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Presentacion

En el documento que presentaremos a continuacidon queremos mostrar el nuevo sistema
de Worflow de Fondos que comenzara a operar en nuestra Universidad, en el cual usted podrd
solicitar y rendir los fondos Fijos, por Rendir, Decreto DU 267 y Transferencias de forma muy
amigable y eficiente.

Toda aquella persona que es funcionaria de la Universidad y que tenga un centro de
responsabilidad autorizado por el Director de este podra generar un fondo en el sistema, y
podra hacerse el seguimiento para saber en que parte del flujo se encuentra, por tanto es
importante mencionar que usted no tendra un trabajo adicional sino mds bien aquello que usted
hacia en papel debera realizarlo en el sistema, lo que le permitird tal como lo mencionamos
conocer los flujos, tener un control presupuestario, un registro de los fondos, una disminucién
en el tiempo de ingreso de los documentos, una disminucién en el tiempo de respuesta, entre
otros.

Una vez que usted solicite un fondo, y realice los gastos, estos deberan ser rendidos por
el nuevo sistema utilizando el Plan de cuenta Presupuestario y Extraordinario que se entregard
en la carpeta de Worflow de Fondos.

Cabe senalar que para cada uno de estos fondos usted se deberda apegar a la
reglamentacion existente, por tanto para el Fondo Fijo y por Rendir D.U N2294, de 2009, D.U.
267 de 1986 y circular N2001/05 referidos a las transferencias, y todos aquellos informativos y
circulares que informen con respecto a este tema deberdn ser incorporados.

En caso de contar con dudas en relacion a este tema debera dirigirse a las siguientes
personas: Para consultas sobre procedimientos y reglamentacién a Cristian Norambuena, email
cnorambuena@utalca.cl del Departamento de Tesoreria, para consultas sobre el sistema Patricia

Henriquez, email phenriquez@utalca.cl o Rafael Henriquez, email rhenriquez@utalca.cl, ambos

de la Unidad de Gestion de Actividades Extraordinarias.


mailto:cnorambuena@utalca.cl
mailto:phenriquez@utalca.cl
mailto:rhenriquez@utalca.cl
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1.-SOLICITUD DE FONDOS

Todo flujo WorkFlow del Sistema Fondos se inicia con la generaciéon de una solicitud de fondo, donde se
crea su primera instancia y usted define el tipo de fondo y el flujo a utilizar dependiendo del cual elija.

Todo usuario, una vez autentificado en el Sistema, tiene la posibilidad de iniciar una nueva solicitud de
fondos a su nombre 6 a nombre de otra persona perteneciente a la Universidad.

En el siguiente manual se explicard en mayor detalle el funcionamiento de la pantalla que interviene en la
solicitud de fondos. Esta pantalla soporta los 4 tipos de fondos (fijo, rendir, transferencia y decreto
universitario (DU) 267). Se explicard, aparte del funcionamiento légico, el procedimiento encargado de
validar la informacién proporcionada por el usuario que garantiza la generacidn de una instancia
WorkFlow valida.

Para generar un fondo es necesario conocer:

» Rutde la persona a cuyo nombre se va a solicitar el fondo.
» Centro de responsabilidad al cual sera cargado el monto.
» Cuentay tarea correspondientes al centro de responsabilidad.

Cabe destacar que hay otras opciones particulares dependiendo del tipo de fondo que se solicite y del
tipo de Rut (si el Rut digitado es un alumno, solo estara disponible el tipo de fondo transferencia, no asi si
se trata de un funcionario).

Ahora es de vital importancia que para un buen funcionamiento exista una correcta configuracién de las
pantallas de “Administracion” que por defecto vienen configuradas.



WorkFlow de Fondos
Direccién de Finanzas.

1.1.-éComo solicitar un Fondo?

Para solicitar un Fondo de tipo Fondo por Rendir, Fondo Fijo o DU 267, se debe ingresar un Rut valido
(sin digito verificador) de algun funcionario perteneciente a la Universidad, en el caso de que se solicite una
Transferencia, se deberd ingresar el Rut (sin digito verificador) del alumno responsable del fondo. En ambos
casos él Rut se ingresa tal como se indica a continuacidn en la Imagen N°1.

m NIVERSIDAD DE TALCA
Solicitud de fondo u Direccion de finanzas

ORTIZ HERNANDEZ IIMENADELPraR 82 i)

RUT Buscar

Imagen N°1.-

Una vez ingresado el Rut seguin corresponda aparecera la siguiente informacién, como se puede apreciar
en la Imagen N°2.

=  UNIVERSIDAD DE TALCA

Solicitud de fondo u Direccion de finanzas
oRTIZ HErNanDEZ IMENA DEL PR B )

Informacion Solicitante

RUT: 9138414
Rut 9.138.414-0
Nombre ORTIZ HERNANDEZ JIMEMA DEL PILAR
Unidad DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Detalle Solicitud
Tipo solicitud FOMNDO POR RENDIRE' Fecha Solicitud|0s/07,/2010
lObjetivo |

Emitir Docto. Bancario a|ORTIZ HERNANDEZ JIMEMA DEL PILAR

jObservacion

i»

Moneda PESOS [~ Jronto | 0
Centro de Responsabilidad

Nombre VDD400003 DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION E|

|Respnnsable RIVERO FLORES SABINO EFRAIN \

lcuenta |[seleccione... E|
Tarea Selecciune...E

[En\riar Solicitud] [Cancelar] Detalle Solicitud

cod-P1

Imagen N°2.-
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> Informacion Solicitante: Como se puede apreciar se observan 3 campos: Rut, Nombre y Unidad,
los cuales muestran informacién referente ala persona responsable del Fondo. Si son los datos de un
alumno como en el caso de las transferencias en Unidad aparecera la carrera junto con el cédigo.

