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a) Ciclo de Revision

El ciclo de este documento es el siguiente:

Direccién
de
Finanzas

Unidad tramita

licitud en VU
solicitud en Presupuesto

Rechaza Rechaza Rechaza

b) Ingreso Solicitud

Contabilidad

e
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Registro y Envio
de Factura a
Unidad
Solicitante

Para solicitar la emisidon de una factura de venta se debe seleccionar la

opcién que se muestra a continuacion:

INGRESOS

|

® Emision Factura ‘l.f&nta:l

' Feconocimiento Ingresos Pago Factura
Y Reconocimiento Ingresos Varios

El formulario de “Solicitud Emision Factura Venta” se visualiza de la siguiente

forma:

Direccion de
Finanzas

Tel: +56 32 227 3006
secdf@pucv.cl

Avenida Brasil 2950
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SOLICITUD DE EMISION DE FACTURA VENTA
Periodo 2021

Circular | 4|

SOLICITANTE

Solicitante: Secretaria UCG B Fecha Solicitud; 10/ 08 / 2021
= Email | |

EmisioNn FacTurRaA

* Tipo Factura O afecta O Exenta O Exportacién [ sence
* Cuenta Abona | ‘

* Tipo Moneda B ]

* TOTAL FACTURA [ |

* Factura Cancelada Osi One

e comprobante de ingreso tesorerfa

Ne de orden de compra | ‘

Adjuntar orden de compra Saleccionar 3 = Ningtn archivo seleccionado (pdf, jpg)
* RUT Cliente [ || Buscar | g} 12345678-9 (sin puntos)

= Nombre Cliente | |

* Direccion | |

* Ciudad [ |

* Comuna | |

* Pais

= Giro

*Nombre contacto cliente o empresa

*Fono | |

* Email contacto cliente o empresa

SERVICIOS Y/O PRODUCTOS REQUERIDOS

'DESCRIPCION DE SERVICIOS O PRODUCTOS | A i 3 VALOR TOTAL

SUBTOTAL
va
TOTAL 0

BT e T
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Para tramitar la solicitud se deben ingresar los siguientes datos:

En la seccién Solicitante, se debe completar el campo “Email”, en el que se
debe ingresar el correo electrénico del solicitante.

En la seccion Emision Factura, como primer campo, se debe seleccionar “Tipo
de factura”. Dentro de esta seccidén se debe elegir entre tres opciones excluyentes:

a.- Afecta: indica que la factura se encuentra afecta a IVA

b.- Exenta: indica que la factura NO esta afecta a IVA

c.- Exportacion: permite emitir una factura en moneda extranjera
(Dolares US$ o Euros Eur$).

En combinaciéon con las opciones anteriormente descritas, se encuentra la
opcidn “SENCE”. Esta se utiliza cuando se quiere solicitar una factura asociada a la
franquicia. Al seleccionar esta opcién la factura quedard automaticamente como
EXENTA.

Si se selecciona la opcidn SENCE, el formulario se verd modificado
automaticamente, insertando una nueva secciéon denominada “Datos Adicionales
(SENCE)” como se muestra en la imagen a continuacion:

Datos ApiciomarLes [SENCE]

Dentro de este formulario se deben completar los datos referidos al curso
Sence, que son: nombre del curso, cédigo del curso, n° de registro, n° de
participantes, fecha de inicio y término, n° de horas y el lugar donde se dicta.

Luego de ingresada la informacion referida al Tipo de Factura, la que puede
o no estar asociada a la franquicia previamente sefalada, se debe continuar con
el campo “Cuenta Abono”, en el que se debe ingresar la cuenta presupuestaria o
extrapresupuestaria que se propone para realizar el abono de la factura que se esta
solicitando.

En el campo “Tipo Moneda” se debe ingresar el tipo de moneda con el cual
se pagara la factura. Se debe seleccionar un valor de la lista, el cual cambia
dependiendo del tipo de factura que se solicite.

