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1. Enrolamiento

Al realizar el proceso de apertura del proyecto, a través del formulario de
apertura de proyecto, automaticamente se genera en proceso de asignacion de
claves para el uso de la plataforma. Para agregar o dar de bajar a los usuarios a
que pueden visualizar un proyecto, se debe enviar un correo con la solicitud a
mesa.ayuda.efusach@usach.cl

. Iniciar sesion

Para iniciar la sesion en el sistema de CONSULTAS ONLINE. Se debe ingresar el
nombre de usuario y clave del correo electrdnico de la Usach.

Descargar Manual: Permite realizar la descarga del manual del sistema
CONSULTAS ONLINE.

Consultas

Login S5 Ingrese nombre de usuanio y contrasefia

P Descargar Man
A

Entrar ©
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Mufioz 580 A
La Serena
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Una vez ingresado al sistema, muestra el menu de navegacion para el jefe de proyecto. El
sistema mantiene la autentificacion del usuario ingresado, indicando el nombre de la
persona que estd utilizando el sistema. Dicha identificacion la encontramos en el nivel
superior derecho de la pantalla.

Consultas

U Samlsg.n

© Consultas Online
Meodule de Consultas Online

Para acceder a Mis Datos debe hacer clic en el icono que se encuentra al costado derecho
del nombre de usuario.

Alameda Libertador '  Onente 2211 Pedro Pablo
Bernardo O'Higgins 1611 , lquigue Mufioz 580,
Santiago 759 884 La Serena

562 2718 1400 275088 512777528
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Jefe de Proyectos

Los jefes de proyectos visualizan 8 médulos en la pestafia consultas online en la
parte superior derecha en donde pueden acceder a la informacidn necesaria
para la gestion de los proyectos que tienen a su cargo, a continuacién, veremos
los médulos

!Eﬂm de Pago de Documentor Pﬂﬁm e Coboanza EL“O e Verany mﬂ de Horaearoy ammmﬂe Moragided Flm Fnancierns

[ Documentos Por Cobear [y Resultado Mensual

latmiesibon  Mminie - Consoifey Cviime

-]

Consulta de Estado de Pago de Documentos.
Consulta el estado de pago de documentos.

© Consulia de Gestiones de Cobranza
Consulla el estado de pago de documesios.

-]

Libto de Ventas
Revise ol libros de venlas

Libwros de Honotanios
Revise el fibros de honoraries

-

=]

Informe de Morosidad
Restse ol informe de imerosidad

o Flujos Financieros
Rervise ol Tlujo Tinanciero

-]

Informe de Documentos por Cobiar
Revise o informe de documentos por cobrar

© Informe de
Revise el informe de resullado mensual

Modulo Consulta Estado de Pago de Documentos.

El listado se divide en tres secciones: Pendientes, Pagados y Rechazados. Debe
hacer click en una pestafia para visualizar el listado deseado.

S:-‘:, Desc Proyecto Tipo de Docto N'Docto  RutReferencia WManto Fecha

861 e e OTRAS CUENTAS POR PAGAR ORSRN [ [—— 2015-11.24
61 el SR OTRAS CUENTAS POR PAGAR PR [T 1268 20151104
61 'ﬁi@@f%ﬁﬁﬁ%&;ﬁ@ OTRAS CUENTAS POR PAGAR 200115 I 180544488 - 40,000 2015-03.20
881 IGB-721 PROSEC. DE EBTUDIOS REEMBOLSOS 140115 . 108538503 34 169 0150212

INGENIERIA CIVIL INDUSTRIAL

ydor i Onent
Berne D'Higgins 1611 . lquigue

Santiago
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Por cada documento a seleccionar tenemos la informacion de cédigo del
proyecto, descripcion del proyecto, tipo de documento, nimero de
documento, Rut de referencia, monto y fecha.

Ademas, en pagados posee una accion adicional, esta es Ver. Con la cual se
puede ver informacidn adicional de cada documento, segun la seccién en la
que se encuentra.

