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a) Ciclo de Revision

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

Unidad tramita Direccién Unidad
de de Contabilidad

Registro y Pago
solicitud en VU de Factura

Finanzas Presupuesto

Rechaza Rechaza Rechaza Rechaza

b) Ingreso Solicitud

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

-] SOLICITUDES DIRECCION DE

FINANZAS
[=] PAGOS
.ﬁ Fago Viatico
ﬂ Pago Beca

Pago Boletas De Honorarios

N? Pago Facturas

F Rendicion De Fondo X Rendir
&” Apertura Fondo Fijo

1;4 Rendicion De Fondos Fijos
& Ingreso De Datos Bancarios
% Devolucion De Gastos

) Pago Moneda Extranjera

% Fago Profesores

-& Paqo Ayudantes
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Al hacer click en esta opcidon, al lado derecho de la pantalla se mostrara el
formulario tal como se visualiza a continuacién:
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Para tramitar esta solicitud se deben completar los siguientes campos:

1. En las secciones “Solicitante” y “"Detalle Solicitud”, se deben completar todos
los campos de manera obligatoria.

1.1. Enlos campos “Email” y “"Anexo"”, se debe ingresar el correo electrénico
y el nimero del anexo correspondientes al solicitante.
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1.2. En el campo “Cuenta Cargo”, se debera ingresar la cuenta desde la cual
seran obtenidos los recursos para tramitar el pago de la(s) factura(s)
respectiva(s).

1.3. En el campo “Total Cargo”, se debera ingresar el valor correspondiente
a la sumatoria del total bruto de las facturas a tramitar.

Seccion “Detalle de Facturas”. A continuacion se describe la utilizacion de los
campos vinculados a esta seccion:

2.1. Existe una opcion para agregar o quitar filas, segin sea la necesidad del
usuario, como se muestra a continuacion:

E]
Para agregar 10 filas, presione el botdn *+*; para quitar 10 filas presione el botdn | + =

Presionando el boton “+” se agregaran 10 filas a continuacion de las ya
existentes. Y en caso de apretar el boton “-", se quitaran 10 filas.

2.2. En la columna “"RUT” se debe ingresar el RUT de la persona natural o
juridica correspondiente a la factura a tramitar. Luego al hacer “click”
sobre la columna “"NOMBRE", esta se completara automaticamente con
los datos correspondientes, siempre y cuando sus datos se encuentren
en la base de datos respectiva, manejada por la Direccién de Finanzas.

2.3. La columna “N° FACTURA"”, debera ser completada con el nimero de la
factura correspondiente.

Si la factura se encuentra registrada en nuestro sistema, entonces, se
autocompletaran los campos de fecha y monto de la factura. Ademas, se
visualizard un enlace donde se podra ver la factura registrada.

Si la factura no se encuentra registrada en nuestro sistema, no podra ser
enviada a pago.

2.4. La columna “FECHA FACTURA"” se autocompletara al digitar el nUmero
de la factura; para ello, la factura debe estar registrada en nuestros
sistemas.

2.5.  Enla columna “"CONCEPTO GASTO"”, se debera seleccionar la opcién que
represente la presentacion del servicio que respalda la emision del

documento y su posterior pago.
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2.6. La columna “TOTAL FACTURA", se autocompletara al digitar el nUmero
de la factura; para ello, la factura debe estar registrada en nuestros
sistemas.

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

Para salir o cancelar la solicitud de pago facturas se puede retornar al menu principal
con el boton

En caso de que el formulario de solicitud de pago de facturas se haya grabado
correctamente, se visualiza una interfaz del formulario, tal como se muestra en la
siguiente imagen:

CATOLICA Sistema Ventanilla Unica
o VALFARAISO

[15]

SOLICITUD DE PAGO DE FACTURAS N° 508752
Periodo 2021

Estado Formulario: Aceptado por UPRES

Solicitante - Jefz Unidad Control de Gestitn Fecha Solicitud - 03 /108 1 2021
DETALLE SOLICITUD