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

secdf@pucv.cl www.pucv.cl
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En el campo “Total Factura” se debe ingresar el valor total de la factura,
coincidiendo este con el valor total de la factura que posteriormente se describe en
el detalle de la solicitud.

En el campo “Factura Cancelada” se debe indicar si la factura ya se encuentra
cancelada o no. En el caso de que se encuentre cancelada se debe marcar la opcién
“Si”. En caso contrario, se debe marcar la opciéon “No”.

En el caso que la factura se encuentre cancelada, indicar el N® comprobante
de ingreso tesoreria o Formulario de Reconocimiento de Ingresos varios en estado
Finalizado de Ventanilla Unica, detallando el RI indicado en la glosa del reconocimiento
de ingresos varios por ventanilla Unica OBLIGATORIAMENTE.

En el campo “"N° de orden de compra” se debe ingresar el nimero de dicho
documento. Lo anterior sélo en el caso de que éste exista y esté asociado a la factura
solicitada.

En el caso que la factura se encuentre asociada a una orden de compra, se debe
adjuntar dicho documento OBLIGATORIAMENTE. Previamente, el documento debe
haber sido digitalizado, es decir, el documento debe haber sido escaneado y guardado
dentro del computador.

Para adiuntar el comprobante de pago se debe hacer click en el
botdn |Seleccinnararchivn

Al hacer click en examinar se abre una ventana como la que se muestra a
continuacion.

& Abrir *

« « 4 E ) Esteequipo » v | O O Buscar en Este equipo
Organizar = - O @
~ 3 ~
[ Este equipo w Carpetas (7)
& Descargas

Descargas

£/ Documentos ‘l’
[ Escritorio

=] imigenes 4_: Decumentos
D Misica
J Objetos 3D Escriterio
B videos

= 05(C)

= RECOVERY (D:) [~

Imagenes

= Google Drive (G: i
Musica |
& Daa 20 h ]

Nombre: | | | Todos los archivos -
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Dentro de esta ventana se debe ubicar y seleccionar el archivo referido a la
orden de compra.

Una vez seleccionado el documento, se debe presionar el botdn

Al adjuntar la orden de compra, se observa que el campo del formulario ha camblado
como se muestra en la imagen siguiente.

Adjuntar orden de compra Seleccionar archivo | orden de compra. pdf (pdf, jpg)

A continuacion, en la seccidon “Datos del Cliente” se deben ingresar todos
los campos asociados al cliente (marcados con asterisco). Al ingresar el RUT, se
debe hacer click en buscar para verificar el nombre del beneficiario dentro del sistema.
El sistema desplegarad automaticamente los datos del cliente. En el caso que no se
encuentren los datos, estos deberan ser ingresados por el usuario manualmente y
corresponden a Nombre Cliente, Direccion, Ciudad, Comuna, Pais, Giro, Fono, Nombre
contacto cliente o empresa y Email contacto cliente o empresa.

Los campos teléfono y giro son obligatorios (en el caso de personas naturales
se debera ingresar “"SIN GIRO").

Los campos del cliente a completar se muestran en la siguiente imagen:

DaTos DEL CLIENTE

* RUT Clienie | |[ Busear | j.- 12345676-2 {=in puntas)

* Hombre Cliente | |

* Direccian | |
* Cudad | |

= Cormuna | |

* Pais

fiacho clienie o empresa

|
|
* Fono |
|
|

* Email contacio ciente o empresa

Direccion de Avenida Brasil 2950
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Después de haber ingresado los datos del cliente, se debe proceder a completar
el detalle de la factura. Este detalle debe ser ingresado como se muestra a
continuacion:

SERVICIOS Y/O PRODUCTOS REQUERIDOS

Ensayo Fotometrico PUCV 1 1 260000 260000
Ensayo Fotometrico PUCV 2 1 240000 240000
SUBTOTAL 500.000

VA 19% 95.000

TOTAL 595.000

Para ingresar los datos del campo “Descripcion de Servicios o Productos”, se
deben seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar al campo “Descripcion de Productos”: se debe escribir el nombre
del producto o servicio, el que no puede exceder los 36 caracteres por linea.
En caso de que se requiera una mayor cantidad de caracteres se debe continuar
en la linea inmediatamente inferior.

