INFOGRAFIA
SOLICITUD DE
BECAS




PROCEDIMIENTO

Para el ingreso de solicitudes de beca y/o blsgueda de solicitudes ya creadas, el solicitante
deberd seqguir el siguiente procedimiento.
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INGRESO DE BECAS

PeopleSoft cuenta con una aplicacion que permite gestionar de mejor forma el proceso de
creacion de una beca hasta el pago de esta.

Existen distintos tipos de becas, las cuales varian en la forma en que se ingresan. Estas seran
explicadas en las siguientes paginas.
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TIPOS DE BECAS
e Becas de Ayudantia, Pagina 5

e Becas de Residencia, Pagina 7
e Becas de Investigacion, Pagina 9

e Becas de Ayuda Econdmica

e Becas de movilidad Pagina 11

e Becas de Trabajo

e Becas de Libre Disposicion
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INGRESO BECA DE AYUDANTIA

PASO 1.

Para cargar becas de alumnos y alumnas, se debe seguir los siguientes pasos:

NAVEGACION:

Becas de Ayudantia

, . . .. Buscar un Valor
- Menu Principal > Gestion de Becas > Ingreso de Becas > Becas

de Ayudantia --> Esta ruta permite crear solo becas de ayudantia.
Unidad Negocio: USACH @

ld Solicitud de Becas: |NEXT

e 1.- Se debe ingresar el rut del alumno en el campo W :
"RUT Responsable"
El formato de ingreso es el siguiente:

Rut 16.856.114-8 --> Formato PeopleSoft: 0168561148

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

Si el rut del alumno no existe, se debe solicitar al
Departamento de Finanzas la creacion de este.

e 2 - Luego se hace clic en el boton "Anadir"




PASQO 2:

5 .- Fecha de inicio y termino, se debe indicar el periodo en el cual
el alumno tendra la beca.

6 .- Horas mensuales: Se debe indicar las horas mensuales que
trabajara el alumno.

Coeficiente Meses: Es la proporcion de meses trabajados por el
alumno, por ejemplo, si el alumno trabaja 4 meses, el
coeficiente sera 4. Este campo es modificable.

7 .- Imp Hora Mensual: Es el valor mensual que se pagar3,
segun lo indicado en el campo Horas Mensuales.

Codigo y Coord: Es el codigo de la asignatura y de la seccion
del curso

- Nota Aprobacion: Corresponde a la nota de aprobacion de la
asignatura.

- Forma de pago: Global o mensual, se indica de acuerdo a lo
establecido con la unidad académica

Los pasos siguientes del ingreso de becas se pueden
revisar en la pagina 15 - CONTROL DE PRESUPUESTO

e 4 - En este campo se describen las actividades que realizara el alumno.

Becas de Ayudantia

Unidad Negocio USACH

*Tipo de Beca

Descripcion Larga

*RUT

*Desde Fecha
Imp Hora Mensual

Codi goy Coord

Cuenta

Proyecto

ID Envio Resolucion

Estado

§ . 3
Ano Periodo Transaccion

Pandiente

| Guardar =[] Motificar
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e 3 -Se debe hacer clic en el icono y seleccionar la opcion BECAS_AYUDANTIA

Id Solicitud de Becas

Estado Ppto
Estado Transac
ID Usuario

HERRERA GONZALEZ CRISTOFER FechalHora
ALY

*Hasta Fecha Horas mensuales

Codigo Moneda CLP “Forma de Pago

Nota Asignatura

Aprobacion
Importe Total

*Centro de Costo  [024

Carrera

N°® Resolucion

Aprobado por FiHora Aprobacion  Enviado por

NEXT

Sin Ctrl
Pendiente

jessica.cabezas

06/05/2019 14:55

ltem

Donacion

Fecha de Resolucion

B Kl

Comprobante de

Fecha'Hora Envio AP

+ Ahadir 2

Coeficiente Meses

Importe

ActzVisualizar
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INGRESO BECA DE RESIDENCIA

PASQO 1.

NAVEGACION:

, .. .. Favoritos | Menud Principal » Gestion de Becas » Ingreso de Becas » Otras Becas
- Menu Principal > Gestion de Becas > Ingreso de Becas > Otras - L P - = greso £ : :

Becas --> Esta ruta permite crear becas de distintos tipos.

Otras Becas

e 1.- Se debe ingresar el rut del alumno en el campo
"RUT Responsable” Buscar un Valor

: .. Unidad Negocio:
El formato de ingreso es el siguiente:

Rut 16.856.114-8 --> Formato PeopleSoft: 0168561148

ld Solicitud de Becas: NEY

Si el rut del alumno no existe, se debe solicitar al
Departamento de Finanzas la creacion de este.

e 2 - Luego se hace clic en el boton "Anadir"

Buscar un Valor | Afiadir un Valor
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Otras Becas

Unidad Negocio USACH Id Solicitud de Becas MEXT

e 3.- Se debe indicar BECAS_RESIDENCIA oo doBoca__BECAS RESDENGIA ¢ EstadoPpto  Sin Ci

Descripcion Larga

Estado Transac Pendiente

e 4 - Este tipo de beca se diferencia en ID Usuario jessica.cabezas
gue se debe indicar Coédigo Carreray la “RUT 0189502052 @ HERRERA GONZALEZ Fecha/Hora 06/05/2019 16:42
Descripcidon de esta -Desde Fecha

CRISTOFER IGNACIO
stf  *Hasta Fecha 5t *Forma de Pago v *Moneda [CLP @

Codigo Carrera Carrera

Los pasos siguientes del ingreso de becas se
pueden revisar en la pagina 15 - CONTROL
DE PRESUPUESTO Cuenta i *Centro de Costo 024 . ltem

Proyecto Carrera L Donacion

ID Envio Resolucion N® Resolucion Fecha de Resolucion

B 4] ) |

Comprobante de

EERN 0 Aprobado por ~ F/Hora Aprobacion  Enviado por Fecha/Hora Envio AP Importe

Ano Periodo Transaccion

Pendiente

| Guardar ="| Motificar + Anhadir 2 ActzVisualizar




PASO 1.

