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a) Ciclo de Revision

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

. : - e Verificacién y
CLICELRCL I Acepta s oy Registro de

de Tesoreria

solicitud en VU . Ingresos Varios
Finanzas Pago Cheque

Rechaza T Rechaza

b) Ingreso Solicitud

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

=] INGRESOS

{® Emision Factura Venta

@@ Reconocimiento Ingreses Pago Factura
&y Reconocimiento Ingresos Varios

I3 Ingresos Varios Genérico

&l Ingresos Varios Un Pago, Un Alumno
5/ Ingresos Varos Un Pago, N Alumnos
Il Ingresos Varios Pago Cheque

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 PAGO CHEQUE
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Solicitante ; Jefe Unidad Control de Gestian Fecha Solicitud : 02 / 07 / 2021
*Email - | |

* Anexo : | |

DESCRIPCION DE LA CUENTA DE PRESUPUESTO INGRESDS

* Tipo moneda K] | ’To‘la!Cheques.‘| |

* Cta. Ppto {Abono) - | |

* Cta. Pat (Ingreso) - | |

* Concepto Ingreso - | |

Parz agregar 5 filas, presions = botdn "+"; para quitar 5 filas presiane el batdn '-"| + < |

RUT NOMERE PROGRAMA RUT NomMBERE
bl Al umno ALumno ICurso Pacanor Pacanor  Nro.Creaue Mowro Feca Banco

: 77| (essone ban v |

Total - 0

| crabar | meni |

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 “Descripcion de la Cuenta de Presupuesto Ingreso”, 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.Cta. Ppto (Abono): Se debe seleccionar la cuenta de presupuesto donde se
registrara el ingreso. Para ello puede ingresar parte del nimero de cuenta
presupuestaria y, seleccionar la cuenta correspondiente del listado desplegado,
como se muestra a continuacion:
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* Cta. Ppto (Abono) - [60523] |

* Cta. Pat (Ingreso) - U 0 - GESTION DE APOYO |
UNIDAD DE PRESUPUESTOS

* Concepto o I

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 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|
-- SELECCIONAR --

MATRICULAS POST-GRADO |

_ MATRICULAS PET Y PEC !
ormcoss ansoscwscrcon |

G CURSOS CODIGO SENCE :

o
N ALUMNO
1 VENTA DE INVESTIGACIONES ACADEMICAS
2 VENTA DE ANALISIS/ENSAYES DE LABORATORIO
APORTES Y DONAC.
2 .

Total Cheques: En este campo se debe registrar el total de los cheques
registrados en la grilla de detalle cheques.

. En el recuadro “"Detalle Cheques” se deben ingresar las siguientes columnas:

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Rut Alumno: Es el RUT del Alumno a quién se le realiza el pago. Formato
99999999-X.

Nombre Alumno: Es el nombre del Alumno.

Programa/Curso: Se debe ingresar el programa o curso que se encuentra
realizando el alumno y por el cual se produce el pago

RUT Pagador: Se debe ingresar el RUT de quien efectia pago (Titular Cta
bancaria cheque).

Nombre Pagador: Se debe ingresar el Nombre de quien efectlia pago (Titular
Cta bancaria cheque).

Nro. Cheque: Se debe ingresar el nimero de cheque asignado por el banco (N°
de documento o N° de serie).
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3.7.Monto: Se debe ingresar el monto asociado al cheque.
3.8.Fecha: Se debe ingresar la fecha asociada al cheque.
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3.9.Banco: Se debe seleccionar el banco correspondiente al cheque. Esta seleccion
se realiza mediante un listado desplegable, como se muestra en la imagen a

continuacion:

BANCO DE CHILE] v |

Seleccione banco
BANCO DE CHILE
BANCO DE CREDITO E INVERSIONES
BANCO ESTADO

BANCO SANTANDER-CHILE

BBVA

~] ITAU CORBANCA

SCOTIABANK CHILE

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

" 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:

N W =

.- Falta completar el campo "Email” del solicitante.
.- Falta completar el campo "Anexo" del solicitante.
.- Falta completar el campo "Cta Ppto (Abono)".

.- Falta completar el campo "Cta Pat (Ingreso)".

