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1. CONTEXTO GENERAL 

Acerca del Sistema 

El Sistema Integrado de Información Financiera, SIIF – Solicitudes de Pago 
Facturas de Compra, versión 2.5 es una plataforma web institucional que 
permite generar solicitudes de pago de facturas de compra a los proveedores que 
han entregado bienes o prestado algún servicio. Esta plataforma permite el 
ingreso, autorización y registro de los distintos documentos tributarios 
electrónicos 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 electrónico recibido desde el 
Servicio de Impuestos Internos, el cual corresponde a un archivo con extensión 
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, así como también, ejecuta registros 
contables y presupuestarios y, por último, seguimiento del proceso, entre otras 
características. Adicionalmente, la implementación 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. Identificación e ingreso a menú de usuario. 
2. Ingreso de solicitud de pago de factura de compra a proveedores (u otras 

DTE’s). 
3. Autorización del responsable de la organización. 
4. Autorización de dirección de administración y/o finanzas. 
5. Registro en el sistema contable y presupuestario de la Universidad. 

Adicionalmente una solicitud podría requerir autorizaciones adicionales, 
incorporándose 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 aplicará a todas direcciones, unidades u organizaciones 
que envíen solicitudes de pago por medio de facturas de compras de bienes y/o 
servicios. 

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

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

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

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

4. En el caso que la adquisición 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. 

5. Creación de nuevos proveedores: 
a. Solicitar creación de proveedor a admision.proveedores@usm.cl. 
b. Revisar la situación tributaria de estos en la página web del SII 

https://zeus.sii.cl/cvc/stc/stc.html , a fin de que este no presente 
situaciones pendientes con SII. 

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

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

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

6. El pago de documentos entregados por proveedores debe realizarse 
dentro de un plazo de 30 días desde la recepción. 

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

  



 

 5 | 28 

 

2. PERFILES DE USUARIO 

El Sistema Integrado de Información Financiera, SIIF – Solicitudes de Pago 
Facturas de Compra, versión 2.5, dispone de los siguientes perfiles de usuario 
que operan de forma secuencial, estos son:  

1. Ingresador: perfil de usuario que permite ingresar una solicitud de pago 
con información básica del documento tributario: RUT, tipo de documento 
y número de documento. La información del documento será desplegada 
por medio del archivo XML previamente cargado en el repositorio 
institucional disponible para estos fines. 

2. 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 organización. 
Este rol cuenta con el deber de gestionar adecuadamente el saldo de la 
organización según los lineamientos de los procedimientos de compra y 
lineamientos presupuestarios vigentes. 

3. Autorizador dirección de administración y/o finanzas: perfil de usuario 
que, previa revisión y verificación 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 organización. 

Adicionalmente, el Sistema Integrado de Información Financiera, SIIF – 
Solicitudes de Pago Facturas de Compra, versión 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, según la información 
ingresada al momento de efectuar solicitud.  

b) Visualizador dirección de administración 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 información. 

c) 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 organización. 

d) Autorizador sobregiro: permite, previa exposición y revisión de antecedentes, 
autorizar las solicitudes que sobrepasan el saldo presupuestario disponible, 
luego de ser autorizadas por los correspondientes responsables de la 
organización. 
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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 gestión de pago a un proveedor de la Universidad, estas son: 

1. Solicitud de factura al proveedor. 
2. Emisión de factura. 
3. Carga de factura en repositorio de la Universidad. 
4. Ingreso a la plataforma e inicio de sesión. 
5. Ingreso de solicitud de pago a proveedores. 
6. Autorización del responsable de la organización. 
7. Autorización especial, si corresponde. 
8. Autorización de dirección de administración y/o finanzas. 
9. Emisión de pago. 

