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1. RESUMEN EJECUTIVO

Preparado por:

Desarrollo De Proyectos De Tecnologias De La
Informacion (DTI)

Unidad Responsable

Centro de Costo

Objetivo Describir las actividades a seguir para realizar el
comprometido y envié a pago de becas.
Alcance Este procedimiento se aplica en los distintos

Centros de Costo desde que se han identificados
los beneficiarios de las becas hasta el envié a pago
de las becas.

Politicas y Regulaciones

Roles y Responsables Asociados

Solicitante del centro de costo, Jefe Centro de
Costo

Materiales , Equipos y/o Software

Sistema Peoplesoft, Mail Usach, Resoluciéon de
Becas, Solicitud de Becas.

Generalidades

Los recursos de las becas son comprometidos en
el sistema PeopleSoft previo envio de la
resolucion.

El envi6 a pago de las becas solo se puede
realizar una vez que la resolucién esta tramitada y
estas estén vinculadas a través de su ID de envi6
con el numero de resolucion y fecha de la
resoluciéon. Una vez enviadas las becas el area de
cuentas a pagar debe crear los comprobantes de
pago para que posteriormente la Unidad de
Tesoreria pueda ejecutar los pagos de las becas.

Las becas pueden ser enviadas a pago solo si
corresponde a un periodo anterior o igual al mes
en que se esta enviado a pago. No se pueden
mandar a pago, becas de periodos posteriores al
mes que se cursa en el envié a pago.

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA




PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE COMPROMISO
DE BECAS

Pagina 4 de 15

Fecha de Aprobacion:

CODIGO: PAP-000-009

UdeSantiago

UNIDAD: Centro de Costo

Fecha de
Actualizacion:

N° de Version: 01

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
2.1 GRAFICO DE MODELO

Establecida la Necesidad de Generar
el Compromiso por 105 Distintos
Centros de Costo

PS finanzas

Crear Salicitud
de Compromiso
de Becas

Solicitud
Postulacion
Ayudantia

Solicitud de
Compromiso de
Becas Creado

PS finanzas

Controlar Presupuesto
a Solicitud de
Compromiso de Beca

Costo [
o

Solicitud Compromiso Beca

&

Solicitud de
Compromiso de
Beca sin Ppto

Solicitud de Compromiso
de Beca Valido y Enviado
Aprobacion

PS finarzas

Solicitar Asignacion de
Fondos a Direccion de
Planes

Revisar cortenido de
Solicitud de
Compromiso de Beca

Jefe Centro Costo

Solicitud Compromiso Beca
Correo electrénico

Asignacion de
Fondos Solicitado a
Direccion de Planes

¢

Solicitud de Compromiso
de Beca Revisaday
Devuelta para Correccion

Salicitud de
Compramiso de
becas Aprobada

Salicitud
Asignacion Fondos

h

Salictarte Centro |
Costo

T

Salicitud de
Resolucion de Beca

PS finarzas

Generar Solicitud
de Resolucion de
beca e Impresion

L

Solicitud de
Solictud Compromiso Beca Resalucion de

Beca Impresa

Solicitud de Resolucion Beca
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Solicitud de
Resolucion de Beca

Corfeccionar y Erviar
Memorandum con Solicitud
de Resolucion a Direccion

de Asistencia Juridica

Memarandum para
Resolucion de
Becas

I

Memaorandum para Solicitud de
Resolucion de Becas Enviada a
Direccion de Asistencia Juridica

Direccion de
Asistencia Juridica

Resolucion de Beca

=

Solicitud de
Resolucion de Beca

\//\

Tramitada y Enviada
a Centro de Costo
Solicitud de Resolucion Beca
Resolucion
[Tramitada de Becas Ingresar Numero RATATAEA
y Fecha de Salicitante Centro
Resolucion a ID Costo |
dEBECas M Seieie—— =]
PS finanzas ||[—
Numero y Fecha de
Resolucion Ingresadas en
ID de Becas
PS finanzas R s s e
Enviar Becas a

Pago

Solicitud Compromiso Beca

Becas Enviadas
aPago

Creacitn de
Comprobantes de
Becas
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2.2 Procedimiento

1. Crear Solicitud de Compromiso de Becas

Responsable: Solicitante de Centro de Costo

Herramientas: Sistema PS, Solicitud Postulacion de Ayudantia

Entrada: Necesidad de Generar el Compromiso de Becas por los Distintos Centros de
Costo

