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a) Ciclo de Revision

El ciclo de revision de este documento se muestra a continuacion:

Registro de
traspaso entre
Cuentas Propias

Unidad tramita Direccion Unidad de

. de Presupuesto
Finanzas

Contabilidad skl

solicitud en VU

Rechaza

Rechaza

Rechaza

b) Ingreso Solicitud

Para realizar una solicitud de Traspaso Abono entre Cuentas Propias, se debe
seleccionar la siguiente opcién, tal como se muestra en la imagen a continuacién:

= OTROS

§# Traspaso Entre Cuentas Propias ‘

& Traspaso Abono Ofras Cuentas
@ Emision Documento De Garanfia
# Solicitud Presupuesto 2022

Al hacer click en esta opcidon, al lado derecho de la pantalla se muestra
un formulario denominado “Solicitud de Traspaso”, que se visualizara de la siguiente

forma:
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SOLICITUD DE TRASPASC
Periodo 2021

Circular ||

SOLIGITANTE

Solicitante - Secretaria UCG 1 Fecha Solicitud - 21 / 06 / 2021

DETALLE TRASPASO

Para agregar 10 filas, presione el botdn "+"; para quitar 10 filas presione el botdn "~ | = || e |

CUENTA CARGO ‘CUENTA ABONO 1 MONTO

TOTAL 0

MOTIVO TRASPASO

* Obligatorio:

Ty s

En este formulario se deben completar los siguientes campos:

En el campo "CUENTA CARGO"” se debe ingresar la cuenta desde la cual
seran transferidos los fondos hacia la cuenta de abono (o destino). En este campo se
desplegaran sélo las cuentas que el usuario autorizador tiene asociadas a su perfil.

En el campo “"CUENTA ABONO" se debe seleccionar la cuenta hacia la cual
se ingresaran los fondos transferidos desde la cuenta de cargo (u origen). Estas deben
pertenecen al propio centro de costo (asociadas al mismo usuario autorizador) y pueden ser
presupuestarias o extrapresupuestarias.

En el campo "MOTIVO TRASPASO", se debe explicitar claramente el motivo
gue genera el traspaso solicitado. Este campo es obligatorio y no se tramitaran las
solicitudes que no se encuentren debidamente fundadas.

Los campos de Cuenta de Cargo y Abono, mencionados anteriormente,
tienen un sistema de sugerencia, en donde al digitar los primeros niumeros aparece
un listado con las cuentas que coinciden con dichos numeros. Ejemplo: si se
ingresan los nimeros 060", se presenta un listado con todas las cuentas que tengan
en comun aquellos tres numeros.
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CATOLICA Sistema Ventanilla Unica E
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SOLICITUD DE TRASPASO
Periodo 2021
Circular | %|
Solicitante : Secretaria UCG 1 Fecha Solicitud : 21 / 06 / 2021

DETALLE TRASPASO
Para agregar 10 filas, presione el bolon "+, para quitar 10 filas presione el boton -| + | = |

0805210 - GTO.OF: UCG 505

0166050 - DIFUSION DE POSTGRADO
EXTEMSION / DIFUSION

0358320 - MECESUP FSM 0605
DIR. INNCAJACION ¥ EMPRENDIMIENTO

0605030 - GASTOS EN PERSONAL NO - ACADEMICOS
UNIDAD DE PRESUPUESTOS

0605210 - GTO.OP. UCG.
UNIDAD DE PRESUPUESTOS

0605220 - GASTOS DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE FRESUPUESTOS

0605230 - GESTION DE APOYO
UNIDAD DE PRESUPLESTOS

TOTAL| 0
MOTIVO TRASPASO

* Obligataric

Para seleccionar la cuenta que se necesita se debe hacer click sobre ella tal
como indica la imagen anterior.

A continuacién, se debe hacer click en el botén “IEEEEN" .

Cuando se desee borrar los campos digitados, se debe presionar el botén

. Para salir o cancelar la solicitud de traspaso se puede retornar al menu
principal con el botén N Meni [}

Limpiar Salicitud

En caso de que el documento de solicitud se haya grabado, se visualiza una
interfaz del formulario de la forma como se muestra a continuacién:
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SOLICITUD DE TRASPASO N° 511785
Periodo 2021

ESTADO SOLICITUD

Estado Formulario: Ingresado

SOLICITANTE

Solicitante : Jefe Unidad Control de Gestion Fecha Solicitud - 21 / 06 / 2021

DeEvaLLE TRASPASO

Cuenta Abono Monto($)
0605220 - GASTOS DE ADMIN 30
Total Traspaso 530

Cuenta Cargo
0605210 - GTD.OP. UCG.

Mativo

Traspaso: PRUEEA

Cuando se visualiza el formulario ya ingresado se presentan cuatro opciones:

1) Imprimir Solicitud: A/ 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 opcion, se eliminard la solicitud ingresada.
Luego, ésta no podra ser visualizada.

4) Men: Al hacer click en esta opcién, se retornara al menu principal del sistema.

IMPORTANTE:
Las cuentas de cargo y abono en un traspaso no pueden coincidir, puesto que
ello invalida el traspaso.

En el caso del formulario de traspaso no existen cuentas PROPUESTAS, sino
gue éstas se presentan como cuentas definitivas.

Por lo tanto, es el usuario autorizador el que ingresa y envia este formulario,
debiendo verificar que estas cuentas correspondan y se encuentren vigentes.

Direccion de
Finanzas
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¢) Autorizacion Solicitud

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

= CONSULTAS

Buscador De Solicitudes

Listado Solicitudes

Listado Solicitudes Por Autorizar
Facturas De Venta Pendientes
Listado De Fxr Pendientes

Cartolas Mov Ppio Transitorios
Saldos Presupuestarios Transitorios
Consulta Pago A Profesor/Ayudante
Listado Solicitudes Pago A Profesores
Mis — Profesores —

Mis — Ayudantes —

i FIFoCos 56"

Listado Cotizaciones [ O.C.

Luego, se debe seleccionar la solicitud deseada haciendo click en el nimero
de la solicitud:

LISTADO DE SOLICITUDES

Haga Click en un Nimero de Solicitud para ver su detalle.
#50LICITUD  DCTO  FINALIZADO ESTADO SOLICITANTE SOLICITADA  RESPUESTA  RUT BENEF.

509229 T ‘ Ingresado SEC0GD 06-05-2021 15-08-2021 56218631  G#
Luego se debe seleccionar la opcién “Autorizar/Enviar”.

Una vez que la solicitud haya sido enviada, se puede visualizar el formulario
terminado junto con una colilla, denominada “Comprobante Solicitud de Traspaso”.
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CATOLICA Sistema Ventanilla Unica
DF VALPARAISO

SOLICITUD DE TRASPASO N° 511765
Periodo 2021

ESTADO SOLICITUD

Estado Formulario: Enviado

SOLIGCITANTE

Solicitante : Jefe Unidad Control de Gestidn Fecha Solicitud : 21 7 06 / 2021

DeEtarLrLe TRASFASO

Cuenta Cargo Cuenta Abono Monto($)
0605210 - GTO.OP. UCG. 0605220 - GASTOS DE ADMIN. .. 30
Total Traspaso $30

Motivo
Traspaso: FRUEEA

imprimir Sofictud | Mend |

ComrroBANTE SouLicimun DE TRAsSPASO

N* de Solicitud : 511765
Fecha Solicitud - 21-06-2021 Fecha Respuesta - 29-06-2021
Salicitante - Jefe Unidad Control de Gestion
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En caso de que la cuenta se encuentre sobregirada, se indicara al

costado derecho de la cuenta de cargo.
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