A continuacién, en ver se visualizan los datos en detalle del documento.

Referencia
Compromiso FONDOS A RENDR
N° Compromiso
Forma de pago Pagado con cheque
Fecha de Cheque 12-11-2012

Numeto de Cuenta

Numero de Cheque

Rut Tular B

Rut Persona Retira

Nombre Persona Retira

Fecha Retiro 15-11-2012

Patrones de busqueda de documentos

Realiza una busqueda en el sistema entre todos los documentos consultados.
Puede escoger entre buscar por criterio, por fecha, por tipo de documentos, o
por algunas combinaciones de estas.

Las opciones de criterio son: codigo de proyecto

Fecha desde Fecha hasia

trtere  NEdeDoc »  Busquada Tipo de Documentn Todos -

Alameda Libertador ece Onente 2211 Pedro Pablo
Bernardo O'Higgins 1611 : Murioz 580,

S 884 La Serena
18 512777528
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5. Consulta de Gestiones de cobranza

Este modulo permite al jefe de proyecto revisar el estado de pago de facturas
asociadas a los proyectos que administra.

Patrones de Busqueda

Se debe ingresar las fechas entre las cuales se desea obtener la consulta, y
ademas seleccionar por lo menos un proyecto, luego en consultary la
informacién podra ser vista por pantalla.

Fecha desde Fecha hasta

Seleccione ios proyecios gue desea revisar

ACC-01 DIP.GESTION CULTURAL =
ADE-2101 CURSO LA COMUNICY LAS R INTERPERSONALES

ADE-3104 LA COMUNIDAD Y RELAC INTERP-2100

ADE-LA COMU YRELAC INTERP-2100

ADM-01 ADMINISTRACION SDT 99

ADM-10-728 AMP. PAB.CAP ADM

ADM-11-729 LAB AMBIENTAL . ADM

ADM -4156 PRESTAMO DEPTO LINGUISTICAY LITERATURA

Lista todos los documentos asociados al Jefe de Proyecto. El listado se divide en
dos secciones: Vigentes y Pagados. Debe hacer click en una pestafia para ver el
listado deseado.

Pagados

N* Doc Documento Fecha Cuota Veto. Rut Hombre Proy. Monto Abonado Saldo Obs.
o CLAUDIO
stirion || -3 z7092012|| 1 |27-08-2012] 16312274 ANDRES 1 42000 0 e | EEED
GARCIA TURRA
Faclura Universidad De
B4TT Electranica 06-10-2010 1 05-11-2010|| 50.911.000-7 Santiago De 1 74 048827 o T4.048927 Ver @
Exenta | Chil=

Alameda sdor S 73 Onente 2211
Ber liggins 1671 ) " , lquigue

Santiago Santiago
5 0 562 24
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Por cada documento muestra: nimero de documento, tipo de documento,
fecha, numero de cuota, fecha de vencimiento, Rut de referencia, nombre,
cddigo de proyecto, monto, abonado, saldo y observacion

N Doc Documento Fecha Cuota Veto, Rut Hombre Proy, Monto Abonado Saldo s
s CLAUDID
A hegue o B4 1 I7-08-2012!| 18312374 A « ] o0 [ 1
ai17108 rolsatags || 27-09-2012 77092012 18312274K || ANDRES 1 42000 0 42000 Vor B
GARCIA TURRA
Facturs Unnersidad De
8477 Bectomca | DE-10-2010 1 ||0S-11-2010| 80.811.000-7 | Santiage De v || r40eanzr 0 74 0e8. 827
Exsnia Chie

Al pinchar el botdn ver, nos muestra la informacion que a continuacion se
muestran en el siguiente cuadro.

Accidn Proximo Tipo Observacion Cobrador

Factura fue despachada por Karina PNEVA ‘ =

07-09-2010 || 10-09-2010 || TELEFOMICA, Inostroza gl dia 26-08.-2010 ‘_

Karina nforma gue envio factura
devuelta a Romina, se envia comeo &

Busqueda y exportacion

Ademds de los filtros de proyectos y fechas, ingresados la seleccion de
blsqueda, se pueden realizar busquedas por criterio y tipos de documento.

