PROCEDIMIENTO D.A N°1

REVISAR CUENTA CORRIENTE

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20x0, N° 001

Duerio del Proceso:
Moédulos de Aranceles

Referencia: Aranceles y SISEI

OBJETIVO Verificar si les falta algun pagare de credito y/o si tienen deudas de otros afios.
ENTRADAS Rut del alumno o nombre del alumno.
Recibe cartola (sede de la carrera del alumno, Régimen de carrera, afio ultima
matricula, Nombre del alumno, carrera, direccidon del alumno. Situacion Académica del
SALIDAS alumno, fecha situacion académica, afio de ingreso a institucion, afio de ingreso a la

carrera, aflo cobro arancel, total deudas, carreras vigentes, tipos de deudas, detalle de
la deuda.

PARTICIPANTES

Alumno
Administrativo de Atencién a Publico

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Alumno

Solicita estado de cuenta corriente

Administrativo de Atencion a Publico

Ingresa a Acuario en la aplicacién Cobranzas Alumnos siguiendo los siguientes pasos:
Administracion de deuda

Consultas

Consultar Cuenta Corriente

Si se tiene el RUT se ingresa en la casilla correspondiente sin el guion y se despliegan
los datos de la cuenta corriente del alumno, luego se imprime la cartola y se entrega.
Por ultimo el alumno recibe la cartola.

OBSERVACIONES

Si no se tiene el RUT se presiona el botén con tres puntos seguidos (...) y
se ingresa a la casilla correspondiente al apellido paterno del alumno, se

Y - . o ) .
CONTINGENCIAS gezﬁ)lleglg unI Ils’:aion de C(r)llnczllszn0|ads, deI Iasngualles sg felec;imor;a con nlf[n
PRINCIPALES oble clic el alumno consultado, desplegando los datos de la cuenta
corriente del alumno.
[ )
NORMAS DE

OPERACION

No aplica




Porcentaje de tiempo de atencién promedio de alumnos.

INDICADORES N° de alumnos solicitantes para Revisar Cuenta Corriente/dia
PRINCIPALES Cantidad de tiempo en atencién por alumnos para Revisar Cuenta
Corriente/ atencion
APOYO L
SISTEMA Plataforma Acuario e intranet
DOCUMENTOS
DE APOYO Bases de datos
REGISTROS No aplica
CONTROL DE No aplica, primera edicion
EDICIONES plica, p '
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS

e El desconocimiento por parte del alumno de su estado actual arancelario.




UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°2

GENERAR CUPON DE PAGO

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20x0, N° 002

Duerio del Proceso:
Moédulo de Aranceles

Referencia: Aranceles y SISEI

OBJETIVO Entrega de documento necesario para el pago por parte del alumno
ENTRADAS Alumno solicita cupon de pago
Alumno recibe cupoén de pago (Convenios bancarios (sede, banco, nimero de convenio,
SALIDAS fecha de inicio, fecha de término), cupones (Rut alumno, nombre, moneda, monto,

monto $, N° cupén, domicilio, sede).

PARTICIPANTES

Alumno
Administrativo de Atencién a Publico

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Alumno

Solicita cupon de pago

Administrativo de Atencion a Publico

Ingresa a Acuario en la aplicacién Cobranzas Alumnos siguiendo los siguientes pasos:
Administracion de Cobranza

Cupones

Cupodn Cobranzas

Generar Cupo6n cobranzas

Si se tiene el RUT se ingresa en la casilla correspondiente sin el guidén y se presiona el
botén buscar, lo que despliega los cupones pendientes del alumno. Si existe mas de un
cupoén, dejar seleccionado solo el cupon de la deuda que se va a cancelar, y se presiona
el botén GENERAR CUPON.

OBSERVACIONES

e Sino se tiene el RUT se presiona el botén con tres puntos seguidos (...) y se

ingresa a la casilla correspondiente al apellido paterno del alumno, se

Y despliega un listado de coincidencias, de las cuales se selecciona con un
CONTINGENCIAS doble click el alumno consultado y se presiona el boton BUSCAR,
PRINCIPALES desplegandose los cupones pendientes del alumno.
o Verificar estado de letra (protestada o no).
NORMAS DE

OPERACION

No aplica




Porcentaje de cupones de pago emitidos.

INDICADORES Cantidad de tiempo en Generar Cupon de Pago/ atencion
PRINCIPALES o . - . ;
N° de alumnos atendidos por generacion de cupon / dia
APOYO L
SISTEMA Plataforma Acuario e intranet
DOCUMENTOS | No aplica
DE APOYO
REGISTROS No aplica
CONTROL DE No aplica, primera edicion
EDICIONES plica, p '
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS

e El no pago de deuda por parte del alumno.




UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°3

DEVOLUCION (ELIMINAR) DERECHO BASICO
LEY DE RETRACTO

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20xx, N° 003

Duerio del Proceso:
Moédulo de Aranceles

Referencia: Aranceles, Docencia y Contabilidad

OBJETIVO Registrar en la cuenta corriente del alumno la eliminacion de Derecho Basico
ENTRADAS Alumno solicita eliminar derecho basico (Rut del alumno o nombre del alumno, sede)
Recibe cuota basica. (Cuota basica (Rut alumno, nombre, afio ingreso, afio cuota,
SALIDAS moneda, valor cuota). Esta salida puede ser ordenada por Rut alumno, nombre o

carrera.

PARTICIPANTES

Alumno
Jefe de Depto. De Aranceles

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Alumno
Solicita Eliminar Derecho Basico
Jefe de Depto. De aranceles

Ingresa a Acuario en la aplicacién Cobranzas Alumnos siguiendo los siguientes pasos
del menu:

Cuota Basica
Eliminar Cuota Basica

Si se tiene el RUT se ingresa en la casilla correspondiente sin el guidén y se presiona el
boton BUSCAR, s despliegan las cuotas de derecho basico generadas para este
alumno.

Si existe mas de una cuota, dejar seleccionada soélo la cuota a eliminar y presionar el
boton ELIMINAR.

OBSERVACIONES

Si no se tiene el RUT se presiona el botdn con tres puntos seguidos (...) y se
ingresa a la casilla correspondiente al apellido paterno del alumno, se

Y . . O : .
CONTINGENCIAS despllega un listado de coincidencias, de las cu_ales se selecgona con un
doble clic el alumno consultado y se presiona el botén BUSCAR,
PRINCIPALES ; L
desplegandose las cuotas de derecho basico generadas para el alumno.
NORMAS DE No aplica
OPERACION P
Porcentaje tasas de solicitudes, ley de retracto anual.
INDICADORES N° de personas que solicitan Eliminar Derecho Basico/ dia
PRINCIPALES Cantidad de tiempo empleado para realizar Eliminar Derecho

Basico/atencion




APOYO

Plataforma Acuario

SISTEMA
DOCUMENTOS Bases de datos
DE APOYO
REGISTROS No aplica
CONTROL DE N i e edicion
EDICIONES o aplica, primera edicion.
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS

e Se cobrara el Derecho Basico al alumno.




UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°4

GENERAR DERECHO BASICO CON LETRAS

Aplica a: Depto. de Aranceles Version: x/x/20xx, N° 004

Duerio del Proceso:
Moédulo de Aranceles

Referencia: Aranceles, Docencia y Contabilidad

Matricular al alumno en la carrera correspondiente en el caso de que éste se encuentre

OBJETIVO fuera de plazo de matricula y generar el arancel.
ENTRADAS ,:él:jrg;o solicita generar derecho basico con letras (Rut alumno o nombre del alumno,
Cuota basica (Rut alumno, nombre, afio de ingreso, afo cuota, moneda valor cuota,
SALIDAS valor en $, domicilio, carrera, sede). Esta salida puede ser ordenada por Rut alumno,

carrera, afio de ingreso, nombre o forma de pago.

PARTICIPANTES

Alumno
Administrativo de Atencién a Publico

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Alumno
Solicita Derecho Basico con Letra
Administrativo de Atencion a Publico

Ingresa a Acuario en la aplicacién Cobranzas Alumnos siguiendo los siguientes pasos
del menu:

Cuota basica
Generar cuota basica

Se consulta en el sistema Acuario ingresando RUT del alumno, seleccionando el
chequeo con letras para generar las cuotas de Derecho Basico. Se graban las cuotas,
se imprimen y se entregan al alumno.

OBSERVACIONES
Y
CONTINGENCIAS
PRINCIPALES

e Sino se tiene el RUT se presiona el botén con tres puntos seguidos (...) y se
ingresa a la casilla correspondiente al apellido paterno del alumno, se
despliega un listado de coincidencias, de las cuales se selecciona con un
doble clic el alumno consultado, se hace clic en el cuadro de chequeo CON
LETRA y se deseleccionan las formas de pago distintas a las escogidas por el
alumno y se presiona el botéon GENERAR, se despliegan las cuotas de
Derecho Basico generadas para este alumno. Si estd de acuerdo con las
cuotas de Derecho Basico se graban presionando el boton GRABAR.

e EIl alumno no presenta el documento emitido por Direccion de Docencia,
correspondiente para estos efectos.

e No se realiza este proceso en el caso de que el alumno efectie su matricula
en el periodo establecido para ello.

e En el caso de que el alumno posea beneficios se debe verificar con Bienestar.




NORMAS DE

Resolucion emitida anualmente para estos efectos.

