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Manual de Usuario 
Emisión Cupón de Facturas de Ventas Pendientes 

 
Para realizar una consulta sobre Facturas de Ventas Vigentes o pendientes de 

pago, el usuario debe seleccionar la siguiente opción desde el menú consultas, tal como 
se muestra en la imagen siguiente: 

 

 

Al hacer “ click” en esta opción, al lado derecho de la pantalla se mostrará un 
recuadro tal como se visualiza a continuación: 
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Aquí, el usuario tendrá la posibilidad de listar todas las facturas o las de algún RUT 
en específico.  

Para listar todas las facturas que se encuentren asociadas al usuario se debe ingresar 

“0” (cero) y luego presionar el botón . Para consultar por un RUT especifico, 
deberá ingresar el RUT sin puntos como se muestra en el ejemplo de la imagen anterior. 

Generar listado con TODAS las facturas pendientes 

Si el usuario desea consultar por todas las facturas pendientes asociadas al usuario, 
se mostrará un listado como el que se muestra en la siguiente imagen.  
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Una vez generado el listado, el usuario tendrá la opción de generar un fichero Excel 
de los datos desplegados por pantalla, presionando el botón . Este 
listado no permite generar cupón de pago o informativo de depósito; solo los listados 
filtrados por RUT permiten dicha acción. 

El botón  permite al usuario volver al recuadro de consulta, el botón 

 permite al usuario volver al menú principal. 
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Generar listado con facturas pendientes filtradas por RUT 

Para generar la consulta, el usuario debe ingresar el “RUT Cliente” asociado a la(s) 
factura(s) pendiente(s) como se muestra en la imagen a continuación: 

 

Una vez ingresado el “RUT Cliente” se debe hacer “click” en “ ”. 

Una vez presionado el botón “Consultar”, se visualizará un formulario como el que 
se muestra en la siguiente imagen:  

 

Este formulario muestra todas aquellas facturas que no han sido canceladas y/o 
aquellas que por falta de información referida a su fecha y forma de pago aún permanecen 
como impagas en los registros de la Universidad. 
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A continuación, se debe(n) seleccionar la(s) factura(s) para posteriormente generar 
un cupón de pago. Para generarlo se debe seleccionar al menos una factura como se 
muestra en la imagen a continuación. 

 

A continuación, se debe hacer “click” en “ ”, esta opción permite 
generar un cupón de pago o un informativo de depósito según sea el caso. Para salir o 
cancelar la consulta en curso puede retornar al menú principal con el botón . 

Al hacer “click” en “ ” se visualizará un cupón como el que se 
muestra en la imagen siguiente: 
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En el caso que la(s) factura(s) seleccionada(s) este(n) asociada(s) a una cuenta 
corriente exclusiva, solo se mostrará un cupón informativo como el que se presenta en la 
imagen siguiente; dado que el convenio con la institución bancaria sólo se puede asociar a 
una única cuenta corriente recaudadora. En este caso, el responsable del proyecto debe  
remitir el cupón “Información depósito banco” al cliente respectivo, con la finalidad de que 
este último realice un depósito y/o transferencia a la cuenta bancaria consignada en el 
cupón en cuestión. 

 

Sin perjuicio de lo anterior, al final del cupón generado se visualizarán tres botones. 

El botón “ ”, permite enviar el cupón generado a un correo electrónico. El 
botón “ ” ,permite imprimir el cupón generado. El botón “ ”, permite volver 
a la etapa de selección de facturas y volver a generar un cupón. 

NOTA: Cabe detacar que no se permite la selección de facturas con cta cte exclusiva 
y facturas sin cta cte exclusiva al mismo tiempo, y  que los cupones generados son 
distintos. 

La copia del depósito (el cupón generado), deberá ser enviada al correo 
tesorero@ucv.cl. 
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Al presionar el botón “Enviar a Email” debe completar el siguiente formulario como 
se muestra en la imagen a continuación. 

 

 En el caso que el campo Email Cliente se encuentre en blanco usted deberá ingresar 
el email del cliente. A continuación, presione “Enviar”. De esta forma su correo será enviado 
al destinatario. 


