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a) Ciclo de Revision

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

Direccion Unidad Registro de
de de Contabilidad Traspaso entre
Cuentas Propias

solicitud en VU Finanzas Presupuesto

Unidad tramita

Rechaza Rechaza Rechaza

b) Ingreso Solicitud

Para realizar una solicitud de Traspaso Abono Otras Cuentas, se debe seleccionar la
siguiente opcion, tal como se muestra en la imagen a continuacion:

OTROS

=
[T Trassasu Enire Cuentas FmEias

@ Emision Documenio De Garantia
g Solicitud Presupuesto 2022

Al hacer click en esta opcién, se mostrara el formulario tal como se visualiza
a continuacion:
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Solicitante - Secretaria UCG 1 Fecha Solicitud - 12 / 05 / 2021

Para agregar 10 filas, presione el boton "+"; para quitar 10 filas presione el boton * | e H ‘
CUENTA CARGO CUENTA ABONO MONTO

TOTAL 0

* Obligatorio:

P

B e T
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). En este campo
se desplegara todo el plan de cuentas de la Universidad. Por lo tanto, a través de esta
opcidn se podran efectuar abonos a cuentas de otras unidades tanto académicas como
administrativas pertenecientes a la Universidad.

En el campo "MONTO"” debe ingresarse la suma de dinero a traspasarse desde la cuenta
cargo a la cuenta abono.

En el campo "MOTIVO TRASPASO", se debe explicitar claramente el motivo que
genera el traspaso solicitado. Es importante tener presente que no seran tramitadas
solicitudes de traspaso que no cuenten con la debida justificacidon que da origen a ellas.

Los campos de Cuenta de Cargo y Abono, mencionados anteriormente, tienen un
sistema de sugerencia, en donde al digitar los primeros nimeros aparece un listado con
las cuentas que coinciden con dichos numeros. Ejemplo: si se ingresan los nimeros
“705", se presenta un listado con todas las cuentas que tengan en comun aquellos tres
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| cireular | %

SOLICITANTE

Solicitante - Secretaria UCG 1 Facha Soficitud - 0T / 06 / 2021

DETALLE TRASPASO ABONO OTRAS CUENTAS
Para agragar 10 filas, presione el botdn "+, para quitar 10 filas presione &f botdn ™" [II I:I

CUENTA CARGO CUENTA ABONO MONTD
Q605210 - GTO.0P. LUCE. TS

0705030 - GTO.PERS.NO ACADEMIC
DIRECCION DE OPERACIONES

0705110 - HRS.EXT.DOS.
DIRECCHION [E DPERACICMES

0705210 - GTOS OPER.DIR.OPERAC
DIRECCION DE DPERACIONES

0703220 - GTOS OPERAC SEDES UNIVER SITARIAS
DIRECCION DE OPERACIONES

0705220 - PREVENCION RIESGOS
DRECCION TE CPERACIONES

0705240 - GESTION DE RESIDUCS

DIRECCION DE DPERACIONES o
2070570 - BECA UUAA PUCY
[ T - E

* Dbdipatona

T e

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

A continuacidn, se debe hacer click en el botén “ IEEEIN"

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

SERERIEVEN". Para salir o cancelar la solicitud de traspaso a otras cuentas se

puede retornar al menu principal con el botén m

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 TRASPASO AOTRAS CUENTAS N° 509231
Periodo 2021

ESTADO SOLICITUD

Estado Formulario: Ingresado

Solicitsnte © Secretariz UCG 1 Fechs Soficitud - 07 / 06 / 2021
DETALLE TRASPASDO ABoMo DTRAS CUENTAS
Cuenta Cargo Cuentz Abono Monto[$)
0505210 - GTO.OF. UCG. 0705210 - GTOS.OPER.DIR.C 20.000
Total Traspaso 520,000
Motivo FTE M|
Tracpasa: MANTENCION

En el formulario ya ingresado se presentan cuatro opciones:

1) Imprimir Solicitud: A/ hacer click en esta opcién se imprimird el formulario
ingresado.

2) Modificar: Al hacer click en esta opcidén, se podrd modificar cualquier campo del
formulario ingresado.

3) Eliminar: Al hacer click en esta opcion, 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.

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 que 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.
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Para autorizar el envio de una solicitud de traspaso, el usuario autorizador, en la

misma pantalla visualizada

previamente, 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 a Otras Cuentas”.

CATOLICA
it VALTARAISO

Sistema Ventanilla Unica

SOLICITUD DE TRASPASO A OTRAS CUENTAS N° 508231

Periodo 2021

ESTADO SOLICITUD

Estado Formulario: Enviado

Sclicitante

J=fe Unidad Control de Gestidn

SOLICITANTE

Fecha Salicitud - 07 ¢ 08 / 2021

LCuentz Carge
0605210 - GTOOP. UGG

Motiva

Traspaso: MANTENCION

DETALLE TRASPASD ABONO OTRAS CUENTAS

Monto{§)

Cuenta Abono
0705210 - GTOS.OPER DIR.O.
Total Traspaso

20.000
§20.000

oictud | menii |

ComprRoBANTE SoLCTTUD DE TRASPASO A OTRAS CuENTAS
N® de Solicitud 508231

Fecha Solicitud 07-Dg-2021
Solicitante Jefe Unidad Control de Gastion

Fecha Respuesta - 09-D8-2021

Monto : 20.000

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

la cuenta de cargo.

Otra alternativa para autorizar la solicitud es ingresar a las “Solicitudes por Autorizar”,
seleccionar la solicitud que se desea enviar y repetir el procedimiento antes descrito.

Direccion de
Finanzas

Tel: +56 32 227 3006

secdf@pucv.cl

Avenida Brasil 2950
Valparaiso, Chile.
Casilla 4059
www.pucv.cl



