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& Universidad :
g deValparaiso DECRETO EXENTO N° 04457
' CHILE
VALPARAISO, 8 de agosto de 2013
VISTOS:

a) Decreto Exento N°5258/2011 que aprueba el
“Manual de Gestion de Procesos Universidad de Valparaiso”, como unico documento oficial que contiene
las indicaciones a las cuales las Facultades, Unidades y Organismos deberan cefirse para la gestion de
los procesos de la Universidad.

b) - Decreto Exento N° 06382/2011 que aprueba
procedimiento codificado como PNTO-0152: “Pago de facturas cedidas en factoring por los
proveedores”.

c) La necesidad de reemplazar el -citado
procedimiento con el objeto de perfeccionar el quehacer de la Universidad en esta materia.

d) El visto bueno expresado en el presente
Decreto Exento por el Sr. Prorrector y el Sr. Director de la Division de Administracion y Finanzas.

Y vistos ademés lo dispuesto en los D.F.L. N°s 1y 6,
ambos de 1981, del Ministerio de Educacion Publica; en el D.U. N° 480, de 1983; y D.S. N° 359 de 2008
del Ministerio de Educacion.

DECRETO:
@"_B' 1. DEROGUESE procedimiento aprobado por
,;’ R. Decreto Exento N° 6382/2011 bajo el nombre de PNT0-0152: “Pago de facturas cedidas en factoring por
&

ﬁ“' los proveedores”, version 1.0.

2. APRUEBESE version 1.1 PNTO-0152: “Pago
de facturas cedidas en factoring por los proveedores” siendo su texto el que se indica a continuacion:

Av. Errazuriz 1834, Valparaiso | Fono: +56 (32) 2507000 | Casilla 123-V | Fax: 032 - 2507143 | E-mail: correo@uv.cl
www.uv.cl



' Universidad

deValparai Decreto Exento N°04457
pg |-|a| Eg Valparaiso, 8 de agosto de 2013
Pégina 2 de 9
W Universidad PROCEDIMIENTO o

| deValparaiso _
CHILE Versién: 1.1
DIVISION DE | Pago de Facturas cedidas en _

ADMINISTRACION Y - Factoring por los Worsbinefiche 4

FINANZAS
Departamento de Finanzas Proveedores Pég.1de7
ANTECEDENTES GENERALES

ka2 ley N2 19.983, publicada el afio 2004 y que entré en vigencia a contar del 15 de abril de 2005, en lo
principal se dictd con el objeto de establecer y dar mérito ejecutivo a la copia de la factura, considerando un
procedimiento expedito para ceder el crédito contenido en una factura y otorgar mérito ejecutivo a dicho
instrumento mercantil, de forma que el acreedor o a quien se le haya transferido el crédito contenido en la
factura pueda anticipar los fondos.

La Ley busca facilitar la cesién del crédito consignado en la factura, como asimismo otorgar certeza juridica
al crédito, con lo que se facilita la cesién contenido en dicho documento y permite al emisor de la misma su

factorizacién.

OBJETIVOS

Generar un procedimiento que regule el funcionamiento y operacién del sistema de pago a los proveedores
que cedieron en Factoring sus facturas.

ALCANCE

Se aplica a todas las facturas cedidas en factoring por los proveedores de la Universidad.

AUTORIDADES Y RESPONSABLES

El Contador de la Universidad, debe ser responsable por el funcionamiento del procedimiento de devengo

velando por el cumplimiento de la normativa vigente e instrucciones. El devengo de las obligaciones debe

asegurar gue, previa a la emisién de los cheques, se haya cumplido con todos los controles vigentes de
/%/G—AL, modo de resguardar la integridad del procesoe de pago. De esta forma, en contabilidad, especificamente en
ST su seccién de egresos se devengan todas las obligaciones.