2. Ingresar al campo “"Cant.”: se debe escribir la cantidad de unidades que se
requieren. Las cantidades dentro de esta columna deben tener directa relacion
con los productos o servicios ingresados en el campo precedente.

3. La columna “Valor Unit.” hace referencia al valor unitario de cada producto o
servicio ingresado, sin tener en consideracién la variable cantidad asociada al
mismo. Este valor se completara automaticamente.

4. La columna “Valor Total” corresponde al valor unitario multiplicado
por la cantidad de unidades solicitadas. Es decir, muestra el valor total de
cada categoria de producto ingresado, por ejemplo, siseingresaron
10 unidades de un mismo producto, esta columna muestra el valor total de
esos 10 articulos.

Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
Tel: +56 32 227 3006 Casilla 4059
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5. Para el caso de un servicio, en el campo “descripcién de servicios o productos”,
se debe identificar explicitamente el periodo de realizacién de éste.

Al pie de la descripcion se encuentra el total de la factura. Este valor “TOTAL”
debe ser igual al valoringresado en la casilla *"MONTO TOTAL". En caso de tener alguna
diferencia, no se podra grabar el formulario hasta que estos valores coincidan.

* TOTAL FACTURA (595000 |
SUBTOTAL \ 500.000

1VA 19% 495000

TOTAL 595.000

A continuacién, se presiona el botén IBEEEMM. De esta forma el formulario
quedara grabado para su posterior revision y aprobacién.

Si el formulario no ha sido completado correctamente, el sistema arrojara un
mensaje como el siguiente:

| vaf.ucv.cl:8444 dice

CATOLICA Se han presentade los siguientas problemas: Lo
D& VALPARAISO

* Fono .
.- Falta completar el campo “Email del solicitante”.

.- Falta completar el campo “Cuenta abono™,
.- Falta completar el campo “Total Factura®.
.- Falta completar el campo “Factura canceladz”.

1
2,
3
4
i 5.- Falta completar el campo "Rut empresa”,
= &
7
o

* Nombre contacto cli¢

* Email contacto client

.- Falta completar el campo “Nombre empresa", Y
.- Falta completar el campo "Direccian”. o 260000

Ensayo Fotometrico §
3 - Ealtn ramaniatar al Famnn Ciidd st D —
Ensayo Fotometrico i 240000
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Por otro lado, si el formulario es validado y grabado por el sistema, se
visualizara la siguiente pantalla:

b CATOLICA, Sistema Ventanilla Onica E
w VALPARAISCY .
SOLICITUD DE EMISION FACTURA N" 509228
Periodo 2021

ESTADO S5O0OLICITUD

Estads Formulana: ingrasano

SOLICITANTE

Sofckants
Emali Ey =

Fecha Solciud: G6 1 05 / 2021

Tipo Factura F-AF
Cuenis Abono BO521

Tipo Meneda 4

Totai Factura S585.000
Factura Cancelads Ho

N® comprotants de Ingreas

tesoraria

W* d& oroen de Compra
Ondan de Compra

DATOS CLIENTE

RUT Empresa
NDmDmfmpl‘Bna O
Direccion
Cludsd
Comung
Patz
@iro
Fono
HNombre Contacto
Emali Contazta B Pt
Descripion Cantigad \ator Unit Tatal
: 260000 260 000
. 240 000 240,008
Dt SubTotsl 500,000
A 15% 55.000
Totsl § 555.000

g St |~ Mema |

Cuando se despliega el formulario ya ingresado se presentan cuatro opciones:

1) Imprimir Solicitud: Al hacer click en esta opcién se imprimira el formulario
ingresado.

