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a) Ciclo de Revision

El ciclo de este documento es el siguiente:

Envia

Direccion Unidad de 3 5 Acepta documento a
Tesoreria — unidad

solicitante

Unidad tramita

. de Presupuesto
Finanzas

solicitud en VU

Rechaza Rechaza Rechaza

b) Ingreso Solicitud

Para solicitar la emision de una Boleta de Garantia, se debe seleccionar
la opcién como se muestra a continuacion:

= OTROS
@@ Traspaso Enire Cuenias Propias

@ Traspaso Abono Ofas Cuentas
@ Emision Documenio De Garantia «

_J Solicitud Presupuesto 2022

Una vez que se selecciona la “Solicitud Emisién Documento de Garantia”.
Se visualizara la siguiente imagen:
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0 VALPARAISO

SOLICITUD DE EMISION DE DOCUMENTO DE GARANTIA
Periodo 2021

| Circular |°|

SOLICITAMTE

Solicitante : Secretaria UCG 1 Fecha Solicitud - 23 [ 08 /2021

“Email | |

* Anexo | |

BENEFICIARIO

* RUT Beneficiario |

” Buscar ] Ej.; 1234567E-0 (sin puntos)

* Mombre o Razon Socal - |

DETaLLE DocuUuMENTO DE GARANTIA

* Tipe Documento : * Nombre del Proyecto | |
* Tipo Pago = * Fuents de Financiamiento : | |
* Fecha Vencemiento : I:I i=__-l * Mombre de! Director de Proyecto : | |
Todeloness  [f_____ v

* Monto Doto de Garantia l:l

* Glosa Descripoicn

*Cuenta Cargo

|

*Entregar 3

T T T

Para completar este formulario, se debe ingresar en primera instancia los datos
del solicitante, como el Email y el anexo. A continuacion, se introduce el "RUT del
beneficiario” y el "Nombre o Razén Social”. En caso de que el beneficiario exista
en la base de datos de la Universidad, al ingresar el RUT y hacer click en el botdn
“Buscar”, el sistema desplegara automaticamente su Razén Social. En caso contrario,
si al hacer click no se encuentra el nombre, el usuario deberd digitar los datos
correspondientes.

A continuacién, en el “Tipo Documento” se debe seleccionar el tipo de
documento entre las siguientes tres opciones: “Boleta de Garantia”, “Pagaré” o “Letra
de Cambio”. Luego en el “"Nombre del Proyecto” debe ingresar el nhombre del
proyecto correspondiente. En el campo “Fuente de financiamiento” se debe
ingresar la fuente de financiamiento correspondiente, y a continuacion debera indicar
el nombre del director del proyecto.

Al seleccionar el “Tipo de Pago” se debe seleccionar si éste sera “A la Vista”
0 a “30 dias”.
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Al ingresar la “Fecha de Vencimiento” se debe tener en cuenta que esta fecha
no puede ser inferior a la fecha actual.

En el “"Tipo de Moneda” se debe seleccionar la unidad monetaria en la que se
estd solicitando este documento de garantia, las alternativas son UF o $.

En el campo “"Monto Dcto de Garantia” se debe ingresar el monto por el cual
se solicita el documento en garantia. En este campo no se valida el valor registrado,
por lo cual, no existe un monto minimo ni maximo.

En el campo “Glosa Descripcion” se debe ingresar la glosa que debe contener
el documento de garantia solicitado.

En el campo “"Cuenta Cargo” se debe ingresar la cuenta propuesta con la cual
se respondera presupuestariamente en caso de ejercerse el cobro del documento de
garantia por un tercero, y la cuenta en la cual se cargaran las comisiones por
la emisién del documento.

En el campo “Entregar a"” se debera indicar la persona de la Universidad a la
gue se hara llegar el documento una vez emitido.

Para grabar la solicitud se debe presionar el boton “Grabar”. Si el documento
presenta errores en el ingreso de datos del formulario, estos se visualizaran tal como
se muestra en la siguiente figura:

vaf.ucv.cl:8444 dice

Se han presentado los siguientes problemas:
1.- Falta indicar la Cuenta de Cargo.

I Por favar, corrijalos e intente nuevamente. Gracias. I

1 |

Para grabar la solicitud se deben corregir los datos que no corresponden al
formulario. Una vez que los datos se graben correctamente, se visualiza el formulario
ingresado como se muestra en la imagen a continuacion:

Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
Tel: +56 32 227 3006 Casilla 4059

secdf@pucv.cl www.pucv.cl
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SOLICITUD DE EMISION DE DOCUMENTO DE GARANTIA N° 512125
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ESTADO SOLICITUD

Estado Formulario: Ingresado

SOLICITANTE

Solicitants - Secretans UCG 1 Fecha Soficitod = 23 7/ 08 7 2021
Emazil o walesks corres@pucy.c
Anexo o 3880

RUT Benaficiano
Nombre o Razdn
Social

Giro:

Domigilic

Ciudad

Comuna

BEMEFICIARIO

81660200 -8

. PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE
T WALPARAISD

- UNIVERSIDADES

; AV BRASIL 2950

s VALPARAIZO
VALPARAISD

DETALLE DoCuUMENTO DE GARANTIA

Tipo Documento :  Boleta de Garantiz Momibre de Proyecio EJEMPLO DE BOLETA GARANTIA
Tipo Pago o Alaists Fuente de Financiamiznto - UPRES

Fecha Vencimienta : 237082022 MNombre Director de Proyecto : MIGUEL LEDEZMA

Tipo de Moneda : §

Monto Deto de Garantia @ § 200.000

Glosa Deseripeidn - DOCUMENTO DE PRUEBA

Cuenta Cargo © 8cs21

Entregar 2 : MIGUEL LEDEZMA

Una vez ingresado el formulario se presentan las siguientes cuatro opciones:

Maodificar Eliminar

1) Imprimir Solicitud: Al hacer click en esta opcion se imprimira el formulario

ingresado.

2) Modificar: Al hacer click en esta opcion, se podra modificar cualquier campo
del formulario ingresado.
3) Eliminar: Al hacer click en esta opcidn, se eliminara la solicitud ingresada.

Luego, ésta no

podra ser visualizada.

4) Menu: Al hacer click en esta opcidn, se retornara al menu principal del

sistema.
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¢) Autorizacion Solicitud

Para autorizar el envio de una solicitud de emision documento de garantia por
parte del usuario autorizador, se debe ingresar al “Listado Solicitudes por Autorizar”
disponible dentro del menu “Consultas” como se muestra a continuacién:

E CONSULTAS

Buzcador De Soficifudes

Listado Solicitudes
Liztado Solicitudes Por Autorizar .
Facluras De Venta Pendienles

Liztado De Fxr Pendientes
Carlolaz Moy Pplo Transitorios

@@@"-’- v @

Saldos Presupuestarios Transilorios
i Consulta Pago A Profeson'Ayudante

fffﬁ_

E"

%5y Listado Solicitudes Pago A Profesores

il

mq Idis — Profesores —
h&:E_:J Wiz — Ayudantes --

Liztado Cotfizaciones / 0O.C

Luego, se debe seleccionar la solicitud deseada haciendo click en el numero,
como se muestra en la siguiente imagen:

LISTADO DE SOLICITUDES INGRESADAS | POR AUTORIZAR / PENDIENTES

Numero de Solicitud para ver su detalle

#50LICITUD  DCTO  FINALIZADO ESTADO SOLICITANTE  SOLICITADA  RESPUESTA  RUT BENEF. NOMERE EENEFICIARIO
500751 - No Ingresado JEFE0BODE 08-04-2021 18-04-2021 o0 =
512125 L Ingresado SEC080 23-08-2021 30-06-2021 81668200-8  PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE VALPARAISO

Al hacer click sobre el nimero, se muestra el detalle de dicha solicitud. En la
parte inferior, se encuentra la secciéon “Cuenta de Cargo (Presupuesto)”, donde se
deberd ingresar la cuenta presupuestaria o extrapresupuestaria con la que se
financiara la emision del documento de garantia. Esto se visualizara de la siguiente
manera:

CUENTA DE CARGO (PRESUPUESTO)
Digite un ndmero de cuenta;  Mas info aqui

El campo cuenta de presupuesto (cargo), posee un sistema de sugerencia que,
al digitar los primeros nimeros de una cuenta, propone cuentas con los numeros
ingresados. Estas cuentas presupuestarias o extrapresupuestarias propuestas
coinciden con las asignadas al usuario conectado. Ejemplo: si se ingresan los nimeros
“060”, se presenta un listado con todas las cuentas que tengan en comun aquellos

Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
Tel: +56 32 227 3006 Casilla 4059
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digitos, como se muestra a continuacién:

CUENTA DE CARGO (PRESUFPUESTO)
Digite un nimero de cuenta:  Mas info aqui

|oso

10 - GTO.OP. UCG.
UNIDAD DE PRESUPUESTOS

0605220 - GASTOS DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE PRESUPUESTOS

0605230 - GESTION DE APOYO
UNIDAD DE PRESUPUESTOS

Para seleccionar la cuenta deseada solo se debe hacer click sobre una de ellas.

Luego de haber completado el campo “Cuenta de Cargo” se debe hacer click en

Autorizar / Enviar .

De esta forma el estado de la solicitud cambiara de “Ingresado” a “Enviado”.
Una vez que la solicitud haya sido enviada, se puede visualizar el formulario

terminado junto con una colilla, denominada “Comprobante de Solicitud Emisién
Documento de Garantia”, tal como se muestra en la siguiente imagen.

COMPROBANTE SOLICITUD DE DOCUMENTO DE GARANTIA

N*® de Solicitud - 512125
Fecha Solicitud - 23-06-2021 Fecha Respuesta o 30-06-2021
Solicitante : Jefe Unidad Control de Gestion

RUT Beneficiario © 81669200 -2
Beneficiario - PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE VALPARAISO
Cuenta Cargo - 0605210 - GTO.OP. UCG.

v 2005 ot |

En caso de que la cuenta se encuentre sobregirada, se indicara al costado derecho
de la cuenta de cargo.

Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
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