con la aprobacion de la solicitud, se ejecuta el pago siendo finalmente notificado el usuario del giro del fondo.

SOLICITUD TRANSFERENCIA ESTUDIANTIL

ENCARGADO CENTRO

DE RESPONSABILIDAD DEPARTAMENTO DE TESORERIA

USUARIO

INICIO

!

Corrobora RU
aprobada.
©
2 |
=
(&}
= . éAprueba sl éSolicitud S| Aprobacién
_ = D
8 iperescleticitud solicitud? pertinente? solicitud
NO
NO
Notificacién | P
Rechazo N \_/‘
FIN
o T
o
o= A
(U]

Notificacién de | _
aprobacién

Se ejecuta el pago

245



el futuro de la . . s .
region y del pas. Direccién de Finanzas

SOLICITUD Y RENDICION DE ggg‘gm VGEA-DF-DTES-

FONDO POR RENDIR, ASIGNACION GASTOS [ recr 22,1020

]
u UNIVERSIDAD DE TALCA ™\ Di 4
. , L. L. ireccion de
Vicerrectoria de Gestion Econémica FoF! Fi
s .z INnanzas
RSIDA Innovando para y Administracion UTALCA

DE CAPACITACION Y TRANSFERENCIA Version: 0.1

TALCA ESTUDIANTIL pegina: 7 de 7

2. Caracteristicas

4, Rendicion transferencia estudiantil: Esta se inicia cuando el usuario elabora la rendicion de la transferencia

estudiantil, la cual debe ser aprobada por el encargado del centro de Responsabilidad. Esta aprobacién debe ser de
los documentos fisicos y en SAP. Si no aprueba la rendicion, el proceso se devuelve al usuario para que la elabore
nuevamente. Si es aprobada, la rendicion pasa al nodo de las analistas de fondos del Departamento de Tesoreria. Los
documentos fisicos son enviados a la Asistente del Departamento de Tesoreria, quien registra la recepcion de la
rendicion del fondo y la entrega a la Analista de Fondos.
La Analista recibe la rendicion de la transferencia estudiantil (en SAP y fisicamente) y verifica si la informacion esta
completa. En el caso de que falte informacion, se devuelve la rendicion al usuario, quien analiza y corrige la
informacién en SAP y/o en fisico. En el caso que los datos estén correctos se contabiliza la documentacion, y se
procede a cerrar el fondo. Finalmente, el usuario recibe una notificacién automatica que informa que su rendicién ha
sido aprobada.
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. GESTION DE PROCESOS BANCARIOS: Cédigo: VGEA-DF-DTES-003
EMISION Y RECUPERACION DE —

u GARANTIAS FINANCIERAS EMITIDAS POR y —_ 0'1 :

UNIVERSIDAD DE TALCA ersion: 2

RALCA (proceso interno) Pagina 1 de 5

Area: Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administracion/Direccion de Finanzas Area Responsable: Departamento de Tesoreria

1. Antecedentes
Describir el procedimiento que servira de guia para la:

1.1 Objetivo

e Emision de Boleta de Garantia contra-efectivo.
o Emision de Boleta de Garantia contra-pagaré.
o Registro de devolucién de Boleta de Garantia contra-efectivo y contra-pagaré.

1.2 Alcances Pueden solicitar Boletas de Garantia académicos y/o funcionarios administrativos de la Universidad
de Talca, que tengan a su cargo la realizacion de un proyecto y/o ejecucion de un contrato de
indole institucional.

1.3. Documentos de Enviar carta de “Solicitud de Emision de Boleta de Garantia Bancaria”, dirigida al Jefe del

Entrada Departamento de Tesoreria (Ver Anexo)

1.4. Documentos de Boleta de Garantia Bancaria.

Salida

e Dictamen 15.978 del 26 de Marzo del afio 2010 Contraloria General de la Republica,
1.5. Marco Legal sobre exigibilidad de cauciones entre organismos integrantes de la Administracion del
estado.
e Dictamen 25.344 del 26 de Abril de 2011 Contraloria General de la Republica, sobre
exigibilidad de cauciones entre organismos integrantes de la Administracion del estado.
Revisado bor Luis Urra Monsalves
P Director de Finanzas
Aorobado por Carlos Torres Fuchslocher
P P Vicerrector de Gestion Econémica y Administracion
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GARANTIAS FINANCIERAS EMITIDAS POR UNIVERSIDAD DE TALCA Version: 0.1

Pagina 2de 5

2. Caracteristicas

o Descripcion:
2.1 Emision de Boleta de garantia contra efectivo: La unidad solicitante envia una carta conductora bajo formato tipo (ver

anexo) al Departamento de Tesoreria, para la emision de una boleta de garantia bancaria. Sila boleta es de bajo monto o
ésta se requiere con extrema urgencia y no es factible tener lista la boleta contra pagaré para la fecha requerida, se
emitird contra efectivo. El Departamento de Tesoreria determinara el criterio para definir cuando la boleta es de bajo
monto (normalmente se considera bajo monto cuando éste es menor o igual a $500.000). En el Departamento de
Tesoreria se revisa si la carta contiene todos los datos requeridos y/o si ésta posee errores. Si posee errores o hay datos
incompletos, se consulta a la unidad solicitante para su aclaracion y/o correccién. En caso contrario, se procede a
preparar la carta solicitud de boleta para ser presentada en el Banco que corresponda. Se espera que el Banco emita la
boleta en un plazo méaximo de 24 horas. Una vez que esté lista, el Banco avisa al Departamento de Tesoreria quienes
gestionan su retiro a través del estafeta. Recibida la boleta en el Departamento de Tesoreria, se procede a revisar que
esté bien emitida. Si ésta posee errores se solicita al banco que emita un nuevo documento corregido, dejando nulo el
anterior. Ya estando emitida la boleta y lista en el Departamento de Tesoreria, se realizan las siguientes tareas:

a) Se registran los principales datos de la boleta en archivo Excel de control de garantias

b) Se despacha al Departamento de Contabilidad copia de la boleta junto a la carta solicitud enviada al Banco

c) Seavisa al solicitante y se prepara su entrega dejando registro en libreta de “Valores entregados”

BOLETA DE GARANTIA CONTRA EFECTIVO

EMISION

REGISTRO Y ENTREGA

DEPARTAMENTO DE

UNIDAD SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE TESORERIA CONTABILIDAD BANCO
| o
Envio de carta . N Completa ]
INICIO ] conductora, Se revalida la L. Informacion carta Emite bolgta de
solicitando emision solicitud. correcta? sl conductora garantia
de boleta. )

Se recibe
boleta
conforme

i T |

Se prepara entrega, Registro en Envio de copia junto
registrando en archivo Excel de a carta solicitud al
libreta de Valores garantias Departamento de
Entregados Contabilidad

Contabilizacién
de cargo
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2. Caracteristicas

2.1

Emision de Boleta de garantia contra pagaré: La unidad solicitante envia una carta conductora bajo formato tipo (a
través de valija o e-mail) al Departamento de Tesoreria, para la emision de una boleta de garantia bancaria. El
Departamento de Tesoreria determinard si la boleta se emite contra pagaré.
Para poder comenzar con la emision del documento el Departamento de Tesoreria le envia a la unidad solicitante un e-mail
con las cotizaciones del costo (interés e impuesto al crédito) de emision de la boleta en los Bancos en que existe linea de
crédito vigente para estos efectos. La unidad solicitante, baséandose en el cuadro comparativo elige al banco con el que
emitird la boleta de garantia. El Departamento de Tesoreria completa una carta conductora para el banco y la envia a la
ejecutiva bancaria via e-mail con el objetivo de que ésta le envie el set a firmar compuesto de pagaré y solicitud de crédito,
segun protocolos de la entidad bancaria respectiva. El Departamento de Tesoreria, recibe el pagaré y solicitud de crédito
debidamente completados, revisa la informacion y lo envia junto a una carta conductora a la Vicerrectoria de Gestion
Economica y Administracion (VGEA) solicitando autorizacion y firma al Sr. Vicerrector. Ya firmada la documentacion por el
Vicerrector de Gestion Econémica y Administracion, el Departamento de Tesoreria despacha al Banco a través del estafeta
la carta conductora mas pagaré y solicitud de crédito. El banco recibe la informacién y procede a emitir la boleta de
garantia. Luego, el banco informa al Departamento de Tesoreria que la boleta esta lista para su retiro, tras lo cual
Tesoreria coordina el retiro a través del estafeta. Recibida la boleta en el Departamento de Tesoreria, se procede a revisar
que esté bien emitida. Si ésta posee errores se solicita al banco que emita un nuevo documento corregido, dejando nulo el
anterior. Ya estando emitida la boleta y lista en el Departamento de Tesoreria, se realizan las siguientes tareas:

a) Se registran los principales datos de la boleta en archivo Excel de control de garantias

b) Se despacha al Departamento de Contabilidad copia de la boleta junto a la carta solicitud enviada al Banco

c) Se avisa al solicitante y se prepara su entrega dejando registro en libreta de “Valores entregados
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2. Caracteristicas

2.3 Registro de la devolucion de boleta de garantia: Ocurre cuando una boleta de garantia es emitida, pero el proyecto
no es adjudicado o bien la contraparte nos hace devolucion de la garantia por cualquier motivo antes del vencimiento de
ésta. Por lo tanto, la liquidacién de la boleta se debe realizar en el Banco respectivo siempre y cuando la boleta sea contra
efectivo y el Banco no tenga un procedimiento de liquidacion automatica o bien cuando la boleta sea contra pagaré y ésta se
encuentre vigente (no vencida).

- En el caso de una boleta contra efectivo: se envia una carta conductora al banco, adjuntando la boleta
original, indicando que se procede a liquidar el documento y se solicita a su vez el reabono del monto a la
cuenta corriente respectiva. Se registra la devolucién en un set de respaldo del archivo fisico, en el Excel de
control de garantias y ademas se informa al Departamento de Contabilidad.

- En el caso de una boleta contra pagaré: se envia carta conductora al banco, adjuntando la boleta original,
indicando que se procede a liquidar el documento y se solicita a su vez el no cobro de los futuros intereses
que genero la emision de este documento. Se registra la devolucion en un set de respaldo del archivo fisico,
en el Excel de control de garantias y ademas se informa al Departamento de Contabilidad.

DEVOLUCION BOLETA DE GARANTIA

U

INICIO

Devolucién

¢ DEPARTAMENTO DE
ARI DEPARTAMENTO DE TESORERIA
SUARIO 0 S0 CONTABILIDAD
Envio cartaal Banco
T5|
Ingreso al Excel Envio de copia de Boleta efectivo: Registro abono
Usuario devuelve Boleta esta de control de [—»| carta y boletaa »| Boleta pagaré: Validar que se
garantia. Vigente? garantias Contabilidad detuvo el cobro de intereses
J NO
Archivo > FIN
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ANEXO

Talca, (DIA) de (MES) de (ANO)
Sr(a):

JEFE(A) DEPARTAMENTO DE TESORERIA
PRESENTE

De nuestra consideracion:

Por intermedio de la presente, solicitamos a usted emitir Boleta(s) o Poliza(s) de Garantia Bancaria, segiin
resulte mas conveniente para nuestra institucion, considerando la siguiente informacion:

A nombre de

RUT
Por un valor de 3 (Monto en palabras)
Vigencia ¢ vencimiento al

Concepto o Glosa

Boleta pagadera : con 30 dias de aviso / a la vista

Cargar Gastos a Centro de Responsabilidad: del proyecto (nombre proyecto).

Sin otro particular, le saluda atentamente,

(NOMBRE, FIRMA Y CARGO)
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1. Antecedentes

1.1 Objetivo Procedimiento guia para la:

e  Apertura de una cuenta corriente.
e  Cierre de una cuenta corriente.

1.2 Alcances Orientado a regular la apertura y cierre de cuentas corrientes.

1.3. Documentos de | Apertura cuenta corriente: RU de “apertura de cuenta corriente”, totalmente tramitada.
Entrada

Cierre cuenta corriente: RU de “Cierre de Cuenta Corriente”, totalmente tramitada.

