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1. CONTROL DE VERSIONES

N° Fecha .
. L Elaborado por Revisado por
Version emision
Hernan Solis
01 10-07-2024 Director DPA Vicerrector
Econdmico
2. OBIJETIVO

Aprobado por

Comité
Ejecutivo

El presente procedimiento tiene por objeto regular la devoluciéon de gastos institucionales

efectuados con recursos personales.

3. ALCANCE

La presente politica es aplicable a todo académico y administrativo con contrato laboral en la
Universidad Finis Terrae, que hayan solventado un gasto institucional, conforme a las normas

establecidas en el presente procedimiento.

4. RESPONSABLES

Los responsables respecto de este documento son:
Actividad Responsable

Confeccidn, actualizacidn, aplicacion y supervisidn Director DPA

Revisién Vicerrector Econdmico
Aprobacion Rector
5. VIGENCIA

La presente Politica y Procedimiento tendran vigencia a partir del mes de octubre del 2024 y

sera revisada cada afio.
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DEFINICIONES Y CONCEPTOS

Colaborador: Personal académico, no académico y directivos con contrato laboral vigente
en la Universidad Finis Terrae.

Reembolso de gastos: Proceso de devolucidon de recursos monetarios a consecuencia de un
gasto realizado por un colaborador, pagado con recursos propios y siendo este gasto a
cuenta de la Universidad Finis Terrae.

Direccion de Presupuestos y Adquisiciones (DPA): Direccion que otorga la ultima
aprobacién a la solicitud de reembolso de gasto.

Rendicion: Se entendera por rendicidon de un “Reembolso de gasto” al acto administrativo
mediante el cual el colaborador informa, justifica y se responsabiliza del gasto realizado a
nombre de la Universidad Finis Terrae.

Centro de Costo (CC): Corresponde a una unidad organizativa dentro de la Universidad Finis
Terrae que incurre en gastos necesarios para la correcta operacién de las actividades de la
Universidad.

Boletas de ventas y servicios y/o Facturas: Las boletas y/o facturas son documentos
tributarios mediante el cual se registra la compraventa o la prestacidén de un servicio y el
importe total y el detalle de la misma. En ella se incluira el precio del bien o servicio y los

impuestos a la que esté sujeta la operacién.

Solicitante: Colaborador, que realiza una compra o pago respecto de algun bien o servicio,
para si mismo o para otro colaborador.

Supervisor de area: responsable del grupo de centros de costo asociados a su dependencia,
quien da la segunda aprobacion en las solicitudes de reembolso de gastos.

N° de folio: Es el nUmero Unico con el que se identifica la solicitud de reembolso de gastos.

SAP: Sistema informatico que le permite a UFT tener el registro de toda la informacién y
movimientos contables que ocurren en un ano calendario.

Qbiz: Software de gestién en el cual se administra el presupuesto de UFT
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NORMAS GENERALES

La Universidad reconoce que pueden presentarse situaciones no previstas, en que un
colaborador deba incurrir en gastos menores para el cumplimiento de sus funciones.

Todo gasto que requiera realizar el colaborador debe contar con la autorizacidn previa de
su jefatura.

El colaborador que solicita el reembolso de gastos, por el hecho de presentar su solicitud,
declarar expresamente que conoce el presente procedimiento, el contenido de sus
formularios anexos y acepta las condiciones establecidas.

El reembolso de gastos por la adquisicion de bienes y/o servicios representa un
procedimiento excepcional y, bajo ninguna circunstancia tiene el caracter de habitual o
permanente.

Sélo procede el reembolso de gastos por esta via en el evento de que no exista la posibilidad
material de efectuar pagos a través de los procedimientos institucionales.

Este procedimiento también sera aplicable a los proyectos financiados con recursos
externos, en la medida que la institucién aportante no regule esta materia.

El CC deberd contar con los recursos financieros necesarios para proceder con el reembolso
de gastos.

Este procedimiento no puede ser utilizado para solicitar el reembolso de gastos por compras
efectuadas en el exterior y pagadas con tarjeta de crédito personal, operaciones que
necesaria y obligatoriamente deben ser pagadas mediante medios institucionales.

El plazo para solicitar el reembolso de gastos es de 30 dias corridos a partir de la fecha de
realizado el desembolso.

Solo pueden solicitar reembolsos de gastos los colaboradores contratados por la
Universidad. El monto maximo por evento es de $ 250.000. (Este monto incluye Iva y
propina, con tope 10% como mdaximo)

La solicitud debe ser enviada a la DPA mediante el Formulario Solicitud de Reembolso de
Gastos (SRG).
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El formulario SRG debe ser completado por el colaborador que efectué el gasto y debe

incluir los siguientes campos:

- Fecha: corresponde a la fecha de envio del Formulario.

- Nombre, cargo y Rut del colaborador solicitante (beneficiario).

