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a) Ciclo de Revision

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

Direccidn -l Registro y Pago
de Tesoreria Contabilidad de Factura

Finanzas

Unidad tramita [RalZa st
[

solicitud en VU

Rechaza Rechaza Rechaza

b) Ingreso Solicitud

Para realizar una solicitud de Ingreso Pago Facturas, se debe seleccionar la
siguiente opciodn, tal como se muestra en la imagen:

= INGRESOS

@ Emision Factura Venta

Reconocimiento Ingresos Pago Factura I‘
I} Reconocimiento Ingresos Varios

Al hacer “click” en esta opcion, al lado derecho de la pantalla se mostrara el
formulario tal como se visualiza a continuacion:
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SOLICITUD RECONOCIMIENTO DE INGRESO PAGO FACTURAS
Periodo 2021

Circular ||

SOLICITANTE

Solicitante : Secretaria UCG B Fecha Solicitud : 10 / 06 / 2021

* Email 5 | |

* Anexo Z | |

MoONEDA DE INGRESO

Tipo moneda - [ ~ ]

Datos DE LAS FACTURAS

No se encontraron resultados para el tipo de moneda seleccionada

Daros pE Paco / DEpdsiTO

Lugar de Pago z | Banco ~ | Monte Deposito s |:|

Banco - | Seleccione banco ~|  FechaDepésito T

N° Cta Depésito - [Seleccione cuenta ~|  Glosa - Descripcion _

g:;probame sefepesRet Nin...nado e (*)Si 5 un ingreso por caja debe digitar el NUMero de ingreso E

NOTA: Si adjunta documento de respaldo, el reconocimiento de Ingreso se efectuara en un plazo 48 horas habiles. en caso contrario, el
ingreso se efectuara en un plazo de 120 horas habiles.

Para tramitar esta solicitud se deben completar los siguientes campos:

1. En la seccion “Solicitante”, los campos “Email” y “"Anexo"”, se deben completar
obligatoriamente con el correo electrénico y el ndamero del anexo
correspondientes al solicitante.

2. En la seccion “Moneda de Ingreso”, debera seleccionar en “Tipo Moneda”
una opcion entre pesos “$” o dolares “US Dolares"”.

3. En la seccion “Datos de las Facturas”, se listaran las facturas asociadas a las
cuentas presupuestarias del usuario. Este listado cuenta con una columna de
seleccion donde el usuario podra marcar las facturas que estime conveniente.

Al ir seleccionando facturas, el campo “Monto Depdsito”, ird sumando los
distintos montos automaticamente.
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a

COMSTRUCCIOMES INMOEBILIARIA E INGEMIERIA EFESOL 5 23.800 0596460

LEONCIO PABLO PONCE CARRERO % 23.800 0596460

INGEMIERIA Y COMSTRUCCION SERINCO LTDA. § 23.800 0596460

COMSORCIO COPCISA-CRUZAT LTDA. § 23.800 0596460

GRUPO HERCE 5.4, § 23.800 0596460

CHO L[] & ] [&] | [&]

OLIVARES BASUALTO REME ARMANDO § 23.800 0596460

Monto Deposito: 95,200

El campo “Fecha Deposito” es obligatorio y en caso de que la fecha supere un
mes hacia atras aparecera un mensaje indicando que los ingresos se deben
informar con anterioridad.

El campo “Glosa - Descripcion Ingreso” también deberd completarse de
manera obligatoria.

En la seccion “Datos de Pago / Depdsito”, todos los campos son obligatorios
a excepcion del campo “Comprobante de Transferencia”.

4.1. El campo “Lugar de Pago” siempre sera “Banco”, por lo tanto, no se
debe realizar ningln cambio.

4.2. En el campo “Banco”, debera seleccionar el banco en el que se efectud
el pago.

4.3. En el campo “N° Cta Depésito”, se van a cargar las cuentas generales
de la PUCV, dependiendo del Banco que se haya seleccionado.

4.4, Por ultimo, en el campo “Comprobante de Depdsito / Pago”, se debera
adjuntar el comprobante de la Transferencia o Depdsito y como ya se
menciond, sera opcional.

A continuacidn, se debe hacer “click” en

Para salir o cancelar la solicitud de pago facturas se puede retornar al menu
principal con el botén

En caso de que el formulario de solicitud de Ingreso Pago Facturas se haya
grabado correctamente, se visualiza una interfaz del formulario, tal como se
muestra en la siguiente imagen:
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Edtaco Formulario: Ingresado

COLICTTANTE

Solicitante : Sacretaria UCG 1 Facha Sobedud @ OF / 08 7 2021
Email Solicitante  ©  usuarigE@pucccl
Anexo Solicitante ©  BS01

DemiLe oe Depdsimo

Lugar de Pago : Banco

Banco :  BANCO DE CHLE

Cta Depdsito D 10174108

Moneda <R

Monto Depdsite 55200

c .