OPERACION
Porcentaje generar derecho basico con letras.
INDICADORES g{ade alumnos que solicitan la generacién de Derecho Basico con letras/
PRINCIPALES Cantidad de tiempo empleado para realizar la generacion de Derecho
Basico/ atencion
APOYO L
SISTEMA Plataforma Acuario e intranet
DOCUMENTOS - . o - s : ., :
DE APOYO Certificado de situacién académica de alumno emitido por Direccion de Docencia
REGISTROS No aplica
CONTROL DE N i . dicia
EDICIONES o aplica, primera edicién.
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS e La no vinculacion por parte del alumno a la institucién y la generacién de

arancel.




UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°5

GENERAR DERECHO BASICO SIN LETRAS

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20xx, N° 005

Duerio del Proceso:
Moédulo de Aranceles

Referencia: Aranceles, Docencia y Contabilidad

Matricular al alumno en la carrera correspondiente en el caso de que éste se encuentre

OBJETIVO fuera de plazo de matricula y generar el arancel.
ENTRADAS ,:él:jrg;o solicita generar derecho basico sin letras (Rut alumno o nombre del alumno,
Cuota basica (Rut alumno, nombre, afio de ingreso, afo cuota, moneda valor cuota,
SALIDAS valor en $, domicilio, carrera, sede). Esta salida puede ser ordenada por Rut alumno,

carrera, afio de ingreso, nombre o forma de pago.

PARTICIPANTES

Alumno
Administrativo de Atencién a Publico

Alumno

Solicita Derecho Basico sin Letra

Administrativo de Atencion a Publico

Ingresa a Acuario en la aplicacién Cobranzas Alumnos siguiendo los siguientes pasos

DESCRIPCION .
DEL FLUJO | d¢'ment:
Cuota basica
Generar cuota basica
Se consulta en el sistema Acuario ingresando RUT del alumno, se generan la cuota de
Derecho Basico. Se graba la cuota, se imprimen y se entregan al alumno.

e Sino se tiene el RUT se presiona el botén con tres puntos seguidos (...) y se
ingresa a la casilla correspondiente al apellido paterno del alumno, se
despliega un listado de coincidencias, de las cuales se selecciona con un
doble clic el alumno consultado, se hace clic en el cuadro de chequeo CON
LETRA y se deseleccionan las formas de pago distintas a la escogida por el

OBSERV¢CIONES alumno y se presiona el botéon GENERAR, se despliegan las cuotas de
CONTINGENCIAS Derecho Basico generadas para este alumnp: . 5 .
e EIl alumno no presenta el documento emitido por Direccién de Docencia,
PRINCIPALES :
correspondiente para estos efectos.

¢ No se realiza este proceso en el caso de que el alumno efectie su matricula
en el periodo establecido para ello.

En el caso de que el alumno posea beneficios se debe verificar con Bienestar.

NORMAS DE

OPERACION

Resolucion emitida anualmente para estos efectos.




Porcentaje generar derecho basico sin letras.
N° de alumnos que solicitan la generacion de Derecho Basico sin letras/

INDICADORES dia
PRINCIPALES Cantidad de tiempo empleado para realizar generacion de Derecho
Basico sin letras/ atencién
APOYO L
SISTEMA Plataforma Acuario e intranet
DOCUMENTOS . . . - s : . :
DE APOYO Certificado de situacion académica de alumno emitido por Direccion de Docencia
REGISTROS No aplica
CONTROL DE No aplica, primera edicion
EDICIONES plica, p '
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS e La no vinculacion por parte del alumno a la institucién y la no generacion del

arancel.




UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°6

RECEPCION DE LETRAS POR DERECHO BASICO

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20xx, N° 006

Duerio del Proceso:
Oscar Gutiérrez

Referencia: Aranceles

Ingresar las letras al sistema estando ya legalizadas para la vigencia del arancel,

OBJETIVO ademas de la informacion referida al banco en donde se enviaran y la contrastaciéon de
los datos del sistema con las letras fisicas.
ENTRADAS Alumno solicita recepcion de letras de matricula (Rut alumno nombre de alumno)
1 o (o]
SALIDAS Letras (Cantidad de letras, RUT alumno, nombre de alumno, N° de letra, N° cuota, fecha

de vencimiento, letra, monto, estado de letra, rut suscriptor, nombre suscriptor).

PARTICIPANTES

Alumno
Administrativo de Atencién a Publico

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Alumno
Solicita Recepcion de letras.
Administrativo de Atencion a Publico

Ingresa a Acuario en la aplicacién Cobranzas Alumnos siguiendo los siguientes pasos
del menu:

Administracion de Deudas
Letras Deuda
Recepcionar Letra

Si se tiene el RUT se ingresa en la casilla correspondiente sin el guidén y se presiona el
botén buscar, se despliegan las letras de cambio emitidas al alumno ya sea por
concepto de Derecho basico como arancel. Se contrastan las letras fisicas (entregadas
por alumno) con las desplegadas en el sistema y son finalmente recepcionadas.

OBSERVACIONES

e Sino se tiene el RUT se presiona el botén con tres puntos seguidos (...) y se
ingresa a la casilla correspondiente al apellido paterno del alumno, se

despliega un listado de coincidencias, de las cuales se selecciona con un

Y i . .
CONTINGENCIAS doble_ clic el alumno consult_ado, Yy se presiona el botéon BUSCAR, se
despliegan las letras de cambio emitidas al alumno ya sea por concepto de
PRINCIPALES L
Derecho Basico como de arancel.
e El alumno no presenta letras legalizadas.
NORMAS DE No aplica
OPERACION P
INDICADORES E?rgee nt:i:odnzlsetrjg Egﬁc?gr? glgcgacsz:g(;ar Letras/dia
PRINCIPALES P q P

Cantidad de tiempo empleado para realizar Recepcionar Letras/atencion




APOYO

Plataforma Acuario e intranet

SISTEMA
DOCUMENTOS Letras legalizad
DE APOYO etras legalizadas
REGISTROS No aplica
CONTROL DE N i e edicion
EDICIONES o aplica, primera edicion.
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS

¢ Diferencias de deudas en el sistema con la informacidn fisica de las letras.




UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°7

ENVIAR A BANCO LETRAS

Aplica a: Depto. de Aranceles Version: x/x/20xx, N° 007

Dueno del Proceso:
Oscar Gutiérrez

Referencia: Aranceles

OBJETIVO Filtrar letras para su posterior cobranza en bancos.
ENTRADAS Alumno solicita archivo de letras (Rut alumno o nombre del alumno).
SALIDAS Letras (cantidad de letras, tipo letra, carrera, Rut alumno, nombre alumno).
Banco
PARTICIPANTES Administrativo de Manejo de Letras
Banco

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Solicita archivo de letras
Administrativo de Manejo de Letras

Ingresa a Acuario en la aplicacién Cobranzas Alumnos siguiendo los siguientes pasos
del menu:

Administracion Cobranzas
Letras

Banco

Enviar

Registro envio

Si se tiene el RUT se ingresa en la casilla correspondiente sin el guidén y se presiona el
botén BUSCAR, se despliegan las letras de cambio recepcionadas del alumno ya sea
por concepto de derecho basico como arancel.

A la busqueda anterior se agrega la posibilidad de buscar letras por el RUT del
suscriptor de la letra de cambio.

Generalmente este proceso se realiza en forma masiva, no requiriéndose la busqueda
por RUT. Sdlo se presiona el boton Buscar y la aplicacién listara todas las letras de
cambio que estan en estado recepcionadas y listas para enviar al banco.

Se pueden seleccionar letras, las cuales se pueden sacar de este proceso. Una vez
definidas las letras a enviar a banco se presiona el boton ENVIAR BANCO. Se
desplegara otra pantalla en la cual se debe seleccionar el banco a enviar las letras, y el
listado de las letras a enviar, y el responsable del proceso.

Confirmando el listado, se registra el envio presionar el boton REGISTRAR ENVIO y
luego se genera el archivo de texto, presionando el boton ARCHIVO TXT.




e Sino se tiene el RUT se presiona el botén con tres puntos seguidos (...) y se
ingresa a la casilla correspondiente al apellido paterno del alumno, se

OBSERVACIONES . . O : .
Y despliega un listado de coincidencias, de las cuales se selecciona con un
CONTINGENCIAS doble_ clic el alumno consultad_o, y se _presiona el botén BUSCAR, se
despliegan las letras de cambio recepcionadas del alumno ya sea por
PRINCIPALES .
concepto de Derecho Basico como de arancel.
NORMAS DE No aplica
OPERACION P

Porcentaje de letras efectivas (filtradas) enviadas a banco mensual. Esto se aplica a

INDICADORES | cada banco.
PRINCIPALES N° de letras filtradas para enviarlas a banco/ dia
N° de letras efectivamente enviadas a banco/ atencion
APOYO .
SISTEMA Plataforma Acuario
DOCUMENTOS Bases de datos
DE APOYO
REGISTROS No aplica
CONTROL DE No aplica, primera edicion
EDICIONES plica, p :
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS

e No se realice el cobro de letras.




UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N° 8

INICIO DE PERIODO DE COBRO

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20xx, N° 008

Duerio del Proceso:
Moédulo de Aranceles

Referencia: Aranceles, SISEI

OBJETIVO Cargar en la cuenta corriente del alumno la deuda anual generada.
ENTRADAS Alumno solicita iniciar periodo de cobro ( Rut del alumno o nombre del alumno).
Alumnos (cantidad de alumnos, cantidad Ok, cantidad con problemas, Rut alumno,
SALIDAS nombre alumno, afio cobro, moneda, arancel carrera, arancel periodo, arancel rebajado,

observacion, carrera).

