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1. CONTEXTO GENERAL
Acerca del Sistema

El Sistema Integrado de Informacién Financiera, SIIF - Solicitudes de Pago
Facturas de Compra, version 25 es una plataforma web institucional que
permite generar solicitudes de pago de facturas de compra a los proveedores que
han entregado bienes o prestado algun servicio. Esta plataforma permite el
ingreso, autorizacidn y registro de los distintos documentos tributarios
electréonicos sin orden de compra asociada (pago directo), tales como: facturas
afectas, facturas exentas, notas de crédito y notas de débito (DTE's).

La plataforma utiliza el documento tributario electréonico recibido desde el
Servicio de Impuestos Internos, el cual corresponde a un archivo con extensién
XML.

Esta plataforma se encuentra integrada con el sistema contable y presupuestario
de la Universidad (Banner), con lo cual realiza controles en: validaciones y perfiles
de accesos, disponibilidad presupuestaria, asi como también, ejecuta registros
contables y presupuestarios y, por ultimo, seguimiento del proceso, entre otras
caracteristicas. Adicionalmente, la implementacion de esta plataforma
permite comenzar el registro de los bienes y/o servicios que son adquiridos
por la Universidad con la finalidad de mejorar la calidad de los datos y, en una
segunda etapa, abordar mejoras en los procesos de compra institucional.

El procedimiento de solicitudes de pago de facturas de compra a proveedores
considera las siguientes etapas:

1. ldentificacidon e ingreso a menu de usuario.

2. Ingreso de solicitud de pago de factura de compra a proveedores (u otras
DTE's).

3. Autorizacion del responsable de la organizacion.

4. Autorizacion de direccion de administraciéon y/o finanzas.

5. Registro en el sistema contable y presupuestario de la Universidad.

Adicionalmente una solicitud podria requerir autorizaciones adicionales,
incorporandose dentro del proceso anterior la etapa; Autorizaciones adicionales
para casos especiales.
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Consideraciones y alcances para el uso del sistema

Este procedimiento se aplicara a todas direcciones, unidades u organizaciones
que envien solicitudes de pago por medio de facturas de compras de bienes y/o
servicios.

El sistema estd diseflado para efectuar pagos por las compras de bienes y/o
servicios con las siguientes consideraciones:

1.

El envio de Solicitudes de Pago Facturas de Compra debe considerar la
normativa interna vigente del proceso de compra de la Universidad
Técnica Federico Santa Maria.

La factura debe ser emitida a nombre de la Universidad Técnica Federico
Santa Maria, RUT 81.668.700-4.

El bien o servicio enviado a pago debe estar satisfactoriamente recibido
por la Institucion.

En el caso que la adquisicion de bienes o servicios suscritos en virtud de
un contrato, el pago debe estar claramente identificado de acuerdo con
las condiciones establecidos en el documento de referencia.

Creacion de nuevos proveedores:

a. Solicitar creacion de proveedor a admision.proveedores@usm.cl.

b. Revisar la situacion tributaria de estos en la pagina web del Sli
https://zeus.sii.cl/cvc/stc/stc.html , a fin de que este no presente
situaciones pendientes con SlI.

c. Establecer un correo electrénico de contacto, en donde llegue la
notificacidén de pago de documento al proveedor.

d. Registrar una cuenta bancaria asociada a la razén social del
proveedor.

e. Solicitar al proveedor la constitucion de sociedad donde se indiquen
los beneficiarios finales.

El pago de documentos entregados por proveedores debe realizarse
dentro de un plazo de 30 dias desde la recepcion.

Todos los documentos registrados deberan contar con las respectivas
autorizaciones para procesar el pago.

428
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2. PERFILES DE USUARIO

El Sistema Integrado de Informacién Financiera, SIIF - Solicitudes de Pago
Facturas de Compra, version 2.5, dispone de los siguientes perfiles de usuario
gue operan de forma secuencial, estos son:

1.

Ingresador: perfil de usuario que permite ingresar una solicitud de pago
con informacion basica del documento tributario: RUT, tipo de documento
y numero de documento. La informacién del documento sera desplegada
por medio del archivo XML previamente cargado en el repositorio
institucional disponible para estos fines.