Luego, para limpiar los datos de la busqueda y volver a ver todos los datos
iniciales, debe hacer click en Limpiar Busqueda.

Para volver a realizar otra consulta, de otros proyectos y/o fechas, debe hacer
click en Volver.

creers Ryt v  Busqueds Tip de Documents Todos v m
sy Busgueds
«x ) Yy

La exportacion de la informacién solicitada es en archivo PDF para ello solo
debe hacer click en exportar.

Alameda Libertador Trece Onente 2211
Bernardo O'Higgins 1611

Santiago : LS
3 8 1400 5 | 512777528

775798
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6. Libro de Venta

Modulo que permite a un jefe de proyecto generar Libros de Ventas asociados
a los proyectos que administra.

Seleccion de Busqueda y Exportacion

Primero se debe ingresar las fechas entre las cuales el jefe de proyecto desea
consultar, seleccionar por lo menos un proyecto y el tipo de exportacion que
desea para el archivo, por defecto el documento se exporta en extension PDF,
pero se puede cambiar la extension y poder obtener el archivo en formato
Excel.

Libro de Ventas

Fecha deade Fecha hasta 8

Bisqueda por fechas de documenios
Seleccigne los proyecios que desea revisar
Seiecconar Todo Qurar Todo
ADM-01 A T 99
CiA-00 EXCEDENTES DEFPTO. CIENCIAS DEL
AMBIENTE
CiA-2681 PROPIEDAD INTELECTUAL.CAR
ASESY PERFEC

ClA-3886 MATRICULA BASICA ClA-3888 -
Ci4-3888 DIPLOMADO EN PROPIEDAD
INTELECTUAL

CiA-4009 ESTUDIC ORIGEN ARSENICO
AGUAS RUNGUE
DOM-00 EXCEDENTES DEPTO.QUIMDELOS +

* POF EXCEL

Luego de terminada la busqueda, la informacién generara el documento que se
haya indicado. (PDF o Excel).

En caso de no generar registros, ya sea debido a que el proyecto no posee
datos asociados o no los posee en las fechas indicadas, el sistema indicara que
no se encontraron documentos asociados.

Alameda Libertador ece Oriente 2211 | Pedro Pablo
Bernardo O'Higgins 1611 so |, lquique Mufioz 580,

Santiago 88 La Serena
3 612777528
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7. Libro de Honorarios

Maédulo que permite al jefe de proyecto generar Libros de Honorarios
asociados a los proyectos que administra.

Ano Contable 2015 ¥ | Fecha desce Fecha hasta Rut

Bisguedsa por fechas ce documentos Puede dejar ef campo RUT vacio, para buscar locos B 12223
Seleccione los proyectos gque desea revisar
Seleccionar Todo 5 e T
860 - IGD-72 SEC. DE ESTUDIOS
INGENIER CION INDUSTRIAL
861 - 1GD-721 PR
INGENIERIA CIV
4534 - LICAF-45 ) [Vl
SOCICCULTURALES DEL DEPORTE

Seleccion de Busqueda y Exportacion

Primero debe seleccionar el afio contable, y luego ingresar las fechas entre las
cuales desea consultar (las cuales deben estar dentro del afio seleccionado).
Adicionalmente, de manera opcional puede ingresar un Rut para filtrar la
busqueda. Finalmente, debe seleccionar por lo menos un proyecto y el tipo de
exportacion que desea visualizar (Excel o PDF).