1.4. Documentos de | Apertura cuenta corriente: Constancia del banco respectivo acreditando fecha de apertura, nimero de
Salida cuenta aperturada, fecha de apertura y apoderados.

Cierre cuenta corriente: Constancia del banco respectivo, acreditando fecha del cierre, descripcion de la
cuenta y apoderados que se revoca poder para operar

1.5. Marco Legal Ley sobre Cuentas Corrientes Bancarias y Cheques, y por las condiciones generales que fije cada banco.
El articulo 69 N° 1 de la Ley General de Bancos, faculta a las instituciones bancarias para abrir y mantener
cuentas corrientes a sus clientes.

Luis Urra Monsalves
Director de Finanzas

Revisado por

Carlos Torres Fuchslocher
Vicerrector de Gestion Econdmica y Administracion

Aprobado por
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2. Caracteristicas

Una cuenta corriente bancaria es un contrato en virtud del cual un banco se obliga a cumplir las érdenes de otra persona hasta la concurrencia de
las cantidades de dinero que hubiese depositado en ella o del crédito que se haya estipulado. Las érdenes dadas a los bancos por un
cuentacorrentista se hacen a través de un cheque, una transferencia electrénica u otro medio.

2.1 Descripcion:

Apertura de cuenta corriente:

El Departamento de Tesoreria baja desde Intranet la RU en la cual se aprueba la apertura de una cuenta corriente. Para iniciar el
proceso de apertura el profesional a cargo del proceso en el Departamento de Tesoreria prepara una carta con la solicitud de contrato al
Banco, la cual es enviada en esta primera instancia sélo por correo electronico. Este prepara lo solicitado y lo envia al Departamento de
Tesoreria, donde el jefe de dicho departamento lo recibe, procede a firmar el contrato y reline la muestra de firmas de los apoderados
(junto a copia de sus cédulas de identidad). Luego de realizado lo anterior, se procede a despachar a través del estafeta al Banco el set
de apertura compuesto de:

o  Carta conductora firmada por 2 apoderados

o  Contrato de apertura firmado por Jefe Departamento de Tesoreria

o Muestras de firmas firmados por todos los apoderados asociados a esa cuenta

o Copia de las cédulas de identidad de todos los apoderados.
En el momento que se genera la apertura de la cuenta, el banco emite una constancia de apertura al Departamento de Tesoreria, donde
se debe ingresar dicha cuenta a un mantenedor en SAP, como también se debe agregar a un Excel de Control que posee el
departamento, donde se mantiene actualizada la informacion sobre las cuentas vigentes y cerradas. Adicionalmente, se gestiona la
solicitud de ingreso de la cuenta en el sistema bancario online.
Luego de que la cuenta se encuentre disponible se realiza su parametrizacion, donde se incluye a los apoderados de la cuenta, como
también a profesionales del Departamentos de Presupuesto, Departamento de Contabilidad y al Director del proyecto. Si existe
necesidad de parametrizar a otro usuario no incluido en el grupo anterior, se parametriza en base al perfil que corresponda de acuerdo a
sus funciones.
Posteriormente, se debe avisar al Departamento de Contabilidad la apertura de la cuenta corriente, para que sean creadas las cuentas
de mayor en sistema SAP. En paralelo se debe enviar un e-mail al Director del Proyecto informando la apertura y se acude al Banco a
retirar la primera chequera.
Una vez creadas las cuentas de mayor y posiciones presupuestarias, el Departamento de Contabilidad, solicita a la Direccién de
Tecnologias de la Informacion (DTI) la habilitacion de la cuenta corriente en SAP.

Cierre de cuenta corriente:

El Departamento de Tesoreria baja desde Intranet la RU que autoriza el cierre. En primer lugar, el profesional a cargo del proceso en el
Departamento de Tesoreria, revisa el saldo de la cuenta a cerrar. Si el saldo es mayor a cero, se contacta con el Departamento de
Presupuestos, para revisar el destino del dinero.

Cuando la cuenta esta con saldo cero y se trata de una cuenta corriente centralizada, se solicita la Ultima conciliacion bancaria al
Departamento de Contabilidad. En el caso de una cuenta corriente descentralizada se solicita al Director del Proyecto ademas de la
Ultima conciliacién bancaria, la devolucion de la Ultima chequera y la verificacion del Ultimo cheque cobrado. En el caso de que éste no
haya sido cobrado, informaran al Departamento de Tesoreria para que éste contacte al beneficiario del documento. La Ultima chequera
sera custodiada en el Departamento de Tesoreria.

Luego, el profesional de Tesoreria solicita a la jefatura la anulacion de todos los cheques en blanco no utilizados. Esta anulacion
consiste en realizar la operacion en sistema SAP y ademas estampar un timbre con la palabra “anulado” en todos los cheques en blanco
(para las cuentas corrientes descentralizadas, no es factible anular en SAP).

Realizados los pasos anteriores, el Departamento de Tesoreria prepara una carta conductora solicitando el cierre al Banco. Este
procede a cerrar la cuenta, generando una constancia de cierre, la cual es enviada a Tesoreria. El profesional a cargo del proceso del
Departamento de Tesoreria procede a corroborar lo anterior, validacion que efectda ingresando a la pagina del Banco y validando que la
cuenta corriente no esta disponible. Posteriormente, se realizan tres tareas en forma simulténea: se ingresa al mantenedor de SAP para
actualizar que la cuenta corriente haya sido cerrada; se actualiza el archivo excel de control y se elimina la cuenta del perfil que
corresponda en el sistema bancario online (si el funcionario tenia acceso sélo a esa cuenta, se elimina también su perfil por completo).
Se informa el cierre a las partes involucradas (Depto. Contabilidad, Depto. de Presupuestos y Director de Proyecto).

Por ultimo, se solicita al Departamento de Contabilidad bloquear las cuentas de mayor asociadas a la cuenta corriente cerrada.
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2. Caracteristicas

2.2 Descripcion:

f DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE TECNOLOGIAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA BANCO CONTABILIDAD DE LA INFORMACION
3
=3 Baja RU Solicitud Prepara
= Contrato Contrato
O Apertura
= A de de
— deintranet
[) apertura. apertura.
(%2}
Jefe
departamento:
[y Gestiona firma
~O contrato y de
o apoderados
@©
g
=
[e]
4+
2
Ingresa a
mantenedor SAP la LT
cuenta.
nueva cuenta.
Actualizacién Emite
Excel de constancia
control. de apertura.
Solicitud de
ingreso al
sistema
c BEREETD Actualizacién
O sistema
‘O bancario.
@©
8 Perfilar cuenta en
Q Office Banking.
l Crea cuentas de Habilita la
mayor en SAP cuenta en SAP.
Informa al Director Jefe departamento y
del proyecto encargado pagos:
apertura cuenta. retiro chequera del
banco
FIN Crear remesa de
cheques en SAP
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2.3 Descripcion:

DEPARTAMENTO DE I DEPARTAMENTO DE DIRECTOR PROYECTO CUENTA
PRESUPUESTOS DEPARTAMENTO DE TESORERIA CONTABILIDAD DESCENTRALIZADA BANCO
INICIO
Baja RU
cierre de
Intranet.
Revisién
-g destino del
= saldo de
(S] dinero.
° f— Solicitud Gltima conciliacién | | | Solicitud dltima conciliacion
n " bancaria, verificacién bancaria y chequera.
entralizal sl Gltimo cheque cobrado. Verificacion Gltimo cheque
T l cobrado.
E?v{o de Envio de
gt Ultima
cn;nullac.lon conciliacién
ancaria. Y
chequera.
Anulacion
cheques en
blanco no
emitidos.
Instruye cierre de la Realiza cierre
cuenta al Banco cuenta
Verifica Genera
cierrede la constancia de
cuenta. cierre.
o 1 S
—
fy
v Actualizacion Elimina cuenta J—
O del cierre en del sistema ctualizacion
mantenedor ben=nD Excel de
SAP. online control.
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Informa el cierre de
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3. Anexos

Anexo 1: Formato Carta solicitud de apertura de cuenta corriente:

Sra.:

UNIVERSIDAD DE TALCA

VICERRECTORIA DE GESTION ECONOMICA YADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

(Nombre ejecutiva Bancaria)

BANCO (nombre)
PRESENTE

De mi consideracion:

Talca, dia/mes/ano

Por intermedio de la presente, adjunto 3 sets incluyendo contrato firmado y muestras de firmas, con el

objetivo de

Se adjunta ademas muestra de firmas y fotocopias CI de los apoderados

gestionar la apertura de la siguiente cuenta corriente:

Y RUN°__, Proyecto denominado “

”, a cargo del Sr.

Solicito finalmente a usted hacernos llegar constancia que acredite la apertura de las cuentas.

Sin otro particular, saluda atentamente a usted;

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
APODERADO 1. APODERADO 2
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3. Anexos

Anexo 2: Formato de solicitud de cierre de cuenta corriente:

Sra.:

UNIVERSIDAD DE TALCA

VICERRECTORIA DE GESTION ECONOMICA YADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

(Nombre ejecutiva Bancaria)

BANCO (nombre)

PRESENTE

De mi consideracion:

Talca, dia/mes/ano

Por intermedio de la presente, solicito gestionar el cierre de la siguiente cuenta corriente:

”. RU de cierre

v Ne , Proyecto denominado “
Ne de fecha
Se adjunta:
e RUN-° de fecha que autoriza el cierre

Cartola de cuenta corriente (saldo cero).

Solicito finalmente a usted hacernos llegar constancia que acredite el cierre de la cuenta con indicacién
de los apoderados a quienes se ha revocado poder.

Sin otro particular, saluda atentamente a usted;

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

APODERADO 1 APODERADO 2
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1. Antecedentes

Procedimiento guia para el envio de remesas al extranjero, para:

1.1 Objetivo
e Pagar a proveedores extranjeros.
e Pagar a académicos que realicen perfeccionamiento en el extranjero
e Pagar remuneraciones/honorarios de académicos extranjeros residentes en el exterior
El Departamento de Gestion de Compras y la Direccion de Bibliotecas pueden solicitar el envio de
1.2 Alcances Remesas al Extranjero para pagar a proveedores internacionales contando con la respectiva Orden de

Compra.

También se pueden enviar remesas a académicos de la Universidad, que realicen perfeccionamiento en el
extranjero, patrocinados por la Universidad de Talca lo cual debe estar autorizado en la Resolucién
Universitaria respectiva.

Finalmente, el Departamento de Gestion de Personas puede solicitar remesas tratandose del pago de
remuneraciones u honorarios de académicos y profesionales extranjeros que hayan prestado sus servicios
a conformidad y que por motivos de fuerza mayor el pago no se concretd durante la estadia en Chile.

1.3. Documentos de
Entrada

1.3.1. Pago de proveedores extranjeros, deben adjuntar en sus solicitudes, segin sea el caso, los
siguientes documentos:

o Direccién de Biblioteca o Departamento de Gestiéon de Compras: enviar correo electronico
con la solicitud al Analista de Procesos Bancarios del Departamento de Tesoreria, adjuntando la
carta de “Solicitud de Envio de Remesas” al extranjero debidamente llenada (ver anexo). En
paralelo, enviar la misma documentacion en forma fisica (Orden de Compra, Invoice, contratos,
convenios, efc).

e Pago para académicos en perfeccionamiento: para el pago de la beca o ayuda deben
presentar:

- El respectivo decreto o resolucién universitaria que concede la comision de estudios en el
extranjero.

- Para el pago del arancel deben enviar, adicionalmente a lo contemplado en el punto
anterior, el Invoice respectivo.

1.3.2. Pagos asociados a contratos del Departamento de Gestién de Personas: enviar via valija al
Jefe del Departamento de Tesoreria una carta formal con la solicitud de envio de remesas al
Extranjero adjuntando el contrato respectivo y boleta de prestacidn de servicios, si corresponde (esta
solicitud no se aceptara via correo electronico).

