PONTIFICIA
UNIVERSIDAD
CATOLICA

DE CHILE

Manual de procedimientos para solicitudes de gasto
Modulo de Expenses — Escuela de Ingenieria UC

26-07-2022
[ndice
IICE 1.ttt sttt a ettt ettt a et et et et st ettt s s anaeaetetesnas 1
IV Paso a Paso solicitudes ingresadas €N ERP ........coovciiieiiiiiie ettt e e e e 2
1. REEMDOISO ...ttt ettt ettt ettt e s bt e st e s bbe e sab e e e bt e e s abeesbaeesabeeenee s 2
Yo ] [Tol1dUTe [ [N ot | - ol 1Y [or- NPT PR 4
I 2 U] oo [Tol T ] g e [N or=Y = el o L1 oF- PSR 6
4. Solicitud de foNdo @ FeNIr.....ccooueiiiiiiiieee ettt e s e e sabe e 8
5. ReNdiCion de& fONTO ....ceiiiiiiiieiie ettt sttt et e s b e sane e 10
6. SOlICItU dE VIALICO ..ottt st 13
7. JUuSEIficacion de VIATICO...cccueeuiiiiiei et 15
8. Correccion de UNa SONICITU .......eeoiiiieieee et et 17



PONTIFICIA
UNIVERSIDAD
CATOLICA
DE CHILE

IV Paso a Paso solicitudes ingresadas en ERP

1. Reembolso

Cuentas a cobrar Cuentas a pagar

PASO 1:

Entrar al médulo de
Gastos y crear un item de
gasto

Mostrar mas

Contabilida

APLICACIONES

PASO 2:
- Seleccionar fecha actual
- Seleccionar Plantilla “Rendicién de
gastos”
- Seleccionar Tipo, segln el gasto que se
necesite rendir
- Enimporte ingresar el monto a rendir

Crear item de gasto @

* Fecha ‘ 11.01-22 Y ‘

* Plantilla ‘ 5) Rendicién de gastos V‘

1m0 .
* Importe | **Asociacion fondo por Rendir**

“*Devolucion de anticipos no utilizados*™
Alimentos

Arriendos Vehiculos

Articulos computacionales
Bienestar

Combustible

Comidas

Fotocopias

Franqueo y despacho

Gas

Gastos varios de oficina

Insumeos de Laboratorio
Materiales de asec

Materiales de oficina
Movilizacian

Otros gastos de viaje

Otros gastos rendicién de fondos
Pasajes
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i PASO 3
nexos L.
- Anexar documentos de rendicion
- Anexar formulario de rendicidn, firmado por
Arrastre aqui los archivos o haga clic para agregar un anexo . . .

jefatura o responsable financiero

- Se debe completar la informacién de la cuenta,
actualizando la unidad, actividad y caja
correspondiente.

Autorizaciéon Ninguna ==

— ]

Cuenta | 01-41104207-10010000-000-81-00000 | EQ

=

N° de factura

RUT Proveedor v

PASO 4:

- Se debe completar la informacién de la cuenta,
actualizando la unidad, actividad y caja
correspondiente.

- Se debe ingresar el nimero de facturay rut del
proveedor

- Guardar y cerrar

NOTA:

* Las facturas deben ser ingresadas en items de gasto independiente, ingresando la informacién
del numero de factura y rut del proveedor. Si el proveedor no esta creado, se debe crear en el

modulo de compras del ERP, en
paulina.lizama@ing.puc.cl.

caso de dudas contactar a Paulina Lizama

* Las boletas pueden ser ingresadas de manera agrupada en un item si son del mismo tipo de
gasto. No se debe completar la informacidn del nimero de factura ni rut del proveedor

PASO 5:
- Seleccionar los items creados
- Crear uninforme

D 25-08-21  Alimentos v 300.000cLp
D 25-08-21  **Devolucion de anti v 200.000cLp
u 25-08-21 **Asociacion Fondo v -500.000 cLpP

PASO 6:

- Ingresar finalidad

- Verificar que método de pago sea Electr
- Aceptar las Politicas de gasto

- Enviar

Crear informe de gastos

4 Total oe informe

Misodo de page | Trans

El empleador paga al empleado

bnico
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2. Solicitud de caja chica

Cuentas a pagar Contabilida

APLICACIONES

PASO 1:
Entrar al
modulo de

Gastos y crear K=
un item de
gasto

Mastrar mas

* Pecha ‘ 14-01-22 fe ‘ Anexos
* Plantilla ‘ 4) Solicitud de caja chica i ‘ t Arrastre aqui los archivos o haga clic para agregar un anexo
* Tipo ISoHcItud de caja chica vl

* Importe ‘ CLP H ‘

Autorizacion Ninguna ==

Descripeidn Cuenta | 01-11105002-10010000-000-81-00000 | £5,

N° de factura ‘

RUT Proveedor v ‘

PASO 2:
- Seleccionar fecha actual
- Seleccionar Plantilla “Solicitud de Caja Chica”
- Seleccionar Tipo “Solicitud de Caja Chica”
- Ingresar en importe el monto autorizado
- Anexar el formulario de solicitud de caja chica, firmado por jefatura o responsable
financiero
- Seleccionar en cuenta la unidad, actividad y caja
- Guardary cerrar
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Informe de gastos: EXP000007779303 Guardar | ¥ EmulS Cancel

Finahidad \ Apertura caja chica 4 Tolal de informe
Estodo Guardadd Método de pago | Transferencia v
X T El empleador paga al empleado  50.000 CLP
Asociacion Fondo por Rendir \ [ v

B casia do control go condiciones y
acuerdos

HERTO0'Y SE10 08 SCUSTO0 COM 1S PONSESE de Gastos y Viaies
entiendo que en estas rendicionss no se pueden incluir gastos de
Honorarios yio Remuneraciones”

Items de gasto (1)

Accionesw | < Crearitem | Agregarexistentes | Apiicar proyecto ¥ Aplicarcuents ¥

| Fecha w Tipo w Importe w  Comerclante v Ublcacién w Descripcion v Anexos

[ 300721 Sokicitud de caja chic: v/ 50,000 c1 Apertura caja chica

(i)

PASO 3:

-Le damos una finalidad, en este caso apertura caja chica
- Revisamos que el método de pago este en transferencia
- Aceptamos las politicas
- Ejecutamos
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Entrar al
maodulo de
Gastos y crear
un item de
gasto

APLICACIONES

Crear item de gasto @

PASO 2:

* Fecha | 11-01-22 fe
* Plantilla | 8) Rendicion caja chica v‘
* Tipo | Alimentos v‘

* Importe | **Cierre de Caja Chica"*

Alimentos
Articulos de computacion
Bienestar

Descripcion | Combustible
Formularios impresos
Franqueo y Despacho
Gastos notariales
Insumos Laboratario
Materiales de aseo
Materiales de oficina
Materiales varios de oficina
Movilizacion
Qtros gastos rendicion de fondos
Publicaciones
Suscripciones

Seleccionar la fecha actual

Anexos

t Arrastre aqui los archivos o haga clic para agregar un anexo

Autorizacién Ninguna =

Cuenta | 01-41104207-10010000-000-81-00000 ‘ =5

m
1d

N° de factura ‘

RUT Proveedor v |

Seleccionar la Plantilla “Rendicién de Caja Chica”
Seleccionar el Tipo segln el gasto que se esté rindiendo

Ingresar en importe el monto a rendir

Anexar el formulario de rendicidn de caja chica, firmado por jefatura o responsable

financiero

Anexar las facturas y boletas a rendir

Seleccionar en cuenta la unidad, actividad y caja
Ingresar el nimero de factura y rut del proveedor (solo para rendicion de facturas)

Guardar y cerrar
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TTITONTU U0 gaoioo: WAl UOUUUT 11T o0&

Finalidad IG;r 105 v‘lT I

Estado Guardado

Asoctacion Fondo por Rendir v

Items de gasto (2)

iAcﬂonﬂv‘ o Crear item Agregor existentes | Apicor proyecto ¥ Aphcar
Fecha v Tipo Importe w Comerclante v
300721  Aimenios v 10.000 cur

