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a) Ciclo de Revision

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

Unidad tramita [aUE9C] Diredccién
e

Finanzas

solicitud en VU

Rechaza

Unidad

de Contabilidad

Presupuesto

Rechaza Rechaza
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b) Ingreso de Solicitud

(¢

Acepta
—_—

Para realizar una Solicitud de Pago Ayudantes, se debe seleccionar la siguiente

opcion:

E SOLICITUDES DIRECCION DE

FINANZAS
= PAGOS
O Pago Viatico
E Pago Beca

D Pago Boletas De Honorarios
(@ Pago Facturas

Fr Fondo X Rendir

B Rendicion De Fondo % Rendir
&5 Aperiura Fondo Fijo

iU Rendicién De Fondos Fijos
T Ingreso De Datos Bancanos
58 Devolucion De Gastos

@ Pago Moneda Exiranjera

% Pago Profesores

-@ Pago Ayudaniez ‘

Al hacer “click” en esta opcién y de acuerdo a los pardmetros del periodo
correspondiente, es decir, el ano actual de sistema, y de los meses activos, se mostrara

el formulario siguiente:
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SOLICITUD PAGO AYUDANTES
Periodo 2021

Solicitante - Jefe Unidad Control de Gestion Fecha Solicitud - 06 / 07 | 2021
“Email | |

= Anexo 5 | |

Periodo a Pagar

Mes Inicio Marza ~| Afiolnicio : 2021
Mes Fin Julio w | Afio Fin 2021

Actualizar
ccosTo:| 281
# RUT NOMBRE MonTO INFO | IMP | ELIM.
17619457-K | FARIAS PEREDA DANILO OSVALDO $37.000 | [ = x
2 | 19665796-7 | MELLA VIDELA VICTOR MANUEL $37000 | A = -

Tal y como se muestra en la imagen anterior; al desplegarse este formulario se
observa que su contenido incluye, de una vez, a todos los ayudantes con resoluciones
activas e impagas para el periodo seleccionado.

Para dar curso a esta solicitud, se deben completar los siguientes campos:

-

En la seccién “Solicitante”, los campos “Email” y “"Anexo” se deben completar
de manera obligatoria, incorporando tanto el correo electrénico como el nimero
de anexo correspondiente a la persona que realiza la solicitud (solicitante).

2. Enlaseccion “Detalle de Pago Ayudantes”, se visualizaran todos los ayudantes
que prestan servicios al centro de costos asociado al usuario y que tienen una
resolucién valida. En esta seccién no es necesario ingresar ningun dato adicional
a los desplegados en el formulario.

En la Columna INFO se muestra el icono [i] el cual mostrara el detalle del pago,
el que incluye la informacion referida a los cursos incluidos en las Resoluciones
que el ayudante tiene asociadas al centro de costos respectivo. Para visualizar la
informacion, se debe pasar el puntero del mouse por encima del icono como lo
muestra la siguiente imagen:
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Periodo a Pagar
Mes Inicio: : | Marzo v | Afolnicio ;2021
Mes Fin  : | Julio w| AfioFin - 2021
Actualizar
RESOLUCIONES A PAGO EN EL PERIODO ccosTe: 281
RUT 17619457-K =l
NOMBRE FARIAS PEREDA DANILO OSVALDO £ :
MONTO TOTAL 5 37.000 | & x
PERIODO A PAGO MARZO, 2021 a JULID, 2021 T & x
CURSO I ASIGNATURA [ TOTALMONTO |

[ RESOLUCION | R.INTERNO | CTAPPTO |

[ 48820215 [ 181187 | 281502 | IcR 4101 | PSICOLOGIA DE LA RELIGION

| 537.000 |

Si desea imprimir dicha informacion, debe hacer
columna IMP.

“click” en el icono = de la

Si se desea eliminar a un ayudante en particular del listado desplegado, se debe
hacer “click” en el icono # de la fila correspondiente al ayudante a eliminar.

Una vez verificados los campos, deberd hacer “click” en el botén NI,

Para salir o cancelar la Solicitud de Pago Ayudante, se puede retornar al

menu principal con el botén

Si el formulario Solicitud de Pago de Ayudantes se grabd correctamente, podra
visualizar una interfaz del formulario con los datos ingresados, tal como se muestra en

la siguiente imagen:
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SOLICITUD PAGO AYUDANTES N° 513857
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Estado Formulario: Ingresado

| R

Solicitante Jefe Unidad Control de Gestion Fecha Soficitud S 06 07 f 2021
Email Solicitante valeska comsa@pucv.cl
Anexo Solicitante 3580

DemaLie Paso AvuDanTES

| \

Periodo solicitud
Marzo, 2021 a Julio, 2021

MONTO A
‘ # RUT NOMBRE paco — |INFO| mP
| 1 | 17619457K |FARIAS PEREDA DANILO OSVALDO 37000 0 | &=
| 2 | 196657967 |MELLA VIDELA VICTOR MANUEL 37000 0 | =

\

g o] —oarcar—| —emmar | wenis ]

En el formulario ya ingresado se presentan cuatro opciones:

Imprimir Solicitud: al hacer "click” en esta opcidon, se imprimira el
formulario ingresado.

Modificar: al hacer “click” en esta opcion, se podrd modificar cualquier
campo del formulario ingresado.

