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3 Tratamiento de Facturas de Compras (DTO)
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3.2 Descripcion del Proceso

Cuando un proveedor emite un documento como Factura, Nota de Crédito o Nota de Débito
electréonica este es informado al Sll 'y a su comprador que en este caso es la Universidad de
Concepcioén.

El documento es recepcionado y mediante DBNet (empresa proveedora de servicio de
administracién de documentos electronicos) es procesado el documento e informado
electronicamente a UdeC para que este sea tratado, luego ingresa a un proceso de
verificaciéon segun reglas o normas que son instruidas por el Sl y luego pasan por otro filtro con
normas de validacion internas de la Corporacion UdeC.

Si el documento pasa estas validaciones entonces serd contabilizado en el sistema SAP
automdticamente.

Si el documento No pasa alguna de las validaciones, entonces dependiendo la validacién que
no cumpla, este puede ser reclamado o de lo contrario, se deja registrado parcialmente en el
sistema, para corregir o completar lo que le falta y luego contabilizar manualmente.

Todos estos documentos y su estado son almacenados en el Monitor DTO, que es revisado
constantemente por el Centro de Servicios Compartidos y quien estd encargado de tratar y
contabilizar los documentos pendientes.

Las reparticiones también tienen acceso a visualizar este monitor DTO para que revisen el
listado de documentos electréonicos y puedan identificar los documentos propios de su drea y
si no estdn contabilizados, ademds puedan informar al Centro de Servicios Compartidos su
adquisicion.
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3.3 Normas y Reglas de Contabilizacion Automatica de Documentos de Compras

El tratamiento de Facturas de Compras se realizard mediante el Monitor DTO (Documento
Tributario) que contiene las facturas, notas de créditos y notas de débitos que los proveedores
emiten a la Universidad de forma electronica.

Estos documentos emitidos por el proveedor son un archivo que contiene un documento
tributario electronico y que se utiliza para enviar dichos documentos al SIl y a su comprador
(UdeC) en un sitio que dispone para dicho evento, y mediante un proveedor de servicios de
gestion de documentos (DBNet) hace llegar estos documentos referidos a la Universidad a
nuestro sistema de gestion de documentos tributables, que se ejecuta mediante la fransacciéon
IMM_MONITORDTO.

Cada vez que llega un documento electrénico, este debe ser contabilizado en nuestro sistema
de gestiéon financiera, pero antes debe pasar por un filtro de validaciones para el control de
estos documentos.

Los filtros se rigen bajo dos normas:

¢ Normas del Sl
e Normas Universidad de Concepcion

3.3.1 Normas del Sli

Para el tratamiento de los documentos de proveedores es importante tener en consideracioén
las siguientes normas del Sli:

e Soélo los documentos del tipo facturas exentas y facturas afectas pueden ser Aceptadas o
Reclamadas ante el Sll. Las notas de crédito y notas de débito no se reclaman ante el Sll.

e Al cumplirse 8 dias desde la fecha y hora de Recepcion en el Sll de una factura, si esta adn
no ha sido Aceptada o Reclamada por el cliente, entonces el Sll la considerard como
Aceptada.

e Toda factura cuya condicion de pago es “Contado” no puede ser Reclamada ante el Sll.

e Toda factura donde no se especifica la condicion de pago, se considera que esta es
“Crédito”.

e Una factura que es Aceptada no puede posteriormente ser Reclamada, aun cuando esté
dentro del periodo de los 8 dias desde la fecha y hora de Recepcion en el Sll.

e Una factura que es Reclamada no puede posteriormente ser Aceptada, aun cuando esté
dentro del periodo de los 8 dias desde la fecha y hora de Recepcion en el Sll.
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e Los tipos de documentos de proveedores que serdn cargados a SAP y tfratados en el
monitor, son los siguientes:

3.3.2

Caodigo Sl Tipo de Documento
33 Factura Electrénica
34 Factura No Afecta o Exenta Electrénica
43 Liguidaciéon Factura Electrénica
56 Nota de Débito Electronica
61 Nota de Crédito Electrénica

Reglas de Aceptacion de Facturas de Compras - Modelo MGF

Para el tratamiento de los documentos de proveedores es importante tener en consideracion
las siguientes condiciones establecidas por la Corporacion UdeC:

Los proveedores de servicios bdsicos y otros autorizados centralizadamente por la
Direccion de Finanzas, donde hasta ahora, no es posible incluir el nUmero de pedido SAP
u otro indicador similar en sus facturas, se excluirdn del proceso de reclamacion, al
cargarse quedardn Pendientes y su tratamiento serd manual. Para esto se mantendrd
una lista de "Proveedores Excluidos para Reclamacion”.