[] 300721  Combustbie v 10.000 c1p

PASO 3:

4 Total de informe
Meotodo de pago | Transferencia v

El empleador paga al empleado  20.000 CLP

20.000cLp

He leido y estoy de acuerdo con las Polibcas de Gastos y Viajes,

entiendo que en estas rendiiones no se pusden incluir gastos de
Honorarios ylo Remuneraciones”
Ublcacién w Descripcién v
Alimentos de oficina
Combustibles

- Luego de crear los items se gastos, se debe crear el informe

- Se debe ingresar la finalidad de la solicitud

- Revisar que método de pago sea transferencia

- Aceptar politicas de universidad
- Ejecutar

Anexos

Em

S
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4. Solicitud de fondo a rendir

Yo Cuentas a cobrar

PASO 1:
Ingresar al
modulo de

gastos

Mostrar mas

Cuentas a pagar Contabilida

APLICACIONES

Informes de gastos

-+

Crear informe

items de gasto disponibles

Acciones v }I 4+ Crear item ]I

PASO 2: Seleccionar crear item

* Fecha | 11-01-22

e

* Plantilla | 1) Solicitud Fondos por Rendir

v

* Tipo | Solicitud de fondos por Rendir

* Importe | CLP

Descripcion

v

PASO 3: Se deben llenar los

campos
Fecha = Dia actual
Plantilla= 1) Solicitud

Fondos por Rendir

Tipo = Solicitud fondos por
Rendir

Importe = Valor a solicitar
Descripcion =
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Informes de gastos
Anexos
Perciertes Ge 30ro0acon
t Arrastre aqui los archivos o haga clic para agregar un anexo

e

Autorizacién Ninguna == items de gasto disponibles (1)

=
£

Cuenta ‘ 01-11105005-10010000-000-81-00000.
‘ v Fecha » Tpo

N° de factura ‘ ‘ :
ltems de gastos en efectivo y de taneta de crédito (1)

PASO 4:

- Anexar formylario de solicitud de fondo de rendir PASO 5:
firmado por jefatura )

- Ingresar en “Cuenta” la unidad, actividad y caja

- Guardary cerrar

RUT Proveedor ‘ v ‘

Seleccionar el item
- Crearelinforme

Crear informe A 300 3 Marcyl De' Real hace 7 A

Guardar ¥ Enviar eI

Informe de gastos: EXP000035637274 @

Finalidad | Solicitud fondo a rendir 4 Total de informe

Método de pago | Electrénico ~
Estado Guardado

Ele]mpleadurpaga alempleado  500.000 | CLP
v

500.000cLp

"He leido y estoy de acuerdo con las Politicas de Gastos y
Viajes, entiendo que en estas rendiciones no se pueden incluir
gastos de Honorarios y/o Remuneraciones™

Asociacion Fondo por Rendir

Si asocia un anticipo tiene que utilizar signo negativo en su importe

items de gasto (1)

Accionesv‘ == Crear item Agregar existentes | Aplicarproyecto ¥  Aplicarcuenta ¥

Fecha v Tipo v Importe « Comerciante + Ubicaciéon « Descripcion + Anexos

Agregar descripcion )

06-01-22  Solicitud de fondos | v 500.000 cLp

PASO 6:
- Ingresar finalidad
- Verificar que el método de pago sea “Electrénico”
- Aceptar las Politicas de gastos y viajes de la universidad
- Enviar
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5. Rendicién de fondo

Cuentas a cobrar

PASO 1:

Entrar al modulo
de Gastos y crear
un item de gasto

Mostrar mas

PONTIFICIA
UNIVERSIDAD

APLICACIONES

Cuentas a pagar

Contabilida

Crear item de gasto @

* Fecha |

* Plantilla |

11.01-22 fa ‘
5) Rendicién de gastos ~ ‘

*Tipo|

* Importe

“*Asociacion fondo por Rendir*

“*Devolucién de anticipos no utilizados**

Alimentos

Arriendos Vehiculos
Articulos computacionales
Bienestar

Combustible

Comidas

Fotocopias

Franqueo y despacho
Gas

Gastos varios de oficina
Insumes de Laboratorio
Materiales de aseo
Materiales de oficina
Movilizacion

