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a) Ciclo de Revision

El ciclo de revisién de este documento se presenta en la siguiente imagen:

Emisién Pago
para Solicitud
Fondo por

Rendir

Direccidn
de
Finanzas

(TP PR Acepta | Acepta
—

Acepta
—

Contabilidad Tesoreria

salicitud en VU Presupuesto

Rechaza Rechaza Rechaza Rechaza

b) Ingreso de Solicitud

Para realizar una solicitud de Fondo por Rendir, se debe seleccionar la siguiente
opcion, tal como se muestra en la imagen siguiente:

B SOLICITUDES MRECCION DE

FINANZAS
=l PAGOS
(V] Pago Viatico
E Pago Beca

EJ Pago Boletas De Honoranos

(F] Pago Facluras
F¥ Fondo % Rendir *
B Rendicion De Fondo X Hendir

-35' Apertura Fondo Fijo

_J Rendicion De Fondos Fijos
= Ingreso De Datos Bancanos
E¥ Devolucion De Gastos

3 Pago Moneda Exiranjera
% Pago Profesores

-& Pago Ayudanies

Al hacer “click” en esta opcion, al lado derecho de la pantalla se mostrara el
formulario tal como se visualiza a continuacién:
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Solicitante: Secretaria UCG 1 Fecha Solicitud: 18/ 06 / 2021

“Emal | |

* RUT Responsable - || Buscar |5 123456789 (sin puntos)

* Nombre Responsable T | |

* Email Responsable 4 | |
3
-

* RUT Beneficiano 3 |

* Cuenta Cargo

* Monto del Fondo

| Buscar |5 123458789 (zin puntes)

* Nombre Beneficisrio : | |

* Glosa f Descripcidn 3 ‘

P

DeTALLE APERTURA FONDO X RENDIR

NOTA: Existen cuentas presupuestarias que no se pueden asociar a esta solicitud

" orer | g S | hemi |

Para tramitar esta solicitud se deben completar los siguientes campos:

1.

“Solicitante”, el campo “Email” se debe
correo electréonico correspondiente a

completar
la persona

En la seccion
obligatoriamente con el
solicitante.

Nota: al ingresar el correo en este campo, automaticamente se va a completar
con el mismo correo el campo “Email Responsable” de la secciéon “Detalle
Apertura Fondo x Rendir”, lo cual se puede modificar o dejar tal como esta,
segun la necesidad del wusuario que estd completando la solicitud.
En la seccién “Detalle Apertura Fondo x Rendir”, los campos se deben
completar de manera obligatoria.

2.1.En el campo "RUT Responsable”, se debe ingresar el RUT de la persona
responsable. Luego de digitar el RUT, el usuario tendra la opcién de
presionar el botdn Buscar, lo que va a completar automaticamente el
campo “"Nombre Responsable” siempre y cuando los datos se encuentren
registrados en el sistema. Si no, debera completar el campo manualmente.
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2.2.Los campos "Nombre Responsable” y "Email Responsable” se deben
completar con los datos correspondientes a la persona responsable de la
apertura del Fondo por Rendir.

2.3.En el campo “Cuenta Cargo”, debera ingresar la cuenta a la que se va a
cargar la Apertura.

2.4.En el campo “Monto del Fondo”, debera ingresar el monto con que se
abrira el Fondo.

2.5.El campo “"RUT Beneficiario”, se debe completar con el RUT de la persona
beneficiaria. Al igual que el campo “RUT Responsable”, el boton Buscar
funcionara siempre y cuando existan los datos en el sistema, si no el campo
“Nombre Beneficiario” deberd completarse manualmente.

2.6.El campo “Glosa / Descripcion”, se debe escribir el detalle de la peticidn
de apertura de fondo x rendir.

A continuacion, se debe hacer “click” en el botén

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

vaf.ucv.cl:8444 dice

Se han presentado |os siguientes problemas:

1.- La direccion de email del solicitante, no corresponde su formato.
2.- El valor del campo "Rut responsable” es incorrecto.

3.- La direccion de email del responsable, no corresponde su formato.

4.- Faltan completar el campo "Monto".
5.- El valor del campo "Rut beneficiario" es incorrecto.

Por favor, corrijalos e intente nuevamente. Gracias.

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

secdf@pucv.cl www.pucv.cl



§\\\\III/;
=t=

PONTIFICIA
\ UNIVERSIDAD N/ .7

CATOLICA pE (C
VALPARAISO [

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS ECONOMICOS
Y ADMINISTRATIVOS

Para salir o cancelar la solicitud de Fondo x Rendir se puede retornar al

menu principal con el botén | Meni |

En caso que el formulario de solicitud de Fondo x Rendir se haya grabado
correctamente, se visualiza una interfaz del formulario, tal como se muestra
en la siguiente imagen:

CATOLICA Sistema Ventanilla Unica E
o VALPARAISOY

SOLICITUD DE FONDO X RENDIR N° 511551
Periodo 2021

ESTADO SOLICITUD

Estado Formulario: Ingresado

Solicitante; Secretars UCG 1 Fecha Saolicitud: 18/ 061 2021
Email : valesks correa@pucy.cl

DevaLLF Fosno x RENDIR

RUT Responssble : 180575354

Nombre Responsable :  LEDEZMA GONEALEF MIGUEL ALEJANDRO
Email Responsable :©  valesks.comea@pucvcl

Cuents Cargo 1 60521

Tipa de Moneda 5 3

Maonto - 100.000

RUT Seneficiario : 13721747-3

Momibre Beneficiario :  CORREA GUERRERD VALESKA
Glosa ! Descripcidn  :  Ejemplo de Fondo por Rendir

Cuenta pe Carco (PRESUPUESTD)

Digite un nimero de cuenta;  Mas info squi

annividin b m

NOTA: Existen cuenias presupuestanizs gue no se pusden asociar 3 esta solicitud
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En el formulario ya ingresado se presentan cuatro opciones:

1) Imprimir Solicitud: al 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 nuevamente.