Autorizador responsable: perfil de usuario que permite a los responsables
de las organizaciones autorizar una solicitud de pago a proveedores
solicitados por el “ingresador”, con cargo total o parcial en su organizacion.
Este rol cuenta con el deber de gestionar adecuadamente el saldo de |a
organizacion segun los lineamientos de los procedimientos de compra y
lineamientos presupuestarios vigentes.

Autorizador direccién de administracién y/o finanzas: perfil de usuario
gue, previa revision y verificacion de antecedentes, permite autorizar
aquellas Solicitudes de Pago Facturas de Compra con un monto menor a
500 UF, una vez sean autorizadas por los correspondientes responsables
de la organizacion.

Adicionalmente, el Sistema Integrado de Informacién Financiera, SIIF -
Solicitudes de Pago Facturas de Compra, version 2.5, dispone de los siguientes
perfiles de usuario adicionales, estos son:

a) Visualizador: rol que permite visualizar las Solicitudes de Pago Facturas de
Compra registradas por el usuario en la plataforma, segun la informacién
ingresada al momento de efectuar solicitud.

b) Visualizador direccion de administracion y/o finanzas: rol que permite ver las
solicitudes ingresadas en la plataforma y que deben ser autorizadas por el
“Autorizador DAF", sin posibilidad de editar la informacion.

Autorizador especial: perfil de usuario que permite autorizar de forma
transversal las solicitudes que tengan un monto mayor a 500 UF, una vez sean
autorizadas por los correspondientes responsables de la organizacion.
Autorizador sobregiro: permite, previa exposicion y revision de antecedentes,
autorizar las solicitudes que sobrepasan el saldo presupuestario disponible,
luego de ser autorizadas por los correspondientes responsables de la
organizacion.
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3. FUNCIONAMIENTO DE LA PLATAFORMA

El funcionamiento de SIIF - Solicitudes de Pago Facturas de Compra, consta de
las siguientes etapas que debe cumplir para una adecuada trazabilidad, control
y gestion de pago a un proveedor de la Universidad, estas son:

Solicitud de factura al proveedor.

Emision de factura.

Carga de factura en repositorio de la Universidad.
Ingreso a la plataforma e inicio de sesion.

Ingreso de solicitud de pago a proveedores.

Autorizaciéon del responsable de la organizacioén.
Autorizacién especial, si corresponde.

Autorizacion de direccion de administracion y/o finanzas.
Emision de pago.

©EONOUAWN

3.1. Solicitud de factura al proveedor

Una vez que el proveedor realice la entrega de los bienes o preste el servicio a
entera satisfaccion de la unidad solicitante o requirente de la Universidad para
operaciones que son en beneficio de la Institucidn y dicen relacién con la
actividad universitaria, la unidad requirente debe solicitar al proveedor la emisidon
de la factura.

3.2. Emision de factura

El proveedor debera emitir la factura una vez que el servicio o entrega de bien se
efectUe a satisfaccion y confirmacion de la Universidad. Es relevante que las
unidades requirentes al momento de iniciar las conversaciones en el proceso
de cotizacién y contratacion con el proveedor, establezcan estas definiciones.
Adicionalmente, el proveedor debe configurar la emision de documento
tributario a la casilla oficial' informada por la Universidad ante el Servicio de
IMmpuestos Internos.

3.3. Carga de factura en repositorio electrénico de la Universidad

La integracion entre las plataformas de la Universidad, Servicio de Impuestos
Internos y la empresa certificadora de documentos electrénicos, permitira que
los documentos electronicos validamente emitidos por el proveedor se alojen
automaticamente en un repositorio de la Universidad. Esto permitird que soélo
[lamando el RUT, tipo y numero de documento se despliegue informacion del
documento referenciado.

! dte.cl@einvoicing.signature-cloud.com
628
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3.4.Ingreso a la plataforma e inicio de sesién

Para ingresar al sistema debe contar con su credencial institucional; correo USM
y contrasefa. Es importante recordar que la clave de acceso institucional es de
uso personal e intransferible.