NAVEGACION:

- Menu Principal > Gestion de Becas > Ingreso de Becas > Otras
Becas --> Esta ruta permite crear becas de distintos tipos.

e 1.- Se debe ingresar el rut del alumno en el campo
"RUT Responsable"

El formato de ingreso es el siguiente:
Rut 16.856.114-8 --> Formato PeopleSoft: 0168561148

Si el rut del alumno no existe, se debe solicitar al
Departamento de Finanzas la creacion de este.

e 2 - Luego se hace clic en el boton "Anadir"

INGRESO BECA DE INVESTIGACION

Favoritos = Menu Principal » Gestion de Becas

- -

Otras Becas

Buscar un Valor

Unidad Negocio:
ld Solicitud de Becas: |NFX

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

Ingreso de Becas
-
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Otras Becas
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Otras Becas

Unidad Negocio USACH Id Solicitud de Becas MEXT

[*Tipn de Beca BECAS_INVESTIGACION| |@ Estado Ppto Sin Ctrl

* 3 .- Se debe indicar BECAS_INVESTIGACION | e

p ID Usuario jessica.cabezas
'l

e 4 - Este tipo de beca se diferencia en que | -
o ) “RUT 0189502052 @, HERRERA GONZALEZ CRISTOFERFechaltora 06/05/2019 16:13
se debe indicar el RUT del Investigador IGNACIO
~ v *Moneda |CLP &

*Desde Fecha *Hasta Fecha #/ “Forma de Pago

[ RUT Investigador b 4

Los pasos siguientes del ingreso de becas se
pueden revisar en la pagina 15 - CONTROL
DE PRESUPUESTO Cuenta *Centro de Costo  |024 e ltem

Proyecto Carrera Donacién

ID Envio Resolucion N® Resolucion Fecha de Resolucion

B 4|

Comprobante de

. . Estado . . : , . |
Ano Periodo e Aprobado por F/Hora Aprobacion Enviado por Fecha'Hora Envio AP Importg

Pendiente

| Guardar Actz/Visualizar
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INGRESO BECA DE AYUDA ECONOMICA, TRABAJO,
MOVILIDAD Y LIBRE DISPOSICION

PASO 1.

NAVEGACION:

, .. .. Favoritos | Menud Principal » Gestion de Becas » Ingreso de Becas » Otras Becas
- Menu Principal > Gestion de Becas > Ingreso de Becas > Otras - L P - = greso £ : :

Becas --> Esta ruta permite crear becas de distintos tipos.

Otras Becas

e 1.- Se debe ingresar el rut del alumno en el campo
"RUT Responsable” Buscar un Valor

: .. Unidad Negocio:
El formato de ingreso es el siguiente:

Rut 16.856.114-8 --> Formato PeopleSoft: 0168561148

ld Solicitud de Becas: NEY

Si el rut del alumno no existe, se debe solicitar al
Departamento de Finanzas la creacion de este.

e 2 - Luego se hace clic en el boton "Anadir"

Buscar un Valor | Afiadir un Valor




e 3 .- Se debe hacerclicen eliconoy
seleccionar una de las opciones.

Ver 100 Ultimo
Tipo de Servicio Descripcion

BECAS AYUDA ECON | Becas Ayuda Economica
BECAS INVESTIGACION Becas de Investigacion
BECAS LIBRE DISPOSIC Becas libre disposicion

Primero [§] 1-6de6 [}

Otras Becas

Unidad Negocio USACH

Pag.12 -INGRESO BECA DE AYUDA ECONOMICA, TRABAJO,
MOVILIDAD Y LIBRE DISPOSICION

*Tipo de Beca

Descripcion Larga

2

Id Solicitud de Becas NEXT

Estado Ppto
Estado Transac

ID Usuario

Sin Ctrl

Pendiente

nicole_barrientos

*RUT 0189502052 03/05/2015 10:40

HERRERA GONZALEZ cRIsTOFERFecha/Hora

IGhACTC)

*Hasta Fecha a}

BECAS MOVILIDAD Becas de Movilidad
BECAS RESIDENCIA Becas de Residencia
BECAS TRABAJO Becas de Trabajo

*Desde Fecha *Forma de Pago v

5 6

*Moneda

e 4 - En este campo se describen las
actividades que realizara el alumno.

Cuenta *Centro de Costo  [061 ltem

e 5 - Fechadeinicioytermino, se debe
iIndicar el periodo en el cual el alumno
tendra la beca.

Proyecto Carrera Donacion

ID Envio Resolucion N® Resolucion Fecha de Resolucion

e 6 .- Forma de pago: Global o mensual, se
iINndica de acuerdo a lo establecido con la

unidad académica |[Erea '
_Mensual .

B #

Comprobante de

Estado . .
Fecha'Hora Envio AP

Ano Periodo Transaccion

Aprobado por F/Hora Aprobacion Enviado por Importe

Pendiente




e 7 .- En este campo se debe indicar el
Importe mensual de |la beca. Este sera
multiplicado por la cantidad de meses
que tendra la beca.

8 .- Datos claves contables: se debe
indicar la distribucidn presupuestaria
de la beca (Centro de costo, Proyecto,
Carrera o Donacidon) segun
corresponda.

