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1. RESUMEN EJECUTIVO

Preparado por:

Proyectos de Desarrollo Tecnolbgico

Unidad Responsable

Centro de Costo

Objetivo

El objetivo del procedimiento es describir las
actividades a sequir para realizar una solicitud de
fondo fijo, por rendir o viaticos por los distintos
centros de costo de la Universidad de Santiago
de Chile.

Alcance

Este procedimiento se aplica en los distintos
Centros de Costo desde que se identifica la
necesidad de los fondos hasta el envio de la
solicitud de fondos a la aprobacion del
Departamento de Planificacion Presupuestaria a
través del sistema ERP-PeopleSoft.

Politicas y Regulaciones

Roles y Responsables
Asociados

Jefe Centro Costo, Solicitante.

Materiales , Equipos y/o
Software

Sistema Peoplesoft, Mail Usach.

Generalidades

Se recomienda utilizar el “Manual de Uso
PeopleSoft: Solicitantes de Centro de Costo”
para revisar en detalle el uso de cada opcion o
pantalla del mddulo de RRHH y modulo de
Finanzas.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
2.1 GRAFICO DE MODELO

Fondos

PS finanzas

Reunir
Antecedentes y
Crear Solicitud
de Fondos

Solicitud de Fondos

Solicitud de
Fondos Creada

Controlar el

PS finanzas

a la Solicitud de
Fondos

Necesidad de Solicitud de

Presupuesto Asociado

Solicitante Centro de
Costo

Solicitud de Fondos

Confirmacion de
Creacion de Solicitud
de Fondos

Solicitante Centro de
Costo

|

Presupuesto para Solicitud de
Fondos "No Valido" o "Error de
Presupuesto”

Definir Accion a
Realizar por el
Rechazo

Presupuestario

Solicitante Centro de
Costo

Cancela de
Solicitud de
Fondos

Cancelar
Solicitud de
Fondos

Solicitante Centro de
Costo

Solicitud de Fondos

PS finanzas Mail Usach

Solicitud de
Fondos
Cancelada

Solicitud de Asignacién
de Presupuesto

Solicitar Asignacion de

Presupuesto para
Solicitud de Fondos
"Valido"

Pagina Siguiente

Fondos a Direccion de
Planificacion
Presupuestaria

Solicitante Centro de
Costo

Asignacion de
Fondos Solicitado a
Direccion de Planes
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Solicitud de Fondos

PS finanzas

Pagina Anterior

Presupuesto para
Solicitud de Fondos

Solicitud de Fondos "Valido"

PS finanzas | |F—

>t

Confirmacién de
Creacion de Solicitud
de Fondos

know-how

Aprobar o
Rechazar
Solicitud de
Fondos

Solicitud de
Fondos Con
Observaciones

Cancela de
Solicitud de
Fondos

Corregir
Observaciones
en Solicitud de
Fondos

Cancelar it
Solicitud de Solicitante Centro de !

Costo 1
Fondos y  Coso !

Solicitud de Fondos

PS finanzas

Solicitud de Fondos
con Observaciones
Modificada

Solicitud de
Fondos
Cancelada

Solicitante Centro de
Costo

Solicitud de
Fondos en Orden

Aprobacion de
Solicitudes de
Fondos
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1. Reunir antecedentes v crear solicitud de fondos

Responsable: Solicitante Centro de Costo
Herramientas: PS finanzas, Modulo EX
Entrada : Necesidad de solicitud de fondos
Salida: Solicitud de fondos creada.

Descripcion de tareas:

a.- Reulne los antecedentes para comenzar a generar la solicitud de fondos.

b.- Ingresa al sistema PeopleSoft con su usuario y contrasefia y sigue la ruta: "Menu
Principal > Viajes y Gastos > Centro de viajes y ga  stos > Solicitud de Fondos >

Generacion" .

c.- En el campo "ID Empleado" digita el RUT del beneficiario y hace clic sobre
"Afadir”.

d.- Completa los siguientes campos: descripcion, concepto, fecha y comentario. Luego
en el detalle completa el tipo de gasto, el importe el tipo de pago el tipo de facturacion,
item presupuestario y en el caso que se encuentre ligado a una importacion, proyecto,
carrera o patente completa los datos segun corresponda.

e.- Presiona el campo “Guardar” lo que genera el ID de la solicitud de fondos
(Ver Anexo 1)

2. Controlar el Presupuesto Asociado a la Solicitud de Fondos

Responsable: Solicitante Centro de Costo

Herramientas: PS finanzas, Modulo EX

Entrada: Solicitud de fondos creada.

Salida: Presupuesto para solicitud de Fondos “Valido”.
Presupuesto para solicitud de fondos con “Error de Presupuesto”.