 
3.1. Solicitud de factura al proveedor 

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

3.2. Emisión de factura 

El proveedor deberá emitir la factura una vez que el servicio o entrega de bien se 
efectúe a satisfacción y confirmación de la Universidad. Es relevante que las 
unidades requirentes al momento de iniciar las conversaciones en el proceso 
de cotización y contratación con el proveedor, establezcan estas definiciones. 
Adicionalmente, el proveedor debe configurar la emisión de documento 
tributario a la casilla oficial1 informada por la Universidad ante el Servicio de 
Impuestos Internos. 

3.3. Carga de factura en repositorio electrónico de la Universidad 

La integración entre las plataformas de la Universidad, Servicio de Impuestos 
Internos y la empresa certificadora de documentos electrónicos, permitirá que 
los documentos electrónicos válidamente emitidos por el proveedor se alojen 
automáticamente en un repositorio de la Universidad. Esto permitirá que sólo 
llamando el RUT, tipo y número de documento se despliegue información del 
documento referenciado. 

  

 
1 dte.cl@einvoicing.signature-cloud.com 
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3.4. Ingreso a la plataforma e inicio de sesión 

Para ingresar al sistema debe contar con su credencial institucional; correo USM 
y contraseña. 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 página: https://siif.usm.cl/siifproveedores/ y hacer clic en 
“Acceso”, en la esquina superior derecha. 

 
 

2. Ingresar cuenta y clave utilizada en su cuenta de correo USM. 
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Al ingresar al módulo, visualizará un encabezado con los rótulos asociados a la 
información de solicitudes de pago solicitadas. Si aún no ha ingresado ninguna 
solicitud, el despliegue de los rótulos no contará con registros. Una vez que 
ingrese algún documento, podrá visualizar el historial de registros asociados a las 
organizaciones bajo su gestión, así como los detalles de la información 

seleccionada al momento del ingreso.  

 

3.5. Ingreso solicitud de pago a proveedores 

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 número 
de documento. 

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

1. Seleccionar el documento a pago. 
2. Detallar el(los) bien(es) y servicio(s) asociado(s) al documento. 
3. Asignar la organización que asumirá el cargo. 
4. Información adicional para bienes asociados a activo fijo, si corresponde. 
5. Adjuntar cotización, si corresponde. 

3.5.1. Seleccionar el documento a pago 

Para efectuar este procedimiento debe seguir las siguientes instrucciones: 
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1. Hacer clic en “Agregar”.  

 
2. Ingrese los datos de identificación: RUT del proveedor, Tipo de Documento 

y Número Documento del Proveedor, debe hacer clic en “Buscar”. 

 

 

Tipo de Documento 

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

Importante  

Al momento de ingresar los datos de identificación de una factura, esta debe 
estar almacenada en el repositorio electrónico de la Universidad, de lo 
contrario el sistema no identificará el documento como válidamente emitido. 



 

 10 | 28 

 

 

El sistema desplegará automáticamente la información del documento 
seleccionado y recibido válidamente en el repositorio de la Universidad. Esta 
información sólo puede ser visualizada y no modificada. 

 

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

Posteriormente en la pestaña “Detalle Bien y/o Servicio” deberá ingresar: 

 Tipo Bien y/o Servicio. 
 Seleccionar “No activable”, si corresponde. 
 Cantidad 
 Valor Unitario 
 Modificar el impuesto, si corresponde. Por defecto 19%. 
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Si necesita ingresar otro bien y/o servicio correspondiente al mismo 
documento debe seleccionar el botón “+”. Se incorporará una siguiente fila para 
completar. 

 

  

Importante   

 Al momento de ingresar el Tipo Gasto/Servicio, la casilla de “No 
Activable” se bloqueará si no es un Activo Fijo. 

 Si corresponde a un Activo Fijo y se indica “No Activable”, el sistema 
indicará tomar la decisión con una advertencia antes de continuar. 

