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PRESENTACION

Este documento ha sido confeccionado con el objetivo de
orientar durante la ejecuciéon y gestién financiera de los
programas de la Direccién de Innovacién y Emprendimiento;
incluye informacién indispensable y de consulta continua que
esperamos forme parte del set de documentos que se debe
tener en consideracién siempre y durante todo gasto. Cabe
sefalar que, para todos los programas de la DIE, el
incumplimiento de las normativas contenida en el presente
documento serd causal de demoras en la gestion.

Este instructivo busca dar a conocer el proceso establecido
por la Unidad de Seguimiento y Control de la Direccién de
Finanzas PUCV y gestionada a través de la Direccién de
Innovacién y Emprendimiento PUCV. Sea de recursos internos
y/o externos entregados para propédsitos relacionados al
quehacer habitual.

Se entiende como gestién financiera, al proceso de registro,
emision y pago de todos los gastos necesarios para la
correcta ejecucién presupuestaria.

Ademads de senalar los plazos necesarios de entrega en los
distintos tipos de pago (boleta de Honorarios, facturas,
devoluciones de gasto, traspasos y vidticos) la
documentacion permitida para el respaldo de gastos, asi
como también el proceso de la Universidad respecto a la
forma de pago correspondiente.

Finalmente, la informacién contenida podrd ser consultada
por todas las personas que trabajan en la Direccion de
Innovacién y emprendimiento.

Sin otro particular y desedndoles el mayor éxito en cada uno
de sus proyectos, les saluda cordialmente,

Equipo Gestion Financiera
Directora de Innovacion y Emprendimiento PUCV
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Gastos Financiables Gastos NO Financiables

Los fondos entregados generalmente pueden ser Los fondos entregados no podrdn ser vutilizados para
empleados exclusivamente para costear los gastos financiar gastos asociados al pago remunerado del
necesarios para el proyecto y que se puedan vincular de personal, equipo y/o académicos que tengan vinculo
forma directa con la ejecuciéon del mismo, por ejemplo: contractual con la PUCV durante la ejecucién del proyecto.
e Compra de materiales necesarios para el desarrollo del Como por ejemplo:

prototipo (Insumos y materiales).

* Insumos de Laboratorios. * Director del Proyecto

 Arriendo de Maquinaria, Herramientas. e Coordinador General

e Gastos de Movilizacién, transporte, fletes. * Encargado Comercial

 Publicidad (Medios tradicionales, asi como también en e Encargado de la Administraciéon Financiera del Proyecto.

redes sociales, BTL y ATL).

* Merchandising.

* Personal de apoyo (disefio, elaboracién pagina web,
material audiovisual, construccién de prototipo, otros).
 Confeccién de material pedagégico.

* Gastos asociados a pago de Dominio Web.
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PROCEDIMIENTO DE PAGOS

Para solicitar el pago de facturas, boletas de honorarios, devolucién
de gastos u otro, el responsable de la emisiéon del gasto deberdk
enviar al ejecutivo(a) designado(a) para las solicitudes de pago a
través del correo dispuesto para ello.

Todos los documentos y respaldos en formato fisico se deben
conservar obligatoriamente en caso de una eventual auditoria; del
cual en adelante les pediremos hacer llegar.

Las solicitudes de tipos de pago que se pueden realizar son las
siguientes:

« PAGOS DE FACTURA: Recordar que la factura deber estar a
nombre de la Pontificia Universidad Catélica de Valparaiso y sus
datos respectivos.

iIIMPORTANTE!

Fechas limite, para envio de FACTURAS, se
recibirian unicamente aquellas facturas
dentro de los 4 dias siguientes a partir de su
fecha de emisioén.




PROCEDIMIENTO DE PAGOS

 PAGOS BOLETA DE HONORARIOS: Recordar que en la glosa de la boleta de
honorarios se debe especificar claramente el detalle del trabajo realizado, el mes en
que se efectud el servicio, el céodigo del proyecto (niUmero que les hacemos llegar),
programa. Considerar que no se realizan pagos anticipados y toda Boleta de Honorario
deber estar a nombre de la Pontificia Universidad Catélica de Valparaiso y sus datos
respectivos.

