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a) Ciclo de Revision

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

Unidad tramita G315 Direccién Unidad

Regist: P:
B de Contabilidad egistro y Pago

> de Profesores
solicitud en VU Finanzas Presupuesto

Rechaza Rechaza Rechaza Rechaza

b) Ingreso Solicitud

Para realizar una Solicitud de Pago Profesores Agregados, se debe seleccionar la
siguiente opcion:

= SOLICITUDES DIRECCION DE

FINANZAS
E]_ PAGOS
O Pago Viatico
E Fago Beca

D Fago Bolelas De Honorarios
@ Pago Facturas

Fr Fondo X Rendir

F1 Rendicion De Fondo X Rendir
&P Apertura Fondo Fijo

& Rendicidn De Fondos Fiios
T Ingresc De Datos Bancarios
¢ Devolucion De Gastos

Al hacer “click” en esta opcion, al lado derecho de la pantalla, se mostrara el
formulario siguiente:
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SOLICITUD PAGO PROFESORES
Periodo 2021

SOLICITANTE

Solicitante : Unidad de Sistemas DF Fecha Salictud <10 ¢ 06 f 202
* Email

* Anexo

DETALLE DE PAGO PROFESORES

AGREGAR FPROFESOR PARA PAGO

Paricdo soliciiud
Junio, 2021 a Junio, 2021

[s]-de]

# RUT NOMERE MonTo BoLETA | N° BOLETA | F. BOLETA BoOLETA | INFO | IMP | ELIM.
10313626-1 |PEREZ GALLARDO PATRICIOL 1.366.800 I 3 | Examinar| 4 I [il qu—uL x
B Ll
Descripcion de a { ]

N® Boleta : Campo gue debe completar con el nimero de la boleta. Boleta gue debe corresponder con el monto
a pago (o columna Monto Boleta)

F.Boleta : Campo que se sticamente, 2= de adjuntar boleta o ingresar el nimero de boleta
en casc gue la boleta ya estuviese registrada en el sistema.

Info : Boton que permite la visualizacion de los Cursos en sus Resolucienes (de su centro de Costos):

Imp : Botdn gue permite imprimir detalle de Resoluciones y Cursos del Rut del profesor (en sus centro de

Costos en el periodo indicado)

Mota: Sisu boleta no se encuentra registrada, debe subir o adjuntar al sistema en columna "BOLETA".

e ———

Para tramitar esta solicitud, se deben completar los siguientes campos:

1. En la seccion “Solicitante”, los campos “"Email” y “"Anexo” se deben llenar de
manera obligatoria, con el correo electrénico y el numero de anexo
correspondiente a la persona que realiza la solicitud (solicitante).

2. En la seccion “Detalle de Pago Profesores”, se debe ingresar el RUT del
Profesor en el campo “RUT” (1] y luego presionar el botdn "Agregar al listado"[2].
De esta forma, el sistema agregara al profesor indicado al listado; indicando el
monto a pagar. Este monto corresponde a todas las resoluciones del mes o
periodo activo (del sistema), asociadas a la Unidad Académica a la cual presta
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servicios de docencia. Ahora bien, con esta informacion en pantalla, la carga de
la informacién asociada a la boleta de honorarios podra seguir uno de los dos
caminos siguientes:

e Caso 1: En el evento que el docente haya remitido su boleta de honorarios
al correo contabilidad@pucv.cl y con ello la informacién haya sido recibida
en la base de datos de Finanzas, so6lo bastara con que el usuario
ingresador digite el nimero de la boleta en el campo en cuestion para que
esta quede validada inmediatamente, en el entendido que la informacion
es concordante con el documento tributario registrado en la base de datos.
Si la boleta es correcta, se mostrara un simbolo como este &'. En este
caso, no es necesario adjuntar la boleta de honorarios al formulario SVU.

e Caso 2: En el caso que la boleta de honorarios no haya sido remitida al
correo contabilidad@pucv.cl y que por ende no se encuentre registrada en
la base de datos de Finanzas, entonces el usuario ingresador debera
adjuntar la boleta (PDF original del SII) correspondiente. Presionando el

botén._EXaminar |[4] se podra adjuntar el documento respectivo, el cudl
sera validado automaticamente con la informacién del docente y con el
monto a pagar segun las resoluciones que corresponda.

Para ingresar mas de un profesor se debe repetir la operacién cuantas veces sea
necesario.

IMPORTANTE: Cabe destacar que la boleta que se adjunta debe ser una boleta
en formato PDF (no se aceptan otros formatos) validamente emitida por el
Servicio de Impuestos Internos (SII).

En la Columna INFO se muestra el icono |1|, el cual mostrara el detalle del
pago, el que incluye la informacion referida a los cursos asociados a las
Resoluciones que el docente tiene vinculadas al centro de costos respectivo. Para
visualizar la informacidn, se debe pasar el puntero del mouse por encima del
icono como lo muestra la siguiente imagen:

Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
Tel: +56 32 227 3006 Casilla 4059
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1 BT LA SEAEL [T, e

ey 174806446
NOMERE PEREF GALLARDED PATRICID ALFONSD
BECHTD TOTAL S300.000
PERIONG A PRGO JUNKD. X0 ANED 2021

FESOLUCN | CTAPPTO CURSD ASHGHATURA TOTALMONTO i
115414 245 EE £47-4 LABORATOR) [E COMVERSIOH ELECTROUECAKCA 60000 = r
116414 04562 EE 3551 CONYERTON ELECTROMECANICA DE ENERGIA, 360000 E_
1E414 204502 EE 447-1 LABORATORI DE COMVERSIOH ELECTROMECANCA seoeo0| L)
[ 204503 EE 4475 LABORATORID DE COMVERSION ELECTROMECANICA 5 60.000 ;‘&
[ 204502 EE 847-2 LABORATORI) DE COMVERSION ELECTROMECAIICA sa0oa0| | | Dets
HiE414 24502 EE #47-5 LABORATOS0 D8 COMVTASION BLECTROMECACA 5 50000

VIGsEZ Fi s ELD 3orkt LLECTROTECRRA § 60000
il 204502 EE 655-8 PRCYECTO DE TAULACION 60000
T Pl EE 8404 SEWNARD DF PROYECTO 5 60000
1109E4 204507 EE 541-11 PROVECTD 1 § 60000

Si desea imprimir dicha informacion, debe hacer “click” en el icono = de la
columna IMPp [5],

Si se desea eliminar a un profesor del listado, debe hacer “click” en el icono X
de la fila correspondiente al profesor a eliminar.

Una vez completados los campos, debera hacer “click” en el botén (8],

Para salir o cancelar la Solicitud de Pago Profesor Agregado, se puede retornar al
menu principal con el botén

Si el formulario Solicitud de Pago Profesor 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 PROFESORES N* 91193
Periodo 2021

EsTADO SOLICITUD

Estado Formulario ingresado

Solicitante Unidad de Sislemas DF Fecha Solictud L1007 06 202
Email Solicitante manual usuanio@ooc o
Anexo Solciante Q000

DETALLE PaGo PROFESORES

Periodo solicitud
Jubo, 2016 a Julio, 2018

P RUT WOMERE WONTOA | WBOLETA | F.BOLETA |WFO IMP
1 | 174806446 PEREZ GALLARDO PATRICIDALFONSO | 300000 & | 008202 | [0 | &=

g sttt | —hodtcar ] comoar— ] ons

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 opcién, se podra 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 nuevamente.

4) Menua: al hacer “click” en esta opcidn, se retornara al menua principal del

sistema.
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c) Autorizacion de Solicitud

Para autorizar el envio de una Solicitud de Pago Profesor, por parte del usuario con
perfil de autorizacidn, debe ingresar al “Listado Solicitudes por Autorizar”, disponible
dentro del menu “Consultas”, tal y como se muestra a continuacion:

|| CONSULTAS

#' Buscador De Solicitudes
O Liztado Solicitudes

I P Listado Solictudes Por Autorizar h

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

91170 £ Mo Ingresado USISTEMAS

91185 © MNe Ingresado USISTEMAS
91193 t;.! :&: Ingresado USISTEMAS

Hecho esto, se desplegara el formulario ya ingresado, debiendo el usuario con perfil de
autorizacién 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:

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 CC
VALPARAISO @&

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS ECONOMICOS
Y ADMINISTRATIVOS

SOLICITUD PAGO PROFESORES N° 91193
Periodo 2021

EsTADO SOLICITUD

Estado Formularo: Ingresado

SOLICITANTE

Solicitante Unidad de Sisternas DF Fecha Solicitud D10 /08 | 20
Email Solicitante manual usuario@pucid
Anexo Solicitante 0000

DeTaLLE Paco PROFESORES

Penodo solicitud
Jumio, 2021 a Junio, 2021

# | RUT NOMERE '“PHG“G'EDA N*BOLETA | F BOLETA |JHFG. IMP
1 | 174800446 | PEREZ GALLARDC PATRICIO ALFONSO | 205440 a7 1w0-06-2021 | (1] | e

CUENTA DE CARGD (PRESUPUESTO)

Diigite un nimers de cuenta:  Mas info agqui

|

Para autorizar el envio de la solicitud 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 Profesores Agregados”.

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 debera
ingresar al “Listado Solicitudes” dentro del menu “Consultas”, tal como se muestra
en la imagen siguiente:

Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
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E CONSULTAS

# Buscador De Soliciiudes

[@® Lstado Solictudes <4 |

B Listado Soliciudes Por Autorizar

Ahora debera seleccionar la solicitud del listado, haciendo “click” sobre el nimero de la
solicitud correspondiente.

Haga Click 2n un Humero de Solicitud para ver su detalie
ESOLICITUD DCTOD FINALIZADO ESTADRD SOLICITANTE
91193 & «ff ne Enviado USISTEMAS
91192 2y si Finalizads USISTEMAS

Luego se visualizara el formulario junto a la colilla mencionada anteriormente, tal como
se muestra en la siguiente imagen:

Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
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Solicitante : Unidad da Sisternas DF Fecha Solicitud 210 7 08 § 2021
Email Solicitante © manualusuano@pucicl
Anexo Solicitante : 0000
Periodo solicitud
Junio, 2021 a Junio, 2021
# RUT NOMERE ME:éDDA N* BOLETA F.BOLETA |[INFO| IMP
1 | 17480544-8 |PEREZ GALLARDOD PATRICIO ALFONSO 205440 &7 10-08-2021 i | =

Imprimir Solicitud

ComMPROBANTE SOLICITUD DE SoLicimuD Paco PROFESORES

1 N® de Solicitud S 91193
Fecha Solicitud : 10-08-2021 Fecha Respuesta o 25-08-2021
Solicitants © UNIDAD DE SISTEMA '
Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
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