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GUIA PARA LA RENDICION DE FONDOS EXTERNOS

PARTICIPACION Y LIDERAZGO ESTUDIANTIL

El siguiente documento tiene por propdsito orientar a los estudiantes que se desenvuelven como
encargados de proyectos estudiantiles, y que se adjudican fondos externos a la universidad, en el
manejo y utilizacién del financiamiento otorgado.

RENDICION DE PROYECTOS:

Existen dos tipos de rendiciones de proyectos: La rendicién técnica y la rendicidn financiera o de
gastos.

Se entendera por rendicion técnica del proyecto el proceso por el cual el equipo de proyecto describe
cualitativamente la experiencia vivida durante la ejecucién y finalizacion del proyecto. Para la
rendicion técnica se elaboran dos tipos de informes: Los informes de avance y el informe final.

Se entendera por rendicidn de gastos todo acto administrativo mediante el cual el encargado de la
gestidn del proyecto informa, justifica y se responsabiliza de la aplicacion de los recursos puestos a su
disposicién por la entidad que entrega los fondos!. La entidad que entrega los fondos externos, en
este caso el MINEDUC, se denomina “Entidad Financista”. La entidad financista es la encargada de
realizar el traspaso de recursos publicos a la Universidad.

RENDICION TECNICA:
ELABORACION INFORME DE AVANCE

Durante la ejecucién de los fondos externos se solicita la realizacién de un informe de avance?. En
este informe el equipo de proyecto debe responder preguntas que realiza la entidad financista, con el
fin de evaluar el avance de la ejecucién del proyecto.

1 Cita no textual. Extraida del portal de rendicién de cuentas espafiol.
2 Segun el fondo externo dependera el nimero de informes de avances solicitados.
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Estos informes tienen la finalidad de describir el desarrollo de la ejecucién del proyecto, identificando
los aspectos positivos y negativos. El informe se elabora en base al estado de avance de las
actividades que se indicaron en la postulacién.

La entrega de este informe a la DAE se realizara segun las fechas indicadas en las bases de postulacion
de cada fondo y sera de completa responsabilidad del encargado de proyecto.

Por lo general, lo conforman las siguientes partes®:

e Nombre del postulante
e Nombre del proyecto
e Datos del responsable del proyecto
e Aspectos de la Ejecucién del proyecto
o Laejecucién del proyecto ha sido de acuerdo a lo planificado. Si se
incurrié en retrasos mencionarlos
Resumen del proyecto
Objetivos el proyecto. Se indica el estado de avance de estos
Actividades realizadas. Se indica el estado de avance
Actividades por realizar y su planificacion
Indicar los logros alcanzados
Presupuesto del proyecto

0O O O O O O

ELABORACION INFORME FINAL

Al finalizar el proceso de ejecucidn del proyecto la entidad financista solicita la elaboracién de un
Informe Final. Este informe debera presentarse segun las fechas estipuladas en las bases de
postulacién del fondo y la entrega a la DAE serd de exclusiva responsabilidad del encargado del
proyecto.

NOTA: La NO entrega del Informe Final por cada proyecto afectara una préxima postulacién de la
Universidad al fondo externo, ya que se veta a la institucidn para presentar proyectos estudiantiles.

3 Las partes del informe de avance mencionadas pueden cambiar segun el formato del informe que la entidad
financista elabore.
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Estos informes tienen la finalidad de describir los logros, aprendizajes alcanzados y dificultades

durante el proceso de ejecucion del proyecto. Por lo general, lo conforman las siguientes partes*:

O
O

O O 0O O O

e Nombre de la Institucidn

e Nombre del proyecto

e Datos del responsable del proyecto

e Forma en que se ha ejecutado el proyecto

Afio de ejecucion

La ejecucidn del proyecto ha sido de acuerdo a lo planificado. Si se
incurrid en retrasos mencionarlos

Resumen del proyecto

Objetivos alcanzados en el proyecto

Objetivos no alcanzados en el proyecto.

En caso de no haber alcanzado los objetivos, explicar la razén
Presupuesto del provecto

RENDICION FINANCIERA O DE GASTOS:

La rendicién financiera cuenta con varios aspectos a considerar, los cuales se detallan a continuacion:

ACTIVACION DEL FONDO EXTERNO

Una vez que el fondo externo es adjudicado por el proyecto postulante se debe enviar a Patricia
Acufia (pacunav@uc.cl) por e-mail, la actualizacién del presupuesto postulado, ajustando los items de

los gastos segun lo adjudicado en el mismo formato de la presentacidon del proyecto (.xls). No se

pueden modificar los items de gasto solicitados en la postulacion. Es importante recalcar que es
muy dificil que la entidad financista acepte cambios que involucre modificacién presupuestaria. Sin
embargo, en caso de ser estrictamente necesaria solo se podria aceptar cambios dentro del mismo
item de gasto y dentro del plazo estipulado en las bases del fondo respectivo. En ese caso, se debe

solicitar a la DAE la modificacién presupuestaria indicando las razones, para su aprobacién. Por

ultimo, el encargado del proyecto debe tener firmado el compromiso de participacion en fondo

externo.

* Ibid.
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FORMULARIO DE RENDICION:

La Direccidon de Asuntos Estudiantiles cuenta con un formato en Excel para la rendiciéon de gastos de
cada proyecto. El formato de rendicién de gasto se le enviard via mail al encargado del proyecto.
Revisar Anexo N°1.

Este formulario debe ser llenado por el encargado de proyecto y una vez completo deberd ser
enviado via e-mail a Patricia Acuia (acunav@uc.cl) y a su vez hacer llegar personalmente los
documentos originales para tramitar la devolucién del gasto.