Salida: Solicitud de Compromiso de Becas Creada y Enviada a Aprobacion

Descripcion de Tareas:

a.- El solicitante revisa los antecedentes necesarios para comenzar a generar la solicitud
de compromiso de becas. Para el caso de las becas de ayudante se revisa el formulario
de solicitud de postulacion de ayudantia.

b.- Si los antecedentes estan en orden y dependiendo del tipo de beca ingresa al sistema
PeopleSoft con su usuario y contrasefia. Si la beca corresponde a una beca de ayudantia
ingresa en la ruta: "Mena Principal > Gestiébn de Becas > Becas de Ayudantia", si
corresponde a otro tipo de beca como: becas de trabajo, de ayuda econdmica, de ayuda
eventual o de residencia ingresa en la ruta “Menu Principal > Gestion de Becas > Otras
Becas”

c.- En la pantalla de las Becas, digita el Rut de la persona beneficiaria en el campo “Rut
Responsable” y luego presiona sobre el boton “Afiadir” el cual direcciona a la pantalla
“Carga de Becas”.

d.- En esta pantalla completa los siguientes campos: “Tipo de Beca” el cual corresponde
al tipo de beca a comprometer, “Descripcion Larga” que corresponde a un comentario
simple en relacion a la asignacion de la beca, el periodo de duraciéon de la beca en los
campo “Desde Fecha” y “Hasta Fecha”, la “Forma de Pago” (mensual o global). Si el
solicitante dispone de mas de un centro de costo a su cargo, revisa el campo “Centro de
Costo” y en caso de ser necesario modificarlo, cambia el centro de costo. Si la beca es
financiada por un proyecto, donacion o carrera, ingresa dicho chartfield contable en el
campo correspondiente.
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Si el tipo de beca corresponde a una beca de ayudantia, es necesario completar los
campos “horas mensuales”, “Asignatura”, “Codigo y Coord” vy “Nota Aprobacién”. El
primero hace referencia a la cantidad de horas que realizara el ayudante, el segundo al
nombre de la asignatura, el tercero corresponde al cédigo especifico de la asignatura y
seccion y el ultimo corresponde a la nota con que el ayudante y beneficiario de esta beca
aprobd el curso.

e.- Guarda la solicitud de compromiso de beca en el sistema haciendo clic sobre el botén
“Guardar”. (Anexo I: Carga Compromiso Becas)

2. Controlar presupuesto a la Solicitud de Compromiso de Beca

Responsable: Solicitante Centro de Costo

Herramientas: PS finanzas, Solicitud Compromiso Beca

Entrada: Solicitud de Compromiso de Beca creada

Salida: Solicitud de Compromiso de Beca “Sin Ppto”, Solicitud de Compromiso de Beca
con Presupuesto Valido

Descripcién de Tareas:

a.- En la pantalla de becas de ayudantia u otras becas ejecuta el proceso de control de
presupuesto haciendo clic sobre el boton “Ctrl Presupuesto”. El proceso da como
resultado dos posibles estados

El proceso da como resultado dos posibles estados:

l.- Solicitud de Compromiso de Beca “Sin Ppto” significa que no existe presupuesto
disponible. (Procede segun la actividad 3)

.- Solicitud de Compromiso con Presupuesto Valido significa que existe presupuesto
disponible para financiar la beca. En este resultado, los montos de la Beca, quedan
automaticamente pre comprometidos bajo el concepto de “Pre gravamen”. (Procede
segun la actividad 4).

Si el presupuesto es valido, el sistema peoplesoft envia un correo electrénico de forma
automatica al aprobador del centro de costo informando que tiene una solicitud de
compromiso de becas pendiente de aprobacion.
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3. Solicitar Asignacion de Fondos a Direccion de Planificacion Presupuestaria

Responsable: Solicitante Centro de Costo

Herramientas: Mail Usach

Entrada: “Solicitud de Compromiso de Beca “Sin Ppto”,
Salida: Asignacion de Fondos Solicitado a Direcciéon de Planes

Descripcién de Tareas:

a.- Envia un correo electrénico a la Direccion de Planificacion Presupuestaria sefialando
el error presupuestario en la solicitud de compromiso de becas. Solicita verificar el error y
en caso que corresponda cargar presupuesto asignado a becas. Queda a la espera de la
respuesta para volver a cursar el control presupuestario a la solicitud de compromiso de
becas.