 Recordar que, si hay un monto exento debe ingresarse como Tipo 
Gasto/Servicio, de lo contrario no se permitirá registrar la solicitud. 
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3.5.3. Asignar la organización que asumirá el cargo 

Una vez ingresado el detalle del Bien y/o Servicio, se deberá ingresar la 
Organización y la Distribución Presupuestaria. En este paso se desplegarán las 
organizaciones asociadas a la unidad de cada usuario. Para agregar una 
organización adicional y distribuir el pago de la factura, debe presionar en “+”. 

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

 

El sistema indicará en la celda “Total” el monto que ya ha ingresado a alguna 
organización, 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 deberá registrar información complementaria. 

 

 

Importante  

 Para registrar la solicitud debe verificar que el saldo “Pendiente” aparezca en cero, de lo 
contrario no podrá registrarla. 

 Si por error hace clic en “Volver” y no “Registrar”, debe hacer todo el proceso 
nuevamente desde el botón “Agregar” 
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Finalmente, se desplegará un mensaje indicando que el ingreso de los 
antecedentes ha sido exitoso, y, en ese momento se enviará un aviso por correo 
electrónico al o los responsables de la o las organizaciones seleccionadas, 
informando que existe un Pago a proveedores pendiente para su autorización. 

 

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

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

 RUT del usuario del bien. 
 Ubicación (Campus, Edificio, Piso/Nivel, Dependencia). 
 Marca, si corresponde. 
 Modelo, si corresponde. 
 Serie, si corresponde. 
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3.5.5. Adjuntar cotización, si corresponde. 

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

 

 

Si su DTE corresponde a una nota de crédito, al momento de registrar no se 
solicitará ningún tipo de documento terminando el proceso de ingresado 
correctamente. 
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3.6. Autorización del responsable de la organización. 

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

Iniciar sesión de acuerdo a lo señalado 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 aprobación, si por el contrario aparece de color blanco, 
significa que no hay autorizaciones pendientes. 

  

 

 

 

Hacer clic en “Autoriza Resp.” 

 

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

 

 

 

 
 

Tendrá dos opciones para autorizar un documento; autorización masiva o 
autorización individual. 

a. Autorización Masiva: para autorizar más de un documento a la vez, 
seleccione el cuadro blanco que se encuentra en la primera columna 
de la Autorización Pago a Proveedores, estos se podrán de color azul, a 
continuación, haga clic en “Autorizar Seleccionados”. 

Importante  

El autorizador responsable será el único autorizador que podrá editar la información completa; 
actualización coƟzación/respaldo, detalle de bien y/o servicio y la distribución 
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Al autorizar, se desplegará un mensaje para asegurar la autorización 
del o los documento(s) seleccionado(s). Si está segura/o, hacer clic en 
“Aceptar”. 

 

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

Posteriormente, se desplegará el detalle del documento con la 
información obtenida de la lectura del XML y aquello seleccionado por 
el Ingresador al momento de realizar la solicitud, además, podrá ver el 
historial de la solicitud.  

En esta etapa podrá editar el registro, si así lo estima conveniente, una 
vez realizado deberá hacer clic en “Registrar Cambios”. 
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Si la información está correcta debe hacer clic en “Autorizar”. 

 

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

 

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

 

Para rechazar, debe seleccionar el motivo desde la 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 mercadería o servicio, Falta de antecedentes.  

  

Al momento de rechazar el documento, este vuelve al origen. 
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3.7. Autorización especial, si corresponde. 

Autorización por Monto 

Si el monto del pago solicitado supera las 500 UF, la autorización será realizada 
por el autorizador especial. Por otro lado, en caso de no haber saldo la 
organización, se necesitará autorización del autorizador de sobregiro. 

Autorización Especial 

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

Tendrá dos opciones para autorizar un documento; autorización masiva o 
autorización individual. 