Para efectuar el ingreso, debe proceder con los siguientes pasos:

1. Ingresa a la péagina: https:/siif.usm.cl/siifproveedores/ y hacer clic en
“Acceso”, en la esquina superior derecha.

UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA
vl

Bienvenido al
Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF)

2. Ingresar cuentay clave utilizada en su cuenta de correo USM.

B® Microsoft

Iniciar sesion
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Al ingresar al modulo, visualizara un encabezado con los rétulos asociados a la
informacién de solicitudes de pago solicitadas. Si aun no ha ingresado ninguna
solicitud, el despliegue de los rétulos no contard con registros. Una vez que
ingrese algun documento, podra visualizar el historial de registros asociados a las
organizaciones bajo su gestién, asi como los detalles de la informacién

M| UNIVERSIDAD TECNICA
XJ) FEDERICO SANTA MARIA

Ry

5 v regist

Tipo Cant. Valor
Estado Nro. a. ™ RUT Nombre Proveedor Fecha Documento Org. Total

seleccionada al momento del ingreso.

3.5. Ingreso solicitud de pago a proveedores

|u

Proceso en el cual el “Ingresador” realiza la solicitud de pago de una factura de
compra emitida por un proveedor utilizando el Rut de proveedor, tipo y numero
de documento.

Los pasos que debe realizar en esta seccidn son los siguientes:

Seleccionar el documento a pago.

Detallar el(los) bien(es) y servicio(s) asociado(s) al documento.

Asignar la organizacion que asumira el cargo.

Informacién adicional para bienes asociados a activo fijo, si corresponde.
Adjuntar cotizacion, si corresponde.

NN WN

3.5.1. Seleccionar el documento a pago

Para efectuar este procedimiento debe seguir las siguientes instrucciones:

828
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1. Hacer clic en “Agregar”.

w UNIVERSIDAD TECNICA
A ) FEDERICO SANTA MARIA

EPRRED)

Listado de Solicitudes de Pago Proveedores A

Tipo Cant. Valor
Estado Nro. d. ™ RUT Nombre Proveedor Fecha Documento Org. Total

2. Ingrese los datos de identificacion: RUT del proveedor, Tipo de Documento
y NUumero Documento del Proveedor, debe hacer clic en “Buscar”.

M| UNIVERSIDAD TECNICA
M) FEDERICO SANTA MARIA

']

< vowve. | Q Buscar '

—

Importante A

Al momento de ingresar los datos de identificacidon de una factura, esta debe
estar almacenada en el repositorio electréonico de la Universidad, de lo
contrario el sistema no identificard el documento como validamente emitido.

Tipo de Documento

Al momento de ingresar los datos de identificacion del Tipo de Documento
Tributario el sistema mostrara 6 opciones, debe seleccionar aquella pertinente al
documento que se solicita efectuar la gestidon de pago.

9128



UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

Solicitud Pago a Proveedores (Sin Orden de Compra)

Ingreso Pago a Proveedor

RUT Proveedor Tipo de Documento Numero de Documento Proveedor

v Seleccione documento

FAE - FACTURA PROVEEDORES ELECTRONICA
FEE - FACTURA PROVEEDORES EXENTA ELEC

NCE - NOTA CREDITO PROVEEDORES EXENTA
NPC - NOTA DE CREDITO ELECTRONICA

NPD - NOTA DE DEBITO ELECTRONICA

NED - NOTA DE DEBITO ELECTRONICA EXENTA

El sistema desplegara automaticamente la informacién del documento
seleccionado y recibido validamente en el repositorio de la Universidad. Esta
informacién sélo puede ser visualizada y no modificada.

[ Ver Documento DTE

3.5.2. Detallar el(los) bien(es) y servicio(s) asociado(s) al documento
Posteriormente en la pestafna “Detalle Bien y/o Servicio” deberd ingresar:

e Tipo Bien y/o Servicio.

e Seleccionar “No activable”, si corresponde.
e Cantidad

¢ Valor Unitario
e Modificar el impuesto, si corresponde. Por defecto 19%.

10 | 28
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Detalle Bien y/o Servicio

2 Tipo Activo No =
Gasto/Servicio ij Activable

Cant.

Importante A

e Al momento de ingresar el Tipo Gasto/Servicio, la casilla de “No

Activable” se bloqueara si no es un Activo Fijo.

