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a) Ciclo de Revisién

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

Unidad tramita W.0YIE Direccion Verificacién y

de T - Registro de
solicitud en VU Gl Ingresos Varios

Finanzas N Alumnos

T Rechaza T Rechaza

b) Ingreso Solicitud

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

= INGRESOS

&) Emision Factura Venta

@@ Reconocimiento Ingresos Pago Factura
2 Reconocimiento Ingresos Varios

I Ingresos Varos Geneérico

i Ingresos Varos Un Pago, Un Alumno
2 Ingresos Varios Un Pago, N Alumnos

£ Ingresos Varios Pago Chegue

i

Al hacer “click” en esta opcién, al lado derecho de la pantalla se mostrara el
formulario tal como se visualiza a continuacién:
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SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO INGRESOS VARIOS UN PAGO, N ALUMNOS

Periodo 2021
SOUICTTANTE
Saolicitante - Jefe Unidad Control de Gestion Fecha Solicitud : 02 /07 [ 2021
*Email o |
* Anexo | |

N

Y Calidad de
Servicio

* Fecha Operacion

i
*Total Deposits. - | |

| Lin depdsifo o transferencis pars el pago de varios alumnos |

* Tipo moneda E | * Cta. Ppto {Abono) - | |
*Banco ! [ Seleccione banco | * Cta. Pat (Ingreso) - | |
E ik o * Concepto
* No. Cta Depasito : [ Seleccione cuenta W | Ingreso | |
* N® Operacién | |

Daros ALumMNOS
Para agregar § filas, presione ol botdn "+, para quitar 5 filas presione = botén = + || -

N RUT NOMBRE PROGRAMA /CURSD Moo GLOSA/DESCRIPCION INGRESD

Total - L]

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 nUmero del anexo correspondientes al

usuario solicitante.

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

datos:

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

pago.
2.2.Banco: Seleccionar banco donde se realizé el depdsito/transferencia.
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No. Cta Deposito: Seleccionar cuenta de banco en donde se realizé el
deposito/transferencia. Sélo se mostraran cuentas corrientes (cuentas PUCV)
asociadas al banco seleccionado anteriormente.

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

DEeTALLE PAaGo | DEPOSITO

“ Cta. Ppto (Abono) - |[}6052 |

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

0605220 - GASTOS DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE PRESUPUESTOS

06805230 - GESTION DE APOYO
UNIDAD DE PRESUPUESTOS
‘Cada linearepresenta . _ ___ .. ___ ... _ . __________. __ .o

* Concepto
Ingreso

“ Total Depdsito

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.

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

* Cta. Pat (Ingreso) : [101061900 |

* Concepto Ingreso : | -- SELECCIONAR -- v
* N° Operacion - | == SELECCIONAR --
MATRICULAS POST-GRADO
MATRICULAS PET Y PEC

* Total Deposito =
| MATRICULAS CURSOS CAPACITACION k

* Fecha Operacion

2.7.No. Operacion: Aqui se debe ingresar el nimero de operacién de depodsito o

transferencia (uno para todos los alumnos).

2.8.Fecha: Es la fecha asociada al depésito u operacién.
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2.9.Total Deposito En este campo se debe registrar el total de los
deposito(s)/transferencia(s) registrado(as) en la grilla de datos pagador.

3. En el recuadro “"Datos Alumnos” se deben ingresar las siguientes columnas:
3.1.Rut: Es el numero de RUT del Alumno. Formato 99999999-X.
3.2.Nombre: Es el nombre del Alumno.
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 depdésito/transferencia.
3.5.Glosa/Descripcion: Se debe ingresar breve descripcion del pago.

Una vez completados los campos descritos anteriormente 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.

Se han presentado los siguientes problemas:

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

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

.- Falta seleccionar el campo "Banco".

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

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

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

.- Falta completar el campo "Concepto Ingreso”.

.- Falta completar el campo "N° Operacion”.

10.- Falta completar el campo "Fecha Operacién”.