Finalmente, hacer clic en el botdon
"Guardar"

Otras Becas

Unidad Negocio USACH

*Tipo de Beca

Descripcion Larga |Apoyo a las funciones administrativas del

departamento

*RUT 0189502052

*Desde Fecha 01/03/2019 [
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Id Solicitud de Becas NEXT

Estado Ppto

Estado Transac

ID Usuario
o

HERRERA GONZALEZ cRISTOFERFechaltiora
IGNACIO

*Hasta Fecha 30/07/2019 | *Forma de Pago

Importe

Sin Ctrl
Pendiente

nicole_barrientos

03/05/2019 10:06

Mensual v *Moneda |CLP (&

*Importe Total

Cuenta 3127004

Proyecto

*Centro de Costo  [0&1

Carrera

[tem

Donacion

ID Envio Resolucion

Estado

Ano Periodo Transaccion

Pendiente

') Guardar <] MNotificar

N® Resolucion

Aprobado por F/Hora Aprobacion Enviado por

Fecha de Resolucion

B %

Fecha/Hora Envio Cn|ﬂpri%a|1te - Importe

2 ActziVisualizar
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PASQO 4:

Otras Becas

Unidad Negocio USACH Id Solicitud de Becas 01 2-0045516

*Tipo de Beca 3 ON 2 Estado Ppto Sin Ctrl

Estado Transac  Pendiente
e La beca se identificara con un Id que se crea en la | IDUsuario  nicole barrientos
pagina (al haber seleccionado el boton "Guardar") “RUT 0189502052 [Q,  HERRERA GONZALEZ CRISTOFERFechaora 0310572018 1041

*Desde Fecha 01/03/2019 [3) *HastaFecha  [31/07/2019 [ *Formade Pago |Mensual *Moneda

e Se crea una lista por cada periodo de |la beca, en mporte 3000 mporte Tota
este caso se agregaron 5 lineas (periodo 3a 7
(a ﬁO 20]9)) Cuenta 327004 *Centro de Costo L ltem

Proyecto / Carrera = Donacion

ID Envio Resolucion N® Resolucidn Fecha de Resolucidn

Ano Periodo . : Aprobado por FiHora Aprobacion Enviado por FechaHora Envio L:':"ﬂprité?r'te de Importe

2019 3 Pendiente
2019 ' Pendiente
2019 Pendiente
2019 3] Pendiente

2019 i Pendiente

n) Guardar =) Motificar 2| ActzVisualizar
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PASQO 5:

CONTROL DE PRESUPUESTO

Existen dos formas de de correr presupuesto a las Otras Becas
solicitudes de becas que se ingresan en el sistema Unidad Negocio  USACH ld Solicitud de Becas  0189502052-0045516
PeopleSoft Finanzas

*Tipo de Beca FEC-':'-S_-':%VU DA_ECON & Estado Ppto Sin Ctrl 9

Descripcion Larga |Apoyo a las funciones administrativas del Estado Transac  Pendiente
CONTROL DE PRESUPUESTO MANUAL: departamento

p ID Usuario nicole barrientos
’

.. , : *RUT 0189502052 @, HERRERA GONZALEZ CRISTOFERFecha/Hora 03/05/2019 10:40
e 9 - Esta accion es ejecutada por el usuario. Para correr IGNACIO

presupuesto manual, se debe hacer clic en el icono *Desde Fecha  [01/03/2019 [  *HastaFecha  (31/0722019 | *FormadePago |Mensual Y| *Moneda
marcado.

: : | 80000 g Total

e En el campo Estado Ppto dice "Sin Ctrl", una vez que se mporte mporte Tota
pincha el icono, éste estado cambia a "Valido" o "Error"
dependiendo de la disponibilidad presupuestaria que tenga IS 3127004 *Centro de Costo [061 . ftem
el centro de costo Proyecto Carrera Q Donacién

Id Solicitud de Becas 0189502052-0045516

ID Envio Resolucian N® Resolucion Fecha de Resolucion

Estado Ppto Valido

= a

Aprobado por F/Hora Aprobacidn Enviado por Fecha/Hora Envio Cumpruhtlzjante - Importe

Estado Transac Pandiente Estado

Anc Periodo Transaccion

CONTROL DE PRESUPUESTO MASIVO: -

Pendiente

Pendiente

e E| proceso de presupuesto masivo esta programado
todos los dias a las 21:00 Solo para aquellas becas que
se encuentren en estado "Pendiente"

Pendignts

Pendiente

o Guardar = Mofificar - ActziVisualizar
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PASO o6:

ENVIO APROBACION A JEFATURA CENTRO DE COSTO

NAVEGACION:

- Menu Principal > Gestion de Becas > Envio Mail para Aprobadores

Envio Mail Aprobadores

e La o las becas deben estar con estado de presupuesto "Valido" Buscar un Valor
para gue sean enviadas a aprobacion de la jefatura de centro
de costo. ID Control Ejecucion: Becas 025

10 .- Se debe hacer clic en |la pestana "Anadir un Valor"

Anadir

11 .- Se debe crear un ID de control de ejecucion y utilizarlo
para todas aquellas veces en que se debe enviar becas para
aprobacion. En este campo se registra el nombre de |a
ejecucion, por ejemplo "Becas_025".

12 .- Finalmente hacer clic en el boton "Anadir"
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PASO 6:

ENVIO APROBACION A JEFATURA CENTRO DE COSTO

Las becas son enviadas de acuerdo a los pardmetros
indicados en esta pagina:

* *Unidad Negocio: Corresponde a USACH Envio Mail aviso Aprobador Becas Pendientes
e *Centro de Costo: Corresponde al centro de costo que se

INndico en |la o las solicitudes de becas ingresadas.

