Unidad V: Compromiso de Becas y Envio a Pago

5.1 Etapas del Procedimiento

Revision Envio
Aprobacién Solicitud de
de Beca Resolucidn

Carga de Control de Envio a
Beca Compromiso Aprobacion

Reporte Ingreso de Envio de
Solicitud de Datos de Becas a Pago
Resolucidon Resolucion AP

Para cargar las becas se ha desarrollado una nueva aplicacidon en PeopleSoft que
apunta a comprometer las becas en el presupuesto del centro de costo y/o
proyectos. Ademas esta nueva aplicaciéon permite gestionar de mejor forma el envié
a pago de estas ayudantias.

5.1.1 Compromiso de Becas de Ayudantia

Para el compromiso de las becas se debe ingresar en la ruta: Menu Principal >
Gestion Becas > Becas de Ayudantia.

Becas de Ayudantia

Buscar un Yalor Aﬁaﬁrm\!a!or

Unidad Negocio: USACH|@,

Id Solicitud de Becas:|nEXT
—

RUT Responsable: @, I

En la pantalla de Becas de Ayudantia se completa ingresando el Rut de la persona
beneficiaria (Ej: 0169875510 - 0084694155) y luego se hace clic sobre el botdn
“Afadir”.

Luego completa los siguientes campos como se muestra a continuacion: Para las

becas de ayudantes se deben completar los siguientes campos una vez
seleccionada el tipo de beca “Beca Ayudantia”.



Becas de Ayudantia

Becas de Ayudantia
Unidad Negocio  USACH Id Solicitud de Becas (0159573346-0002908
*Tipo de Beca BECAS_AYUDANTIA Estado Ppto Valido ﬂa x
. - =
Descripcion Larga Cancela becas de ayudantias en las diferentes Estado Transac  Envio a Solicitud Resolucién

asignaturas de la carrera de Ingenieria en

Agronegocios 1er Semestre 2014 ID Usuario

*RUT 0159573346 SOTO GONZALEZ VIRGIMIA FechaHora 10/06/2014 11:04
*Desde Fecha 01/04/2014 *Hasta Fecha 30/06/2014 Horas mensuales Coeficiente Meses 3,00
Imp Hora Mensual 9739)  Codigo Moneda CLP *Forma de Pago  Global |Z|

Codigoy Coord  |50063 Nota|  4,10] Asignatura [Transporte y distribucién |
Aprobacion
Importe Total 58434
Datos claves contables
Cuenta 3127003 *Centro de Costo item G322
Proyecto [ | carrera L] ponacion [ |

Datos Resolucion

N° Resolucidn Fecha de Resolucién

# primero K 1.ge 1 D Giimo

Personalizar | Buscar | & | H#

Comprobante

Afio | Periodo Tr:::::c"m Ap’:obf‘"’ FlHora Aprobacion  Enviado por | FechalHora Envio s Importe

. Descripcion Larga: Corresponde a un campo electivo donde se puede
ingresar informacién respecto a la beca.

. Desde Fecha: Corresponde a la fecha de inicio de la beca.

. Hasta Fecha: Corresponde a la fecha de término de la beca.

) Horas Mensuales: Corresponde a las horas mensuales que se le pagaran
al beneficiario.

) Importe Hora Mensual: Corresponde al valor hora mensual que se
pagara.

. Forma de Pago: Corresponde a la forma de pago que se realizara, puede
ser mensual o a través de un monto Global.

) Coeficiente Meses: Corresponde a la proporcién de meses trabajados

por el beneficiario. En el ejemplo de la pantalla corresponde a 3.93 meses, este
campo es modificable y queda a criterio del usuario si se le pagara el mes completo.
Para el ejemplo de la pantalla se puede cambiar el coeficiente a 4 (Paga 4 meses
aunque el real trabajado sean 3.93 meses)

Para este ejemplo de una beca del 17 de Marzo al 12 de Julio de 2 horas mensuales a
$9.275, el sistema calcula 3.93 meses trabajados lo que corresponde a un pago de
$72.902.



Horas mensuales| 2 Coeficiente Meses 3,83
*Forma de Pago  Mensual

Asignatura

Importe Total 72902

Si se decidiera pagarle al beneficiario 4 meses completos se modifica el coeficiente
de meses a 4, el sistema calcula un pago de $74.200.

Horas mensuales| 2 Coeficiente Meses 4,00
‘Formade Pago  Mensual -
Asignatura
Importe Total 74200
o Cadigo y Coord: Corresponde al cédigo de la asignatura y de la seccion
del curso.
. Asignatura: Nombre la asignatura de la ayudantia por la cual se genera la
beca.
o Nota Aprobacion: Nota con la cual el ayudante y beneficiario aprobd el
curso.
. Centro de Costo: Corresponde al cédigo del centro de costo al cual se

cargara el compromiso de la beca (Ej: 046 Departamento de Industria)

Luego de completados todos los datos se hace clic sobre el campo guardar. El
sistema entrega automaticamente una ID de transaccion la cual corresponde al Rut
del alumno mas un numero correlativo.