Descripcion de tareas:

a.- Controla el presupuesto ingresando en el campo "Opc Ppto" y ejecuta el control
presupuestario haciendo clic sobre "Ctrl Presupuesto”.

Como resultado de este proceso se obtiene:
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I: “Error de Presupuesto”  significa que no existe presupuesto disponible para realizar
la solicitud de fondos. Procede segun punto 3.

II: “Presupuesto Valido” significa que existe presupuesto disponible para financiar la
solicitud de fondos, luego debe enviar a aprobacion la solicitud haciendo clic en
"Enviar". Una vez enviada la solicitud se despacha de forma automética un correo
electrénico hacia el Solicitante y el Jefe de Centro de Costo. Procede segun punto 5.

3. Definir Accion a Realizar por el Rechazo Presupu  estario

Responsable: Solicitante Centro de Costo
Herramientas: PS finanzas, Modulo EX

Entrada: Solicitud de fondos con error de presupuesto.
Salida: Cancelacion de solicitud de fondos definida.
Traspaso 0 aumento presupuestario definido.

Descripcion de tareas:

a.- Si al momento de ejecutar el presupuesto de la solicitud de fondos no existe
disponible, se debe definir la accién a realizar. Esta definicibn puede ocasionar 2
posibles escenarios:

I: Cancelacion de solicitud de fondos definida. Procede segun punto 4.

II: Traspaso o aumento presupuestario definido. Procede segun punto 5.

4. Cancelar Solicitud de Fondos

Responsable: Solicitante Centro de Costo
Herramientas: PS finanzas, Modulo EX

Entrada: Cancelacion de solicitud de fondos definida.
Salida: Solicitud de Fondos Cancelada.

Descripcion de tareas:
a.- El Solicitante debe cancelar la solicitud de fondo ingresando a la siguiente ruta:

"Menu Principal > Viajes y Gastos > Centro de viajes y gastos > Solicitud de Fondos >
Cancelacién” Ingresar el ID de solicitud, seleccionarla y cancelarla.
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5. Solicitar Asignacion de Fondos a Direccion de Pl anificacion Presupuestaria

Responsable: Solicitante Centro de Costo

Herramientas: Mail Usach

Entrada: Traspaso o aumento presupuestario definido.

Salida: Asignacion de Fondos Solicitado a Direccion de Planes

Descripcion de Tareas:

a.- Envia un correo electrénico a la Direccion de Planificacion Presupuestaria
sefalando el error presupuestario en la solicitud de Fondos. Solicita verificar el error y
en caso que corresponda cargar presupuesto asignado al item correspondiente a la
solicitud de fondos. Queda a la espera de la respuesta para volver a cursar el control
presupuestario.

6. Revisar Solicitud de Fondos

Responsable: Jefe de Centro de Costo

Herramientas: PS finanzas, Modulo EX

Entrada: Presupuesto para solicitud de Fondos “Valido”.

Salida: Jefe de Centro de Costo decide cancelar Solicitud de Fondos.
Jefe de centro de Costo identifica errores en Solicitud de Fondos.
Jefe de Centro de Costo Aprueba Solicitud de Fondos.

Descripcion de tareas:

a.- El Jefe de Centro de Costo ingresa al Sistema PeopleSoft a través del vinculo que
aparece en el correo (lo que lo direcciona de forma automéatica a la aprobacion de la
solicitud) o a través de la pagina principal en donde debe hacer clic sobre "Lista de
Trabajo" y seleccionar la solicitud a revisar.

Luego procede a revisar la solicitud de fondos haciendo énfasis en la imputacion
contable y presupuestaria.

De esta revision se puede ocasionar 3 posibles escenarios:

I: Jefe de Centro de Costo decide cancelar Solicitu  d de Fondos . Debe rechazar la
solicitud haciendo clic sobre "Devolver" describiendo las observaciones en el campo
"Comentarios”. Esta accion reversa el presupuesto utilizado en la solicitud y lo deja
nuevamente disponible.
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II: Jefe de centro de Costo identifica errores en S  olicitud de Fondos. Debe
rechazar la solicitud haciendo clic sobre "Devolver" describiendo las observaciones en
el campo "Comentarios". Esta accion reversa el presupuesto utilizado en la solicitud y
lo deja nuevamente disponible.

[lI: Jefe de Centro de Costo Aprueba Solicitud de F  ondos. Debe hacer clic sobre el
botén “Revisado”. Con esta accion la solicitud de fondos se envia de forma automética
a la aprobacién del Departamento de Planificacion Presupuestaria. Procede en el
procedimiento “Aprobacion de Solicitudes de Fondos”.

7. Cancelar Solicitud de Fondos

Responsable: Solicitante de Centro de Costo

Herramientas: PS finanzas, Modulo EX.