ID Ctrl Ejec:  0167964605-0009638 Gestor Informes  Monitor Procesos

e 13 .- Se debe indicar el mismo centro de costo que se
registro en la solicitud anteriormente

*Unidad Negocio

*Centro de Costo

e 14 - Luego de indicar el centro de costo, se debe hacer
clic en el botdon "Ejec" (para ejecutar el proceso de envio)
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Peticion Gestor Procesos

ID Usuario: nicole barrientos |ID Control Ejecucion: 0167%64605-0009638

ENViO APROBACION A J EFATU RA Nombre Servidor: Fecha Ejec: 03/05/2019 [T
CENTRO DE COSTO Recurrencia: Hora Ejec: [12:56:18 Restablecer a F/H Actual

Huso Horario:

Selec Descripcion Mombre Proceso Tipo Proceso *Tipo *Formato Distribucion

) . e
e 15 .- Aparecera la pagina "Peticion Gestor ¢  CUS_BECAP CUS_BECAP Motor de Aplicacién [Web ¥ |[TXT v | Distribucién
Procesos" , en la cual solo se debe hacer clic 15
en el botén "Acep"

Acep Cancelar

e 16 .- Al pinchar el botdn, la pagina redireccionara

a la pagina anterior, en la cual se debe hacer clic , o _
en la opcién "Monitor Procesos" para revisar el Envio Mail aviso Aprobador Becas Pendientes

16

estado de la ejecucion del proceso | ,
ID Ctrl Ejec: 0167964605-0009638 Gestor Informes | Monitor Procesos

e 17 .- Al seleccionar la opcidon anterior, la pagina
redireccionara a la pagina en la cual se ID Usuariofnicole barientof®,  Tipo v | [Uttimo Actualizar
monitorea el proceso, se debe hacer clic en el servidor v | Nombre %, Instancia A 17

Estado Ejec M Estado Distribucion Y | ¥ Guardar al Actualizar

botdn "Actualizar" hasta que el estado de
ejecucion y estado de distribucion digan B | 3 Plinaro K 1ge1 D

Estado

"CorreCtO" y "EﬂViadO" I’eSpeCtivameﬂte Selec Instancia Sec Tipo Proceso Nombre Usuario Fecha/Hora Ejec Estado Ejec T e Detalles Quick Links

ll. y """'_.' I-II-H-.- C| . i ) .
1230 :h-t:-r 'j.e.‘ “lD:' 2019 12:56:18 Correcto Enviado Detalles
Aplicacion PDT

CUS BECAP nicole barrientos
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ASIGNACION ID DE ENVIO (AGRUPACION DE BECAS)

e Una vez aprobadas las becas, se debera crear un ID de envio, es decir, a un conjunto de becas se le asigna un numero
de grupo para luego tramitar en una resolucion

NAVEGACION:

- Menu Principal > Gestion de Becas > Envio Solicitud Resolucion
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Ver 100 Primero [4] 1-6de6 [3] Ultimo

Tipo de Servicio Descripcion
BECAS AYUDA ECON Becas Ayuda Economica
BECAS INVESTIGACION Becas de Investigacion
BEECAS LIBRE DISPQOSIC Becas libre disposicion
. . ™A T LT arge da bavilids
¢ 1.- Se debe seleccionar el tipo de beca y luego BECAS MOVILIDAD Bocas de Movilidad

. 5 BECAS RESIDENCIA Becas de Residencia
hacer clic en el botdn "Buscar" BECAS TRABAJO

Becas de Trabajo

Envio Solicitud Resolucion

*Unidad Negocio  |USACH @ Solicitud de Becas RUT Responsable

Tipo de Beca

Buscar

Id Solic Estado Estado de Id Envio

== Desde Hasta ltem
Becas Ppto Transaccion Rgglc'_ﬁ_';:uig" Nombre importe Fecha Fecha C Costo Proyecto Ppto

MEXT Sim Ctrl Fendients

Cantidad Filas Seleccionadas

o Guardar =" Notificar
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PASQO 2:

e Aparece una lista con todos los ID creados en el sistema y los cuales han sido aprobados por la jefatura.

e 2 - Se selecciona todos aquellos ID que e 3 - Luego hacer clic sobre el botén "Genera Envio Solicitud
seran tramitados en la misma resolucion, Resolucion y posteriormente sobre el botdon "Guardar".

Envio Solicitud Resolucion

*Unidad Negocio  |USACH @, Solicitud de Becas RUT Responsable

Tipo de Beca BECAS_AYUDA_ECON

Buscar

Selecciona Todo Anular Seleccidn Genera Envio Solicitud Resolucion

Id Envio

Estado de 2 Desde
=k Solicitud RUT Nombre Importe

Estado Ppto Transaccion i v P Facli

[tem

C Costo Proyecto Ppto

Id Solic Becas

= S i - L FUENTES DI LASCIO .
0175429794-0045517  Valido Valido 0175429794 VALENTINA 150000 01/03/2019 31/05/2019 G322

0185010481-0045518  Valido Valido 0185010481 QEEEEHAS OLIVEROS ' 450000 01/03/2019 31/05/2019

0185691799-0045519  Valido Valido 0185691799 éﬁg%gglggggé% 150000 01/03/2019 31/05/2019

2 Cantidad Filas Seleccionadas

o Guardar =’ Motificar
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PASQO 3:

e Una vez que se haya hecho clic en el boton "Guardar", la pagina asignara un |ID de envio a cada beca, es
decir, el mismo id de registro para todas las becas seleccionadas.

e E| estado de las becas cambia a "Envio Res", el |d de envio ha sido asignado para crear reporte de
resolucion.

e Se puede revisar en el siguiente ejemplo:

Envio Solicitud Resolucion
e El Id asignado es 4056, este se

utilizara posteriormente para

*Unidad Negocio  |USACH @ Solicitud de Becas RUT Responsable

Tipo de Beca BECAS AYUDA ECON
la ejecucion del reporte de Buscar

resolucion.