2) Modificar: Al hacer click en esta opcidon, se podra modificar cualquier campo
del formulario ingresado.

3) Eliminar: Al hacer click en esta opcion, se eliminarad la solicitud ingresada.

Luego, ésta no podra ser visualizada

4) Menu: Al hacer click en esta opcion, se retornara al menu principal del sistema.

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

Para autorizar el envio de una solicitud de emision factura venta por parte del
usuario solicitante, se debe ingresar al “Listado Solicitudes” disponible dentro del menu
“Consultas” como se muestra a continuacién:

= CONSULTAS

+' Buscador De Solicifudes
@ Listado Soficitudes

[F_ Listado Solicitudes Por Humrizaﬂ
& Facturas De Venia Pendientes
8 Listado De Fxr Pendientes
€3 Cariolas Mov Ppio Transiterios
€3 Saldos Fresupuesiarios Transitorios
% Conzulta Pago A Profesor/Ayudante
h:_; Listado Sclicitudes Pago A Profesores

& Mis — Profesores —
K& Mis — Ayudantes —
Listado Cotizaciones / 0.C

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

LISTADO DE SOLICITUDES

Haga Chcx en un Numero de Solicitud para ver su detalle

#SOLICITUD.  DCTO  FINALIZADO ESTADC SOLICITANTE  SOLICITADA  RESPUESTA  RUT BENEFE
509228 i * Ingresado SECOE0 06-06-2021 11-06-2021 §1060200-8 PO
509110 € o Enviado JEFEDGDE 04-08-2021 09-08-2021 0-0 =

Al hacer click sobre el nimero, se muestra el detalle de dicha solicitud. En la
parte inferior, se encuentra la seccion “Cuenta de Abono (Presupuesto)”, donde se
debera ingresar la cuenta presupuestaria o extrapresupuestaria en la que se abonara

el pago de la factura.

Esto se visualizara de la siguiente manera:

Avenida Brasil 2950

Direccion de
Finanzas

Tel: +56 32 227 3006
secdf@pucv.cl

Valparaiso, Chile.
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CUENTA DE ABONO (PRESUPUESTO)
Digite un ndmero de cuenta;  Mas info aqui

El campo “Cuenta de Abono (Presupuesto)”, posee un sistema de sugerencia
que, al digitar los primeros niumeros de una cuenta, propone cuentas con los nimeros
ingresados. Estas cuentas presupuestarias o0 extrapresupuestarias propuestas
coinciden con las asignadas al usuario autorizador.

Ejemplo: si se ingresan los niUmeros “6052", se presenta un listado con todas
las cuentas que tengan como comun denominador aquellos digitos, como se muestra
a continuacion:

CUENTA DE ABEONO (PRESUPUESTO)
Digite un numero de cuenta:  Mas info agui

(5052 |

0605210 - GTO.OP. UCG.
UMIDAD DE PRESUPUESTOS

0605220 - GASTOS DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE PRESUPUESTOS

Para seleccionar la cuenta deseada sélo se debe hacer click sobre una de ellas.

Luego de haber completado el campo “Cuenta de Abono” se debe hacer click

en
De esta forma el estado de la solicitud cambiara de “Ingresado” a “Enviado”.
Una vez que la solicitud haya sido enviada, se puede visualizar el formulario

terminado junto con una colilla denominada “Comprobante Emisién de Factura Venta”,
tal como muestra la siguiente imagen:

ComMPROBANTE SoLiciTuD DE EmisioN FACTURA

N° de Solicitud © 509228

Fecha Solicitud : 06-06-2021 Fecha Respuesta © 11-06-2021
Solicitante - Jefe Unidad Control de Gestion

RUT Cliente o 81669200-8

Cliente . PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE VALPARAISO

Cuenta Abono 1 0605210 - GTO.OP. UCG.

[t |
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