PARTICIPANTES

Alumno
Administrativo de Atencién a Publico

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Alumno
Solicita Iniciar Periodo de Cobro
Administrativo de Atencion a Publico

Ingresa a Acuario en la aplicacién Cobranzas Alumnos siguiendo los siguientes pasos
del menu:

Administracion Deudas
Iniciar Periodo de Cobro
Iniciar Periodo de Cobro

Si se tiene el RUT se ingresa en la casilla correspondiente sin el guién, se presiona el
boton BUSCAR, se despliegan lo datos de la deuda considerando las opciones
predefinidas. Para cambiar la forma predefinida, se elige e régimen de CUOTAS:
REGIMEN, 10 cuotas para el arancel, N° FIJO, para cambiar el numero de cuotas. Se
elige el régimen del VALOR ARANCEL: REGIMEN, arancel semestral, VALOR
CARRERA, arancel anual. Se presiona el boton ACEPTAR, se despliega la nueva
deuda generada para este alumno en las condiciones seleccionadas.

OBSERVACIONES

Si no se tiene el RUT se presiona el botdn con tres puntos seguidos (...) y se
ingresa a la casilla correspondiente al apellido paterno del alumno, se

Y despliega un listado de coincidencias, de las cuales se selecciona con un
CONTINGENCIAS doble clic el alumno consultado, y se presiona el boton BUSCAR, se
PRINCIPALES despliegan los datos de la deuda considerando las opciones predefinidas.
Luego el procedimiento es similar al realizado con el numero de RUT.
NORMAS DE

OPERACION

Resolucion emitida anualmente para estos efectos.




% Exista registro.
N° de personas a las cuales se debe realizar El Inicio de Periodo de

INDICADORES ,
PRINCIPALES Cobro/ dia
Cantidad de tiempo empleado para realizar Inicio de Periodo de Cobro/
atencion
APOYO L
SISTEMA Plataforma Acuario e intranet
DOCUMENTOS . . L - o . L, .
DE APOYO Certificados de situacion académica emitido por Direccion de Docencia.
REGISTROS No aplica
CONTROL DE No aplica, primera edicion
EDICIONES plica, p '
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS

¢ No se carga la deuda correspondiente a la cuenta corriente del alumno.




PROCEDIMIENTO D.A N°9

UTEM

REBAJA HIJOS FUNCIONARIOS

Aplica a: Depto. de Aranceles Version: x/x/20xx, N° 009

Duerio del Proceso:

. iy Referencia: Aranceles
Monica Gutiérrez

Registrar en la cuenta corriente del alumno el beneficio obtenido por ser hijo de
OBJETIVO funcionario.

ENTRADAS Alumno solicita rebaja (Rut alumno o Nombre del alumno)
Beneficios (cupdn) (Rut alumno, nombre alumno, Rut funcionario, nombre funcionario,
SALIDAS S . .
reparticion, carrera, arancel, rebaja, arancel rebajado).
Alumno

PARTICIPANTES | ¢ retaria de Depto. De Aranceles

Alumno
Solicita Rebaja Hijos de Funcionarios
Administrador de Deuda

Ingresa a Acuario en la aplicacién Cobranzas Alumnos siguiendo los siguientes pasos
del menu:

Administracion Deudas
DESCRIPCION | Rebaias

DEL FLUJO Rebaja Hijo Funcionario
Registrar rebaja hijo funcionario

Si se tiene el RUT se ingresa en la casilla correspondiente sin el guién y se presiona el
boton BUSCAR, lo que despliega los datos del beneficio.

Luego de verificar que la rebaja sea la correcta se presiona el boton ASIGNAR, se
despliega un cuadro de dialogo en el cual se consulta "Esta seguro de registrar estos
beneficios”, si presiona el botén Sl se registra el beneficio, el cual se rebaja de la cuenta
corriente del alumno, si presiona el boton NO, vuelve a la pantalla anterior.

OBSERVACIONES e Sino se tiene el RUT se presiona el botén con tres puntos seguidos (...) y se

Y ingresa a la casilla correspondiente al apellido paterno del alumno, se
CONTINGENCIAS despliegg un listado de coincidencias, de las _cuales se sglecciona con un
doble clic el alumno consultado, y se presiona el boton BUSCAR, se
PRINCIPALES . o
despliegan los datos del beneficio.
NORMAS DE .,
OPERACION Resolucion N° 01080 (30 de Marzo de 2000)

INDICADORES (% Tasa de no descuentos por planilla.
PRINCIPALES N° de personas que solicitan Rebaja de Hijos de Funcionarios/




semanalmente
Cantidad de tiempo empleado para realizar Rebaja de Hijos de
Funcionarios/ atencién

APOYO .
SISTEMA Plataforma Acuario
DOCUMENTOS | Certificados emitidos por Departamento de Recursos Humanos que acrediten la
DE APOYO situacion del alumno.
REGISTROS No aplica
CONTROL DE . . .
EDICIONES No aplica, primera edicion.
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS

¢ No se realiza la rebaja en la cuenta corriente del alumno.




UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°10

REBAJA FUNCIONARIO

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20x0x, N° 010

Dueno del Proceso:
Monica Gutiérrez

Referencia: Aranceles de SISEI

OBJETIVO Registrar en la cuenta corriente del alumno el beneficio obtenido por ser funcionario.
ENTRADAS Rut funcionario o nombre funcionario
SALIDAS Beneficios (Rut funcionario, nombre funcionario, reparticién, carrera, arancel, rebaja,

arancel rebajado). No cancelan derecho basico.

PARTICIPANTES

Alumno
Secretaria de Depto. De Aranceles

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Alumno
Solicita Rebaja Hijos de Funcionarios
Secretaria de Depto. De Aranceles

Ingresa a Acuario en la aplicacion Cobranzas Alumnos siguiendo los siguientes pasos
del menu:

Administracién Deudas
Rebajas

Rebaja Funcionario
Registrar rebaja funcionario

Si se tiene el RUT se ingresa en la casilla correspondiente sin el guidn y se presiona el
boton BUSCAR, lo que despliega los datos del beneficio.

Luego de verificar que la rebaja sea la correcta se presiona el botén ASIGNAR, se
despliega un cuadro de dialogo en el cual se consulta "Esta seguro de registrar estos
beneficios”, si presiona el botdn Sl se registra el beneficio, el cual se rebaja de la cuenta
corriente del alumno, si presiona el boton NO, vuelve a la pantalla anterior.

OBSERVACIONES

e Sino se tiene el RUT se presiona el botén con tres puntos seguidos (...) y se
ingresa a la casilla correspondiente al apellido paterno del alumno, se

CONTINéENCIAS despliegg un listado de coincidencias, de las _cuales se sglecciona con un
doble clic el alumno consultado, y se presiona el boton BUSCAR, se
PRINCIPALES . o
despliegan los datos del beneficio.
NORMAS DE

OPERACION

Resolucion N° 01080 (30 de Marzo de 2000)




% Tasa de no descuentos por planilla.
N° de personas que solicitan Rebaja de Hijos de Funcionarios/

INDICADORES semanalmente
PRINCIPALES Cantidad de tiempo empleado para realizar Rebaja de Hijos de
Funcionarios/ atencion
APOYO .
SISTEMA Plataforma Acuario
DOCUMENTOS | Certificados emitidos por Departamento de Recursos Humanos que acrediten la
DE APOYO situacion del alumno.
REGISTROS No aplica
CONTROL DE No aplica, primera edicion
EDICIONES plica, p '
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS

¢ No se realiza la rebaja en la cuenta corriente del alumno.




UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°11

OTRAS REBAJAS

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20x0, N° 011

Duerio del Proceso:
Moédulo de Aranceles

Referencia: Aranceles

Aplicar rebajas que no estan asociadas a las usuales de la institucién, como son

OBJETIVO convenios con colegios, etc.

ENTRADAS Alumno solicita otras rebajas (Rut alumno o nombre de alumno).
Totales, Registro de beneficios ( Rut alumno, nombre alumno, arancel periodo, rebaja,

SALIDAS .
Arancel rebajado, carrera).
Alumno
PARTICIPANTES | \ gministrativo de Atencién a Publico

Alumno

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Solicita otras rebajas
Administrativo de Atencion a Publico

Ingresa a Acuario en la aplicacién Cobranzas Alumnos siguiendo los siguientes pasos
del menu:

Administracion de Deuda
Rebaja
Registrar otras rebajas

Si se tiene el RUT se ingresa en la casilla correspondiente sin el guién y se presiona el
botdn buscar, lo que despliega los datos del beneficio. Se verifica la rebaja (respaldada
por documentos), luego se graba y se imprime registro.

OBSERVACIONES

e Sino se tiene el RUT se presiona el botén con tres puntos seguidos (...) y se

ingresa a la casilla correspondiente al apellido paterno del alumno, se
despliega un listado de coincidencias, de las cuales se selecciona con un

Y ? . . ~
CONTINGENCIAS doble cI_|c el alumr}o ponsultado, se escoge el tipo de rebaja a cor]sultar el afio
y el periodo académico, la sede y el tipo de programa, y se presiona el boton
PRINCIPALES . .
buscar, desplegandose los datos del beneficio.
e El alumno no presente documentos de respaldo del beneficio.
NORMAS DE Resoluci itid | ¢
OPERACION esoluciones emitidas anualmente
INDICADORES Porcent?je de tasa de no desc_:u_ento por via de egreso.
PRINCIPALES N dg personas que solicitan Otras Rebgjas/ semanalmgnte .
Cantidad de tiempo empleado para realizar Otras Rebajas/ atencién
APOYO

SISTEMA

Plataforma Acuario e intranet




DOCUMENTOS

Documentos de respaldo de beneficios.