Si corresponde a un Activo Fijo y se indica “No Activable”, el sistema
indicara tomar la decision con una advertencia antes de continuar.
Recordar que, si hay un monto exento debe ingresarse como Tipo
Gasto/Servicio, de lo contrario no se permitira registrar la solicitud.

Si necesita ingresar otro bien y/o servicio correspondiente al mismo

documento debe seleccionar el botdn “+". Se incorporara una siguiente fila para
completar.

Detalle Bien y/o Servicio

Tipo Activo No

Valor Valor Imp.
Gasto/Servicio Fijo Activable

Cant. Unit. Neto (%)

Seleccione

11 28




UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

3.5.3. Asignar la organizacién que asumira el cargo

Una vez ingresado el detalle del Bien y/o Servicio, se deberd ingresar la
Organizacidon y la Distribucion Presupuestaria. En este paso se desplegaran las
organizaciones asociadas a la unidad de cada usuario. Para agregar una
organizacidén adicional y distribuir el pago de la factura, debe presionar en “+".

Distribucién Presupuestaria

Organizacién ® Distr. Presupuestaria Saldo Organizacién

= ;
1H2001-INS TRANSFORMACION DIGITAL UTFSM - —

Agregar

Organizacion

Usted puede modificar los valores para distribuir el monto segun corresponda.

El sistema indicara en la celda “Total” el monto que ya ha ingresado a alguna
organizacion, y en pendiente “lo que falta por distribuir para completar el monto
total de la factura.

Finalmente, debe hacer clic en “Registrar”. Si el detalle de bienes adquiridos
incorpora bienes de activo fijo debera registrar informacion complementaria.

+ Total 45.961

+ Pendiente o]

-

G )

Importante A

e Pararegistrar la solicitud debe verificar que el saldo “Pendiente” aparezca en cero, de lo
contrario no podra registrarla.

e Si por error hace clic en “Volver” y no “Registrar”, debe hacer todo el proceso
nuevamente desde el botén “Agregar”

12] 28
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Finalmente, se desplegara un mensaje indicando que el ingreso de los
antecedentes ha sido exitoso, y, en ese momento se enviara un aviso por correo
electréonico al o los responsables de la o las organizaciones seleccionadas,
informando que existe un Pago a proveedores pendiente para su autorizacion.

Informacion

Se ha procesado correctamente la solicitud de pago del

documento nro. 11860721.

3.5.4. Informacién adicional para bienes asociados a activo fijo, si
corresponde

Si al momento de la seleccion del Tipo Gasto/Servicio, este corresponde a un
Activo Fijo debe dirigirse a la Pestafa “Activo Fijo" e ingresar de forma
individualizada:

e RUT del usuario del bien.

e Ubicacion (Campus, Edificio, Piso/Nivel, Dependencia).
e Marca, si corresponde.

e Modelo, si corresponde.

e Serie, si corresponde.

.@ &

P Gasto/ Lampus, L Ofi f
Sec. Servicio Rut Responsable Sede Edificio Nivel Sala Marca Modelo

13] 28
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3.5.5. Adjuntar cotizacion, si corresponde.

Si su DTE corresponde a una factura, al momento de registrar se solicitara
adjuntar un documento en formato PDF con al menos 3 cotizaciones (cargadas
en un mismo archivo) para continuar, de acuerdo con las politicas de compras

vigentes.

Debe Adjuntar Cotizaciones

Cotizacién/Respaldo
Debe adjuntar un documento en formato PDF con al menos 3
cotizaciones para continuar,

Buscar ]
Cerrar ' gw ’

L —mmmm——

Si su DTE corresponde a una nota de crédito, al momento de registrar no se
solicitara ningun tipo de documento terminando el proceso de ingresado

correctamente.

14| 28
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3.6. Autorizacion del responsable de la organizacion.

Luego de ingresar una solicitud, esta debe ser autorizada por el responsable de
la(s) organizacion(es) que asumiran el pago. Para autorizar un pago a
proveedores que ha sido ingresado por algun colaborador de su organizacion,
debe seguir las siguientes instrucciones:

Iniciar sesion de acuerdo a lo sefhalado en el punto 3.4, luego hacer clic en la
campana de la barra superior, si destella en color amarillo significa que existen
solicitudes pendientes de aprobacidn, si por el contrario aparece de color blanco,

v ifiona ~yy " Inewvs b Avizanianmac moandAioantac

g —
Autorizacién "_3 “ o Ceorrar sesion

UNIVERSIDAD TECNICA A Autorizaciones Pendientes
FEDERICO SANTA MARIA Favor hacer click en ¢ r para

Hacer clic en “Autoriza Resp.”

