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a) Ciclo de Revisién

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

_ } - i Verificacion y
Unidad tramita Y30 DIFECEIon Registro de

de Tesoreria

solicitud en VU . Ingresos Varios
Finanzas Un Alumno

Rechaza T Rechaza

b) Ingreso Solicitud

Para realizar una solicitud de Reconocimiento de Ingresos Varios Un Pago Un Alumno,
se debe seleccionar la siguiente opcion, tal como se muestra en la imagen:

_El INGRESOS

{F Emision Factura Venia

@ Reconocimisnto Ingresos Pago Faclura

IEI Reconccimiento Ingresos Vanos

'D Ingresos Vanos Genénco

nE;l Ingresos Vanes Un Pago, Un Alumno ‘
I Ingresos Varios Un Pago. M Alumnos

5 Ingresos Varios Fago Chegque

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 DE RECONOCIMIENTO INGRESOS VARIOS UN PAGO, UN ALUMNO
Periodo 2021

Solicitante - Jefe Unidad Control de Gestion Fecha Solicitud : OZ ! OT / 2021
“Email | |
* Anexo | |
DeraiLe Paco | DEpGsiTo

* Tipo moneda =3 | * Cta. Ppto (Abona) - | |
* Baneo - [ Seleccione banco w | * Cta. Pat{Ingresa) | |
* No. Cta Depdsito - | Seleccione cuenta w | * Concepto Ingreso | |

* Total Depésito - | |

|Ca¢‘.\a linea representa el pago individual por stumne (un depdsito poralumno,.l|

Daros ALumnos

Para agregar 5 filas, presione el boton "+'; para quitar 5 filas presions el boton ™" + = |

PROGRAMA - GLOSAIDESCRIPCION
N RUT NomBRE ICun=o Mowto No. OPERACION FECHA

(%]

w

Total : 0

[ ormbar ] Memi

Para tramitar esta solicitud se deben completar los siguientes campos:

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

2. En el recuadro “Detalle Pago/Depésito”, se deben seleccionar e ingresar los

siguientes datos:

2.1.Tipo Moneda: Se debe seleccionar el tipo de moneda en la cual se realiz6 el
pago.

2.2.Banco: Seleccionar banco donde se realizé el depdsito/transferencia.

2.3.No. Cta Deposito: Seleccionar cuenta de banco en donde se realizé el
depésito/transferencia. Sélo se mostraran cuentas corrientes (cuentas PUCV)
asociadas al banco seleccionado anteriormente.

2.4.Cta. Ppto (Abono): Se debe seleccionar la cuenta de presupuesto donde se
registrara el ingreso. Para ello puede ingresar parte del nimero de cuenta
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presupuestaria y, seleccionar la cuenta correspondiente del listado desplegado,
como se muestra a continuacion:

“ Cta. Ppto (Abono) : |06052

* Cta. Pat (Ingreso) : 0605210 - GTO.OP. UCG.
UNIDAD DE PRESUPUESTOS

0605220 - GASTOS DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE PRESUPUESTOS

* Concepto
Ingreso

ol Dapessho 0605230 - GESTION DE APOYO

UNIDAD DE PRESUPUESTOS
Cada linearepresenta «. . _ ... . . ...

—...0)

T —

2.5.Cta. Pat (Ingreso): Este campo se completard automaticamente al momento
de seleccionar la cuenta presupuestaria (abono), a su vez, autocompletara el
campo “Concepto Ingreso” siempre y cuando tenga asociado un concepto de
ingreso.