DE APOYO
REGISTROS No aplica
CONTROL DE N i . dicia
EDICIONES o aplica, primera edicion.
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS

e No se aplica la rebaja a la cuenta corriente del alumno.




UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°12

APLICAR DESCUENTOS CONTADOS

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20x0, N° 012

Duerio del Proceso:
Moédulo de Aranceles

Referencia: Aranceles

OBJETIVO Rebajar el arancel anual segun disposicion de la resolucion anual
ENTRADAS Alumno solicita aplicar descuento pago contado (Rut alumno o nombre del alumno).
SALIDAS Totales, Recibe beneficios (Rut alumno, nombre alumno, arancel periodo, rebaja,

Arancel rebajado, carreras).

PARTICIPANTES

Alumno
Administrativo de Atenciéon a Publico

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Alumno
Solicita Descuento pago contado
Administrador de Atencioén a Publico

Ingresa a Acuario en la aplicacién Cobranzas Alumnos siguiendo los siguientes pasos
del menu:

Administracion de Deuda
Rebaja
Registrar otras rebajas

Si se tiene el RUT se ingresa en la casilla correspondiente sin el guion y se presiona
PAGO CONTADO, el afio y periodo académico la sede y el tipo de programa y se
presiona el botén BUSCAR. Se rebaja por pago contado, luego se graba, se registra
beneficio y se imprime registro.

OBSERVACIONES

e Sino se tiene el RUT se presiona el botén con tres puntos seguidos (...) y se

ingresa a la casilla correspondiente al apellido paterno del alumno, se

Y despliega un listado de coincidencias, de las cuales se selecciona con un
CONTINGENCIAS doble clic el alumno consultado, se escoge tipo de rebaja PAGO CONTADO,
PRINCIPALES el afio y periodo académico la sede y el tipo de programa y se presiona el
boton BUSCAR desplegando los datos del beneficio.
NORMAS DE Resolucion emitida anualmente
OPERACION
Porcentaje de solicitudes en el periodo de beneficios.
INDICADORES N° de personas que solicitan Aplicar Descuentos Contados/ dia
PRINCIPALES Cantidad de tiempo empleado para realizar Aplicar Descuentos

Contados/ atencion




APOYO

Plataforma Acuario e intranet

SISTEMA
DOCUMENTOS Resolucion emitida anualmente
DE APOYO ! !
REGISTROS No aplica
CONTROL DE N i rimera edicion
EDICIONES o aplica, primera edicién.
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS

¢ No se aplica la rebaja a la cuenta corriente del alumno.




UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°13

REGISTRAR CHEQUES

Aplica a: Depto. de Aranceles Version: x/x/20x0, N° 013

Duerio del Proceso:
Moédulo de Aranceles

Referencia: Aranceles y Tesoreria

OBJETIVO Facilitar el proceso al alumno para que este no tenga que legalizar letras.
ENTRADAS Rut alumno o nombre alumno.
SALIDAS Deudas (descripcion, afio-periodo, moneda, cuota vencida, cuota en cobro, total en

cobro, cuota no exigible, total deuda).

PARTICIPANTES

Alumno
Administrativo de Atenciéon a Publico

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Alumno
Solicita Registrar Cheques
Administrativo de Atencién a Publico

Ingresa a Acuario en la aplicacién Cobranzas Alumnos siguiendo los siguientes pasos
del menu:

Administracion de pagos
Autorizar pagos con documentos
registrar

Si se tiene el RUT se ingresa en la casilla correspondiente sin el guidn, se despliegan
las deudas asociadas a este RUT, se selecciona la deuda a pagar con documentos y se
presiona el boton con el icono de una flecha verde hacia la derecha, la deuda a
documentar aparece en el sector deudas a documentar. En el sector documentar se
ingresa el total efectivo, total a documentar se calcula el recargo y el total a pagar. En el
sector simular se ingresa el numero de documentos, los vencimientos y se indican si
van o no con recargo. Si se desea que los documentos sean de igual valor, al presionar
el botén cheques iguales, se generan automaticamente los montos y vencimientos. Se
presiona el botén aceptar y se despliega una ventana, donde se ingresa el detalle de los
documentos (tipo de documentos, banco, niumero de documento, cuenta corriente, Rut
emisor) la fecha de vencimiento y el monto se mantiene de acuerdo a la seleccion
anterior. Luego se presiona el boton grabar y queda registrado el pago con documentos.

OBSERVACIONES
Y
CONTINGENCIAS
PRINCIPALES

e Sino se tiene el RUT se presiona el botén con tres puntos seguidos (...) y se
ingresa a la casilla correspondiente al apellido paterno del alumno, se
despliega un listado de coincidencias, de las cuales se selecciona con un
doble clic el alumno consultado.

e El cheque presente informacion errbnea




NORMAS DE

Resolucion emitida anualmente

OPERACION
Porcentaje que exista registro.
INDICADORES Porcentiue de tasas de chequ_e§ que dogumenta Arancel.'
N° de personas que solicitan Registrar Cheques/ dia
PRINCIPALES . : . )
Cantidad de tiempo empleado para realizar el registro de cheques/
atencion
APOYO .
SISTEMA Plataforma Acuario
DOCUMENTOS Ch
DE APOYO eques
REGISTROS No aplica
CONTROL DE N i . dicié
EDICIONES o aplica, primera edicién.
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS

e El no pago de arancel.




UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°14

GENERAR LETRAS DE CAMBIO

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20xx, N° 014

Duerio del Proceso:
Moédulo de Aranceles

Referencia: Aranceles

OBJETIVO Lograr que el alumno que presenta problemas arancelarios se puedr
ENTRADAS Rut alumno o nombre del alumno
Deudas ( Rut, nombre afio, periodo, N° deuda, deuda, condicion, monto, intereés,
SALIDAS beneficios, pagos, total, monedas, total $, estado, carrera, direccion, comuna, provincia,

region).

PARTICIPANTES

Alumno
Administrativo de Atencién a Publico

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Alumno

Solicita Generar Letras de Cambio

Administrador de deuda

Ingresa a Acuario en la aplicacién Cobranzas Alumnos siguiendo los siguientes pasos:
Administracion de deudas

Inicio de periodo de cobro

Letras deuda

Registrar letras deuda

Si se tiene el Rut se ingresa en la casilla correspondiente sin el guién, y se presiona
BUSCAR.

Se despliegan las deudas asociadas a éste Rut, se revisa que esté de acuerdo al
arancel de la carrera y el periodo de cobro, se presiona el boton GENERAR LETRA. Se
despliega una ventana con los datos de las letras a generar, numero de letras, Rut
alumno, nombre alumno, edad afo- periodo deuda, N° deuda, tipo deuda, saldo, cuota,
monto letra, fecha vencimiento, datos del suscriptor (Rut, nombres, apellido paterno y
materno, direccién, comuna, fono). Se revisan éstos datos con el alumno/suscriptor y se
presiona el botén GENERAR.

OBSERVACIONES

e Sino se tiene el RUT se presiona el botén con tres puntos seguidos (...) y se

Y ingresa a la casilla correspondiente al apellido paterno del alumno, se
CONTINGENCIAS despliega un listado de coincidencias, de las cuales se selecciona con un
PRINCIPALES doble clic el alumno consultado.
NORMAS DE

OPERACION

No aplica




Porcentaje que exista registro.

INDICADORES Porcentaje de letr documenta Arancel
PRINCIPALES orcentaje de letras que documenta Arancel.
Letras generadas / semana

APOYO .
SISTEMA Plataforma Acuario
DOCUMENTOS Bases de datos
DE APOYO
REGISTROS No aplica
CONTROL DE No aplica, primera edicion
EDICIONES plica, p '
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS

e El desconocimiento por parte del alumno de su estado actual arancelario.




PROCEDIMIENTO D.A N°15

UTEM

FIRMA DE PAGARES

Aplica a: Depto. de Aranceles Version: x/x/20xx, N° 015

Duerio del Proceso:

, Referencia: Aranceles
Modulo de Aranceles

OBJETIVO Documentar la deuda que el alumno adquirié con la institucion

ENTRADAS Rut alumno o nombre de alumno

Pagaré de Crédito Universitario.

SALIDAS Pagaré Institucional.

Alumno

PARTICIPANTES | Administrativo de Atencion a Publico

Alumno
Solicita firmar pagaré
Administrativo de Atencién a Publico

] Ingresa a Acuario en la aplicacion Cobranzas Alumnos siguiendo el siguiente paso del
DESCRIPCION [ menu:

DEL FLUJO Médulo de bienestar estudiantil
Bienestar Estudiantil asigna el porcentaje de créditos de los alumnos, si ésta asignacion
es del 100% del arancel, los alumnos deben firmar su pagaré y legalizar en notaria. Los

alumnos a los cuales se les asigné menos del 100% de crédito deben documentar la
diferencia con letras de cambio o bien con cheques.

OBSERVACIONES
Y

CONTINGENCIAS e El alumno presenta los pagareés sin su firma.
PRINCIPALES
NORMAS DE No aplica
OPERACION P

Porcentaje que exista registro.

INDICADORES | Porcentaje pagaré que documenta Arancel.

PRINCIPALES N° de personas que solicitan Firmar Pagares/ dia

Cantidad de tiempo empleado para realizar Firma de pagares/ atencion

APOYO

SISTEMA Plataforma Acuario e intranet

DOCUMENTOS

DE APOYO Bases de datos




REGISTROS

No aplica

CONTROL DE No aplica, primera edicion
EDICIONES plica, p :
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS

e El alumno no se puede incorporar a la institucion.




UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°16

GENERAR OTRAS DEUDAS

Aplica a: Depto. de Aranceles Version: x/x/20xx, N° 016

Dueno del Proceso:
Modulo de Aranceles

Referencia: Aranceles

OBJETIVO Actualizar los datos del alumno que estan en otros sistemas.
ENTRADAS Rut o nombre de alumno
SALIDAS Cartola con nueva deuda.

PARTICIPANTES

Alumno
Administrativo de Atencién a Publico

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Alumno

Solicita Generar Otras Deudas

Administrativo de Atencion a Publico

Ingresa a Acuario en la aplicacién Cobranzas Alumnos siguiendo los siguientes pasos
del menu:

Administracion de deuda

Procesos

Otras deudas

Registrar otras deudas

Si se tiene el RUT se ingresa en la casilla correspondiente sin el guidn al terminar de
ingresar los digitos se desplegaran los datos asociados al RUT: nombre, direccion
carrera, situacion académica, afio académico, afo ingreso carrera, afio de ingreso
institucion, sede.

En la agrupacion registrar deuda se debe seleccionar la condicion tipo y sede de deuda,
programa (tipo y grupo) moneda, y se debe ingresar el monto, niumero de cuotas, afo,
periodo y glosa luego se presiona el botdén aceptar y parecen en el recuadro las cuotas
de la nueva deuda donde se debe ingresar la fecha de vencimiento de cada una de las
cuotas o calcular estas fechas en forma automatica, ya sea por cantidad de dias o mes
de vencimiento. Al presionar el boton guardar se consultar si esta seguro de generar la
nueva deuda.




OBSERVACIONES

e Sino se tiene el RUT se presiona el botén con tres puntos seguidos (...) y se
ingresa a la casilla correspondiente al apellido paterno del alumno, se

Y despli n listadot incidencias, de | I leccion n un dobl
CONTINGENCIAS espliega un listadote coincidencias, de las cuales se selecciona con un doble
clic el alumno consultado.
PRINCIPALES o, . : .
o Verificacion de sistema ya sea Edutem o el antiguo sistema de Aranceles.
NORMAS DE No aplica
OPERACION P
Porcentaje que exista registro.
Porcentaje de tasa de solicitudes
INDICADORES N° de personas en El antiguo sistema arancelario/ anualmente
PRINCIPALES N° de personas en El Sistema Edutem/ anualmente
Cantidad de tiempo utilizado para realizar Generar Otras Deudas/
atencion
APOYO . .
SISTEMA Plataforma Acuario y sistema Edutem.

DOCUMENTOS Bases de datos

DE APOYO

REGISTROS No aplica
CONTROL DE No aplica, primera edicion

EDICIONES plica, p :

Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS e El no cobro de alumnos que poseen deudas y que se encuentran en el antiguo

sistema o en Edutem.




UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°17

GENERAR OPI COMPROBANTE INTERNO DE DINERO EN DEVOLUCION DE EXCEDENTE

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20xx, N° 017

Duerio del Proceso:
Carmen Gallegos
Leonardo Martinez

Referencia: Aranceles, Contanbilidad

Devolver dinero a los alumnos que se encuentren egresados o que hayan pagado mas

OBJETIVO de lo debido.
ENTRADAS Rut alumno o nombre de alumno
SALIDAS Resoluciones de devoluciones de dinero

Cheque de devolucion de dinero.

PARTICIPANTES

Alumno
Administrativo de atencion a Publico (dedicado exclusivamente a este proceso)

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Alumno

Solicita cupon de pago

Administrativo de Atencion a Publico

Ingresa a Acuario en la aplicacién Cobranzas Alumnos siguiendo los siguientes pasos
del menu:

Administracion de Pagos

Devolucion Excedentes

Buscar excedentes

Buscar excedentes individuales

Si se tiene el RUT se ingresa en la casilla correspondiente sin el guidén y se presiona el
botdn buscar. Se despliegan los datos excedentes asociados a este RUT, se presiona el
botéon ANALISIS DEVOLUCION. Se despliega una ventana con los datos del excedente
a generar agrupados en DEUDA, donde esta el tipo de deuda, condicion, afio-periodo,
excedente. Ademas, se muestran en un recuadro las deudas del alumno, a las cuales
se puede abonar el excedente. Se ingresa la fecha de pago, el monto a pagar, la fecha
de la orden de pago, una observacion y los datos de a quien se le pagara y se presiona

el boton GUARDAR, para generar la OPI que debe ser autorizada por el Departamento
de Contabilidad a través del sistema de contabilidad.

OBSERVACIONES

e Sino se tiene el RUT se presiona el botén con tres puntos seguidos (...) y se

Y ingresa a la casilla correspondiente al apellido paterno del alumno, se
CONTINGENCIAS despliega un listadote coincidencias, de las cuales se selecciona con un doble
PRINCIPALES clic el alumno consultado.
NORMAS DE

OPERACION

No aplica




Porcentaje de Tasas de solicitudes.

INDICADORES o -
PRINCIPALES N dg personas que solicitan Generar QPI/ semanalmente
Cantidad de tiempo empleado para realizar Generar OPIl/ semanalmente
APOYO .
SISTEMA Plataforma Acuario
DOCUMENTOS . . o - s . . .
DE APOYO Certificado de situacién académica de alumno emitido por Direccion de Docencia
REGISTROS No aplica
CONTROL DE No aplica, primera edicion
EDICIONES plica, p :
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS

¢ No se refleja en la cuenta corriente del alumno la rebaja de dinero.




UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°18

GENERAR OTRAS DEUDAS POR ViA DE EGRESO Res. 412

Aplica a: Depto. de Aranceles Version: x/x/20xx, N° 018

Duerio del Proceso:
Moédulo de Aranceles

Referencia: Aranceles y Docencia

OBJETIVO
ENTRADAS Rut alumno o nombre alumno
SALIDAS Recibe cartola con informacion de Nueva deuda
PARTICIPANTES ﬁgjr:}ziostrativo de Atencion a Publico
Alumno

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Solicita Generar Otras Deudas por Via de Egreso
Administrativo de atencién a Publico

Ingresa a Acuario en la aplicacién Cobranzas Alumnos siguiendo los siguientes pasos
del menu:

Administracion Deudas
Procesos

Otras Deudas
Registrar Otras Deudas

Previo calculo del monto de la via de egreso (manualmente), se debe generar la deuda
por este concepto por medio de la opcion de ingreso de “otras deudas”.

Si se tiene el RUT se ingresa en la casilla correspondiente sin el guion, al terminar de
ingresar los digitos se desplegaran los datos asociados al RUT: nombre, direccion,
carrera, situacién académica, afio académico, afio ingreso de la carrera, afio ingreso
institucion, sede.

En la agrupacién REGISTRAR DEUDA se debe seleccionar la condicion, tipo y sede de
deuda, programa (tipo y grupo), moneda y se debe ingresar el monto, N° de cuotas,
afo, periodo y glosa. Luego se presiona el boton ACEPTAR y aparecen en el recuadro
las cuotas de la nueva deuda, donde se debe ingresar la fecha de vencimiento de cada
una de las cuotas, o calcular estas fechas en forma automatica, ya sea por cantidad de
dias o mes de vencimientos. Al presionar el boton GUARDAR se consulta si esta seguro
de generar la nueva deuda.




OBSERVACIONES

e Sino se tiene el RUT se presiona el botén con tres puntos seguidos (...) y se
ingresa a la casilla correspondiente al apellido paterno del alumno, se

Y despliega un listado de coincidencias, de las cuales se selecciona con un
CONTINGENCIAS doble clic el alumno consultado.
PRINCIPALES e Actualmente no se realiza este proceso.
NORMAS DE No aplica
OPERACION P
Porcentaje que exista registro.
Tasa de solicitudes.
INDICADORES N° de personas que solicitan Generar Otras Deudas por Via de Egreso/
PRINCIPALES semana
Cantidad de tiempo empleado para Generar Otras Deudas por Via de
Egreso/ atencién
APOYO .
SISTEMA Plataforma Acuario
DOCUMENTOS Bases de datos
DE APOYO
REGISTROS No aplica
CONTROL DE No aplica, primera edicion
EDICIONES plica, p '

ALERTAS

Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:




UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°19

CARTA GUIA NOMINA QUE RESPALDA CADA ENVIiO DE LETRAS AL BANCO

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20xx, N° 019

Duerio del Proceso:
Oscar Gutiérrez

Referencia: Aranceles

OBJETIVO Enviar letras agrupadas al banco estipulado para su posterior cobro.
ENTRADAS Némina de letras de cambio que se van a enviar a banco.
SALIDAS Carta guia.

PARTICIPANTES

Administrativo de cobranza
Administrativo de Manejo de Letras

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Administrativo de cobranza
Solicita generar Némina de letras a enviar a banco
Administrativo de Manejo de Letras

Ingresa a Acuario en la aplicacién Cobranzas Alumnos siguiendo los siguientes pasos
del menu:

Administracion de Deudas

Inicio periodo de cobro

Letras deuda

Registrar letras deuda

Si se tiene el RUT se ingresa en la casilla correspondiente sin el guidén y se presiona el
botén BUSCAR.

Se despliegan las deudas asociadas a este RUT, se revisa que este de acuerdo al
arancel de la carrera y el periodo de cobro, se presiona el boton GENRAR LETRA. Se
despliega una ventana con los datos de las letras generar, numero de letras, RUT
alumno, nombre alumno, edad, afio-periodo deuda, N° deuda, tipo deuda, saldo, cuota,
monto letra, fecha vencimiento, datos del suscriptor (RUT, nombres, apellido paterno y
materno, direccién, comuna, fono). Se revisan estos datos con el alumno/suscriptor y de
presiona el boton GENERAR.

