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Versión 1 
 

Fecha : 19-02-2024 
Versión : 1 
Código : PRC-014-MPelectrónico 
Elaborado por : Emili Centeno 
Aprobado por  : Sebastián Garrido 
Vigencia : 1 año a contar de la publicación 

 

1. Control de Cambios 
 

Versión Punto Cambio Fecha Responsable 
1 Publicación N/A 19-02-2024 S. Garrido. 

 

 
 

2. Propósito 
 
El siguiente procedimiento tiene por objetivo describir el proceso correspondiente a los 
medios de pago con tarjetas (Transbank y Getnet), así como los sub/procesos asociados a 
la operatividad en el sistema ERP SCI y Dynamics, así como también la gestión operacional 
de TYF. 
 
 

3. Ámbito o Alcance 
 

El alcance del procedimiento son todas las unidades de negocio de empresas FG que 
poseen Transbank y Getnet como medio de pago. 

 

4. Gobernabilidad 
 

El procedimiento será monitoreado, en su correcta ejecución, así como en su cumplimiento 
por auditoría interna SSCC. 
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5. Proceso Administración y Custodia. 
 

5.1.- Procedimiento.   

 
El proceso comienza con la generación de una venta en las distintas unidades de 
empresas FG, en la cual se reciben pagos a través de tarjetas. 
 
Para la división Inmobiliaria el ejecutivo de ventas o vendedor ingresa en un plazo 
no mayor a 72 horas al SCI el boucher generado por la máquina para procesar 
ventas (denominada POS) o por el pago realizado mediante Webpay o getnet 
(ventas a través de enlace de pago), generalmente gatillado por una reserva y/o 
pie. 
 
Es relevante que al momento del ingreso de la recaudación en el SCI se incorporen 
los siguientes campos: 
 

Monto pesos: Valor exacto del pago 
Modo de pago: Transbank o Getnet (según sea el proyecto) 
Fecha de pago: Fecha del documento 
N° Documento: Código de autorización 
Cuotas: Sin cuotas o N cuotas 
Adjunto: Adjuntar comprobante 

 

Una vez realizados los ingresos en el SCI, Tesorería, debe realizar el proceso de 
confirmación de la recaudación (citados en SCI como documentos por confirmar). 
Para esto debe realizar un análisis en la plataforma de Transbank o Getnet (según 
sea el caso) en donde se debe confirmar razón social, monto, fecha de pago y 
código de autorización. de acuerdo con el comprobante de recaudación 
entregado por el SCI. 
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Si durante el transcurso de la revisión y análisis se detectan problemas respecto a lo 
señalado en párrafo anterior, Tesorería debe rechazar el ingreso y alertar mediante 
correo electrónico al área de ventas inmobiliaria (describir casilla designada), para 
que este pueda corregir y reingresar la recaudación. 
 
Si el rechazo es por un mal ingreso de la razón social por consecuencia de un 
cambio en el proyecto de un cliente, es relevante que el área de ventas solicite a 
Gestión Pago el traspaso de los fondos correspondientes mediante formulario de 
pago especial.  
 
Una vez el pago haya sido realizado se generará un comprobante contable 
mediante integración en Dynamics abonando la cuenta 11011001 (Transbank por 
cobrar) o 11011004 (cuentas por cobrar getnet), según sea el caso. 
 
Se incluye ejemplos en el anexo 3. 
 
Finalmente, y culminando el proceso, Tesorería realiza una serie de contabilizaciones 
de todos los abonos realizados desde Transbank y Getnet a las cuentas corrientes 
de las diferentes compañías de FG. 
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6. Anexos: 
 

Anexo 1 

 

Anexo 2 

Webpay: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VN Venta Normal, pago en 1 cuota 

S2 2 cuotas sin interés

SI 3 cuotas sin interés

NC N cuotas sin interés

VC cuotas normales (pueden ser con interés) 

VD Venta débito Redcompra

VP Venta prepago

Forma de pago Tarjeta de crédito: 

Forma de pago Tarjeta de débito:
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Getnet:  

 

Anexo 3 

Reserva: 

 

 

Pie: 

 