Adicionalmente, éste médulo permite la accidn de seleccionar masivamente
todos los proyectos que el jefe de proyecto tiene asociados, para incluir en la

’
busqueda.
Libro de Honoranos
Ao Contabke 2014 w»  Fechadesde Fecha hasta Bt
Basaueda por fechas de documentos. Puede dejar el campo RUT vacc, pars buscas todos B 122233

Seleccone i6s proyecios que deses fevisar
Selecoionar Todo
TRACION SOT 99 -
DEFTO
AMBIENTE
C14-2981 PROPIEDAD INTELECTUAL CaF,
ASESY PERFEC

CLA-Z886 MATRI

ClA-3888 DIPLOI
INT

Rk Todlo
ADIM-0] ALY

CiA-00 EXCEDE]

IENCIAS DEL

Cla-3838 =

EN PROPIEDAD

N ARSENICO
RUINGLIE
DOK-00 EXCEDENTES DEFTD QUM DELDS -

& EXCEL

Alameda Libertador
Bernardo O'Higgins 1611

Santiago

Pedro Pablo
Mufioz 580,
La Serena

512777528
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8. Informe de Morosidad

Médulo que permite al jefe de proyectos generar Informes de Morosidad
asociados a los proyectos que administra

Seleccion de Busqueda y Exportacion

Primero, debe ingresar las fechas entre las cuales desea consultar, luego
seleccionar el tipo de documento que desea buscar. Adicionalmente, de
manera opcional puede ingresar un Rut para filtrar la busqueda. Finalmente,
debe seleccionar un proyecto y el tipo de exportacidn que desea (Excel o PDF).

Informe de Morosidad

Fecha Desoe Fecha hasta Doc umentos Todos ¥
Rut B 1222333

Busqueda por fec has de documentos . Pusde dejar &f campo RUT vacio, para buscar todos
Est8 consulta puede tSITar un Momento, por favor espere

10

Seleccione el proyecto que desea revisar
TODOS LOS PROYECTOS
860 - IGD-720 PROSEC DE ESTUDIOS INGENIERIA EJECUCION INDUSTRIAL
861 - IGD-721 PROSEC. DE ESTUDIOS INGENIERIA CIVIL INDUSTRIAL
4534 - LICAF-4534 DIPLOMADC EN ESTUDIOS SOCIOCULTURALES DEL DEPORTE

[Esrity @)

Adicionalmente, éste mddulo permite la accién de seleccionar masivamente
todos los proyectos que el jefe de proyecto tiene asociados, para incluir en la
busqueda pulsando la opcion TODOS LOS PROYECTOS

Alameda Libertador = e 2 Pedro Pablo
Bernardo O'Higgins 1611 i Murioz 580,

Santiago B4 La Serena
562 2718 1400 27759885 512777528

QLD
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9. Flujos Financieros

Moédulo que permite al jefe de proyectos generar Informes respecto a los flujos
financieros asociados a los proyectos que administra.

Seleccion de busqueda y exportacion

El jefe de proyecto solo debe seleccionar un proyecto del cual requiere Ia
informacion para visualizar los flujos financieros y a posterior pinchar en el
botdn consultar.
e

Seleccione & proyecto que deses ravisar
860 — IGD-720 PROSEC. DE ESTUDIOS INGENIERIA EJECUCION INDUSTRIAL -
861 — IGD-721 PROSEC. DE ESTUDIOS INGENIERIA CIVIL INDUSTRIAL
4534 - LICAF-4534 DIPLOMADO EN ESTUDIOS SOCIOCULTURALES DEL DEPORTE

{ Consumar e ]

La informacion se visualiza mostrando todos los movimientos contables del 11
proyecto seleccionado y al ultimo del informe se puede seleccionar para
visualizar la informacion requerida ya sea por mes y por anos.