Id Solicitud de Becas 0159573346-0002908

Posteriormente se hace clic sobre el botdn de control de presupuesto para correr
presupuesto. En caso de que de valido los recursos quedan automaticamente
comprometidos.

Se puede ejecutar el proceso de presupuesto a través de este botdn o bien en forma
masiva. Se podrd ingresar todas las Becas y luego ejecutar el proceso una sola vezy
controlar presupuesto para todas. Ver el punto 5.2.



Becas de Ayudantia

Becas de Ayudantia

Unidad Negocio  USACH Id Solicitud de Becas 0167249175-0003719

“TpodeBeca  |[PECAS_AYUDANTIA @, Estado Ppto Sin Cir B X

N &
Descripcion Larga CANCELA BECAS Estado Transac ~ Pendiente
ID Usuario eduardo.lira
*RUT 01657249175 @, EDUARDO EUGENIO LIRA Fecha/Hora 06/08/2014 16:31
CORDIMI

*Desde Fecha 17/03/2014 [5]  *HastaFecha 12107/2014 5 Horas mensuales |_2 Coeficiente Meses 4,00

Imp Hora Mensual 9739  Cédigo Moneda CLP *Formade Pago  Mensual  ~

Cédigoy Coord  |1926-A1 Nota| 7,00 Asignatura [MATEMATICAS
Aprobacidn
Importe Total 74200

Datos claves contables

Cuenta 3127003 *Centro de Costo  [117 @, Item G322
Proyecto Q@ Carrera @ Donacion @,

Datos Resolucién

N° Resolucion Fecha de Resolucion

Personalizar | Busci

Ano Periodo TraE:mién Apr;)ob:ado FiHora Aprobacion  Enviado por =~ FechaHora Envio CodeoAI;aMe
2014 4 Pendiente
2014 5 Pendiente
2014 i Pendiente
2014 7 Pendiente

ar | & | # primero KI 14 de 4

Importe

Uttimo

18550

18550

18550

18550

El sistema genera el envio de los correos electréonicos a los aprobadores cada cierta
frecuencia de tiempo. Si la beca es necesario enviarla a aprobacién de forma
inmediata, se puede correr el proceso de envio de forma manual como se detalla a
en el punto 5.3.




5.1.2 Compromiso de Becas de Trabajo y Becas de Ayuda Econdémica

Para el compromiso de las becas de trabajo o becas de ayudantia econémica se
debe ingresar en la ruta: Menu Principal > Gestién Beca > Otras Becas.

Otras Becas
Urddwd Ragacis YSate M Solionud da Becks I 0S0ET 58 10-000 100

T ——
. BECAS TRABAID F =X

Tipsn o S vioio L Eftwdo Fpto Bim Cirl

Do .o P Tips Imnporte Cirl OravESas

L gew G P e il B

10 Ui o UEACH_PD
BT DBGETES0 A, ANO-ELO ENRIOUE PERED FachaMors 18040014 1128

. ROCREFFEZ
"Dasoe Faoha 1BDAT014 "Hasts Fecha [PGUOS2014H "Foreo de Pago | Masdusl (W "Borads |[CLF &,

| Hirrgecrta | ||--w:u Tolnd
el g Efmereii CHILE Copenin Ermrecowri s (=T Método Fegs  Chegque
Cusarts [z1ez008 | *Cariro de Codto 048 ?—l Eam cazz @,
Proyacte 1, Cwrern el

Ctabos Rasod usi on
I* Rl én

=
Bt B S Erranida ; Cargeclzande
Mo Palicds Tranawsén por Fitorn bes obasin por FairinHesy Ervd e AP Wrgsoeria
2044 4 FPandianbs 5000
2044 9 Pandignts [=n nus]

Para las becas de trabajo o de ayuda econémicas se deben completar los siguientes

campos una vez seleccionada el tipo de beca “Beca Trabajo” o “Beca de Ayuda
Econdmica”:

. Desde Fecha: Corresponde a la fecha de inicio de la beca.

. Hasta Fecha: Corresponde a la fecha de término de la beca.

) Centro de Costo: Corresponde al cédigo del centro de costo al cual se
cargara el compromiso de la beca (Ej: 046 Departamento de Industria)

. Importe: En el caso que la beca sea a través de la forma de Pago

Mensual se debe cargar el importe correspondiente al pago de 1 mes de trabajo. El
sistema calcula de forma automatica el proporcional a los dias trabajados.

. Importe Total: En caso que la forma de pago sea global se debe ingresar
el importe total a pagar de la beca.