Importante A

El autorizador responsable sera el Unico autorizador que podra editar la informacién completa;
actualizacion cotizacion/respaldo, detalle de bien y/o servicio y la distribucidn

Hacer clic en “Facturas por autorizar (X)". En este sera redirigido al listado de los
documentos pendientes de autorizar, siendo “X" la cantidad de documentos
pendientes.

Autcrea Rosp

Tendrd dos opciones para autorizar un documento; autorizacién masiva o
autorizacion individual.

a. Autorizaciéon Masiva: para autorizar mas de un documento a la vez,
seleccione el cuadro blanco que se encuentra en la primera columna
de la Autorizacion Pago a Proveedores, estos se podran de color azul, a
continuacion, haga clic en “Autorizar Seleccionados”.

15| 28
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Aprobacion Pago Proveedores Responsatio

Nombre Tipo Cant. Valor
Proveedor Fecha Documento Org. Total

N8GO72

Al autorizar, se desplegara un mensaje para asegurar la autorizacion
del o los documento(s) seleccionado(s). Si estad segura/o, hacer clic en

“Aceptar”.

Informacioén

Se procesaran 1solicitudes de pago, ¢Esta seguro de procesar la

seleccion?

b. Autorizaciéon individual: para autorizar solo una factura debe buscarla
en el listado, utilizando el orden de los rétulos o el buscador. Una vez

identificada, haga clic en “Autorizar”

AC0bacOn Pago Proveedores Responsatio

Nombre Tipo Cant. Valor
Estado Nro. " RUT Proveedor Fecha Documento Org. Total

Posteriormente, se desplegara el detalle del documento con la
informacién obtenida de la lectura del XML y aquello seleccionado por
el Ingresador al momento de realizar la solicitud, ademas, podra ver el

historial de la solicitud.

En esta etapa podra editar el registro, si asi lo estima conveniente, una
vez realizado debera hacer clic en “Registrar Cambios”.

16 | 28
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Solicitud Pago a Proveedores (Sin Orden de Compra)
Detalle Pago Proveedor A
Numero Documento RUT Proveedor Nombre Proveedor
11860721 CHILEXPRESS S A.
Valor Neto Valor Impuestos Monto Exento Total a Pago
500.978 95.186 36.518 632.682
Fecha Emision Nro. Referencias (OC/HES) Giro del Proveedor
02-01-2024 VENTAAL MAYOR DE OTROS PRODUCTOS N.P.C
Y
ﬁ, Ver Cotizacion/Respaldo _?-Aduahzar Cotizacion/Respaldo ‘er Documento DTE
Detalle Bien y/o Servicio A
A Act. No Valor Valor Imp.
Sec. Tipo Gasto y/o Servicio Fijo Activable Cant. Uni. Neto (%)
1 [sErvicio b corresPONT NO ‘ | [s00978 | |s00978 [1s +] - -
2 [ExPoRTACION v NO 1 | [es518 36.518 [0 v - -
4 >
Distribucién Presupuestaria A
a Distr. Saldo
Organizacién Pr i O izacion Estado
LOBO01-VAL 4° SEMINARIO ELECTRONICAPOTENC v 632,662 22.136.081 INGRESADO . -
-
4 »
+ Total 632.682
+ Pendiente 0
Hrstonal A
Sec. Paso Secuencia Fecha Usuario
1 v NCRESO & 202
2 (
3 M - AUTC A MONT
- AUF T A FINANZA
s US - AUTO O
6
(@ registra Cambios

17| 28
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Si la informacioén esta correcta debe hacer clic en “Autorizar”.

Y .
&€ oiver l Em ) Emlw.
———

Finalmente, debe hacer clic e n “Aceptar” si estd seguro de realizar la
autorizacion.

Informacién

Si considera que el registro no esta correcto, debe hacer clic en
“Rechazar”.