1.4. Documentos de
Salida

SWIFT (Society for Worldwide Interbank Financial Telecommunication) y carta de liquidacion de Comercio
Exterior. Este documento también es reenviado al solicitante (via correo electrénico).

1.5. Marco Legal

R.U. N° 867 de 2007: Reglamento de perfeccionamiento Académico

Revisado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas

Aprobado por

Carlos Torres Fuchslocher

Vicerrector de Gestion Economica y Administracion
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2. Caracteristicas

La documentacidn necesaria para realizar solicitudes de envio de remesas, se encuentra detallada en los puntos 1.3.1y 1.3.2.

2

2.1.1

212

213

214

CONSIDERACIONES DEL PROCESO

El Departamento de Tesoreria debe revisar la carta Solicitud de Envio de Remesas al Extranjero (ver formato en anexo)
y completar en las secciones “Hacer referencia a” y “Numero de Cuenta Bancaria” (donde se carga el gasto).
Posteriormente, debe emitir la solicitud que se remitira al banco, la cual debe estar firmada por dos apoderados. De esta
solicitud se obtienen 3 copias, las 2 primeras van dirigidas al Banco y la tercera se envia para el proceso del Departamento
de Contabilidad.

Una de las cartas de solicitud remitidas al Banco debe regresar timbrada al Departamento de Tesoreria, donde la asistente
archivard y registrara su ingreso.

Una vez que el Banco cursé la remesa envia al Departamento de Tesoreria via correo electrénico los archivos
correspondientes a la Liquidacion de Pago y al SWIFT. Una copia del SWIFT se adjuntara en el archivo de respaldo del
departamento. La misma copia se enviara a través de un correo electrénico a la unidad solicitante o al académico
beneficiado.

En caso contrario, el Departamento de Tesoreria se comunicara con la unidad que emitié la solicitud inicial para solicitar
informacion faltante y posteriormente derivarla via e-mail, al ejecutivo bancario.

Descripcion:

1. Pago de proveedores extranjeros: La unidad requirente (Departamento de Gestién de Compras, Direccién de
Bibliotecas) envia carta “Solicitud de Envio de Remesas al Extranjero”. Esta informacion se envia al
Departamento de Tesoreria, via e-mail y via valija con todos los respaldos (Orden de Compra, Invoice, contratos,
u otros). El Departamento de Tesoreria a través del Analista de Procesos Bancarios revisa la informacion
contenida en la carta y en los respaldos poniendo especial énfasis en los datos bancarios del proveedor. Dado
que la carta viene prellenada, se ingresa el campo “Hacer referencia a” y “Numero de Cuenta Bancaria” y se
firman 3 copias por 2 apoderados. Esta carta de instruccién incluye toda la informacidn necesaria para realizar el
pago al extranjero. Se despachan 2 copias de la carta al Banco y otra se envia al Departamento de Contabilidad
(junto a los respaldos de Orden de Compra, Invoice, Contrato, u otros segun corresponda).

El banco inicia el proceso de pago, para lo cual verifica internamente si puede realizar el pago, revisando los
datos correspondientes del destinatario final. En el caso de que el banco no pueda realizar la remesa, comunica
el problema al Departamento de Tesoreria donde se buscard una solucion, segin corresponda. En caso
contrario, el banco emite un SWIFT que respalda la transferencia realizada en la cuenta destinataria.

El Departamento de Contabilidad en paralelo, una vez recibida la carta y SWIFT, registrara el cargo bancario y
procede a contabilizar la Orden de Compra, cuando corresponde.

El Departamento de Tesoreria adjunta a la carta los respaldos del pago realizado (SWIFT) y se avisa a la unidad
requirente via e-mail que ya esta realizada la transferencia adjuntando el SWIFT (para acreditar el curse de la
operacion).
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2. Caracteristicas

2.- Pagos asociados a contratos del Departamento de Gestiéon de Personas: El proceso comienza en el
Departamento de Gestion de Personas, donde se genera una solicitud de pago de remuneraciones u horarios
via remesa al exterior. Para esto hacen llegar carta al Departamento de Contabilidad solicitando la emision de
boleta de prestacion de servicios de terceros (adjuntando copia del contrato y conformidad del servicio).
Departamento de Contabilidad emite la boleta y la contabiliza en SAP.

El Departamento de Tesoreria recibe de parte del Departamento de Contabilidad la carta instruccién firmada por
el Departamento de Gestion de Personas debidamente contabilizada en SAP. Este prepara la carta instruccion
de curse de remesa (formato anexo) imprimiendo 3 copias. Se despachan 2 copias de la carta al Banco y otra se
envia al Departamento de Contabilidad (junto a todos los respaldos).

Una vez que el Banco cursé la remesa emite el SWIFT, el cual se recibe por correo electrénico y el
Departamento de Tesoreria remite a la unidad interesada.

El Departamento de Contabilidad en paralelo, una vez recibida la carta, registrara el cargo bancario y procede a
compensar la partida abierta del proveedor por la boleta contabilizada
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2. Gestion pago proveedores extranjeros:
PAGO DE PROVEEDORES EXTRANJEROS
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES, DEPARTAMENTO DE TESORERIA DEPARTAMENTO DE BANCO

Preparacion remesa

Proceso banco

Contabilizacién y cierre
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}

Envio de solicitud
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}

Inicio del
proceso de
pago

Comunica Colposhlo
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2. Caracteristicas

Pagos asociados a contratos del Departamento de Gestién Personas:
PAGO ASOCIADOS A CONTRATOS DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS

DEPARTAMENTO DE GESTION DE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
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Se
recepciona
SWIFT

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

Prepara carta

boleta en SAP

solicitud remesa

BANCO

Inicio del

P proceso de
pago

Resuelve

3

problema

Comunica

—
problema N

}

£s posible.
realizar la
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Revisa SWIFT y avisa
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3. Anexo:

Formato carta solicitud de remesa al banco

Talca, dia, mies, 200.-

Sria).;

Nombre ejecativola)
NOMBEE BANCO
Presente

Solicito 2 Ud. oursar transferencia bancaria a favor de “NOMBEE PROVEEDOR” por la cantidad de
(MMONTO EN NUMEROS) (MONTO EN PALABRAS).

< Elcarzo debe mputarsa alios) centrals) de responsabilidad:

Teleeraphic transfers shonld be mutegas fiollomrs:

Beneficiario:
Banco:

BIC:

IBAM:

Codigo SWIFT:

Hacer referencia a: {completar Tesararia con I° [nvgice = N° Orden de Compra + Mombre Departamento
zplicitante + Mornbre unidad de origen reguirente)

Favor cargar los montos que involucren este gire a las siguientes cuentas corrientes:

# El capital por USDVELR a la cueata corriente M¥uso exclisive Departarnents de
Tesoreria)

# Lz comizion a la cuentz en pezos N° [ nza exchizive Departamento de
Tesoreria)

LEstas remesas deben ser sin costo para los bergficiarios. Gastes en el exterior por Clienin HUSTONL

Sin owo particular, saludan stentaments 2 nsted,

NOMEEE Y FIEMA AFPODERADO 1 NOMEERE Y FIEMA AFODERADO 2

Distbocian:
- Dwpartamantc de Contabilidad.-
- Archiro
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Area: Vicerrectoria de Gestion Economica y Apoyo Administrativa /Direccién de Finanzas Area Responsable: Departamento de Tesoreria

1. Antecedentes

1.1 Objetivo Descripcion del procedimiento para la colocacion de inversiones por parte de la Universidad de Talca a
través del Departamento de Tesoreria.
1.2 Alcances La Universidad de Talca, debido a su condicién de institucion publica, solo puede contratar inversiones del

tipo renta fija.

1.3 Documentos
de Entrada

e Informacion de previsién de ingresos para el horizonte a invertir
o Aportes Estatales
o Recaudacién obtenida a través de las cajas de la Universidad
o Ofros ingresos

o Informacion de previsién de gastos para el horizonte a invertir
o Estados de Pago Obras y contratos de servicios

Pago de Remuneraciones u Honorarios

Pago de impuestos mensuales

Pago de cuotas créditos largo plazo

Pagos en gasto operativo Bienes y Servicios

Otros gastos

O O O O O

1.4 Documentos de
Salida

o Carta de Solicitud de Inversion en algin instrumento de renta fija dirigida al banco adjudicado
e Acta Interna de Colocacion de Inversion
e  Documento pdf de confirmacién de curse emitido por el banco

1.5 Marco Legal

Articulo 36 de Ley N° 18.267, Ministerio de Hacienda, del afio 1983, “Reajusta las remuneraciones de los
trabajadores del sector publico y establece normas complementarias de administracién financiera
tributarias, de personal y de incidencia presupuestaria”

Revisado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas

Aprobado por

Carlos Torres Fuchslocher

Vicerrector de Gestion Econoémica y Administracion
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2. Caracteristicas

Se entiende por instrumentos de renta fija a aquellos instrumentos de inversién que entregan una rentabilidad conocida en un periodo
determinado al momento de la inversion. Estos titulos representan una deuda para la entidad emisora (bancos, empresas, Estado, Banco
Central, etc.). El deudor debe responder por la devolucién integra del capital e intereses pactados.

2.1 Descripcion:
El procedimiento de tomar inversiones comienza en el Departamento de Tesoreria, donde se procede a:

1.

2.

3.

4.

Determinar monto a invertir (ver formato en ANEXO 1): Para calcular el monto a invertir, se revisan los ingresos y
gastos. Si existen recursos en la cuenta corriente de aranceles se realiza un traspaso de fondos desde la cuenta
corriente de aranceles a la cuenta corriente de servicios generales.

En relaciéon a los gastos, se recopila informacién entregada por Departamento de Gestion Pago Proveedores,
Departamento de Remuneraciones, Departamento de Contabilidad, Departamento de Gestién de Contratos a
Honorarios.

Toda la informacién recopilada se ingresa a una planilla excel de control denominada “Calculo de monto a invertir’
(Ver Anexo 1).. Al saldo resultante de la diferencia entre saldo inicial cuenta corriente, mas ingresos, menos gastos,
se deben restar los saldos de proyectos cuyos fondos estan resguardados en la cuenta corriente de Servicios
Generales pero que tienen restriccion de inversion, tras lo cual se obtiene el resultado del saldo sugerido o disponible
a invertir.

Se envia correo electrénico al Director de Finanzas entregando una propuesta de inversion en términos de monto y
plazo, quien autorizaré si corresponde el proceso de cotizacién, pudiendo hacer correcciones al monto.
Cotizar la inversion en instrumento renta fija-depésito a plazo (ver formato en ANEXO 2):

Con el monto de la inversién ya aprobado, se procede a cotizar entre distintos bancos en los cuales los poderes de
los apoderados de la Universidad estén ingresados. La cotizacién debe considerar un tiempo maximo de respuesta
para los bancos de modo tal de poder cerrar la operacion antes del mediodia.

En el correo enviado se solicita que cada banco informe:

e Latasa base 30 dias
e (Costo de LBTR (Liquidacién Bruta en Tiempo Real), cuando el banco que cotiza es diferente al Banco en

que estan depositados los recursos.

Una vez recibidas las tasas se tabula la informacion y se entrega a través del Anexo 2 al “Comité de Inversiones” para
que decidan en qué banco se tomara la inversion.

Comité de Inversiones decide en qué Banco invertir (ver formato en ANEXO 3):

El Comité de Inversiones esta integrado por el Vicerrector de Gestion Econdémica y Administracién, el Director de
Finanzas y la Jefatura del Departamento de Tesoreria. Este comité puede decidir estando reunidos presencial o bien
online (via correo electrénico u otro medio).

Este comité recibe la informacion y decide en qué Banco se tomara la inversion lo cual queda sancionado en el
documento denominado “Acta de Inversion” firmado por sus integrantes.