> Detalle Solicitud: En esta seccidn se visualizan el detalle asociado al momento de solicitar el Fondo,
en donde se puede apreciar los datos comunes que poseen los cuatro Tipos de Fondos, que son los
siguientes:

Tipo Solicitud

Objetivo

Fecha Solicitud

Emitir Docto. Bancario a
Observacién

Moneda

Monto

Nombre (Centro de Responsabilidad)
Responsable (Centro de Responsabilidad)
Cuenta

Tarea

Por defecto aparece el Tipo Solicitud Fondo por Rendir con los datos mencionados anteriormente,
pero al cambiar de Tipo Solicitud, se haran visibles nuevos campos segun el Tipo Solicitud seleccionado.

Si se selecciona Decreto 267 apareceran los siguientes nuevos campos resaltados en amarillo como se
indica en la Imagen N°3:

[Tipo solicitud DECRETO 267 v [Fecha solicitud|o7/07/2010

[RU

Fecha

|N° WorkFlow

lObjetivo

|Emitir Docto. Bancario a|ORTIZ HERNANDEZ JIMENA DEL PILAR

lObservacion

Moneda

PESOS |~ [Monto | 0

Imagen N°3.-

Este tipo de solicitud tiene la particularidad de que posee un campo mds que las demds solicitudes,
N° WorkFlow, y la validacion que se realiza sobre este campo es la siguiente:

>

Primero se comprueba que exista el N° de WorkFlow ingresado, si no existe desplegara el
siguiente mensaje.

. HERNANDEZ JIMENA DEL PILAR

_CIq
| 0 El N° de WorkFlow ingresado NO EXISTE.Verifiquelo e inténtelo de nuevo.



WorkFlow de Fondos
Direccién de Finanzas.

» Si se aprueba la validacién anterior, o sea, si es valido el N° de WorkFlow, se procederd a
comprobar si éste numero esta registrado o no como cometido. En el caso de que ya se
hubiese hecho el ingreso de este cometido se desplegara el siguiente mensaje.

nuevo.

0 El N° de WorkFlow ingresado YA ESTA REGISTRADO.Verifiquelo e inténtelo de

» Siel N° de WorkFlow es valido y no esta registrado se realizaran las siguientes validaciones

relacionadas con el Cometido:
e Verificar que el responsable del Cometido ingresado a través del N° de WorkFlow, sea
la misma persona responsable del Fondo que se estd solicitando actualmente. En caso

contrario desplegara el siguiente mensaje.

El N® de WorkFlow del Cometido de Funcionario ingresado no pertenece a la
persona solicitante ORTIZ HERNANDEZ JIMENA DEL PILAR

1 1 1
¢ Verificar que el Cometido este en estado PAGADO.

Si todas las validaciones son superadas satisfactoriamente, al momento de apretar la tecla ENTER se
cargaran automdticamente los datos asociados del Cometido en los campos correspondientes. Estos

datos son:
e Objetivo
e Monto

e Observacion
e Centro de Responsabilidad

Todos estos datos quedaran bloqueados, de modo que sean de solo lectura, pudiendo solamente
seleccionar la Cuenta y la Tarea.

Si se selecciona Fondo Fijo apareceran los siguientes campos resaltados en amarillo como se indica en la
Imagen N°4, ademas se bloqueara la moneda y se dejara seleccionada el tipo Peso.

Tipo solicitud FONDO FIJO v | |Fecha solicitud|o7/07/2010
RU IFecha
Objetivo |

Emitir Docto. Bancario a|ORTIZ HERNANDEZ JIMENA DEL PILAR

Observacion i

'Honto 0

w
Q
w

Moneda PE!

Imagen N°4.-
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Si se selecciona Transferencia apareceran los siguientes campos resaltados en amarillo como se indica
en la Imagen N°5.

Tipo solicitud TRANSFERENCIAS | v | |Fecha solicitud|o7/07/2010
RU |Fecha
Objetivo

Emitir Docto. Bancario a|lHERNANDEZ OLIVOS ALEJANDRO ANT

Observacion I

Moneda PESOS [:ll“lonto I 0

Imagen N°5.-

Las siguientes validaciones mencionadas a continuacién son de uso comun para los cuatro Tipos de
Solicitudes y se ejecutan al hacer click en el botén Enviar Solicitud.

> Verificacion de Fondos Disponibles: Esta validacidon consiste en comprobar la disponibilidad
de fondos que tenga el Centro de Responsabilidad y la Cuenta seleccionada actualmente cuando se
genere una solicitud de fondos. Lo que hace esta validacién es lo siguiente:
v Rescata el Centro de Responsabilidad y la Cuenta seleccionados actualmente.
v/ Obtiene el presupuesto del Centro de Responsabilidad y la Cuenta rescatados.
v' Compara el monto ingresado contra el presupuesto, y verifica que hayan fondos
disponibles.

En caso de no haber Fondos Disponibles se desplegara el siguiente mensaje.

INFORMACION

Y ) No existe saldo disponible para este Centro de responsabilidad y
" Cuenta.
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» Verificacidon generacion solicitudes: Toda persona puede tener un solo fondo abierto para
cierto Tipo de Fondo y Centro de Responsabilidad. En caso de que generé uno adicional por
el mismo centro de responsabilidad, se desplegara el siguiente mensaje.