11.- Falta completar el campo "Monto".

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

OOND OB ON

Por favor, corrijalos e intente nuevamente. Gracias.

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

Al momento de grabar, se hard una validacién basica de los datos. En caso que el
formulario de Solicitud de “Reconocimiento de Ingresos Varios Un Pago N Alumno” se
haya grabado correctamente, se visualiza una interfaz del formulario, tal como se
muestra en la siguiente imagen:
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SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO INGRESOS VARIOS UN PAGO, N ALUMNO N® 513185
Periodo 2021

Esmpo Soucimum

Estado Formulario: Ingresado

Sokicitante : Jefe Unidad Control de Gestion Fecha Sodicitud - 02 / 07 / 2021
Email Solicitante : waleska corea@puewc
Anexo Solicitante  : 3880

E
|

Tipo Maneda 5 Cta. Ppto (Abono) 0805230 - GESTION DE AFCYD

Banco ITAU CORBANCA Cta. Pat(Ingreso) 1071081900

No.Cta Deposito 208304423 Concepto Ingreso 501015054 - MATRICULAS CURSCS CAPACITACION
N° Cperacicn Q0o0sTaTs
Fecha Operacion 28-05-2021
Total Deposito 2435000

e

]
|

Rut Nombre ProgramaiCurse Monto Glosa/Descripcian ingresa
= - = MAGISTER EN INGEMIERIAEN
Trigtend | BUSTAMANTS HOMES CONSTRUCCION MENCION GESTION 1587.000  PAGO FRIMER SEMESTRE
& MRACID LR DE LA CONSTRUGCION
R B \omDG | MAGISTER EN INGENIERIAEN
JoRadnan. | PP ROMMSRICARDD | coNSTRUCCION MENCION GESTION 1.687.000 | PAGO PRIMER SEMESTRE
' : DE LA CONSTRUCCION
- - e monegy | MAGISTER EN INGENERIAEN
JB1T4G0Z- | DEADEY SANTANARONNY | cONSTRUCCION MENCION BESTION 1667000 PAGO CUARTD SEMESTRE

DE LA CONSTRUCCION

1355726~ | SANCHIS MANZUR Tomas | MACISTER EN INGENIERIA EN

11 S CONSTRUCCION MENCION GESTION 1.587.000 | PAGO TERCER SEMESTRE
- i DE LA CONSTRUCCION
- e . | MAGISTER EN INGENIERIAEN
1zpesars- | LENA GUTIERREZ ARTURC | coNSTRLUCCION MENCION BESTION 1.687.000 | PAGO SEGUNDO SEMESTRE
: DE LA CONSTRUCCION

[ imprini Soboits | moditicar | Eiminar | meni |

CUENTA DE ABONO (PRESUPUESTO)

Digite un nimero de cuenta:  Mas info agui

En el formulario ya ingresado se presentan cuatro opciones:

1)
2)
3)

4)

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

Modificar: al hacer “click” en esta opcidn, se podra 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.

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

7”
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c) Autorizaciéon 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
“Listado Solicitudes por Autorizar” en el Médulo Consultas.

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

|| CONSULTAS

Buzcador De Solicitudes

Listado Solicitedes

Liztado Solictudes Por Auterizar ‘
Facturas De Venta Pendienies
Listado De Fxr Pendientes

Cartolas Mov Pplo Transitorios

Saldos Presupuestarios Transilonos
'-?g:'] Consulta Pago A Profesor/Ayudante
% Listado Solicitudes Pago A Profesores
% Miz — Profesores —

I’é‘z_ﬂ Mis — Ayudantes —

E Listado Cotizaciones  O.C

Q0@ F = 6"

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

e Solicitud para ver su detalle.

