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a) Ciclo de Revision

El ciclo de revision de este documento se presenta a continuacion:

Pago de
Moneda

Direccién
de
Finanzas

Unidad de
Presupuesto

Unidad tramita Acepta
—_—

Extranjera

solicitud en VU

Rechaza Rechaza

Rechaza

b) Ingreso Solicitud

Para realizar una solicitud de Pago Moneda Extranjera, se debe seleccionar la
siguiente opcidn, tal como se muestra en la imagen siguiente:

= SOLICITUDES DIRECCION DE

FINANZAS
=l PAGOS
(W] Pago Vialico
E Pago Beca

E.'I Pago Boletas De Honorarios
[F] Pago Facluras

¥r Fondo X Rendir

K3 Rendicion De Fondo X Rendir
= Aperiura Fondo Fijo

@ Rendicién De Fondos Fijos
= Ingreso De Datos Bancarios
¢ Devolucion De Gastos

9 Pago Moneda Exiranjera «
% Pago Profesores

:& Pago Ayudanies

Al hacer “click” en esta opcién, al lado derecho de la pantalla se mostrara el
formulario tal como se visualiza a continuacién:
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SOLICITUD PAGO MONEDA EXTRANJERA
Periodo 2021
- Lircutar | '
Sollcitanta Zacretaria UCG 1 Fecha Soicilud - 23 | D64 2027
* Ermail [ |
* Armsn | |
* Cuenta Carga | |
“Tipomoneds - [USS Dolares | RUT s O Passparte
* Monio [ | * Mombes | Razon saclal - | |
“Tipo documento - [Facturs W | = Dérgceiin | |
* N° Factura [iSolo pars numésica) | * Palg [ |
= Forma ds Pago - i Tronsferencis Elecirinic
0} Cheque Bancaro Inéemacional (USD Plara NYCH EUR: Phum MADRID)
NOTA: Fuste ser cobrads & TjErD; 5y 53 conaiciines OF Canje kmpussias por Bl asnco roepior
) Cheque Détar | Eurg (Cheque Nacional)
NOTA: Pusge 52rG00rE00 50iG S SSond nacienal
* Documentacion Ningd...nado
[COMpie!ar 85108 05105 5040 5 85 Necesang]
= Codige Swift ‘ Codigo Swit
* Homiwe [ Hombre
* Direcchon il Direcchon
*COMBOIBAN {ABA] - [Introducir 1BAN =dl =i = Codige IBAN [ABA]
“wecizche | W ctz cis
D% d5tos Bancanios
DemaLLe GLosa
Dibrlagakoais:
| P
NECESENE DIIE COM| 5 Ejermpin, & &/ (350 g2 INgenGon Congres
Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
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Para tramitar esta solicitud se deben completar los siguientes campos:

En la seccion “Solicitante”, el usuario debe ingresar los siguientes campos:

1.1.

Email Responsable: Se debe ingresar el correo electronico del responsable.

1.2.Anexo Responsable: Se debe ingresar el anexo telefonico del responsable.

1.3.

Cuenta Cargo: Se debe ingresar el nUmero de la cuenta presupuestaria o
extrapresupuestaria propuesta con la que se financiara el formulario en tramite.

En la seccion “Identificacion Documento de Pago”, los campos se deben completar
de manera obligatoria.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

En el campo “Tipo Moneda”, el usuario debera seleccionar el tipo de moneda
en que se efectla el pago, ya sea; Doélar, Euro, Libra, Yen o Real.

El campo "“Monto” se debe completar con el valor/cifra que se va a pagar.

En el campo “Tipo Documento”, el usuario deberd seleccionar entre las

siguientes opciones; Factura, Viaticos, Honorarios, Inscripcion Congreso o

Inscripcion Revista, dependiendo del documento que se utilizara para realizar el

pago.

2.3.1. Si se selecciona FACTURA como “Tipo de documento” se debe
ingresar el niumero de factura en el campo “N° Factura”.