Nombre o Razén Social: Pontificia Universidad Catélica de Valparaiso.
RUT: 81.669.200-8

Direcciéon Principal: Avenida Brasil 2950, Valparaiso.

Giro: Educacion / Universidades.

A partir del ano 2019, por instrucciéon y solicitud de la Direccion de Finanzas a nivel
institucional, se define que todo pago de personal a través de boletas de honorarios y
qgque se tengo considerado para prestar servicios por mds de 2 meses consecutivos, se
debe solicitar un contrato de prestacién de servicios a través de plataforma virtual,
estipulada por la Direccion de Recursos Humanos PUCYV.
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Ciclo de Solicitud de Pagos:

El formulario es recibido por la Direccion de Finanzas para su tramitacién, cumpliendo el siguiente ciclo:

UNIDAD TRAMITA PAGO
—
ACEPTA ACEPTA ACEPTA
RECHAZA RECHAZA
TESORERIA

La Direccién de Finanzas (DF) es la Unidad administrativa de la universidad que se encuentra bajo la
dependencia de la Direccion General de Asuntos Econémicos y Administrativos.

Su responsable es el Director de Finanzas quien cuenta bajo su direcciéon con seis Unidades administrativas.
Para mds informacién sobre esta Direccion, le recomendamos el siguiente link:

http://vaf.ucv.cl:8080/Web/Finanzas/index.sp




FORMAS DE PAGO FACTURAS

La Universidad generalmente realiza los pagos a Cuando las facturas son para pago por la Universidad:

través de las siguientes opciones:
1. El proveedor debe enviar la factura al correo

* Vale Vista (este en caso de que no estén registrados pablo.munoz@pucv.cl en un plazo maximo de 5 dias

los datos bancarios de proveedor en tesoreria). corridos desde la fecha de emisiéon o, en su defecto si el
proveedor envia al director(a), este debe enviar al

* Transferencia Bancaria (el Director(a) de Proyecto ejecutivo.

debe enviar los siguientes datos para registrar a

proveedores). 2. Todas las facturas deben indicar en Condicién de
Venta: “Crédito”. (esto es responsabilidad de cada

o Rut director(a) informar desde el inicio al proveedor).

o Nombre Proveedor

o Email Proveedor 3. La glosa: Debe contener el cédigo interno asignado,

o Forma de Pago ( es el tipo de cuenta) mes y detalle de la compra.

o Banco

o N° de Cuenta bancaria.



CONSIDERACIONES GENERALES

Respecto a la factura se deberdn tener presente los siguientes
puntos:

Toda factura deberd ir emitida a nombre de la Pontificia

Universidad Catélica de Valparaiso (datos de facturacién son):

Nombre: Pontificia Universidad Catélica de Valparaiso
RUT: 81.669.200-8

Direccion: Avenida Brasil 2950, Valparaiso

Giro: Educacion

Condicion de Pago: Crédito/ Contado (segun sea el caso)

0

.- Si el pago de la factura estd con cargo a algun proyecto
ejecutado por alguno de los programas de la DIE, deberad
sefalar en la glosa el nombre y céodigo del proyecto. Esto se
solicita con el propésito de invalidar el documento
respaldando el uso exclusivo del gasto para estos fines. Los
documentos que no cumplan con este punto, podrdan ser
rechazados y se deberd solicitar la emisién de una nueva
factura.

- En la glosa debera senalar obligatoriamente el detalle de la
adquisicién del bien o lo bienes y/o el servicio que se estd
contratando. Evitar sefnalar en la glosa, por ejemplo “compra
de articulos de oficina”.

En este caso se recomienda indicar, Ej.: Compra de
Ilapices tinta gel, resmas papel oficio, archivadores,
tijeras y marcadores.
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CONSIDERACIONES GENERALES
IMPORTANTE indicar que:

 SI LA FACTURA SE PAGA AL MOMENTO DE SU EMISION, PARA POSTERIORMENTE
SOLICITAR EL REEMBOLSO CORRESPONDIENTE, EL DOCUMENTO DEBE SENALAR EN
CONDICION DE PAGO: CONTADO.

