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a) Ciclo de Revision

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

Direccién Unidad " Bagistroy,

Unidad tramita a o
: ' de de Contabilidad BAaulNy  Emisién de

s Fondo Fijo
solicitud en VU Finanzas Presupuesto l

Rechaza Rechaza Rechaza Rechaza

b) Ingreso Solicitud

Para realizar una solicitud de Rendicion de Fondos Fijos, se debe seleccionar la
siguiente opcion, tal como se muestra en la imagen a continuacion:

= SOLICITUDES DIRECCION DE

FINANZAS
= PAGOS
O Pago Viatico
E Pago Beca

D FPago Bolefas De Honorarios
@ Pago Facturas

Fr Fondo X Rendir

F! Rendicion De Fondo X Rendir

B8 Devolucién De Gastos

) Paoo Moneda Extranjera
% Fago Profesores
ﬂ Pago Avudantes

Al hacer click en esta opcién, al lado derecho de la pantalla se mostrara el
formulario tal como se visualiza a continuacién:
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SOLICITUD DE RENDICHON DE FONDOS FLIOS
Paripdo 2021

Crruier

Sobcrienie | Secrebwrne UCG 1 wctie Hodoiod o

DETALLE DE DA BRTODR

ToTrAL o

Para tramitar esta solicitud se deben ingresar los siguientes datos:

En la seccién Detalle Rendicion Fondo Fijo, se debe completar el campo “Rut
Responsable” y “Cuenta Cargo”; o bien, sélo el campo “N° Fondo Fijo".

Al presionar el boton automaticamente se llenaran los campos

“"Nombre Responsable” y "Email Responsable”. El "Responsable” del Fondo, es la
misma persona que en la solicitud de Apertura de Fondo Fijo, quedd individualizada
como tal.
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IMPORTANTE: En el campo “Cierra Fondo” se debe marcar la opcidon “SI” sdlo si
se solicita el Cierre del Fondo en cuestiéon. En el caso que se trate de una Rendicién
y/o Renovacién del Fondo, se debe dejar marcada la opcién “NO”, la cual esta
predeterminada por defecto en el sistema.

En la seccién “Detalle de Gastos"”, se deben detallar todos los gastos que justifican
el uso del Fondo, cada uno de ellos avalados por documentos fidedignos que se deben
hacer llegar a la Direccidon de Finanzas.

En el campo “Tipo Dcto” se pueden incluir Boletas de Compra/Venta y Servicios y
Otros; ademdas es importante destacar que solo se aceptan Facturas en casos
debidamente justificados.

DETALLE DE GASTOS
Para agregar 10 filas, presione el botén "+"; para quitar 10 filas presiene el boton ™" =

3 ||Factura

||| Boleta Compraventa o Servicios

| Varios

@

TOTAL 0

IMPORTANTE: No se aceptara la inclusion de BOLETAS DE HONORARIOS, como
parte integrante de la rendicidn.

En el campo “Rut Proveedor” se debe poner, si es que lo tuviese, el Rut del
proveedor, y hacer click sobre el campo “Nombre Proveedor”, el cual aparecera
automaticamente, siempre y cuando sus datos se encuentren en la base de datos
respectiva.

En el campo “N©° Dcto” se debe digitar el N° del documento de respaldo que esta
ingresando.

En el campo “Fecha” se debe colocar la fecha de emision del documento de respaldo.
Para ello se debe hacer click sobre el icono de calendario que aparece en el campo a
llenar. Se abrird automaticamente un calendario, tal como lo indica la siguiente imagen.
A partir de ahi, se deberd marcar la fecha correspondiente.
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DETALLE DE GASTOS

N RUT
e TIPO DCTO iR NOMBRE PROVEEDOR N'DCTO FECHA DETALLE GASTO MONTO
1 |[Factura v|| 81669200-8 |PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA [ 1| 12202 [ifmicro 10
2 |[Varios v|| 81669200-8 [PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA ( i
? Diciembre, 2012 x
3 v
« < Hoy > »
4 v sem | Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
48 1 z
& v 4 3 4 s 6 72 8 9
6 7 so| 10 KN 12 13 14 15 16
s1| 17 18 19 20028 22 23
7 N/ 52| 24 25 26 27 28 29 30
53| 31
8 Y Viernes, 21 e Diciembre de 2012
9 v Hit
10 v fm
TOTAL 10

En los campos “Detalle Gasto” y “Monto”, se debe completar segun los datos del
documento de respaldo correspondiente. Cada vez que ingrese el monto de un
documento de respaldo, se ird sumando automaticamente, variando el campo “Total"”.

IMPORTANTE: El sistema permitira rendir como maximo el monto total del Fondo Fijo
solicitado, pudiendo ser rendido un monto inferior a él.

A continuacién, se debe hacer click en el botén

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.

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:

vaf.ucv.cl:8444 dice

Se han presentado los siguientes problemas:

1.- Falta completar el campo "Email Responsable”.
2.- Falta completar el campo "N° DCTO" de la linea 1.

3.- Falta completar el campo "FECHA" de la linea 1.