Eliminar: al hacer “click” en esta opcion, se eliminara la solicitud
ingresada. Luego, ésta no podra ser visualizada nuevamente.

Menu: al hacer “click” en esta opcidn, se retornara al menua principal del
sistema.
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Para autorizar el envio de una Solicitud de Pago de Ayudantes, por parte del
usuario con perfil de autorizaciéon, se debe ingresar al “Listado Solicitudes por
Autorizar”, disponible dentro del mend “Consultas”, tal y como se muestra a

continuacion:

= CONSULTAS

' Buscador De Soficitudes

O Listado Solicitudes

P Liztado Solicitudes Paor Autorizar ‘
ik Facturas De Venta Pendienies

& Listado De Fxr Pendientes

€ Cartolas Moy Pplo Transitonos

€) Saldos Presupuestarios Transitorios
k—ig_q Consulta Pago & Profesor/Ayudanie
E%é'; Listado Solicitudes Fago & Profesores
I?{_"-_;j iz — Profesores —

[@] Mis — Ayudantes —

E Listado Cotizaciones [ 0.C

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

de la solicitud:

Haga Click en un Numero de Solicitud para ver su deialle

#SOLICITUD  DCTO  FINALIZADO ESTADO
500751 - No Iingresado
513857 & ‘ No Ingresado

Hecho esto, se desplegara el formulario ya ingresado,

SOLICITANTE
JEFEDGGBE

JEFEDBO

debiendo el usuario con

perfil de autorizacion ingresar la cuenta presupuestaria definitiva para el cargo. Esta
cuenta aparecera en la parte inferior del formulario, tal como se muestra en la siguiente

imagen:
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Estado Formulario: Ingresado
SOLICITANTE
Solicitante Jefe Unidad Control de Gestion Fecha Soficitud 0807 F 2021
Email Solicitante valeska comea@pucy.cl
Anexo Solicitante 3930
DeraLLe Paco AvuDaNTES
Periodo solicitud
Marzo, 2021 a Julio, 2021
MONTO A
# | RUT | NOMERE PAGO INFO | IMP
1 | 17619457-K |FAHIAS PEREDA DANILO OSVALDO 37.000 =
2 | 19665796-7 |MEE.LA VIDELA VICTOR MANUEL 37.000| (3 ﬁ

g Syctus | woaonr | —Emnar ]| weni —

Cuenta pe CaARGO (PRESUPUESTO)

Digite un nimero de cuenta:  Mas info agui

e

Para autorizar el envio de la solicitud en cuestion, el usuario con perfil de

autorizacion debe seleccionar la opcion “Autorizar/Enviar”.

Cuando la solicitud haya sido enviada, podra revisar el formulario definitivo

junto a una colilla denominada “"Comprobante Solicitud Pago Ayudantes”.

En el caso que desee revisar una solicitud ya autorizada, debera realizar los
mismos pasos que se utilizaron para autorizar la solicitud, con la diferencia que ahora
deberd ingresar al “Listado Solicitudes” dentro del menu “Consultas”, tal como se

muestra en la imagen siguiente:
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E CONSULTAS

Buszcador De Solicitudes

Lizstado Solictudes ?
Listado Solicitudes Por Aulorizar
Facluras De Venta Pendientes
Listado De Fxr Pendientes

Cartolas Mov Ppio Transitonios
Saldos Presupuestarios Tranzsiforios
% Consulta Pago A ProfesorfAyudante
% Listado Solicitudes Fago A Profesores
% Mis — Profesores —

% Mis — Ayudantes —

E Listado Cofizaciones { O.C

CQOFRE"

Ahora debera seleccionar la solicitud del listado que desea consultar haciendo
“click” sobre el nimero de la solicitud correspondiente tal y como se muestra en el

siguiente ejemplo:

Haga Click en un Nimero de Solicitud para ver su detalle.

#50LICITUD DCTO FINALIZADO ESTADD SOLICITANTE SOLICITADA
313857 - Mo Enviado JEFEDS0 06-07-2021
Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
Tel: +56 32 227 3006 Casilla 4059
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A continuacién, se visualizard el formulario junto a la colilla mencionada
anteriormente, tal como se muestra en la siguiente imagen:

Sistema Ventanilla Unica

SOLICITUD PAGO AYUDANTES N° 513857
Periodo 2021

EsSTADO SOLICITUD

Estado Formulario: Enviado

Solicitante - Jefe Unidad Control de Gestion Fecha Solicitud 06 /07 12021
Email Solicitante . valeska.comea@pucv.cl
Anexo Solicitante : 3980

DETALLE PAGO AYUDANTES

Periodo solicitud
Marzo, 2021 a Julio, 2021

MONTO A

# RUT NOMBRE PAGO INFO | IMP
17619457-K |FARIAS PEREDA DANILO OSVALDO 37.000| G | =
2 | 19665796-7 |MELLA VIDELA VICTOR MANUEL 37.000| [E] F!"

Imprimir Solicitud m

COMPROBANTE SOLICITUD DE SoLICITUD PAGO AYUDANTES

N® de Solicitud T 513857
Fecha Solicitud o 06-07-2021 Fecha Respuesta i 15-07-2021
Solicitante - Jefe Unidad Control de Gestidn
Nisesinatll
1.4 PR
Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
Tel: +56 32 227 3006 Casilla 4059
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