Las facturas cuyo monto total sea menor o igual a 5 UF (equivalente en pesos segun el
valor de la UF el dia de recepcion de la factura en el Sll) no se reclamardn
automdaticamente tengan o no pedido de compra en su referencia (cédigo 801), sin
importar su forma de pago y sin importar si el proveedor estd o no en lista de excepcion.

Toda factura de terceros que sea mayor a 5 UF (equivalente en pesos segun el valor de
la UF el dia de recepcion de la factura en el Sll) que no incluya un Pedido SAP vdlido y
cuya condicion de pago sea “Crédito” serd reclamada automdticamente ante el Sll y
no se ingresard a la contabilidad en SAP.

Las facturas mayores a 5 UF y menores a 3 millones pero que tengan referenciado
pedido de compra, tampoco serdn reclamadas cuando estén por cumplir los 8 dias.

Las facturas sin referencia a pedido de compra entre 5 UF y 3 millones se reclamardn
cuando estén por cumplir 8 dias siempre y cuando la factura no esté al contado o si el
proveedor no estd en lista de excepcion.

Facturas sobre 3 millones tengan o no referencia a un pedido de compra se reclamardn
al octavo dia a menos que sea contado o el proveedor este en lista de excepcion.
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e La parametrizacion de 5 UF y 3 millones para evitar la reclamacion antes que se cumpla
el 8° dia desde la recepcion del Sll es valida sélo para la Universidad.

e Los proveedores cuyas facturas se excluyen del tratamiento sistémico lo serdn para
todos los organismos y empresas que componen la Corporaciéon Universidad de
Concepcion, no aplicando un fratamiento distinfto en funcién de un organismo u
empresa en particular.

e Toda factura de terceros mayor a 3 millones que incluyendo un nUmero de Pedido SAP
vdlido y su condicién de pago es Crédito, pero su valor no coincide con el del Pedido
SAP o el usuario no ha realizado para este la Recepcidn de los productos o servicios en
el sistema, serd automdticamente reclamada ante el Sl al 8vo dia y dos horas antes
desde la fecha y hora de recepcion en el Sll.

3.4 Monitor de Documentos de Proveedores

Actividad Monitor con el listado de Facturas, Notas de Crédito y Notas de
Débito emitidas electronicamente por los proveedores

IMM_MONITORDTO

Transacciones
SAP S4 HANA

Todos aquellos documentos Pendientes se pueden visualizar y gestionar en el sistema SAP a
través de un monitor de documentos de proveedores al que se accede en a través de la
fransaccion ZMM_MONITORDTO.

En este monitor se muestran las facturas de proveedores ordenadas de acuerdo al Indicador
de Prioridad:

e En primer lugar, con indicador “semd&foro rojo” @, estan todos aquellos documentos
pendientes de tratamiento y que fueron recibidas por el Sl hace 6 o md&s dias.

e En segundo lugar, con indicador “semdaforo amarillo” £,estdn todos aquellos documentos
pendientes de fratamiento y que fueron recibidas por el Sl hace menos de 6 dias.

H H 1 " i~ 4 H
e En tercer lugar, con indicador “candado” &, estdn todas aquellas facturas que han sido
reclamadas ante el SlI, ya sea automatica o manualmente, y las notas de crédito asociadas
a facturas reclamadas automdaticamente.

e En Ultimo lugar, con indicador “semdforo verde” E, estdn todos aquellos documentos que
han sido contabilizadas y aceptadas ante el SlI, ya sea automdtica o manualmente.
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3.5.1 Facturas Pendientes

Una factura que es cargada en el sistema SAP puede quedar en el estado “Pendiente” por
diversos motivos y dependiendo de cudl sea este tendrd un determinado tratamiento manual.
A continuacion, se especifican las condiciones por los cuales una factura estd en el estado

Pendiente y cudl es la accidn a seguir en cada caso.