4. Enviar Becas a Aprobacion

Responsable: Solicitante Centro de Costo

Herramientas: PS finanzas, Mail Usach

Entrada: Solicitud de Compromiso de Beca con Presupuesto Valido
Salida: Solicitud de beca Enviada a Aprobacion.

a.- Una vez que las becas tienes presupuestario valido y el solicitante desea enviarlas a
aprobacion del jefe del centro de costo, ingresa en la ruta “Menu Principal > Gestion de
Becas > Envi6 Mail para Aprobadores”

b.- En la pantalla de “Envié mail Aprobador”, crea un nombre para el control de ejecucion.
Selecciona la unidad de negocio y el centro de costo para luego hacer clic sobre el botén
“Ejec”. A continuacion en la pantalla de “Gestion de Peticidn de Proceso” ejecuta el
proceso “CUS_BECAP”.

5. Revisar contenido de Solicitud de Compromiso de Beca

Responsable: Jefe de Centro de Costo
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Herramientas: PS finanzas, Mail Usach

Entrada: Solicitud de Compromiso de Beca con Presupuesto Valido

Salida: Solicitudes de compromiso de becas rechazadas, Aprueba la solicitud de
compromiso de becas.

Descripcion de Tareas:

a.- Revisa el correo electrénico enviado por el solicitante. En el correo se detalla
informacién como: la ID de transaccion, el beneficiario de la beca, el monto asignado, la
duracion de la becay el tipo de beca.

b.- Hace clic sobre el vinculo que lo direcciona al sistema PeopleSoft. Ingresa a la
pantalla “Revision / Aprobacién Comprobantes de Becas” una vez que digita su usuario y
contrasefia.

c.- Hace clic sobre el botén “Buscar” para ver todas aquellas solicitudes de compromiso
de beca pendientes de aprobacion.

d.- Revisa las solicitudes de compromiso de becas, la revisibn puede generar dos
posibles escenarios, aprobar las becas o rechazar las becas:

I.- Solicitudes de compromiso de becas rechazadas por errores en los datos
ingresados, el aprobador selecciona las becas a rechazar y hace clic sobre el boton
“Cancelar Becas” y Luego al Boton “Guardar”. Luego envia un correo electrénico al
solicitante indicando la correccion de los datos. (Procede segun punto 1)

Il.- Aprueba la solicitud de compromiso de becas, selecciona todas aquellas
solicitudes que desea aprobar y hace clic sobre el botén “Aprobar Becas”, luego sobre el
botén “Guardar”’. (Procede segun punto 6) Anexo Il: Revision / Aprobacion
Comprobantes de Becas.

6. Generar Solicitud de Resolucién de beca e Impresién

Responsable: Solicitante Centro de Costo
Herramientas: PS finanzas, Solicitud Compromiso Beca
Entrada: Aprueba la solicitud de compromiso de becas,
Salida: Solicitud de Resoluciéon de Beca Impresa
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Descripcién de Tareas:

a.- Una vez aprobada la beca, el solicitante ingresa a la pagina “Envio Solicitud
Resolucion e Impresion” a través de la ruta “Menu Principal > Becas > Revision /
Aprobacion Becas”.

b.- Hace clic sobre el boton “buscar”; el sistema muestra todas aquellas becas aprobadas
que aun no han sido enviadas a través de una solicitud de resolucion de becas.
Selecciona las becas que conformaran la solicitud y hace clic sobre el boton “Genera
Envié Solicitud Resoluciéon e Impresion”. Seguido a esto hace clic sobre el boton guardar
para que el sistema entregué de forma automatica una ID de transaccién para la Solicitud
de Resolucién de Beca.

c.- Luego hace clic sobre el botén imprimir para generar el documento de que se envia a
Direccidn de Asistencia Juridica donde se tramita finalmente la resolucion.

7. Confeccionar y Enviar Memorandum con Solicitud de Resolucién a Direccion de
Asistencia Juridica

Responsable: Solicitante Centro de Costo

Herramientas: Solicitud de Resolucién de Beca

Entrada: Solicitud de Resolucién Impresa

Salida: Memorandum para Solicitud de Resolucién de Becas Enviada a Direccion de
Asistencia Juridica.

