PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE CHILE

COMUNICADO INTERNO

Santiago, 30 de diciembre de 2020

Ref.: Actualizacion de politica de aceptacion de docuowettibutariosPontificia Universidad
Catolica de Chile.

Estimados Directores y Directoras,

Junto con saludar, informamos que la Pontificiavdrdidad Catélica de Chile (en conjunto con el
Hospital), dentro de la politica de aceptacionideumentos tributarios (DTES) vigente desde jumio d

2019, implementara un nuevo proceso de aceptaeléque serd obligatorio para todos los DTE
recibidos a partir del dia 14 de enero de 202% fsicedimiento tiene por objeto optimizar nuestros
procesos y tener relaciones comerciales mas segwitando ser victima de fraudes.

Actualmente la Universidad ya opera con un sistéenarden de compra Unica, que es el identificador
gue valida la respectiva compra y los documentgtarios asociados.

Los puntos principales de la politica de compréminada en junio de 2019 se detallan a continuacion

1.- Las facturas, notas de crédito o notas dea@bi¢ se emitan a la Universidad, deberan curmgiir ¢
los siguientes requisitos adicionales a los exmialgligatoriamente por el Sll para la emisién deses
documentos:

1.1.- Facturas de proveedores:
i.- Deberan incluir el cédigo de la orden de paancomo referencia en el campo 801 (XML).
ii.- Por cddigo de la orden de comptebe entenderse el codigo alfanumérico completo; es
decir, este cadigo deberd incluir las letras cerglee comienza (por ejemplo UC259001).
ii.- Solo se podra incluir 1 (un) cddigo de orddmncompra por cada factura emitida.

1.2.- Notas de crédito y notas de débito:
i.- Deberan incluir el cédigo de la orden de comnpe la factura que da origen a estos
documentos, como referencia en el campo 801 (XML).
ii.- Por codigo de la orden de compra debe entenderse el codigo alfanumérico completo; es
decir, este codigo debera incluir las letras cemglee comienza (por ejemplo UC259001).
ii.- Solo se podra incluir 1 (un) cédigo de orddmcompra por cada documento emitido.

1.3.- Facturas de intereses por retraso en losspago
i.- Deberan incluir el codigo de la orden de campe la factura que da origen a estos
documentos, como referencia en el campo 801 (XML).
ii.- Por codigo de la orden de compra debe entenderse el codigo alfanumérico completo; es
decir, este cadigo debera incluir las letras cemglee comienza (por ejemplo UC259001).
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ii.- Solo se podra incluir 1 (un) cédigo de ordmcompra por cada documento emitido.

iv.- Deberan incluir como referencia en el XMLnéimero de la factura que origina el interés:
a.- En el campo 33 en caso de ser factura afecta.
b.- En el campo 34 en caso de ser factura exenta.

2.- Las excepciones al requisito de que el docunrtebtitario deba hacer mencién a la orden de campr
en el campo 801 son:

2.1.- Compras al contado (como por ejemplo alinmdta locomocién, pasajes, hoteles, gastos
menores de oficina):

i.- No necesitan orden de compra.

ii.- La compra sera registrada en el sistema ctetalor la unidad respectiva, a través de:
fondos a rendir; caja chica; tarjeta de crédito institucional; reembolsos; inversiones.

iii.- El documento debe contener en término de pkgoondicion contado.

iv.- Las facturas y notas de débito deben ser gagtas al sistema Financials por la unidad
respectiva (en la transaccién “formulario detadliediciones”).

v.- Las notas de crédito deben seguir siendo easiadContabilidad para su ingreso, hasta
nuevo aviso.

2.2.- Servicios Béasicosdmo por ejemplo electricidad; agua; teléfono; gas; internet; cable; etc.).
i.- No necesitan orden de compra.
ii.- Las facturas y notas de débito deben ser gagtas al sistema Financials por la unidad
respectiva a través del sistema iPO (si la unidgdiere ingresarlas a través del Portal, es
posible realizarlo).

iii.- Las notas de crédito deben seguir siendoaas a Contabilidad para su ingreso, hasta
nuevo aviso.

3.- Recordatorio sobre el tratamiento de casoscesps:

3.1.- Compras realizadas por investigadores pamy&gtos propios” (FONDECYT):

i.- Gastos generales: No se debe comprar a nodwria Universidad, por lo que los
documentos deben ser emitidos a nombre del inegktigpara asi poder rendirlos en su
proyecto.

ii.- Activo fijo: Se puede comprar con documentaitedo a nombre de la Universidad ya que
los bienes quedaran para la Universidad y se deli erden de compra.

ii.- Las facturas y notas de débito asociadasraygrtos propios” deben ser ingresadas al
sistema Financials por la unidad respectiva.

iv.- Las notas de crédito deben seguir siendo éasgia Contabilidad para su ingreso, hasta
nuevo aviso.

3.2.- Compras con contrato®figo por ejemplo seguros; obras; arriendos; autopistas; mantenciones,

servicios de aseo, vigilancia, entre otros).

Ya sea que se paguen una vez, en mensualidadgsmg@nparciales, existen 2 formas de proceder:
i.- Emitir una sola orden de compra por contegiticando cada documento a dicha orden de
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compra.

ii.- Emitir una orden de compra cada vez que sibasun documento, ya sea por un bien o un
servicio.

iii.- Las facturas o notas de crédito deben seresapas al sistema Financials a través del
sistema iPO o a través del Portal.

iv.- Las notas de crédito deben seguir siendo éasgia Contabilidad para su ingreso, hasta
nuevo aviso.

Se deja expresa constancia qo@a factura, nota de crédito o nota de débito quao cumpla con
todos y cada uno de los requisitos indicados enpaesente, serd rechazada autométicamentante

el Servicio de Impuestos Internos (Sll), a travélsagherador de facturacién electrénica que le arest
servicios a la Universidad, y por lo tanto no sdrpaursar.

Por favor considerar ademas que en caso de sesanegdas unidades podran generar érdenes de
compra a través del médulo iPO, directamente déstkncials, o a través del Portal de compras,
siempre gue esté en concordancia con las normamaside la Universidad y de la institucién a lalcua
se debiesen rendir los dineros, si asi fuere el cas

Finalmente, les recordamos que aungue una faoctuseanrechazada de manera automatica (por tener
orden de compra), ustedes tienen un plazo legahsia 8 dias desde la fecha de emision para
rechazarla, en caso de que no esté correcta. gargohazo como la contabilizacion se deben raaliza
en el tambor de AP.

Sin otro particular, le saluda atentamente,

Francisco J. Bravo Hurtado
Director de Presupuesto y Finanzas
Pontificia Universidad Catélica de Chile