- Nombre del jefe directo del colaborador solicitante

- Centro de Costos: Corresponde a la unidad donde se desempeiia el colaborador, y a
cuyo presupuesto les serdan imputados los gastos a reembolsar.

- Detalle de los documentos a reembolsar (nUmero de comprobante, fecha, concepto, y
monto).

- Actividad.

Las facturas que se adjunten deben ser emitidas a nombre y RUT de la Universidad Finis
Terrae, las cuales deben ser extendidas bajo la condicidon de venta CONTADO.

Sélo se deben adjuntar comprobantes oficiales en original, legibles y sin enmiendas
(boletas, facturas, voucher, tickets de estacionamientos, tickets de taxis etc.). No se
aceptaran “vales por”.

Para los gastos realizados en el mes de diciembre, se deberd solicitar su devolucién a mas
tardar el 15 de diciembre de cada afio. Toda solicitud de reembolso de gasto posterior a esa
fecha serd imputada contra presupuesto del afio siguiente.

Los gastos a reembolsar no deben corresponder a la compra de bienes de inversién (activo
fijo) ni otro tipo de bienes para cuya adquisiciéon la Universidad cuenta con mecanismos de
compra establecidos.

No corresponde solicitar reembolsos por pagos de honorarios ya sean de docentes o
terceros, por contar estos con procedimientos exclusivos para su tratamiento.

Los gastos en restaurantes deben sefalar los nombres de los comensales y motivo de la
invitacidn. En estos casos se podra rendir hasta un monto equivalente al 10% de la boleta
por concepto de propina.

No se reembolsardn gastos cuyos comprobantes tengan mas de 30 dias de emision.

No se reembolsaradn gastos efectuados en dias no laborales salvo situaciones que puedan
ser claramente justificadas ante el Vicerrector Econdmico.
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En los casos de reembolso de bencina, se realizard mediante reembolso por tramo y se
calcularad multiplicando la distancia entre origen y destino con valor de 0,00523 UF/km. El
valor de reembolso incluye todo el costo, ejemplo: combustible, tag, peaje y
estacionamiento. El reembolso se aplica por vehiculo y no por persona. Y debe ser posterior
a la realizacion del viaje y en ningln caso, seran reembolsados gastos por multas de transito.

No se reembolsardn gastos en licores ni tabaco.
El VRE es la maxima autoridad para resolver casos excepcionales.

PROCEDIMIENTO DE REEMBOLSO DE GASTOS

8.1. Solicitud de reembolso de gastos

Encargado del Proceso: Solicitante.

Procedimiento: La solicitud de reembolso de gastos se debe realizar posterior a la autorizacion
de la jefatura directa de la realizacién de dicho gasto, mediante el “Formulario de Reembolso
de Gastos (FRG)”, el cual debe ser impreso (ver Anexo N° 2), con detalle de todos los gastos
realizados, indicando; valores, fecha, descripcién del gasto. Posteriormente totaliza los valores
y respalda con documentos originales facturas, boletas, tickets, etc. Sélo son permitidos
documentos originales y legales, los documentos tipo “Vale por” no son aceptados como
respaldo vélido. Luego, debe firmar el formulario al igual que la Jefatura Directa, en sefial de
autorizacién. Finalmente, entrega el formulario con toda la documentacién de respaldo en la
DPA.

Documento: @ Formulario de “Reembolso de Gastos” (Anexo N21)

C1: Formulario de Reembolso de Gastos, Firmado por Solicitante y

Actividad de Jefatura Directa.
control: C2: Formulario de Reembolso de Gastos, debe contener documentos de

respaldos originales.

8.2. Recepcidn y revision de formulario de “Reembolso de gastos”
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Encargado del Proceso: Analista DPA / Director DPA.

Procedimiento: El Analista DPA una vez que recibe la documentacidn, verifica que se encuentre
correctamente valorizada en relacién a sus totales y sus respaldos. Ademas, coteja que los
respaldos, sean originales y no estén enmendados.

Si existe algun dato incorrecto, ausencia o enmendadura en alglin respaldo, se entrega a
Director DPA para que revise. Si no es consistente, se devuelve al Solicitante.

Si cumple, Analista DPA escanea todos los documentos y los carga en sistema Q-Biz.

Luego, timbra el formulario de reembolso de gastos, y entrega fisicamente con todo el set de
documentos al Director DPA, quién verifica que esté correcto, y si cumple con todo, ejecuta
aprobar en Q-Biz y luego firma y timbra el formulario fisico.

Por ultimo, El Analista DPA entrega toda la documentacion a Direccién de Contabilidad. Analista
Contable firma el recibo en libreta de correspondencia de DPA.

Documento: | N/A

C3: Registro en libreta de correspondencia de DPA, la entrega de
Actividad de documentos.
control: C4: Escaner del formulario y sus respaldos, son cargados en Q-Biz.

C5: Director DPA timbra y firma el formulario de rendicién.

8.3. Contabilizacidon del “Reembolso de Gastos”

Encargado del Proceso: Analista de Contabilidad.