JRB.
2 P, En el 4rea de Finanzas de la Universidad, la seccién egresos sera responsable de la emisién de los cheques
SIE® de las obligaciones de la Universidad, previamente devengada. Los giros de cheques deben ejecutarse
habiéndose cumplido todo el proceso de control y registro en los sistemas administrativos de la
Universidad.
N "
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Los coordinadores administrativos de las facultades y los encargados de compras, deberén velar que en las
facturas cedidas en factoring por los proveedores, establezcan como fecha de cancelaci6n la establecida en
la politica de pagos que estipule la Universidad.

Los apoderados que estén establecidos mediante el decreto respectivo de Rectoria, estardn habilitados para

firmar cheques.
DEFINICIONES
Factura : Es un documento mercantil que refleja toda la informacién de una operacién de

compraventa. La informacién fundamental que aparece en una factura debe reflejar la entrega de un
producto o la provisién de un servicio, junto a la fecha de devengo, ademds de indicar la cantidad a pagar
como contraprestacion.

La copia de la factura, quedara apta para su cesién al reunir las siguientes condiciones:

a) Que haya sido emitida de conformidad a las normas que rijan la-emisién de la factara original, incluyendo
en su cuerpo en forma destacada la mencién "cedible", y )

b) Que en la misma conste el recibo de las mercaderfas entregadas o del servicio prestado, con indicacién
del recinto y fecha de la entrega o de la prestaci6n del servicio:y del nombre completo, rol inico tributario y
domicilio del comprador o beneficiario del servicio e identificacién de la persona que recibe, més la firma
de este tiitimo. En el evento que se omitiere consignar en el acto de recibo el nombre completo, rol inico
tributario o domicilio del comprador o beneficiario del servicio, se presumiré que son los que se consignan
en la factura. Si se omitiere consignar el recinto de entrega, se presumird entregado en el domicilio del
comprador o beneficiario del servicio sefialado en la factura.

En caso de que en la copia de la factura no conste el recibo mencionado, sélo serd cedible cuando se
acompafie una copia de la gufa o gufas de despacho emitida o emitidas de conformidad a la ley, en las que
conste el recibo correspondiente, Para estos efectos, el emisor de la guia o gufas de despacho deberd
extender una copia adicional a las que la ley exige, con la mencién "cedible con su factura”.

La misma copia tendrd mérito ejecutivo para su cobro, si cumple los siguientes requisitos:

P a) Que la factura correspondiente no haya sido reclamada de conformidad al articulo 32 de la ley 19.983;
Q\s P, : b) Que su pago sea actualmente exigible y la accién para su cobro no esté prescrita;
J.RB. ¢) Que en la misma conste el recibo de las mercaderfas entregadas o del servicio prestado, con indicacion
e a del recinto y fecha de la entrega de las mercaderfas o de la prestacién del servicio e identificacién de la
& ¥ persona que recibe las mercaderias o el servicio, mas la firma de este dltimo.
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En todo caso, si en la copia de Ia factura no consta el recibo mencionado, ella podra tener mérito ejecutivo
cuando se la acompafie de una copia de la gufa o gufa de despacho emitida o emitidas de conformidad a la
ley, en las que conste el recibo correspondiente. Serd obligacién del comprador o beneficiario del servicio
otorgar el recibo a que se refieren los parrafos precedentes y 1a Jetra b) indicada en el pérrafo precedente,
en el momento de la entrega real o simbélica de las mercaderfas o, tratindose de servicios, al momento de
recibir la factura.

Factura Elecirénica: Es un documento electrénico que cumple con todos los requisitos legales y
reglamentarios exigibles 2 las facturas tradicionales, entre otras Cosas, la autenticidad de su origeny la
integridad de su contenido. La factura electronica es, por tanto, la versién electrénica de las facturas
tradicionales en soporte papel y debe ser funcional y legamente equivalente a estas fltimas. Por su propia
naturaleza, las facturas electrénicas pueden almacenarse, gestionarse e intercambiarse por medios
electrénicos o digitales.

