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IV Paso a Paso solicitudes ingresadas en ERP 
 

1. Reembolso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PASO 1: 
Entrar al módulo de 
Gastos y crear un ítem de 
gasto 

PASO 2: 
- Seleccionar fecha actual 
- Seleccionar Plantilla “Rendición de 

gastos” 
- Seleccionar Tipo, según el gasto que se 

necesite rendir 
- En importe ingresar el monto a rendir 



  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA:  

• Las facturas deben ser ingresadas en ítems de gasto independiente, ingresando la información 

del número de factura y rut del proveedor. Si el proveedor no está creado, se debe crear en el 

módulo 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 ítem si son del mismo tipo de 

gasto. No se debe completar la información del número de factura ni rut del proveedor 

 

 

 

  

PASO 4: 
- Se debe completar la información de la cuenta, 
actualizando la unidad, actividad y caja 
correspondiente. 
- Se debe ingresar el número de factura y rut del 
proveedor 
- Guardar y cerrar 

PASO 3 

- Anexar documentos de rendición 

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

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

PASO 5: 
- Seleccionar los ítems creados 
- Crear un informe 

PASO 6: 
- Ingresar finalidad 
- Verificar que método de pago sea Electrónico 
- Aceptar las Políticas de gasto 
- Enviar 
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2. Solicitud de caja chica 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PASO 1: 
Entrar al 
módulo de 
Gastos y crear 
un ítem de 
gasto 

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 
- Guardar y cerrar 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

PASO 3: 



  

3. Rendición de caja chica 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

PASO 1: 
Entrar al 
módulo de 
Gastos y crear 
un ítem de 
gasto 

PASO 2: 
- Seleccionar la fecha actual 
- Seleccionar la Plantilla “Rendición de Caja Chica” 
- Seleccionar el Tipo según el gasto que se esté rindiendo  
- Ingresar en importe el monto a rendir 
- Anexar el formulario de rendición 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 número de factura y rut del proveedor (solo para rendición de facturas) 
- Guardar y cerrar 



  

 

  

PASO 3: 
- Luego de crear los ítems se gastos, se debe crear el informe 
- Se debe ingresar la finalidad de la solicitud 
- Revisar que método de pago sea transferencia 
- Aceptar políticas de universidad 
- Ejecutar 



  

4. Solicitud de fondo a rendir 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

PASO 4: 
- Anexar formulario de solicitud de fondo de rendir 

firmado por jefatura 
- Ingresar en “Cuenta” la unidad, actividad y caja 
- Guardar y cerrar 

PASO 5: 
- Seleccionar el ítem 
- Crear el informe 

PASO 6: 
- Ingresar finalidad 
- Verificar que el método de pago sea “Electrónico” 
- Aceptar las Políticas de gastos y viajes de la universidad 
- Enviar 



  

5. Rendición de fondo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PASO 1: 
Entrar al módulo 
de Gastos y crear 
un ítem de gasto 

PASO 2: 
- Seleccionar fecha actual 
- Seleccionar Plantilla “Rendición de gastos” 
- Seleccionar Tipo, según el gasto que se 

necesite rendir 
- En importe ingresar el monto a rendir 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PASO 3 

- Anexar documentos de rendición 

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

- Se debe completar la información de la cuenta, 
actualizando la unidad, actividad y caja 
correspondiente. 
- Se debe ingresar el número de factura y rut del 
proveedor 
- Guardar y cerrar 

NOTA: 
• Las facturas deben ser ingresadas en ítems de gasto independiente, ingresando la información del número 

de factura y rut del proveedor. Si el proveedor no está creado, se debe crear en el módulo 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 ítem si son del mismo tipo de gasto. No se 
debe completar la información del número de factura ni rut del proveedor 

PASO 4 

- Ingresar fecha actual 
- Seleccionar Plantilla “Rendición de gastos” 
- Seleccionar Tipo “Devolución de anticipos no 
utilizados” 
- Ingresar en Importe el monto que no se utilizó 
y se devolvió a la universidad 

PASO 5: 
- Se debe anexar el comprobante de 

transferencia o depósito a la cuenta 
corriente N°00-2546901-1 Banco Santander, 
Pontificia Universidad Católica 

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

- Guardar y cerrar 
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PASO 6: 
- Se debe crear otro ítem de gastos  
- Seleccionar Fecha del día 
- Seleccionar Plantilla “Rendición de gastos” 
- Seleccionar en tipo “Asociación de fondo por 

rendir” 
- En importe ingresar el total del monto solicitado 

con signo negativo 

PASO 7: 
- Anexar documento de solicitud 

- Ingresar en cuenta la unidad, 
actividad y caja 

PASO 8: 
- Seleccionar los ítemes de gastos y 

crear un informe 

PASO 9: 
- Se debe ingresar finalidad 
- Asociar el fondo a rendir solicitado 
- Método de pago siempre debe ser electrónico 
- El valor del informe debe ser cero o positivo (en caso que se haya gastado más del fondo 

autorizado) 
- Se debe seleccionar “Si asocia un anticipo tiene que utilizar signo negativo en su importe”  
- Aceptar las Políticas de gasto y enviar 



  

6. Solicitud de viático 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

PASO 1: 
Para la solicitud de 
viático ingresamos al 
módulo de gastos y 
creamos un nuevo 
ítem 

PASO 2 

- En Plantilla seleccionar “Solicitud de viático” 
- En tipo seleccionar “Solicitud de viático” 
- Adjuntar el formulario 
- Seleccionamos en cuenta la unidad-actividad y caja 
- Guardar y cerrar 



  

 

 

 

  

PASO 3 



  

7. Justificación de viático 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

PASO 1: 
Para la justificación 
de viático 
ingresamos al 
módulo de gastos y 
creamos un nuevo 
ítem 

PASO 2 

- En Plantilla seleccionar “Justificación de viático” 
- En tipo seleccionar lo que se está justificando 
- Adjuntar el formulario de justificación junto con algún documento que acredite el viaje 

(pasaporte, boarding pass, factura de hotel etc.)  
- Seleccionamos en cuenta la unidad, actividad y caja 
- Guardar y cerrar 



  

PASO 4: 
- Anexar mismo documento de solicitud 

de viático 
- Seleccionar en “cuenta” la unidad, 

actividad y caja 
- Guardar y cerrar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

PASO 3: 
- Crear otro ítem de gasto 
- Ingresar la fecha actual 
- Seleccionar “Justificación de viáticos” 
- En importe ingresar el monto del viático autorizado 

con signo negativo 
- Ingresar descripción 

PASO 5: 
Seleccionar ítem de justificación de viático (Hotel) y Asociación de fondo por rendir  

PASO 6: 
- Ingresar finalidad del informe 

- Se debe asociar con el código de la solicitud original del viático 

- Método de pago debe ser siempre Electrónico 

- El valor mostrado debe ser cero 

- Se debe seleccionar “Si asocia un anticipo tiene que utilizar signo negativo en su importe” 
- Aceptar Políticas de Gastos y Viajes 

- Enviar 



  

8. Corrección de una solicitud 

 

PASO 1: 
- Pinchar tres puntos del informe 

- Seleccionar Retirar 

PASO 2: 
- Luego de corregir la 
información, aceptar 
Políticas de Gasto 

- Enviar 