#50LICITUD  DCTO  FINALIZADO ESTADO SOLICITANTE
512138 = Mo Ingresado SECOE0
513185 @ . Mo Ingresado JEFEDED

Hecho esto, se desplegara el formulario ya ingresado como se muestra en la siguiente
imagen:
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N CATOLICA Sistema Ventanilla Unica E
i VALFARAISD
SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO INGRESOS VARIOS UN PAGO, N ALUMNO N® 513185

Peripdo 2021

Esmano Souscimun

Eatado Formusiario: ingresaco

Sollcitanta Jefe Unidad Conirol de Gasticen Fecha Solickud - 02 4 07 J 2031
Emall Solicitants valeske conmaEoucy.cl
Ansxa Soilcitznts 3560

Tipe Moneda z Cia_ Ppio (ADono) DE06210 - GESTION DE APOYD

Banca . ITAL CORBAMCA Cia. Pat {ingreea) 101081500

Mo.Cia Deposlio 208304423 Concapta Ingress 501015054 - MATRICLALAS CLURSDS CAPACITACION
N* Opsaracian AEA0ATETE
Facha Operacion 28-08-2021
Totsi Deposito A.£35.000

Daros ALrMRos

@ Aut Hambre PragramaiCurso Monta GlosaiDescripelon Ingrean
MAGISTER EN INGENIERIA EN

CONSTRUCCION MENCION GESTION 1687000 | PAGD PRIMER SEMESTRE

E LA CONSTRUCCION

ISTER EN INGEMNIERIAEM

{ ICCION MENCION GESTION 1.6887.000 | PAGO PFREMER SEMESTRE

DE LA COMSTRUCCION

T7I4B64- | BUSTAMANTE GOMEZ
B IGHACIO JAVIER

13534635 | PIZARRO ROJAS RICARDO
7 ALFONEOD

R [ee— = MAGISTER EN INGEMIERIA EN
15174602 | OSADEY SANTANARONN 3 i : - i
[ | s VINMAHRDNRY. | ooy MENCION GESTION 1.667.000 | PAGO CUARTO SEMESTRE
] N
17ISETIE- | SAMCHIS = N INGENIERIA EN
AaaanTa ."I“.L;'c!':f MAAIZLNE TOMA 10N MENCIDN GESTION 1.647.000 | PAGD TERCER SEMESTRE
KGHACH

RUCCION

128685078 | LEWA GUTIERREZ ARTURD z & SyEsTRE
1206600 | LEWAGLTIERREZ ARTURD (0 1.687.000 | PAGO SEGUNDO SEMESTRE

ANTONIC

Cuenta pE AEonD (PRESUPUESTD)

Digée un nibmero de cuenia:.  Mas mfo-agui

El recuadro “"Cuenta de Abono (Presupuesto)”, es donde usted debe registrar 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 niumeros 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.
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CUENTA DE ABONO (PRESUPUESTO)

Digite un numero de cuenta;  Mas info aqul
[o80

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.

DETALLE DE DEFOSITO

Tipo Moneda -8 Cta. Ppto {Abono) - DB05230 - GESTION DE APCYO (
Banco - ITAU CORBANCA l'm-mrmmb B LR
No.Cta Deposito - 208304423 Concepto Ingreso o 501015054 - MATRICULAS CURSOS CAPACITACION
N° Operacion : 909087876
Fecha Operacion - 28-06-2021
Total Deposito © 8435000

Digite un nlmero de cusnta:  Mas info aqui

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

La cuenta ingresada para autorizar, es distinta a la registrada en el ingreso del formulario (Cta. Ppto (Abono): 0369080).
Si usted desea autorizar el formulario con una cuenta distinta a la 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

lick en .

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
Reconocimiento de Ingresos Varios Un Pago N Alumnos”, tal como se indica a
continuacion:

COMPROBANTE DE SOLICITUD RECONOCIMIENTO INGRESOS VARIOS UN PAGO, N ALUMNO |

N° de Solicitud - 513185

Fecha Solicitud - 02-07-2021 Fecha Respuesta - 13-07-2021
Solicitante - Jefe Unidad Control de Gestién

Cuenta Abono - 0605230 - GESTION DE APOYO

e ]

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

secdf@pucv.cl www.pucv.cl