Facturas factorizadas: Las operaciones de factoring permiten a las empresas contar con una forma de
financiamiento, la cual consiste en la venta o cesién de sus cuentas por cobrar, compuesta generalmente por
facturas. La empresa cede estos documentos a una empresa de Factoring quien le anticipa un porcentaje
del monto de los mismos, hasta la fecha de su vencimiento real, obteniendo de esta forma una liquidez
inmediata, 1a cual le permite contar con recursos para cubrir sus necesidades de capital de trabajo.

Copia Legalizada Factura: Es una copia de la Factura legalizada o autenticada ante notario.

FUS : Formulario Unico de Solicitud, documento interno de la Universidad que sirve para efectuar
requerimientos de carécter econémico sobre algin bien, servicio o cualquier insumo suntuario que solicite
una Unidad de la Universidad. Dicho documento recopila todas las autorizaciones obligatorias para
concretar un requerimiento.

Devengo Contable: Controly contabilizacién de las obligaciones de la universidad o reconocimiento de un
Pasivo. Este procedimiento debe establecer la fecha de pago de las obligaciones en el sistema.

FIN 700 : Sistema ERP que entre sus médulos contempla la Contabilidad de la Universidad.

K Caja Pagadora: Se entiende como el servicio prestado por la Unidad de Finanzas en cuanto a la enirega
de cheques para el pago de las obligaciones de la Universidad.
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Departamento de Finanzas

EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y MATERIALES

Se requieren cheques emitidos por la entidad bancaria contratada por la universidad, computador con
acceso al FIN700 e impresora. T,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Tal como indica la ley N® 19.983, la copia de la factura, quedar4 apta para su cesién al reunir las
siguientes condiciones: v gl
a) Que haya sido emitida de conformidad a las normas que rijan la emisién de la factura original,
incluyendo en su cuerpo en forma destacada la mencién"cedible”,y .
b) Que en la misma conste el recibo de las mercaderfas entregadas o del servicio prestado, con
indicacién del recinto'y fecha de la entrega o de la prestacién del:servicio y ademés de estar dirigida
a nombre de Universidad de Valparaiso, RUT ‘N2 60.921.000-1,. estableciendo como domicilio o
direccién de destino, la indicada en la Orden de Compra para el envio de las facturas e identificacién
de la persona que recibe, més la firma de este Gltimo.

Teniendo en consideracién y cumplimiento lo.anterior y cori la finalidad de ejecutar correctamente el pago
ala empresa de factoring, se deberén llevar a cabo las siguientes actividades.

Actividad 1: Toda cesién del crédito contenido en una factura debe ser puesta en conocimiento del
Departamento de Contabilidad, con la secretaria, en Errdzuriz 1834 piso 2, Valparaiso, por un
notario piiblico sea personalmente, con exhibicién de copia del respectivo titulo, o mediante el envio de
carta certificada, por cuenta del cesionario de la factura, adjuntando copias del mismo certificadas por el
ministro de fe, o en conformidad a lo establecido en los articulos 1.901 y siguientes del Cédigo Civil, a objeto
que pueda disponerse el pago al cesionario o ejercer, en su caso, los derechos que le otorga la ley.

Para aquellos pagos amﬁados a 30 dfas se entenderd oportuna aquella informacién realizada al menos con
15 dfas de anticipacién a la fecha de pago, mientras en los pagos acordados con plazos menores a 30 dfas, se
entender4 oportuno aguel aviso realizado al menos 10 dias de anticipacién a la fecha de pago. }

La falta de oportunidad en la comunicacién por parte de la empresa, Proveedor o Contratista, segin sea el
caso, la hard responsable ante la Universidad de Valparaiso de cualquier gasto, pagos, costo y costas que
ello pudiera significar para la Universidad de Valparaiso, sumas que seran descontadas del contrato u orden

Q\éOAL' de compra o de cualquiera garantia (boleta bancaria, retencién)
.
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Actividad 2: Recibida la notificacién de cesién del crédito, el Jefe del Departamento de Contabilidad o a
quién se asigne la labor, revisard en el sistema contable- financiero el estado situacién de la factura. De

encontrar:

a) Factura no recibidas por Depto. Contabilidad: Ante este hecho, se procede a solicitar, via mail,
el envio de los antecedentes y la respectiva factura para proceder a su registro contable a la unidad
receptora, principalmente al Coordinador Administrative como a su vez, al Departamento de
Adguisiciones o Direccién de Planta Fisica, si se tratara de obras.

b) : : De ilidad v pendientes de devengo: se procede a
registrar su devengo para posteriormente efectuar el registro de cesion de crédito.

