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a) Ciclo de Revision

El ciclo de revisidn de este documento, es como se muestra a continuacion:

UUnided tramite Direccién Unidad . Acepta Registro y
—

" de de Contabilidad e 4 Devolucién de
solicitud en VU

Finanzas Presupuesto Gastos

Rechaza Rechaza Rechaza Rechaza

b) Ingreso Solicitud

Para realizar una solicitud de Devolucién de Gastos, se debe seleccionar la siguiente
opcidn, tal como se muestra en la imagen siguiente:

=] SOLICITUDES DIRECCION DE

FINANZAS
= PAGOS
O Pago Vistico

E Fago Beca

D Faoo Boletas De Honorarios
@ Pago Facturas

fr Fondo X Rendir

F1 Rendicion De Fondo X Rendir
@ Apertura Fondo Fiio

i Rendicion De Fondos Fijos

nareso Pe Ligtos Baocarios

B9 Devolucion De Gastos

&3 FPago Moneda Extranjera l

% FPago Profesores
-ﬁ Paoo Ayudantes

”

Al hacer “click” en esta opcion, al lado derecho de la pantalla se mostrara el
formulario tal como se visualiza a continuacion:
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Para tramitar esta solicitud se deben completar los siguientes campos:

En la seccidn “Devolucion de Gastos”, el usuario debe ingresar los siguientes campos:

1.

En

Rut Responsable: Se debe digitar el RUT del responsable del gasto sin puntos, con
guion y con digito verificador. Una vez ingresado el RUT debe hacer clic en "Buscar”
para verificarar que el RUT ingresado se encuentre en el sistema. Si el RUT ingresado
NO se encuentra en el sistema, este RUT no podra identificarse como responsable
del gasto y debera informar a la unidad correspondiente para que los datos de esta
persona sean ingresados al sistema (serviciosdf@pucv.cl). Por el contrario, si el RUT
se encuentra registrado, el sistema autocompletara el campo “Nombre
Responsable”.

Email Responsable: Se debe ingresar el email del responsable.
Anexo Responsable: Se debe ingresar el Anexo telefonico del responsable.

Rut Beneficiario: Se debe digitar el RUT del Beneficiario del gasto sin puntos, con
guion y con digito verificador. Una vez ingresado el RUT debe hacer clic en “Buscar”
para verificarar que el RUT ingresado se encuentre en el sistema. Si el RUT ingresado
NO se encuentra en el sistema, el usuario debe digitar manualmente el nombre del
beneficiario en el recuadro “Nombre del Beneficiario”. Por el contrario, si el RUT se
encuentra registrado, el sistema autocompletara el campo “Nombre Beneficiario”.

Cuenta Cargo: Se debe ingresar el nimero de la cuenta presupuestaria o
extrapresupuestaria propuesta con la que se financiara la devolucién de gastos.

Moneda de Devolucién: Se debe ingresar el tipo de moneda que corresponde a la
devolucion del gasto, por ejemplo, si se desea que la devolucion del gasto se realice
en ddlares se debe seleccionar la opcion ddlares.

la secciéon “Detalle de Gastos”, los campos se deben completar de manera

obligatoria.

También cuenta con una opcidén para agregar o quitar filas, segln sea la necesidad del
usuario, como se muestra a continuacion:

Para agregar 10 filas, presione el botdn "+ para quitar 10 filas presione el botdn =" | + =
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2.1.En la columna “TIPO DCTO", el usuario debera seleccionar el tipo de documento
que se va a tramitar, ya sea:

1.- Factura.

2.- Boleta Compraventa o Servicios.
3.- Boleta de Honorarios.

4.- Varios / Recibo Simple.

NOTA: entiéndase por "Varios / Recibo Simple” a los documentos que no son ni facturas
ni boletas de compraventas o servicios.

2.2.En la columna “RUT PROVEEDOR", al ingresar un RUT que se encuentre en el
sistema, la columna "NOMBRE PROVEEDOR”, se completara automaticamente. De
lo contrario, el usuario deberd ingresar manualmente los datos para la columna
“"NOMBRE PROVEEDOR".

2.3.En la columna “N° DCTO", el usuario debera ingresar el nimero representativo del
documento a tramitar. Para los casos en donde el "Tipo Documento” sea Boleta de
Honorarios o Facturas, el sistema validara que este nimero se encuentre registrado
en nuestros sistemas; si el nUmero es correcto y es validado por el sistema,
entonces, se autocompletaran los campos de monto y fecha de la Boleta o factura
segln corresponda.

Para el caso de las boletas de honorarios

Caso 1: En el evento que el emisor de la boleta haya remitido su boleta de
honorarios al correo contabilidad@pucv.cl y con ello la informacién haya sido
recibida en la base de datos de Finanzas, sélo bastara con que el usuario ingresador
digite el nimero de la boleta en el campo en cuestion para que esta quede validada
inmediatamente, en el entendido que la informacidon es concordante con el
documento tributario registrado en la base de datos. Si la boleta es correcta, se
mostrard un simbolo como este % en la columna “Aceptada/Examinar”. En este
caso, no es necesario adjuntar la boleta de honorarios al formulario SVU.