Luego de completados todos los datos se hace clic sobre el campo guardar. El

sistema entrega automaticamente una ID de transaccion la cual corresponde al Rut
del alumno mas un numero correlativo.

ld Solicitud de Becas 016987 5510-0001017




Posteriormente se hace clic sobre el botén de control de presupuesto i} para
correr presupuesto. En caso de que de valido los recursos quedan automaticamente
comprometidos.

También podra ejecutarse control de presupuesto de forma masiva. Ver punto 5.2.

5.1.3 Compromiso de Becas de Investigacion

Para el compromiso de las becas de Investigacion se debe ingresar en la ruta: Menu
Principal > Gestidn Beca > Otras Becas.

Otras Becas

Unidad Negacio  USACH Id Solicitud de Becas  0169275510-0001209
*Tipo de Beca  [PECAS_INVESTIGACIOND, Estado Fpto Sin il X
Descripoidn Estado Tansac  Pendiente
Larga
1D Usuario USACH_PO
sRUT 0169575510 O, ANGELOD EMRIQUE PEREZ Fecha/Hora AZMDS2014 1447

RODRISUEZ

*Desde Fecha 120520140  *Hasta Fechs  [31/02/20145 *Forma de Fago *Maneds |CLP @,
RUT Inwestigadaor |0169375510 & Imparte Q0000 *Irparte Total 230000

ritables

3127007 *Certro de Costo 511 @,
Carrera @ Denacidn @,

NP Resolucidn Fecha de Resolucidn

L'y Feriodo Estadn Aprobada FiHora fprobacidn Envizda FechasHaora Envia Camprabarte Imnporte
Transaceién par por de

2014 ] Fendiente =l ulu}

2014 & Fendiente 20000

2014 7 Fendiente Q0000

2014 Ed Fendiente =l ulu}

Para las becas de Investigacidon se deben completar los siguientes campos una vez
seleccionada el tipo de beca “Beca de Investigacion”:

. Desde Fecha: Corresponde a la fecha de inicio de la beca.

. Hasta Fecha: Corresponde a la fecha de término de la beca.

) Centro de Costo: Corresponde al cédigo del centro de costo al cual se
cargara el compromiso de la beca (Ej: 046 Departamento de Industria)

. Importe: En el caso que la beca sea a través de la forma de Pago

Mensual se debe cargar el importe correspondiente al pago de 1 mes de trabajo. El
sistema calcula de forma automatica el proporcional a los dias trabajados.

. Importe Total: En caso que la forma de pago sea global se debe ingresar
el importe total a pagar de la beca.



. Rut Investigador: Se debe digitar el Rut del investigador responsable del
proyecto de investigacion.

Posteriormente se hace clic sobre el botén de control de presupuesto i para
correr presupuesto. En caso de que de valido los recursos quedan automaticamente
comprometidos.

También podra ejecutarse control de presupuesto de forma masiva. Ver punto 5.2.



5.2 Control de Presupuesto

Control de presupuesto de forma masiva

A forma de optimizar el tiempo de la carga de las becas, el control de compromiso
se realizara de forma automatica cada dia a las 21:00.

Control de presupuesto de forma individual

Para realizar el control de compromiso de las becas individualmente se debe hacer
clic sobre el botén de control de presupuesto que se muestra en la siguiente
imagen.

Becas de Ayudantia

Becas de Ayudantia

Unidad Negocio  LUSACH d Solicitud de Becas MEXT
Daios Beca
“TipodeBeca  |BECAS_AYUDANTA @, EstadoPpto  Sin CH =%
Descripcidn Larga Estado Transac  Pendiente ﬁ o
1D Usuario USACH_PO
*RUT |01El?2d91?5 @, EDUARDO EUGENIO LIRA FechaHora 10/06/2014 16:22
CORDINI
*Desde Fecha [o104r2014 fi  *HastaFecha [30/06/2014 ) Horas mensuales| 4 Coeficiente Meses 3,00
Imp Hora Mensual 9729  Codigo Moneda CLP *formade Page  Mensual -
Codigoy Coord |1 Nota 4,00 Asignatura [1
Aprobaciin
Importe Total 116868
Cuenta 3127003 *Centro de Costo  |061 @, item [cazz o
Proyecto @, Carrera @, Donacién @,
N* Resolucién Fecha de Resolucion

Estados de Presupuesto:
Sin Ctrl: No se ha controlado presupuesto.
Valido: Supero la validacion presupuestaria.

Error: No ha superado la validacidon presupuestaria y se debera gestionar un
traspaso o aumento de presupuesto para poder seguir con el procedimiento de la
beca.



5.3 Envio de Becas a aprobacidn de Jefe de Centro de Costo

Para poder enviar las becas a aprobacidon del Jefe de Centro de Costo, estas deben
tener el Estado de Presupuesto “Valido” y el Estado de Transaccién “Pendiente”.