Descripcion de Tareas:

a.- Crea un memorandum conductor dirigido a la Direccién de Asistencia Juridica en
donde se adjunta la solicitud de resolucién de becas para que se tramite finalmente su
resolucion.

b.- Despacha el memorandum junto a la solicitud de resolucion de becas. (Se procede de
acuerdo al proceso: Elaboracion de Resolucion de Becas de la Direccion de Asistencia
Juridica)

8.- Ingresar Numero y Fecha de Resolucion a ID de Becas
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Responsable: Solicitante Centro de Costo

Herramientas: PS finanzas, Resolucion Tramitada de Becas, Solicitud de Resolucion
Beca

Entrada: Resolucion Tramitada enviada a Centro de Costo

Salida: Numero y Fecha de Resolucién Ingresadas en ID de Becas

Descripcién de Tareas:

a.- El solicitante recibe la resolucién de beca tramitada desde Direccién de Asistencia
Juridica.

b.- Ingresa al sistema PeopleSoft en la ruta: “Menu Principal > Becas > Ingreso Datos
Resolucién”, hace clic sobre el campo Id Solicitud Resolucién y digita el numero ID de la
solicitud de resolucién que fue tramitada. El sistema muestra el registro individual de cada
beca tramitada en esta resolucién. Luego ingresa los datos de la resolucién tramitada en
los campo N° Resolucion y Fecha de Resolucién; hace clic sobre el boton Aplicar Datos
Resoluciéon y luego clic sobre el boton guardar. Anexo IV: Ingreso Resolucién
Comprobante de Becas

9.- Enviar a Pago Cuota de Beca

Responsable: Solicitante Centro de Costo

Herramientas: PS finanzas, Resolucion Tramitada de Becas, Solicitud de Resolucion
Beca

Entrada: Numero y Fecha de Resolucién Ingresadas en ID de Becas

Salida: Becas enviadas a Pago

Descripcion de Tareas:

a.- El solicitante cuando requiera enviar a pago las distintas becas ingresadas y validadas
a través de la resolucién. Ingresa en la ruta: “Menu Principal > Becas > Envio Becas para
Pago en AP”.

b.- En la pantalla de Envio Comprobantes de Becas a AP, el solicitante ingresa el nUmero
de resolucion en el campo “N° Resolucion” y el mes que desea pagar en el campo
“Periodo”; hace clic sobre el boton “buscar’. El sistema muestra las becas
correspondientes al periodo seleccionado que pueden ser enviadas a pago.
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c.- El solicitante verifica y selecciona las becas que seran enviadas a pago. Una vez
seleccionadas hace clic sobre el boton “Envié Becas a AP” y finalmente sobre el boton
“Guardar”. El sistema automaticamente envia las becas a la unidad de cuentas a pagar en
donde se crearan los comprobantes de pago.

3. CONTROL DE REGISTRO

Identificacion Retencién y
del Registro Almacenamiento Proteccion [ Recuperacion Disposicion
Acceso En Sistema Permanente
Solicitud de R_egistro Electrénico: | Restringido PeopIeSoft,
Becas Sistema Peoplesoft |Clave _de medla_nte
Modulo Becas Usuario Usuarios
habilitados.
Registro Fisico: Acceso
Resolucion de Archivac_lor de disponible,
Becas Resoluciones en en
Centros de Costo archivador

4. GLOSARIO

a.- Solicitud de Beca: Documento oficial que permite, a los centros de costos,
comprometer los recursos de las becas en el presupuesto del centro de costo.

b.- Resolucion de Becas: Documento legal interno que autoriza a los alumnos
beneficiarios de becas.

5. TABLA DE ACTUALIZACIONES

Version

Descripcion

Fecha
Actualizacion
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6. ANEXOS

Anexo |: Carga Compromiso Becas de Ayudantia

Becas de Ayudantia

Becas de Ayudantia
‘ Unidad Negocio USACH Id Solicitud de Becas MEXT
“TipodeBeca  |BECAS_AYUDANTIA @, Estado Ppto Sin Ctrl =X
L [«
Descripcion Larga Estado Transac  Pendiente
ID Usuario USACH_PO
*RUT 0169875510 @, ANGELO ENRIQUE PEREZ Fecha/Hora 30/06/2014 0942
RODRIGUEZ
*Desde Fecha 01/04/2014 [[5] *Hasta Fecha 31/07/2014 [5) Horas mensuales | 2 Coeficiente Meses 4,07
Imp Hora Mensual 9739| Codigo Moneda CLP *Forma de Pago  Mensual  ~
Cédigoy Coord  |A32100 Nota 5,70 Asignatura [Calculo |
Aprobacion
Importe Total TO9275
Datos claves contables
Cuenta 3127003 *Centro de Costo  [117 @, Item G322 @,
Proyecto @, Carrera @, Donacién @,