Snaren ( Do )

Para rechazar, debe seleccionar el motivo desde |a lista desplegable y
luego hacer clic en “Registrar”, terminando el registro. Existen 3
motivos de rechazo; Reclamo al contenido del documento, Reclamo
por falta total de mercaderia o servicio, Falta de antecedentes.

Redamo al contendo del documento

ROCINMO al CONBNICO 0 GOCIMaNto

Al momento de rechazar el documento, este vuelve al origen.

18] 28
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3.7. Autorizacion especial, si corresponde.

Autorizacién por Monto

Si el monto del pago solicitado supera las 500 UF, la autorizacidon sera realizada
por el autorizador especial. Por otro lado, en caso de no haber saldo la
organizaciodn, se necesitara autorizacion del autorizador de sobregiro.

Autorizacién Especial

Hacer clic en “Facturas por autorizar (x)". En este paso sera redirigido al listado de
documentos pendientes para autorizar, siendo (x) la cantidad pendiente.

Tendrd dos opciones para autorizar un documento; autorizacion masiva o
autorizacion individual.

a. Autorizacién Masiva: para autorizar mas de un documento a la vez,
seleccione el cuadro blanco que se encuentra en la primera columna
de la Autorizacidn Pago a Proveedores, a continuacion, haga clic en
“Autorizar Seleccionados”.

Nombre Tipo Cant. Valor
Estado Nro. " RUT Proveedor Fecha Documento Org. Total Rol

T e ——
‘ Autorzar Selecconados .
e ———

b. Autorizacion individual: para autorizar sélo una factura, debe buscarla
en el listado utilizando el orden de los rétulos o el buscador. Una vez
identificada, haga clic en “Autorizar”.

Nombre Tipo Cant. Valor
Estado Nro. . " RuT Proveedor Fecha Documento Org Total Rol

==

19| 28



UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

Posteriormente se desplegara el detalle del documento con la
informacién obtenida de la lectura del XMLy aquello seleccionado por
el “Ingresador” al momento de realizar la solicitud. También podra
verificar el historial de la solicitud en relacién con los cambios de
estado. Tener en cuenta que aqui no se podran realizar cambios.

~— rmonzZoon . WY @ =0
alle Pago Proveedor A
258364 76181370-6 COMERCIALIZADORA DE CARNES GUTIERREZ Y
398.795 75.771 0 20.000.000
N
Erv
05-01-2024 VENTAAL POR MAYOR DE HUEVOS, LECHE
ABA
[B, ver Cotizacion/Respaido || [ ver Documento DTE
etalle Bien icio A
a Act. No Imp.
Sec. Tipo Gasto y/o Servicio Fijo Activable Cantidad Valor Uni. Valor Neto (%)
1 ABA t
Distribucién Presupuestaria
b
Organizacién » Distr. Presupuestaria Saldo Organizacién Estado
LO4007 - VAL GESTION INV Y POST DPTO ELECTR 474 566 o AUTORIZADO RESPONSABLE
Tota 474.566
Historial A
Sec. Paso Secuencia Fecha Usuario
1 ING - INGRESO 08/01/2024
2 RIZA RESPON [ 1
3 A
4 DRIZA FINANZ
5 S UTORIZA SOBREGIRO
6
[

Si la informacién estd correcta debe hacer clic en “Autorizar”.

<& vower [ BDasows ) [E) recnaza
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Finalmente, debe hacer clic en “Aceptar” si estd seguro de realizar la

autorizacion.

Si la informacidén no esta correcta, debe hacer clic en “Rechazar”.

Mlmlm I E“NM}H ’

Al rechazar, debe seleccionar el motivo desde la lista desplegable y
luego hacer clic en “Registrar”, terminando el registro.

Autorizacién por Sobregiro

Hacer clic en “Facturas por autorizar (x)". En este paso sera redirigido al listado de
documentos pendientes para autorizar, siendo (x) la cantidad pendiente de
solicitudes.

Tendra dos opciones para autorizar; autorizacidn masiva o autorizacién individual.
Ambos procesos son equivalentes a los presentados en el apartado anterior de
Autorizacion Especial.

a. Autorizacion Masiva: para autorizar mas de un documento a la vez.
b. Autorizacion individual: para autorizar solo un documento.

