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a) Ciclo de Revision

El ciclo de revisidon de este documento, se muestra a continuacion:

Registroy

= de de Contabilidad Entraeads
solicitud en VU = Fondo Fijo
Finanzas Presupuesto

Acepta Direccion Unidad

Unidad tramita

Rechaza Rechaza Rechaza Rechaza

b) Ingreso Solicitud

Para realizar una solicitud de Apertura de Fondo Fijo, se debe seleccionar la
siguiente opcion, tal como se muestra en la imagen a continuacion:

= SOLICITUDES DIRECCION DE

FINANZAS
= PAGOS
(] Pago Vialico
E Pago Beca

D Pago Boletas De Honorarios
(F] Pago Facluras

Fr Fondo X Rendir

F% Rendicion De Fondo X Rendir
=¥ Aperiura Fondo Fijo

@ Rendicién De Fondos Fijos
= Ingreso De Datos Bancaros
B Devolucion De Gastos

& Pago Moneda Exiranjera
% Pago Profesores

u& Fago Ayudanies
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Al hacer click en esta opcidn, al lado derecho de la pantalla se mostrara el
formulario tal como se visualiza a continuacién:

S Sistema Ventanilla Unica
o VALPARAISO

SOLICITUD DE APERTURA FONDO FlJO

Periodo 2021
Circalar | *|
Solicitante: Secretaria UCG 1 Fecha Solicitud: 18/ 06 / 2021

*Emad | |

DETALLE APERTURA Fomuno Firago

* RUT Responsable | || Buscar |E 12345678-2 {=in puntos)

* Mombre Responsable | |

* Email Responsable | |

* Cuenta Cargo % |
* Monio del Fondo

* RUT Beneficiario : | || Buscar |E.. 12345673-2 (sin puntos)

* Mombre Beneficiario | |

e e

Para tramitar esta solicitud se deben ingresar los siguientes datos:

En la seccion Solicitante, se debe completar el campo “Email”, en el que se debe
ingresar el correo electrénico del solicitante.

En la secciéon Detalle Apertura Fondo Fijo, se debe completar el campo “RUT
Responsable”, es decir, el RUT de la persona que se hara cargo del Fondo Fijo y su
posterior rendicion. Una vez ingresado este, se debe hacer click en el botén “Buscar”,
completandose automaticamente el campo “Nombre Responsable”.

El campo “"Email Responsable”, tendrd predeterminado el mismo Email ingresado
mas arriba; en la seccion Solicitante. Si la persona Solicitante del Fondo es distinta
de la persona Responsable del Fondo, se debe modificar e ingresar el Email de este
ultimo.

En el campo “Cuenta Cargo” se debe ingresar el niUmero de la cuenta presupuestaria
o extrapresupuestaria propuesta con la que se financiara la emisidén del Fondo Fijo.
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IMPORTANTE: Solo es posible tener un Fondo Fijo operativo por cuenta de cargo. Por
otra parte, si se solicita la renovacion del Fondo Fijo, sin su previa rendicién, el sistema
no permitira ingresar la solicitud.

En el campo "Monto del Fondo” se debe explicitar la cantidad de dinero solicitada en
el Fondo Fijo, considerando que corresponde utilizarlos para eventualidades y gastos
menores asociados a la operacion de una Unidad.

En el campo “"RUT Beneficiario” se debe ingresar el RUT de la persona a la cual se
le asignara el Fondo Fijo, es decir, quien recibirad el monto del Fondo Fijo. Es importante
destacar que esta persona debe tener un vinculo laboral indefinido con la Universidad. Una vez
ingresado, se debe hacer click en el botéon “Buscar”, llendndose automaticamente el
campo “Nombre Beneficiario”.

IMPORTANTE: Estos datos no se deberan volver a ingresar cuando se solicite la
Renovacién y/o Cierre del Fondo Fijo (ambas llevan implicitas una Rendicién), pues
quedan asociados a la solicitud original. Sin embargo, si necesita cambiar el hombre del
Beneficiario del Fondo, se debe cerrar el actual, y abrir uno nuevo.

A continuacién, se debe hacer click en el boton INEEZEEN.