La “Forma de Pago”, se puede realizar mediante 3 alternativas; Transferencia
electronica, Cheque Bancario Internacional (USD: Plaza NYC / EUR: Plaza
MADRID) o Cheque Ddlar / Euro (Cheque Nacional). Si se ha seleccionado como
Forma de Pago Transferencia Electrénica se visualizard una seccidon
denominada “Datos Transferencia Electronica” la cual debe ser completada
segun se indica a continuacion:

En la seccion “Datos Transferencia Electronica” podemos encontrar dos
columnas; Banco Receptor y Banco Intermediario. Ambas Columnas
cuentan con los mismos campos, pero a diferencia del Banco Receptor, los
datos del Banco Intermediario no son obligacion completarlos.
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Cabe destacar que esta seccidn aparecera solamente si se tiene marcada o
seleccionada la Forma de pago; “Transferencia Electrénica”.

IDENTIFICACION DOCUMENTO DE PAGO

“Tipomoneda  : | US$ Dolares v RUT ; [ Pasaporte

* Monto ; AL Si se ha seleccionado

b0 JOCHINENGE | Factura b4 "Direccid)  «Transferencia Electrénica” se

*N®Factura * Pais

visualizara la seccion “Datos

*Forma de Pago | (@ Transferencia Elecirénica

Transferencia Electréonica”

(0) Cheque Bancario Internacional (USD: Plaza NYC | EU
NOTA: Puede ser cobrado en el extranjero, sujeto a las corndich

(") Cheque Dalar/ Euro (Cheque Nacional)
NOTA: Puede ser cobrado 5olo en terrtorio nacional

* Documentacidn | Examinar...  No se ha seleccion...o

A4

BANCO RECEPTOR BANCO INTERMEDIARIO
[Completar estos datos solo si es necesario]

= Codigo Swift ; Codigo Swift
* Nombre : Nombre
* Direccion : Direccién
* Codigo IBAN (ABA)  © Introducir IBAN sélo si es necesario Codigo IBAN (ABA) * |Introducir IBAN sélo si es necesario
*N*Cta Cte : N° Cta Cte
NOTA: Favor revisar minuciosamente los datos Bancarios ingresados del Beneficiario, pues independiente que la Transferencia MONEX no se
complete satisfactoriamente por informacion incompleta o erronea, el cobro de la comision (app $USD13 + IVA) de envio se cobra de igual
manera por parte de la institucion Bancaria

* Obligatorio:

NOTA: Ingresar informacién adicional necesaria para complementar detalies del tipo de documento. Ejemplo, en el caso de Inscripcion
Congreso, indicar nombre del Congreso y de los participantes, fecha y lugar de realizacion

Los campos requeridos en la seccion “Datos Transferencia Electronica”
son |os siguientes:

I. El campo “Cédigo Swift”, corresponde a un cddigo interno entregado
por el banco.

II. El campo "Nombre”, se completa con el nombre del banco al cual se
va a realizar la transaccion.

III.  El campo “Direccion” contempla la ubicacién del banco en tramite.

Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
Tel: +56 32 227 3006 Casilla 4059
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V. El campo “Cédigo IBAN (ABA)”, al igual que el Cdédigo Swift,
corresponde a un nimero interno entregado por el banco.

En el caso que se seleccione cualquiera de las otras dos alternativas ya sea
Cheque Bancario Internacional (USD: Plaza NYC / EUR: Plaza MADRID) o
Cheque Ddlar / Euro (Cheque Nacional) esta seccidon no se visualizara, como se
indica en la imagen a continuacion:

IDENTIFICACION DOCUMENTO DE PaGo

*Tippmoneda  : | US$ Dolares v RUT : [ pasaporte
* Monto : * Nombre | Razén social :
*Tipo documento : | Factura W * Direccion
*N* Factura ; * Pais . . :
= Si se ha seleccionado cualquier
“Forma de Pago © () Transferencia Electronica L, " .
(® Cheque Bancario Internacional (USD: Plaza NYC / EUR: Plaza OpCIon excepto TranSferenCIa
NOTA: Fuede ser cobrado en el extranjero, sujefo a las condicione] e|ectro'n ica", entonces |a
(") Cheque Délar / Euro (Cheque Nacional) an R
NOTA: Puede ser cobrado solo en territorio nacional seccion “Datos Transferencia
*Documentacion : | Examinar... No se ha seleccion...o Electrénica” no se visualizara
* Obligatorio:

NOTA: Ingresar informacion adicional necesaria para complementar detalles del tipo de documento. Ejemplo, en el caso de Inscripcion
Congreso, indicar nombre del Congreso y de los participantes, fecha y lugar de realizacion.

En el campo “"Documentacioén”, el usuario debera adjuntar el documento que
acredite el pago; este campo es de caracter obligatorio, exceptuando cuando se
seleccione “Honorarios” u “Otros” como Tipo de Documento.

En el campo “RUT" se debe ingresar el RUT de la persona que recibira el pago.
Este dato debe ingresarse sin puntos, por el contrario, si debe llevar el guion
del digito verificador. A la derecha del campo, hay un check el cual se debe
marcar en el caso que, en vez del RUT, se esté ingresando un numero de
pasaporte.

El campo “Nombre/Razén Social”, deberd completarse con el nombre de
quien reciba el pago.

El campo “Direccion”, se debe ingresar la direccion de quien reciba el pago.

Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
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2.9.El campo “Pais”, se completa con el pais a donde va dirigido el pago.

Por ultimo, encontramos la seccion “Detalle Glosa” en donde el usuario solicitante
debera escribir el concepto o descripcion de la solicitud.

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

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 "Anexo”.
2.- Falta completar el campo "Cuenta Cargo".
3.- Debe adjuntar un "Documento” para gestionar pago.

Por favor, corrijalos e intente nuevamente. Gracias.

Para salir o cancelar la Solicitud de Pago Moneda Extranjera se puede retornar al
menu principal con el botén

En caso que el formulario de Solicitud de Pago Moneda Extranjera se haya grabado
correctamente, se visualizard una interfaz 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
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SOLICITUD PAGO MONEDA EXTRANJERA N° 512109
Periodo 2021

:
|

Estado Formulario: Ingresado

Solicitante

Email Solicitants
Anexo Solicitante
Cuenta Cargo

g
|

Secretaria UCG Fecha Solicited & 23./ 08 1 2021
walesks cormes@pucec!

3820

B0521

lnenmFicacion oL DocusenTto pe Paco

Tipo Moneda Lis5 Dolares RUT | Pasaporte TOG4B200-K
Monto 1000 Mombre | Razon Social : CLUB CAMPO PUCV
Tipo Documento FACTURA Direccion AW BRASIL 2050
N® Factura 12345 Paiz - MEXICO
Forma de Pago Cheque Délar! Euro
Documentacion o Archivo adjuntoe
DemaLLE GLOSA

Prusha de solicitud FAGO MONEDA EXTRANJERA

e

En el formulario ya ingresado se presentan cuatro opciones:

1) Imprimir Solicitud: al hacer “"click” en esta opcién, se imprimira el
formulario ingresado.

2) Madificar: al hacer “clic

” 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) Menu: al hacer “click” en esta opcidn, se retornara al menu principal de sistema.