INFORMACION

La persona solicitante FICA GALLARDO JUAN HUMBERTO no
puede generar mas solicitudes para el Tipo de Fondo FONDO POR
RENDIR y para el Centro VAF400003 DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

Una vez que usted tenga ingresado y validado todo los datos usted podra enviar el fondo
solicitado, apretando la techa Enviar Solicitud.

[Enviar Snlicitud] [Cancelar]
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2.-RENDICION DE FONDOS

En esta pagina se presenta la estructura para rendir una Solicitud de Fondos, se detalla en cada
seccidn los pasos que usted debera realizar para un mejor entendimiento y orientacién, ademas se
describirdn las principales caracteristicas de los Tipos de Fondos, sus restricciones y la forma en que se
rinde una Solicitud.

2.1 Estructura de la Pagina

Se presenta la estructura principal de la pagina, detallando en cada seccidn los bloques que
nombraremos a continuacion.

e Encabezado de la Rendicion de Fondos.

E UNIVERSIDAD DE TALCA

Rendicion de Fondos
Guardar Rendicién Enviar Rendicion Volver

DIRECCION DE FINANZAS

1 2

Imagen N° 1.-

De los cuadros destacados en azul es posible indicar lo siguiente:

1) En este sector del Encabezado de la Rendicidn de Fondos se encuentra la botonera de la pagina que
consta de tres botones, los cuales son:

» Guardar Rendicidn: Permite guardar la Rendicion tal y como estd actualmente para seguir
completdndola mas tarde y poder enviarla cuando se estime conveniente.

> Enviar Rendicién: Permite enviar la Rendicidn al siguiente estado, que es la Revisidn de la
Rendicion del Fondo que aprobara o rechazara el Encargado de Centro.

» Volver: Permite regresar a la pagina anterior “Seguimiento Rendiciones”, en donde se
listan los distintos tipos de solicitudes realizadas por el solicitante.

2) En esta parte del Encabezado se puede apreciar el nombre completo del usuario que esta
actualmente conectado al sistema WorkFlow de Fondos.

10
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e Datos de la Solicitud de Fondos.

Identficacion de la Soliotud

Responsable FICA GALLARDO JUAN HUMBERTC Monto a Rendir $ 250.000
Unidad : DI TECNOLOGIAS DE INFORMACION SubTotal Factura - ¢ [—o’
N° Solicitud : 32 Fecha Solicitud 12/05/2010 Boleta Honorarios ¥
Tipo Solicitud  : FONDO POR RENDIR  Fecha Rendicion 11/06/2010 SubTotal Varios '8 0
Monto Solicitado : $ 250000 Reintegro § 0 ;
Total $ 0
Imagen N° 2.-

De los datos presentados en la Imagen N°2 “Identificacidn de la Solicitud” se indica lo siguiente:

>

>

Responsable: Es |la persona responsable del fondo solicitado.
Unidad: Es la Unidad de quien depende la persona que esta solicitando el fondo.
N° Solicitud: Es el nimero del documento generado por la solicitud de fondo.

Tipo Solicitud: Corresponde al tipo de Fondo seleccionado (Fondo por Rendir, Fondo Fijo,
Transferencias 6 DU267).

Monto Solicitado: Monto por el cual el responsable pidié el fondo.
Fecha Solicitud: Fecha en la que se generd la solicitud del fondo.

Fecha Rendicidn: Fecha maxima que tiene el responsable para poder rendir el fondo.

Reintegro: Es el dinero sobrante que le quedo al responsable del fondo al momento de gastar los
dineros, es decir es el monto de la solicitud del fondo menos los gastos realizados para ese fondo,
este dinero debe ser ingresado por caja antes de realizar la rendicion del fondo en el sistema. El
reintegro solo se da en los fondos por rendir, transferencias, DU N2267, y cierre del fondo fijo.

Monto a Rendir: Corresponde al monto de los dineros gastados, por el cual el responsable
rendird el fondo.

Subtotal Factura-Boleta Honorarios: Sumatoria parcial de los montos de todos los documentos
ingresados en el Detalle Factura-Boleta Honorarios.

Subtotal Varios: Sumatoria parcial de los montos de todos los documentos ingresados en el
Detalle Varios.

Total: Es la suma entre el Subtotal Factura-Boleta Honorarios y el Subtotal Varios que totalizan el
monto rendido hasta el momento.

11
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2.2 Detalle de la Rendicion de Fondos.

Ver Simbologia Filas(4)

Ver Aiadir Filas(3)

Ver Omision de Detalles (1)

Detalle Factura - Boleta

Simbelegia

Omitir Detalle Factura - Boletas Honorartas | I:‘l Agregar Fila LT N
Tipo Tipo S N® Centro
Clasificacidn Documento Fecha Rut Proveedor Descripcicn Documento Monto Responsabilidad Cuenta Tarea
boletas de hc + | Bolets Honor « I:‘ 0 FCE200001 ~« | BIEMES DE CONEUM ~ | SERVICIODE CL |®

boletaz d= ho + | Bolets Honor » FCE200001 ~ | BIENES DE CONEUM ~ | SERVICIODE CC - |®

boletas deho + | Boleta Honor « FCE200001 ~« | BIENES DE CONSUM ~ | SERVICIODE CC - |®

boletas de ho w | Boleta Honor w FCE200001 w | BIENES DE CONSUM « | SERVICIODE CC - |®