Entrada: Jefe de Centro de Costo decide cancelar Solicitud de Fondos.
Salida: Solicitud de Fondos Cancelada.

Descripcion de tareas:
El Solicitante debe cancelar la solicitud de fondo ingresando a la siguiente ruta: "Menu

Principal > Viajes y Gastos > Centro de viajes y gastos > Solicitud de Fondos >
Cancelacion” Ingresar el ID de solicitud, seleccionarla y cancelarla.

8. Correqir errores en Solicitud de Fondos

Responsable: Solicitante de Centro de Costo

Herramientas: PS finanzas, Modulo EX

Entrada: Jefe de centro de Costo identifica errores en Solicitud de Fondos
Salida: Errores en Solicitud de Fondos Modificadas

Descripcion:
a.- El Solicitante de centro de costo ingresa a la ruta: "Menu Principal > Viajes y
Gastos > Centro de viajes y gastos > Solicitud de F  ondos > Generacién" . En la

pestafia “buscar un Valor” ingresa el numero ID y hace clic sobre buscar.

b.- Corrige los errores observados por el Jefe y guarda. Luego de esta accién se
procede segun el punto 2.
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3. CONTROL DE REGISTRO

JelemiiEasior Almacenamiento Proteccion Recuperacion Seizneon i
del Registro P Disposicion

En Sistema

Acceso PeopleSoft

Solicitud de | Registro Electrénico: | Restringido : '
: mediante Permanente

Fondos Sistema PeopleSoft | Clave de U .
: suarios
Modulo EX Usuario o
habilitados.
4. GLOSARIO

a.- ERP PeopleSoft Finanzas: Sistema computacional que permite la gestion
Financiera de la Universidad.

b.- Solicitud Fondos. Documento que permite solicitar fondos previamente

presupuestados.

5. TABLA DE ACTUALIZACIONES

., ., Fecha

Version | Descripcion .
Actualizacion

1.0 03 de julio de 2014
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6. ANEXOS

Anexo 1: Solicitud de Fondos.

Creacidn de Solicitud de Fondos

Entrada de Solicitud de Fondo

Inicio Rapido:

*Descripcion:

*Concepto:

*De Fecha:

Ubicacion p/Defecto:

Selec Tipo Gasto

ID Solicitud:

NEXT
[Autorizacién en Blanco vl o
Comentario:
l v
[ Q

€]

241052013 5§ *A Fecha: 241052013 [3)

Estado Anticipo:

Ver Reservas Asociadas

Informe Solicitudes

personalizar | Buscar | B | ¥ primero L 1 de1 1 (timo

*Fecha

Guardar para Después

*Importe Moneda *Tipo Pago *Tipo Facturacién
\ 3]
Copiar Seleccion Eliminar Seleccid Ci Errores [ Gasto Nuevo v || Afiadir
Importe Autorizado: 0 CLP
Actualizar Totales

Enviar

Anexo 2: Control de Compromiso

Control Compromisos

Detalles Control Compromisos

Tipo Transaccién Origen: Autorizacion de Viaje

Estado Cab Ctrl Presupuestos: Presupuesto No Controlado

Tipo Importe Ctrl Compromisos:

Gravamen
Sustituir Transaccion
Cirl Presupuestos i/
Ir a Excepciones Transaccion Ir a Registro Actividad

Acep Cancelar
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Anexo 3:

Aprobacion Solicitud de Fondo
Resumen de Solicitud de Fondos.
kalores pDef Usr ID Solicitud:

0000000107

Informacion General

Descripcion: solicitud fdo x rendir
Concepto:
Estado:

Comentario:
Solicitud de Fondos por Rendir

Presentada p/Aprobacion

*De Fecha: 07032013 3 A: 1200372013 Eﬂl:llt Actz: 240572013

Valores p/Def Contabilidad

Por:

Mas Opciones: | v/ -

Puede rechazar gastos especificos y aprobar o devolver el informe completo.

Detalles Personalizar | Buscar | &l
Tipo Gasto Fecha Importe Moneda obacién

ERNRRR e RENDR 0710372013 1,000 CLP

Total: 1,000 CLP

Menos No Aprobado: 0 CLP

Total Autorizado: 1,000 CLP

~ Acciones Pendientes

| 28t
Personalizar | Buscar | & | ®* Primero

Perfil Nombre Accidn Fecha/Hora
\Revisor (Lista)
« Historial Acciones

| dn
Personalizar | Buscar | & | ®* Primerc

Perfil Nombre Accidn Fecha/Hora

REYES CATALAN ELISA Enviada 07/03/2013 12:15:23p.m.

¥

Estado Ppto:  Sin Cirl El control presupuestario es obligatorio para aprobar la autorizacion de viaje. Pulse el
Opc Ppto vinculo de opciones presupuestarias.
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