Motivo

Comentario

Accion

No tiene OC

La factura que estd pendiente
por no tener OC es aquella
cuya condicién de pago es
Contado, o cuyo valor es
menor a SUF o donde el
proveedor estd en la Lista de
Excepcidn para reclamacion.

Imputacién directa a la cuenta
contable y objetos de imputacién
que corresponda.

Luego de contabilizar la factura, se
acepta manualmente en el Monitor
DTO.

Montos no coinciden

La factura que estd pendiente
porque el monto de la factura
es distinto al de la OC.

Se debe revisar la OC en cuanto g,
si existe mds de una posicion y lo
que se factura es un cobro parcial.
Se puede dar el caso en que
existan pequenas diferencias enfre
el pedido vy lo facturado. En estos
casos se pueden aceptar las
diferencias modificando los valores
en las posiciones del documento
preliminar de la factura.

No existe Recepcidn

La OC a que corresponde la
factura no tiene ingresada la
recepcion de los materiales o
servicios facturados.

Solicitar al drea responsable de la
OC que redlice la recepcion de los
materiales o servicios facturados en
Caso que corresponda.

Si estos aun no han sido recibidos
entonces se puede solicitar la
reclamacién manual de la factura
o esta serd reclamada 2 horas
antes de cumplir el 8vo dia desde la
fecha y hora de recepcién en el Sli
siempre y cuando se permitan las
reglas del punto 3.3.2 Reglas de
Aceptacidon de Facturas de
Compras — Modelo MGF

BP no Existe

El proveedor que ha emitido la
factura no existe el sistema SAP

Solicitar la creacién del BP y esperar
una nueva carga de documentos
para que se procese huevamente
la factura.

Documentacion
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3.5.2 Notas de Crédito Pendientes

Para notas de crédito que son cargadas en el sistema SAP y quedan en el estado “Pendiente”
para su tratamiento manual, las acciones a seguir segun sea el estado de la factura a la cual
referencian son:

Estado de Factura que referencia Accion

La Factura estd Contabilizada y Aceptada | CSC debe contabilizar con referencia al pedido de
compra o completar los datos faltantes como
cuenta confable y monto manualmente para
contabilizar. Una vez contabilizado CSC debe
presionar “Aceptar manualmente” para que la Nota
de Crédito cambie al estado “NC Manual”.

La Factura estd Pendiente Se espera que la factura sea Contabilizada vy
Aceptada. Luego se trata manualmente.
La Factura estd Reclamada Cuando una factura fue reclamada y por lo tanto

no contabilizada, la Nota de Crédito tampoco debe
ser confabilizada. Debe quedar en estado
“reclamada”, a pesar de que las Notas de Crédito y
Débito no se reclaman ante el SlI.

3.5.3 Notas de Débito Pendientes

Todas las notas de débito que son cargadas en el sistema SAP quedan en el estado
“Pendiente” para su tratamiento manual, luego las acciones a seguir para cada nota de
débito son similares a las Notas de Crédito.
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3.6 Visualizacion del Monitor

Los documentos de terceros (o proveedores) son llevados al sistema SAP desde la suite
electronica DBNet a través de un proceso de carga automdtico donde cada uno de estos
documentos es Aceptado/Contabilizado, Reclamado o dejado Pendiente, en base a un
conjunto de reglas dadas por la Normativa del Sll y también por condiciones de negocio
establecidas en la Corporacion UdeC para el Proceso de Compras.

Todos los documentos se pueden visualizar y gestionar en el sistema SAP a través de un monitor
de documentos de proveedores al que se accede a través de la transacciéon
IMM_MONITORDTO

Al ingresar a la fransacciéon, aparecerdn algunos campos que ayudardn a filfrar previamente
la informacién que se quiere visualizar en el monitor de facturas de compras:

Monitor DTO Facturas de compras
&
Sociedad [ 3 |?|
Condicidn de pago SII
Proveedor a |= |
Fecha recepcion SII 3 | 5 |
Fecha carga 3 | = |
Estado de envio 3 Ty |?|
L —
Nombre del Descripcion
Campo
Sociedad Corresponde al cdédigo de la sociedad que recibe la factura del
proveedor. Dato obligatorio.
Condicién de pago Sl | Ingresar:
1 = Facturas al contado
2 = Facturas al Crédito
Proveedor Cédigo de BP en SAP asociado al proveedor que emite la factura. Dato
optativo
Fecha recepcion Sl Fecha de recepcidn de la factura en el Sll.
Fecha carga Fecha de carga de la factura en la Suite DBNet.
Documentacion Universidad de Concepcién Pagina 15 de 85