Ey/AEN Nl N
sl sl Ll Lol

boletas de ho + | Bolets Honor ]

. @oveedor Comodin (2)
Detalle Varios
[

FCE200001 + | BIENES DE CONSUM + | SERVICIO DE CC |®

Omitir Detalle Varios ||:|| I Agregar Fila |i\
Clasi-lf-‘liigl:ién Du:::ﬁ:ntu Fecha Descripcidn Du:ur:r:entu Monta Resei:r;:Lc:lidad Cuenta Tarea I
boletas - Boleta de vel - L] IE FCEZ00001 - BIENES DE CONSUM SERVICIODE C{ » |®
boletas - Boleta de vel [1] E FCE200001 - BIENES DE CONSUM SERVICIODE CL « Ig
boletas - Boleta de vel ] Ia FCEZD0001 - BIENES DE CONEUM SERVICIODECL w Ie
boletas - Bolets de vel - [ FCE200001 - BIENES DE CONSUM SERVICIODE C{ » Ig
boletas - Boleta de vel % FCE200001 - BIENES DE CONSUM SERVICIODE CL «

Ver Eliminar (5)

Ver Distribucién de Monto (6)

Imagen N°3.-

A continuacion se nombraran los distintos tipos de datos requeridos para la Rendicion de Fondos en la
Imagen N23.

» Tipo Clasificacién: Aqui se muestra una lista con los distintos tipos de clasificacién de documentos
(boletas de honorarios, facturas, cometidos, notas de crédito, notas de débito, boletas y recibos),
las cuales se filtraran segun si el detalle es de Facturas-Boletas Honorarios ¢ Varios.

» Tipo Documento: Tipos de Documentos asociados segln el Tipo de Clasificacion seleccionado
previamente.

» Fecha: Fecha de emisidon del documento a rendir.

> Rut Proveedor *: Es él Rut del proveedor del documento a rendir.

12
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» Descripcidn: Descripcion del documento a rendir.

> N° Documento: Numero del documento a rendir.

» Monto: Monto del Documento a rendir. Se debera ingresar siempre el mayor valor del
documento.

» Centro Responsabilidad: Son todos los centros que tiene autorizado el responsable del fondo.

» Cuenta: Son las cuentas asociadas que tiene el Centro de Responsabilidad.
» Tarea: Son las tareas asociadas que tiene la cuenta de un centro de responsabilidad determinado.
Las opciones mostradas a continuacion corresponden a las funcionalidades e informaciones que poseen

los
detalles de la rendicién indicados en la Imagen N°3 como globos de informacién.

1.-Omisidn de Detalles

Omitir Detalle Varios Omitir Detalle Factura - Boletas Honorarios

Imagen N° 4.-

Esta opcidn se utiliza cuando al enviar la rendicién del fondo no tengo documentos para rendir, ya sea en
Detalle Factura-Boletas Honorarios 6 Detalle Varios. Para omitir un bloque de detalle se debe hacer click
en el recuadro de color azul indicado en la Imagen N°4, segln corresponda, esto ocultara todas las lineas
pertenecientes al detalle omitido. Cabe destacar que solamente se podra omitir un solo detalle.

2.-Proveedor Comodin *

Imagen N° 5.-

Permite que al hacer click en el recuadro azul como se indica en la Imagen N°5, se pueda dejar como
Comodin el campo Proveedor, dando la posibilidad de poder ingresarlo posteriormente en la Revision de
Rendicion(tesoreria). Otra forma en la que se colocard automaticamente en Comodin, es cuando el Rut
ingresado no sea encontrado en los registros de proveedores.

13
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3.-Anadir Filas

Agregar Fila

Imagen N°6.-

Permite anadir nuevas filas al bloque de Detalles Factura-Boletas Honorarios y al bloque de Detalle
Varios para poder seguir ingresando los documentos a rendir. Para eso debe hacer click en el recuadro
azul indicado en la Imagen N°6 y se agregara una fila automaticamente.

4.-Simbologia Filas invalidas

Simbologia

I a8

Imagen N°7.-

Esta simbologia representa los colores que adquirirdn las filas al momento de realizar las validaciones

que se describiran a continuacion:

= Validaciéon de Documento *. Esta validacién consiste en comprobar si el Documento que
se estd ingresando al sistema worflow de fondos esta registrado o no, tomando en cuenta los
siguientes campos: Tipo Documento, Rut Proveedor y el N° Documento. En caso de
encontrar alguna coincidencia en estos tres campos, saldra el siguiente mensaje informandole
la existencia del Documento:

r " -
@ %  INFORMACION
'.._.f II'Ir
x_: Documento : Factura S/oc IVA no recup.
Proveedor : HOTELERA DIEGO DE ALMAGRO LTDA.

N? de Documentoe : 103151

DOCUMENTO YA REGISTRADO

Asegurese de verificar la informacion e inténtelo de nuevo.

Imagen N°8.-

14
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El mensaje mostrado en la Imagen N°8 sélo es valido para los documentos de tipo factura, boletas de
honorarios, notas de crédito y notas de débito.

En el caso del documento viatico se hard todo lo contrario, es decir, se verificard que el N° de WorkFlow
de cometidos ingresado exista, o si no, se le mostrara el siguiente mensaje informativo:

r - ) |
# % INFORMACION
e f
\'_J Documento : Comitiva Funcionario
N® de WorkFlow » 103151

N° DE WORKFLOW NO EXISTE

Asegurese de verificar la informacidn e inténtelo de nuevo.