Selecciona Todo Anular Seleccidn Genera Envio Solicitud Resolucion

Id Envio Desde

Estado de e
- Solicitud Mombre Importe
Estado Ppto Transaccion e p Fecha

[tem

Sel Id Solic Becas Ppto

C Costo Proyecto

FUENTES DI LASCIO

VALENTINA 150000 01/03/2015 31/05/2019 G322

0175423794-0045517  Valido Envio Res 4056 0175429794

ARIEL ELIAS OLIVEROS

SALAZAR 150000 01/03/2019 31/05/2019

0185010481-0045518 | Valido Envio Res 0185010451

0185691799-0045519 0185691799 Eag%gglgggsé% 150000(01/03/2019 31/05/2019

Cantidad Filas Seleccionadas

| Guardar = Notificar
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REPORTE DE SOLICITUD RESOLUCION

e Una vez generado el Id de envio, se debe realizar el reporte de las becas agrupadas, para luego la tramitacidon de
la resolucién. Dependiendo del tipo de beca, se debe seleccionar la opcidn.

NAVEGACION:

- Menu Principal > Gestién de Becas > Reporte Resoluciones > Reporte Sol Resol Becas Ayudan: Resolucion Becas de ayudantia

> Reporte Sol Resoluc Otras Beca: Resolucion Ayuda econdmica, trabajo,
movilidad, libre disposicion

> Reporte Sol Resol Becas Reside: Resolucién Becas de Residencia
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BYANIO N

e 1.- Se debe hacer clic en la pestana "Anadir un Valor" Reporte Sol Resol Otras Becas

Buscar un Valor

ID Control Ejecucion:

e 2 - |D Control Ejecucion: es una identificacion a la ejecucion
del reporte, se recomienda trabajar solo con un id de registro
de control ejecucion, por ejemplo indicar "Reporte_becas"

. . . ~ . Buscar un Valor | Afiadir un Valor
e Finalmente, hacer clic en el boton "Anadir"




e 3 .-Seingresa el tipo de beca, el Id de envio generado
anteriormente (4056) y luego se debe completar los
datos solicitados.

e 4 - Después de completar los campos, se debe hacer clic
en el botdon "Ejec"

e 5 - Aparecera la siguiente pagina, en la cual se debera
hacer clic sobre el botdon "Acep":

Peticion Gestor Procesos

ID Usuario: jessica.cabezas

Nombre Servidor:
Recurrencia:

Huso Horario:

Cancelar

Nombre Proceso

ID Control Ejecucion: a

Fecha Ejec: |07/05/2019

Hora Ejec: [10:11:39 Restablecer a F/H Actual

Tipo Proceso *Formato Distribucion
CUSRESO2 Crystal PDF ¥ | Distribucidn

Pag. 25 - REPORTE DE SOLICITUD RESOLUCION

Reporte Solicitud Resolucion Otras Becas

ID Ctrl Ejec:

Gestor Informes  Monitor Procesos 4

*Unidad Negocio

Membrete

Encabezado Resolucion

Vistos Resolucion

Resuelvo Resolucidan

Texto Lista Distribucion

USACH @&

Firma responsable Becas [COLOCAR NOMBRE RESPONSABLE APROBACION

Cargo responsable firma [COLOCAR CARGO DEL RESPONSABLE DE APROBACION

*Tipo de Beca [BECAS_AYUDA ECON *Envio Sol Resolucion  [2056]

CONCEDE BECA DE AYUDA ECONOMICA

El DFL MNro. 149 de 1981 del Ministerio de Educacién y la Resolucion Nro 1600 de 2008 de la Contraloria
General de la Repuiblica.

CONCEDE beca de ayuda econdmica a la siguiente alumno/a:

1- Rectoria

2-U. Coord. Inst.
Dir.Gral Graduados
Dir Py

Micina de Partes
Archivo Central

|5} Guardar <] Motificar

3 Ahadir _r ActziVisualizar




Pag. 26 - REPORTE DE SOLICITUD RESOLUCION

PASQO 3:

Reporte Solicitud Resolucion Otras Becas

ID Ctrl Ejec: a Gestor Informes |Monits

6 .- Al pinchar el botén "acep", el sistema redireccionara a la pagina instancia ProcesorT265
anterior, aqui se presiona la opcion "Monitor Procesos"

*Unidad Negocio  [USACH @ *Tipo de Beca [BECAS_AYUDA _ECON @ *Envio Sol Resolucion 4056

Membrete

7 .- El estado de ejecucion debe decir "correcto" y "enviado", para
ello se debe pinchar el botdon "Actualizar" Lista de Servidores

8 .- Una vez actualizado, hacer clic en la opcién "Detalles" ID Usuarioljessica.cabezas®,  Tipo v | [Uttimo
Servidor T | Nombre - Instancia A

T

Estado Ejec v Estado Distribucion ¢ Guardar al Actualizar

9 .- En la pagina "Detalle Proceso", hacer clic en la opcidon

"Registro/Rastreo" CIES 4

Nombre Usuario Fecha/Hora Ejec Estado Ejec Estado

CUSRESOZ |jessica.cabezas | 07/05/2019 10:16:00 PDT

Parametros Transferir

10.- En la pagina "Registro/Rastreo", se
selecciona la opcidn terminada en ".PDF",
el cual corresponde a la resolucidn para
tramite

. Guardar = Motificar

Reqgistro/Rastreo

Lista de Procesos | Lista de Servidores

Nombre Tamano Archivo (bytes) Fecha/Hora Creacion

CRW_CUSRESO2 1265.PDF| 710 K5 07/05/2019 10:16:24, 406624 PDT
514 07/05/2019 10:16:24 406624 PDT




Pag. 27 - REPORTE DE SOLICITUD RESOLUCION

INGRESO DATOS RESOLUCION

BYANSIO N

e Una vez tramitada la resolucidn, esta llega al centro de
costo con un numero y fecha asighada. Estos datos deben
ser registrados en el Sistema PeopleSoft.