El envio de las becas a Aprobacidn genera un Correo electrénico automatico
direccionado al Jefe de Centro de Costo indicando la necesidad de la validacion de

las becas.
Para realizar este procedimiento se debe ingresar a la siguiente Ruta: “Menu
Principal > Gestién de Becas > Envié Mail para Aprobadores”.

Envio Mail Aprobaiores

Buscar un Walar

|0 Cortrol Ejecucidn: |

Anadir

Ingresa un nombre al control de ejecucidn y hace clic sobre el botdn afiadir.

Envio Mail aviso Aprobador Becas Pendientes

ID CtrlEjec: 1 Gesfor Informes Monitor Procesos |- Eiee
[ Unidad Negocio usacH@, |
rCentro de Costo U5 L_gj

|5 Guardar | [oh vohersBuscar [ | Anterior en Lista | 4[| Siguiente en Lista | [=] Notifiear Sk pdiadir |

Selecciona la unidad de negocio y el centro de costo y le da click al botdn Ejec.
Posteriormente selecciona el proceso CUS_BECAP y hace clic sobre al botén Aceptar

como se muestra en siguiente figura:
Peticion Gestor Procesos

10 Control Ejecucidn: EnvioCormeo

Fecha Ejec:|11/042014 {1
Hors Ejec: |15:34:36 Festablecer a FiH Actual

10 Usuaric: USACH_FO

Morbre Servidor:

Recurrencia:

:‘
LAIES

Huso Horario:

*Tipo *Formato Distribucion

Selec Descripcidn Mombre Proceso  Tipo Proceso

| CUS_BECAP | CUS_BECAP Motar d e [web o] Distribugién

Aplicacion

Foep Cancelar




5.4 Modificacion de Becas

Si es necesario realizar la modificacion a las becas, estas no deberan estar
aprobadas por el jefe de centro de costo ya que se entiende como becas
“Aprobadas” a aquellas que ademas de ser cargadas fueron validadas por el Jefe de
Centro de Costo. Esto quiere decir que “NO PODRAN SER MODIFICADAS AQUELLAS
BECAS QUE FUERON APROBADAS POR EL JEFE DE CENTRO DE COSTO”.

Para modificar una beca se deben seguir los siguientes pasos:

. Buscar la beca a modificar dependiendo del tipo:
Ruta Becas de Ayudantia: Menu Principal > Gestion Beca > Becas de Ayudantia

Ruta Otras Becas: Menu Principal > Gestion Beca > Otras Becas

En ambos casos se debe hacer clic sobre la pestaia “buscar un valor”, ingresar el
numero Id Solicitud de Becas y “Buscar”.

Becas de Ayudantia

Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco p/obtener todos los valores
TR - Afiadir un Valor

~ Criterios de Busqueda

Unidad Negocio: - USACH @

id Solicitud de Becas: Comienza por « [0160706449-0002773

RUT Responsable: Comienza por Q,

Estado Cab Ctrl Presupuestos: = v -

Buscar Bomrar |Busqued3 B3sica q-’” Guardar Criterios Busqueds

. Reversar el Presupuesto:

Si la beca tiene estado de Presupuesto “Valido” es necesario reversarlo antes de
modificar la beca. Para esto debe hacer clic sobre el botdn que se indica en la
siguiente imagen:

Becas de Ayudantia

Becas de Ayudantia

Unidad Negocio  USACH Id Solicitud de Becas 0160706449-0002773

Datos Beca
*Tipo de Beca BECAS_AYUDANTIA Estado Ppto Valido X
Descripcion Larga Estado Transac  Aprobado E

ID Usuario ﬁ
*RUT 0160706449 MARIADEL CARMEN CUEvas ~ FechaHora OGI0R0IRALAT

VILLANUEVA
*Desde Fecha 01/05/2014 *Hasta Fecha 30/06/2014 Horas mensuales| 4 Coeficiente Meses 2,00
Imp Hora Mensual 9739 Cédigo Moneda CLP *formade Pago  Mensual [~
Cédigo y Coord 4180 Nota Asignatura
Aprobacion

Importe Total 77912

Una vez presionado el botdn de reversa el estado de presupuesto cambia a “Sin
Ctrl” y se habilitan los campos para ser modificados.



Para aquellas becas que no se hizo el control de presupuesto y cuyo estado es “Sin
Ctrl” no es necesario realizar la reversa de presupuesto y se pueden modificar
directamente.

Una vez modificada la beca se debe controlar presupuesto nuevamente y enviar a la
aprobacién del jefe de centro de costo para que siga su curso normal.

5.5 Cancelacion de Becas

Si es necesario realizar la cancelacidon de una beca, esta no deberd estar aprobada
por el jefe de centro de costo ya que se entiende como beca “Aprobadas” a aquellas
que ademas de ser cargadas fueron validadas por el Jefe de Centro de Costo. Esto
quiere decir que “NO PODRAN SER CANCELADAS AQUELLAS BECAS QUE
FUERON APROBADAS POR EL JEFE DE CENTRO DE COSTO”.