* SI LA FACTURA SE GESTIONA PARA PAGO A 30 DIAS, EL DOCUMENTO DEBE SENALAR EN
CONDICION DE PAGO: CREDITO.

* i0JO! NO SE ACEPTARAN FACTURAS A 30 DIAS QUE SENALEN CONTADO, ASI COMO
TAMPOCO SE ACEPTARAN SOLICITUDES DE REEMBOLSO EN DONDE LA FACTURA SENALE
CREDITO.




R.U.T.:76.503.623- 2
MOODS SPA
Gire: ASESORIA ESTRATEGICA Y GESTION DE FACTURA NO AFECTA O
MARKETING EXENTA ELECTRONICA
BLANCA ESTELA 58 1 CON CON- CON CON
eMail : PJARPA@MOODSCE.COM Teletono : 32 N6
J37T6526
TIPO DE VENTA: DEL GIRO S.1.- VINA DEL MAR
SENOR(ES): PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE VALPARAISO
RUT.: 81 665200 8 Facha Emision: 07 de Enero dal 2020
GIRO: ENSENANZA SUPERIOR EN UNIVERSIDADES
MRECCION: AV BRASIL 2950
COMUNA  VALPARAISO CIUDAD: VALPARAISD

CONTACTO: pablo munoz@dpucy.cl

Detalle del servicio y codigo

DATOS DE FACTURACION

del proyecto asociado

Valor

T um 250,000 250.000

IMPLESTO ADICIONAL 3§

o

EXENTO § 250.000
TOTAL § 250,000

Res, 99 de 2014 Veriique documanto: www. sii cl
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FECHAS DE PAGO

Realizada la compra correspondiente, se podrd entregar la factura para gestionar su pago en un plazo méaximo de 4
dias corridos desde la fecha de emisién y/o recepcién.

Las fechas de pago quedan sujetas al siguiente calendario dispuesto por la Direcciéon de Finanzas PUCYV:

 Facturas recibidas entre los dias 06 y 15 del mismo mes, serda pagadas los dias 30
o 31 del mismo mes, segun corresponda.

* Facturas recibidas entre los dias 16 y 25 del mismo mes, serdan pagadas el dia 10
del mes siguiente.

 Facturas recibidas entre los dias 26 y 5 del mismo mes, serdn pagadas el dia 20 del
mes siguiente.

* Si la fecha coincide con algun dia festivo y/o fin de semana, el pago se postergara
al dia habil siguiente.



SOLICITUD DE ORDEN DE COMPRA:

Si la emisién de la factura requiere de una orden de compra, el responsable de la adquisicion deberd enviar la cotizacién
del bien o del servicio a través de correo electrénico al encargado de la gestién de pago (pablo.munoz@pucv.cl).

Posteriormente se gestiona la solicitud de orden de compra a través de la Unidad de abastecimiento quien establecié un
plazo mdaximo de 72 horas habiles.

Si el valor es superior a $500.000.- se deberd adjuntar 3 cotizaciones para solicitar una orden de compra.
Una vez emitida la orden, es enviada por Abastecimiento al correo del proveedor y el proveedor deberd emitir la factura y
enviarla nuevamente al responsable de la compra para pago (Si recibe el Director(a) Proyecto, enviar a Ejecutivo(a)

Financiero.

La orden de compra es emitida a través de SVU y gestionada por la Unidad de Abastecimiento y Compras de la Direccién
de Finanzas.

Nota: La Unidad de Abastecimiento recorta $1.000 por dicha solicitud (monto a cargo del proyecto).




FORMAS DE PAGO

La Universidad generalmente realiza los pagos a través de:

* Cheque (este en caso de que no estén registrados los datos bancarios de proveedor en tesoreria).
 Vale Vista (este en caso de que no estén registrados los datos bancarios de proveedor en tesoreria).
 Transferencia Bancaria (el Director(a) de Proyecto debe enviar los siguientes datos para registrar a
proveedores):

Rut

Nombre Proveedor

Email Proveedor

Forma de Pago ( es el tipo de cuenta)
Banco

N° de Cuenta

0O 00 00O

Sin embargo; para mayor seguridad de efectuar el pago, el encargado de la gestion de la factura,
deberd solicitar la informacién anteriormente mencionada y enviarla al Ejecutivo(a) Seguimiento y
Control Financiero DIE, para el registro correspondiente.