NOTA: Lo que estd en amarillo en el formato de rendicion de gasto en el anexo N°1 no se debe
llenar.

DOCUMENTOS NECESARIOS PARA VALIDAR LA RENDICION FINANCIERA:

Los documentos que se validan para acompaiiar el formulario de rendicion de gastos son: contrato de
servicios, 6rdenes de compra, boletas y facturas, inventarios, honorarios (todos en original).

v' Contrato: Es un documento mediante el cual se establecen las obligaciones y derechos
sobre una materia determinada como por ejemplo la contratacién del transporte, el
arriendo de las camionetas, arriendo de banqueteria, etc.

v Ordenes de Compra: Es un documento que emite el Universidad para pedir mercaderias al
vendedor, indicando cantidad, detalle, precio, condiciones de pago, entre otras cosas
previa entrega de las 3 cotizaciones y/o presupuestos.

v Boletas y/o Facturas: Las boletas y/o facturas son documentos mediante el cual se registra
la compraventa o la prestacién de un servicio y el importe total de la misma. En ella se
incluird el precio del bien o servicio y los impuestos a la que esté sujeta la operacidn.

v" Inventarios: Lista ordenada de bienes y demés cosas valorables que pertenecen a una
persona, empresa o institucion.

v" Boletas de Honorarios: Corresponde al pago por la realizaciéon de un servicio profesional
sin relacién contractual.
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v" Voucher o respaldo de retiro de los pagos a los proveedores: El encargado de proyectos
debe preocuparse de que cada proveedor que reciba sus pagos le proporcione un respaldo
del retiro o cobro de los dineros.

v"  Documentos contables de pago (Uso exclusivo de la DAE UC)
1. CONTRATOS:
En el caso que un proyecto contrate un servicio, ya sea de transporte, arriendo de camionetas o

banqueteria, etc., deberd solicitar al vendedor (proveedor del servicio) un contrato que avale la
realizacién de este servicio junto con los compromisos y acuerdos establecidos®.

Tener presente que:

e El comprador del servicio en cuestion es el Proyecto que se adjudica el
fondo, por ello, quien suscribe el contrato de servicio es el encargado del
proyecto

e En el contrato se estipulan los deberes y responsabilidades del proveedor
del servicio, asi como los deberes y responsabilidades del comprador (el
proyecto)

e El contrato debe ser solicitado por el encargado del Proyecto en
ejecucion para ser entregado a la DAE

2. ORDENES DE COMPRA:

La orden de compra es un documento que permite protocolizar el gasto que realizara el proyecto
frente al proveedor. Permite validar la adquisicidn del bien o producto que se compre en caso de que

5 NOTA: Si van a adquirir productos como poleras, gorros, pantalones, polar, etc. No se requiere el contrato
dado que éste no es un servicio.
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el proyecto no cuente con efectivo para realizar alguna compra especifica. Este documento sirve de
respaldo al proveedor, ya que la universidad pagard contra factura con un maximo de 20 dias habiles.

El proyecto que requiera una orden de compra debera solicitarla via e-mail a Patricia Acufa
(acunav@uc.cl) adjuntando los 3 presupuestos o cotizaciones, que deberan tener los siguientes

datos:

DATOS DE LA COTIZACION O PRESUPUESTO A SOLICITAR:

Razon social de la empresa

e Rut

e Direccion

e Giro

e Fono

e Nombre del vendedor

e Detalle de la compra (cantidad, detalle de los articulos, precio unitario)
e Preciosin IVA

Precio con IVA
e (Cotizacidon adjunta

* Revisar el Anexo N°2: Ejemplos de Formato de Cotizaciones.

El proceso de entrega de Orden de Compra extendido por la Universidad (Revisar Anexo N° 3:
Formato de Orden de Compra) se realiza dentro de las 24 horas siguientes a la confirmacién de
recepcion del e-mail por parte de DAE. Con este documento el proyecto queda en condiciones de
poder efectuar la adquisicion del servicio o producto. El pago de la factura que utiliza orden de
compra demora aproximadamente 20 dias habiles, a contar de la fecha de recepcién de la factura en
DAE. Cabe precisar que la Universidad pagara el gasto sdlo si es que el encargado de proyecto
entrega la factura original a la DAE.

DIRECCION DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
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3. BOLETAS Y/O FACTURA:

El encargado del proyecto, es el responsable de hacer llegar la factura directamente a las oficinas de
la DAE: En caso de que el proveedor envie la factura por correo, el encargado del proyecto debe
reenviar el documento a quien corresponda de la DAE.

Toda factura se debera entregar en original junto con 3 cotizaciones o presupuestos, que no sean
del mismo proveedor emisor de la factura a reemboilsar.

Recordar que en el caso de contratar un servicio, ademas de la factura y las cotizaciones se debe
entregar el contrato de prestacion de servicios firmado por el encargado de proyectos y el
proveedor.

Si es que el proveedor envia el documento directamente a la DAE, el encargado del proyecto debe
responsabilizar por especificar la direccién de destino de la factura que es: Direccion de Asuntos
Estudiantiles, Edificio Aulas Lassen, 2do piso, Campus San Joaquin, Macul. En el caso de extravio de
la factura es el encargado quien debe solicitar al proveedor un nuevo documento y legalizarla ante
notario y hacerla llegar personalmente a la DAE; asumiendo el costo total de la legalizacién de la
factura en cuestion.

Es relevante recordar que las boletas y/o facturas deberan ser entregados a DAE, pegadas en una
hoja en blanco (Revisar Anexo N° 4: Formato de entrega de boletas y/o facturas para rendicion).
Luego, en el mismo orden que se pegan los documentos, se traspasan a la planilla Excel (Formato de
rendicion de gasto Anexo N°1) con la siguiente informacion:

* Numero de boleta de venta y/o factura (ambos a nombre de la
universidad).