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

Direccion de
Finanzas

Tel: +56 32 227 3006
secdf@pucv.cl
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c) Autorizacion Solicitud

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

B CONSULTAS

Buscador De Soficitudes

Listado Solicitudes
Liztado Solicitudes Por Autorizar ‘
Facluras De Venta Pendientes

Listado De Fxr Pendientes
Cartolas Mov Ppio Transitonios
Saldos Presupuestarios Transilorios

ﬁ‘@@'?-' T @

i i

@] Consulia Pago A ProfesorfAyudante
-E:’g Listado Soficitudes Pago A Profesores
%’i lis — Profesares —

b&_‘g Mizs — Ayudantes --

IE‘ Listado Cotizaciones f 0.C

Luego, se debe seleccionar la solicitud deseada haciendo “click” en el numero de la
solicitud:
LISTADO DE SOLICITUDES INGRESADAS / POR AUTORIZAR / PENDIENTES

e Solicitud para ver su detalle

£50LICITUD  DCTO  FINALIZADO ESTADO SOLICITANTE  SOLICITADA ~ RESPUESTA  RUT BENEF. NOMERE EENEFICIARIO
512109 o 1 Ingresado SEC080 2306-2021 01-07-2021 00 0]
511837 (F] Mo Ingresado JEFEDSD 2206-2021 12-07-2021 00 SiN

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
tramitara el formulario respectivo correspondiente.

Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
Tel: +56 32 227 3006 Casilla 4059
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8 VALPARAISO)
SOLICITUD PAGO MONEDA EXTRANJERA N° 512109
Periodo 2021

EsTADO SoLicimun

Estado Formulario: ingresado

Solicitante Seprefars UCG 1 Fecha Salicitud = 23 / 08 | 2021
Email Solicitante waleska comeai@pucy.c

Anexo Solicitante . 2080

Cuenta Cargo o B0E

InenmiFicacion peL DocumenTo DE Paco

Tipo Moneda : UsE Dolares RUT / Pasaporte 1 TRS40200-K

Maonto : 1000 Nombre | Razon Social : CLUB CAMPO PUCV
Tipo Documento : FACTURA Direccion = AV BRASIL 2850

N* Factura 12345 Pais MEXICO

Forma de Pago Cheque Dolar { Euro

Documentacion 4 Archivo adjunto

DETALLE GLOSA

Prueba de solicitud PAGO MONEDA EXTRANJERA

e T T

Cuenta DE ABONO (PRESUPUESTO)

Digite un numeso de cuents:  Mas info 2gqui’

A continuacion el usuario con perfil de autorizador, debera ingresar una cuenta de abono

y hacer “click” en el boton S AN .

De esta forma, el estado de la solicitud cambiara de “Ingresado” a “Enviado”.

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 Solicitud
Pago Moneda Extranjera”, tal como se indica a continuacion:

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

SOLICITUD PAGO MONEDA EXTRANJERA N* 512109
Periodo 2021

E
|

Estado Formulario: Enviado

Solicitante

Email Solicitante
Anaxo Solicitants
Cuenta Cargo

¢
|

- 3880
: DB0S5210 - GTOLOR. UCG.

Jefe Unidad Controf de Gestidn Fecha Soheitud = 23 /.06 | 2021
walesks comesf@pucy.cl

Tipo Moneda
Monta

Tipo Documento
N* Factura
Forma de Pago
Documentacitn

- Lis3 Dolares RUT [ Pasaporte TOS40200-K
1000 Mombre | Razan Social CLUB CAMFO PUCV
FACTURA Direccidn A\ BRASIL 2050
12845 Fais - MEXICO

- Cheque Dolard Euro

InenmAcacion peL DocusenTo pe Paco

o ‘Archivs adjunto

Prusha de solicitud PAGD MONEDA EXTRANJERA

DETALLE GLOSA

e

ComPROBANTE DE SovUcrun Paco MoseDa ExTRanseRa |

N* de Solicitud 512100

Fecha Solicitud : 23-0B-202% Fecha Respuesta -07-2021
Solicitante : Jefe Unidad Controf de Gestion

Cuenta Abono : DB05210 - GTO.OF UCSG

Monto : 1.000

En caso de que la cuenta se encuentre sobregirada, se indicara al costado
derecho de la cuenta de cargo, en color rojo.

Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
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