NAVEGACION:

- Menu Principal > Gestion de Becas > Ingreso Datos Resolucion
Ingreso datos Resolucion

Buscar un Valor

e 1.- Se debe registrar el numero de la resolucién que aparece en el documento fisico Unidad Negocio:  USACH

N® Resolucion:
Fecha de Resolucion:

e 2 - Se debe registrar la fecha de |a resolucion indicada en el documento fisico

e Finalmente hacer clic en el botdn "Anadir" w

Buscar un Valor | Afadir un Valor




PASQO 2:

e 3 .-Se haceclicen eliconoy se selecciona el Id de envio asignado
anteriormente

e 4 - Luego de seleccionar el Id de envio, se debe adjuntar la resolucion en el
campo remarcado, como se muestra en la imagen.

e Finalmente se hace clic en el botdon
"Guardar"

Ingreso Resolucion Comprobantes de Becas

Unidad Negocio USACH N® Resolucion

Id envio Resolucidn E 3 Fecha envio Becas

Archivos Anexos

Estado

|d e Becas RUT Nombre Importe Tipo Beca Transaccion

. Guardar =| Motificar

Pag. 28 - REPORTE DE SOLICITUD RESOLUCION
INGRESO DATOS RESOLUCION

Resultados Busqueda
Ver 100  Primero [g] 1-10de 10 [3] Ultimo

Id envio Solicitud Resolucion
A05R

Fecha de Resolucion 01/05/2019

Operador envio Resolucion

= ]

B Kl » |

Proyecto carrera Donacion

Centro de

Hasta Fecha Costo

ActzVisualizar




PASQO 3:

Luego de hacer clic en el botdon "Guardar”, |a
pagina agrega a los alumnos que fueron
asignados en esta resolucion, en el ejemplo
hay 3 alumnos en la resoluciéon 4056

Ingreso Resolucion Comprobantes de Beljas

Unidad Negocio USACH N? Rysolucion 004

L

28

Id envio Resolucion }1056 Fecha &gvio Becas

06/05/2019 00:00

Pag. 29 - REPORTE DE SOLICITUD RESOLUCION
INGRESO DATOS RESOLUCION

e AQui se puede visualizar el archivo adjunto o
eliminar y reemplazar por otro archivo

Fecha de Resolucion 01/05/2015

Operador envio Resolucion jg§sica cabezas

Archivos Anexos  resolucion_004528 png B D‘
B 4] O
Id e Becas RUT Mombre Importe Tipo Beca Tra?staanl:jg e Desde Fecha Hasta Fecha C?:"Dtg?ﬂde Proyecto Carrera Donacion

1/0175425794-0045517 (01754259794 FUENTES DI LASCIO VALENTINA

2/ 0185010481-0045518 0185010481 ARIEL ELIAS OLIVEROS SALAZAR

3/0185691799-0045519

01856591799 KARLA VICTORIA BUSTOS PEREDO 1

[Sp]

150000 BECAS_AYUDA _ECON
150000 BECAS_AYUDA_ECON

0000 BECAS_AYUDA ECON

Res Asigna 01/03/2019 31/05/2019 024

Res Asigna 01/03/2019 3/

[

5/2013 024

Res Asigna 01/03/2019 31/05/2019 024

' Guardar =] Notificar

4 Anhadir . ActzfVisualizar
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PROCESO ENVIO A PAGO

PASO I:

e Una vez que se haya ingresado los datos de resolucion, las becas de los alumnos deberan ser enviadas para pago
(cuando corresponda el periodo de pago)

NAVEGACION:

- Menu Principal > Gestion de Becas > Envio Becas para pago en AP

e 1.- Se ingresa N° de Resolucion

e 2 .- Se presiona el botdn "Buscar"

Envio Comprobantes de Becas a AP

“Unidad Negocio  [USACH RUT Responsable ' Afio Eiscal Periodo

=)

N° Resolucion 004528 Proyecto

Selecciona Todo Anular Seleccion Envio Becas a AP

Tk

Id Sol Asig Mota Hs mensuales

Becas

Estado de
Transaccion

Itemn Cody
Ppto Coord

Fecha de
Resolucion

Sel Ario Fiscal Per Contab N® Resolucion RUT Nombre Importe C Costo Proy = pr;J:::tj: ;] L A pFrcIn:;?arLj| L

Cantidad Becas Seleccionadas

n ‘Guardar = Motificar
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e 3 .- Apareceran todos los alumnos con sus respectivas cuotas, se debera hacer clic en las cuotas que