* Fecha de emisidn.

e Concepto del gasto (codigo item gasto (si es que lo tiene) seguin
presupuesto).

* (Cddigo o concepto subitem de gasto.

¢ Monto del documento.
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Es importante que el giro del documento sea acorde a lo que se esta comprando o el servicio que se
esta entregando. Y ademas, debe haber un detalle por documento de la compra realizada.

NOTA: En el caso de que la boleta no especifique el gasto efectuado se debe detallar o indicar que se comproé.
El detalle se coloca debajo de la boleta pegada en la hoja en blanco.

Toda boleta o factura que se rinda, debe corresponder al mes en curso o con un maximo de 60
dias de antigiiedad, en caso de caducar, no seran devueltas.

Reembolso de facturas

Todas las facturas deben ser emitidas a nombre de la universidad. Los datos son:

Razdén Social: Pontificia Universidad Catdlica de Chile

Rut: 81.698.900-0

Direccién: Avenida Libertador Bernardo O’Higgins 340, Santiago;
o Avenida Vicufia Mackenna 4860, Macul

Giro: Educacion Superior (o Universidad)

*Revisar Anexos N° 5y 6: Ejemplos de rendiciones y boletas invalidas y validas para
efectuar reembolsos.

Cualquier factura que esté extendida a otro nombre que no sea el de la universidad NO PODRA SER
PAGADA. Ademas, se debe verificar que el giro (Educacidn Superior) este asociado a la universidad
como entidad educacional, y no al Hospital ni a Canal 13.

Para solicitar el reembolso del gasto de una factura que ya ha sido pagada al proveedor, esta debe
indicar claramente que fue CANCELADA, de lo contrario no se les podrd devolver el dinero. Dicha
factura debera ser ingresada al documento de rendicion de gasto (planilla Excel), y se debera entregar
junto a 3 cotizaciones, que no sean del mismo proveedor emisor de la factura a reembolsar.

Ademas, no se recibiran para rendicion de gasto facturas “Por pagar a proveedor”, que no estén
respaldadas por una previa orden de compra emitida por la DAE.

Es importante tener en cuenta, que el monto de la factura nunca debera exceder al fondo otorgado ni
el saldo de dicho fondo, DE LO CONTRARIO no podra ser rendida.
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4. INVENTARIO:

En el caso de adquirir por parte del proyecto bienes o productos perdurables en el tiempo (activos
fijos) se debera entregar a la DAE un formato de inventario, el cual debe estar firmado por el
encargado de proyecto y la coordinadora del drea de participaciéon y liderazgo estudiantil de la DAE.
(Revisar Anexo N° 7 de Formato de Inventario de Bienes o Productos).

Es relevante mencionar que los activos fijos son toda adquisicion de bienes o productos necesarios
para la realizacién del proyecto, los cuales son utilizados directa o indirectamente en el proceso y
qguedan en posesion del proyecto o la organizacidon estudiantil. Estos pueden ser: maquinarias,
computadores, herramientas tecnolégicas, ropa, etc.

Se completa una ficha de inventario por cada producto adquirido o detallado en la factura. La ficha de
inventario debe ser entrega junto con la factura de la compra realizada.

5. BOLETAS DE HONORARIOS:

Se financia gastos a honorarios solamente con autorizacién de la universidad y debera ser solo una
boleta por proyecto. Ademas, se debe cumplir el siguiente procedimiento:

1. El emisor de la boleta de honorarios no debe ser alumno regular UC, la boleta de honorarios
debe ser emitida a nombre y Rut de la Pontificia Universidad Catdlica de Chile.

2. El monto bruto de la boleta de honorarios debe ser el mismo que aparece en el presupuesto.

El giro de la boleta de honorarios debe tener relacién con el proyecto adjudicado.

4. Por ultimo, esta boleta debe ser enviada a Patricia Acufia para ser pagada, via vale vista en el
Banco Santander, aproximadamente 20 dias a partir de la confirmacion del correo.

w

Dentro las responsabilidades del encargado de proyecto esta solicitar al trabajador a honorario el
contrato de prestacion de servicios firmado, la boleta de honorarios emitida y el comprobante del
cobro del vale vista en el banco para ser entregados a la DAE.

NOTA: Remuneraciones, honorarios o asignaciones a funcionarios UC: No se puede pagar
ningun tipo de remuneraciones, honorarios y asignaciones especiales a funcionarios de la universidad
(por ejemplo, guardias, personal de aseo, entre otros).
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ASPECTOS A CONSIDERAR AL MOMENTO DE REALIZAR LA RENDICION DE GASTOS:
1. COMPRAS DE BIENES O PRODUCTOS:

Es importante aclarar que el proyecto no puede realizar compras con TARJETA, ya sean de crédito o
débito, como medio de pago.

Los medios de pago que se aceptan para devolucidn de dineros por la DAE y el MINEDUC son:

v" Dinero en efectivo
v" Orden de compra extendida por la DAE

2. ADQUISICION DE BIENES O PRODUCTOS AL INTERIOR DE LA UC:

No se reciben documentos para rendir que sean de servicios internos de la Universidad. Tales como,
Compras en Ediciones UC, estacionamientos, servicios internos UC, etc.

3. DEVOLUCION DE GASTOS EFECTUADOS AL PROYECTO:

La devolucién del gasto tienen una demora de aproximadamente 20 dias habiles, a contar de la fecha
de recepcion de los documentos.

Si la rendicién del gasto es superior a $ 100.000.- (cien mil pesos) se emitird un vale vista a nombre
del encargado del proyecto, en Banco Santander (fono consulta: 6003203000).

