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GUIA PARA LA RENDICION DE FONDOS INTERNOS

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 internos que son administrados por
DAE, en el manejo y utilizacién del financiamiento otorgado.

RENDICION FINANCIERA O DE GASTOS:

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

Una vez que el fondo interno es adjudicado por el proyecto postulante se debe enviar a Patricia
Acuiia (acunav@uc.cl) por e-mail, la actualizacion del presupuesto postulado, ajustando los items de
los gastos segun lo adjudicado en el mismo formato de la presentaciéon del proyecto (.xls). Considerar
que se pueden modificar los items de gastos solicitados en la postulacién.

FORMULARIO DE RENDICION:

La Direccidn de Asuntos Estudiantiles cuenta con un formato en Excel para la rendicion 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 debera ser
enviado via e-mail a Patricia Acufia (acunav@uc.cl) y a su vez hacer llegar personalmente los
documentos originales para tramitar la devolucion del gasto.

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

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

1


mailto:acunav@uc.cl

PONTIFICIA
UNIVERSIDAD
CATOLICA
DE CHILE

DOCUMENTOS NECESARIOS PARA VALIDAR LA RENDICION FINANCIERA:

Los documentos que se validan para acompanar el formulario de rendicion de gastos son: érdenes de
compra, boletas y facturas, boletas de honorarios (todos en original).

v Ordenes de Compra: Es un documento que emite el Universidad para pedir mercaderias al
vendedor, indicando cantidad, detalle, precio, condiciones de pago.

v" Boletas y/o Facturas: Las boletas y/o facturas son documentos mediante el cual se registra
la compraventa o la prestacidén 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" Boletas de Honorarios: Corresponde al pago por la realizacidon de un servicio profesional
sin relacion contractual.

1. 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
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)

El proceso de entrega de Orden de Compra extendido por la Universidad (Revisar Anexo N° 2:
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 pagard el gasto sdlo si es que el encargado de proyecto
entrega la factura original a la DAE.
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2. 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.

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° 3: 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 emision.

e Concepto del gasto (cddigo item gasto (si es que lo tiene) segun
presupuesto).

* Cddigo o concepto subitem de gasto.

* Monto del documento.

Es importante que el giro del documento sea acorde a lo que se esta comprando o el servicio que se
esta entregando. Y ademads, 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
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Todas las facturas deben ser emitidas a nombre de la universidad. Los datos son:

Razdn 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° 4y 5: 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 podra devolver el dinero. Dicha
factura debera ser ingresada al documento de rendicién de gasto (planilla Excel).

Ademas, no se recibiran para rendicidon 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.

3. BOLETAS DE HONORARIOS:

Se financia gastos a honorarios solamente con autorizacién de la universidad y se debera recordar
que la boleta no puede exceder el 25% del gasto adjudicado. 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.

3. Elgiro de la boleta de honorarios debe tener relacién con el proyecto adjudicado.
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4. Por uUltimo, 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.

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).

ASPECTOS A CONSIDERAR AL MOMENTO DE REALIZAR LA RENDICION DE GASTOS:

1. COMPRAS DE BIENES O PRODUCTOS:

Es importante aclarar que el proyecto puede realizar compras con TARJETA de débito, como medio
de pago.

Los medios de pago que se aceptan para devolucion de dineros por la DAE son:
v" Tarjeta de Débito
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 devolucidn del gasto tienen una demora de aproximadamente 20 dias habiles, a contar de la fecha
de recepcidn de los documentos.
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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:

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.

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.

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 area 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. Ademas, 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.

Carta de respaldo. La Direccion 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.
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DATOS DE CONTACTO DAE:

Ivonne Moraga

Coordinadora Participacion y
Liderazgo

Fono: 2354 4542
Correo: iomoraga@uc.cl

Priscila Gallardo

Encargada Representantes
Estudiantiles

Fono: 2354 1671
Correo: pdgallar@uc.cl

Cinthya
Castaieda

Periodista — Comunicaciones

Fono: 2354 1678
Correo: cdcastan@uc.cl

Patricia Acuiia

Asistente Administrativa

Fono: 2354 1672
Correo: (acunav@uc.cl)

Margarita Rojas

Encargada de Finanzas

Fono: 2354 5092
Correo: mrojasro@uc.cl
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ANEXOS:

Anexo N°1: Ejemplo del Formato de Rendicidon de Gastos
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Anexo N°2: 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
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Anexo 3: Formato de entrega de boletas y/o facturas para rendicion

del Fondo Interno
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Anexo 4: Ejemplos de rendiciones y boletas invdlidas para efectuar

reembolsos
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PERSONAL COMPUTER FACTORY LIMITADA
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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.
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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.
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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
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Anexo N°5: 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
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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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