Departamento de Tesoreria gestiona el cierre de la operacion con el Banco elegido (ver formato en ANEXO 4)
La Analista de Procesos bancarios prepara una carta al banco elegido por el Comité de Inversiones, instruyendo que
se tomara el deposito a plazo fijo. Esta carta es firmada por 2 apoderados y despachada al Banco a través del
estafeta de la Universidad.

Si el Banco elegido es diferente del Banco en el cual estan depositados los recursos, se debe emitir una carta extra
para pedir el LBTR (carta cuyo formato dependera del Banco elegido).

Una copia de esta carta es enviada al Departamento de Contabilidad para la contabilizacién del cargo bancario. En el
Departamento de Tesoreria se archiva una copia de la carta junto a Anexos 1y 2 y todas las cotizaciones recibidas.
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Calculo de monto a invertir
ANEXO 1
FLUJO DE CAJA
FECHA: REVISADO AL (dia) de (Mes) (afio)
(PESOS CHILENOS, NOMINALES)
MES
Del (dia/mes/afio) al
SEMANA
(dia/mes/afio)

A) SALDO INICIAL CAJA (EFECTIVO Y EFECTIVO EQUIVALENTE) $ -
B) INGRESOS Monto en Pesos
1. APORTE FISCAL DIRECTO (AFD) - APORTE FISCAL INDIRECTO (AFI) Y GRATUIDAD s R
2. APORTES BECAS Y FONDO DE CREDITO (FSCU) $ -
3. APORTES CREDITO CON AVAL DEL ESTADO (CAE) $ -
4. COBROS DIRECTOS $ -
5. CHEQUES EN CARTERA COBRADOS $ -
6. PROYECTOS ACADEMICOS $ -
7. VENTAS DE ACTIVO FIJO $ -
8. PRESTAMOS $ -
9. RESCATE DEPOSITOS A PLAZO $ -
10. REDUCCION DEPOSITO A PLAZO POR RESCATE $ -
10. INGRESOS FINANCIEROS $ -
11. OTROS $ -
TOTAL INGRESOS $ -
C) EGRESOS Monto en Pesos
1. REMUNERACION BRUTA $ -
2. HONORARIOS BRUTOS $ -
3. COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS $ -
4. BENEFICIOS ESTUDIANTILES NO RETORNABLES $ -
5. FONDOS POR RENDIR $ -
6. PRESTAMOS ESTUDIANTILES RETORNABLES $ -
7. DESEMBOLSOS POR ACTIVOS FIJOS (OBRAS y CONTRATOS DE SS) $ -
8. PAGO DE PRESTAMOS $ -
8.1 AMORTIZACION $ -
8.2 INTERESES $ -
9. DEVOLUCION CAE Y FSCU $ -
10. COLOCACION DEPOSITOS A PLAZO $ -
11. AUMENTO DEPOSITO A PLAZO POR COLOCACION $ -
11. OTROS $ -
TOTAL EGRESOS $ -
D) SALDO FINAL CAJA (EFECTIVO Y EFECTIVO EQUIVALENTE) D=A+B-C
E) SALDOS PROYECTOS CON RESTRICCION (RECURSOS EN CTA CTE SS GENERALES)
Cddigo y nombre Convenio/proyecto $ -
Cddigo y nombre Convenio/proyecto $ -
Cddigo y nombre Convenio/proyecto $ -
Cddigo y nombre Convenio/proyecto $ -
Cddigo y nombre Convenio/proyecto $ -
TOTAL PROYECTOS CON RESTRICCION (RECURSOS EN CTA CTE SS GENERALES) $ -
F) SALDO FINAL CAJA (EFECTIVO Y EFECTIVO EQUIVALENTE)- PROYECTOS C/REST Fel=E2
Se sugiere tomar depésito(s) a plazo:
DAP SUGERIDO: MONTO (SXXXXXX) A XX DIAS PLAZO CON VENCIMIENTO (DIA/MES/AN- $ -
Proximos rescates:
DAP vencimiento (dia/mes/afio) $ -
DAP vencimiento (dia/mes/afio) $ -
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ANEXO 2
Cotizacién depésito a plazo
ANEXO 2: RESUMEN COTIZACIONES
Cotizado el dia: Dia/mes/afio
Rescate el dia: Dia/mes/afio
Monto Depésito a Plazo: Monto en pesos
Plazo cantidad de dias de vigencia DAP
Rentabilidad
%RENT. | %RENT. | Rentabilidad § Costo LBTR ($) Real
CONTACTO FONO BASE | PERIODO (A) ®) C=A-B

NOMBRE BANCO
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ANEXO 3

Acta Comité de Inversiones

Vicarracton oo Gestide Econdesica ¥ Adminisinackin
Direikin e Fimanras

ACTA N'XEX ARD
Coegicé de Imverziones

En Taka, 2 [dia) de (meez) (aile) siando s (hora), se retee ol Comitd de invemiones de
2 Vicarmuctorta de Gestice Fconamica v Admeinistracite, con & fin de anelizr, svaluar v tomar
Izs cpcinnes do mversion de los sxcedsntes do caja ée [ facka,

Participan de ssfz reemidm &l Vicarrector de Gestite Econdmica 7 Admisiciracian, e
{membrs Vicerrector), &l Dimector de Finomes:, [nombre Director de Finameas) v la Fafa dal
CDwpartamemio da Tesorar2 Sriz. (gombre Jefarnra Departamenin)

La Jufa de Tesomarz prasemtz “cuadne &z analiss de mja”™ (anemo ML) sefizlande qos los
axcedemtes de caja 2 1a feche alcamgam o 5 menoo oo edmsero: voem palabras) Por ota parta al
VWicarrector de Crastide Econdmice 7 Admiziciracion recoerdz al Comitd, qos segin &] articulo
W36 de la lop NT1E 267 s sefizla “Facultase 2 las universidedes o Instemios Profisiomales
sstatales, para efectmar opeeaciceas da abooro o adquirir instumsantos <& ol mercado da capizalss,
slempTe qo& sstos ahomos o eshos Metromeetos sean de mete fin”

Zq movisa sl “resumen de cotimciomes” (anemo M1} realizada a los Bancos de 1z plam
% OperAn com msdatre mstitacite ¥ o los qua la Univarsidad da Taloa estd acreditada

Dl analisis de los pusmtos antariores, comforme 2 I despordbilidades ds cap 7 a los
compromises de bas promimes semamas, v tomendo e cosnta hs ofartas presantadas, se acuerda
tomar L2z sipeiantas invarsiones por los plazos v fass salialados

Tiga Meain Inatriucian Flaza Tazx
Insbromcnis Fraoe £5) Falzbras Finzmcicra [dima) Ermac
Lapdittoa

Plaso

{abe mancicner que Ia taa obtemida ei de forma divecta com la mesa de dinero de [
cast cemtal dal (nombrs Instencids Firanciere gos s adiodica la inversidm), whdcada an Santagn
da Chile

Zq cierrz |2 sesion sisnde las (hors), delegdndoss sz 2 Tesomma ql mimits v gestion da
toma da los metromeetos Erancicros amiba sedalados. Par constamca finman

g
g.
:
:
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ANEXO 4

Carta instruccion al Banco para colocacion inversion

BT &
B B UNNMEREIDAD DE TALCA va? o
vty Vicarresinns oo Gestite Eoomdanicd ¥ Aoministrockin T

Direrodin de Aranras DI GETIGH BCOMEENC
v lrurwe Y EAL O

Talce, [mzs) (diz] |ano)

A- Hpmhes Djecuiyea) Bazcoo
MNombre Bazcs

DE: MNomhre Jefefa) de Deparmamencs de Tesoreria
Unmverzidad de Taka
EEF: Solicitnd de inversiom sn depasite a Plazo Fio

Solicite versice o Depdsito 2 Plare Fijo con carge 2 <2 e NO{pdmero de
cwenta) del (Membre Banco) segin detalls adjomsa:

Tenm o Fecha gz Hoacaks Taaz Banc FermabiEd=d
] [diza] (M) diza) 13

e solicita al vemciviesto cancslar Dupasito & Plaso v depositer ¢l efective (cepial +
imterds) 8 mombre da la Universidad de Talce, Fut 70.335.500-6, Ceewta corriente
Nl[pdmero de cusnis) dal (nembre banco).

Atentameris,

Hoemsbeo v Breea apodarade 1 Nemibrg v firme apoderada 1
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Area: Vicerrectoria de Gestion Econdmica y Administracién /Direccion de Finanzas | Area Responsable: Departamento de Tesoreria

1. Antecedentes

Describir el procedimiento que servird de guia al interior del Departamento de Tesoreria para el pago a

1.1 Objetivo proveedores y profesionales que prestan servicios esporadicos a través de néminas masivas de pago y/o
cheques, compras que han estado sujetas a lo establecido en la Ley de Compras Publicas vigente (Ley
N°19.886) y su reglamento.
Se describen los siguientes flujos:
1. Creacion de Nomina de Pago/emisién de cheque
2. Anulacion de Pago emitido a través de Vale Vista en una Nomina de Pago.
3. Reemision de pago por vale vista caduco
4. Reemision de pago por cheque caduco
El articulo 79 bis del Reglamento de la Ley de Compras Publicas (N°19.886) establece que “los pagos a
1.2 Alcances los proveedores por los bienes y servicios adquiridos por las Entidades, deberan efectuarse por

éstas dentro de los 30 dias corridos siguientes a la recepcién de la factura o del respectivo
instrumento tributario de cobro’. Si bien pueden existir excepciones que deben estar claramente
establecidas en los contratos, la regla general es pago a 30 dias.

Para cumplir con las fechas de pago, el proceso de pago mas eficiente es a través de néminas masivas.
Una némina masiva es un egreso que incluye pago para “n” proveedores y “n” documentos. Por lo tanto,
es un proceso mucho mas eficiente, presentando un doble beneficio; por un lado a Universidad de Talca le
permite optimizar el proceso de pago al permitir incluir varios proveedores y documentos en el mismo
egreso y por otro lado al destinatario del pago le permite recibir un abono directo en su cuenta corriente o
un vale vista. Se reduce asi el giro de cheques y multiples egresos y cargos bancarios por cada pago.

Se priorizara siempre el pago a través de abono en cuenta bancaria versus el pago con vale vista.

1.3 Documentos de
Entrada

Documento tributario valido (facturas, boletas de honorarios, recibos, etc) debidamente contabilizado por
Departamento de Gestién Pago Proveedores (DGPP) junto a su respectiva Orden de Compra, segun
corresponda.

1.4 Documentos de
Salida

Comprobante de Egreso el cual al tratarse de una nédmina masiva considera pagos ya sea mediante vale
vista 0 abono en cuenta. En cambio si es un egreso de un cheque éste debe ser depositado en cuenta del
beneficiario o retirado por éste directamente en nuestras oficinas.

1.5 Marco Legal

e  Articulo 79 bis del Decreto 250 del afio 2004, Reglamento de la Ley de Compras Publicas.
e  Oficio 7561, afio 2018 de Contraloria General de la Republica
o  Ley21.131 del 16 de Enero 2019 que “Establece pago a 30 dias”

Revisado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas

Aprobado por

Carlos Torres Fuchslocher

Vicerrector de Gestion Econoémica y Administracion
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2. Caracteristicas

2.1 Descripcion:
2.1.1) Creacion de ndmina de pago/emision de cheque:

La Asistente del Departamento de Tesoreria recibe desde DGPP los documentos tributarios contabilizados. Esta
entrega se realiza a través de los documentos impresos (factura y Orden de Compra cuando corresponda) y una lista
de éstos en un cuadro Excel registrado en libreta de correspondencia. Procede a validar que la documentacion fisica
recibida sea coincidente con la lista detallada en libreta de correspondencia. Si corresponde, firma la libreta dando
acuse de recibo y si existe alguna discrepancia, recibe lo que esta conforme e informa al DGPP via e-mail respecto de
aquel documento con observaciones. Una vez validada la recepcion, ingresa al modulo VIM (Vendor Invoice
Management) de SAP para dar recepcién por sistema. Finalizado este proceso de recepcion, entrega la documentacion
a los Encargados del Proceso de Pagos.