Otros gastos de viaje
Oftros gastos rendicién de fondos
Pasajes

¥ ‘

Seleccionar fecha actual

Seleccionar Plantilla “Rendicion de gastos”
Seleccionar Tipo, segun el gasto que se
necesite rendir

En importe ingresar el monto a rendir

)
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Anexos
t Arrastre aqui los archivos o haga clic para agregar un anexo PASO 3

Autorizacién Ninguna ==

=

Cuenta | 01-41104207-10010000-000-81-00000 | EO,

N° de factura

RUT Proveedor v

- Anexar documentos de rendicion

- Anexar formulario de rendicidn, firmado por
jefatura o responsable financiero

- Se debe completar la informacién de la cuenta,
actualizando la unidad, actividad y caja
correspondiente.

- Se debe ingresar el nimero de factura y rut del
proveedor

- Guardar y cerrar

NOTA:

* Las facturas deben ser ingresadas en items de gasto independiente, ingresando la informacién del nimero
de factura y rut del proveedor. Si el proveedor no esta creado, se debe crear en el médulo de compras del
ERP, en caso de dudas contactar a Paulina Lizama paulina.lizama@ing.puc.cl.

* Las boletas pueden ser ingresadas de manera agrupada en un item si son del mismo tipo de gasto. No se
debe completar la informacién del numero de factura ni rut del proveedor

Crear item de gasto @

* Focha ‘ 11.01-22 E‘e‘
* Plantilla ‘ 5) Rendicion de gastos ~ ‘
* Tipo ‘ v‘

* Importe | “*Asociacién fondo por Rendir**
“*Devolucion de anticipos no utilizados**
Alimentos

Arriendos Vehiculos

Avrticulos computacionales

Bienestar

Combustible

Comidas

Fotocapias

Franqueo y despacho

Gas

Gastos varios de oficina

Insumos de Laboratorio

Materiales de aseo

Materiales de oficina

Movilizacién

Otros gastos de viaje

Oftros gastos rendicién de fondos
Pasajes -

PASO 4

- Ingresar fecha actual

- Seleccionar Plantilla “Rendicion de gastos”

- Seleccionar Tipo “Devolucion de anticipos no
utilizados”

- Ingresar en Importe el monto que no se utilizé
y se devolvié a la universidad

Anexos

t Arrastre aqui los archivos o haga clic para agregar un anexo

Autorizacién Ninguna ==

Cuenta | 01-41104207-10010000-000-81-00000 EO\

N° de factura

RUT Proveedor

4

PASO 5:

- Se debe anexar el comprobante de
transferencia o depésito a la cuenta
corriente N°00-2546901-1 Banco Santander,
Pontificia Universidad Catdlica

- Ingresar en cuenta la informacién de la
unidad, actividad y caja

- Guardary cerrar



mailto:paulina.lizama@ing.puc.cl

PONTIFICIA
UNIVERSIDAD
CATOLICA

DE CHILE

Crear item de gasto @
Anexos

*
Fecha ‘ 11-01-22 fe | ' Arrastre aqui los archivos o haga clic para agregar un anexo

* Plantilla ‘ 5) Rendicion de gastos V|

*Tipo‘ ~

* Importe

**Asociacion fondo por Rendir*
“*Devolucion de anticipos no utilizados™ Autorizacion Ninguna +
Alimentos

Arriendos Vehiculos
Articulos computacionales Cuenta | 01-41104207-10010000-000-81-00000
Bienestar