En el caso de que existan datos incorrectos o los campos obligatorios no se hayan
ingresado, se mostrara un mensaje de advertencia indicando el motivo por el cual no
se puede tramitar la solicitud.

vaf.ucv.cl:8444 dice
Se han presentado los siguientes problemas:

1.- Faltan completar el campo "Monto".
2.- El valor del campo "Rut beneficiario" es incorrecto.

Por favor, corrijalos e intente nuevamente. Gracias.

Cuando se desee borrar los campos digitados, se debe presionar el botén
SUEEREEIEUEE . para salir o cancelar la solicitud de apertura fondo fijo se puede
retornar al menu principal con el botén

En caso de que, el documento de solicitud se haya grabado, se visualiza una
interfaz del formulario de la forma como se muestra a continuacion:
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SOLICITUD DE APERTURA FONDO FIJO N° 511550
Periodo 2021

ESTADO SOLICITUD

Estado Formulario: Ingresado

SOLICITANTE

Solicitante: Secretaria UCG 1 Fecha Solicitud: 13/ 08 / 2021
Email - valeska. comea@pucy.cl

RUT Responsable - 150575354

Nombre Responzable ©  LEDEZNMA GONZALEZ MIGUEL ALEJANDRO

Email Responsable ©  valeska.comea@pucv.c

Cuents Cargo ;. 60521

Tipo de Moneds mE

Moo o 300000

RUT Beneficiario 137217473

Nombre Beneficiario - CORREA GUERRERO WALESKA

[ imprims Soictud | Modicar | Elminar | memi |

=

CuenMta DE CARGO (PRESUPBDESTO])
Digite un numero de cuenta:  Mas info aoul

En el formulario ya ingresado se presentan cuatro opciones:

1) Imprimir Solicitud: A/ hacer click en esta opcidn, 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 opcion, se retornara al menu principal del sistema.
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¢) Autorizacion Solicitud

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

-] CONSULTAS

+ Buscador De Solicitudes
O Listado Solicitudes
P Listado Solicitudes Por Autorizar
£ Facturas De Venta Pendientes
@ Listado De Fxr Pendientes
€) Cartolas Mov Ppto Transitorios
€) Saldos Presupuestarios Transitorios
'E-_;J Consulta Pago A Profesor/Ayudante
Y Listado Solicitudes Pago A Profesores
& Mis — Profesores —
& Mis — Ayudantes —
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 Niumero de Solicitud para ver su detalle
#50LICITUD  DCTO  FINALIZADO ESTADO SOLICITANTE SOLICITADA ~ RESPUESTA  RUT BENEF.

509229 &> ‘ Ingresado SECOS0 06-06-2021 15-08-2021 86218631 |Gt

Al ingresar a la solicitud se debe digitar el nimero de Cuenta Cargo. Luego
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 Apertura Fondo

Fijo”.
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SOLICITUD DE APERTURA FONDO FIJO N® 511550
Periodo 2021

ESTADO SOLICITUD

Estado Formulario: Enviado

SOLICITANTE

Solicitante: Jefe Unidad Controf de Gestidn Fecha Solicitud: 181056/ 2021
Email - waleska comea@pucy o

DETALLE APERTURA Fomnuno Firao

RUT Responsabie 150575354
Mombre Responsable - LEDEZMA GONZALEZ MIGUEL ALEJANDROC
Emaill Responsable - valeskacomes@pucvcl

Cuenta Carge : 0805210 - GTO.OF. UCG.
Tipo de Moneda 3

Monio o 30000

RUT Beneficiario o 137217473

Mombre Beneficario © CORREA GUERREROD VALESKA
[ impeims Sosctd | menis |
ComperosantE Souicmup oE ApeErRTURA Fonno Fuo

N° de Solicitud : 611550
v Fecha Solicitud : 18-06-2021 Fecha Respuesta = 25-05-2021
Solicitante : Jefe Unidad Control de Gesfidn
RUT Beneficiario 137217473
Beneficiario : CORREA GUERRERD VALESHA
Cuenta Cargo : 0805210 - GTOUOR. UCG.
Monto - 30.000 IH )

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