Datos Resolucion

N° Resolucién Fecha de Resolucion

=R

m ™ -
Personalizar | Buscar Primero 1de1 Uttimo

Estado Aprobado oo N = Comprobante
Trans i6n o FiHora Aprobacion Enviado por FechalHora Envio de AP Importe

Pendiente

Anexo II: Revision / Aprobacion Comprobantes de Becas.
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Revision / Aprobacién Comprobantes de Becas

UsAaCH @,

“Unidad Hegocio

Selecciona Todo Anular Seleccidn

Solicitud de Becas

—

RUT Responsable

Aprobar Becas

—

Buscar

Cancelar Becas

Estado

tem

Cod i

Asignat

Sel Id Sol Beca Fpto RUT Mombre Importe Desde Fecha  Hasta Fecha C Costo Provecto Fpto Coord
1 [0 01BsE7ss10-0000964 vélido |messzssin  SHCELO ENRIGUE PEREZ 7420001042014 I07E014 096 6322 (123458 [Finanzas
RODRIGUEZ
2 [0 0174167761.0000973 Vélids 0174167761 m::;;'; Sebastian Valeria S00850/0104/2093  FAZPM3 01 G2 & G
3 [ 0177083126-0000972 Véldo 0177053126 2@:’&: 'LSAE'EL VALEMILELA  svcapnotmanoiz mazeois om G F F

Cantidad Filas Seleccionadas

1 suardar

%] Notificar

Anexo II: Revision / Aprobacion Comprobantes de Becas.

£, MYUUS R CEISUNGILA FaYIa ]

[ sy a voana

Envio Solicitud Resolucion e Impresion

USaCH @,

—

Buscar

‘Unidad Hegocio Solicitud de Becas RUT Responsable

Genera Envio Salicitud Resolucidn e Impresidn

Selecciona Todo Anular Selecoion

Id Enio
Sel |d Solic Becas Bty B el Salicitud RUT Mambre Importe  Desde Fecha | Hasta Fecha | © Coste | Pro
Ppto Transaccion s
Resolucian
1 01 B9E7S510-0000954 Walido Aprobado OME9E7S510 QQSS:ESUEERIQUE IFEHEE F4200 010452014 3072014 046
i ASESORIAS EM SEGURIDAD %
2 [ 0F70067502-0000962 alicdo Aprobacdo 0770067502 PREWENCION LTDA 105000 010472014 0062014 011
Cantidad Filas Seleccionadas 1

%] Motificar

Eﬁﬂeuardar

Anexo llI: Envio Solicitud Resoluciéon e Impresion
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UdeSantiago

N° de Version: 01
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Envio Solicitud Resolucion e Impresion

‘Unidad Hegocio  |USACH @ Solicitud de Becas RUT Responsable @,
| Bluscar
| Selecciona Tado | Anular Seleccidn

| Genera Envio Solicitud Resalucién e Impresién

e

Id Enwio
Sel Id Solic Becas Bk EsiEly de Solicitud RUT Mormbre Irnporte Desde Fecha  Hasta Fecha | C Costo Pri
Fpto Transaccion s
Resaolucidn
1 016857551 0-0000954 alido Aprobado 0168575310 QESEE%EERIQUE IREE T4200 0170452014 07204 046
o ASESORIAS EM SEGURIDAD v
2 [0 |0FFO067S02-0000962 Walido Aprobado 07 7O0ET302 PREVENCION LTDd 105000 010472014 300062014 o1
Cantidad Filas Selecci I 1
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Anexo IV: Ingreso Resolucion Comprobante de Becas

Ingreso Resolucion Comprobantes de Becas

*Unidad Hegocio S ACH @ Solicitud de Becas | RUT Responsable @,
*Id envio Resolucion (& @, Fecha envio Id Resolucion | Buscar
Ingrese datos de Resolucion
H° Resolucion 395744 Fecha de Resolucion 07042014 i
| Selecciona Toda | Anular Seleccidn

| Aplicar Datos Resolucidn

2el 1d Solic Becas Bt Fecha da

M® Resolucion s FechasHora RUT Mormbre 10 U=uario Imnporte C Cos
Fpto Resolucidn

1 [0 o188875510-0000954 Walido 040472014 1258 0168575510 AMGELO ENRIGIUE PEREZ RODRIGUEZ  USACH_PO T4200,000 046
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