—
Imagen N°9.-

Enseguida después de aceptar uno de los mensajes anteriores segln corresponda, el color de fondo de Ia
fila se cambiara al siguiente color , ademas se ocultara la opcién afadir filas.

- Imagen N°6 -, con esto se indica que es una fila invdlida, impidiendo que continde con la
Rendicion, a menos que corrija la informacién o elimine la fila.

» Validacion de  fondos disponibles: Esta validacion consiste en comprobar la
disponibilidad de fondos que tenga el Centro de Responsabilidad y la Cuenta seleccionada

actualmente cuando se rinda un documento o al momento de distribuir. Lo que hace esta
validacion es lo siguiente:
v" Rescata el Centro de Responsabilidad y la Cuenta en donde se ha ingresado el monto
actualmente.
v" Obtiene el presupuesto del Centro de Responsabilidad y la Cuenta rescatados.
v Suma todos los montos de los documentos correspondientes al Centro de
Responsabilidad y la Cuenta en donde se ingresé el monto actualmente.
v' Compara la suma total de los montos contra el presupuesto, y verifica que hayan
fondos disponibles.

El mensaje mostrado a continuacién — Imagen N°10 - solamente se visualiza cuando los recursos se
han agotado. Este formato de mensaje sélo aparecera en los Detalles Factura — Boleta Honorarios y
Detalle Varios, no al momento de estar distribuyendo un Monto. Cabe destacar que esta validacién se
aplica sobre los Centros de Responsabilidad Presupuestarios y Extraordinarios.

15
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r ) |
' ] DETALLE DISPONIBILIDAD DE FONDOS
3 Para la Cuenta SERVICIO DE IMPRESION, PUBLICIDAD Y
= DIFUSION perteneciente al Centro de Responsabilidaad
VAF400003 se comunica lo siguiente:
NO HAY FONDOS DISPONIBLES. .
{
OK
‘ —— R —— — .4

Imagen N°10.-

Inmediatamente después de aceptar el mensaje emergente en la Imagen N°10, se cambiara el color de
fondo de la fila por el siguiente colorlB 8, ademas, al igual que la validacién anterior se ocultard la
opcioén afiadir filas - Imagen N°6 -, indicando que es una fila invalida, asimismo impidiendo que continte
con la Rendicién, a menos que elimine la fila o corrija la informacién.

Ambas validaciones anteriores se complementan colocando el fondo de la fila con el Ultimo color de la
simbologia como se muestra en la Imagen N°7. El Ultimo color corresponde cuando una fila tiene aplicada
las dos validaciones anteriores, Validacién de Documento y Validacién de fondos disponibles.

= Otras Validaciones: Existen otras validaciones independientes a las anteriores, una de ellas

consiste en validar que la cantidad de Notas de Crédito no superen a la cantidad de Facturas,
en caso de que hubiere. El proceso que realiza es el siguiente:
v" Rescata el valor del Tipo de Clasificacion y verifica si es Nota de Crédito, si lo es,
cuenta cuantas Facturas hay en el Detalle Factura-Boletas Honorarios.
v De ahi cuenta cuantas Notas de Crédito hay en total incluyendo la recién
seleccionada en el Detalle Factura-Boletas Honorarios.
v" Al tener estos dos datos los compara y en caso de que el Total de las Notas de
crédito sea mayor, le informa al usuario con el siguiente mensaje:

16
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r :
m INFORMACION
\¥/,
No hay suficientes Facturas disponibles para la(s) Nota(s) de
= Crédito existente(s) 6 para una nueva Nota de Crédito.

DETALLE
Total Facturas: 1
Total Notas de Crédito:2

Asegurse de remover todas las Notas de Crédito sobrantes.

Imagen N°11.-
La validacion restante es muy similar a la anterior en cuanto a seguimientos de pasos, con la Unica

diferencia de que aqui, se valida que el Monto total sumado de las Notas de Crédito no supere al Monto
total de las Facturas. Esta validacion comienza a operar cuando la validacién anterior se supera.

5.-Eliminar Filas

v
Mensaje de pagina web &

(9) ¢(Esta seguro que desea remover esta fila?

| Aceptar | | Cancelar |

Imagen N°12.- Imagen N°13.-

Permite eliminar filas del bloque de Detalles Factura-Boletas Honorarios y del bloque de Detalle Varios
haciendo click en el recuadro azul indicado en la Imagen N°12, a continuacion saldra un mensaje de
confirmacién tal como lo muestra la Imagen N°13 para aplicar la accién. Al momento de eliminar una fila
se actualizara automaticamente el subtotal del detalle en donde se haya removido la fila.
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6.-Distribucion de Monto

H

Imagen N° 14.-

Esta pantalla permite distribuir un monto en distinto centro de responsabilidad, al hacer click en el
recuadro azul indicado en la Imagen N° 14, primero se validard que se haya ingresado el monto del
documento para poder distribuirlo, una vez realizada esta validacidn, enseguida aparecerd la siguiente
pantalla.