30-JAN-15 2020 i st 0 165.190
Derecho 10% Depart.
30-JAN-15 2020 851 1gd-00 o B2595
Excedentes Depte.
Derecho 2.5%
30-JAN-15 2020 Facultad 700 Fin-00 o 20.649
Excedentes Facult
: Total ; 2733041 SQ1B3E76
Saido Anterior 0
Ingrescs del Mes 92 783,041
Egresos del Mes 1 S0.1B3ETS
Saldo a la Fecha - 42509385

@ Para bajar version Excel haga ciick agui

] Resumen Movimientos del afio 2015

Enero 92.793.041 50183676  42.609.365
Febrero 4.053.044 6.325.798 40.336.611
Marzo 40.858.334 26.093.005 55.101.940
Abril 88.310.414 68.892.095 T4.520.255
Mayo B0.570.916 TT.017.524 7B.0731.651
Junio 71.244.348 81740450  65.577.549
Julio 55.583.916 72541819  £1.619.646
Agosto 58.885.044  45.802.965 75.701.725
Septiembre B0.M6.788 56.7T37.240 79.191.271
Octubre B4O7TLTI0  TOB4L3ME TAEMID
Noviembre £9.504.397  59.467.017 £3.959.103
Diciembre 9.189.580 25688007 67.460.676

Resumen Movimientos Afos Anleriores

\nos Anieriores 5 2003 ¥ i Ve |

Alameda Lib
Bernardo O'F

Santiago
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10. Informe de Documentos Por Cobrar
Médulo que permite al jefe de proyecto generar Informes de Documentos por
Cobrar asociados a los proyectos que tiene asignado.
Seleccion de busqueda y exportacion
Primero, debe ingresar las fechas entre las cuales desea consultar, luego el tipo

de documento que desea buscar, finalmente debe seleccionar un proyecto y el
tipo de exportacion que desea (Excel o PDF).

Informe de Documentos por Cobrar

Fecha Desoe Fecha hasta Documentos Todos b
Esiz consults puede tardar un momento, por favor espers.

Seleccione & proyecio que desea revisar
TODOS LOS PROYECTOS -
860 - IGD-720 PROSEC. DE ESTUDIOS INGENIERIA EJECUCION INDUSTRIAL
1861 - 1GD-721 PROSEC. DE ESTUDIOS INGENIERIA CIVIL INDUSTRIAL
4534 - LICAF-4534 DIPLOMADO EN ESTUDIOS SOCIOCULTURALES DEL DEPORTE

® oo EXCEL

[ Connr €

Adicionalmente, éste modulo permite la accion de seleccionar masivamente
todos los proyectos que el jefe de proyecto tiene asociados, para incluir en la
busqueda pulsando la opcién TODOS LOS PROYECTOS.

Alameda Libertador o nente 2211 Pedro Pablo
Bernardo O'Higgins 1611 i Murioz 580,

Santiago B4 La Serena

562 2718 1400 27759 885 512777528
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11. Informe de Resultado Mensual

Maédulo que permite al jefe de proyecto generar el Informe de Resultado
Mensual asociados a los proyectos que administra.

Seleccion de busqueda y exportacion
Debe seleccionar el proyecto que desea revisar y luego pinchar en consultar.

Informe de Resultado Mensual

Sewccone sl proyect Gue deves revaar

ADM-01 ADMINISTRACION SDT 99 -
| C1A-00 EXCEDENTES DEPT 0. CIENCIAS DEL AMBIENTE |
ClA-2981 PROPIEDAD INTELECTUAL CAP. ASES Y PERFEC
| CLA-3886 MATRICULA BASICA CIA-3888

CIA-3888 DIPLOMADO EN PROPIEDAD INTELECTUAL

CIA-4009 ES TUDIO DRIGEN ARSEMNICO AGUAS RUNGUE

DQM-00 EXCEDENTES DEPTO QUIM DE LOS MATERIALES
| DOM-1533 POSTITULO CONT_ AMBIENTAL
| DGM-1541 © NORM SAN AGUA Y GAS
| DOM-1542 CONT NORM GAS BAJA P, -

En la siguiente vista, puede seleccionar “Estados Anteriores”, seleccionando el
afio y mes que desea buscar.

i-:mo de Proyecls 2881
|Descripciin de Proyects C1A-2861 PROPEDAD INTELECTUAL CAP ASES Y PERFEC