correspondan enviar a pago

Envio Comprobantes de Becas a AP

*Unidad Negocio  [USACH @

N° Resolucion 004528 Proyecto

Selecciona Todo Anular Szleccion

Id 5ol Becas Afio Fiscal Per Contab

0175429754-0045517 2015

0175429794-0045517 2015

0175429794-0045517 2015

0185010481-0045518 2015

0185010481-0045518 2019

0185010481-0045515 2015

0185691799-0045519 2015

0185691799-0045519 2015

0185691799-0045519 2019

[5) Guardar =] Motificar

RUT Responsable

Estado de
Transaccion

Res Asigna

Res Asigna

Res Asigna

Res Asigna

Ras Asigna

Res Asigna

Res Asigna

Res Asigna

Res Asigna

N° Resolucion

004528

004528

004528

004528

004528

004528

004528

004528

004528

Fecha de
Resolucion

01/05/2019

01/05/2019

01/05/2019

01/05/2019

01/05/2019

01/05/2019

01/05/2019

01/05/2019

01/05/2019

Anio Fiscal

RUT

0175429754

0175429794

0175429794

0135010431

0135010481

0185010431

0185691799

0185691795

0185691799

Periodo

Envio Becas a AP

Nombre

FUENTES DI LASCIO VALENTINA

FUENTES DI LASCIO VALENTINA

FUENTES DI LASCIO VALENTINA

ARIEL ELIAS OLIVEROS SALAZAR

ARIEL ELIAS OLIVEROS SALAZAR

ARIEL ELIAS OLIVEROS SALAZAR

KARLA VICTORIA BUSTOS
PEREDOC

KARLA VICTORIA BUSTOS
PEREDC

KARLA VICTORIA BUSTOS
PEREDOC

e Cuando se haya seleccionado las cuotas a pagar, se debe hacer clic en el botdon "Guardar"

Item

C Costo Ppto

Importe Proyecto

50000 024 G322

50000 024 G322

50000 024 G322

50000 G322

50000 G322

50000 G322

50000 024 G322

50000 024 G322

50000 024 G322

Cantidad Becas Seleccionadas

Cody :
Coord Asignatura

By 5 4

Hs
Nota mensuales

maricel.zuniga
maricel.zuniga
maricel.zuniga
maricel.zuniga
maricel. zuniga
maricel.zuniga
maricel.zuniga
maricel.zuniga

maricel.zuniga

Aprobado por

i
F/Hora
Aprobacion

03/05/2019
17:06:51
03/05/2019
17:06:51
03/05/2019
17:06:51
03/05/2019
17:06:51
03/05/2019
17:06:51
03/05/2019
17:06:51
03/05/2019
17:06:51
03/05/2019
17:06:51

03/05/2019
17:06:51
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MODIFICACION DE UNA BECA

e Se puede modificar una beca siempre que esta no se encuentre aprobada por la jefatura ni con control de
presupuesto valido.

Otras Becas

Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco p/obtener todos los valores

S tﬂlﬁal:iir L‘I rl \.Illall:l r-

NAVEGACION:

-Ruta Becas de ayudantia: Menu Principal > Gestion de Becas >

Becas de Ayudantia Unidad Negocio:
ld Solicitud de Becas:

v |

-omienza por ¥

-omienza por ¥

-Ruta Otras Becas: MenU Principal > Gestion de Becas > Otras Becas RUT Responsable:

Estado Cab Ctrl Presupuestos: v

Buscar Borrar  |Busqueda Basica @ Guardar Criterios Busqueda

==

e En ambos casos, se debe hacer clic en la pestana "Buscar un Valor"




Pag. 33 - MODIFICACION DE UNA BECA

BYANIO N

e 1 .- Para buscar una beca, basta con indicar la
unidad de negocio (USACH) y el Id de |a Beca.

Otras Becas

Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco p/obtener todos los valores

Anadir un Valor

e Luego, se debe hacer clic en el botén "Buscar"

Unidad Negocio:

ld Solicitud de Becas:
RUT Responsable: Comienza por ¥

e 2 - Aparece un resultado de busqueda con la beca en Estado Cab Ctrl Presupuestos: B
cuestion, se debe hacer clic en ella.

Buscar Borrar |Busqueda Basica =@ Guardar Criterios Busqueda

—

Resultados Busqueda

Ver Todo Primero g1 1de1 [ Uliimo

USACH 0189502052-0045516 0189502052 Valido




Pag. 34 - MODIFICACION DE UNA BECA

Otras Becas

Unidad Negocio USACH Id Solicitud de Becas 0189502052-0045516

*Tipo de Beca BECAS_AYUDA_ECON Estado Ppto Vilido

Descripcion Larga |Apoyo a las funciones administrativas de Estado Transac  Pendiente

|""_."'E|"t_|'| Eantn
g Ly = L=2 ] L R0

p ID Usuario nicole_barrientos
-

e 3 .-Sjla beca se encuentra con estado de _ |
T “RUT 0189502052 HERRERA GONZALEZ CRISTOFERFecha/Hora 03/05/2019 10:40
presupuesto "Valido", entonces se debe IGNACIO
1 : . - *Desde Fecha 01/0372019 *Hasta Fecha 31/0772019 *Forma de Pago  Mensual v *Moneda |CLP
pinchar el icono remarcado (Reversion de
presupuesto), esto para que los campos se
encuentren disponibles para su edicion. El Importe *Importe Total

estado de presupuesto cambia a "Sin Cntrl"
(sin control de presupuesto) Cuenta 3127004 “Centro de Costo 061 item

Proyecto Carrera Donacion

Una vez que |la beca se encuentre con

eStadO de presu pueStO ”Sin Cntrlu, |OS ID Envio Resolucién N° Resolucién Fecha de Resolucién

campos estaran habilitados para realizar B & 3]
|aS mOdlﬂcaCIOneS Correspondlentes- Anio Periodo Estado Aprobado por F/Hora Aprobacion Enviado por FechaHora Envio Cu:umprit;‘ante de Importe

Transaccion

Pendiente

Luego se debe guardar, correr presupuesto ; Pendiente
nuevamente y enviar a aprobacion, o bien, Pendiente
si se debe cancelar la solicitud, entonces : 6 Pendiente
seguir los pasos de la pagina 35 - ondar
Cancelacion de una beca.

|| Guardar |t Volver a Buscar =] Motificar Actz/Visualizar




BYANIO N

e |La cancelacion de una beca hace referencia a

aguellos casos en que la solicitud no se debe
procesar, ya sea porqgque el alumno desistio de |a
beca, incumplimiento de las funciones a realizar,
etc.