BOLETAS DE HONORARIOS

CONSIDERACIONES GENERALES

La gestion de boletas de honorarios debe considerar los
siguientes puntos:

Detallar los mismos datos de la Universidad sefalados en el
proceso de factura para la emisién de boletas de honorarios:

Nombre: Pontificia Universidad Catélica de Valparaiso
RUT: 81.669.200-8

Direccion: Avenida Brasil 2950, Valparaiso

Giro: Educacion

.- Si el pago del servicio estd con cargo a algun proyecto
ejecutado algun programa de la DIE, deberd senalar en la
glosa el nombre y cédigo del proyecto. Esto se solicita con el
propésito de invalidar el documento respaldando el uso
exclusivo del gasto para estos fines. Los documentos que no
cumplan con este punto, podrdn ser rechazados y se deberad
solicitar nuevamente la emisiéon de la boleta de honorarios

.- Todo servicio prestado deberd ser coherente con la
actividad de respaldo de la prestaciéon. En el caso que asi lo
requiera, se podrda solicitar informacién adicional
(Cotizaciones; anexo detalle de prestaciéon, etc.)

.- De acuerdo a la normativa vigente de la Direccién de
Finanzas, se aceptard como mdximo 2 boletas de un mismo
profesional sin contrato de prestacion de servicio. Si el
profesional debe emitir una tercera boleta, antes de su
emision se deberd solicitar a la Universidad la gestion de este
contrato para evitar posibles rechazos en la gestién de pago.

.- La Universidad es la encargada de retener y pagar la
retencién vigente, al ano 2021 10,5%.




FECHAS MPORTANTE

e Boletas recibidas entre los dias 1 y 12 del mes, serdn pagadas los dias 30 o 31 del mismo mes segun
corresponda.

 Boletas recibidas entre los dias 13 y 30 o 31 del mes segun corresponda, serdn pagadas el dia 15 del mes
siguiente.

* En el caso de que la fecha de pago coincide con un fin de semana y/o dia festivo, el pago se postergaré
al dia habil siguiente.

BOLETA DE HONORARIOS
CRISTIAN ALEJANDRO CORNEJO CORNEJO ELECTRONICA
N* 25
RUT:
GIRO(S): SERVICIOS PERSOMALES DE EDUCACION,
Hatu mistua Sia | ISLA DE PASCUA
Detalle de la prestacion del Fecha: 18 de Diciembre de 2018
servicio y nombre del
[segiin i PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE VALPARAISD Ruit: 81 689.200- 8
proy P AV EBRASIL 2050 , VALPARAISO
RSOMAL APOYO 18-PAEIR-103984 MENTES INGUIETAS RAPA NUI 2019] 400,
T=MO0=-DIC
Total Honoraros §
10.00 % impto. Retenkdo 40,
Total: 360,

M MR 10w
158385T825c888d5902

Rea. Ex. N* B3 de 30M08/ 3004
Werfspie este documento on w88 o

Pl sty bs o @ o el wald Sodliiai pa b ol ol on wlara o e e ipfainsi o 11FL

Focha / Hora Impresidn: 140172020 10:30
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DEVOLUCION DE
GASTOS

Si la ejecuciéon de gastos asi lo requiera y con el correspondiente
respaldo de la actividad asociada, se puede solicitar el reembolso por
el pago de boletas de compra/venta para financiar gastos necesarios
en el desarrollo del proyecto.

Para la gestiéon del reembolso correspondiente, el Director(a) Proyecto
debe enviar de forma digital todos los respaldos de las boletas por
correo electrénico, voucher pago débito y/o facturas, boletas,
correspondientes, senalado el gasto y actividad relacionada.



CONSIDERACIONES GENERALES

Es importante tener en cuenta los siguientes puntos:

.- En la Solicitud de Devolucién de Gastos se consideran como documentos vdlidos de respaldo; boletas de compraventa,
voucher y/o facturas originales timbradas por el Servicio de Impuestos Internos. No se considerardn validas para estos
efectos las guias de despacho, recibos simples u otros documentos similares.

.- NO se reembolsardn gastos efectuados en dias domingos, feriados o periodo estival.