Encargados del Proceso de Pagos: Trabajan en el proceso de pagos comenzando con una organizacién de éste.
Comienzan clasificando los documentos de acuerdo a diferentes variables. Dentro de las mas importantes se
encuentran las siguientes:

v" Fecha de vencimiento de la factura: si la factura ya esta vencida, sera prioridad de pago. Esto significa que se
hara lo posible por preparar el pago durante el mismo dia de modo tal que éste esté disponible en 24 horas al
proveedor (plazo minimo establecido por el Banco para némina de pagos). En cambio si el pago no es prioritario,
pasa a la clasificacion general caso en el cual el proveedor recibira el pago en un plazo superior a 24 horas (y que
por lo general no debe exceder de 4 dias habiles).

v' Priorizacion indicada por DGPP en casos particulares

v' Cuenta Corriente de cargo: debido a que existen numerosas cuentas corrientes, contando muchos proyectos
con cuenta corriente exclusiva, las facturas se clasifican segun la cuenta corriente pagadora (de cargo).

v Forma de Pago: Se puede pagar girando un cheque o a través de una némina masiva de pago proveedores. Sin
embargo, se privilegia el pago mediante némina masiva porque es un proceso mucho mas eficiente, presentando
un doble beneficio; por un lado a Universidad de Talca le permite optimizar el proceso de pago al permitir incluir
varios proveedores en el mismo egreso y por otro lado al proveedor le permite recibir un abono directo en su
cuenta corriente o un vale vista.

Para crear la némina de pagos, el Encargado de Pagos, ingresa a la transaccion especifica de SAP y selecciona
las partidas a pagar. Previamente debe haber validado que cada partida tenga ingresada la forma de pago
deseada (abono en cuenta o vale vista). Este proceso creara un archivo plano (txt) que se guarda en una carpeta
del directorio del computador. Luego de esto, imprime el egreso SAP y accede a la plataforma bancaria para
cargar el archivo de pago proveedores. Una vez cargado en la plataforma del Banco el egreso es firmado por 2
apoderados tanto fisicamente como en la plataforma bancaria dentro de los plazos que exige el Banco para liberar
la némina. Una vez que la ndmina ha sido firmada en la plataforma bancaria, el proveedor recibird un correo
automatico notificandolo del pago, lo cual implica que es importante que el proveedor mantenga actualizados sus
datos de contacto. En caso de un pago con abono en cuenta lo recibira en su cuenta bancaria y en caso de vale
vista lo puede retirar desde la fecha de pago indicada en la némina.

El vale vista tiene una vigencia de 6 meses desde su emision. En el caso de que éste no sea retirado por parte del
beneficiario, al término de este plazo el Banco reabona dicho monto en la cuenta corriente de cargo o de origen.
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21.2) Anulacién de Pago emitido a través de Vale Vista:

Primero es importante tener presente que un vale vista se puede anular siempre y cuando no haya sido cobrado por el
beneficiario. Luego, el Departamento de Tesoreria puede solicitar al Banco la anulacién de un pago emitido mediante vale
vista frente a diferentes causales. Dentro de las mas recurrentes se encuentran las siguientes:
e  Existe una notificacion de factorizacion de la factura la cual se recibié en el Departamento de Tesoreria posterior a
estar pagada la factura.
o El proveedor solicita expresamente rehacer el pago con abono a una cuenta bancaria dado que por motivos de
fuerza mayor no puede acudir al Banco a retirar el Vale Vista.
o ElVale Vista emitido presenta algun error en los datos de su emisién.

Para anular un vale vista emitido y disponible en sucursal se debe seguir un procedimiento bancario acorde a las
indicaciones del Banco con el cual se emitié la némina. Esta solicitud de anulacion siempre debe ser firmada por 2
apoderados de la Universidad.

Una vez entregada la instruccion de anulacion de vale vista al Banco, éste debe confirmar la realizacion de la operacion a
través de correo electrénico u otro medio alternativo del cual quede respaldo por escrito (por ejemplo, la plataforma
bancaria). El Banco anula el vale vista y realiza devolucion de esos recursos en la cuenta corriente de origen (cargo) de la
Universidad.

El profesional del Departamento de Tesoreria que solicitd la anulacion (Profesionales Encargados de Pagos, Profesional a
cargo de procesos bancarios o jefe del departamento) valida que el monto del vale vista esté correctamente abonado en la
cuenta corriente respectiva y notifica de este abono al Departamento de Contabilidad.

ANULACION DE VALE VISTA

Solicitud

Anulacién

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE TESORERIA APODERADOS BANCO
CONTABILIDAD
Solicitud anulacién vale Apoderados
INICIO  |—>| vista segiin firman solicitud
procedimiento bancario de anulaciéon
Gestion interna para
anulacién del vale
vista
Verificacion abono A qa
. Se comunica la anulacién
realizado en cuenta iy
Ny y devolucidn de recursos
de origen.

Contabilizacién
delabono | FIN
realizado.
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2. Caracteristicas

2.1.3)

Reemision de pago por vale vista caduco:

Cada Banco establece un plazo de vigencia del vale vista que se ha emitido a través de una némina masiva. Si
transcurrido ese plazo el vale vista no fue cobrado por el beneficiario, el banco procede a dar de baja el vale vista de
los pagos disponibles y devolver los recursos a la cuenta corriente de origen (cargo). En atencién a que estos pagos
no han sido finalmente recibidos por sus beneficiarios, se debe rehacer el pago de acuerdo al siguiente procedimiento:

El Jefe del Departamento de Tesoreria o profesional en que se delegue la tarea, cada lunes al realizar
informe de flujo de caja, emitira la cartola bancaria de la cuenta corriente de servicios generales de la semana
anterior. En dicha cartola identificara todos los movimientos de abono que corresponden a devolucion por
vales vistas caducos y le entregara esta informacion a un profesional del &rea pagos que corresponda para
que contacte a los beneficiarios de estos pagos para solicitar sus datos bancarios y pagar en esta segunda
ocasién mediante abono en cuenta.

El profesional del area pagos, contactara a cada persona para obtener sus datos bancarios actualizando la
informacion del proveedor en dato maestro SAP.

De las personas que fueron contactadas, se pedira al Departamento de Contabilidad generar el nuevo
compromiso de pago al proveedor (cuenta por pagar).

El profesional del area pago, Departamento de Tesoreria, emitira nueva némina de pagos (se repite proceso
de “Creacion de ndémina de pagos”).

REEMISION DE PAGO POR VALE VISTA CADUCO

Devoluciéon

Generacidon nuevo pago

DEPARTAMENTO

BANCO PROVEEDOR |DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE CONTABILIDAD

EaiEne Identificacion de abonos
INICIO  —»{ monto a cuenta de >
or vale vista caduco
origen L

Profesional de drea pagos:
comunicacién con
beneficiarios vales vista

Solicitud de contabilizacién Generacién de nuevo

de abonos compromiso de pago
Notificacion de | Emision nueva
pago N ndémina de pago

!

FIN
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21.4) Reemision de pago por cheque caduco

1) El Departamento de Contabilidad mensualmente revisa los cheques girados segun lo informado en sistema versus registro de
cartolas bancarias con el objeto de verificar los cheques girados y cobrados. Aquellos cheques que no han sido cobrados dentro
del mes forman parte del detalle mensual de cheques girados y no cobrados. Adicionalmente, si existen cheques con fecha de
emision superior a 90 dias, se realiza reclasificacion contable debitando la cuenta “Banco abonos” contra la cuenta
“documentos bancarios caducos”.

2) El Departamento de Contabilidad entrega mensualmente al Departamento de Tesoreria la informacion de los cheques girados no
cobrados y cheques caducos.

3) El profesional area Pagos del Departamento de Tesoreria sigue el siguiente procedimiento:

e Respecto de cheques girados y no entregados: Contacta al beneficiario del pago con el objetivo de validar si el
documento sera finalmente utilizado. Si nos informan que aln se requiere hacer uso de dicho dinero, se solicita la
cuenta bancaria para depositar 0 en su defecto se establecera un plazo maximo de retiro del cheque. En caso de que
no se requiera usar el cheque, éste se anula (operacion realizada por el Jefe del Departamento de Tesoreria). Una vez
anulado, se avisa al Departamento de Gestion Pago Proveedores para anular/reversar la cuenta por pagar.

e Cheques girados, entregados y no cobrados:

a. Si el cheque esta vigente (No vencido): contacta al beneficiario pidiendo agilice el cobro del
documento para todos aquellos casos en que ha transcurrido mas de 3 semanas desde la emision del
cheque (no es necesario contactar a los beneficiarios de cheques girados en la semana precedente).

b. Si el cheque esta caduco (vencido): se analiza caso a caso buscando determinar si corresponde

rehacer el pago:

- Se solicita al Jefe del Departamento de Tesoreria, anular el cheque(s) caduco(s) en sistema SAP,

informando de esta operacién al Departamento de Gestion Pago Proveedores, si corresponde (la partida

vuelve a quedar abierta).

- El profesional area pagos contacta al beneficiario del pago informando que el documento bancario en su

poder esta vencido y debe ser devuelto al Departamento de Tesoreria.

- Si el beneficiario del pago ha extraviado el cheque, el Departamento de Tesoreria a través del Analista de

Procesos bancarios, debe instruir al Banco emisor Orden de no pago del documento y cumplir con la

publicacion durante 3 dias consecutivos en un medio de circulacion nacional. Los costos de la publicacién

seran de cargo del centro de costos, elemento PEP u orden CO asociada al cheque girado.
- Si el documento no fue extraviado, y para los casos de cheques extraviados que han completado el paso precedente, el profesional del
area pagos, consolida la informacién de todos los casos del mes precedente y gira nuevamente considerando como forma de pago
prioritaria el giro mediante némina masiva (y abono en cuenta) o cheque (y deposito en cuenta). Es importante tener presente que para
girar nuevamente se debe primero recibir el cheque caduco y haber realizado su anulacién en SAP.

277




L

Innovando para
elfuturodela
region y del pais.

UNIVERSIDAD DE TALCA

Vicerrectoria de Gestion Econémica

y Administracién
Direcciéon de Finanzas

™
- B

TALCA

Finanzas

Direccion de

UNIVERSIDAD DE

TALCA

PAGO A PROVEEDORES

(proceso interno)

Cadigo: VGEA-DF-DTES-007

Fecha: 23.10.2020

Versién: 0.1

Pagina 7 de 7

2. Caracteristicas

REEMISION DE PAGO POR CHEQUE CADUCO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

INICIO

c
~ Yy Che
© Revision Existe s Registro
3 mensual de cheques sin_>.—»< A documentos
S . g emision mayora, y
1 cheques girados cobrar? o bancarios caducos
oc NO
lNO
Registrados Envio de
como cheques informacin a
girados y no Departamento
cobrados de Tesoreria

Gestion de anulacién/reemision

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Jefe

DGPP

Departamento:
anulacion del pago

nO
Profesional 4rea de. Atnse N\ si s
y Depésito en
Pagos: contacto con requiere el FIN
cuenta bancaria
beneficiario dinero?
Isi
Cheque
girado y no
entregado?.
LNO
PN Jefe Profesional érea Profesional érea Giro como pago
oy, \NO__| Departamento: de Pagos: Cheque de pagos: prioritario,
e anulacién de Contacto con extraviado?” o | Consolidacién de| mediante némina
By cheques en SAP beneficiario. informacién masiva o cheque

“ '

Analista procesos
bancarios: Instruir
al banco emisor
Orden de no pago.