.- Falta completar el campo "Concepto Ingreso".

.- Falta completar el campo "Monto".

.- Debe ingresar al menos un registro en tabla de "Detalle Alumno”.

Por favor, corrijalos e intente nuevamente. Gracias.

Para salir o cancelar la solicitud de “Reconocimiento de Ingresos Varios Pago Cheque

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 Pago Cheque” 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 PAGO CHEQUE N° 513186
Periodo 2021

%
|

Estado Formulario: Ingresade

:
§

Solicitante : Jefe Unidad Control de Gestion Fiecha Seficitud ; 02 / 07 | 2021
Email Solicifante walezks correa@pucv.cl
Anexo Solicitante 3530

Descrupcidn De LA CUENTA DE PRESUPUESTD INGRESOS

Tipa Monada 5 Total Cheques = 1.281.208
Ctz. Ppto . = D

{Abana) DB05230 - GESTION DE APGYD

Cta. Pat {Ingreso) : 101061800

Concepto

Ingreso 50015054 - MATRICULAS CURSCGS CAPACITACEON

& Rut MNombre Alumno Programa/Curso Rut Mombre Pagador Nra. Monto Fecha Banco
Alumno o Pagador g Cheque
voeacems. | HELLMAN MAGISTER EN g, | CASTILLO o —
1| JPB4BSES | MAVARRETEALEX | RELACIONES 20072305~ | RENCORET ANDRES | 324000 satgng | £R08 || SO RERMICAUL.
ERNESTO INTERMACIOMALES | 3 FELIFE (BB
= S - eon. | MANZANG LEA 3
o | oomanan s | SAAVEDRACORTES | MAGISTER EN 19157425 EEANG) I cro | 3005 ,
2 fezssgenss |ASEDRACORIES (MAGIEIEREN. |1 MAURICIC _ 08878 w0558 | 3205 manco DE cHILE
AL EJANDRO
12017007- | FERIA GARCIA JAIME | MAGISTER EN 17700882 | KATHERINE  _ E iy | 26-06- S
3 RDC TRABAIC SOCIAL |2 EFULVEDA NUREZ i L0 | s || FANGO EGTADNO
s —i7as. | CORREA
4 | 1BI0O7ET- | T aleRmERG oaTes s1zas1 | 2200 | scomasank CHILE
= VALESKA :

e e e

En el formulario ya ingresado se presentan cuatro opciones:

”

1) Imprimir Solicitud: al hacer "“click” en esta opcidn, se imprimira el
formulario ingresado.

2) Modificar: al hacer “click” en esta opcidon, se podra modificar cualquier
campo del formulario ingresado.

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

4) Menu: 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
“Listado Solicitudes por Autorizar” en el Médulo consultas.
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Para autorizar el envio de una Solicitud de Reconocimiento Ingresos Varios Pago Cheque
por parte del usuario con perfil de autorizacidén, puede ingresar al “Listado Solicitudes
por Autorizar”, disponible dentro del menu “Consultas” como se muestra a continuacién:

|| CONSULTAS

4 Buscador De Solicitudes

O Listado Solicitudes

B Liztado Solicitudes Por Autorizar ‘
& Facturas De Venta Pendientes

8 Liztado De Fxr Pendientes

€ Carlolas Mav Ppio Transilonios

€ saldos Presupuesiarios Transilorios
%:i Consulia Pago A Profesor/Ayudante
I-’%] Listado Solictudes Pago A Profesores
I'% Mis — Profesores —

% Miz — Ayudantes —

E Listado Cofizaciones [ O.C

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

solicitud:

o de Solicitud para ver su detalle

£S0LICITUD  DCTD  FINALIZADO ESTADO SOLICITANTE
512138 [ Mo Ingresado SECOED
513186 & ‘ Mo Ingresado JEFEDED

Hecho esto, se desplegara el formulario ya ingresado como se

imagen:

Direccion de
Finanzas

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

SOLICITADA RESPUESTA
23-08-2021 08-03-2021
02-07-2021 08-03-2021

muestra en la siguiente

Avenida Brasil 2950
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SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO INGRESO S VARIOS PAGO CHEQUE N° 513186
Periodo 2021