SERVICIOS PRESTADOS POR LA DAE:

La DAE ofrece los siguientes apoyos para la gestién de tus proyectos:

e Salas DAE Campus San Joaquin. Pueden solicitar las salas DAE 1 y 2 (Aulas Lassen, 22 piso,
Campus San Joaquin) para reuniones de hasta 25 personas. Estas salas cuentan con notebook,
proyector y conexion wifi. También pueden solicitar la sala de talleres para ensayos (3er piso,
con espejos y colchonetas). Los horarios para hacer uso de nuestras instalaciones son de
09:30 a 18:00 horas. Se prestan segun disponibilidad horaria, por lo tanto deben solicitar a
Patricia Acufia, Secretaria de DAE San Joaquin: pacunav@uc.cl o al 2354 5903. Recordar que
el horario de atencién de nuestras oficinas es de 09:00 a 14:00 y 15:00 a 18:00 horas.

DIRECCION DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
CASA CENTRAL: AV. LIBERTADOR BERNARDO O'HIGGINS 340, OFICINA 206, SANTIAGO | TEL. (+56 2) 23542774
SAN JOAQUIN: VICUNA MACKENNA 4860, AULAS LASSEN 2DO PISO, MACUL | TEL. (+56 2) 23545903
DAE@UC.CL | WWW.VIVELAUC.CL
Documento elaborado por Ivonne Moraga S. Uso interno DAE

10



PONTIFICIA
UNIVERSIDAD
CATOLICA
DE CHILE

e Apoyo en la Gestidn. Para la solicitud de uso de espacios fisicos y ayuda con contactos dentro
de la universidad. Contactar con via e-mail a Patricia Acuia (acunav@uc.cl), quien derivara
tu solicitud a quien corresponda.

e Apoyo en Difusion. Para mejorar las comunicaciones internas y externas, llegar mejor a tus
publicos, posicionar y dar a conocer actividades y eventos, Contactar con Cinthya Castafieda
del drea de Comunicaciones DAE, para agendar una reunion con quien podras elaborar planes
y estrategias de difusidn interna, creacién de identidad y marca, y apoyo en comunicaciones
externas. Ademads, la Direccién de Asuntos Estudiantiles cuenta con medios propios para
difundir informacién de los alumnos como: Revista Vive la UC, sitio web www.vivelauc.cl y
newsletter quincenal dirigido a toda la comunidad universitaria UC.

e Carta de respaldo. La Direccidn de Asuntos Estudiantiles puede entregar una carta de

respaldo en que se sefiale que tu proyecto se ha adjudicado el financiamiento a través de un
proceso de Fondos Concursables, indicando el nombre del encargado.

DATOS DE CONTACTO DAE:

Encargada Proyectos | Fono: 2354 4542
Ivonne Moraga Estudiantiles Correo: iomoraga@uc.cl
Priscila Gallardo | Encargada Representantes | Fono: 2354 1671
Estudiantiles Correo: pdgallar@uc.cl
Paula Vera Jefa de comunicaciones - | Fono: 2354 1678
Comunicaciones Correo: paula.vera@uc.cl
Fono: 2354 1672
Patricia Acufia Asistente Administrativa Correo: (acunav@uc.cl)
Fono: 2354 5092
Margarita Rojas Encargada de Finanzas Correo: mrojasro@uc.cl

DIRECCION DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
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ANEXOS:

Anexo N°1: Ejemplo del Formato de Rendicidon de Gastos

mi':{':-' PORTIFICTA URIVERS AR CATOLICA BE CHILE HLMERD
W
REMDIGION R R
FOMDOS A RENDIR | FONDOS FUOS 2 | 11 |20z
friariers respon s dmtona | | Ut |
Iims  |[PRECCIGN DE ASUNTOS ESTUANTILES | compumana |
FOMDOE: r[r"Mup.uum |_[ Progeos | | Gl
DETALLE COMPROBANTE comon
W e “‘tuh CONCEPTD (sbapa hem guate (13348 aagin | CidgeBuk | oy 1rare GASTO
BodedafF e iom | eovied N pres upssain | e st
T | ISR ACREETE | 2 oo Transpenia FER] 000
op | viatavEM | st L) [E] 56
o1 MARAT Ori=mci Afiment acibn 21 400
037 ri-mat AdMEnLasEn 21 =]
k] Ameiacin ] R
e
.
TOTALES 4%
REELIMEN: D FOMDOES & REMDIA WALDA DEL POMDO ¥
Klenis
TOTAL RENDICHON ]
[] resncs Fucs
BALDA i
RESPCHEAELE DEL FONDO B Subdr Serv. Fnanceca y C G
Pdgina [ de
141

DIRECCION DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
CASA CENTRAL: AV. LIBERTADOR BERNARDO O'HIGGINS 340, OFICINA 206, SANTIAGO | TEL. (+56 2) 23542774
SAN JOAQUIN: VICUNA MACKENNA 4860, AULAS LASSEN 2DO PISO, MACUL | TEL. (+56 2) 23545903
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Anexo N°2: Ejemplos de Formato de Cotizaciones

Todas las cotizaciones que ingresen via Orden de Compra deben ir a nombre de la Pontificia

Universidad Catdlica de Chile, con sus respectivos datos de facturacion: N2 de cotizacion, la razén social
de la empresa, su Rut, direccion, giro, fono, nombre del vendedor, detalle de la compra (cantidad, detalle de los

articulos, precio unitario), p

recio sin WA y precio con IVA. En caso de gue no aparezcan dichos datos en la

cotizacidn, deben ser agregados antes de enviar el e-mail a DAE:

B e e e -
| PROVEEINCOREZ INTEGRALEZ PRISL 3.0, PEDIDCE i COTIZRCION |
| R.U.T.: 96E56940-5 TELEFONO 9208000 LE093935 |
| LAS ROSR3 5757 +» SANTIRGD FLEL (56213105120 IFEICHL 05/07/2011)
| TELEFOWD S206000 CASILLA 3337 |
| SEADRES : PONTIFICIA UNIV.CATOLICA DE CHILE E.LT.: B1638300-0 |
| <EWNTEs DE CO3TO = ul |

| TELEFCHD @ 3544803 FALE: 3548040 |
| VWEMDEDOER 4 PEAR SGUERRERD O3CAR 6117 |
| ATENCION SR(L) H |

| DIRECCION DEIPACHO: FROVIDENCTA |

|

DIRECCIC FRCTURL @ ALANEDA 340 FMNTIACGD CENTED

| | |TOHI| CRAT |PRECIC | PRECIC

|CobToa | DESCATRCION DEL ARTICOLO P |UMITiR | TOTiL |
| 2aave | CAETRIDGE HP CS352aL (22) COLOBR PFFE 180 OND 4] G404 A7E16|
122371 | CARTRIDGE HP CS3SLAL (21) NESRD P/F4180|TUMD| 4] 753E| 10190
112715 | PAFEL FOTOC, CARRTA 90 GR H.P MAPOSITO 5|RES| 1 =131 3181]
| 84703 |PABEL FOTO. EEROE 3B11580/540LASER/CART|EII| 1] 5133 5133
| 25468 | SAMPLING CINTA CRISTAL.C-DISFENSADOR 3H|UN | 11 all aj
SR TOTAL I 6,020 |

TOTAL HETO | 76,020 |

o +  L.V.A. I 19,443 |
| ool PAGO: CREDITO 30 DIAS F/F i I.L.A. i o
o + B e e -
TOTAL BRUTO | on, ded |

B e e -

p. Prlse 3. L.

*r% Jotizmcion Validas Hest=m =L 11/07/2011 o Hss=st= agotar Sktock *TrA

Mo OLYIDE VISITAR NUESTRO PORTAL DE MEGOCLOZ: wwo, poiss.cl

Oh=ecvacione=: 55.BIBLIOTECA TEOLOGIL

DIRECCION DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

CASA CENTRAL: AV. LIBERTADOR BERNARDO O'HIGGINS 340, OFICINA 206, SANTIAGO | TEL. (+56 2) 23542774

SAN JOAQUIN: VICUNA MACKENNA 4860, AULAS LASSEN 2DO PISO, MACUL | TEL. (+56 2) 23545903
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Anexo N°3: Ejemplo Formato de Orden de Compra extendido por la
DAE para pago de facturas

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE CHILE
DIRECCION ASUNTOS ESTUDLANTILES
RLT. 81.698.900-0 - Vicufia Mackenna # 4860 - Comuna Macul - Fono 3545203
SANTIAGD

ORDEN DE COMPRA
No.000/2014

Santiago, de de 2014

Sefior (5] Rut:
Direccion
Atencion Fono:
Fono:
Sirvase entregar / confeccionar lo siguiente
CANTIDAD ARTICULD VALOR UNITARIO TOTAL
VALORES CONTVA INCLTUTDO
SOLICITADA POR:
LA UNIVERSIDAD PAGARA CON VALE VISTA A TRAVES DEL SUBTOTAL|S 0
SAMCO SANTANDER { CONSULTAS AL 800 201 000 19% IVAlS 0|
TOTAL 0

Rogames a ustedies) facturar en cuadnipleade a la Orden de: Pontificla Universidad Catollea
de Chlle. Atencion depariamenio:  Pontificia Universidad Catclica de Chile - D.AE.
Campus $an Joaquin, Aulas Lassen 2do. Piso.

Firma Autortzads Uinkdad
Ana Maria Lobos D
Preparado por: AMLD

DIRECCION DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
CASA CENTRAL: AV. LIBERTADOR BERNARDO O'HIGGINS 340, OFICINA 206, SANTIAGO | TEL. (+56 2) 23542774
SAN JOAQUIN: VICUNA MACKENNA 4860, AULAS LASSEN 2DO PISO, MACUL | TEL. (+56 2) 23545903
DAE@UC.CL | WWW.VIVELAUC.CL
Documento elaborado por Ivonne Moraga S. Uso interno DAE

14



PONTIFICIA
UNIVERSIDAD
CATOLICA

DE CHILE

Anexo 4: Formato de entrega de boletas y/o facturas para rendicion

del Fondo Externo

YETRD T SANI LA
ea op A GHILE S
refl = is0 &
PERACION: CARGA MONEDERD pshicadially 117 o Rl
01RO ‘F|nn.|a y Perfumer1a, Verdm de frodu
SERVICID (E VENIA: ' (A% e
FEOM (£ DPERRCION: | 2V/1)/12 SUOIRSAL: 70 CAM: 06
HORA OF OPERACION: s Gsberradir Carlos Bories N® S50, Punta here
N, CF (PERACION: m £, BANTA AEIS
= BOETA ELECTRONICA No | 18567804
:‘Pm m-m‘;; FECHA 0E EMISION: 04/10/2017 HOGA: 13:15
= ARTICNO VAL OR
WL F VENDEDOR: 0540 OLECI0 UNITARIO CANTLDA 1otk
L (€ 0N 1813485700 of! “& SV e L
N, TARETA BIPY TS3EB0S omdz, f 6% ! L
SALLD MTERIOR: s 1% B3 L
CARGA EFECTUNN: $ 31000 Total Boleta ' 15 620
SALD0 N TARETA: $311% RED CoWPRA p 15,620
Vendedor 003246 - MARLA YIAED DDA
Cormrve su congrobants A 18 Syl ¥ A