Para ello, se debe ingresar a la misma pagina
iIndicada anteriormente (Buscar un Valor e indicar
Id de beca). Si |la beca a cancelar se encuentra con
presupuesto valido, este deberd ser cancelado
antes de |la cancelacion.

4 - Se debe presionar boton "Reversion de
presupuesto”

5 .- El estado de presupuesto cambia a "Sin Cntrl"
por lo que queda disponible el botdn para
cancelacion de la solicitud.

CANCELACION DE UNA BECA

Otras Becas

Unidad Negocio USACH

*Tipo de Beca

Descripcién Larga |Ap:

“RUT

*Desde Fecha

Cuenta

Proyecto

ID Envio Resolucion

Afio Periodo

&

T
f

Y - ¥,
o Guardar [

Estado

Transaccion

Pendiente

Pendiente

Pendiente

Pendiente

Pendiente

Volver a Buscar

Aprobado por

Id Solicitud de Becas

Estado Ppto
Estado Transac

ID Usuario

HERRERA GONZALEZ CRISTOFERFecha/Hora
IGMNACIO
*Hasta Fecha

*Forma de Pago

Importe

*Centro de Costo  |061

Carrera

N°® Resolucion

F/Hora Aprobacion Enviado por

= Motificar

0189502052-0045516

Valido
Pendiente

nicole_barrientos
03/05/2019 10:40

Mensual v

*Importe Total

ltem

Donacion

Fecha de Resolucion

CIE

FechaHora Envio = Eu‘nprit;arute L

Pag. 35

Importe

ActzVisualizar




Esta seguro de cancelar el documento?

Si No

e Estado de transaccion cambio a
"Cancelado", en la cual ya no se pueden
revertir. La beca esta cancelada

Pag. 36 - CANCELACION DE UNA BECA

e Mensaje de advertencia, al cual se le debe hacer clic en "Si" en
caso de que lo que se desea es cancelar la beca, y "No" si no se
esta seguro de la accidon

Otras Becas

Unidad Negocio USACH Id Solicitud de Becas 0189502052-0045516

*Tipo de Beca BECAS_A y Estado Ppto

Descripcion Larga |Apoyo a las funciones administrat Estado Transac  Cancelado
departamento

ID Usuario nicole_barrientos

HERRERA GONZALEZ CRISTOFER Fecha/Hora 03/05/2019 10:40

IGNACIO

*Desde Fecha 01/03/2019 3]  *Hasta Fecha  |[31/07/2019 5 *Forma de Pago |Mensual ~ *Moneda

Importe o000 *Importe Total

Cuenta 004 4 *Centro de Costo  [061 4 Item

Proyecto = Carrera - Donacion

ID Envio Resolucion N°® Resolucian Fecha de Resolucion




NAVEGACION:

1 .- Indicar Tipo de Beca, campo obligatorio

2 .- Indicar Centro de costo, campo obligatorio

Si la consulta es mas especifica se puede agregar cualquiera

de los criterios de la pagina.

Luego de indicar todos |los criterios que se necesitan,

pinchar botén "Buscar"

Aparece el siguiente resultado de busqueda (de acuerdo

a los criterios indicados):

Chartfield = [F=W

Solicitud
2 0185010431-0045518

3| 0185691799-0045519

Nombre Tipo de Beca o
FUENTES DI LASCIO

VALENTINA BECAS AYUDA ECON Res Asigna

:- f :_EJ-_r E :5.' AS OLIVEROS | grrag _AYUDA _ECON Res Asigna
KARLA VICTORIA
BUSTOS PEREDO

BECAS AYUDA ECON Res Asigna

CONSULTA GENERAL DE BECAS

- Menu Principal > Gestion de Becas > Consultas de Becas > Consulta General de Becas

Consulta de Becas

*Unidad Negocio USACH @

*Tipo de Beca BECAS AYUDA ECON
Id de Beca

Solicitante

N° Resclucion

Id envio Resolucion

Desde Fecha Hasta Fecha

Buscar Borrar

Estado Ppto Desde Fecha Hasta Fecha Id envio Resolucion N° Resolucion 1D Usuario

Valido 01/03/2019 | 31/05/2019 4056

Valido 01/03/2019 | 31/05/2019 | 4056

Valido 01/03/2019 | 31/05/2019 4056

Pag. 37

e En esta consulta sirve para revisar de manera general las becas creadas por el centro de costo.

*Centro de Costo
Carrera
Donacian

Proyecto
Estado Presupuestos

Estado Solicitud

B

Importe Total Forma de Pago

jessica.cabezas 150000 Mensual

jessica.cabezas 150000 Mensual

jessica.cabezas 150000 Mensual




CONSULTA PAGO DE BECAS

NAVEGACION:

e A diferencia de |la consulta general, aqui no
hay campo obligatorio, se puede consultar
por el criterio que se desee

Consulta Pagos de Becas

“Unidad Negocio USACH
Tipo de Beca
|d Becas
e E| resultado aparecera aqui Solicitante
N Resolucion
Id envio Resolucion

Desde Fecha H Hasta Fecha

Id de Beca RUT Nombre Importe — Per Contab el N°® Resolucion Ver Anexo Fers B

Fiscal Resolucion Costo Proyecto AP

1 NEXT B

- Menu Principal > Gestion de Becas > Consultas de Becas > Consulta Pagos de Becas

e En esta consulta sirve para revisar los pagos a las becas realizadas por el centro de costo.

ID Comprobante

Centro de Costo
Carrera
Donacion
Proyecto
Periodo

Estado de Pago Todos
Estado de Comprobante | Todos

Buscar

= J ) |

Fecha

Pago Método Pago
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