El flujo serd autorizar o rechazar la solicitud, y para este ultimo seleccionando el
motivo.
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3.8. Autorizacién de direccién de administracién y/o finanzas.

Las areas administrativas deben revisar y autorizar, si corresponde, las Solicitudes
de Pago Facturas de Compra por medio de la siguiente seccion.

Hacer clic en “Facturas por autorizar (x)". Este paso redirigira inmediatament
listado de documentos pendientes para autorizar, siendo (x) la cantidad

Autoriza DAF.

pendiente.

Tendra dos opciones para autorizar un documento; autorizacion masiva o
autorizacion individual.

a. Autorizacion Masiva: para autorizar mas de un documento a la vez,
seleccione el cuadro blanco que se encuentra en la primera columna
de la Autorizacion Pago a Proveedores, estos se podran de color azul, a

Autorizacion Pago Proveedores DAF A

Nombre Tipo Cant. Valor NC
Estado Nro. " RUT Proveedor Fecha Doc. Org. Total Ref.

continuacién, haga clic en “Autorizar Seleccionados”.
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Al autorizar, se desplegara un mensaje para asegurar la autorizacion del
o los documento(s) seleccionado(s). Si esta segura/o, debe hacer clic en

Informacion

Se procesaran 3 de las 3 solicitudes seleccionadas, ¢ Esta seguro
de procesar la seleccion?

“Aceptar”.

b. Autorizacion individual: para autorizar sélo un documento debe
buscarla en el listado, utilizando el orden de los rétulos o el buscador.
Una vez identificada, haga clic en “Autorizar”

Autorizacion Corrar sesid
A 3 P P DAF
Nombre Tipo Cant. Valor NC
Estado Nro. [ RUT Proveedor Fecha Doc. Org. Total Ref.

-

Posteriormente se desplegard el detalle del documento con la
informacién obtenida de la lectura del XML y aquello seleccionado por
el Ingresador al momento de realizar la solicitud. También podra el

398.795 75711 ) 20.00¢

Historial A
Sec. Paso Secuencia Fecha Usuario

1 ING - INGRESO 08/01/2024 LAURA GRACIELA CARRASCO VALENZUELA

2 AUR - AUTORIZA RESPONSABLE 08/01/2024 LAURA GRACIELA CARRASCO VALENZUELA

3 AUM - AUTORIZA MONTO 09/01/2024 LAURA GRACIELA CARRASCO VALENZUELA

4 AUF - AUTORIZA FINANZAS

5 AUS - AUTORIZA SOBREGIRO

6 PAG - PAGADO
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historial en relacion con los cambios de estado. Tener en cuenta que
aqui solo podra realizar cambios en la seccién “Detalle Bien y/o Servicio”.

a
aa Act. No Valor Valor Imp. -
Sec. Tipo Gasto y/o Servicio Fijo Activable Cantidad Uni. Neto (%)
1 ABARROTES v NO 1 398 795 398 795 19 v
-
« >
Dsstribucién Presupuestana A
Organizacién L Distr. Presupuestaria Saldo Organizacién Estado
LO4007 - VAL GESTION INV Y POST DPTO ELECTRO 474566 -
‘ >
Total 474,566

Si la informacion estd correcta debe hacer clic en “Autorizar”.

Luego, debe hacer clic en “Aceptar” si esta seguro de realizar la

Consulta

»/a de realizar |a Autorizacion por Pertinencia DAF 7

@ o

autorizacion.

Si la informacion no esta correcta, debe hacer clic en “Rechazar”.

&K vover |52 Autontzs ¢
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Seleccione el motivo desde la lista desplegable y luego presione
“Registrar”, terminando asi el registro.

Ingrece maotive de rechare

Reclamo al contenido del documento

Reclamo al contenido del documento
Reclamo por falla total de mercaderia 0 senicio
Reclamo por falta de antecedentes

3.9. Emision de pago.

La emision del pago se realizara de acuerdo con los procedimientos vigentes en
Tesoreria de la Universidad.