Servicio n) Clierte Tor wte bip!

v, tar Jetabiacc | & 800 730 0073

iFel\ciaciones!
Con ests cosprobante
accede o lom bereficior o8

CLUE METSD thene para tY Ver | f1oom dam —ge

X

Informate o inscribets an

v, metro, ol y chtén sds
bereficios

Ll

- =
l! i?_'—‘
e >
iF =222 .
=e -;—_i n
§E .QE = g
-<8 =% Z48¢
2 [ = B - B
E & % 932
§ N 3 =3
g = % v
S ris
v B T3
= -~ L'- g
& 8y
FR 5.y
< " b . °
) PO
S i 2EEE

DIRECCION DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

CASA CENTRAL: AV. LIBERTADOR BERNARDO O'HIGGINS 340, OFICINA 206, SANTIAGO | TEL. (+56 2) 23542774

SAN JOAQUIN: VICUNA MACKENNA 4860, AULAS LASSEN 2DO PISO, MACUL | TEL. (+56 2) 23545903
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Anexo 5: Ejemplos de rendiciones y boletas invdlidas para efectuar

reembolsos
b o saomen s |
| |
, 0758736 |
LRsy, _Hé:@! —— e e
o '
Caso 1 Guia de Despacho ” -

No es un documento valido
para realizar rendicion.

(T o)

DIRECCION DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
CASA CENTRAL: AV. LIBERTADOR BERNARDO O'HIGGINS 340, OFICINA 206, SANTIAGO | TEL. (+56 2) 23542774
SAN JOAQUIN: VICUNA MACKENNA 4860, AULAS LASSEN 2DO PISO, MACUL | TEL. (+56 2) 23545903
DAE@UC.CL | WWW.VIVELAUC.CL
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PERSONAL COMPUTER FACTORY LIMITADA
. Werler 8 oot T MRS TR M RS 8 TIRITeA

@ 1 AV ac s B Vs e e B e Sarl]
- 38 S

Lase Mawii
Vi b P T AT - Pyestbewis - * o

Novarnd
Nosned Mowt1 | 0. voviimcn

PCFACTORY
www.pcfactory.cl

oot Darmniin | 1) e Janks i 2000

| Seduntos CAREON SARADS

R.U.T.: 78.885.550 - 8

BOLETA ELECTRONICA

N” 0000323149

8.1 - SANTIAGO ORIENTE

L
Mo O FANY
T Veadodor JONE MALRICIO ARIAS FERNANINS
Madad Cond de P Tt
Tedttims Foewse Fatwgs  Tammgs lawwdins
CANTOAD | BETALLE GAWWII | I UMINAO | EOTAL
| TN Dllisk Wonser ) oo DIR 600 1k N 11 e
Ditonnns (5% ) e
o‘f;%
Rg
Qg
| A4 8
’ 0

Caso 2: Documento a nombre de un particular

No es un documento valido para realizar rendicion.
Para poder ser reembolsado, debe estar a nombre

de la UC.
(W
DANANTIA DIKICTA CON DEINK 500 008 55 Ol Crter Ao, AP et s # 1135 fower N 340 4080 Lan Condes CLT Gl Loghits.
CANCELADO TOTAL A v
P50
AON  DEFCINURVE MIL NOVICIESTOS NOVENTA £ ‘;','.f »h o
T N
s c ;rﬂ'v‘ .
[ e e
"
A DE GARANTIA AL BEVERRD

DIRECCION DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
CASA CENTRAL: AV. LIBERTADOR BERNARDO O'HIGGINS 340, OFICINA 206, SANTIAGO | TEL. (+56 2) 23542774

SAN JOAQUIN: VICUNA MACKENNA 4860, AULAS LASSEN 2DO PISO, MACUL | TEL. (+56 2) 23545903
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(LR
S 210 - ST Caso 3: Vale de Despacho
W QE UPHA < No es un documento valido para
;z:l :wgv&? 222. 113 rendicion.
VEDRERON | OIT2 COLDMIN BOSEOA : 001 BO0F88
1 CHO0 DESIRIPC TN Oml D AL I
2 (05351 SeE WSS I“.h‘.’ -5 ........ ;n ﬂ
2000308 B0 EAITER MR 4 bl 2] 0E

Total oo LY.A, §,1%

0 BNCIG POR M0 D08 <

COVOMIAL WATALLE NI
CuMscla TOARES canl

R A Caso 4: Boleta con fecha ilegible
won L0, Cartives

[ = R u.‘?.’g‘-t‘” ¥

CRERCRA. anng ¢ rge
B AR St SaiTia00 No es un documento valido para

rendicion. Es deber de los
estudiantes preocuparse de que la
boleta indique la fecha claramente.

N° 023316

DIRECCION DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
CASA CENTRAL: AV. LIBERTADOR BERNARDO O'HIGGINS 340, OFICINA 206, SANTIAGO | TEL. (+56 2) 23542774
SAN JOAQUIN: VICUNA MACKENNA 4860, AULAS LASSEN 2DO PISO, MACUL | TEL. (+56 2) 23545903
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18



PONTIFICIA
UNIVERSIDAD
CATOLICA

DE CHILE

CONSEBANTE OF WENTA COIN PIN

eyt R Rl > Caso 5: Comprobante de venta con
. P j tarjeta de crédito
¥, Ry 8 501 Loce 1o
Cosercio 5"~‘-:ll.. :.F: 4;: w:. 1.0 1s
- . : No es un documento valido para
073374 0370 ST 251
i ot i e 0 ' rendicion.
XTI ujtj.f."o FEGHA DL £ /MARLA
MONT( $ 10 M
10TAL $!
MMER] E BaETA cr )
LA Frly
NMEAD (K OPERACTON O0TX0020
CODIGD AdTONI AT oN e
e ANTDu ST OS2 106 15005

GRACTAL PO S Lama
COMIA (O TEN
MEPTO PAGAR SEUMN COmTeA) N INTAS

Caso 6: Boleta con monto ilegible

No es un documento valido para
rendicion. Es deber de los
estudiantes preocuparse de que al
ser emitida la boleta, el monto se lea
claramente.