OBSERVACIONES

e Sino se tiene el RUT se presiona el botén con tres puntos seguidos (...) y se

Y ingresa a la casilla correspondiente al apellido paterno del alumno, se
CONTINGENCIAS despliega un listado de coincidencias, de las cuales se selecciona con un
PRINCIPALES doble clic el alumno consultado.
NORMAS DE

OPERACION

No aplica




Porcentaje que exista registro.
Cantidad de tiempo empleado para realizar generar una Carta Guia/ dia

INDICADORES . . . - ;
Cantidad de tiempo empleado para realizar tramites en Bancos/ dia
PRINCIPALES . . . o )
Cantidad de tiempo empleado para realizar verificar letras en el sistema/
dia
APOYO .
SISTEMA Plataforma Acuario
DOCUMENTOS Letras
DE APOYO
REGISTROS No aplica
CONTROL DE No aplica, primera edicion
EDICIONES plica, p '
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS

e El banco no poseera las letras para su cobro.




UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°20

APLICAR EXCEDENTES

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20xx, N° 020

Duerio del Proceso:
Moédulo de Aranceles

Referencia: Aranceles y Bienestar Estudiantil

Devolucion de dinero en el caso de que el alumno haya pagado en exceso o que tenga

OBJETIVO algun beneficio, por causas de egreso u otros.
ENTRADAS Rut alumno o nombre alumno.
SALIDAS Resoluciones de devoluciones de dinero.

Cheque de devoluciones de dinero.

PARTICIPANTES

Alumno
Administrativo de Atenciéon a Publico

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Alumno
Solicita Aplicar excedentes
Administrativo de Atencion a Publico

Ingresa a Acuario en la aplicacién Cobranzas Alumnos siguiendo los siguientes pasos
del menu:

Administracion de Pagos
Devolucion excedentes

Buscar excedentes

Buscar excedentes individuales

Si se tiene el RUT se ingresa en la casilla correspondiente sin el guién y se presiona el
botén buscar, se despliegan los excedentes asociados a este RUT, se presiona el botén
analisis devolucion. Se despliega una ventana con los datos del excedente a generar
agrupados en deuda, donde esta el tipo de deuda, condicion, ano-periodo, excedentes.
En el recuadro de las deudas del alumno, se ingresa el monto a poner a la deuda, de
acuerdo a los excedentes disponibles, se presiona el botén guardar y se aplica el abono
de excedentes en la cuenta corriente del alumno.

OBSERVACIONES

Si no se tiene el RUT se presiona el botdn con tres puntos seguidos (...) y se

Y ingresa a la casilla correspondiente al apellido paterno del alumno, se
CONTINGENCIAS despliega un listado de coincidencias, de las cuales se selecciona con un
PRINCIPALES doble clic el alumno consultado.
NORMAS DE

OPERACION

No aplica




Porcentaje que existe registro.
N° de alumnos solicitantes de aplicacion de excedentes por egresos/ dia

INDICADORES N° de alumnos solicitantes de aplicacion de excedentes por otros
PRINCIPALES e alum P P
motivos/ dia
Cantidad de tiempo requerido para Aplicar Excedentes/ atencion
APOYO L
SISTEMA Plataforma Acuario e intranet
DOCUMENTOS | Certificados entregados por Direccion de Docencia.
DE APOYO Certificado de beneficio (en el caso de haber adquirido beneficio).
REGISTROS No aplica
CONTROL DE No aplica, primera edicion
EDICIONES plica, p '
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS

e El alumno no puede recuperar dinero pagado demas a la institucion.




UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°21

ELIMINAR LETRAS

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20xx, N° 021

Duerio del Proceso:
Moédulo de Aranceles

Referencia: Aranceles

OBJETIVO Limpiar la base de datos.
ENTRADAS Rut alumno o nombre alumno.
SALIDAS Se guarda en una tabla de la base de datos una copia del registro letra modificada.

PARTICIPANTES

Alumno
Administrativo de Atenciéon a Publico

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Alumno
Solicita Eliminar Letra
Administrador de deuda

Ingresa a Acuario en la aplicacién Cobranzas Alumnos siguiendo los siguientes pasos
del menu:

Administracion Cobranza
Letras
Eliminar letras

Si se tiene el RUT se ingresa en la casilla correspondiente sin el guidén y se presiona el
botén BUSCAR.

Existe en este interfaz la opcidén de realizar una busqueda de letras por el RUT del
suscriptor de letras. Proceso automatico realizado por la aplicacion en el cual consiste
guardar en una tabla de la base de datos de la plataforma Acuario una copia del registro
de la letra que fue modificada por una prérroga.

OBSERVACIONES

e Sino se tiene el RUT se presiona el botén con tres puntos seguidos (...) y se

Y ingresa a la casilla correspondiente al apellido paterno del alumno, se
CONTINGENCIAS despliega un listado de coincidencias, de las cuales se selecciona con un
PRINCIPALES doble clic el alumno consultado.
NORMAS DE No aplica
OPERACION P
INDICADORES Porcer;\’j?jg querexinsta registrol.. o Eliminar Letrac i
PRINCIPALES e personas que solicitan Eliminar Letras/ dia

Cantidad de tiempo utilizado para realizar Eliminar Letras/ atencion




APOYO

Plataforma Acuario e intranet

SISTEMA
DOCUMENTOS | Certificados que acrediten la situacion del alumno (causal de eliminacion de la carrera)
DE APOYO Documento que acredite que el alumno no se matriculé.
REGISTROS No aplica
CONTROL DE . . L
EDICIONES No aplica, primera edicion.
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS e Se prosigue con el cobro de letras.

e No se actualiza la base de datos.




UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°22

ANULAR REBAJAS

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20xx, N° 022

Duerio del Proceso:
Moédulo de Aranceles

Referencia: Aranceles

OBJETIVO Ordenar el sistema computacional.
ENTRADAS Rut alumno o nombre alumno.
SALIDAS Se anula rebaja.
Alumno
PARTICIPANTES | inistrativo de Atencion a Publico
Alumno

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Solicita Anular Rebaja
Administrador de deuda

Ingresa a Acuario en la aplicacién Cobranzas Alumnos siguiendo los siguientes pasos
del menu:

Administracion de Deuda
Rebaja

Anular Rebaja

Generar Cupo6n cobranzas

Si se tiene el RUT se ingresa en la casilla correspondiente sin el guidén y se presiona el
boton buscar, lo que despliega las rebajas asociadas al RUT ingresado: RUT, nombre,
rebaja, fecha de inicio, fecha de término, ano, periodo, monto, estado, carrera. Se
selecciona la rebaja a anular y se presiona el botén anular.

OBSERVACIONES

e Sino se tiene el RUT se presiona el botén con tres puntos seguidos (...) y se

Y ingresa a la casilla correspondiente al apellido paterno del alumno, se
CONTINGENCIAS despliega un listado de coincidencias, de las cuales se selecciona con un
PRINCIPALES doble clic el alumno consultado.
NORMAS DE N i
OPERACION © aplica
INDICADORES Porcent?je exista registro. N y .
PRINCIPALES N dg alumno.s que solll.cr[an la anulacpn de rebaja/ semana
Cantidad de tiempo utilizado para realizar Anular Rebaja/ atencién
APOYO

SISTEMA

Plataforma Acuario




DOCUMENTOS

DE APOYO | N0 aplica
REGISTROS No aplica
CONTROL DE N i . dicia
EDICIONES o aplica, primera edicion.
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS

o No se realiza la rebaja.




UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°23

ANULAR DEUDAS

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20x0, N° 023

Duenio del Proceso:
Moddulo de Aranceles

Referencia: Aranceles

OBJETIVO Dejar cuadrada la cuenta corriente respecto de la parte académica.
ENTRADAS Rut alumno o nombre alumno
SALIDAS Se anula deuda.

PARTICIPANTES

Alumno
Administrativo de Atencién a Publico

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Alumno
Solicita Anular Deudas
Administrador de deuda

Ingresa a Acuario en la aplicacién Cobranzas Alumnos siguiendo los siguientes pasos
del menu:

Administracion de Deudas
Procesos

Actualizar Deudas

Anular Deudas

Si se tiene el RUT se ingresa en la casilla correspondiente sin el guion y se presiona el
botén buscar.

Se despliegan las deudas asociadas al RUT ingresado, RUT, nombre , rebaja, afio,
periodo, numero de deuda, deuda, condicidon, monto, interés, beneficios, pagos, total,
moneda, total$, estado carrera, direccién comuna, provincia region, teléfono celular, e-
mail, situacion académica, fecha sit. Académica. Se selecciona la deuda a anular y se
presiona el botén anular.

OBSERVACIONES

e Sino se tiene el RUT se presiona el botén con tres puntos seguidos (...) y se

Y ingresa a la casilla correspondiente al apellido paterno del alumno, se
CONTINGENCIAS despliega un listado de coincidencias, de las cuales se selecciona con un
PRINCIPALES doble clic el alumno consultado.
NORMAS DE

OPERACION

No aplica




Porcentaje exista registro.

INDICADORES o .
PRINCIPALES N dg personas que sc_>!|C|tan Anular Dgudas/ semana y
Cantidad de tiempo utilizado para realizar Anular Rebaja/ atencién
APOYO L
SISTEMA Plataforma Acuario e intranet
DOCUMENTOS | Certificado de situacion académica
DE APOYO Certificado de beneficios
REGISTROS No aplica
CONTROL DE No aplica, primera edicion
EDICIONES plica, p :
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS

¢ No mantener las cuentas corrientes de los alumnos cuadradas.




UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°24

ABANDONO VOLUNTARIO

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20xx, N° 024

Duerio del Proceso:
Moédulo de Aranceles

Referencia: Aranceles

OBJETIVO Configurar la cuenta corriente.
ENTRADAS Rut alumno o nombre alumno
Alumnos (cantidad de alumnos, cantidad Ok, cantidad de alumnos con problemas, Rut
SALIDAS alumno, nombre alumno, afio cobro, monedas, arancel carrera, arancel periodo, arancel

rebajado, observacion, carrera.

PARTICIPANTES

Alumno
Administrativo de Atencién a Publico

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Alumno
Solicita Abandono Voluntario
Administrativo de Atencion a Publico

Ingresa a Acuario en la aplicacién Cobranzas Alumnos siguiendo los siguientes pasos
del menu:

Administracion de Deudas
Consultas
Consultar Cuenta Corriente

Si se tiene el RUT se ingresa en la casilla correspondiente sin el guidon y se presiona el
botén buscar, lo que despliega los datos de la deuda considerando las opciones
predefinidas.

OBSERVACIONES

Si no se tiene el RUT se presiona el botdn con tres puntos seguidos (...) y se
ingresa a la casilla correspondiente al apellido paterno del alumno, se
despliega un listado de coincidencias, de las cuales se selecciona con un
doble clic el alumno consultado y se presiona el botén BUSCAR, se
despliegan los datos de la deuda considerando las opciones predefinidas,

Y luego el procedimiento es similar al realizado con el numero de RUT
ngm':;?pﬂgg S e Si se tiene protesto el alumno debe pagar las letras protestadas
conjuntamente con los gastos de protesto y las letras vigentes en el banco,
hay que solicitarlas en devolucién y ANULAR las letras.
e Si el alumno ha pagado el arancel del afo se debe solicitar en devolucion las
letras y tramitar la devolucién de excedentes.
NORMAS DE

OPERACION

Resolucion N °02866 (5 de Septiembre 1994)




Porcentaje exista registro.

INDICADORES N° de personas que Abandonan Voluntariamente sus Carreras/
PRINCIPALES mensualmente
Cantidad de tiempo utilizado para realizar Abandono Voluntario/ atencién
APOYO L
SISTEMA Plataforma Acuario e intranet
DOCUMENTOS . . - -y o . L, .
DE APOYO Certificado de situacion académica de alumno emitido por Direccion de Docencia
REGISTROS No aplica
CONTROL DE No aplica, primera edicion
EDICIONES plica, p '
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS

e La cuenta corriente del alumno no se actualiza y se sigue cobrando la deuda.




PROCEDIMIENTO D.A N°00 (macro proceso)

UTEM

COBRANZA DE LETRA

Aplica a: Depto. de Aranceles Version: x/x/20x0, N° 000

Duenio del Proceso:

Referencia: xxx
Alumno




PROCEDIMIENTO D.A N°25

UTEM

COBRANZA EX ALUMNOS MOROSOS

Aplica a: Depto. de Aranceles Version: x/x/20xx, N° 025

Duerio del Proceso:

, Referencia: Aranceles
Modulo de Aranceles

OBJETIVO Obtener nomina de ex-alumnos morosos
ENTRADAS Némina ex alumnos morosos.
SALIDAS Impresion de alumnos morosos.

Analista de servicio informatico

PARTICIPANTES || >0 "o to. De Aranceles

Analista de servicio informatico

Envia nomina de ex-alumnos morosos
Jefe de Depto. De Aranceles

Imprime nomina de ex-alumnos Morosos

DESCRIPCION
DEL FLUJO

OBSERVACIONES

Y . Noaol
CONTINGENCIAS 0 aplica
PRINCIPALES
NORMAS I?E No aplica
OPERACION P

INDICADORES | Porcentaje de tasa morosidad de ex alumnos por letras.
PRINCIPALES | N° de personas que son ex-alumnos morosos/ mes.

APOYO i
SISTEMA Plataforma Acuario
DOCUMENTOS Bases de datos
DE APOYO

REGISTROS No aplica

CONTROL DE

EDICIONES No aplica, primera edicion.




ALERTAS

Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:

e No se realiza el cobro a los ex-alumnos morosos.




UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°26

CARGA DE ARCHIVOS

Aplica a: Depto. de Aranceles Version: x/x/20xx, N° 026

Duenio del Proceso:
Moddulo de Aranceles

Referencia: Aranceles, Cobranza

OBJETIVO Actualizar las cobranzas que se realizan en los bancos
ENTRADAS Archivo enviado desde el Banco.
SALIDAS Letras actualizadas.
Banco
PARTICIPANTES Administrativo de manejo de letras
Banco

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Envia archivo con movimientos del dia anterior
Administrador de deuda

Ingresa a Acuario en la aplicacién Cobranzas Alumnos siguiendo los siguientes pasos
del menu:

Administracion Cobranzas

Letras

Banco

Recuperar

Registrar recuperacion

El banco envia diariamente un archivo con los movimientos que han tenido las letras de
cambio el dia anterior. En la lista de despliegue se selecciona el banco al cual pertenece
el archivo, luego en ARCHIVO EXCEL se presiona el boton sefialado con tres untos
seguidos (...) para abrir la ventana de busqueda de archivos, se presiona el botén
ACTUALIZAR, se revisan los registros que se van a aplicar y si se esta correcto se

presiona el botéon APLICAR. Esta interfaz permite importar el archivo a Microsoft Excel
para realizar en esa planilla una revision del archivo.

OBSERVACIONES
Y
CONTINGENCIAS
PRINCIPALES

e No aplica




NORMAS DE

OPERACION | Vo @plica
Porcentaje de cargas correctas en el mes.
INDICADORES | Porcentaje exista registro.
PRINCIPALES N° de base de datos enviadas por los bancos/ dia
Cantidad de tiempo que se utiliza para realizar Carga de Archivo/ dia
APOYO .
SISTEMA Plataforma Acuario
DOCUMENTOS | E-mail emitidos por los bancos
DE APOYO Base de datos del Banco Bci
REGISTROS No aplica
CONTROL DE . . L
EDICIONES No aplica, primera edicion.
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS

¢ No se actualizan los pagos efectuados por los alumnos en el Sistema Acuario.




PROCEDIMIENTO D.A N°27

UTEM

CONTROL DE LETRAS
VERIFICA LA CARGA DE EXCEDENTE Y EL ESTADO

Aplica a: Depto. de Aranceles Version: x/x/20xx, N° 027

Duerio del Proceso:

Médulo de Aranceles Referencia: Aranceles, Contabilidad y Custodia

OBJETIVO Verificar y actualizar datos de letras en el sistema

ENTRADAS Letras que estan préximas a prescribir.

SALIDAS Informe de letras que van a prescribir.
Alumno
PARTICIPANTES Administrativo de Cobranzas
Alumno

Solicita cupon de pago
Administrativo de Cobranza

Ingresa a Acuario en la aplicacién Cobranzas Alumnos siguiendo los siguientes pasos
del menu:

Administracion de Cobranza

DESCRIPCION |[etras

DEL FLUJO Consultar Letras

Se define el criterio por el cual se realizara la busqueda de letras, se desmarca la casilla
TODOS en el grupo FECHA DE VENCIMIENTO, se ingresa la fecha que se desea
buscar, para este caso deberia ser una fecha cercana a la actual un afno antes, se
presiona el boton BUSCAR y se despliega el listado de todas las letras que cumplen con
el criterio ingresado.

OBSERVACIONES

Y e Actualmente este proceso pertenece a la unidad de Cobranzas de la
CONTINGENCIAS Universidad.
PRINCIPALES
NORMAS DE No aplica
OPERACION P
INDICADORES Porcentaje de consistencias.

Porcentaje que exista registro.

PRINCIPALES Cantidad de veces solicitado el procedimiento / dia.




APOYO

Plataforma Acuario

SISTEMA
DOCUMENTOS Bases de datos
DE APOYO
REGISTROS No aplica
CONTROL DE N i e edicion
EDICIONES o aplica, primera edicion.
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS

e El desconocimiento por parte del alumno de su estado actual arancelario.




UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N° 28

CAMBIO DE FECHA DE VENCIMIENTO LETRA

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20xx, N° 028

Duenio del Proceso:
Moddulo de Aranceles

Referencia: Aranceles

OBJETIVO Cambiar la exigibilidad del documento para el proximo mes.
ENTRADAS Archivo enviado directamente por el banco.
SALIDAS Nueva fecha de vencimiento enviada por el banco

PARTICIPANTES

Alumno
Administrativo de Atencién a Publico

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Proceso automatico realizado por la aplicacion el cual consiste en recuperar desde el
archivo enviado diariamente por el Banco, los estados de las letras cambio, cuando
identifica que el estado corresponde a “PRORROGA”, cambia la fecha de vencimiento
de la letra almacenada en la base de datos de la Plataforma Acuario, por la nueva fecha
de vencimiento enviada por el Banco

OBSERVACIONES

Y , . .
CONTINGENCIAS ¢ No tener el archivo diario emitido por el Banco

PRINCIPALES

NORMAS I?E No aplica

OPERACION P

Porcentaje de que exista registro.
INDICADORES N° de Cambio de fecha Vencimiento Letra/ semana
PRINCIPALES Cantidad de tiempo empleado para Cambio de fecha Vencimiento Letra/
atencion.
APOYO .
SISTEMA Plataforma Acuario

DOCUMENTOS Bases de datos

DE APOYO

REGISTROS No aplica




CONTROL DE
EDICIONES

No aplica, primera edicion.