2.6.Concepto Ingreso: Este campo se completara automaticamente al momento de
seleccionar la cuenta presupuestaria (abono). En caso que la cuenta
presupuestaria (abono) esté asociada a una cuenta “1900” y no tenga un
concepto de ingreso, entonces este campo debe ser seleccionado desde el listado
desplegable, como se muestra a continuacion:

* Concepto Ingreso : | -- SELECCIONAR -- v |
* Total Dep()sito = | SELECCIONAR --
A - | MATRICULAS POST-GRADO
Cada linea representa
MATRICULAS PET Y PEC
MATRICULAS CURSOS CAPACITACION

bttt CURSOS CODIGO SENCE
oton "+ para quitar 5fil \/eNTA DE INVESTIGACIONES ACADEMICAS

VENTA DE ANALISIS/ENSAYES DE LABORATORIO i
APORTES Y DONAC. ;

2.7.Total Deposito En este campo se debe registrar el total de los
deposito(s)/transferencia(s) registrado(as) en la grilla de datos alumnos.

3. En el recuadro “"Datos Alumnos” se deben ingresar las siguientes columnas:
3.1.Rut: Es el niumero de RUT del Alumno. Formato 99999999-X.
3.2.Nombre: Es el nombre del Alumno.

Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
Tel: +56 32 227 3006 Casilla 4059
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3.3.Programa/Curso: Se debe ingresar el programa o curso que se encuentra
realizando el alumno y por el cual se produce el pago.

3.4.Monto: Es el valor o monto asociado al depdsito/transferencia.

3.5.No. Operacion: Aqui se debe ingresar el nimero de operacién de depdsito o
transferencia.

3.6.Fecha: Es la fecha asociada al depdsito u operacion.

3.7.Glosa/Descripcion: Se debe ingresar breve descripcidon del depdsito o pago.

Una vez completos los campos descritos anteriormente se debe hacer “click” en el botén

" Grabar |

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.

Se han presentado los siguientes problemas:

1.- Falta completar el campo "Email” del solicitante.

2.- Falta completar el campo "Anexo" del solicitante.

3.- Falta seleccionar el campo "Banco".

4 .- Falta completar el campo "No Cta Deposito".

5.- Falta completar el campo "Cta Ppto (Abono)".

6.- Debe seleccionar la "Cta Ppto (Abono)" desde el listado desplegable.
7.- Falta completar el campo "Cta Pat (Ingreso)".

8.- Falta completar el campo "Concepto Ingreso”.

9.- Falta completar el campo "Monto".

10.- Debe ingresar al menos un registro en tabla de "Datos Pagador”.

Por favor, corrijalos e intente nuevamente. Gracias.

Para salir o cancelar la solicitud de “Reconocimiento de Ingresos Varios Un Pago Un
Alumno” y retornar al menu principal pulse el botén

Al momento de grabar, se hara una validacion basica de los datos. En caso que el
formulario de Solicitud de “Reconocimiento de Ingresos Varios Un Pago Un Alumno”
se haya grabado correctamente, se visualiza 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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Sistema Ventanilla Unica

SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO INGRESOS VARIOS UN PAGO, UN ALUMNO N° 513184
Periodo 2021

g
|

Solicitante Jeie Unidad Control de Gestion Fecha Solicitud : 01 (.07 { 2021
Email Soficitante walesks comea@oucy.c
Anexo Solicitante Z0ED

| DeTaLLE Paco | DEPGSITD
Tipo Moneda == ] Cta. Ppto (Abong)  © 0505230 - GESTION DE APOYO
Banco - ITAL CORBANCA Cta. Pat {Ingreso) 101081000
Mo.Cta Depdsite : 208204423 Concepto Ingresa 501015054 - MATRICULAS CURSOS CAPACITACION
Total depésito 500.000