DIRECCION DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
CASA CENTRAL: AV. LIBERTADOR BERNARDO O'HIGGINS 340, OFICINA 206, SANTIAGO | TEL. (+56 2) 23542774
SAN JOAQUIN: VICUNA MACKENNA 4860, AULAS LASSEN 2DO PISO, MACUL | TEL. (+56 2) 23545903
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COUERCIAL NATALIA AETRTD

CHJTALCA TORRES ARL. !
rRU 1‘-78175."8-: | -
,W,,," kiaches ,' e Caso 7: Boleta sin fecha
| 10"

| Sen Pable 2004, Sanlinge | No es un documento valido para
rendicion. Es deber de los
estudiantes preocuparse de que al
ser emitida la boleta, aparezca la
fecha.

Caso 8: Boleta giro “Dist. De Licores — Vino”

No es un documento valido para rendicion.
Por bases, no se financian bebidas
alcohdlicas, y cuando una boleta no sefiala
el detalle, y el giro comercial indica venta o
distribucion de bebidas alcohdlicas, es
rechazada.

DIRECCION DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
CASA CENTRAL: AV. LIBERTADOR BERNARDO O'HIGGINS 340, OFICINA 206, SANTIAGO | TEL. (+56 2) 23542774
SAN JOAQUIN: VICUNA MACKENNA 4860, AULAS LASSEN 2DO PISO, MACUL | TEL. (+56 2) 23545903
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REGBODETD INERCYE > W

llOnlESS

2
Rocibi dot L s dond ,
e s A T

Caso 9: Recibo de dinero

No es un documento valido
para rendicion.

Caso 10: Compra de Medicamentos o “Giro
Farmacia”

Casa hm;:“:m‘@, n‘Al'uo 3 - . .
GIRD: Farascio v Porfimaria, Vet 9 Fro Es valido solo para aquellos proyectos que asi lo

clos. Mriticios n et - - - -

5695901 dispusieron. Sin embargo, DAE debe corroborar qué

SILRSAL: 230 CAJA: 06 ; % B
s eryes W) 56, Funta Arwns medicamento se esta administrando, y en caso de

5. PUNTA ARENA
BULETA ELECTROMICA Mo 118567534

FECHA 0 EMISION: (4/10/2012 HORA: 1315 ser necesario, puede no reembolsar dicho insumo.
ARTICWLD YNGR
PRECTO0 UNITARID CRTIINO A
OPTIVE GTS.S0L.FCD, 15ML 1 h. 00 gt~
oA LES (EHENT S8 1 £ FARMAC 1AS DE sxmu{lg%
§ 550,00 oA QUILE $A. ARl ITRECT
Total Beleta P M Cg\:‘,:hfksc. CATEDRAL
FED COMPRA $ 15 820 2207 ESC. CUMMING STGO

GIRO: . FARMACIA
Aud TA AUT, !

s.1.4.
Le28 RES 1806 25/08/03

REG 19-11-2012 13:33

187472
3 $ ).880
c:‘e.ﬂo s 1.880
\ $ 2.
\hd EFECTIVO s 110

I ectrinico § 0
Fs. 141 cel 30-08-2010 EAS
Vil Haw dne =g~
X

DIRECCION DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
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Anexo N°6: Ejemplos de rendiciones y boletas validas para efectuar
reembolsos

NOTA: Al momento de solicitar una factura o boleta los encargados de proyecto deberan
revisarlas y fijarse que cumplan con los siguientes aspectos. Estos aspectos haran VALIDA la
boleta o factura que se presenta para rendicién del gasto.

Numero de boleta

COMERCIALIZADORA ALVAREZ BOLETA DE VENT.
Y ACURA LIMITADA Y SERVICIOS *
GIRO: VENTA, MPORTACION,
COMERCALIZACION Y REPRESENTACION
DE PAPEL RECICLADO Y PROD. DE PAPEL N° 412

RUT. 76401 8509

TSt e e e s
I g . @L‘M
2 upp

( Descrpoon

10~%u»0> Yoo €D 227! Detalle de la venta o
A

(crr“‘\ 3 | desglose de la compra

o’ - f-r?%: ?110‘—‘

e Q&:ﬂﬁ\ . %
21 + | 6520 6.580.< | Monto

ks Sreen R [Fgs0 |
(K‘__.

. oS
DUPLICADO: CLIENTE

DIRECCION DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
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Caso 11: Comprobante de carga en Metro, Boletas
de ventas
Son Validos para rendicion.
PETRD [ SANTIASD
WPERACION: CARGA MONETERD
SERVICTO DE VEMTA: 1

FEOW (€ OFERACION: | 2y/1V/@
HORA OF (PERACION: AL -]

WL DE DPERACION: o
ESTACION: San_Josguin
60, OF Pos: 1053
W0, OF VENCEDR: a0
W0, 0E QP 1878485700
NRIL TARETA BIP! TS380006
SALDO ANTERIOR: %
CARGA EFELTUNDN: $ 3,000
SALDO B8 TARETA: $3, 1%

{onserve su cosprotante

OV VTN MACKEMN AL MO
w0 FISER 23000 TIN
SOUEYs CHILE S0

it 04 421 00

1RO M IENTACION Y SERVICLSS
G101 1PS REBOLLEDD 179 woie

Sevicio ul Cliente Tar Jota bip!

