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a) Ciclo de Revision

El ciclo de revisidn de este documento, es como se muestra a continuacion:

Direccién Unidad Registro y
Emisién de

de de Contabilidad E
‘ondo Por
Finanzas Presupuesto Rendir

Unidad tramita

solicitud en VU

Rechaza Rechaza Rechaza

b) Ingreso Solicitud

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

= SOLICITUDES DIRECCION DE

FINANZAS
= PAGOS
O Pago Viatico
K4 Pago Beca

!:] Pano Boletas De Honorarios

@ Pago Facturas
Fr Fondo X Bendi

@ Rendicién De Fondos Fijos

T Ingreso Dz Dates Bancarios

=% Devolucion De Gastos

) Pago Moneda Extranjera

% Pago Profesores @
-& Pago Ayudantes

= INGRFSOR

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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tramitar esta solicitud se deben completar los siguientes campos:

En la seccién “Detalle Rendicion Fondo x Rendir”, en el campo "N° Fondo x
Rendir” se debe ingresar de manera obligatoria el N° del Fondo.

Una vez ingresado el n° del Fondo, el usuario debera hacer “click” en el botén
“Buscar Datos”, lo que hara que los campos “RUT Responsable”, “Cuenta Cargo”,
“Nombre Responsable” y “Email Responsable”, se completen automaticamente
con los datos correspondientes al Fondo ingresado. Si alguno de los campos no
se completa, deberd hacerlo manualmente, ya que todos los campos deben
completarse de manera obligatoria.
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En la seccidon “Detalle de Gastos”, los campos se deben completar de manera
obligatoria.

También se cuenta con una opcién para agregar o quitar filas, segun sea la
necesidad del usuario, como se muestra a continuacion:

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

2.1.En la columna “TIPO DCTO”, el usuario debera seleccionar el tipo de
documento que se va a tramitar, ya sea:

1.- Factura.
2.- Boleta Compraventa o Servicios.
3.- Varios.

NOTA: entiéndase por "Varios” a los documentos que no son ni facturas ni
boletas de compraventas o servicios.

2.2.La columna "RUT PROVEEDOR", al ingresar un RUT que se encuentre en
el sistema, la columna "NOMBRE PROVEEDOR", se completara
automaticamente. De lo contrario, el usuario debera ingresar manualmente
los datos para la columna "NOMBRE PROVEEDOR".

2.3.En la columna “N° DCTO”, el usuario deberda ingresar el numero
representativo del documento a tramitar.
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2.4.En la columna “FECHA"” se debe colocar la fecha de emisién del
documento a tramitar. Para ello se debe hacer “click” sobre el icono de
calendario que aparece en el campo a llenar. Hecho esto, se abrird
automaticamente un calendario, donde el usuario debera seleccionar la
fecha que corresponda, tal como lo indica la siguiente imagen:

Parz agreger 10 Bas, presone of boban *+°, pame guiar 10 filas presione of baldn **
HNOTA: Mo 58 permizen Goleras de HOnoramos &t i3 renoicion
[ RUT DETALLE FACTURSA
T PROVEEDCR
TIFO DCTO PROVEEDDR ‘WORBRE W DCTRD FECHA CATTD MONTD  ELECTROMICA
f N « May2021
2 - Lu Ha Wi Ju ¥ 53 Ca
2 L%
5 &
& "W = :
11 13
= W 1= 8- -2 1
2 i 25 7 28
] >
7 W
Hoy
a "
el LY il
TOTAL

2.5.En la columna “DETALLE GASTO", el usuario deberda ingresar una
pequefia descripcidon del motivo del documento.

2.6.La columna “MONTO”, deberd completarse con el valor total del
documento en tramite.

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

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.- Falta completar el campo "Glosa Descripcién".
2.- Falta completar el campo "N° DCTO" de la linea 1.

Por favor, corrijalos e intente nuevamente. Gracias.
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Para salir o cancelar la solicitud de Rendicion de Fondo x Rendir se puede
retornar al menu principal con el botdén

En caso de que el formulario de solicitud de Rendicién Fondo x Rendir se

haya grabado correctamente,

como se muestra en la siguiente imagen:

PR kR
CATCLICA,
= WALPARAIND

Sisterma Ventznilla Uniza

SOLICITUD DE RENDICION DE FONDOS X RENDIR N* 505164

Periodo 2021

ESTADD SOLICITUD

se visualizard una interfaz del formulario, tal

Estsan Farmulano. ingresadao

Solcitanim

Az

Suly Uricla! Cortiral de Gentitn Facha Solicius

ol

| L

DEtacs & Resnicets Founo x RExom

W* Fando x Rendl 430545
Cusnis Cange

RUT Responsable
Nambte Rsapanssbis
Eman Resparsabie

HBE0AT0 - PROYEXPLORALOGISTE
EXTFHIA-5
Jofe Uit Corirnl ds Giealiin

LR

W RECUERDE &

COMPROMZO ADCRRRIDD TN LA APEHTURA, DT ESTE FOMDO X RENDIR

Compra de software RET Screen, ddo que no posde hacerse por Biblicteca

l L

Guosa Descarcats

Cormgrs do snfieaiy BE T Sordoh

secdf@pucv.cl

" TipoDocte | RulProvessor BomEes Bravasto ::w Fecha Detalis Gastn Ments Emi
Jamn 2{___ SupmrprTn 454 58
TOTAL 55,581
[“Autorizar | Emiar | Gancotar |
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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 opcidon, 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) Men: al hacer “click” en esta opcion, se retornard al mend principal de
sistema.

c) Autorizacion Solicitud

Para autorizar el envio de una Solicitud de Rendicién de Fondos x Rendir por parte
del usuario con perfil de autorizacion, se debe ingresar al “Listado Solicitudes por

i

Autorizar”, disponible dentro del menu “Consultas” como se muestra a continuacion:

= CONSULTAS

+' Buscador De Soliciiudes

LR R ]
ﬁ Listade De Fxr Pendientes
€3) Cartolas Mov Ppio Transitorios
€) Saldos Presupuestarios Transitorios
k;_; Consulta Pago A Profesor/&yudante

ir?;j Listado Soficitudes Pago A Profesores

E‘;q Mis -- Profesores -
&y Mis - Ayudantes —

Listado Cotzaciones / O.C

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

LISTADO DE SOLICITUDES INGRESADAS /| FOR AUTORIZAR | PENDIENTES

3 ¥ Mirmero de Solicibed paia w Snrtalls
BSOUICTTUD  DCJO  FINALIZADG ESTADD SOLICITANTE SOULICITADA  RESPUESTA  RUTBENER  NOMBRE BENEFICIARN

i e ingresada

¥ Hn Immras s

Avenida Brasil 2950
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Hecho esto, se desplegara el formulario ya ingresado como se muestra en la siguiente
imagen:

CATOLICA | Sistemna Ventanilla Unica
w VALPARAISC E

SOLICITUD DE RENDICION DE FONDOS X RENDIR N° 506164
Periodo 2021

ESTADO SOLICITUD

Eitsao Formuiario: Ingresado

Salrtgre i Lrvrbal Corring she Gaptitn Fovha Sohciked | 13 /081 3001
Angms 1850

Deravs e Remmicnie Fosno @ REesom

W' Fondio & Rengdr 436343
Cainfils CERgE HOA5R0 - PROYERFLORALOGEISTE
FUT Responsabis EIIf0a-8

Nomishs Responsabis = e Unidsd Coriral de Gaeslion
Emai Aaapor-sapiz [ -3

W RECUERDE &

CONFROLEID ADCLRED0 TN LA APTRTLURA DE ESTE FOMDO X RENDIR

Compra de software RET Screen, ddo que no puede hacerse por Biblioteca

Gross DescaCion

Carrprn e srfiman AL TGoonm

Demiis o GasTos

L :Mmﬂﬂ Rul Foavaaaor L R L U':I:W Facrd [Dalahe G0 WAL Em:—i
vy iy ::, :: Brosnpoxn 250581
TOTAL 155 551

Lo siguiente sera que el usuario con perfil de autorizador, deberd hacer “click” en el

botdn .

De esta forma, el estado de la solicitud cambiara de “Ingresado” a “Enviado”.
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Una vez que la solicitud haya sido enviada, en el listado de solicitudes, se visualizara el
formulario definitivo junto con una colilla, denominada “Comprobante de Rendicion
Fondos x Rendir”, tal como se indica a continuacion:

N° de Soficitud
Fecha Solicitud
Solicitante

noa164
13-05-2021 Fecha Respuesta

- Jefe Unidad Control de Gestién

ComproBANTE DE RENDICION FoNDOs X RENMR

15-05-2021

RUT Beneficiario
Eeneficiario
Cuenta Cargo

Monto - 402 581

B322824-2

- Jefz Unidad Control de Gesticn

2085080 - PROY EXPLORA-LOGISTC

Nota : Este documenio debe adjuniar documentos fisicos

Direccion de
Finanzas

Tel: +56 32 227 3006

secdf@pucv.cl

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