Para cancelar una beca se deben seguir los siguientes pasos:

o Buscar la beca a cancelar dependiendo del tipo:
Ruta Becas de Ayudantia: Menu Principal > Gestion Beca > Becas de Ayudantia

Ruta Otras Becas: Menu Principal > Gestion Beca > Otras Becas

En ambos casos se debe hacer clic sobre la pestaia “buscar un valor”, ingresar el
numero Id Solicitud de Becas y “Buscar”.

Becas de Ayudantia

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

Anadir un Valor

Unidad Negocio: = ‘w USACH
id Solicitud de Becas: Comienza por « 0160706449-0002773
RUT Responsable:

(o]

omienza por =
Estado Cab Ctri Presupuestos:

"

v -

Buscar Bomrar |Busqueda Bisica @ Guardar Criterios Busquedsa

o Reversar el Presupuesto:

Si la beca tiene estado de Presupuesto “Valido” es necesario reversarlo antes de
cancelar la beca. Para esto debe hacer clic sobre el botdn que se indica en la
siguiente imagen:



Becas de Ayudantia

Unidad Negocio  USACH Id Solicitud de Becas 0160706449-0002773

Datos Beca
*Tipo de Beca BECAS_AYUDANTIA Estado Ppto Valido ] X
Descripcién Larga Estado Transac  Aprobado E

ID Usuario
*RUT 0160706449 MARIA DEL CARMEN CUEVAS Fecha/Hora 06/06/2014 17:17

VILLANUEVA
*Desde Fecha 01/05/2014 *Hasta Fecha 30/06/2014 Horas mensuales| 4 Coeficiente Meses 2,00
Imp Hora Mensual 9739  Cédigo Moneda CLP *formade Pago  Mensual |~
Codigo y Coord 4180 Nota Asignatura
Aprobacion
Importe Total 77912

Una vez presionado el botdn de reversa de presupuesto se habilita la cruz roja que
se debe presionar para cancelar la beca.

Una vez que se hace clic sobre la cruz roja el estado de transaccidon cambia a
“Cancelado”

Para aquellas becas que no se hizo el control de presupuesto y cuyo estado es “Sin
Ctrl” no es necesario realizar la reversa de presupuesto y se pueden cancelar
directamente.



5.6 Aprobacidén de Becas

Luego que el solicitante del centro de costo genera las becas, el aprobador del
centro de costo recibe un correo electrénico informando que tiene becas
pendientes de aprobacién. El correo con el detalle de las becas se muestra en la
siguiente imagen:

?A espafiol™ > cebuano > Traducir mensaie Dezactivar para; ezpaniol x

*Thiz message was transferred with a trial version of Communicstelr) Pro*

Zolicitud Becas a Aprobar de OO Vicerrectoria de Investigacion v Desarrollo

Il Beca Mombre Beneficiario honta
0145011 604-0001 277 OLGA LEPLIMA, 145400
013510534 7K-0001 274 MARTIM PING COMCHA 111300
01635375510-0001273  ANGELO ENRIQUE PEREZ RODRIGLEZ 145400
01635375510-0001275  ANGELO ENRIQUE PEREZ RODRIGLEZ 145400
01635375510-0001275  ANGELO ENRICQUE PEREZ RODRIGLEZ 74200
0176000225-0001272  JAIME IGNACID AMESTICA ACEWVEDD 74200

0M79807399-0001275 FERMANDA DE AMDACCLLO CONTRERA 3700
httpe Mmaullin uzach.cl&480hepifzedd dewvEMPLOYEEERP/CICUE CC MEMU LOC.CUS AJE

BECAZ APRGBLTPage=CUS AJIE BECAS APREACtion=L

Posteriormente el aprobador ingresa al sistema PeopleSoft en la ruta: “Menu

Principal > Gestion de Becas > Revisién/Aprobacién Becas”:

Revision | Aprobacién Comprobantes de Becas

*Urided Hepooio  |UFSACHS, Gofigitug de Becas RUT Basporoside

Tipo da Bace

Fatacmana Teds Anula Selacoiin Agraba Becar Cancals Baca

Extacss
Fido

Lol 5
[0

Sl i el B RUT Momies imgorte  Deacls Facha  Hasls fecha € Bome  Proyschs ;"'"

=) Aaign

AHSELD DREIOUE PORET
RODRIGUET

Taani
[F‘ O1RGATES 10000017 Vilide OMBGETSSI0 7000 1TORD01E  I20TA0N O 3T Nean A | TH0R

1

Cuniided Flus Galwionadus

|.{-um|-

Eiita i

| i | B ) 5 rec]

s Bota

e
00

Hace clic sobre el botdn buscar para ver todas las solicitudes de compromiso de
becas pendientes de aprobacién. En la grilla de revisidn se pueden ver entre otros
datos: la ID de solicitud, Rut y nombre del beneficiario, el importe, las fechas de
inicio y termino de la beca y los datos asociados al curso de la ayudantia.

