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1. Propdsito

El siguiente instructivo tiene por finalidad entregar a los colaboradores del grupo de
empresas FG, las normativas internas que regulan las compras de servicios con boletas de
honorarios.

2. Declaraciéon de la Casa Central

Casa central se encuentra en un proceso de modernizacion de las metodologias
administrativas para con ello ofrecer un servicio oportuno y eficiente a las empresas del
holding FG. Por lo anteriormente expuesto, es que se comenzardn a emanar instructivos,
procedimientos y politicas alos colaboradores durante el periodo 2018 - 2019 que regulardn
los procesos administrativos, contables y financieros.

3. Ambito o Alcance

El presente instructivo aplica en el ODE, Contabilidad, Finanzas y Tesoreria de Casa Central
y a los colaboradores que efectien compras mediante boletas de honorarios fondos por
rendir o bien, mediante cotizacién con el prestador.

4. Gobernabilidad

El instructivo serd administrado y actualizado por la Gerencia de General y Gerencia de
Contabilidad y Auditoria interna de La Casa Central.
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5. Diferencia entre documentos, determinacién del costo y otros:

Definiremos como “Prestador”, a quien se solicita un servicio y tal servicio serd cobrado una
compania de empresas del Grupo FG mediante boleta de honorarios.

Dentro de los tipos de boletas de honorarios podemos diferenciar las usadas cominmente,
su aplicacion y diferenciacion.

5.1. Boleta de Honorarios:

Son documentos tributarios no electrénicos escritos en forma manual por el prestador, son
generados principalmente por notarios y conservadores. Al no ser electrénicos, no queda
registro inmediato en las bases del Sll, por lo cual, es responsabilidad del colaborador que
adquirié el servicio, presentar e informar documentos a Casa Central, a través de ODE
(ode@viviendas2000.com) para la imputacién contable e ingreso al ciclo de pago.

Ejemplo:

]

Ejm. Bol
Honorario..pdf

5.2. Boleta de Honorarios Electronica:

Son documentos tributarios electrénicos, por lo cual, quedan al momento de ser generados
por el prestador registro en el servicio de impuestos internos y es consultable por nuestras
empresas en linea.

Estos documentos pueden ser observados por el receptor (Empresas FG), si se determina
que hay alguna incongruencia o inconsistencia, deslingando de responsabilidad a la
empresa de la obligacién, por ofro lado, pueden ser anuladas por el mismo prestador
generando la misma accién de exclusion.

Ejemplo:

M

Ejm. Bol Honorario
Electrénica.pdf
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6. Normas de aceptacion y pago.

6.1.- Toda boleta de honorarios, tanto electronica como en papel deberd contener la
direccién correcta de la empresa d la cual se estd emitiendo y el nUmero de orden de
compra en la glosa dispuesta por el Sl para estos fines. En el caso que el documento llegue
sin estos datos correcto, serd observado por el drea de auditoria interna tributaria, con lo
cual, el prestador deberd volver a generar boleta para ser incorporada en el ciclo de
contabilizacién, con los respectivos retrasos en el pago y declaracion ante el Sl del
impuesto de retencion del 10%.

v' 6.1.1.- En el caso que por la necesidad o naturaleza del servicio no sea posible
incorporar el dato de la orden de compra en boleta de honorarios, aplicard la
excepcion a la observacion del documento dando aviso en un plazo no mayor
a 48 hrs. a la casilla ode@viviendas2000.com, en la cual, el usuario deberd indicar el
nUmero de orden de compra a asociar.

v 6.1.2.- Si una boleta es observada serd informada a los responsables de las
unidades de negocio por auditoria interna.

v 6.2.3.- Las Excepciones que se tratardn en forma especial son las boletas
relacionadas con:

Auditores
Abogaos
Conservador
Notarias
Tasadores

OO O 0O 0O O

6.2.- El colaborador responsable de la compra, deberd dar la entrada al servicio, en forma
inmediata en sistema SAW posterior a que se genere la boleta, lo anterior para agilizar la
contabilizacion. Cabe senalar que la entrada de servicios no afecta el control de bodegas.

6.3.- Pago de Boletas, Empresas FG: Hemos detectado que el pago de boletas, en ningun
caso podrd realizarse en forma automdtica, debido a que muchas veces, son servicios
profesionales cancelados en forma particular y posteriormente rendidos por algun fondo
personal, por lo tanto, el pago de estos documentos deberd obligatoriamente, ser solicitado
mediante correo electronico directamente a Tesoreria, Sra. Jeannette Utreras
(jutreras@empresasfg.com), con copia a casilla TYF@viviendas2000.com.

EL correo electronico deberd contener:
v Copia de la boleta.
v" Regularizacion con Orden de Compra (OC y Entradal).

v' Datos para transferencia electrénica, (Banco, RUT, N° de Cuenta corriente,
correo electrénico de aviso).
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Tesoreria, revisard hasta los jueves al mediodia de cada semana, las solicitudes de pago de
boletas y solamente se gestionard el pago para el viernes siguiente de aquellas boletas que
estén contabilizadas. Si este dia es inhdbil serd pago jueves y corte miércoles.

v' 6.3.1.- Si se necesita readlizar un pago con urgencia o fuera de las fechas
establecidas, se deberd solicitar justificando el motivo a la Gerencia de
Administracion y Finanzas y Gerencia General de la Casa Cenfral.

v 6.3.2.- Inmobiliaria Nueva el vergel, tiene un tratamiento especial antes de su
cancelacion al igual que en las facturas, debe tener firma Unica y exclusiva del Sr.
Miguel Puig, caso contrario no serd cancelada, tal boleta firmada puede ser
enviada a la casilla ode@viviendas2000.com para la carga en sistema SAW y con

ello quedard disponible a consulta de usuarios.

6.4.- Consultas y Otros:

Para consultas por pago de boletas
TYF@viviendas2000.com quienes en un plazo de 48 horas responderdn su solicitud.

de honorarios, deberd enviar correo a

Toda solicitud y/o consulta de pago debe ser posterior a los 7 dias corridos de la
contabilizacién de la boleta de honorarios.

7. Control de Cambios

Version Punto

Vi Publicaciéon

V2 Solicitud de pago

V3 Agrega Excepcidn

V4 Agrega Regla Rechazo

Cambio
N/A
Mediante Correo
Mediante Correo

Mediante Correo

——
Ul

Fecha Responsable
01/10/2018 | Luis Felipe Mondaca/S. Garrido
22/10/2018 | Luis Felipe Mondaca/S. Garrido
21/02/2019 | Luis Felipe Mondaca/S. Garrido
11/06/2019 Luis Felipe Mondaca/Jl. Soto
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