Procedimiento: Recibido el set, en una planilla Excel, describe la informacién resumida del
reembolso de gastos. Una vez realizada la contabilizaciéon imprime el comprobante respectivo,
en conjunto con la Planilla de Resumen de Reembolsos, timbra, y los guarda en archivadores
especiales de reembolso de gastos. Quedando en custodia en la Direccidon de Contabilidad.
Luego, el Analista Contable accede a sistema Q-Biz y el reembolso pasa a rol de Tesoreria.
Finalmente envia fotocopia de la documentacién a la Direccidon de Tesoreria, para que ésta
gestione el proceso de pago del reembolso de gastos.

Documento: | Comprobante Contable / Planilla de envio de registros.
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C6: Se custodian los FRG en archivadores en Contabilidad.
control:

8.4. Transferencia bancaria de reembolso de gasto.

Encargado del Proceso: Asistente de Tesoreria.

Procedimiento:

1. Sereciben desde contabilidad via correo electrénico, todos los documentos de respaldos de
solicitudes reembolso de gasto.

2. Se revisa que la documentaciéon se encuentre con sus respectivos respaldos. Una vez
conforme, ingresa al sistema SAP y Qbiz, para buscar la partida pendiente de pago, asociada
al ID del colaborador. Una vez que lo identifica, ejecuta la opcidén propuesta para pago,
generando la transferencia.

3. El Director de Tesoreria “aprueba” el reembolso en sistema Q-Biz.

4. El Director de Tesoreria ingresa la transferencia en el portal del banco, y envia por correo
electrénico a los apoderados la solicitud de aprobacion por los apoderados respectivos.

5. Por ultimo, informa via e-mail al beneficiario/solicitante que se ha realizado exitosamente
la transferencia de los fondos a la cuenta del mismo.

Documento: | Comprobante de egreso (mail de transferencia)

C7: director de Tesoreria da visto bueno a comprobante de egreso en
Actividad de Qbiz.
control: C8: Bitacora de historia digital del portal bancario.

C9: Bitacora de historia de Reembolso de Gastos

Pagina 9 de 11



Version N° 01
Final

Caracter Doc:

2311 eINjejar euwly

3puu uginb ap ewuy

Reembolsos de gastos

Politica y Procedimiento de

Universidad
Finis Terrae.

loavaoddyY OLNOW
0 OQVvLIDITOS OS 108W33Y TVLOL
o) a|qeiuoc)d = : epRlog
o epIARD 20Q eYd9 20
SOWON | ap onusp Quany PRI a eyosd AN | eimoey aiseo [op 3|eeq
03seD 9P OAROW O |esned
V10310 VANLYH3r OOdYD
V103¥Ia VNLY3r 3¥SNON
ﬁ 1Ny 3LNVLIOITOS OO¥YD
3LNVLIOITOS SNSNON
anlidinos YHO34
1 9p | eulbed

(9¥s) SOLSVO 30 0ST108W33y 3A ANLIDINOS
ORIVINWYEOAL

IVEUIL SINIA OVOISKIAING /7
sauonisinbpy A ,@.
3»!&:3&-1:&323 ,/,a \.‘

9.1. Anexo N°1: Formulario de solicitud de “Reembolso de gastos”

9. ANEXOS
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10. FLUJOGRAMA

Solicita autorizacion
a jefatura previoal
gasto

SOLICITANTE

'

Completarel

formulario de

reembolsos de
gastos FRG

Respaldo
2

SOLICITANTE

v

Revisa que FRG esté
correcto en su
totalidad

ANALISTADEDPA

NO

v

Sino estd
correcto
devuelve FRG
a Solicitante

DIRECTORDPA

FRG
Conforme

EnQbizrevisaFRG,
apruebasies
correctoy firma

DIRECTORDPA

FRG en Qbiz

EnQbizcargaFRG.
Escaneadoc.y
entrega firmadosa
Director DPA

FRG impresoy
timbrado

ANALISTADPA

Recibidos los
documentso
entregaa
contabilidad

ANALISTADEDPA

FRG firma DPA

Respaldos

Recibidoy frimaen
libreta de
correspondencia

ANALISTA CONTABLE

v

Confecciona
planilla resumen de
RG, imprimey
timbra

ANALISTA CONTABLE

Ingresaa SAP
contabilizaFRG

Libreta de
correspondenci
aDPA

Planila
resumen de
reembolso

Contabilizaen SAP

ANALISTA CONTABLE
|mprime Imprime planillade
reembolso
comprobante
planillay resumen
de RG Imprime comprobante

contable

ANALISTA CONTABLE

Timbray guarda
comprobantey
planillaen
archivadores

ANALISTA CONTABLE

RGingresaa QBizy
pasaa Tesoreria

ANALISTA CONTABLE

.

Obtiene copias de
documentosy
gestiona el pago
del reembolso

TESORERIA

FRG arol Tesoreria
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