Selecciona las becas que desea aprobar o rechazar. Luego presiona el botdn Aprobar
o Cancelar y finalmente hace clic sobre el botén Guardar.




e . . .

5.7 ID de Envio Solicitud Resolucion e Impresion (Agrupacion de Becas

Aprobadas las becas se debe crear una ID de Solicitud de resolucidn. Esta ID

contempla un conjunto de becas aprobadas y que seran enviadas para la
tramitacién de su resolucion.

Para generar esta solicitud de resolucion se ingresa en la ruta: Menu Principal >
Gestidon de Becas > Envid Solicitud Resolucion.

Envio Solicitud Resolucién

Envio Solicitud Resolucion e Impresion

*Unidad Negocio [usacHa, Solicitud de Becas RUT Responsable { Q
Buscar
Selecciona Todo Anular Seleccién L Genera Envio R on e Impresid J
Id Envio
Sel 1d Sollo Becas Estado | _Estado de Solicitud RUT Nombre Importe  Desde Fecha  Hastas Fecha  C Costo
Ppto Transacolén Risclieitn
1 [[] | ocodeaaz41-0000888 = vilido = Aprobado 0004944241 PEDRO GOMEZ ROMERO 140400 100372014 0700772014 011
2 0160875510.0001017  Vilido = Aprobado 0160876610 (ANOELO ENRIQUE PEREZ 74200 1710312014 120772014 046

RODRIGUEZ

Cantidad Filas Seleccionadas

|,,'|\Guzdr If;‘]miot

Selecciona las becas que contemplan la solicitud de resolucidn, luego hace clic sobre
el botdn “Genera Envié Solicitud Resolucién” y posteriormente sobre el botdn
guardar.

El Sistema automdticamente genera una ID de Solicitud de Resolucién, como se
muestra en la siguiente pantalla:

| Envio Solicitud Resolucién

Envio Solicitud Resolucion e Impresion

*Unidad Negocio [USACH@, Solicitud de Becas [ RUT Responsable a4

Selecciona Todo Anular Seleccién Genera Envio Solicitud Resolucién e Impresiér

Id Erwio
: Estado  Estado de En
Sel Id Solic Becas Ppto TRseae Rigl;]c:::; RUT Nombre Importe  Desde Fecha Hasta Feq
1 [ 0004044241.0000099 = Vilido = Aprobado 0004944241 PEDRO GOMEZ ROMERO 143400 100372014  07/07/20
2 0160875510-0001017  Valido  Envio Res E] 0169875510 :ggﬁ;’ug'“we EERES 74200 1710312014 12007720

Cantidad Filas Seleccionadas 2

(/) Guardar | Notificar




5.8 Reporte de Solicitud Resolucion

Para generar el reporte que se envia para la confeccién de la resolucidn de becas se debe
ingresar en la ruta: Menu Principal > Gestidén de Becas > Reporte Solicitud Resolucidn

Reporte Solicitud Resol Becas

Buscar un Valor | [ERUECHETREILT]

1D Control E jmcién:'

Aiadir

Buscar un Walor | Afadir un Valor

Ingresa un control de ejecucion y luego le da al botdn Afiadir.

Reporte Sol Resol Otras Becas

Reporte Solicitud Resolucién Otras Becas

3

1D Ctrl Ejec: 8888 Gestor Informes  Monitor Procesos -

Parametros Peticion

*Unidad Negocio USACH @y I“Tipo de Beca |BECAS_TRABAJO Ql fEnvio Sol Resolucion  [1931 Ql
Datos Solicitud Resolucion

Membrete

Encabezado Resolucion |CONCEDE BECAS DE TRABAJC

Vistos Resolucion EID.FL. Nro. 149 de 1981 del Ministerio de Educacion, |a Resolucion Nro. 841 de 1988, la Resolucion nro
100 de 2003 y la Resolucion nro. 1600 de 2008 de la Contraloria General de la Republica.

Resuelvo Resolucion CONCEDE beca de Trabajo a los siguientes alumnos:

Firma responsable Becas |COLOCAFE NOMBRE RESPONSABLE APROBACICN

Cargo responsable firma |CDLDCAR CARGO DEL RESPCONSABLE DE APROBAGICN

Lista de Distribucion

Texto Lista Distribucion 1- Oficina de Partes
2- Archivo Central

Se ingresa el tipo de beca, la ID de envio solicitud de Resolucidén que se requiere imprimir y se
completa con los datos solicitados. Luego se hace clic al botdn Ejec para ejecutar el proceso
CUSRESOL. Luego de esto se da botdn aceptar.