2

Rut MNombre Programa/Curso Manto Q'P:::&ﬁﬂ Fecha GlosaDescripeion ingraso
= SR | PosTTuLO EN :
1iaat0ze | SEREAMALUENDARABIAN | iivESTIGACION 100000 | 12345578 | 220% | BAGO MATRICULA
i ALBERTO i 2021
17202897 | HIDALGO THOMAS NiCOLE | MAGISTEREN 20.08-
17202637 | HI - OLE | ARQUITECTURAY 100.000 | 12345a780 | 2205 | paso MATRICULA
a LILIANA ARG 3021
15192073- | PEREZ RODRIGUEZ Ervany | MASISTER BN 30-08-
SIS, | PEAEZHODEICTEZ ERAN 5 100.000 | se7esaas | 3005 | pago MaTRICULA
e | STEARITOROMDO 120.000 | 78543212 | S0U% | BAGO MATRICULA
17165205 | GAGLIARD| GASTRO 2808

o AGUSTIN IGNACIO 80,000 | 450B0GG5 | 5pqy | PAGO MATRICULA

FINANCIERCS
Total §: 500.000

e e e

En el formulario ya ingresado se presentan cuatro opciones:

1)
2)
3)

4)

Imprimir Solicitud: al hacer "click” en esta opcion, se imprimira el
formulario ingresado.

Modificar: al hacer “click” en esta opcion, se podrd modificar cualquier
campo del formulario ingresado.

Eliminar: al hacer “click” en esta opcion, se eliminara la solicitud ingresada.
Luego, ésta no podra ser visualizada nuevamente.

Mena: al hacer “click” en esta opcidn, se retornara al menu principal del sistema.

c) Autorizacion Solicitud

Para poder autorizar la solicitud existen dos formas, una que se muestra directamente

en el

formulario una vez que se han ingresado los datos y, la segunda por medio del

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

secdf@pucv.cl www.pucv.cl
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“Listado Solicitudes por Autorizar” en el Médulo consultas.

Para autorizar el envio de una Solicitud de Reconocimiento Ingresos Varios Un Pago Un
Alumno por parte del usuario con perfil de autorizaciéon, puede ingresar al “Listado
Solicitudes por Autorizar”, disponible dentro del menu “Consultas” como se muestra a

continuacion:

CONSULTAS

Buscador De Solicitudes
Liztado Solicitudes

Liztado De Fxr Pendientes

QODE=E"

Liztado Soliciudes Por Autorizar ‘

Faciuras De Venta Pendientes

Cartolas Mov Pplo Transilorics
Saldos Presupuestarios Transilorios

E&_fﬁ Consufta Pago A Profesor/Ayudanie
I‘-ii—._'ﬁ Listado Soliciudes Pago A Profesores

% Mis — Profesores —
% Mis — Ayudantes -
IE Listado Cofizaciones / 0.C

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

solicitud:

le Solicitud para ver su detalle.

#50LICITUD DCTO FINALIZADO
495184 @ No
513184 [ o vo

ESTADO SOLICITANTE
Ingresado JEFEDEDE
Ingresado JEFEDED

Hecho esto, se desplegara el formulario ya ingresado como se muestra en la siguiente

imagen:

Direccion de
Finanzas

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

Avenida Brasil 2950
Valparaiso, Chile.
Casilla 4059
www.pucv.cl
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Estedo Formudario: ingresado

Solcltants Jefe Unidod Control de Gestién Fecha Salichud - 01 OF /-2021
Email Soliciiants snieska cormmai@oucecl
Anexo Sodlcitznts FEA0

Demiee Paso | Derdsmo
Tipo Moneda 5 ¢ia. Ppio (&bono) (0E052I0 - GESTION DE APOYD
Banco ITALI CORBANCA Cta. Pat {ingrass) 101061300
Mo Cis Depdalio 208304427 Concapto Ingress S0101 5054 - MATRICLELAS CLRSOS CAPACITACTDN
Total deposito 500000