Estapo Soucrmun

Estads Formulario: ingresata

Solicitante
Emall Soliciante
angxo Sollcitants

dete Unidad Control de Gestidn Fecha Salictiud © 02 1 &7 1 2021
weleskn comea@oucy.c

3560

Descrircion oe La Cuewta pe PresuruesTo IRGRESDS

Tipo Maneda 3 Totsl Chequss : 1261 60
F&D"n';t” DBO5Z3D - GESTION DE APOYO

Ciz Pt mgresa) - 109061500

ﬁ‘;‘::g“’ SO1015054 - MATRICULAS CURSOS CAPACITACION

Rut

Rut Hro.

Pk Hombre Alumng Programa/Curea Pagadar Nombrs Pagador Cheqis Monto Facha Banco
e | HELLNAN WMAGISTER EN . T Ry
1| 12M4060) | aVARAETEALEX | RELACIONES AN 24000 ozeany | 2008\ SCOTIARANSCAZLL

i ERNESTO INFERNACIONALES | 3 |
o | SAAVEDIRACORTES | MAGISTER EN 16151425 . U
2| BZI99M | L eTOR EDUARDD | DCEAMDGRAFIA : ] 41568 | apey | BAMOO DE CHILE
12617087- | PERA GARGIA JAIME | MAGISTER EN 17780862 =t SRS ¥ = S A
3 EDUARDO TRABAD SOCIAL | 2 - FTO00 | oppy | BANCOESTADO
| HEWRRIGUEZ WMAGISTER EN y
IMOSTET | CORREADIEGO | INGEMIERIADE 13721747 ag7E aiz3st | B8 sromamank CHILE
z NICOLAS TRANSPORTE z 2
Tre = WAGISTER EN T
12080748 | PALMATORREJON | MAGISTER E 17353561 | LETELIER LARY P - T . ”
5 g EVELYN MACARENA | LAISLISTICA 2 GASTON ANTONIO i B0 |y | AL CORBANCA

Cuewta pE Apono [PRESUPUESTO)

Digie un nimeso de coenta:  Mas info agul

El recuadro “"Cuenta de Abono (Presupuesto)”, es donde usted debe registrar la
cuenta de presupuesto que autoriza la solicitud (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:

Avenida Brasil 2950
Valparaiso, Chile.
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CUENTA DE ABONO (PRESUPUESTO)

Digite un nimero de cuenta:  Mas info agui
060

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

0605220 - GASTO S DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE PRESUPUESTOS

0605230 - GESTION DE APOYO
UNIDAD DE PRESUFUESTOS

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
este.

DESCRIPCION DE LA CUENTA DE PRESUPUESTO INGRESOS

Tipo Moneda - Total Cheques - 1.281.809
Cta. Ppto 1
{Abono) 2 0605230 - GESTION DE APOYQ

Cta. Pat (Ingreso) - 101061900

I‘f}“g':g:g"“’ - 501015054 - MATRICULAS CURSOS CAPACITACION

Digite un nlmero de cusnta:  Mas info aqui
060523

@ - GESTION DE APOYD
LIDAD DE PRESUPLESTOS

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 continuacion.

La cuenta ingresada para autorizar, es distinta a 1a registrada en el ingreso del formulario (Cta. Ppto (Abono): 0365220).
Si usted desea autorizar el formulario con una cuenta distinta a |a ingresada inicialmente, debe modificar el formulario con la cuenta deseada
para posteriormente autorizar el mismo.

Para seleccionar la cuenta deseada sdlo se debera hacer click sobre una de ellas.

Luego de haber completado el campo “Cuenta de Cargo (Presupuesto)” se debe hacer

I icrizar  Envior )

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 Pago Cheque”, tal como se indica a continuacion:

COMPROBANTE DE SOLICITUD RECONOCIMIENTO INGRESOS VARIOS PAGO CHEQUE

N° de Solicitud - 513186

Fecha Solicitud - 02-07-2021 Fecha Respuesta - 23-07-2021
Solicitante - Jefe Unidad Control de Gestion

Cuenta Abono - 0605230 - GESTION DE APOYO

e |
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