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1 OBJETIVO

Este documento establece el mecanismo para el pago de facturas y boletas de ventas y servicios  de proveedores. 
2 aLCANCE

Este procedimiento aplica al área de  contabilidad y adquisiciones de la sede Antofagasta. 

3 RESPONSABILIDADES

Jefe de Contabilidad: controlar el correcto ingreso de datos por concepto de egresos de pago a proveedores  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 (www.sii.cl) y emitir el cheque de pago correspondiente.
Encargado de Adquisiciones: entregar a contabilidad en forma oportuna los documentos recepcionados de proveedores que originan el pasivo correspondiente y entregar el pago de los mismos.
Dirección de Administración y Finanzas: Planifica y dispone el pago de proveedores. Resolver situaciones con proveedores que estén dentro de sus atribuciones

4 DOCUMENTOS APLICABLES

· Proceso de adquisiciones
· Instructivo de Recepción de Facturas, Servicios y Productos
· Sistema Transtecnia
· Sistema de Adquisiciones

5 TERMINOLOGÍA

No aplica

6 ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

El proceso se inicia cuando el proveedor entrega la factura o guía de despacho por compras realizadas por la Universidad del Mar Sede Antofagasta y esta es recepcionada por el encargado de Adquisiciones. Compra que debe estar respaldada por orden de compra y/o servicio aprobada por la Dirección de Administración y Finanzas.
6.1 El encargado de Adquisiciones recepciona las facturas de acuerdo al “Instructivo de Recepción de Facturas, Servicios y Productos”. Las facturas deben ser entregadas en los siguientes tres días de su recepción al encargado(a) de egresos.
6.2 El encargado de adquisiciones entrega al encargado de egresos “listado de facturas recepcionadas de proveedores para registro contable”. Se adjunta por cada factura detalle con la distribución de la compra o servicio por centro de costo y se incluye copia de la orden de compra correspondiente, con la aprobación del Director de Administración y Finanzas.
6.3 El encargado de egresos debe timbrar y firmar el listado emitido por adquisiciones dejando establecido la fecha de recepción de la documentación y una copia en archivo para efectos de control interno. 

6.4 El encargado de egresos debe revisar lo siguiente:
a) Que las facturas contengan en su adverso el VºBº y timbre por la recepción conforme de parte del área o departamento solicitante.
b) Que la factura contenga como respaldo la solicitud y orden de compra, previamente firmada y autorizada (s) por la dirección de administración y finanzas.

c) Que la orden de compra coincida con la (s) factura (s) en cuanto al valor y descripción del bien.

d) Si no coincide la factura con la orden de compra, se le solicita aclaración al encargado de adquisiciones, quien debe resolver en el mismo día.
e) Si la factura tiene errores en su emisión de cualquier tipo, esta debe devolverse al proveedor para anulación y emisión de una nueva 

6.5 Si no se cumple cualquiera de esos requisitos el encargado de egresos en forma inmediata debe informar al jefe de contabilidad para que resuelva situación. Si la resolución no está dentro de sus atribuciones avisa a la Dirección de Administración y Finanzas.
6.6 Resuelto esto, se procede a contabilizar el documento.
6.7 El encargado de egresos debe alimentar el libro de compras, contabilizando cada factura en el gasto o cuenta contable correspondiente ya definida, respetando la distribución de centro de costo informado por adquisiciones. Las boletas de compra son contabilizadas según leyes vigentes dejándolas disponibles para  los balances del año.
6.8 Semanalmente el encargado de egreso generara el estado de pago de proveedores vencidos. Información que es enviada al director de Administración y Finanzas para su aprobación.

6.9 Una vez aprobado, el encargado de egresos reenvía el archivo al encargado de adquisiciones y al jefe de contabilidad para su conocimiento. Y procede a emitir el cheque y el respectivo voucher contable.
6.10 Luego, Se envía el cheque y su comprobante al jefe de contabilidad para visto bueno, quien revisa asiento contable, número de documento, número de cheque y valor.

6.11 Posteriormente, pasa al Rector de Sede y al Director de Administración y Finanzas quienes emiten primera y segunda firma autorizada. Ellos devuelven a encargado de egresos los documentos ya autorizados. 
6.12 Hecho esto se procede a entregar al encargado de adquisiciones, de acuerdo al lisado de proveedores aprobados. Firma conforme listado, dejando una copia para su archivo. 
6.13 El encargado de adquisiciones hace efectivo el pago a los proveedores, quien debe hacer firmar el voucher de egreso indicando Rut de la persona que recibe el documento.
6.14 El encargado de egresos recibe por parte del encargado de adquisiciones voucher firmados con la recepción conforme del cheque.

6.15  El encargado de egresos revisa que dichos egresos contenga los datos descritos en el punto 7.13, de no estar conforme se devuelve al encargado de adquisiciones para que complete la información, de lo contrario debe proceder a archivar el egreso en forma correlativo con sus respectivos respaldos.
Con esto finaliza el proceso. 
7 REGISTROS

· Estado de proveedores vencidos

8 ANEXOS

· Orden de compra 
· Orden de servicio

· Distribución de centro de costos
· listado de facturas recepcionadas de proveedores para registro contable
9 MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO

	Revisión
	Fecha
	Cambio Efectuado
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