Depdsito Click para visualizar comprobanbs

Glosa |

= - [ Pago F
Descri :  Presta ingreso Page Facturas
w FECHA RUT PROVEE MOHTD CTA
FACTURA  FACTURA | PROVEEDDR MCHARE e FACTURA PRESUPUESTARIA

S2299 21072011 THT38T40.-T| HCOBEL LTDA 23,500 0596450
82300 20-07-2011 TEEATIT0-2 CONSTRUCCIONES MMOBILIARIA E WGENERW, EFESOL LMITADS 23800 05SE4E0
52401 20-07-2011 | TI385d3-3 LEONCI PABLO PONCE CARRENO ] 23800 0595460
52402 21-07-2011 TEAEE40-2 HGENERIA Y CONSTRUCCION SERMCD LTDA 23.800 0596450

Total ; | 95,200

(o Soicua] —Modmear—] — Evminer—] _ Mons |

En el formulario ya ingresado se presentan cuatro opciones:

1) Imprimir Solicitud: al hacer "click” en esta opcién, se imprimird 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 eliminard la solicitud
ingresada.

Luego, ésta no podra ser visualizada nuevamente.

4) Men: al hacer “click” en esta opcion, se retornara al menud principal del
sistema.

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

secdf@pucv.cl www.pucv.cl



\\\\II///

PONTIFICIA
%\ UNIVERSIDAD N/ /.
CATOLICA pE CC
VALPARAISO [fe]caicad e

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS ECONOMICOS
Y ADMINISTRATIVOS

c) Autorizacion Solicitud

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

=2 CONSULTAS

Buscador De Solicitudes
Listado Solicitudes

Listado Solicitudes Por Autorizar ‘

Facturas De Venta Pendientes
Listado De Fxr Pendientes

Cartolas Mov Ppto Transitorios
Saldos Presupuestarios Transitorios
hi'a Consulta Pago A ProfesorfAyudante

& Listado Solicitudes Pago A Profesores
& Mis — Profesores —

& Mis - Ayudantes —

Listado Cotizaciones / O.C.

'CC@F R ED

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

LISTADO DE SOLICITUDES INGRESADAS | POR AUTORIZAR /| PENDIENTES

faga Ciick en un Nomero de Solicited para wer

FSOLICITUD DCTO FINALIZADG ESTADD SOLICITANTE SOLICITADA RESPUESTA  RUT BENEF. NOMBRE BENEFICIA
Mo Ingresade
1 - hin [ RN

Hecho esto, se desplegara el formulario ya ingresado, como se muestra en la imagen a
continuacion:

Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
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Periodo 2021

Esmapo Soucmun

Edtaco Formulario: Ingresado

Solicitante
Emall Solicitante
Anexo Solicitante

: Secretaria UCG 1
; ususngiEpucec
o BE0M

SOLICTEANTE

Facha Solkciud

OF { 06 J 2021

Lugar de Pago
Bancs

Cta Depdsito
Moneda

Monto Depdsito
Cw
Depasite

Glosa ! :
Descripeion

DemiLe pe Depdsimo

. Banco

: BANCO DE CHLE
10408

i

1 85200

~"| Chek para visualizar eamprobants

:  Presta ingreso Page Facturas

DemiLE pE FACTURAS

Y] calidad de

[ FECHA RUT MOHTO CTA
FACTURA FACTURA | PROVEEDOR ORI FROVEEDON FACTURA PRESUPUESTARLA
52280 20-07-2011 TETIOT40-T| HOOEBEL LTDA, 23,800 0585450
82300 20072011 TBE4TIT0-2 CONSTRULCIONES MMOBLIARLS E RGENERL EFESOL LMTADS 23800 0596450
32401 20-07-201 | TZSBE\ZE—E_LEDHCD PABLO PONCE CARREND 23,500 055450
S2402 20072011 TEIEHZ40-2| HGENERIA Y CONSTRUCCION SERMCD LTDA 23,800 0595450
Total:| 95200
. [imorimi Sobcinsd | —Moditicor ]~ Eliminar—] — Meni |
Ahora el usuario con perfil de autorizacion debera hacer “click” en el boton

Autonizar f Enviar

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 Solicitud De
Ingreso Pago Facturas”, tal como se muestra a continuacién:

COMPROBANTE SOLICITUD DE INGRESO PAGO FACTURA

N*® de Solicitud : 500073

Fecha Solicitud - 07-06-2021 Fecha Respuesta - 09-06-2021
Solicitante - Jefe Unidad Confrol de Gesfion

Monto : 95.200

Direccién de
Finanzas

Tel: +56 32 227 3006
secdf@pucv.cl

Avenida Brasil 2950
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