Email Solicitante valeska.correa@puov.gl

Anexo Solicitante 3580

Cuenta Cargo 08864910 - INGIEGR.PROPABASTEC

Total Cargo 3522475

Glosa { Deseripcion - ARTICULOS DE GFICINA

;
j . FECHA TOTAL

|N_ RUT | NOMBRE N FACTURA| . CONCEFTO DE GASTO (AOTAL | pAcTURA

k]

|

7E11860-2 |LENILEON Y BOGDANIC LIMITADA| 5540 | 31-05-2021 |GASTO DE OPERACION 532475 Ver
Total

| todificar || Eliminar || Meni |
En el formulario ya ingresado se presentan cuatro opciones:

1)Imprimir Solicitud: al hacer "click” en esta opcion, se imprimird el formulario
ingresado.

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

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

4)Menu: al hacer “click” en esta opcion, se retornara al menu principal del sistema.
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¢) Autorizacion Solicitud

Para autorizar el envio de una Solicitud de Pago Facturas 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:

E CONSULTAS

# Buscador De Solictudes
0 Listado Solicitudes
{» Liztado Por Tipo De Formulario
|_P Listado Solicitudes Por Autorizar |

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

LISTADO DE SOLICITUDES INGRESADAS / POR AUTORIZAR / PENDIENTES

3 ver su detalle

#S0LICITUD DCTO FINALIZADD ESTADD SOLICITANTE SOLICITADA RESPUESTA RUT BENEF. NOMERE BENEFICIARID
508752 (7} No Ingresado JEFEOS0B
502597 @ Mo Ingresado JEFEDE0B

Hecho esto, se desplegara el formulario ya ingresado, debiendo el usuario con perfil de
autorizacién ingresar a la cuenta presupuestaria definitiva de cargo, contra la cual se
pagaran las facturas correspondientes.
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CATOLICA Sistema Ventanilla Unica E
W VALPARAISLY

SOLICITUD DE PAGO DE FACTURAS N° 508752
Periodo 2021

:
|

Estzdo Formulario: Ingresado

g
|

Solictantz : Jefe Unidad Control de Gestion Ficha Sehoitud - 03 /06 2021
DeTaLLE SoLICITUD

Emazil Solicitants valeska corea@pucucl

Anexo Solicitante 3080

Cuenta Cargo 0335810 - ING/EGR PROP.ABASTEC

Total Cargo 5522 475

Glosa | Descripcion © ARTICULOS DE OFICINA

- = FECHA TOTAL
N RUT NOMBRE N'FACTURA| a=sii CONCEPTO DE GASTO EACTURA | FACTURA
1 | 78911880-2 |LENI LEON ¥ BOGDANIC LIMITADA| 5540 31052021 |GASTO DE OPERACION 572478  \er
Total 522475

[ e St S s M S Ll

' Digite un mbmem de cuanin:.  Ads oo oo

Cuenta ne CArGo (PRESUFUESTD)

Hecho lo anterior se debe hacer “click” en el botén I IS

De esta forma, el estado de la solicitud cambiara de “Ingresado” a “Enviado”.
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Una vez que la solicitud haya sido enviada, se visualizara el formulario definitivo junto
con una colilla, denominada “Comprobante Solicitud De Pago Facturas”, tal como se
indica a continuacion:

ComrroBanTtE Sovicimun pE Paso FacTturas
/@'f‘i.\ N° de Solicitud : 508752
Ve

’ra, Fecha Solicitud o 03-06-2021 Fecha Respuesta - 21-08-2021
) \’{.\ Solicitante . Jefe Unidad Control de Gestion

Cuenta Cargo : 0EGE810 - ING/EGR.PROFPABASTEC

Monto - 522 473

En caso de que la cuenta se encuentre sobregirada, esta informacién se visualizara en
color rojo con la palabra “sobregirada” a continuacién del texto identificatorio de la
cuenta de cargo. Lo anterior, corresponde sélo a informacién referencial, dado que la
disponibilidad presupuestaria definitiva es revisada durante el proceso de tramitacion
del formulario.
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