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a) Ciclo de Revision

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

Unidad
de
Presupuesto

Direccion
de
Finanzas

Unidad tramita

Acepta
—(-

Contabilidad Pago de Beca

Tesoreria

solicitud en VU

Rechaza Rechaza Rechaza Rechaza

b) Ingreso Solicitud

Para realizar una solicitud de Pago de Beca, se debe seleccionar la siguiente
opcion, tal como se muestra en la imagen a continuacion:

E UDES DIRECCION DE

FINANZAS
= PAGOS

(] Pago Viakico
K Pago Beca ?
D Fago Boletas De HoMorarios

[F) Pago Facluras

Fr Fondo X Rendir

¥4 Rendicion De Fondo X Rendir
= Apertura Fondo Fijo

@ Rendicion De Fondos Fijos
= Ingreso De Datos Bancarios
B Devolutién De Gastos

LE ) Pago Moneda Exiranjera

% Pago Profesores

-& Pago Ayudanies
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Al hacer click en esta opcion, al lado derecho de la pantalla se mostrara
el formulario tal como se visualiza a continuacién:

CATOLICA Sistemna Ventanilla Unica E
i VALFARAISO)
SOLICITUD DE PAGO BECA
Periodo 2021

Circular | "l

Solicitante Secretaria UCG1 Fecha Soficitud - 22 £08 / 2021

* Cuents Camgo - |

* Tipo Moneda 5

* Email |

H

Para agregar 10 filas. presione &l botdn ™+'; para quitar 10 filas pressons el botdn '-'| - | =
# RUT | APELLIDD NOMERE MONTO

SN 0 BRI ) UET Ry A Y

=

TOTAL 0

* Obriigaiorio;

[ o | it | e |
En la seccion Solicitante se deben completar los siguientes campos:

En el campo “Cuenta Cargo” se debe ingresar el nimero de la cuenta
presupuestaria o extrapresupuestaria propuesta con la que se financiara la emision de
la beca.

En el campo “Tipo Moneda” se debe ingresar el tipo de moneda que
corresponde a la solicitud deseada. Se podra seleccionar entre las opciones: Pesos
Chilenos ($) y Ddlares (US$) segun sea el caso.
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En la seccion Beneficiarios se deben completar los siguientes campos:

En el campo “"RUT"” se debe ingresar el RUT de la persona (beneficiario) a la
cual se le asigna la Beca.

El campo “Apellido Nombre” se completard automaticamente al ingresar el
RUT del Beneficiario.

En el campo “Monto” se debe ingresar el valor requerido para el pago de
la Beca.

Por ultimo, en la seccion Detalle Glosa se deberd escribir con detalle las
caracteristicas del pago de la(s) beca(s).

En la seccién “Beneficiarios”, hay una opcién para agregar o quitar filas, segun
sea la necesidad del usuario, como se muestra a continuacion:

BENEFICIARIOS

Para agregar 10 filas, presione el botdn ™+ para quitar 10 filas presione el botdn ™" =
# RUT APELLIDO NOMBRE

Presionando el boton “+” se agregaran 10 filas a continuacién de las ya existentes. Y en
caso de apretar el botén “-”, se quitaran 10 filas.

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 como se muestra a continuacion:

vaf.ucv.cl:2444 dice

Se han presentadoc los siguientes problemas:

1.- Falta completar el campo "CUENTA CARGO" del scolicitante.

2.- Falta completar el campo "DETALLE GLOSA" del detalle solicitud.
3

.- Debe ingresar minimo un detalle de pago beca. |

| Por favor, corrijalos e intente nuevamente. Gracias.

i Aceptar
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Importante: todos los campos deben llenarse para poder grabar el formulario.

Cuando se desee borrar los campos digitados, se debe presionar el botén
". Para salir o cancelar la solicitud de pago beca se puede retornar
al menu principal con el botéon * "

Si los datos se han ingresado correctamente, una vez que se grabe el
formulario, éste se visualizara de la siguiente manera:

Sistema Ventanilla Unica E

SOLICITUD DE PAGO BECA N° 511768
Periodo 2021

Estado Formulario: Ingresado

|

ANTE
Sobcitante - . Secretanz UCG 1 Fecha Solicitud : 22 f 08/ 2021
Email saniciosdfiifipucy.cl
Anexn 3083

DeTaLL E Soucimuo pE Paco Beca

[#]  ma [ ApellidoNombre [ Monto |
B - [1[1a72178478  |CORREA GUERRERD VALESKA | 50,000
Beneficianios —t SRR S .| rivi

| Total§ | 50,000
Tipo Moneda .
Detalle Glosa = Prushs
Cuenta Cargo 80521

o i

En esta instancia, es posible realizar las siguientes acciones:

1) Imprimir Solicitud: Al hacer click en esta opcidn, se imprimira el formulario
ingresado.