=
15
==}

Comidas N° de factura
Fotocopias

Franqueo y despacho

Gas

Gastos varios de oficina

Insumos de Laboratorio

Materiales de aseo

Materiales de oficina

Movilizacion

Ofros gastos de viaje

Otros gastos rendicion de fondos

Pasales v

Combustible ‘

RUT Proveedor ‘ v

PASO 6:
- Se debe crear otro item de gastos
- Seleccionar Fecha del dia PASO 7:
- Seleccionar Plantilla “Rendicién de gastos”
- Seleccionar en tipo “Asociacién de fondo por
rendir”
- Enimporte ingresar el total del monto solicitado

ron ciochn negativn

- Anexar documento de solicitud
- Ingresar en cuenta la unidad,
actividad y caja

D 25-08-21  Alimentos v 300.000cLp
PASO 8:

- Seleccionar los itemes de gastos y
crear un informe

| 25-08-21  **Devolucion de anti v 200.000cLp
D 25-08-21  **Asociacién Fondo v -500.000 cLp
Finalidad | Rendicion del fondo 4 Total de informe
. Método de pago | Transferencia v
Estado Guardado
oo El empleador paga al empleado 0 CLP
Asociacion Fondo por Rendir | EXP000005727228 E
Octp

Si asocia un anticipo tiene que utilizar signo negativo en su importe|

( de acuerdo con las Politicas de G
glas rendiciones no se pueden in

“He leido y est

entiendo aue en

PASO 9:
- Sedebe ingresar finalidad
- Asociar el fondo a rendir solicitado
- Método de pago siempre debe ser electrénico
- Elvalor del informe debe ser cero o positivo (en caso que se haya gastado mas del fondo
autorizado)
- Se debe seleccionar “Si asocia un anticipo tiene que utilizar signo negativo en su importe”
- Aceptar las Politicas de gasto y enviar
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6. Solicitud de viatico

Cuentas a cobrar Cuentas a pagar Contabilida

PASO 1: APLICACIONES
Para la solicitud de
viatico ingresamos al

maodulo de gastos y ——
creamos un nuevo E

item

Mostrar mas

* Fecha ‘ 11-01-22 E“g| Anexes
R - )
Plantilla ‘ 2) Solicitud de Viatico v | t Arasire aqui los archivos o haga olic para agregar un anexo
* Tipo ISONC\[UG de Viatico Vl

* importe ‘ cLp

Autorizacion Ninguna =

Descripcion Cuenta ‘ 01-11105006-10010000-000-81-00000

8

N° de factura ‘ ‘

PASO 2
- En Plantilla seleccionar “Solicitud de viatico”
- Entipo seleccionar “Solicitud de viatico”
- Adjuntar el formulario
- Seleccionamos en cuenta la unidad-actividad y caja
- Guardary cerrar
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Informe de gastos: EXP000008167127

Finalidad

Estado
Asociacion Fondo por Rendir

Si asocia un anticipo tiene que utilizar signo negativo en su importe

items de gasto (1)
Acciones v < Crearitem | Agregar existentes

Fecha w Tipo «

DDJ{\B—:‘\ Solicitud de Viatico ~

Solicitud de viatico
Guardado
Lv]
Aplicar proyecto ¥ Aplic
Importe C
76.000 c 7

4 Total de informe
Método de pago | Transferencia v

El empleador paga al empleado  75.000 CLP

g

" Casilla de control de condiciones y
. acuerdos

\IaJes, enfiendo que en estas renaicion

PASO 3 gastos de Honorarios yio Remuneraciones” ;

- Se crea un informe de gastos

- Seleccionamos los item a incluir en el
informe

- Se aceptan las paliticas

- El método de pago siempre debe ser
trasferencia

- Una vez listo se ejecuta
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7. lustificacidn de viatico

Cuentas a cobrar Cuentas a pagar Contabilida

PASO 1: APLICACIONES
Para la justificacion
de viatico

ingresamos al —
maddulo de gastos y E
creamos un nuevo

item

Mostrar mas

“Fecha | 24-08-2 e Anexos
“ Plantilla | 6) Justificacion de Vilicos v I ' . ) .
* Tipo | Pasaje aéren ~
" Importe | CLP 75.000
Importe de reembolso  75.000 CLP chile-andes jpg (255,03KB) &,

Autorizacion Ninguna ==

Descripcitn

Justificacion viatico viaje Cuenta | 01-41104802-10010000-000-81 Z_
N de factura
RUT Proveedor A

- EnPlantilla seleccionar “Justificacion de viatico”

- Entipo seleccionar lo que se estd justificando

- Adjuntar el formulario de justificacidn junto con algin documento que acredite el viaje
(pasaporte, boarding pass, factura de hotel etc.)