Cuenta Descripcifn cuenta contable Debe Haber
Contable

(1) Cuenta XX XX

2103101 Proveedor XXX

A Glosa: N Factura, Proveedor
Ejemplo: 1234, Villa S.A.
(1)  Lacuentaa utilizar correspondera a la cuenta de activo, gasto u otra asociada, ante dudas

consultar al email
; de Crédito
Cuenta Descripcién cuenta contable Debe Haber
Contable
2103101 Proveedor XXX
2103101 Proveedor XXX
(Glosa: Ne Factura, Empresa de Factoring
Ejemplo: 1234, Villa S.A.

c) Facturas devengadas: Se debera revisar en el Departamento de Contabilidad si los
documentos, incluidos la factura, se encuentran en sus dependencias:

i De estar estos en su poder procederdn a efectuar registro de cesién de crédito, para luego

entregar los antecedentes al Departamento de Fi tal como se indica en b.2.
5
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1 El Departamento de Contabilidad informard a Finanzas de la cesién de
la factura al factoring, con el objeto de que no se emita el pago al proveedor,
debiendo colocar un timbre que sefiale factura factorizada y archivarla en un
archivador denominado Facturas factorizadas Pendientes de Pago, dejando
requerimiento a la espera de la recepcién del reg:slro de la cesi6n del crédito,
tal como se indica en b.2.

2. El Departamento de Contabilidad efectuard registro de la cesién de
crédito, (tal como se indica en b.2) y entregard los antecedentes al
Departamento de Finanzas para que gestione el pago respectivo.

Actividad 3: Recibido los antecedentes que incluye la cesién del crédito, el Departamento de Finanzas
procederd a efectuar la emisién del cheque para pago de la factura respectiva. -

Actividad 4: La entrega del cheque debe realizarse al FACTORING al cual fue cedida la factura, para ello, la
persona del FACTORING, que realiza el retiro deber exhibir,.copia de la carta notarial de notificacién de la
cesién y la cuarta copia “Cedible” de la factura, la que queda en'poder de la Universidad de Valparaiso. Una
vez entregados todos los cheques del egreso contable respectivo el cajero debe efectuar orden de las colillas
de acuerdo al N2 de Egreso y archivarlo en conjunto con la cuarta copia.

REGISTRO
Identificacion = |-  Responsable —————— R : o
! e dced i f’de-sqp@__,_\ &sponsahle i
Notificaciones ;

1 Depanamento Departamento
?:::;:;l:;::facmxas -_deConlabllidad Papal de Contabilidad N/A.
Facturas Factorizadas Departamenm B Papel. Departamento |  N/A.
pagadas de Contabilidad P de Contabilidad

J.R.B. DOCUMENTOS REFERENCIALES
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Departamento de Finanzas.

Buscar comprobiame

Tegistro factura *
cedida afactoring
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3.- Correspondera a la Direccion General de
Planificacion y Desarrollo adoptar las medidas necesarias para la oportuna informacion y difusion del presente
Decreto Exento en las reparticiones universitarias.

4.- Los Decanos, Directivos y Jefes de Servicio
adoptaran las medidas necesarias para obtener el permanente cumplimiento de lo establecido en el
documento que se aprueba, sin perjuicio que la Contraloria Interna fiscalice su ejecucion.

ANOTESE Y COMUNIQUESE.

/’;:;‘;[)/\.:1 -
ALDO VALLE ACEVEDO |\ [~ o/
RECTOR apst
DISTRIBUCION: S

UNIVERSIDAD.
AVA/CCR/ APE/JPJ/JRB/MRC/mrc
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