2) Modificar: Al hacer click en esta opcion, se podrd modificar cualquier campo
del formulario ingresado. Sin embargo, una vez que el formulario sea autorizado
en la Unidad solicitante, no podra ser modificado.

3) Eliminar: Al hacer click en esta opcidn, se eliminara la solicitud ingresada.
Luego ésta no podra ser visualizada.

4) Menu: Al hacer click en esta opcidn, se retornara al menu principal del sistema.
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¢) Autorizacion Solicitud

Para autorizar el envio de una Solicitud de Pago de Beca 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:

= CONSULTAS

# Buscador De Solicitudes
ﬂ' Listado Solictudes
P

Listado Solicitudes Por Autorizar .

ik Facturas De Venta Pendientes

€ Listado De Fxr Pendientes

€ Carlolas Moy Ppio Transitonos

€) saldos Presupuestarios Transitorios
"?gg Consulta Pago A ProfesorfAyudante
':Ejj Listado Solicitudes Pago A Profesores
%”i Mis — Profesores —

"F{_“._;j Mis — Ayudantes —

E Listado Cotizaciones { 0.C

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

LISTADO DE SOLICITUDES INGRESADAS / POR AUTORIZAR / PENDIENTES

e Solicitud para ver su detalle

#SOLICITUD  DCTO  FINALIZADO ESTADO SOLICITANTE ~ SOLICITADA  RESPUESTA  RUT BENEF. NOMERE EENEFICIARIO
511761 [F] Mo Ingresado SECDED 21-06-2021 12-07-2021 00 SN
511768 [=] ‘Nu Ingresado SECO80 22.06-2021 01-07-2021 00 3N

Al hacer click sobre el niUmero, se muestra el detalle de dicha solicitud. En la
parte inferior de la solicitud, se encuentra la seccion “Cuenta de Cargo (Presupuesto)”,
donde se debera ingresar la cuenta presupuestaria o extrapresupuestaria con la que
se financiara la beca. Esto se visualizara de la siguiente manera:
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CATOLICA Sistema Ventanilla Unica
1 VALPARAISO

SOLICITUD DE PAGO BECA N" 511768
Periodo 2021

Estado Formulario: Ingresado

Solicitante : Secretaria UCG 1 Fecha Solicitud : 22 1 06 / 2021
Email : senviciosdf@pucv.cl
Anexo © 3980
[#] Rut [ Apellide Nombre Monto
it - [1[137217473  |CORREA GUERRERD VALESKA 50.000
| Total § 50.000
Tipo Moneda t 5
Detalle Glosa ! Prueba
Cuenta Cargo ¢ 60521

imprne ok [ weni
Cuenta pe Carco (PRESUPUESTO) |

Digite un nimero de cuenfa:  Mas info aqui
[ camestar

El campo “Cuenta de Cargo (Presupuesto)”, posee un sistema de sugerencia
que, al digitar los primeros niumeros de una cuenta, propone cuentas con los nimeros
ingresados. Estas cuentas presupuestarias o extrapresupuestarias propuestas
coinciden con las asignadas al usuario autorizador. Ejemplo: si se ingresan los
numeros “060”, se presenta un listado con todas las cuentas que tengan, en comun
aquellos digitos, como se muestra a continuacion:

Cuenia pe Carco (PRESUPUESTO)

Digite un ndmero de cuenfa:  Mas info agui
|E}E{352

0605210 - GTO.0P. UCG,
UNIDAD DE PRESUPUESTOS

0605220 - GASTOS DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE PRESUPUESTCE

0665230 - GESTION DE APOYO
UNIDAD DE PRESUPUESTOS
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Para seleccionar la cuenta deseada sélo se deberda hacer click sobre una de
ellas. Luego de haber completado el campo “Cuenta de Cargo (Presupuesto)” se debe
hacer click en

De esta forma el estado de la solicitud cambiara de “Ingresado” a “Enviado”.
Una vez que la solicitud haya sido enviada, se visualizard el formulario

terminado junto con una colilla, denominada “Comprobante Solicitud de Pago Beca”,
como se muestra a continuacion:

COMPROBANTE SoLiciTUD DE PAGo BEca

N® de Solicitud 511768

Fecha Solicitud - 22-06-2021 Fecha Respuesta - 01-07-2021
Solicitante - Jefe Unidad Control de Gestion

Cuenta Cargo - 0605210 - GTO.OP. UCG.

Nl

En caso que la cuenta se encuentre sobregirada, esta informacion se indicara
al costado derecho de la cuenta de cargo.
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