Por favor, corrijalos e intente nuevamente. Gracias.
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CATOLICA Sistema Ventanilla Unica
W VALPARAISO

SOLICITUD DE RENDICION DE FONDOS FILJOS N° 509229
Periodo 2021

ESTADO SOLICITUD

Estado Formulario: Ingresado

SOLICITANTE

Solichants : Secretana UCG 1 Fecha Soficitud - D5/ 06 | 2027
Angwo 3980
DEvtaLLeE ReEwpicion Fonno Fiio
N* Fonda Fijo 441248
RUT Responsable E1BB0200-8
Cuenta Cargo D505210 - GTOUOF. UGG

Nombre s AR . o A
Responsable PONTIFICIA UNNWERSIDAD CATOLICA DE WAL PARAISC

Email Responsable : MIGUEL LEDEZMARPUCV.CL

Cierra Fondo No
DETALLE DE GASTOS
L 2 N* Rut Nombre Factura
Emnaat Tipo Docto Docte P ot Picusador Fecha Detalle Gasto Monto Electrénica
Boleta = T e
e 07-06- ARTICULOS DE =
1 Compravenis 15 B16508200-8 PONTIFIC: 3 5:000
o CE 2021 OFICING
2 Vaios 238 — = 03-08- mowviLizACION 2500 -
23 2021 o i .50

Total 7.500

El tramite de rendicidn de este fande fijo y su renovacidn o ciams
recepcionado en |a Direccion dz Finanzas junte 3 I3 documentacio

impeini Sobcua | modmicar | Etminar | meni |

nizia una ver que ese formulanio =5
n eniginal que corresponds.

En el formulario ya ingresado se presentan cuatro opciones:

1) Imprimir Solicitud: A/ hacer click en esta opcién, 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 opcién, se eliminara la solicitud ingresada.

Luego, ésta no podra ser visualizada.
4) Men: Al hacer click en esta opcion, se retornara al menu principal del sistema.

Direccion de Avenida Brasil 2950

Finanzas Valparaiso, Chile.
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¢) Autorizacion Solicitud

Para autorizar el envio de una solicitud de Rendiciéon de Fondos Fijos, el usuario
autorizador, se 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 —

FFFFocds =6

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.
#S0LICITUD  DCTO  FINALIZADOD ESTADO SOLICITANTE SOLICITADA ~ RESPUESTA RUT BENEF.

509229 ¥ ‘ Ingresado SEC060 05-05-2021 15-06-2021 28218831 o

Una vez que la solicitud haya sido enviada, se puede visualizar el formulario terminado
junto con una colilla, denominada “Comprobante Solicitud de Rendicién Fondos Fijos”.

Avenida Brasil 2950
Valparaiso, Chile.

Direccion de
Finanzas

Tel: +56 32 227 3006 Casilla 4059
secdf@pucv.cl www.pucv.cl
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CATOLICA Sistema Ventanilla Unica E
W VALPARATSO

SOLICITUD DE RENDICION DE FONDOS FIJOS N° 500229
Periodo 2021

ESTADO SOLICITUD

Estado Formulario: Enviado

SOLICITANTE

Solicitant= © Secretaria UCG 1 Fecha Solicitud - 06 7 08 / 2021
Anexo 3980
DeETaLLE REmpiciom Fonuno Firio
N* Fando Fijo 441348
RUT Responsable 81668200-8
Cuenta Cargo D605210 - GTO.OF UCG.
Koy PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE WAL PARAISO

Responsable
Email Responsable - MIGUEL LEDEZMA@RFUCY.CL

Cierra Fondo o

N® N® Rut Mombre Factura
Linez ""P2DS pocts Provesdor Proveedsr o002 Drtalts Gasto Monte g ctronica

Bolzts - e e
T Compravenia 15 B18G0200-8 PONTIFIC... ”2'55'?' gﬁgﬁ‘p};,sc.—_ 5,000
0 Senvicios
3 Varios 24— = B MOVILIZACION 2500
Total  7.500

El tr3mite de rendizion de ests fondo fie y su renovacion o cisme, se iniciz wna vez gus este formulano s=a
recepeionado en |a Direccion de Finanzas junto 3 i3 documentscion onginal que coresponda.

imprime Soicid | e |

ComproBaNTE SouciTun pe Renpicion Founos Fos

N° de Solicitud

Fecha Solicitud : O7-05-2021 Fecha Respuesta 15-03-2021
Solicitante : Jefe Unidzd Control de Gestisn

RUT Beneficiario - B155e200-8

Beneficiario : PONTIFICIA UNNERSIDAD CATOLICA DE WAL PARAISC
Cuenta Cargo - DEDE210 - GTO.OP. LCG.

Wofa © Esie documentn debe aduniar documenios fisicos

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

Una vez autorizada la solicitud en el sistema, se debe imprimir el formulario y anexar a
él toda la documentacién fisica de respaldo, remitiéndola a la Direccidon de Finanzas.

IMPORTANTE: el tramite de renovacién o cierre de un fondo fijo, sélo se iniciara una
vez que el formulario impreso sea recepcionado en la Direcciéon de Finanzas, junto a la
documentacion.

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

secdf@pucv.cl www.pucv.cl