Diaros ALumnos

No.
# Rut Homore ProgramafCurso Monta Gpsracion Facha GlosaDescripolan mgreso
s5a0o4- | =3 % , | POSTITULD EN o
f | 13547024 | SIERRA MALUENDA FABIAN | ppeemycoa e 100.000 | 125678 | 2208 | paan paTricULA
ALBEERTO MLUSICAL 202
T = e Eeol e | MAGISTER EN 3
703637 HID, THIL = B Al
g |gTAEET: | HEW SO TROMASMCOLE | spcuimerTURA Y 100.000 | 12456765 | S | FAED MATRICULA
- o DESEND -
R i e MAGISTER EN 008
L2073 BPEREZ IDRIGUEZ ERW i
3 | F12070: | PEREZ RODRIGUEZ ERWIN | ToviEiAD FESICA 100,000 | 88785423 | S0P | pasn MATRICULA
e PARA LA SALUID i
S| b P MAGISTER EN CS e
13182790 | SOLARI TORD ALDO = kb o Sam—] " "
& AE e AGRONOMICAS Y 120000 | 76543212 | S0 | PAGO MATRICULA

AMBIENTA

171652596 | GAGLIARDI CASTRO

a0.000 | 4sea06as | 2205 | mumn paTRICULA
0 AGUSTIN IENACID S| Be 21 g ierinabe bt

202

Cuewms oE Asono [PRESUFUESTO)

Digite un nimero de cusnta: M inio agui

El recuadro "Cuenta de Abono (Presupuesto)”, es donde usted debe registrar

\ UNIVERSIDAD N/ .7
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la

cuenta de presupuesto que autoriza la solicitud (la cuenta de presupuesto de ingreso).
Para completar esta cuenta el sistema le sugiere digitar los primeros nimeros de una
cuenta presupuestaria, proponiendo un listado con las cuentas que comiencen con los
digitos ingresados. Ejemplo: si se ingresan los nimeros “060”, se presenta un listado
con todas las cuentas que tengan, en comun aquellos digitos, como se muestra a

continuacion:

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

secdf@pucv.cl www.pucv.cl
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CuENTA DE ABEONO (PRESUPUESTO)

Digite un nimero de cuenta:  Mas info agui
|og0

0605210 - GTO.OP. UCG.
UNIDAD DE PRESUPUESTOS

0605220 - GASTOS DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE PRESUPUESTOS

0605230 - GESTION DE APOYO
UNIDAD DE PRESUPUESTOS

La cuenta seleccionada, debe ser la misma a la registrada en el ingreso del formulario.
Si la cuenta seleccionada al momento de ingresar el formulario no es coincidente con la
Cta. Ppto (Abono), entonces, no se permite autorizar el formulario. Para ello se debe
modificar el formulario para ingresar la cuenta correspondiente y asi poder autorizar el
formulario.

Tipa Monedza st} Cta. Ppto (Abono) : 0805230 - GESTION DE APOYOD
Banco 1 ITAU CORBANCA Cta. Pat [Ingreso) : 101061800

No.Cta Depdsito : 208304423 Concepto Ingreso : 501015054 - MATRICULAS CURSOS CAPACITACION
Total deposite : 500.00D

Digits un nimero de cuents:  Mas ifo agui

NOTA: En caso que la cuenta de autorizacién no coincida con la cuenta ingresada en el
formulario se mostrara un mensaje como el que se visualiza a continuacién.

La cuenta ingresada para autorizar, es distinta a |a registrada en el ingreso del formulario (Cta. Ppto (Abono): 0369080).
Si usted desea autorizar el formulario con una cuenta distinta a Ia ingresada inicialmente, debe modificar el formulario con la cuenta deseada
para posteriormente autorizar el mismo.

Para seleccionar la cuenta deseada soOlo se debera 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”.

Direccion de Avenida Brasil 2950
Finanzas Valparaiso, Chile.
Tel: +56 32 227 3006 Casilla 4059
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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
Reconocimiento de Ingresos Varios Un Pago Un Alumno”, tal como se indica a
continuacion:

COMPROBANTE DE SOLICITUD RECONOCIMIENTO INGRESOS VARIOS UN PaGo, UN ALUMNO

N de Solicitud © h13184

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

Cuenta Abono - 0605230 - GESTION DE APOYO

e |

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