Caso 2: En el caso que la boleta de honorarios no haya sido remitida al correo
contabilidad@pucv.cl y que por ende no se encuentre registrada en la base de datos
de Finanzas, entonces el usuario ingresador debera adjuntar la boleta (PDF original

del SII) correspondiente. Presionando el botén L EX@8minar | g4e |3 columna
“Aceptada/Examinar”, se podra adjuntar el documento respectivo, el cual sera
validado automaticamente.
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Aceptada |

NAREES Examinar

Solo se aceptaran las boletas en PDF originales emitidas por SII.

Para el caso de facturas

Si la factura se encuentra registrada en el sistema de informacion de la Direccién de
Finanzas y no ha sido tramitada con anterioridad, entonces se autocompletaran los
campos de fecha y monto de la factura respectiva. Ademas, visualizara un enlace
en la columna “Aceptada/Examinar” donde podra ver la factura registrada en un
formato estandar.

Aceptada /

SE Examinar

567000

115000] Facura |

Por el contrario, si la factura no se encuentra registrada en el sistema de informacion
de la DF, esta no podra ser tramitada ni enviada a pago. En este caso, se debe
solicitar al proveedor reenviar el archivo “xml original”, asociado a la factura
electrdénica autorizada por el Servicio de Impuestos Internos a la casilla electrénica
facturasprov@pucv.cl, de forma que esta quede registrada en la base de datos
del sistema DF para su posterior tramitacion.

.En la columna “FECHA"” se debe colocar la fecha de emisiéon del documento a
tramitar. Para ello se debe hacer “click” sobre el icono de calendario que aparece
en el campo a llenar. Hecho esto, se abrira automaticamente un calendario, donde
el usuario debera seleccionar la fecha que corresponda, tal como lo indica la
siguiente imagen:
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Para el caso del ingreso de Facturas o Boletas de

Honorarios este campo se

autocompletard y no podra ser seleccionado desde el calendario.

2.5.
el concepto por el cual se solicita la devolucion.

2.6.En la columna "MONEDA",

En la columna "CONCEPTO DE GASTO”, el usuario debera seleccionar de una lista

deberd seleccionar la moneda en la cual se realiz6 el

gasto, es decir, la moneda asociada al documento de factura, boleta, etc.

2.7.

En la columna "MONTO"”, debera completarse con el valor total del documento en

tramite. Para el caso de Facturas y Boletas de Honorarios esta columna sera
autocompletada al momento de digitar y/o adjuntar la boleta de honorarios. Para
este caso, el valor que se visualizara sera el valor liquido de la boleta.

2.8.

En la columna “Aceptada/Examinar”, para el caso de Boletas de Honorarios se

mostrara si la boleta ingresada es aceptada; si la boleta no se encuentra registrada
en los sistemas se mostrara el botdn examinar, para que el usuario ingresador suba
la boleta original emitida por el SII. Para el caso de facturas, se mostrara un link
donde se podra visualizar la factura ingresada en un formato estandar. Este campo
se autocompletard cuando se ingrese el RUT y el Nro de documento ya sea de

Factura o Boleta de Honorarios.

A continuacién, se debe hacer “click” en el botén

Para salir o cancelar la Solicitud de Devolucion de Gastos se puede retornar al menu

principal con el boton LI

En caso de que el formulario de Solicitud de Devolucion de Gastos se haya grabado
correctamente, se visualizard una interfaz del formulario, tal como se muestra en la

siguiente imagen:

Direccion de
Finanzas

Tel: +56 32 227 3006
secdf@pucv.cl
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CATOLICA Sisterna Ventanilla Unica E
= VALPARAISO
SOLICITUD DE DEVOLUCION DE GASTOS N° 510421
Periodo 2021
ESTADOD SOLCITUD
Estson Formuiania: ingrasano
Schcilanie Secretanz UG 1 Fecha Soficitud " 7 D& f 20
RUT Responsable E 13727473
Momire Responeaaiie CORREA GUERRERD VALESKA
Emall Responeabis e
Angec Responssbie 580
RUT Benaficiario 137217473
Homiire Bensafickaria CORREA GUERRERD VALESKA
Cusnts Cargo £ G051
Moneda de Dewoluclan £ -1
Rut
Tipo Diocto DDulD Provesdar Hombrs Provasdar Facha Conespio Gasto Monads Monts | Documsnts | OB S
1 | Baleta Com. 34 BIA212008 | MERCK S.A 08062021 MATERIAL DE LABORATORIO 5 45000
2 | I 487 04-05-2021 | ALIMENTOS ¥ BEBIDAE § 2000

Tomar DevoLwcion pe GasTos

Total Devoluclan Salcitada ()

PRUEBA

El irdemiie de Devolurion de Gasins. s inicia una ves gue oste formudanio sea meepoionado on s ireccidn de Finainzas junin a la documentacion oignal que cormespanda

BCSUATIIN P A B

Cuenm pE Carso (PrResuruesTD)

Digite un nlmen de coscda: Wi nfo agu

En el formulario ya ingresado se presentan cuatro opciones:

1) Imprimir Solicitud: al hacer “click” en esta opcidn, se imprimira el
formulario ingresado.

