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a) Ciclo de Revision

El ciclo de revisidon de este documento, se muestra a continuacion:

Unidad tramita . -
emisién de Direccion
pago detos de Tesoreria

. Finanzas
bancarios

I Rechaza T Rechaza

b) Ingreso Solicitud

Para realizar una solicitud de Ingreso de Datos Bancarios, se debe seleccionar
la siguiente opcidn, tal como se muestra en la imagen a continuacion:

= SOLICITUDES DIRECCION DE

FINANZAS
el PAGOS
O Pago Viatico
E Pago Beca

D Pago Boletas De Honorarios
@ Pago Facturas

Ffr Fondo X Rendir

F% Rendicion De Fondo X Rendir
& Apertura Fondo Flio

& Rendicién De Fondos Fijos

E ingreso De Datos Bancariusl‘

{3} Pago Moneda Extranjera
% Pago Profesores
-@ Fago Ayudantes
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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:

& Sistema Ventanilla Unica E
D VALFARAISO o

INGRESO DE DATOS BANCARIOS PROVEEDOR
Periodo 2021

Circular | '

Solicitante: Secretaria UCG 1 Fecha Soficitud: 17 705/ 2021

Proveenor | CoLasorapor | ALumno | BENERICIARIO
* RUT Proveedor l:” Buscar |E,; 12345678-9 (=in puntos)

* Nombre Proveedor | |

* Email Proveedor | |

Daros Cuenta Nueva

*Banco
* N° Cuenta

* Forma de Pago |

v

v

(Sin puntos ni guicn)

*Para los clientes del Banco Scotishank Azul (Ex BEVA) favor ingresar fos niimeros de cuenta sin incorporar el
504, ademas no ingresar &l ndmero de cuenta opcional que ds el Banco, que es el rut de s persons.”

NOTA : Los datos bancarios ingresados NO incluyen el pago de remuneraciones

Ly s | —wemi

En la seccion Proveedor / Colaborador / Alumno / Beneficiario se deben
completar los siguientes campos:

En el campo “"RUT Proveedor” se debe ingresar el RUT del proveedor al
cual se le asigna el pago. Es importante considerar que s6lo acepta nimeros de Rut y
no otra identificacion. Si el RUT se encuentra registrado en el sistema, al hacer “click”

en el botén | BUSCA | o5 campos “Nombre Proveedor” e “Email Proveedor” se

completaran automaticamente, siempre y cuando tengan datos asociados a esos
campos. Ademas, bajo el campo “Email Proveedor”, aparecerd un cuadro verde con
los datos bancarios de la persona, 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



\\\\II///

PONTIFICIA

Z UNlVE)RSlDAD . e

-] CATOLICA pE QQ
VALPARAISO [

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS ECONOMICOS
Y ADMINISTRATIVOS

PrROVEEDOR / CoLABORADOR / ALUMNO /| BENEFICIARIO

* RUT Proveedor + [10749144-9 || Buscar | 12345678-9 (sin puntos)
* Nombre Proveedor : |ZULETA CACERES CECILIA ELIANA |
* Email Proveedor : | zuleta.cecilia@gmail.com |
DATOS ENCONTRADOS
Forma de Pago : CUENTA CORRIENTE
Banco : BANCO DE CHILE
N°® Cuenta ; OO

Este proveedor ya registra una cuenta en el sistema. Sélo en caso de ser necesario
registre otra cuenta para este proveedor.

Observacion

En el campo “"Nombre Proveedor” se debe ingresar el hombre asociado al
campo RUT Proveedor. Este campo normalmente se completarad automaticamente al
buscar el RUT del Proveedor digitado. En el caso de que éste no se encuentre o no se
complete de forma automatica, se debe ingresar manualmente el nombre del
proveedor.

El campo “Email Proveedor” también se completara de forma automatica al
buscar el RUT del proveedor a excepcion que este, no tenga ningun email asociado.
En dicha situacion, debera ingresar manualmente el email del proveedor.

Luego en la seccion Datos Cuenta Nueva deberd completar con lo siguiente:

En el campo “Forma de pago”, debera seleccionar de la lista la forma en que
se realizara el pago, ya sea; “Vale Vista”, “Cuenta Ahorro”, etc.