.- Toda la documentacién deberd ser escaneada y adjunta en orden y en formato PDF; indicando el detalle de la compra
si en la boleta no apareciese, posteriormente enviar a Ejecutivo(a) por correo.

.- Toda documentacién de la cual se estd solicitando reembolso deberd obligatoriamente contar con el correspondiente
respaldo del pago asociado.

.- Para poder aceptar la devolucién de gastos, este deberd estar pagado en un 100%, es por esto que el uso de tarjeta
de crédito ESTA PROHIBIDO. Si dada las circunstancias, se tuvo que utilizar tarjeta de crédito tras autorizacién previa
deberd ser realizada en una sola cuota. Y al momento de presentar el gasto para solicitar el reembolso correspondiente,
se debe adjuntar:

o Documento Respaldo del gasto.
o Respaldo pago Tarjeta de crédito.
o Pago cuota Tarjeta de crédito.




CONSIDERACIONES GENERALES

.- NO se aceptardn documentos que se encuentren enmendados o poco legibles. Se solicita en éste punto que el
documento sea escaneado con la mejor resolucién posible.

.- NO estdn permitidas solicitudes para devolucion de pago de Boletas de Honorarios.

.- La documentaciéon de respaldo de los gastos debe tener una antigiedad menor a 6 meses desde la fecha de la
tramitacién de la solicitud de devolucién y se deben encontrar dentro del afo calendario en curso.

.- NO se aceptardn gastos excesivos y/o desproporcionados, es decir todo gasto del cual se estd solicitando el reembolso
debe ser coherente con las actividades realizadas en la ejecucién del proyecto. En este punto, no estdn permitidos los
gastos relacionados con regalos personales, celebraciones, premios. Tampoco pueden estar asociados a compra de
bebidas alcohélicas; seran rechazadas

.- Se aceptan devoluciones de gastos, cuyas boletas sean de hasta $70.000, superado ese monto se deberd solicitar
factura.

.- Las facturas que respalden gastos deben ser extendidas a nombre y RUT de la Universidad. No deberdn presentarse a
nombre de personas naturales o juridicas diferentes de la Universidad.

.- Respecto a los voucher de transbank se consideran documentos vdlidos, siempre y cuando se adjunte el detalle de la
compra o servicio adquirido.



FECHAS IMPORTANTES

De acuerdo a fechas establecidas por direccién de finanzas; las devoluciones saldrdn en un plazo méximo de 7 a 10 dias
habiles desde la fecha de envio de la solicitud.

Por lo general las devoluciones se pagan el viernes proximo de cada semana, en este caso podrdn ser recibidas hasta el
dia miércoles de la semana en que se gestiona la solicitud. Ejemplo:

MAYO 2020

/ Jueves
L

Lunes Martes Mi¥Holes

Se ingresa la gestion de la devolucion hasta el

7 8 9 10

Pago se realiza el viernes siguiente a la

14 17 semana en que se ingreso la gestion de
devolucion.
18 19 20 21 24
25 26 277 28 29 31




FECHAS IMPORTANTES

Si la devolucién se entrega durante la semana, los dias jueves o viernes, el
pago saldrd para el viernes subsiguiente. Esta informacién es relevante para la
planificacién en la entrega del documento al momento de solicitar un “reembolso
de recursos”. Ejemplo:

MAYO 2020

Lunes Martes Mi¥toles Jueves Viernes S o do | Domingo
1 2
Devolucion entregadas jueves o
4 S 6 viernes, serd pagadas viernes
11 12 13 17
18 19 20 24
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10JO! si Ia entrega del financiamiento asi lo
condiciona, el profesional quien esta solicitando el
reembolso tendrd la obligacién de entregar un acta que
respalde todos los gastos de (materiales, movilizacién,
alojamiento, alimentaciéon etc.), en el formato de acta
deberd a lo menos incluir la siguiente informacién:

o Fecha del Gasto, Detalle del Gasto
o Nombre de la Actividad, Objetivo de la Actividad
o Participantes (Nombre, Cargo y Firma)

Esto se solicita con el propésito de verificar la coherencia
entre la pertinencia técnica y financiera de los gastos.
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