4) Menu: al hacer “click” en esta opcion, se retornard al menu principal del
sistema.

c) Autorizacion Solicitud

Para autorizar el envio de una Solicitud de Fondos x Rendir por parte del usuario con
perfil de autorizacion, se debe ingresar al “Listado Solicitudes por Autorizar”,
disponible dentro del menu “Consultas” como se muestra a continuacion:

= CONSULTAS

Buscador De Solictudes

Liztado Solicitudes
Listado Solicitudes Por Autorizar ‘
Facturas De Venta Pendientes

Listado De Fxr Pendientes
Cartolas Mov Pplo Tranzitorios
Saldos Presupuesiarios Transilorios

CODE =G

%= Consulta Pago A Profesor/Ayudante
%1 Listado Solicitudes Pago A Profesores
E‘%‘ﬂ Mis — Profesores —

I%] iz — Ayudantes —

E Listado Cotizaciones ( O.C

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

& CATOLICA Sistema Ventanilla Unica
5t VALPARAISO

LISTADO DE SOLICITUDES INGRESADAS / POR AUTORIZAR / PENDIENTES

10 de Solicitud para ver su detalle

#SOLICITUD  DCTC  FINALIZADO ESTADO SOLICITANTE  SOLICITADA  RESPUESTA  RUT BENEF. NOMERE BENEFICIARIO
500751 -~ No Ingresado JEFEQS0E 08-04-2021 18-04-2021 00 SN
502597 Q@ Mo Ingresado JEFENG0B 20-04-2021 22.04-2021 0o i

511551 r ‘ Ingresado SEC060 13-06-2021 24-08-2021 oo "
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Hecho esto, se desplegara el formulario ya ingresado, debiendo el usuario con perfil de
autorizacién ingresar la cuenta presupuestaria definitiva de cargo, contra la cual se
pagara el fondo correspondiente.

CATOLICA Sistema Ventanilla Unica E

o VALPARAISD

SOLICITUD DE FONDO X RENDIR N° 511551
Periodo 2021

ESTADO SOLICITUD

Estado Formulario: Ingrecado

Solicitante: Secretariz UCG 1 Fecha Solicitud: 18/ 08/ 2021
Email : valeska comes@pucvc

RUT Respons=ble 15057535-4

Mombre Responsable -  LEDEZMA GONZALEZ MIGUEL ALEIANDRO
Emzil Responsable - valesks comes@pucy.c!

Cuents Cargo - BOE21

Tipo de Moneda B

Monto = 100.000

RUT Beneficiario > 137217473

Mombre Beneficianio : CORREA GUERRERO MALESHA

Glosa / Descripcion - - Ejemplo de Fondo por Rendir

Cuenta pe Carco (PRESUPUESTO)

Digite un numero de cuents:  Mas info agui

|DEI}521D-GT0.0P. UCG. |

NOTA: Existen cuentas presupuestarias que no se pueden asociar a esla solicitud

El campo "“Cuenta de Cargo (Presupuesto)”, posee un sistema de
sugerencia que, al digitar los primeros nimeros de una cuenta, propone cuentas con
los nimeros ingresados. Estas cuentas presupuestarias o extrapresupuestarias
propuestas coinciden con las asignadas al usuario autorizador. Ejemplo: si se ingresan
los nimeros “060”, se presenta un listado con todas las cuentas que tengan, como en
comun aquellos digitos, como se muestra a continuacion:
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Cuenta pE CARGO [PRESUPUESTO)

Digite un nimero de cuerda:  M3s info agui
[os052 |

0805210 - GTOLOP. UCG.
UKIDAD DE FRESUPUESTOS

0605220 - GASTOS DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE PRESUPLIESTOS

0805230 - GESTION DE APOYO
UKIDAD DE FRESUPUESTOS

Para seleccionar la cuenta deseada sélo se debera hacer click sobre una de
ellas.

Luego de haber completado el campo “"Cuenta de Cargo (Presupuesto)” se debe

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

terminado junto con una colilla, denominada “Comprobante Solicitud de Fondo x
Rendir”, como se muestra a continuacion:

ComrrosaNTE SoUiIcmuD pE Fonpo x RENDIR

HN° de Solicitud : 511551

Fecha Solicitud : 128-08-2021 Fecha Respuesta o 24-08-2021
Solicitante : Jefe Unidsd Coniml de Gestidn

RUT Beneficiario :13T21747-3

Beneficiario : CORREA GUERRERO VALESHKA

Cuenta Cargo : 0805210 - GTO.OP. UCG.

Monto - 100.000

AR
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