Publicacion de
informacién en
medio de
circulacién nacional

Se recuerdaa
beneficiario el

Anula/reversa
cuenta por
pagar

cobro del
cheque

AN je———

278




UNIVERSIDAD DE TALCA : e
, . i A ™| Direccion de
Vicerrectoria de Gestion Econémica F&PT Finanzas
Innovando para y Administracién UTALCA
el futurodela . .. .
region y del pas. Direccion de Finanzas

UNIVERSIDAD DE

TALCA

Cadigo: VGEA-DF-DTES-008

PREPARACION INFORME DE FLUJO DE CAJA | Fecha: 23102020

(proceso interno) Version: 0.1

Pagina 1 de 7

Area: Vicerrectoria de Gestion Econdmica y Administrativa/Direccion de Finanzas Area Responsable: Departamentos de Tesoreria.

1. Antecedentes

1.1 Objetivo

Obtener el resultado del flujo de caja periédicamente para tomar decisiones en base a sus resultados.

1.2 Alcances

Se trabaja con el método de flujo de caja directo y se compara con los saldos finales de la totalidad de las
cuentas corrientes bancarias que forman parte de los Estados Financieros.

Todas las contabilizaciones deben estar realizadas en SAP al menos en forma semanal para que el
resultado del flujo esté actualizado.

1.3. Documentos de
Entrada

Todas las contabilizaciones de ingreso y egreso que afectan la cuenta banco.

1.4. Documentos de
Salida

Reporte del resultado del flujo

1.5. Marco Legal

Sin informacién

Revisado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas

Aprobado por

Carlos Torres Fuchslocher

Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administracion
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2. Caracteristicas

2.1 Detalles del procedimiento:

Para el cdlculo del flujo de caja, el Departamento de Tesoreria debe disponer de la informacién de ingresos y
egresos de los distintos departamentos actualizada y contabilizada en SAP, como también de los saldos de las
cuentas bancarias.

Se utilizan dos métodos independientes entre si, pero que deben llegar al mismo resultado, estos son el
método directo y el reporte de los saldos de banco.

En el calculo del método directo, se ingresa al sistema SAP para obtener el reporte del “Flujo de Caja Método
Directo”, el cual consiste en calcular la diferencia de los ingresos y los egresos de las transacciones de la
universidad, sumando el saldo inicial de caja. El reporte nos muestra los ingresos y egresos distribuidos
dependiendo de su naturaleza como, por ejemplo, ingresos por préstamos, egresos por remuneraciones
brutas, egresos por gastos en bienes y servicios, entre otros. Al utilizar el calculo del método directo, puede
ocurrir que todos los movimientos se encuentren correctamente contabilizados, por lo que SAP entregara un
reporte de método directo que cuadrard con el reporte de saldos banco. Pero en el caso de que falten
movimientos por registrar, estos deben ser insertados manualmente al informe excel.

En el caso del reporte de los saldos de banco, se debe ingresar al portal del banco y descargar el archivo de
saldos (archivo excel) al cual se agrega la informacién que corresponde al saldo en depdsitos a plazo. Este
nuevo archivo debe ser cargado en SAP. Cabe destacar que el monto ingresado como “saldo en depdsitos a
plazo” debe corresponder al saldo a la misma fecha de corte del flujo de caja.

Dichos reportes deben llegar al mismo resultado. En caso de que no coincidan los saldos de los reportes, se
debe corroborar la informacion de ambos chequeando posibles razones de que no coincidan los saldos. Entre
las eventuales situaciones se encuentran:

v" Una operacién de ingresos o gastos que por diversas circunstancias no esté asociada a una
cuenta de mayor del flujo. En este caso la Jefa del Departamento debe agregar la cuenta de
mayor al sistema SAP a través de la transaccién OB57.

v" Una salida o entrada de recursos en cuenta corriente, que no esté alin contabilizada en SAP.
En este caso se debe contabilizar la operacién en SAP.

Posterior a esto, se procede a emitir nuevamente el reporte de método directo y se compara con el informe
de saldos banco.

Importante:Si existe un cambio en el tratamiento de una cuenta o en la metodologia de algun proceso que implique
que una cuenta que afectaba el flujo ya no produce el mismo efecto, se debe hacer la correccion respectiva en la
estructura del flujo de caja en SAP por parte del Jefe del Departamento de Tesoreria (Ver Anexo 1 con estructura

actual).
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2. Caracteristicas

2.1 Descripcion:

ADMINISTRACION DEL FLUJO DE CAJA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Preparacion

INICIO
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——>{e Método directo.
e Reporte saldos de banco.
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2. Anexo: ESTRUCTURA DE CUENTAS FLUJO METODO DIRECTO

Item Cédigo Cuenta Nombre Cuenta Contable $/suma Indicaciones del movimiento de caja Observacién
1 Ingresos b3
1.1 Aporte Fiscal Directo e Indirecto x
111 4101030010 [Aporte Fiscal Directo $ Que los que tengan asociado un flujo de entrada|  La del aporte la ej
depésitos; Tesorerfa
112 4101030030 |Aporte Fiscal Indirecto s (depésitos) "
1.2 Aporte Becas y Fondo de Crédito (FSCU) z
121 2106010050 Becas $
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de entrada|  La del aporte la ]
122 2106010070 Gratuidad S (depositos) Tesoreria
123 2106010060  |Aporte FSCU $
1.3 Aporte Crédito con Aval del Estado (CAE) E
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de entrada
131 210010080 Aporte CAE S Osif
14 Cobros Directos %
141 1101010010 Caja Recaudacién $
142 1101010021 _ |Caja Depésito Cierre S Quec los que tengan asociado un flujo de entrada
(depésitos)
143 1101010030  |Caja Fondo $
1.4.4 1101010040  [Cheque al dia S
14.5 1101010060  |Vale Vista
Se reconoce como flujo de caja de ingreso en el momento en que
146 1101010051 cierre $ Transbank realice el abono en cuenta corriente
14.7 1103090160 Varios Depositantes
15 Cheques en cartera cobrados -
151 1103020090 _|cheque a fecha estudiantes S Se debe considerar el estado "Depositado” o "Pagado" y excluir aquellos
cheques con estado "Protestado”
1.5.2 1103020100 [cheque a fecha deudores S
1.6 |Ingresos por Proyectos &
1.6.1 4101020040 Ingresos por Proyectos $ Que los que tengan asociado un flujo de entrada
(depésitos)
162 4101020070 Ingresos Proyectos Publicos S
17 Ventas de Activo Fijo z
Debe traer todas las operaciones relacionadas a la venta de un Activo Fijo
1.7.1 1103090060 _|Otros Deudores $ (cuenta "Otros Deudores, 1103090060")
. z
1.8 Ingreso por Préstamos
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de entrada
1.8.1 2201010010  [Obligaciones Bancarias S Osif
z
1.9 Rescate Depésitos a Plazo
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de entrada
191 1101090011 Depésitos a Plazo $ Osi
1.10 Ingresos Financieros *
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de entrada [Corresponde a intereses de la inversion en
1101 4201010010 _|interés Mercado de Capital () $ (depésitos) depésito a plazo a la fecha del rescate
z
111 Otros
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de entrada
1111 4101020060 bsidios licencias médicas $ 6si
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de entrada
1.11.2 4101030090 Bonos y aguinaldos S Osif
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de entrada
1113 4201030010 Ingreso por De S Osif
1.11.4 | seguin necesidad |Otros Ingresos $ Debe permitir habilitar una cuenta que considere un nuevo ingreso
x
Total Ingresos
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2. Caracteristicas

Item Cédigo Cuenta Nombre Cuenta $/Suma del imi de caja Observacién
2 Egresos
. b
21 Remuneracién Bruta
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
211 2102040010 por Pagar $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
212 2102040080 _|Fondo de Desahucio $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
213 2102040090 por Pagar $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
214 2102040100 por Pagar $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2.15 2102040110 Bienestar $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
216 2102040120 _|Retenciones Judiciales $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
217 2102040170 _|Impuesto Unico Retenido $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
218 5101010150 _|Perfeccionamiento Académico Planta $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
219 5101010240 _|Perfeccionamiento Académico Contrata $ (Egresos)
22 ios Brutos 2
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
221 2102040040 _|Honorarios por Pagar $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
222 2102040180 _|Impuesto Segunda Categoria 10% $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
223 2102040150 _|Impuesto adicional 20% $ (Egresos)
23 Compra de Bienes y Servicios *
. b
231 Consumos Basicos
101020010 Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2311 Consumo de agua $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
5101020020
2312 Consumo de electricidad $ (Egresos)
101020030 Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2313 Consumo de gas $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
5101020040
2314 Gastos de teléfonoyy telefonia celular $ (Egresos)
£101020050 Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2315 $ (Egresos)
232 Bienes de Uso y Consumo =
£101030010 ] - Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2321 Materiales de Oficina $ (Egresos)
£101030020 ] Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2322 de Laboratorio $ (Egresos)
s101030030 | Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2323 Utiles de Aseo $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
5101030040
2324 Material Bibli $ (Egresos)
101030050 ] ] Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2325 Material de Reproduccién Docente $ (Egresos)
101030060 - Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2326 Docentes $ (Egresos)
101030070 D ] ] Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2327 Diarios y Revistas $ (Egresos)
101030080 - ] Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2328 Servicio de cafeteria $ (Egresos)
101030090 ] Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2329 Combustibles y lubricantes $ (Egresos)
101030100 N ] Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
23.2.10 Vestuario institucional $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
5101030110
23211 Materiales de Mantencion $ (Egresos)
$101030140 Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
23212 IVA no recuperable $ (Egresos)
$101030150 Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
23213 Insumos y accesorios computacionales $ (Egresos)
£101030160 Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
23214 Otros Gastos $ (Egresos)
£101030170 Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
23215 Gastos $ (Egresos)
233 Bienes C -
sto1040010 | Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2331 Bienes Controlables $ (Egresos)
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2. Caracteristicas

Item Cédigo Cuenta Nombre Cuenta $/Suma Indicaciones del movimiento de caja Observacién
. z
234 Servicios Generales
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
5101060010
2341 Seguros $ (Egresos)
5101060020 - Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2342 Transportes y movilizacién $ (Egresos)
101060030 - Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2343 Gastos de representacién $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
5101060040 it
2344 Gastos de capacitacién S (Egresos]
101060050 B ] Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2345 Servicios de Parques y Jardines $ (Egresos)
101060060 B ] Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2.3.46 Servicios de $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
5101060070 -
2347 Valijas S (Egresos)
101060080 B Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2348 Servicios de Aseo s (Egresos)
10106009 B Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2.3.49 Servicio de Cobranza $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
5101060100 i "’ "
2.3.4.10 Serv. R muebles equip $ (Egresos)
5101060110 B Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
23411 Otros Servicios s (Egresos)
101060120 ] Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2.3.4.12 Hospedajes $ (Egresos)
101060130 o Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
23413 Enlaces de T $ (Egresos)

Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida

5101060140
23414 Mantencién de Hardware y Software $ (Egresos)
5101060150 j Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
23415 as de Inversion $ (Egresos)
5101060160 B j Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
23416 Servicios de Impresion $ (Egresos)
5101060170 ] Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
23417 |Marketing $ (Egresos)
5101060180 ) ) Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
23418 Arriendos de inmuebles $ (Egresos)
5101060150 ) o ) Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
23419 Arriendos de y Equipos $ (Egresos)
5101060200 ] ] Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2.3.4.20 Arriendos de vehiculos $ (Egresos)
5101060210 ) Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
23421 Otros arriendos $ (Egresos)
5101060230 j Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
23422 Fondos centrales de $ (Egresos)
5101060240 Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
23423 Aportes por proyectos $ (Egresos)
5101060280 } J ] Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2.3.4.24 Serv. Mantencion reparacién vehiculos $ (Egresos)
5101060250 j o Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
23425 Serv. reparacién edificios e inst. $ (Egresos)
5101070010 ] Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
23426 Consejo de Rectores $ (Egresos)
- X
235 Vidticos
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2351 5101010440 _|Viticos Naci S (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2352 5101010450 _|Viaticos Internacionales $ (Egresos)
24 Beneficios Estudiantiles no Retornables z
5101070020 ] - Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
241 Transferenc $ (Egresos)
5101070030 o Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
242 Transferencias Universitarias $ (Egresos)
5101070040 ) Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
243 Otras Transferencias $ (Egresos)
- : x
25 Fondos Fijos y por Rendir
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
251 1103090100 _|Fondos por Rendir $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
25.2 1103090110 |Fondos Fijos $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
253 1103090120 _[Transferenci anti $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
254 1103090130 _[Asignacién letra d) DU 267 $ (Egresos)
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2. Caracteristicas