Proyecto MGF



Procesos de Cuentas por Pagar
Manual de Usuario

Estado de envio Corresponde a un estado en el que pueden estar las facturas en el
monitor:

P = Pendiente

AA = Aceptada Automdticamente

AM = Aceptada Manualmente

RA = Reclamada Automdaticamente

RM = Reclamada Manualmente

Una vez ingresada la sociedad y pudiendo o no completar alguno de los ofros campos que
son optativos, ejecutar mediante el botdn 4 . Eiemplo:

Monitor DTO Facturas de compras

& [

Sociedad 4100 a | 2 |
Condicidn de pago SII

IF Tt |
Proveedor 19004200 Q) 3 | o |
Fecha recepcidn SII 2 (= |
Fecha carga a [= |
Estado de envio a (= |

Al ingresar al monitor se podrdn visualizar las facturas y su status segun la informacién ingresada
en la ventana anterior.

Monitor DTO

@& [¢EIELE) (&)E) R 5L & ) @ fEL)Tva)l(ZE

5. | ID DiasRecSII Soc.  Fecha emisidn FeCargaDbn  Rut Prov. |Cod. SIT Folio Proveedor 'Mombre proveedor Importe | Mon. Condicién pago SITL
@ 0 4100 22.03.2018 22.03.2018 79971410 M. CREDITO ELECTRONICA 72 9004200 CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DEL NIFQ 2.000 CLP Sin Indicador FP
0 4100 22.03.2018 22.03.2018 79971410 M. CREDITO ELECTRONICA 74 9004200 CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DEL NIFQ 5.000 CLP Sin Indicador FP
0 4100 22.03.2018 22.03.2018 79971410 M. CREDITO ELECTRONICA 76 9004200 CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DEL NIFQ 2.380 CLP Sin Indicador FP
0 4100 22.03.2018 22.03.2018 79971410 M. CREDITO ELECTRONICA 77 9004200 CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DEL NIFIO 11.900 CLP Sin Indicador FP

325- 4100 20.06.2018  20.06.2018 79971410 FACTURA AFECTA ELEC 0004200 CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DEL NIFQ 16.660 CLP Contado

325- 4100  20.06.2018  20.06.2018 79971410 FACTURA AFECTA ELEC 9004200 CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DEL NIfiQ 16.660 CLP Contado

312- 4100 07.06.2018 07.06.2018 79971410 FACT.ELECT.DEUDOR EXENTO 100 9004200 CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DEL NINO 12.000 CLP Crédito

312- 4100 07.06.2018 07.06.2018 79971410 FACT.ELECT.DEUDOR EXENTO 101 9004200 CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DEL NIFO 12.000 CLP Crédito

331- 4100 26.06.2018 26.06.2018 79971410 FACT.ELECT.DEUDOR EXENTO 197 9004200 CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DEL NIfio 10.000 CLP Crédito

331- 4100  26.06.2018 26.06.2018 79971410 FACT.ELECT.DEUDOR EXENTO 198 9004200 CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DEL NIfO 10.000 CLP Crédito

497 4100 21.03.2018 21.03.2018 79971410 FACT.ELECT.DEUDOR EXENTO 121 9004200 CEWTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DEL NIFO Crédito

317- 4100 12.06.2018 12.06.2018 79971410 FACT.ELECT.DEUDOR EXENTO 104 0004200 CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DEL NIFO 15.000 CLP Crédito

196 4100 31.12.2018 16.01.2019 79971410 FACT.ELECT.DEUDOR EXENTO 372 9004200 CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DEL nifio 20.000 CLP Crédito

196 4100 31.12.2018 16.01.2019 79971410 FACT.ELECT.DEUDOR EXENTO 374 9004200 CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DEL NIFQ 20.000 CLP Crédito