2) Modificar: al hacer “click” en esta opcion, se podra modificar cualquier
campo del formulario ingresado.

3) Eliminar: al hacer “click” en esta opcién, se eliminard la solicitud
ingresada. Luego, ésta no podra ser visualizada nuevamente.

4) Menua: al hacer “click” en esta opcidn, se retornara al menu principal de

sistema.
Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
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c) Autorizacion Solicitud
Para autorizar el envio de una Solicitud de Devolucién de Gastos por parte del usuario
con perfil de autorizacién, se debe ingresar al “Listado Solicitudes por Autorizar”,
disponible dentro del menu “Consultas” como se muestra a continuacion:

CONSULTAS

Buscador De Solicitudes

Listado Solicitudes

Listado Solictudes Por Autorizar
Facturazs De Venta Pendientes
Listado De Fxr Pendientes

Cartolas Mov Pplo Tranzsitonios
Saldos Presupuesiarios Transilorios
Consulla Pago A Profesor/Ayudanis
Listado Solicitudes Pago A Profesores
Mis — Profesares —

FFIFCCOr =6

Mis — Ayudantes —
@ Listado Cotiraciones / 0.C

Luego, se debe seleccionar la solicitud deseada haciendo “click” en el nUmero de
la solicitud:

0 o\ Sistema Ventanilla Unica
D VALPARAISO

[ ]

LISTADO DE SOLICITUDES INGRESADAS / POR AUTORIZAR / PENDIENTES

dumero de Solicitud para ver su detalle

#50LICITUD  DCTO  FINALIZADO ESTADO SOLICITANTE  SOLICITADA  RESPUESTA  RUTBENEF NOMERE EENEFICIARIO MONTO  CTAPPTO
500751 -~ No Ingresado JEFEDSCE 08-04-2021 18-04-2021 00 SN £435.000 0000000
502597 @ No Ingresado JEFEDBOB 20-04-2021 22-04-2021 00 SN $1000.000 0000000
510421 o ‘ Ingresado SECO8D 11-08-2021 12-08-2021 137217472 | CORREAGUERREROVALESKA  $54000 80521

Hecho esto, se desplegara el formulario ya ingresado, debiendo el usuario con perfil
de autorizacién ingresar la cuenta presupuestaria definitiva de cargo.

Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
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CATOLICA Sisterna Wentanilla Unica B
= VALFARAISD
SOLICITUD DE DEVOLUCION DE GASTOS N° 510421
Periodo 2021
ESTADD SOLCTUD
Estsgo Formuiario: ingrasano
Sohcilanie Secretara WCGE 1 Fecha Soficiud N J- DB § 20N
RUT Responsabis 8 137217473
Homibfa Responaabie CORREA GUERRERD VALEGKA
Emall Responsabis mkn eormesEpece
Angeo Responsabie
RUT Benaliciario 137217473
Hombse Gensfickario CORREA GUERRERD MALESKA
Cusnts Cargo f G052t
Moneda de Devoluchin £ 5
Rt
Tipo Diocto DDctn Provesdar Hombrs Provesdar Facha Concapto Gasto Monada Monts | Documents | OB S
1 | Baleta Com 34 BOE29200-8 |MERCK S.A 0e-06-2021 MATERIAL DE LABORATORED 5 45.000
2 farios | Wou 467 04-08-2021 | ALIMENTOS Y BEBIDAS g 9.000

ToraL Devorncion pe GasTos

Totsl Devolucion Solcitada ($)

FRUEBA

El rdenile de Devoluritn de Gasins. s inicia une ves gue este formudatio sea mmeepeionado en la Direccicn de Finanzas junio a s documeniacion onginal que cormespanda

[ s S W i e

Cuesma pe Carso (PRESuruESTD)

Digiite un nismem de cossa:.  Maés mfo agu

Lo siguiente sera que el usuario con perfil de autorizador, debera hacer “click” en

el botén .

De esta forma, el estado de la solicitud cambiara de “Ingresado” a “Enviado”.

Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
Tel: +56 32 227 3006 Casilla 4059

secdf@pucv.cl www.pucv.cl



§\\\\lll/;
=t=

PONTIFICIA
\ UNIVERSIDAD N/ .7

CATOLICA pE CC
VALPARAISO [

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS ECONOMICOS
Y ADMINISTRATIVOS

Una vez que la solicitud haya sido enviada, en el listado de solicitudes, se
visualizard el formulario definitivo junto con una colilla, denominada
“Comprobante de Devolucién de Gastos”, tal como se indica a continuacién:

COMPROBANTE DE DEVOLUCION DE GASTOS

N° de Solicitud - 510421

Fecha Solicitud o 11-06-2021 Fecha Respuesta - 18-06-2021
Solicitante - Jefe Unidad Conirol de Gestion

RUT Beneficiario o 13721747-3

Nombre Beneficiario : CORREA GUERRERO VALESKA

Cuenta Cargo - 0605210 - GTO.OF. UCG.

oo 541 el

Nota - Este documento debe adjuntar documentos fisicos

Direccion de Avenida Brasil 2950
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