WAL tar atabip el o'm %0 0073

(Falicitaciores! RES 510 W 026 ded 7 oo fgmete e
Con aste cowprobants BOLE I NUTORLZADN KXW e STD
atoece 3 loe e tCY0s Qi MOLETA - DOM00MS2 AR ol
CLLE METRD thene para t1 1 frca Mve Pimen e 1 65
| (rocolate Nestin Lo o0
[nfécmate o 1ngcribete en TOTAL "=
v, satra, ol y obife ads LFECTIVY R

baneficios

INIEES COMERIRRIS
MR ELENR ARIAS IN

safe: 00118
e teknise,com 55 (310122-2300
FIM CONENTARIG
focha YW1 N e 10455
i e em

DIRECCION DE ASUNTOS ESTUDIANTILES
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PETRI DE SANTIASD
WERACION: (ARA MONEIERD
SERVICID DE VENTA: 1

FEDW [E OFERACION: | 21/1/w
HORA E (PERACION: ALEE L =]

WL DF (PERACION: /4]
ESTACION: San_Josauin
W0, OF Pos: 1053
N0, OF VENCEDOR: 10465220
W0 OE CHIP 1618485100
NRIL TARETA BIPY TH3NG
SAL00 ANTERIDR: LR L
CARTA FRECTLNA: $ 3,00
SHDO B TARETA! $31%

{onserve sy cosprotante
Sorviciu al Cliante Tor Jota Lip!

v, tar letakia gl 0 B0 TH0 0073

Falicitaciores!
Con este comrcbante
accede & ios beneTiCh0s QR
QLB 'ETRD tiene para t1

[nfécmate & \egcribete on
wa, satra cl y obifn sie
beneficios

[
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Caso 11: Comprobante de carga en Metro, Boletas
de ventas

Son Validos para rendicion.

OV UTEANA MACHEMWA ALRK MRCLL
NID FINEm 23000 AT

A0 CHILE A
CTURRL LA A I
GLBO A THENTALION ¥ SEIVIELES
UL TS RERXLE 1T e
HES S1T N A0S el e Pgmate v
BOLE N AUTORIZADA POl 1 ST :
MLETA  D02000583 o taat
1 rco Ave Pimenbe 1 55
' Dracalate Nestin Lo o
TOoTAL R
LrecTvo o

INICIO COMERTARIS
MA IR TLENA ARIAS DN
seha: 00118

v teknise.com §5 (31)2127-2300
FIM COMENTARIO L
Focha P 10/2912  mee 10 =
- W
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. (2]
CACARATRE v L SEmaROOWGGMA  NONECTOS 0 EETOR € 1A
TELEFONO. 354 2000 - CASILA 1140 SANTIAGO Ng 4501930

TLLY 81,606 8080

Caso 12: Boletas emitidas por ventas y servicios UC

Son Validos para rendicion. Cabe destacar que los
documentos internos solo se pueden rendir para
fondos internos, ya que para los fondos externos no
se aceptan.
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RLU.T.: 76.071.584=0
CV IMPRESORES LIMITADA

o IMPRENTA FACTURA ELECTRONICA

AV.PEDRO DE VALDIVIA 6052 - MAGUL

ehdail | GVIMP RESORES @0MA IL COM Takdans N® 350

MPAESDRES | 2 2384730
S0 - HUNOA
EEFIORIES|: POMTIFICLA UMIVERS DAD CATOLCA DE CHILE
R.L.T.: B1.608 Q00-0 Fodha Emision: 29 da Noviambre dal 2011
IGIRC: LINNVERSIDADES
DIRECCION: W MACK ENNA 4850
JCOMUMA  MACUL Clu STGO
JCOMNTACTO:
iy

Cadio Doscripcion \ Cantidad Procio }:';]"r"‘," % Dose, Wialar
= LBADE an 3151 25 126 05D

ZIHQJAS IMPRESAS TIRD v RETIRO EM FAP
RECICLAYIN DE 80 GRS. TAPA EN PAPEL
CYCLUSPFRINT DE 2530 LOKMO CUADRADD

Caso 13: Facturas emitidas a nombre de la UC

Son Validos para rendicion. Siempre tienen que verificar con el proveedor
que el RUT de la universidad tiene que estar asociado al giro “Educacion
Superior” y la direccion debe ser cualquiera de los cuatro campus de la
universidad (No es valido si dice Hospital o Canal 13).

WONTO NETD 5 136050
IvaAa mh % 238%
TOTAL & 13000

Rot. BE da 2006 Varifique dooumanbo: w60
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Anexo N° 7: Formato de Inventario de Bienes o Productos

FICHA DE INVENTARIO EQUIPAMIENTO ¥/O PRODUCTO

'{h = CATOLICA “PROYECTO -

MOTA; Esta ficha de registro debe llenarse solo si el monto de la factura se encuentra
entre las 3 y 20 UF,

INSTITUCION: Pontificia Universidad Catolica de chile
DIRECCION: Avenida Libertador Bernardo O Higgins # 340 - Santiago
REGION: Metropolitana

Nombre del Equipo y/'o Producto
Descripcion equipo y/e producto:

Marca Forma de adquisicion-
hModelo
N de Sere Compra
[si &5 que lo Arriendo
turviesa) Aporte
Cantidad Donacion
Otros

Entidad que otorga &l finandamienta:

Fecha de adquisicion Valor de adquisicion | N° de factura
5
Provesdor Rut:

Proyecto al que se asocia el producto

Nombre:

Encargada:

Responsable del Equipo y/o Producto Coordinadora Participacion y Liderazgo UC

Mombre: Kombre: lvonne Moraga 5.
Firma: Firma:
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