83
84

HEEDEBRBRBRBRBREEGED D

225- 4100 22.03.2018 22.03.2018 79971410 N. CREDITO ELECTRONICA ~ 73 9004200 CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DEL NIFO 5in Indicador FP
319- 4100 14.06.2018 14.06.2018 79971410 N. CREDITO ELECTRONICA 86 9004200 CENTRO DE DESARROLLO INTEGRALDELNINO  15.000 CLP Sin Indicador FP
231 4100 12.12.2018 12.12.2018 79971410 FACTURA AFECTA ELEC 103 9004200  CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DEL NIFO  54.600 CLP Contado [
213 4100 29.12.2018 29.12.2018 79971410 FACTURA AFECTA ELEC 108 9004200  CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DEL NINO 435.600 CLP Contado E
213 4100 30.12.2018  30.12.2018 [799?14103FACTURA AFECTA ELEC 111 9004200 CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DEL NIFO ~ 435.600 CLP Contado £
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Al ingresar a la fransacciéon, aparecerdn algunos campos que ayudaran a filfrar o buscar
previamente la informacién que se quiere visualizar en el monitor:

Filtro .
- - Seleccionar disposicidn /Layout
Buscar M

—= N N/
B (=DEBLE]) (&FR)EEFEL ELC )@ & JEL ()& (2 )

2\ _ 4

; 1 ) -
Clasificacion (Orden Ascendente Exportar fichero local

y Descendente)

4

Para visualizar el PDF del documento que envid el proveedor se debe hacer click sobre el
campo Folio (columna: Referencia), lo cual abrird el editor de PDF de la estacion de trabajo,
mostrando el documento:

nrchivo Edicion Ver Ventana Ayuda

Il £ | | IZ| e | Herramientas Firmar Comentario

RAZON SOCIAL-SERVICIOS DE BANQUETERIA, COMERCIALIZACIHON DE PLATOS
PREPARADOS ¥ DE R.U.T. 76.467.246-1
GIRO:SERVICID DE BANQUETERIA A
CASA MATRIZZLAUTARD T40 - CONCEPCION FACTURA 'E:‘E;: TRONICA
S.LL
FECHA: 27-06-2018 ATEMCION A
SEROR(ES): SERVICIOS DE CAPACGITACION UDEC LIMITADA MEDIC DE PAGOD:
RUT: FI.707 250-1 VENCIMIENTO:
GIRO: SERVICICS PERSONALES DE EDUCACION RUT SOLICITANTE:
DIRECCION: BARRIO UNIVERSITARIO S/N PISO 3 EDIF. VIRGINIO GOMEZ  FORMA DE PAGO: Craano
COMUNA CONCEPCION CODIGO CLIENTE:
CIUDAD: COMCEPCION CODIGO VENDEDOR: o
IND.TRASLADO:C SN Inqicador venta
CODIGO CANT. DETALLE P_UNIT. TOTAL

1| servicios oe cate - Curso - Inteligencia 0e Nagowos ¥ Gaston de Daios Follo - 3280 Codigo Sence © 1237834097 117.000 117.000
Desde el 12 junio 3l 31 de Jullo Servicios junio - 78

REFEREMNCIAS SUB-TOTAL 17000
L DESCTO.S I
NETO 117.001
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Luego para visualizar la factura que tiene un documento preliminar, se debe hacer doble click

sobre el registro (fila) lo cual llevard a visualizar el documento a través de la Tx.MIR4, mostrando
la siguiente pantalla:

Visualizar documento factura

Estr.pedido activa Docs.subsiguientes... @@NF
Actividad 1 Factura - 5105600313 (2018
< Dat.bdsic. | Pago | Detale | Impuestos | Retencidn | P... [+][Z] | Acreedor 0009004200
(e = =
Fecha factura 23.03.2018 Referencia Ui CENTRO DE DESARROLLO IMTEGRAL DEL NINO
it |
Fecha contab. 23.03.2018 VICTORIA 506
Importe 178.500 CLF [¥] Calc.impuestos CONCEPCION-CONCEPCION
Impte.impuesto 0 o

Texto
Condic.pago Vence inmediat.

Fecha base 23.03.2018
Sociedad 4100 SERV. CAPACITACION UDEC CONCEPCION

- Referencia a pedido f Cuenta de mayor

Var.visualiz. 7_6310 Informacidn (toda) -
Posici... Importe Cantidad U... "5 |Pedido Posi... Txt.pedido In...

LI

:: Posicién 8] conc.busg. @ @ T als o Posiciones

Luego si se desea visualizar los documentos contabilizados ir a los apartados del presente
manual:

e 7.-Visudlizar Documento Contable
e 8.- Consultar Partidas de Acreedor
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