-
£ | Distribucién de montos - Didlogo de paginaweb = o - -
lg hip= Na‘d|-:enc-:-.dlstnbuc|on_documentc.7t|po>dcc:FF‘.EC - Factura S/oc IVA re;up.f:knumerc_doc:876543:&m<I
Botonera (1)

DistribucionVie Montos Direccion de finanzas

[Sallr ” Guardar Distribucion ” FICA GALLARDO JUAN HUMBERTO g 0
Documento
Documento: Numero:
Monto total a distribuir: Monto distribuido actualmente:
Distribucion
Centro:  VAF400003 v Cuenta: vIATICOS v Tarea: VIATICOS NACIONALES v
Monto: |
haregar/Actuslizar Agregar Distribucion (3)
\ Centro Cuenta Tarea Monto Eliminar
VAF400003 - DIRECCION DE RECURSOS 1212210001001 - BIENES DE CONSUMO 01020219005 - TEXTILES, VESTUARIO Y $100.000 X
VAF400003 - DIRECCION DE RECURSOS 1212105001001 - VIATICOS 01020105001 - VIATICOS NACIONALES $50.000 X

Detalle Distribucion Final (4)

http://condor.utalca.cl/pls/wffondo_desa/disenos.dis @) Internet | Modo protegido: activado

Imagen N° 15.-
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1.-Botonera: Aqui se presentan los botones de la actual pantalla, la cual consta de lo siguiente:

a) Salir: Al hacer click en este botdn se cerrara la ventana sin guardar ninguno de los cambios que
pudiesen haberse realizado.

b) Guardar Distribucidn: Permite guardar la distribucion realizada al monto del documento actual.
solo se permitird guardar cuando se distribuya completamente el monto.

c) Eliminar: Permite eliminar la distribucion que tenga el monto del documento, esta opcidn solo
estard habilitada cuando previamente se haya guardado la distribucidn.

2.-Descripcidn Documento: Corresponde a los datos mds relevantes que describen el documento al cual
se le va a distribuir el Monto, tales como:

a) Documento: Muestra el codigo y el nombre del documento.
b) Nidmero: Muestra el numero del documento ingresado previamente en la pantalla anterior.

c) Monto Total a Distribuir: Es el monto por el cual se va a distribuir para asignar fracciones del
monto a un determinado Centro de Responsabilidad, Cuenta y Tarea.

d) Monto distribuido actualmente: Como su nombre lo indica es la cantidad que se ha distribuido
actualmente del monto, para tener una referencia del total de la suma de la grilla.

3.-Agregar Distribucién: En esta seccién se podra indicar el monto que se asignara a cada centro de
responsabilidad del monto total, por tanto antes de identificar el monto se deberd seleccionar el Centro,
Cuenta y Tarea, y posteriormente el monto digitado en el campo monto, al agregarlo permitird ingresar
los registros a la grilla.

a) Agregar/Actualizar: Permite afiadir/actualizar el Centro, Cuenta y Tarea, mas el Monto en la
grilla, previamente realizando la validacién de fondos disponibles y verificando que el monto
afadido mas la suma total de la grilla, no supere el monto total a distribuir.

4.-Detalle Distribucién Final: Muestra todos los registros agregados en la seccién Agregar Distribucidn,
identificando el centro con su cédigo y nombre, cuenta, tarea, monto. Ademas cada fila posee la opcidon
Eliminar, dando la posibilidad de remover ese registro de la grilla previa confirmacién, ademds se puede
modificar en cualquier momento el Centro, la Cuenta, la Tarea o el Monto haciendo click sobre la fila,
cargando los datos de ésta en la seccién Agregar Distribucidn, y para guardar los cambios realizados solo
debe hacer click sobre el botdn Agregar/Actualizar.
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Una vez distribuido el monto del documento y una vez guardado, al cerrarse la ventana de Distribucion,
para poder identificar si un Monto de alguna fila ha sido distribuido, el botdn de Distribucién de Monto —
Imagen N°14 -, cambia su color actual por un color gris, ademds el Centro de Responsabilidad, la Cuenta
y la Tarea quedan deshabilitados como se muestra en la Imagen N°16, de esta forma se podra saber
cuando una fila esta distribuida o no.

Monto Cuenta I Tarea

lResponsabeidad l

203::):)3'8 VAF 400003

28.033'E VAF400003 v | OTROS SERVICIOS « | PASAJES, PEAJE

m
m
m
()

m

10.000 | VAF400003 w | BIENES DE CONSUM +« | ALIMENTOS Y BE

5503‘13‘ VAF 400003 BIENES DE CONSUM TEXTILES, VESTL

DN M

Imagen N°16.-

* s8lo aplicables al Detalle Factura-Boleta Honorarios.

2.3 Rendir una Solicitud de Fondos

Aqui se explicard como rendir un fondo que haya solicitado el usuario: Fondo por Rendir, Fondo Fijo,
Transferencias o Decreto 267, también se explicaran sus restricciones y toda la informacién relevante
respecto a cada Tipo de Fondo.

Caracteristicas de un Fondo

v Excedente s/sobregiro: Esto significa que a cualquier Fondo se le permite sobrepasarse rindiendo
mas de lo solicitado (independiente del sobregiro).

® Aplicable sobre: Fondo por Rendir, Fondo Fijo, Transferencia y Decreto 267.

® Detalle aplicable: Detalle Factura — Boleta Honorarios.

"  Observacion: Sera registrado en el sistema para todos los fondos, pero en el Fondo

Fijo , Transferencia y Decreto 267, el monto no sera devuelto.

v Sobregiro: Permite el excederse en una cierta cantidad maxima, equivalente a un porcentaje
definido en el Sistema ICON (20% permitido por RU). Esta caracteristica se activa solamente
cuando el Total del Detalle Varios sea mayor a cero y cuando el Total de la rendicion ha
sobrepasado el Monto a Rendir, en ese instante saldrd un mensaje informativo como en la
Imagen N° 13.