Item Cédigo Cuenta Nombre Cuenta $/Suma Indicaciones del movimiento de caja Observacién
26 Préstamos Estudiantiles Retornables £
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2.6.1 1201020080 _|Pagaré Crédito Institucional $ (Egresos) Debe considerar sélo el crédito por pasantias
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida |Es el Préstamo de alimentacién y Gastos
2,62 1201020090 _|Pagaré Crédito Alimentacion $ (Egresos) Educacionales
Es la salida de dinero por CAE (devolucion de la
- . . . garantia al Banco) y Ptmos Extraordinarios (Ptmo
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida ) L o L
(Egresos) para Titulacion, I?Smo Actividades Académicas,
Ptmo para atencién en Salud y Ptmo de
2,63 1201020070 _|Pagarés (Otros) $ Emergencia)
2.7 Desembolsos por Activos Fijos z
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2.7.1 1205010010 [Terrenos $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2.7.2 1205020010 _|Edificaciones $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2.73 1205020020 Instalaciones $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2.7.4 1205020030 Plantaciones Frutales $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2.7.5 1205020040 [Obras en Curso $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2.7.6 1205030010 Muebles $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2.7.7 1205030020 Magquinarias $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2.7.8 1205030030 |Equipos Computacionales $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2.79 1205030040 Instrumentos Técnicos $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2.7.10 1205030050 Instrumentos Musicales S (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2.7.11 1205030060 [Herramientas $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2.7.12 1205030070 _|Bienes de Proyectos $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2.7.13 1205040010 |Vehiculos $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2.7.14 1205040020 |Esculturas y Obras de Arte $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2.7.15 1205040040 Licencias y Software S (Egresos)
2.8 Pago de Préstamos £
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida |corresponde al pago de capital e interés de cuotas
2.81 1103090090 _|Anticipo proveedores $ (Egresos) leasing
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida L
2.8.2 2101010010 Obligaciones Bancarias $ (Egresos) corresponde al pago de cuotas crédito largo plazo
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida . .
283 2101010020 Linea de crédito < (Egresos) corresponde al pago eventual de linea de crédito
Se ingresa manualmente porque todo el gasto se
2.84 sin cuenta Intereses pagados $ Este valor se ingresard manualmente consideraen la cuenta "Obligaciones bancarias" o
Devolucién Beneficios Externos (Becas,
2.9 Gratuidad, FSCU, CAE) z
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2.9.1 2102030010 _|Cuentas por pagar Becas Estatales $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2.9.2 2102030020 _|Cuentas por pagar Gratuidad $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2.93 2102030030 Cuentas por pagar FSCU $ (Egresos)
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2.9.4 2102030040 __|Cuentas por pagar CAE $ (Egresos)
b3
210 Colocacién Depésitos a Plazo
Que contemplen los movimientos que tengan asociado un flujo de salida
2.10.1 1101090012 Colocacién Depdsitos a Plazo S (Egresos)
z
211 Otros
Se debe rescatar desde el movimiento de la cuenta de |a centralizacion del
2.11.1 2105020010 _|IVA Débito Fiscal $ impuesto (previo al movimiento del banco)
2.11.2 segtin necesidad |Otros egresos S Debe permitir habilitar una cuenta que considere un nuevo egreso.
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Area: Vicerrectoria de Gestion Econdmica y Administracién/Direccion de Finanzas

Area Responsable: Departamentos de Tesoreria.

1. Antecedentes

1.1 Objetivo Recaudar y controlar que todas las recaudaciones de las cajas a cargo de cajeros en los diferentes
Campus se realicen sin contratiempos y sus depdsitos lleguen al Banco en la fecha prevista de acuerdo
con la periodicidad del retiro de valores.

La recaudacion a la cual se hace referencia en este documento se centra en la recaudacion realizada en

1.2 Alcances las cajas fisicas instaladas en los siguientes campus: Talca, Curico, Santiago.

Todas estas cajas reciben pagos de cualquier deuda (cuenta por cobrar) previamente cargada en médulo
FICA (cuenta corriente del estudiante). Dentro de las mas frecuentes se encuentran: aranceles,
matriculas, facturas, multas de biblioteca y otros ingresos (Servicios médicos, impresiones, venta de
tarjeta universitaria inteligente o TUI).

1.3. Documentos de
Entrada

El documento de entrada esta constituido por la forma de pago que recibe el cajero, la cual puede ser:
e  Efectivo

e Cheque al dia
e Cheque afecha
o Vale Vista

o Tarjetas de débito y crédito.

1.4. Documentos de
Salida

o  Comprobante de ingreso de caja (SAP)

e Comprobante de ingreso manual (usado en contingencia por falta de sistema SAP o en caso de
recaudaciéon menor y que se ingresan a SAP al final del dia como es el caso de Multas de
Biblioteca)

1.5. Marco Legal

RU 728 del afio 2018, Procedimiento de recaudacion de ingresos.

Revisado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas

Aprobado por

Carlos Torres Fuchslocher

Vicerrector de Gestion Economica y Administracion
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2. Caracteristicas
2.1 Descripcion:
1. Cajero/a

a.1) Apertura y Operacion de Caja:

El proceso de recaudacion inicia con la apertura de la caja, para el inicio a la atencion de publico para el pago de sus deudas.
Para ello, la labor diaria de las cajas es la siguiente:
i. Apertura de caja en sistema SAP.
ii. Ingresar el Rut del cliente al sistema de caja.
iii. Revisar la deuda del cliente y consultar qué es lo que desea pagar.
iv. Seleccionar las partidas abiertas a cancelar.
v. Recibir el pago del cliente, el cual puede ser: dinero en efectivo, cheques (al dia y a fecha), vales vista, tarjeta (débito y
crédito).
- Si el pago fue en efectivo, El cajero verifica los billetes recibidos en la maquina ultravioleta (para detectar
“billetes posiblemente falsos”).
- Si el pago fue a través de cheques, estos deben ser emitidos como cheques nominativos y cruzados a nombre
de Universidad de Talca y ser verificados en plataforma DICOM.
vi. Emitir e imprimir el comprobante de ingreso de caja y entregarlo al cliente firmado y timbrado.

a.2) Cierre y Cuadratura de Caja:

Con el cumplimiento del horario de atencion de publico, se procede al cierre de caja, por lo que el cajero procede a:
i. Realizar el arqueo y cierre de caja.
Al realizar este proceso, se puede dar cualquiera de estas 2 situaciones:
1. La caja esté cuadrada, es decir el total del dinero recaudado coincide con la informacion desplegada en el
sistema. Esto conlleva directamente al cierre de caja por parte del cajero.

2. La caja no esta cuadrada, es decir, existen diferencias entre el total del dinero recaudado y la informacién
desplegada en el sistema, el cajero informa al Supervisor o Encargado de Recaudacion del Departamento de
Tesoreria (0 quien lo represente en un campus diferente a campus Talca) quien le revisa el arqueo, tratando
de encontrar el error. Si el error persiste, se puede tratar de dos situaciones diferentes:

R/

¢+ Excedente o sobrante de caja: El cajero, junto con el Encargado de Recaudacién o su representante,
levantan un formulario de reconocimiento de sobrante de caja (Anexo N°3 del Manual de Recaudacién),
donde se debe informar el monto y detalle del excedente, dando cumplimiento a lo establecido en la
R.U. N°728/2018.
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2. Caracteristicas

*» Faltante de dinero: El cajero, junto con el Encargado de Recaudacion o su
representante, levantan un formulario de reconocimiento de faltante de caja (Anexo
N°2 del Manual de Recaudacion), donde se debe informar el monto y detalle del
faltante, con el objetivo de dar cumplimiento al punto 1.3.2.1 de la R.U. N°728/2018.
Esta autorizacion de descuento por pérdida de caja generara una contabilizacion de

una cuenta por cobrar a nombre del cajero, para que realice el reintegro.
ii. Emision e impresion de reportes de cierre de caja.
iii. Realizar cuadratura del Fondo Fijo para vuelto.
iv. Realizar depésitos bancarios y bolsa con remito para la entrega a la empresa de transportes de valores

para despacho hacia el Banco.

a.3). Envio de cheques a fecha a plataforma portal custodia:

El cajero, en forma semanal debe revisar, marcar y enviar a portal custodia (Banco Santander) todos los cheques a
fecha recibidos en la semana, siguiendo los siguientes pasos:

1. Marcar cheques a fecha en SAP.
2. Descargar archivo plano (formato txt) con listado de cheques a fecha a enviar a banco desde SAP.
3. Subir archivo plano (formato txt) a la pagina de Portal Custodia.
4. Emitir reporte SAP (reporte total de cheques a enviar a banco).
9. Enviar el total de documentos al banco a través de la empresa de valijas respectiva.
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2. Caracteristicas

b) Encargada de Recaudacién.

A primera hora del dia habil siguiente la Encargada de Recaudacion del Departamento de
Tesoreria realiza lo siguiente:

b.1) Revisidn de arqueos de caja y depésitos bancarios:

-Revisa los abonos registrados en cuenta corriente servicios generales contra el monto de cada
arqueo de caja. Luego ingresa los totales recaudados de cada caja al archivo Excel “registro y
control de depdsitos”. En caso de existir diferencia entre el monto del arqueo y lo depositado en
banco, la encargada de recaudacion reporta a la jefa del Departamento de Tesoreria, y se
comunica con el ejecutivo bancario para resolver el problema.

b.2) Plataforma Portal Custodia:

-Ingresa a plataforma portal custodia para verificar si hay abono de cheques a fecha. En caso de
existir depdsitos por este concepto, se revisa dicho abono en la cuenta corriente respectiva, luego
se descarga un archivo plano (ixt.) para ser cargado en SAP. Este proceso genera la
contabilizacién del ingreso de los cheques a fecha a la cuenta corriente bancaria, generando una
clave de reconciliacion, registrada en el archivo excel “informe estados”.

El primer dia habil de la semana la Encargada de Recaudacion envia via email al Departamento
de Contabilidad los archivos “registro y control de depdsitos” e “informe estados”, para su
validacion y conciliacion.
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Area: Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administracién/Direccion de Finanzas Area Responsable: Departamento de Tesoreria

1. Antecedentes

1.1 Objetivo Describir el procedimiento de registro desde su contabilizacién hasta el pago de las becas pertenecientes a la
Vicerrectoria de Desarrollo Estudiantil, las cuales pueden ser retornables (préstamos regulados a través de un
pagaré) y no retornables.

1.2 Alcances La Vicerrectoria de Desarrollo Estudiantil (VDE) emite una Resolucién Universitaria, documento que regula la

entrega del beneficio indicando informacién relevante como; beneficio asignado, nombre del estudiante, RUT,
periodo de duracién del beneficio y el centro de costo al cual se imputaré el gasto.

Como medida de velar que las resoluciones universitarias cumplan con lo establecido en el reglamento, el
profesional de la VDE que emite la resolucién se basa en la RU N° 1900 del afio 2018, en la cual se fijan las
normas para que los estudiantes de pregrado puedan obtener estas becas. Entre los mas recurrentes requisitos
se encuentra que debe ser alumno regular y que el periodo de duracién del beneficio no puede superar el afio
académico.

En el caso de la entrega de Ayudas eventuales y Ayudas Extraordinarias, dada la urgencia en la entrega de éste,
la VDE comunica al Departamento de Tesoreria la asignacién del beneficio y la solicitud de pago a través de un
Ordinario Interno, emitiendo posteriormente la RU.

Este procedimiento contempla 12 de los 14 beneficios en que participa el Departamento de Tesoreria
establecidos en la R.U. 1900. En el caso de las becas de alumno ayudante docente y no docente se trabaja en
un procedimiento independiente.