Peticion Gestor Procesos

1D Usuario: USACH_PO 1D Control Ejecucién: 1
Nombre Servidor:| v| FechaEjec: (15042014 i
Recurrencia: | v Hora Ejec:(12:36:14 Restablecer a F/H Actual
Huso Horario: |PST . Hora del Pacifico (EE.UL)
Selec Descripoidn Nombre Proceso  Tipo Proceso Tipo *Formato  Distribucién

I CUSRESOL | CUSRESOL Crystal
—

Para ver el reporte se debe ingresar en el monitor de procesos, luego al detalle del proceso y
finalmente en registro y rastreo. Se hace clic sobre el archivo con extensién PDF.

|web &| POF % Distribucién




5.9 Ingreso Datos de Resolucién

Una vez que la resolucién que aprueba las becas llega al centro de costo requirente,
el solicitante del centro de costo debe ingresar el nimero y fecha de resolucion a
las becas cargadas en el Sistema. Para esto el solicitante ingresa en la ruta: Menu
Principal > Gestion de Becas > Ingreso Datos de Resolucidn

ORACLE"

Favoritos Mend Er\ncipal > Gestiénge Becas > Ingreso Datos Resolucidn

Ingreso datos Resolucion

Buscar un Valor Al'lmi’m\kiur

Unidad Negocio: USACH|@,
N° Resolucion:
Fecha de Resolucidn: [

Afadic |

En la pantalla de Ingreso datos Resolucién ingresa los campos “N2 de Resolucion” y
“Fecha de resolucién” y hace clic sobre el botén “Afadir” para comenzar a vincular
una resolucién con un grupo de becas que se identifican a través del ID de envid de
resolucion.

El nimero de la resolucién tiene un total de 6 caracteres. El sistema completa
automaticamente con 0 hacia la izquierda en caso de ingresar un nimero menor 6
digitos.

Ejemplo de como ingresar un ID de resolucién: 012345

Siingresa el numero 12345 el sistema completa con un 0 delante del nimero. Esto
se da para tener una secuencia numérica légica a la ID de resolucion.

Luego de hacer clic sobre el botén “Afadir” el sistema direcciona a la pantalla de
“Ingreso Resolucion Comprobantes de Becas”

Ingreso Resolucion Comprobantes de Becas|

Unidad Negocio USACH | N° Resolucion 003478 Fecha de Resolucién 06/08/2014

|1d envio Resoucion | 4 Fecha envio Becas Operador envio Resolucion

Adjuntar documento de Resolucion
arenios Ansos

ERELD Desde | ctaFecha | CSMirode Proyecto Carrera Donacién
Transaccién Fecha Costo

id e Becas RUT Hombre Importe Tipo Beca

1

[=] Motificar L Afiagr | | 5] Actzvisusizar |

En el campo “ID envid Resolucidon” selecciona o ingresa el nimero ID de envid que
contiene las becas a las cuales se le asignara la resolucién. Posterior a esto el
solicitante adjunta la resolucién escaneada al sistema PeopleSoft haciendo clic
sobre el botén®* . Es requerido el archivo adjunto para poder guardar el ingreso de
los datos de la resolucién.



Adjuntar documento de Resolucion

Archivos Anexos  RESOLUCION_05477_BECAS_PSICOLOGIA.pdf

B

Se puede volver a modificar un archivo ya cargado haciendo clic sobre el icono i .

Para ir finalizando el ingreso de los datos de la resolucidn el solicitante hace clic
sobre el campo Guardar.




5.10 Envio a Pago de Becas

Luego de ingresadas los datos de la resolucién, el solicitante debe enviar las becas a
pago cuando corresponda el periodo de pago. Para esto ingresa a través del menu:
Menu Principal > Gestion de Becas > Envid Becas a AP

[Evioseomsr

Envio Comprobantes de Becas a AP

*Unidad Negocio |USACHW, RUT Responsable Q Afio Fiscal
Buscar

I N® Resolucion [ I Proyecto aQ

Selecciona Todo  Anular Seleccion
o ‘ Estado Estado de - Fecha de
Sel Id Sol Becas Fiscal Periodo Peto Trahsaosid N* Resolucion Resoloda RUT Nombre Importe
1 @ 0180875850.0001022 206414 & \Viiide Emio Res 122458 18542014 0160875820 -é%?;I;LT-AE;ANDRES ZUNIGA S6006

e v

Los criterios de busqueda pueden ser a través del nimero de resolucidn o a través
del periodo que se desea pagar. El solicitante selecciona las becas a enviar a pago y
hacer clic sobre el botén Envio Becas a AP y luego sobre el botdn guardar.




5.11 Consulta de Pago de Becas

Para consultar el estado de pago de becas se puede ingresar en la siguiente ruta:
Menu Principal > Gestion de Becas > Consulta de Becas

Esta consulta solo muestra las cuotas de la becas con estado “Enviado a AP”. La
consulta permite identificar en qué estado de pago se encuentra la beca. Por
ejemplo, se puede ver si a una beca se le creo o no un comprobante de pago, si la
beca ya tiene un pago realizado ademas de identificar el tipo de pago (Cheque,
vale vista, transferencia electrénica) y las fechas en las cuales fueron pagados.

