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1 OBJETIVO

Este documento establece el mecanismo para el pago de todas las boletas de  honorarios por servicios prestados a la Universidad del Mar, sede Antofagasta.
2 aLCANCE

Este procedimiento aplica al área de contabilidad, Adquisiciones, Recursos Humanos, Escuelas y en general a todas las Unidades de la Universidad del Mar, Sede Antofagasta. 
3 RESPONSABILIDADES

Jefe de Contabilidad: controlar todos los egresos por concepto de pago de honorarios  de la sede 

Encargado de egresos: Ingresar datos al sistema contable efectuando la imputación correspondiente al tipo de egreso, en forma correcta y según las leyes vigentes (L.I.R. 824) y emitir el cheque de pago correspondiente.
Encargada de honorarios: Recepciona, controlar, registrar y entregar en los plazos correspondientes las boletas de honorarios. Informar de cualquier inconsistencia al DAF.
Encargado de Adquisiciones: Entregar boletas de honorarios no considerados en carga docente, con la orden de servicio correspondiente, en los plazos fijados.
Direcciones de escuela: entregar las boletas de honorarios docentes timbradas y firmadas, con la plantilla correspondiente, en los plazos fijados. 
Director de Administración y Finanzas (DAF): Panifica, aprueba y controla todos los pagos de honorarios de la sede.

Rectoría: Firmar contratos de honorarios.

4 DOCUMENTOS APLICABLES

· Plan de cuentas (sistema contable Transtecnia)
· Centro De Costos
· Carga Académica aprobada

5 TERMINOLOGÍA

· Honorarios por área: Se refiere a la escuela o áreas específica dentro de la Universidad donde el profesional a prestado sus servicios, se utiliza solo en las boletas por docencia.

· Honorarios por concepto: Se aplica para clasificar la boleta de acuerdo a las características de la prestación, es decir,  si es por docencia, ayudantías, honorarios mensuales u otros. 
· Tipo de Pago. Modalidad de pago de la boleta que podrá ser por transferencia electrónica o pago con cheque.
6 ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

El proceso se inicia cuando las direcciones de escuela y/o encargado de adquisiciones hacen entrega de las boletas de honorarios a la encargada de honorarios de sede, en las fechas estipulada en el “calendario de entrega y pagos de Boletas Honorarios”.
6.1 La encargada separa la boleta y las clasifica de acuerdo a honorarios por área y concepto. Luego, procede a ingresarlas al sistema “Honorarios”, modulo boletas de honorario sub menú registro de boletas, asegurándose de registrar lo siguiente:

a) RUT

b) NOMBRE COMPLETO

c) TIPO DE BOLETA (MANUAL O ELECTRONICA)

d) NUMERO DE BOLETA

e) FECHA DE EMISION DE BOLETA

f) FECHA POSIBLE DE PAGO DE LA BOLETA

g) CONCEPTO DE LA BOLETA (seleccionar según opción del sistema)

h) OBSERVACIONES (agregar comentarios específicos del servicio prestado)

i) MES Y AÑO DE DECLARACION DE LA BOLETA 

j) BOLETA CON O SIN RETENCION

k) ASIGNAR CENTRO DE COSTOS (seleccionar según opción del sistema)

l) MONTO DE BOLETA

En el caso de prestadores de servicios nuevos, estos deben registrase (por única vez) en la base de datos del sistema honorario modulo datos básicos sub menú profesionales.
6.2 Se saca fotocopia de las boletas para registros internos del área y se guardan en archivador por mes y alfabeto. Además, se genera la planilla “listado pago honorario” extrayendo para ello, los datos del sistema de honorarios en los módulo boleta de honorarios sub menú consulta de informes boleta de honorario. Esta información es llevada  a planilla Excel, dejando los siguientes datos para la confección de la planilla: número de boleta, unidad, concepto, área, fecha estimada de pago, numero de boleta, valor bruto, valor líquido, y se agrega 1 columna para especificar el tipo de pago (transferencia o cheque).
6.3 En el caso de transferencia el prestador del servicio deberá informar a RRHH, su nº de cuenta  bancaria, nombre completo, banco y plaza. Aquellos que no entreguen esta información se entenderá que la modalidad de pago será a través de cheque directo.
6.4 El listado impreso “Listado pago honorarios” es entregado junto a las boletas originales y respaldos (orden de servicio y certificados cuando corresponda) a la encargada de egresos. Paralelamente se informa montos vía mail al DAF adjuntando “Listado pago honorarios”, para su aprobación y control.
6.5 La encargada de egresos recibe y revisa documentos y procede a ejecutar los controles establecidos. Si se detectan errores, el encargado de egresos debe informar al jefe de contabilidad. El jefe de contabilidad revisa las inconsistencias y procede a devolver la (s) boleta (s) a la encargada de honorarios para regularización. Si los controles no arrojan errores el encargado de egresos, procede a la contabilización de las boletas y girar los cheques.

6.6 El encargado de egresos emite los voucher, los cuales son enviados junto al cheque emitido al jefe de contabilidad para su revisión; luego pasa al Rector de Sede y al Director de Administración y Finanzas quienes emiten primera y segunda firma. Ellos devuelven a contabilidad los documentos ya autorizados.
6.7 Hecho esto se entrega a la encarga de honorarios la documentación (voucher, boletas originales y cheques) para coordinar pago:

a) Prepara planilla “transfer Macro BCI” con la información de las cuentas corrientes. Informa monto a pagar vía mail a la DAF con copia a encargada de remuneraciones adjuntado planilla transfer, para su autorización.
b) En el caso de prestadores  que se paga directamente con cheque, estos son dispuesto alfabéticamente en el archivador “documentos para pago”. Estos cheques son retirados personalmente.
c) Después de realizar pago se fotocopia el voucher y comprobante de depósito, si lo hubiera y se  adjuntan a las boleta archivadas.
d) Los voucher y boletas de honorarios originales son devueltos a contabilidad.

6.8 La encargada de remuneraciones, procede a enviar el cheque a deposito (cuenta transfer) y sube nómina “planilla transfer” a página del banco BCI (www.bciexpress.cl). Luego el usuario contralor (DAF), verifica que el monto de la nómina coincida con lo aprobado y da visto bueno para proceder abonar vía transferencia electrónica el pago de honorario.
6.9 Se informa mensualmente a casa central montos del impuesto de segunda categoría del mes (fechas pre-establecidas). Se envía  archivo “Retenciones de Honorarios” por email al DAF, con copia Jefe de contabilidad y encargado(a) de egreso. Una vez que  es aprobado,  la encargado(a) de egresos procede a girar cheques (se repite punto 6.6) y deposita monto directamente a la cuenta indicada por casa central.
a) Las fechas de recepción y pago de boletas de honorarios académicos, honorarios mensuales y otros servicios se rigen por el calendario establecido por la sede Antofagasta “Calendario Recepción y Pago de Boletas”. El pago de Impuesto segunda categorías se rige de acuerdo al calendario pre establecido por casa centra. Pagos en otras fechas, deben ser aprobados por el Director de Administración y Finanzas.
7 REGISTROS

· Planilla listado pago boletas de honorarios

· Libro de Honorarios

· Orden de servicio
· Planilla de honorarios del mes

· Sistema Transtecnia modulo contabilidad
· Sistema Honorarios

· Correos autorización de Pagos
· Planilla Autorización de Depósitos Docentes

· Trasfer Macro BCI
· Voucher
8 ANEXOS

· No Aplica
9 MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO

	Revisión
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