1.3. Documentos
de Entrada

Los principales documentos utilizados son el ordinario interno (Ayuda institucional por estado necesidad eventual
o Ayuda extraordinaria) o R.U. en caso de becas anuales (ayuda para mantencion, reciprocidad, Manuel Toso,
entre otros).

1.4. Documentos
de Salida

En todos los casos, existen 3 formas de pago; abono en cuenta, vale vista o cheque, priorizando el pago siempre
a través de abono en cuenta.

1.5. Marco Legal

R.U. N°1.900 de 2018: Reglamento de Becas y Ayudas Estudiantiles Profesionales De la Universidad De Talca.

Revisado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas

Aprobado por

Carlos Torres Fuchslocher

Vicerrector de Gestion Econdémica y Administracién
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2. Caracteristicas

Las Ayudas Estudiantiles son instrumentos que tienen por finalidad otorgar al estudiante condiciones de equidad para un
mejor desempefio académico, otorgadas principalmente sobre un criterio socioeconémico. Estas ayudas son expresadas en
dinero u otro instrumento equivalente. Los beneficios estudiantiles que paga el Departamento de Tesoreria son los

siguientes:
No retornable Retornable
Beca de reciprocidad Ayuda para mantencion estudiantil
Beca de mantencion estudiantil Ayuda extraordinaria

Beca Universidad de Talca

Beca al mérito estudiantil
Beca al mérito deportivo

Beca al mas alto puntaje promedio PSU
Beca mejores puntajes PSU regional del Maule, O’Higgins vy
Metropolitana

Beca primer puntaje de seleccién de la carrera
Beca puntaje nacional o regional en la PSU
Ayuda institucional por estado necesidad eventual

Para mayor detalle sobre estos beneficios, se sugiere revisar la RU 1900 del afio 2018.

Descripcion

El proceso comienza en la VDE con la emision de una resolucion universitaria o un ordinario interno de beneficio estudiantil,
segun corresponda. Este documento es enviado via valija a la Asistente del Departamento de Tesoreria, quien recepciona el
documento que aprueba el pago v lo entrega al profesional de beneficios estudiantiles.

Para este proceso existen dos flujos diferentes, segin se trate de una ayuda retornable o no retornable.
Beneficios Estudiantiles retornables:

1. En primer lugar, el encargado de beneficios estudiantiles escanea el Ordinario Interno recibido. Dicho archivo es
guardado en una carpeta llamada “Ayudas VDE”, donde se verifica que el archivo no se repita. Adicionalmente se
ingresa a un archivo Excel correspondiente al afio de la creacion del documento, con la finalidad de realizar un segundo
filtro para detectar que ese Ordinario no se haya recibido antes y no se haya realizado el pago previamente.

2. Luego el profesional de beneficios estudiantiles procede a revisar el Ordinario Interno, En caso de existir dudas, se
comunica con el encargado de la VDE. Si se determina que existe un error en los datos del Ordinario, el encargado de
la VDE corrige la informacién enviando un nuevo Ordinario rectificando el anterior para poder seguir con la gestion del
pago. Finalmente verifica que el centro al cual se imputa el gasto cuente con presupuesto disponible para cargar el
beneficio en sistema.
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Dado que el beneficio es retornable, se debe confirmar la recepcion del pagaré original en el Departamento de
Financiamiento Estudiantil.

Luego que el documento es revisado, se procede a contabilizar el beneficio en el sistema SAP, proceso que se puede
hacer de manera individual o mediante legacy, segun la cantidad de estudiantes considerados (no existe una restriccién
formal al respecto quedando a discrecién del Encargado de Beneficios Estudiantiles).

Posterior a la contabilizacién realizada en sistema SAP, se realiza el pago de todas las contabilizaciones abiertas y
vencidas. Al final este proceso arroja un comprobante de egreso y un archivo plano el cual debe ser cargado en la
plataforma bancaria.

Luego que el Profesional de beneficios estudiantiles sube la némina en la plataforma bancaria debe entregar el
comprobante de egreso a los Encargados de Pagos del departamento, quienes deben visar y autorizar el pago.
Finalmente, se informa a la encargada de VDE y a la asistente responsable de la R.U. la fecha en la cual estara
disponible el pago.
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2. Caracteristicas

Beneficios Estudiantiles no retornables:

1. En primer lugar, el encargado de beneficios estudiantiles debe ingresar la resolucion universitaria a un archivo Excel
correspondiente al afio de la resolucién, con la finalidad de llevar un control de las RU recibidas y evitar duplicidades de
registro cuando ésta es enviada en forma paralela por diferentes areas.

2. Luego el profesional de beneficios estudiantiles procede a analizar cada RU. En caso de existir dudas, se comunica
con el encargado de la VDE. Si se determina que existe un error en la RU, se debe generar una rectificacion de ésta
para poder seguir con la gestion del pago y finalmente verifica que el centro al cual se imputa el gasto cuente con
presupuesto disponible para cargar la resolucion al sistema.

3. Luego que las resoluciones universitarias sean revisadas se procede a registrar a los datos de cada estudiante y RU en
un Legacy (archivo Excel) el cual sera utilizado para contabilizar la informacién al sistema SAP. Este Legacy es
utilizado en procesos de contabilizacién masiva, es decir, cuando hay gran cantidad de alumnos que reciben el
beneficio.

4. Posterior a la carga masiva realizada al sistema SAP, se gestiona el proceso de pago de todas las contabilizaciones
abiertas y vencidas (proceso mensual). Este proceso se realiza a través del pago mediante néminas masivas con
abono a la cuenta del estudiante o vale vista. Este proceso entrega un archivo plano de carga y un comprobante de
egreso. El archivo plano se debe subir a la plataforma bancaria (mayores detalles en proceso denominado “Pago a
proveedores mediante nomina masiva).

5. Luego que el Profesional de beneficios estudiantiles sube la némina a la plataforma bancaria, entrega el comprobante
de egreso a los Encargados de Pagos del departamento, quienes deben visar y autorizar el pago.

6. Finalmente, el Encargado de Beneficios Estudiantiles, informa a la encargada de VDE y a la Asistente responsable de
la R.U. la fecha en la cual estara disponible el pago.

En ambos procesos, existen ocasiones en que el pago realizado es rechazado por el banco. Esto se debe a que la cuenta corriente
mencionada en el ordinario interno no corresponde al estudiante o ésta es errdnea. Frente a esta situacion el Banco devuelve los
recursos y se debe realizar el pago nuevamente (para mayores detalles, ver proceso de “Pago mediante ndmina masiva”)
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Area: Vicerrectoria de Gestion Econdmica y Administracién/Direccion de Finanzas | Area Responsable: Departamento de Tesoreria

1. Antecedentes

1.1 Objetivo Describir el procedimiento de registro desde su contabilizacién hasta el pago de los siguientes beneficios
estudiantiles:
- Beca alumno ayudante actividades docentes.
- Beca alumno ayudante actividades no docentes.
1.2 Alcances Los encargados de facultad, instituto, escuela o vicerrectoria emiten una resolucién universitaria,

documento que regula la entrega del beneficio indicando informacion relevante como; tipo de beneficio
asignado, nombre del estudiante, RUT, periodo en que se realiza la actividad, cantidad de horas
realizadas, el centro de costo al cual se imputara el gasto y el valor hora que se pagara (este Ultimo dato
es necesario si es que el valor hora es diferente al reglamentario, caso contrario se asume el pago del
valor hora al valor regulado por Resolucion Universitaria).

Como medida de velar que las resoluciones cumplan con lo establecido en el reglamento, el profesional de
beneficios estudiantiles revisa que el valor hora esté acorde a la normativa vigente (cada afio la
Universidad emite una Resolucion Universitaria validando este valor) y por otra parte que éste tenga
calidad de alumno regular (RU N° 1900 del 2018 que fija el reglamento).

1.3. Documentos de
Entrada

El principal documento utilizado es la resolucion universitaria, la cual debe estar correctamente realizada,
con las firmas de los encargados correspondientes.

1.4. Documentos de
Salida

En todos los casos, existen 3 formas de pago; abono en cuenta, vale vista o cheque, priorizando el pago
siempre a través de abono en cuenta.

1.5. Marco Legal

R.U. N° 1.900 de 2018: Reglamento de Becas y Ayudas Estudiantiles Profesionales De la Universidad De
Talca.

Resoluciones anuales que fijan valores de la Beca de Alumno Ayudante emitida por Vicerrectoria de
Gestion Econdmica y Administracion.

Revisado por

Luis Urra Monsalves

Director de Finanzas

Aprobado por

Carlos Torres Fuchslocher

Vicerrector de Gestion Econémica y Finanzas
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2. Caracteristicas

Las becas de Alumnos Ayudante se agrupan entre actividades docentes y no docentes (extraordinarias). Las docentes
corresponden a un beneficio econdmico otorgado a los alumnos de pregrado de la Universidad, que participan en
desarrollo de labores de ayudantia en las distintas carreras. El alumno ayudante tendra como funcién colaborar en
actividades docentes del modulo respectivo. En tanto, las actividades no docentes, consisten en un beneficio economico
otorgado a los alumnos de pregrado de la Universidad que participen en el desarrollo de labores de ayudantias no
docentes en las distintas Unidades académicas o administrativas. El alumno ayudante tendra como funcion colaborar en
actividades administrativas, de investigacion, de laboratorios, ayudante de biblioteca, instructor en conservatorio de musica
y de conjuntos musicales.

Para mayor detalle sobre estos beneficios, se sugiere revisar la RU 1900 del afio 2018.

Descripcion:
7. El proceso comienza con la emisién de una resolucion universitaria, la cual puede proceder desde:
e Unafacultad, caso en el cual es firmada por el Decano y Secretario de Facultad.
e Uninstituto, caso en el cual es firmada por el director del Instituto y el Secretario General.
e Una escuela no adscrita a Facultad, caso en el cual es firmada por el Vicerrector de Docencia de Pregrado y
Secretario General.
e Una Vicerrectoria 0 unidad independiente, caso en el cual es firmada por su Vicerrector respectivo y
Secretario General.

8. La Asistente del Departamento de Tesoreria recibe la RU que sanciona el beneficio y la entrega al profesional de
beneficios estudiantiles.

9. El Encargado de beneficios estudiantiles debe ingresar la resolucion universitaria a un archivo Excel correspondiente
al afo de la resolucién, con la finalidad de controlar el ingreso del documento y evitar duplicidad de éste dado que a
veces estos documentos son enviados varias veces por diferentes areas.

10. Luego el profesional de beneficios estudiantiles procede a revisar cada RU. En caso de existir dudas, se comunica
con el area que emitié la RU para aclarar la situacion. Si se determina que existen errores en la emision de la RU
(datos incorrectos o problemas en su emision) el encargado de beneficios le indica al area que emitio la RU que debe
generar una rectificacion de este documento a través de una nueva RU. Finalmente, verifica que el centro al cual se
imputa el gasto cuente con presupuesto disponible para cargar la resolucién universitaria.

11. Después que las resoluciones universitarias sean revisadas se procede a generar un archivo Excel (carga por
legacy), que sera utilizado para contabilizar la informacién al sistema SAP. Este proceso de igual forma se puede
realizar de manera individual, pero debido al gran volumen de alumnos que reciben este beneficio se realiza de
manera masiva.

12. Posterior a la contabilizacién individual o masiva en sistema SAP, se realiza el pago de todas las partidas abiertas
vencidas de manera mensual. Al final este proceso arroja un comprobante de egreso y un archivo plano, el cual
debe ser cargado en la plataforma bancaria (el pago aun no ha sido liberado).

13. Luego que el Profesional de beneficios estudiantiles carga el archivo en la plataforma bancaria, debe entregar el
comprobante de egreso SAP a los Encargados de Pagos del departamento, quienes deben visar y autorizar el pago
junto al Jefe del Departamento de Tesoreria.

14. Finalmente, se informa al emisor de la RU la fecha en la cual estara disponible el pago.
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