- Seleccionamos en cuenta la unidad, actividad y caja

- Guardary cerrar
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Crear item de gasto @

* Fecha ‘06-01-22 e ‘

* Plantilla ‘ 6) Justificacion de viaticos V‘

* Tipo

**Asociacion Fondo por Rendir** V‘

* Importe ‘CLP v H -75.000‘

Descripcion

PASO 3:
- Crear otro item de gasto
- Ingresar la fecha actual
- Seleccionar “Justificacién de viaticos”
- Enimporte ingresar el monto del viatico autorizado
con signo negativo
- Ingresar descripcion

Anexos

1 Arrastre aqui los archivos o haga clic para agregar un anexo

Autorizacion Ninguna ==

Cuenta | 01-41104207-10010000-000-81-00000

=2
[
£9,

N° de factura ‘

RUT Proveedor ‘ v

PASO 4:
- Anexar mismo documento de solicitud
de vidtico
- Seleccionar en “cuenta” la unidad,
actividad y caja
- Guardary cerrar

items de gasto (2)

Acciones v == Crear item Agregar existentes Aplicar cuenta ¥

Aplicar proyecto ¥

Fecha + Tipo = Importe Comerciante +

06-01-22  **Asoclacion Fondo v -75.000cLP
08-01-22  Hotel v 75.000 cLP
PASO 5:

Seleccionar item de justificacion de viatico (Hotel) y Asociacién de fondo por rendir

Ubicacion Descripcion Anexos

Agregar descripcion

Agregar anexo

Agregar descripcién

Informe de gastos: EXP000035637128 @

Finalidad

Estado Guardado
Asociacion Fondo por Rendir

Si asocia un anticipo tiene que utilizar signo negativo en su importe

PASO 6:
- Ingresar finalidad del informe

- Método de pago debe ser siempre Electrdnico
- El valor mostrado debe ser cero

- Aceptar Politicas de Gastos y Viajes
- Enviar

4 Total de informe

Erempleador paga al empleado 0 CLP
v

- Se debe asociar con el codigo de la solicitud original del viatico

- Se debe seleccionar “Si asocia un anticipo tiene que utilizar sigho negativo en su importe”

Método de pago | Electronico w

OcLp

"He leido y estoy de acuerdo con las Politicas de Gastos y
Viajes, entiendo que en estas rendiciones na se pueden incluir
gastos de Honorarios ylo Remuneraciones
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8. Correccion de una solicitud

Pendientes de aprobacian

EXP000035637274 Abrir

Duplicar

Asignado al manager h Retirar

Imprimir

5(

1 ftem

PASO 1:
- Pinchar tres puntos del informe
- Seleccionar Retirar

Informe de gastos: EXP000020350000 &

Finalidad | Solicitud de fondo

Estado Relirada
Asociacion Fondo por Rendir

Si asocia un anticipo tiene que utilizar signo negativo en su importe

items de gasto (1)

Acciones~ | < Crear item Agregar existentes | Aplicar proyecto ¥ Aplicar cuenta ¥
Fecha v Tipo v Importe Comerciante +
06-01-22  Solicitud de fondas v 500.000 cLP

4 Total de informe

Método de pago ~ Elecirénico -

Efempleador paga al empleado 500,000 | CLP
Bl

500.000cLp

"He leido y estoy de acuerdo con las Politicas de Gastos y
Viajes, entiendo que en estas rendiciones no se pueden Incluir
gastos de Honorarios yio Remuneraciones™

Ubicacién +

Descripcién

Agregar descripcion

m O cancelar

PASO 2:

- Luego de corregir la
informacidn, aceptar
Politicas de Gasto

- Enviar

Anexos