25| 28



UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

4. OTRAS FUNCIONALIDADES

El Sistema Integrado de Informacién Financiera, SIIF 2.5, Solicitud de Pago a
Proveedores, dispone de otras funcionalidades Utiles para los usuarios, descritas
a continuacion:

4.1. Edicion Solicitud Pago a Proveedores

Las solicitudes ingresadas se podran editar en los campos; detalle bien y/o
servicio, distribucién presupuestaria y actualizacidén de las cotizaciones o
respaldos, siempre y cuando la solicitud adn no haya sido autorizada.

Para efectuar este procedimiento debe seguir las siguientes instrucciones:
Hacer clic en “Editar”

: UNIVERSIDAD TECNICA
- FEDERICO SANTA MARIA

¥ ” <

Tipo Cant. Valor =
st Nro. [ N RUT Nombre Proveedor Fecha Documento Or Total |!‘ FAgreger
Estado d 9

Al momento de ingresar podra editar todos los datos que correspondan al DTE.
Repita los pasos del 3 al 4 de la seccidn “Ingreso Solicitud Pago a Proveedores”.

Detalle Bien y/o Servicio A

AA Act. No Valor Valor Imp.
Sec. Tipo Gasto y/o Servicio Fijo Activable Cant. Uni. Neto (%)

1 PASAJE v NO [1 | [45961 45.961 0 v -

Distribucion Presupuestaria 7o
A Distr. Saldo
Organizacién Presupuestaria Organizacion Estado
1H2001-INS TRANSFORMACION DIGITAL UTFSM v 45.961 | 162.054.007 INGRESADO H
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Factura

Si su DTE corresponde a una Factura tendra la opcién de actualizar la
cotizacién/respaldo, cuyo archivo se cargara y actualizaréd de forma inmediata.

Detalle Pago Proveedor A
Numero Documento RUT Proveedor Nombre Proveedor
4336378 89862200-2 LATAM AIRLINES GROUP SA
Valor Neto Valor Impuestos Monto Exento Total a Pago
0 0 45.961 45.961
Fecha Emision Nro. Referencias (OC/HES) Giro del Proveedor
30-12-2023 COMERCIO, DESARROLLO, ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON VIAJES
4
S i e
,;, Ver Cotizacién/Respaldo ‘ &Actuallzar Cotizacion/Respaldo ‘ Ver Documento DTE

4.2.Visualizador DAF

Para visualizar la informacion debe hacer clic en *“Visualizador DAF" vy
posteriormente en “Facturas por visualizar (x)". En este paso sera redirigido al
listado de documentos pendientes para visualizar, siendo (x) la cantidad
pendiente.

Solo podra ver la informacién sin posibilidad de ser editada.

Autoriza DAF. ERVVEIFZEpLS

o Facturas por visualizar (3)

4.3.Ver estado de Pago a Proveedores

El sistema permite visualizar la informacién de las DTE que han sido ingresadas
en el mdédulo inicial de la pestafa “Solicitudes Pago a Proveedores”. El listado
podra filtrarse por cada rotulo que aparece en pantalla, y también puede utilizar
el buscador digitando algunos de los siguientes datos;

Estado

NuUmero de documento.
ID.

Rut.

Nombre Proveedor
Fecha de Ingreso

Tipo Documento
Cantidad Organizacion.

®NOUTA NN
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9. Valor Total
m UNIVERSIDAD TECNICA
) FEDERICO SANTA MARIA
tad t » Pago P
5 v
Tipo Cant. Valor
Estado Nro. a. RUT Nombre Proveedor Fecha Documento Org. Total m

Una vez identificado el documento que quiere ver debe hacer clic en “VER”

Tipo Cant. Valor
Estado Nro. Id. RUT Nombre Proveedor Fecha Documento Org. Total

@ fot

Finalmente se abrird el detalle del documento seleccionado, donde debe dirigirse
a la pestana “Historial” para observar detalladamente que pasos a llevado su

documento.
Historial A
Sec. Paso Secuencia Fecha Usuario
1 ING - INGRESO 16/01/2024 GIANNINA ALEJANDRA URBINA OLIVARES
2 AUR - AUTORIZA RESPONSABLE 17/01/2024 GIANNINA ALEJANDRA URBINA OLIVARES
3 AUM - AUTORIZA MONTO
4 AUF - AUTORIZA FINANZAS
5 AUS - AUTORIZA SOBREGIRO
6 PAG - PAGADO
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