=  Aplicable sobre: Fondo por Rendir.
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# % INFORMACION

Usted est3d usando el 20% de sobregiroc al sobrepasar el Total
del Monto a Rendir.

DETALLES

Monto a Rendir + Sobregiro: $300.000
Total Rendido: $282.900

Sobregiro disponible: $17.100

Imagen N°17.-

7 Viatico: Es el monto de dinero que se entrega al momento de solicitar un cometidos de

funcionario, dado el grado y la escala en la que se encuentra el funcionario. Estos viaticos pueden
rendirse solo en algunos Fondos.

® Aplicable sobre: Fondo por Rendir y Fondo Fijo.

® Detalle aplicable: Detalle Factura — Boleta Honorarios.

v Mini-ayudas: Son pequefios globos de informacién que orientan al usuario al momento de
interactuar con la pantalla para su mayor comprension.

" Aplicable sobre: Fondo por Rendir, Fondo Fijo, Transferencia y Decreto 267.

" Detalle aplicable: Detalle Factura — Boleta Honorarios y Detalle Varios.

I Fecha l Rut Proveedor l Descripcion lDocumentO l

w |12/05/2010 [] HOTELERA DIEG |deeiufivegfu 8765432

Haga click aqui para ingresar la Fecha
de Emisién del Docurmento a Rendir.

Imagen N°18.-
v Rendicion del 70%: Consiste en que para poder enviar la Rendicién de Fondos, hay que al menos
rendir el 70% del Monto Solicitado.

" Aplicable sobre: Fondo Fijo.

v Descuento Retencion Impuestos: Consiste en que al digitar el Monto de una Boleta de
Honorarios (el valor Total) se descontard automaticamente el porcentaje correspondiente a los
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impuestos segun el tipo de Boleta seleccionado, dejando el valor neto de la boleta en el campo
Monto del detalle.

" Aplicable sobre: Fondo por Rendir, Fondo Fijo, Transferencia y Decreto 267.

" Detalle aplicable: Detalle Factura — Boleta Honorarios.

2.4 ¢Como rendir un Fondo?

Cuando empiece a rendir un fondo, los bloques de detalle (Detalle Factura — Boleta Honorarios y Detalle
Varios), estardn ocultos, y sélo se haran visibles cuando digite el Monto a Rendir — Imagen N°13 -, en
ese instante, comenzara un proceso de validacidon que verificard que el monto ingresado no sea mayor ni
menor al Monto Solicitado. En el caso de que haya realizado un reintegro por caja no serd necesario
colocar este valor, ya que el sistema calculara la diferencia entre el Monto Solicitado y el Reintegro y lo
pondrd en el Monto a Rendir, permitiendo ademas mostrar las lineas de detalle automaticamente.

G UNIVERSIDAD DE TALCA

Rendicion de Fondos DIRECCION DE FINANZAS

Guardar Rendicién Enviar Rendicidn WVolver

FICA GALLARDO Juan HumeerTo B

Identificacién de la Solicitud

St P —— |
Responsable : 12.968.261-2 FICA GALLARDO JUAN HUMBERTO Momd = = 0
Unidad : DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION SupTotal Factura - s e I
Ne Solicitud ;32068 Fecha Solicitud : 12/05/2010 Bojeta Honorarios :
Tipo Solicitud :  FONDO POR RENDIR Fecha Rendicién 1 11/06/2010 SubTotal Varios v s | 0
Monto Solicitado : § 250.000 Reintegro 1 % 0 Total i % ﬁ

Imagen N°19-

Una vez hecho lo anterior, como se podra apreciar en la Imagen N°20, los detalles se han hecho visibles y
por lo tanto se podra comenzar a rendir el Fondo. Cabe destacar que si el Tipo de Solicitud es un Fondo
Fijo, el campo Monto a Rendir no aparecerd, permanecera oculto, por lo tanto una vez que ingrese a
rendir se haran visibles los detalles inmediatamente.
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Rendicion de Fondos

ﬁ UNIVERSIDAD DE TALCA

DIRECCION DE FINA S

FICA GALLARDO JUAN HUMBERTO @ 0

Identificacién de la Solicitud

Responsable : 12.968.261-2 FICA GALLARDO JUAN HUMBERTO Monto a Rendir i $ 250.000
Unidad : DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION SubTotal Factura - . & I—u
N° Solicitud 1 32068 Fecha Solicitud :  12/05/2010 Boleta Honorarios :

Tipo Solicitud : FONDO POR RENDIR Fecha Rendicion :  11/06/2010

SubTotal Varios : $ I 0
Monto Solicitado :SI 250.000 Reintegro - SI 0

Total 1 $ I 0

Detalle Factura - Boletas Honorarios

— ) ) g
| omitic petalle Factura - Boletas Honorarios | (]| | Agregar Fila I*—’l e e -
Tipo Tipo Ty N® ICentro
Clasificacion Documento Fecha Rut Pro or Descripcién Documento Monto Responsabilidad Cuenta Tarea
boletas de he + | Boleta Honor « _ 0 f VAF400003 w | BIENES DE CONSUM « | TEXTILES, VESTL w
Detalle Varios
Simboloai
Omitir Detalle Varios I TI | Agregar Fila |<_> | ]
Tipo Tipo N N Centro
Clasificacién Documento Fecha Descripeidn Documento Honta | Responsabilidad Cuenta Tarea I
boletas - Boleta de ver [ H VAF400002 BIENES DE CONSUN « TEXTILES, VESTL « I@

Imagen N°20.-
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2.5.-Ingresar Documentos

Para ingresar un Documento en cualquiera de los dos detalles (Factura — Boleta Honorario y Varios) siga
el siguiente procedimiento:

1. Seleccione el Tipo de Clasificacién al cual pertenece el Documento a rendir, dependiendo del
detalle en donde se seleccione, podemos encontrar los siguientes tipos en el Detalle Factura-
Boletas Honorarios: boletas de honorarios, facturas, notas de crédito, notas de débito y vidticos
como se ve en la Imagen N°21. En el caso de que fuera en el Detalle Varios serian los siguientes:

boletas y recibos como se puede ver en la Imagen N°22. Cabe sefalar que cada Tipo de
Clasificacion tiene sus propios Tipos de Documentos.

