
INFOGRAFIA

SOLICITUD  DE

PREINGRESO



Es la generación de un comprobante en PeopleSoft para el ingreso de dinero que la
Universidad recauda por distintas vías y que pueden ser registrados en los sistemas de caja
(Efectivo, Vale Vista, Cheque) o directamente en el módulo de Tesorería (Depósito en Cta. Cte.
y Transferencia)

PROCEDIMIENTO

Solicitante Caja
Modulo
Tesorería

Presupuesto

Emite
PreIngreso

Recepción de
dinero en efectivo,

vale vista o cheque

Registra
depósitos en

cuenta corriente

Actualiza
disponibilidad

Disponibilidad Presupuestaria Ingreso y Registro Contable



TIPOS DE PREINGRESOS

1.- Reintegro de Fondo

         Reintegro Fondo Fijo

         Reintegro Fondos por Rendir

2.- Venta con Boletas

         Servicio de Almuerzo

         Fotocopias

         Servicio centro de salud

3.- Facturas Emitidas

         Usach

         Pago de facturas

4.- Aportes de Proyectos

         Depósito por proyecto VRIDEI

         Depósito por proyecto MECESUP

         Depósito por proyecto INNOVO

         Depósito por proyecto FONDART

5.- Otros

         Otros Ingresos

         Ventas sin boleta

         Devolución de licencias medicas

6.- Donaciones
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CREACIÓN DE PREINGRESO

PASO 1:

El Pre ingreso independiente del medio de cobro, deberá realizarse en la fecha de recepción, depósito o transferencia.

Para los Pre ingresos en dinero en efectivo, cheque o vale vista, se deberá imprimir el comprobante e ir a la caja para la
recepción y posterior emisión del comprobante de caja a mas tardar al próximo día hábil de su recepción en su unidad.

NAVEGACIÓN: 

 

- Menú Principal > Pre Ingreso > Mantenimiento de Pre Ingresos > PreIngresos

1 .- Seleccionar pestaña "Añadir un Valor"

2 .- Se debe hacer clic en el icono y seleccionar el tipo de ingreso

3 .- En este campo se ingresa el rut del cliente, si este no existe, se debe dar aviso
a Finanzas para la creación de este

4 .- Se debe hacer clic en el botón "Añadir"

1
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PASO 2:
CREACION DE PREINGRESO

5 .- Se debe buscar la factura a copiar en el PreIngreso, para ello se pincha el icono y se selecciona
la factura. En caso de que no haya resultado, contactar con finanzas. Las facturas que aparecen son
todas las emitidas al Rut indicado

Para este ejemplo, se indicó tipo de concepto "Pago de Factura". Este concepto se utiliza para el
cobro de facturas que se emiten en PeopleSoft

6 .- Luego de seleccionar la factura, se hace
clic en el botón "Copiar"

7 .- Aparecerá un mensaje que dice
¿Confirma la acción? a lo que se debe
responder "Si"

5
6
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PASO 3:
CREACION DE PREINGRESO

Al confirmar la acción anterior, se copiará la distribución contable y presupuestaria que tiene la factura.

8

8 .- Se debe indicar la información de pago que
con la que el cliente pagó la factura. Este campo
representa la forma de pago

9 .- Se debe revisar la sección de Detalle del
PreIngreso, aquí se indica (si es necesario) un
comentario adicional al pago de la factura.

9

10 .- Finalmente se presiona el botón "Guardar"

10
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PASO 4:
CREACION DE PREINGRESO

La Página generará un ID de PreIngreso (Ejemplo: 0000044878)

11 .- Para que este preingreso pueda ser visualizado por Finanzas (Sección Cajas), se debe transferir. Para ello se debe
seleccionar la opción e indicar "Transferir"  

11

12 .- Aparece un mensaje que indica ¿Se
confirma la acción? a lo que se debe
responder "Si"

12

El estado del PreIngreso cambia a
"Transferido"
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PASO 5:
CREACION DE PREINGRESO

Para imprimir el PreIngreso, se debe hacer clic en la lista desplegable y seleccionar la opción "Imprimir"

13

13 .- Aparece un mensaje que indica ¿Se
confirma la acción? a lo que se debe
responder "Si"

13

14 .- Se debe hacer clic en la opción
"Monitor Procesos"

14
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PASO 6:
CREACION DE PREINGRESO

16

17 .- Hacer clic en el botón "Registro/Rastreo"

15 .- Se abrirá una nueva ventana en la cual se debe hacer clic en el botón "Actualizar" para que el estado de
ejecución y estado de distribución deben decir "Correcto" y "Enviado" respectivamente 

16 .- Hacer clic en el botón "Detalles"

17

18

18 .- Hacer clic en la opción que termina en .PDF, este
archivo corresponde al preingreso. Se abrirá una nueva
ventana con el documento

15
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