Consubs Pagos dé Becas
Consulia Pagos de Becas
Ui io  USACH —
i legec Centro de Costo \
Tiode e ] Carrera v
lietis Donacion \
Solicitante . Prpeco ]
. i
W*Resolucion Periodo —|
Id emvia Resolucidn 4 Estado de Pago T v
Desde Feche ] Hasta Fcha R Estadode Compotante s v
Buscar
Pesonaar| B Ve oo | M 2 2o ) 11 2 e
) Par d envio . Centro de Fecha Evio FechaProg  Refrencia  Fecha .
I de Beca AT Hombre Importe Fol | Contib Resohucidn W Resolucion  Ver Anexn Costo Projecn 5 1D Comgrabanie P i P Método Pago
1T B

Los criterios de busqueda pueden variar y ser combinados de distintas formas, a
continuacion se detallan los filtros para buscar las diferentes cuotas de becas
enviadas a pago.

o Tipo de Beca

o Id Becas

. Solicitantes

o N° de Resolucidn
. Id envio Resolucion
. Desde Fecha

. Hasta Fecha

. Centro de Costo
o Carrera

o Donacion

U Proyecto

. Estado de Pago

. Estado de Comprobante




5.12 Consulta General de Becas

Para consultar el estado general de becas se puede ingresar en la siguiente ruta:
Menu Principal > Gestion de Becas > Consulta General de Becas.

Consulta de Becas

*Unidad Negocio ’m“‘ *Centro de Costo @
*Tipo de Beca ’7\2- Carrera ’—\E‘

Id de Beca ’—'31 Donacién ’—'31
Solicitante @ Proyecto @
N°® Resolucion '—\3, Estado Presupuestos A

Id envio Resolucién @, Estado Solicitud A

Desde Fecha 5 Hasta Fecha &

Buscar Borrar
Consulta de Becas Personalizar | Buscar | ® | ¥ Frimers 1 1de 1 U Ultimo
Chartfield
Solicitud Nombre Tipo de Beca i:“‘dw 4N EstadoPpto  Desde Fecha  HastaFecha  IdenvioResolucién  N°Resolucion 1D Usuario Importe Total  Forma de Pago
1 | Solicitud Pendiente Sin Ctrl
Consulta de Becas Pessonalizer | Buscar | B | 2 Primero Kl 1de 1 13 Ultimo
[0 Chartfield
Centro de Costo Proyecto Carrera Horas Mensuales Coeficiente Meses Asignatura

1

Los criterios de busqueda pueden variar y ser combinados de distintas formas,
los criterios que son obligatorios son “Tipo de beca” y “Centro de Costo”, a
continuacion se detallan los dema3s filtros para buscar las consultas de becas.

o Id Becas

o Solicitante

. N° de Resolucién

o Id envio Resolucion
. Desde Fecha

. Hasta Fecha

. Carrera

. Donacién

. Proyecto

. Estado Presupuestos

. Estado Solicitud




5.13 Estados de Becas

Estado Beca

Descripcion

Pendiente

Es el estado inicial de una becay se prolonga hasta su envid a la
aprobacion por parte del jefe del centro de costo. Es en este estado
donde se permiten realizar todas las modificaciones a la beca tanto a
nivel de informacién como de montos.

Aprobaciénen

Este estado es cuando la beca estd en proceso de validacién por
parte del jefe del centro de costo. Cambia una vez que es

Curso
aprobada o rechazada la beca.

Rechazado Este estado se adquiere cuando el jefe del centro de costo
rechaza la beca. El control de presupuesto se reversa
automaticamente al momento del rechazo. La beca queda abierta
para poder ser modificada o para que pueda ser cancelada por el
solicitante del centro de costo.

Aprobado Este estado es cuando el jefe del centro de costo aprueba la beca
ingresada por el solicitante. La beca queda lista para generarla
ID de solicitud de resolucién.

Envioa Corresponde a un estado en que las becas estdn en

o tramitacidn de la resolucidn final. Este estado se da desde que se

Solicitud genera la ID de solicitud en PeopleSoft hasta la vuelta de la

Resolucia resolucién al centro de costo y el ingreso de la informacion de

esolucion dicha resolucion al sistema.

Enviado AP Este estado corresponde cuando se envia la beca a pago. Si el
voucher de AP fue creado, se puede visualizar dicha ID desde la
consulta de becas.

Cancelada Corresponde cuando la beca es cancelada por el solicitante del
centro de costo una vez creada su ID de transaccion y antes de
ser generada en una ID de solicitud de resolucién de becas.

Resolucién Corresponde cuando el solicitante ya ha ingresado el nimero

Asignada

de resolucidn a las becas.