Esiadpa Anterores mﬂ - Ennm - m

Informe de Resultado a Enero del 2014

1 APERTURA 810110172014

210202 Facturas por Pagar [
210208 Hongranos pof Fagar L]
210212 CCAF LDS ANDES L]
21018 Reembotsss Por Pagar ]
210301 Impuesio Unkcs e
210362 Cuwrnta Impue st 2da Catwgoria -]
210303 Imposiciones pof pagat [}
11 APERTURA FONDOS A RENDIR AP0 ANTERIOR
110604 Fondes a Rlendi o
110605 Documenios en Gatantia o
10G14 Fondos a Rendir Cobranza Ejscutiva ]

TOTAL APERTURA

| WNGRESOS RERCBDOS
TOTAL NGRESOS

¥ GASTOS
TOTAL DE GASTOS

N mmmcm

Se puede exportar la informacion solicitada, es un archivo PDF, para ello solo
debe hacer click en el botén EXPORTAR.

18 1400

19
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GLOSARIO

CHEQUE CADUCADO
Es un cheque emitido por las empresas Usach que no ha sido nunca cobrado
por el beneficiario.

CHEQUE CON PROBLEMAS
Es un cheque imposible de cobrar ya que esta mal emitido, enmendado o sin
firma.

CHEQUE PROTESTADO
Es un documento que no fue pagado por el banco ya sea por falta de fondos,
cuenta cerrada o por orden de no pago.

FACTURA AFECTA
Es un documento tributario emitido de forma manual el cual incluye el 19% de
IVA

FACTURA EXENTA
Es un documento tributario emitido de forma manual sin IVA.

14

FACTURA ELECTRONICO AFECTA:
Es un documento tributario emitido de forma electrénico el cual incluye el 19%
de IVA

FACTURA ELECTRONICO EXENTA
Es un documento tributario emitido de forma electrénica sin IVA

ANTICIPO DE PROVEEDORES
Es un anticipo en dinero que se le otorga a un proveedor para que comience un
trabajo o por la venta de algun producto.

BOLETA HONORARIOS
Es un documento tributario emitido por un prestador de servicio, para este
documento se realiza la retencién del 10% por concepto de impuestos.

FONDOS A RENDIR
Es un otorgamiento de dinero para realizar gastos menores el cual debe ser
rendido a posterior del gasto.

Alameda Libertador
Bernardo O'Higgins 1611

Santiago
18 1400
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REEMBOLSOS
14 Es un pago ejecutado por gastos ya realizados.

OTRAS CUENTAS POR PAGAR
Es una cuenta que se utiliza para pagos menores los cuales no son respaldados
por ningun documento tributario.

ARANCEL
Es un compromiso de pago que adquiere el alumno por cursar una carrera o
programa académico de la Usach.

LETRA POR COBRAR
Es un documento mercantil gue se utiliza como medio de pagoen la
documentacion del arancel.

CHEQUES EN CARTERA
Es un documento que se encuentra en custodia a la espera de ser depositado.

15

FORMALIZACION DEL DOCUMENTO

EL PRESENTE MANUAL CUENTA CON LA AUTORIZACION DE:

Firmado digitalment r
SAMUEL DE SAMEE(I). DI? L?)UReDE(; >
LOURDES NAVARRO NAVARRO HERNANDEZ
Fecha: 2023.09.05 16:39:04
HERNANDEZ _;:.03.
SAMUEL NAVARRD HERMANMDEZ

DIRECTOR EIECUTIVO Y REPRESENTANTE LEGAL DE{
SOCIEDAD DE DESARROLLO TECNOLOGICO DE LA UNIVERSIDAD DE SANTIAGO DE CHILE
CAPACITACION USACH COMPARNIA LIMITADA
FUNDACION PARA EL DESARROLLO DEL EMPRENDIMIENTO
FUNDACION ESCUELA DE ORICIOS USACH

SANTIAGO 5 DE SEPTIEMBRE DE 2023

Alameda Libertador

Tre
FI
)
572
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