Tipo
Clasificacion
viaticos -
boletas de honaora -

Tipo
facturas Clasificacion
notas de credito —_—
notas de debito | boketas hd

boletas
Imagen N°21.- Imagen N°22.-

2. De acuerdo al Tipo de Clasificacion elegido anteriormente (los marcados en azul), seleccione el
Tipo de Documento especifico que va a rendir. Para el caso de Detalle Factura-Boletas
Honorarios podemos encontrar: Factura Exenta, Factura sin orden de compra, etc. como se

muestra en la Imagen N°23.Para el Detalle Varios los siguientes: Recibos Internos. como se ilustra
en la Imagen N° 24.

Tipo
Drocumento

Factura S/oc -

Tipo
Documento

Factura S/oc IVA
Factura sin VG
Factura Exents El

Recibos Intzt «
Recibos Internos

Imagen N°23.- ImagenN°24.-
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3. Ingrese la fecha de emisidn del Documento a rendir haciendo click en el campo Fecha, en donde
se desplegard un calendario emergente — Imagen N°25 — para poder seleccionar la fecha. El
calendario bloquea automaticamente las fechas superiores al dia actual, para asi evitar fechas
invalidas.

I Omitir Detalle Factura - Boletas Honorarios

I [:Ias;l'l—:ilv):‘;cién | DocI:':::nbo Fecha |
£ calen... EJ @| E|
fag . B

http:ffcondor.uke 57
Julio ~ | 2010 ~ ‘ c
Lubla M Ju %i Sa Do |
2E 2930 1 2 3 4 R

2 6 ¥ 8 91011
1213 14 15 16 17 18

Jet

g

rmirdl Terminado

Imagen N°25.-

4. Al ingresar el Rut del Proveedor como se indica en la Imagen N°26, cuando se presione la tecla
ENTER como muestra la Imagen N°27, si estuviera registrado se cargard el nombre completo del

Proveedor junto con el Rut en el mismo campo. Esta opcidn solo estd disponible en el Detalle
Factura — Boleta Honorarios.

Rut Proveedor Rut Proveedor
— HOTELERA DIEGO DE ALMAGRO LTDA. Rut:
[ [] HOTELERADIEG | | 37 663 1507
Imagen N°26.- Imagen N°27.-

5. Ingrese la Descripcion identificadora para el Documento como se muestra en la Imagen N°28, asi
se tendrd una mayor claridad sobre el objetivo de éste.

Descripcion

Cena de Despedid

Imagen N°28.-
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6.

7.

8.

Ingrese el N° del Documento a rendir en el campo que se muestra en la Imagen N°29.Cuando
digite el N° del Documento y presione la tecla ENTER, automaticamente se alineara a la derecha y
se eliminard los ceros que hubiesen a la izquierda del nimero.

NO
Documento

45459

Imagen N°29.-

Ingrese el Monto del Documento a Rendir, si el Tipo de Clasificaciéon que haya seleccionado es de
Tipo Boletas Honorarios se ejecutara el procedimiento Descuento Retencién de Impuestos. Si
desea distribuir el Monto vea Distribucién de Monto. Ademds cada vez que termine de ingresar

un monto comenzara la validacion de fondos disponibles.

A continuacién como se puede apreciar en la Imagen N°30, se tiene que seleccionar el Centro de
Responsabilidad, la Cuenta y la Tarea en donde desea cargar el Documento. Al Aiadir una Fila,
por defecto se mostrara el Centro, Cuenta y Tarea seleccionados al momento de Generar la
Solicitud de Fondos. Cuando cambie de Centro o Cuenta, comenzara el proceso de validacién de
fondos verificando la existencia de recursos. En la Lista desplegable de los Centro de
Responsabilidad se muestra el cédigo, pero si desea saber el nombre del Centro, solamente debe
posicionar el mouse sobre el cddigo de éste. En el caso de las Cuentas y Tareas es todo lo
contrario, ya que se muestra el nombre, y si desea averiguar el cddigo o visualizar el nombre
completamente, debe seguir el mismo procedimiento que en los Centros, posicionando el mouse
sobre la Cuenta o Tarea deseada.

Centro

Responsabilidad Cuenta Tarea

Wam sl + | BIENES DE CONSUM + | TEXTILES, VESTL « e

VAF40002 v | BIENES DE CONSUM | TEXTILES, VESTL + |G

Imagen N°30.-
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Una vez ingresados todos estos datos usted podrd enviar la rendicién, no olvide que usted podra

ir ingresando a la rendicién los documentos cada vez que usted lo desee, solo debe hacer click en

guardar y los documentos quedaran disponibles para que usted puede seguir ingresando.

Rendicion de Fondos

Guardar Rendician

Enviar Rendicién

Volver

ImagenN231.-
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