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

 

b. Autorización individual: para autorizar sólo una factura, debe buscarla 
en el listado utilizando el orden de los rótulos o el buscador. Una vez 
identificada, haga clic en “Autorizar”. 
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Posteriormente se desplegará el detalle del documento con la 
información obtenida de la lectura del XML y aquello seleccionado por 
el “Ingresador” al momento de realizar la solicitud. También podrá 
verificar el historial de la solicitud en relación con los cambios de 
estado. Tener en cuenta que aquí no se podrán realizar cambios.  
   

Si la información está correcta debe hacer clic en “Autorizar”. 
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Finalmente, debe hacer clic en “Aceptar” si está seguro de realizar la 

autorización. 
 

Si la información no está correcta, debe hacer clic en “Rechazar”.  

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

 

Autorización por Sobregiro 

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

Tendrá dos opciones para autorizar; autorización masiva o autorización individual. 
Ambos procesos son equivalentes a los presentados en el apartado anterior de 
Autorización Especial. 

 
a. Autorización Masiva: para autorizar más de un documento a la vez. 
b. Autorización individual: para autorizar solo un documento. 

El flujo será autorizar o rechazar la solicitud, y para este último seleccionando el 
motivo.  
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3.8. Autorización de dirección de administración y/o finanzas. 

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

Hacer clic en “Facturas por autorizar (x)”. Este paso redirigirá inmediatamente al 
listado de documentos pendientes para autorizar, siendo (x) la cantidad 

pendiente. 
  

Tendrá dos opciones para autorizar un documento; autorización masiva o 
autorización individual. 

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

continuación, haga clic en “Autorizar Seleccionados”. 
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Al autorizar, se desplegará un mensaje para asegurar la autorización del 
o los documento(s) seleccionado(s). Si está segura/o, debe hacer clic en 

“Aceptar”. 

 

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

  

Posteriormente se desplegará el detalle del documento con la 
información obtenida de la lectura del XML y aquello seleccionado por 
el Ingresador al momento de realizar la solicitud. También podrá el 
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historial en relación con los cambios de estado. Tener en cuenta que 
aquí solo podrá realizar cambios en la sección “Detalle Bien y/o Servicio”. 

    

 

 

Si la información está correcta debe hacer clic en “Autorizar”. 

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

autorización. 
  

Si la información no está correcta, debe hacer clic en “Rechazar”.  
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Seleccione el motivo desde la lista desplegable y luego presione 
“Registrar”, terminando así el registro. 

 

3.9. Emisión de pago. 

La emisión del pago se realizará de acuerdo con los procedimientos vigentes en 
Tesorería de la Universidad. 
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4. OTRAS FUNCIONALIDADES 

El Sistema Integrado de Información Financiera, SIIF 2.5, Solicitud de Pago a 
Proveedores, dispone de otras funcionalidades útiles para los usuarios, descritas 
a continuación: 

4.1. Edición Solicitud Pago a Proveedores 

Las solicitudes ingresadas se podrán editar en los campos; detalle bien y/o 
servicio, distribución presupuestaria y actualización de las cotizaciones o 
respaldos, siempre y cuando la solicitud aún no haya sido autorizada.  

Para efectuar este procedimiento debe seguir las siguientes instrucciones: 

Hacer clic en “Editar” 

 

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

Si su DTE corresponde a una Factura tendrá la opción de actualizar la 
cotización/respaldo, cuyo archivo se cargará y actualizará de forma inmediata. 

 

4.2. Visualizador DAF 

Para visualizar la información debe hacer clic en “Visualizador DAF” y 
posteriormente en “Facturas por visualizar (x)”. En este paso será redirigido al 
listado de documentos pendientes para visualizar, siendo (x) la cantidad 
pendiente. 

Solo podrá ver la información sin posibilidad de ser editada. 

 

4.3. Ver estado de Pago a Proveedores 

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

1. Estado  
2. Número de documento. 
3. ID. 
4. Rut. 
5. Nombre Proveedor 
6. Fecha de Ingreso 
7. Tipo Documento 
8. Cantidad Organización. 
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9. Valor Total 

 

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

 

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

 

 