En el campo “Banco”, al igual que en el anterior, debera seleccionar de una
lista el banco correspondiente.

En el campo “N° Cuenta Corriente”, se deberd ingresar el nimero de la
cuenta corriente correspondiente.

A continuacién, se debe hacer “click” en el boton " INNEEEE" .

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:
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Se han presentado los siguientes problemas:

1-Debe ingresar el Rut del Beneficiario.
2.-Debeingresar el Nombre del Beneficiario.
3-Debe ingresar el Email del Beneficiario.
4.-Debe seleccionar una Forma de Pago.

5 .- Debe seleccionar un Banco.

6.- Debe ingresar el N* de Cuenta Corriente.

Par favar, corrijalos e intente nuevamente. Gracias.

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 cuenta corriente proveedor pago
servicios se puede retornar al menu principal con el botén Ny Meni 3

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

CATOLICA

% Sisterna Wentanilla Unica E
B VALPARAINC

INGRESO DE DATOS BANCARICOS PROVEEDOR N° 509232
Pericdo 2021

Estapg Soucrmun

Estadoe Formularic: Envisda

SOLICITANTE

Salictang= : Secretara UGG 1 Focha Solicitud @ OF ¢ D8 [ 2021

DeTALLE CuenTA COnRIENTE PRovEEDOR | COLABDRADDR | ALFMND [ BENEFICIARKY

RUT 10749144-8

Provesdor ZULETA CACERES CECILIA ELIANA
Emeail Provesdor zulela cacilim@gmeall. com
Forma de Pago WALE VISTA

Banco BWMCO SANTANOER SANTIAZD

N* Cuonta Corrionta . 123488789

oo ] wosemr | B | e |
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En esta instancia, es posible realizar las siguientes acciones:

1) Imprimir Solicitud: Al hacer “click” en esta opcion, se imprimira el formulario

ingresado.
2) Modificar: Al hacer “click” en esta opcion, se podra 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 opcién, se eliminara la solicitud ingresada.
Luego ésta no podra ser visualizada.
4) Men: Al hacer “click” en esta opcion, se retornard al menu principal del

sistema.

¢) Autorizacion Solicitud

Para autorizar el envio de una Solicitud de Ingreso de Datos Bancarios Proveedor
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:
a2 CONSULTAS

Buscador De Solicitudes

0 Listado Solicitudes
P Listado Solicitudes Por Autorizar ‘
A Facturas De Venta Pendientes
@ Listado De Fxr Pendientes
€) Cariolas Mov Ppio Transitorios
€) Saldos Presupuestarios Transitorios
'?;g Consulta Pago A Profesor/Ayudante
t?f_q Listado Solicitudes Pago A Profesores

L'.-‘:_.l Mis — FProfesores —

& Mis — Ayudantes —
Listado Cotizaciones / O.C.
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Luego, se debe seleccionar la solicitud deseada haciendo “click” en el nimero

de la solicitud:
LISTADO DE SOLICITUDES

{aga Ciick en un Namero de Solicitud para ver su detalle

#SOLICITUD  DCTO  FINALIZADO ESTADD SOLICITANTE  SOLICITADA  RESPUESTA  RUT BENEF.
509232 I~ ‘ Ingresado SECDSD 07-05-2021 11-08-2021
509231 7] Mo Enviado SECO&0 07-06-2021 08-06-2021 0-0 5

Luego se debe hacer “click” en EESIEFRSNIEY
De esta forma el estado de la solicitud cambiara de “Ingresado” a “Enviado”.

Una vez que la solicitud haya sido enviada, se visualizara el formulario
terminado junto con una colilla, denominada “Comprobante De Ingreso de Datos
Bancarios Proveedor”, como se muestra a continuacion:

PFROBANTE DE IRGRES0 OF DATDS BANCARDS PROVEEDOR

H* de Sobicitud S5

Fecha Soliciud dr-0a-2021 Fecha Respuesis 08082021
Sokcitanta Jofe Unidad Control de Gashion

RUT Banaficiario 10740144-0

Benefciario TULETA CACERES CECILIA ELIAMA
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