ALERTAS

Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:

e Desconocimiento del estado de la letra.




UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°28

REGISTRO DE PRORROGA

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20x0, N° 028

Duerio del Proceso:
Moédulo de Aranceles

Referencia: Aranceles

OBJETIVO Cambiar la fecha de vencimiento de la letra
ENTRADAS Archivo enviado directamente por Banco.
SALIDAS Imprimir prérroga.

PARTICIPANTES

Banco
Administrativo de Atencién a Publico

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Banco
Envia archivos de letras
Administrador de Atencion a Publico

Proceso automatico realizado por la aplicacion, el cual consiste en guardar en una tabla
de la base de datos de la Plataforma Acuario una copia del registro de la letra que fue
modificada por una prérroga.

OBSERVACIONES

Y N i
CONTINGENCIAS | * "Moapica

PRINCIPALES

NORMAS DE Resolucion N °02866 (5 de Septiembre 1994)

OPERACION Resolucion N °02963
INDICADORES Porcent?je que exista registro_. . ]
PRINCIPALES N dg personas que sc_>|_|C|tan prorroga/_ dia _

Cantidad de tiempo utilizado para realizar Registro de Prorroga/ semana
APOYO L
SISTEMA Plataforma Acuario e intranet
DOCUMENTOS Bases de datos
DE APOYO
REGISTROS No aplica
CONTROL DE

EDICIONES

No aplica, primera edicion.




ALERTAS

Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:

e El alumno que solicita Registro de Prorroga no puede obtener una nueva
fecha de vencimiento.




UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°29

LETRAS EN NOTARIA

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20xx, N° 029

Dueno del Proceso:
Modulo de Aranceles

Referencia: Aranceles

OBJETIVO Obtener informacion emitida por el banco acerca del estado de las letras
ENTRADAS Archivo enviado por el Banco.
SALIDAS Se imprime abono por Excedentes.
Banco
PARTICIPANTES Administrativo de Atencién a Publico
Banco

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Envia archivo diario

Administrador de Atencion a Publico

Proceso automatico realizado por la aplicacion, el cual consiste en recuperar desde el
archivo enviado diariamente por el Banco, los estados de las letras de cambio, cuando

identifica que el estado corresponde a ENVIADO A NOTARIA, cambia el estado de
letras almacenada en la base de datos de |la Plataforma Acuario.

OBSERVACIONES

Y N i
CONTINGENCIAS * Noaplica

PRINCIPALES

NORMAS DE N i

OPERACION 0 aplica
INDICADORES | Porcentaje de que exista registro.
PRINCIPALES | N° de archivos enviados por el banco/ dia

APOYO .
SISTEMA Plataforma Acuario

DOCUMENTOS

DE APOYO

Bases de datos




REGISTROS

No aplica

CONTROL DE No aplica, primera edicion
EDICIONES plica, p :
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS

e Desconocimiento del estado de las letras.




PROCEDIMIENTO D.A N°30

UTEM

PAGO ARANCELES FACTURA

Aplica a: Depto. de Aranceles Version: x/x/20xx, N° 030

Duerio del Proceso:

, Referencia: Aranceles, Cobranza
Modulo de Aranceles

OBJETIVO Contabilizar el hecho econémico.

ENTRADAS Generar pagaré por factura.

Paga cuenta corriente con tipo de documento factura.
SALIDAS Contabilizar caja.
Contabilizar el resultado por ingresos.

Alumno
PARTICIPANTES | Aranceles
Contabilidad

Alumno
Solicita pago con factura.

Aranceles
Genera pagare por factura e informa a contabilidad.

DESCRIPCION
DEL FLUJO Contabilidad

Genera factura, asocia factura a pagaré, devenga factura y reversa contablemente
pagaré. Si se paga la factura se contabiliza el pago, se informa a Aranceles el pago.

Alumno
Se anula el pagaré y se salda la cuenta corriente con este tipo de documentos.

OBSERVACIONES
Y

CONTINGENCIAS ¢ No aplica
PRINCIPALES
NORMAS PE No aplica
OPERACION p

INDICADORES | Porcentaje de tiempo para contabilizar hechos econdmicos entre fecha de registro y
PRINCIPALES |fecha de pago.




APOYO

Plataforma Acuario

SISTEMA
DOCUMENTOS Bases de datos
DE APOYO
REGISTROS No aplica
CONTROL DE N i rimera edicion
EDICIONES o aplica, primera edicion.
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS e Desconocimiento de el resultado ganancia ingresos operacionales por

servicios educacionales y desconocimiento de las entradas a caja.




PROCEDIMIENTO D.A N°31

UTEM

PAGO ARANCELES CON CHEQUE

Aplica a: Depto. de Aranceles Version: x/x/20xx, N° 031

Duerio del Proceso:

, Referencia: Aranceles, Cobranza
Modulo de Aranceles

OBJETIVO Contabilizar el hecho econémico.

ENTRADAS Solicitar pago con cheque.

Contabilizar caja.

SALIDAS Contabilizar el resultado por ingresos.

Alumno
Aranceles
Tesoreria
Caja

PARTICIPANTES

Alumno
Solicita pago con cheque

Aranceles

i Genera ingreso de cantidad de cheque asociados al cup6n de pago.
DESCRIPCION

DEL FLUJO .
Caja

Recepciona el cheque, paga el cupon de pago.

Tesoreria
Realiza arqueo de caja y contabiliza la caja.

OBSERVACIONES

Y . No aoi
CONTINGENCIAS 0 aplica
PRINCIPALES
NORMAS I?E No aplica
OPERACION P

INDICADORES | Porcentaje de tiempo para contabilizar hechos econémicos entre fecha de registro
PRINCIPALES |y fecha de pago.

APOYO

SISTEMA Plataforma Acuario




DOCUMENTOS

Bases de datos

DE APOYO
REGISTROS No aplica
CONTROL DE N i . dicia
EDICIONES o aplica, primera edicion.
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS e Desconocimiento de el resultado ganancia ingresos operacionales por

servicios educacionales y desconocimiento de las entradas a caja.




PROCEDIMIENTO D.A N°32

UTEM

PAGO POR COBRANZA LETRA DE CAMBIO

Aplica a: Depto. de Aranceles Version: x/x/20xx, N° 032

Duerio del Proceso:

X Referencia: Aranceles, Cobranza, Contabilidad
Modulo de Aranceles

OBJETIVO Contabilizar el hecho econémico.

ENTRADAS Solicitar pago con letras.

Contabilizar caja.

SALIDAS Contabilizar el resultado por ingresos.

Alumno
Aranceles
PARTICIPANTES | Banco
Notaria
Contabilidad

Aranceles
Genera las letras de cambio emitidas.

Alumno
Legaliza la letra

DESCRIPCION

DEL FLUJO 1 |Aranceles
Recepciona la letra, Genera carta guia y envia letra a banco.

Banco

Acepta la letra, recepciona la letra en banco, gestiona cobranza de letras. Si paga en
plazo oportuno el banco informa el pago, informa diariamente a través de la carga del
cedente. Letra queda pagada.

Aranceles
Genera las letras de cambio emitidas.

DESCRIPCION [Alumno
DEL FLUJO 2 |Legaliza la letra

Aranceles
Recepciona la letra, Genera carta guia y envia letra a banco.




Banco

Acepta la letra, recepciona la letra en banco, gestiona cobranza de letras. No paga
oportunamente la letra se envia a notaria.

Notaria

Notifica el protesto, si paga la letra se informa que la letra esta pagada. Si no se
devuelve la letra como protestada. Informando ambas cosas en la carga del cedente

Aranceles
Genera las letras de cambio emitidas.

Alumno
Legaliza la letra.

Aranceles
DESCRIPCION Recepciona la letra, Genera carta guia y envia letra a banco.
DEL FLUJO 3
Banco
Rechaza la letra y devuelve la letra. Si es exigible la letra.
Aranceles
Cambia la letra exigible a un estado en cartera. Si se paga cambia el estado de la
letra como pagada en aranceles. Procediendo a la devolucion de la letra al alumno
por el pago. Si no es pagada la letra es protestada hasta que se logre su pago y
posterior devolucion.
Aranceles
Genera las letras de cambio emitidas.
Alumno
Legaliza la letra.
DESCRIPCION |Aranceles
DEL FLUJO 4 Recepciona la letra, Genera carta guia y envia letra a banco.

Banco
Rechaza la letra y devuelve la letra. No es exigible la letra.

Aranceles
Se anula la letra, se devuelve la letra por correo.

OBSERVACIONES
Y
CONTINGENCIAS
PRINCIPALES

e No aplica




NORMAS DE

OPERACION | No aplica
INDICADORES | Porcentaje de tiempo para contabilizar hechos econdmicos entre fecha de registro
PRINCIPALES |y fecha de pago.
APOYO .
SISTEMA Plataforma Acuario
DOCUMENTOS Bases de datos
DE APOYO
REGISTROS No aplica
CONTROL DE No aplica, primera edicion
EDICIONES ©apiica, p '
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS e Desconocimiento de el resultado ganancia ingresos operacionales por

servicios educacionales y desconocimiento de las entradas a caja.




UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°33

ANALISIS DE LETRAS

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20xx, N° 033

Duerio del Proceso:
Cobranza

Referencia: Aranceles, Cobranza

OBJETIVO Analizar la composicion de las letras y la posible tasa de morosidad.
ENTRADAS Informacion ingresada a acuario.
SALIDAS Analisis de la tasa de morosidad.

PARTICIPANTES

Analista de informacion.

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Analista:

Generara los indicadores mensuales a través de tablas dinamicas o planillas Excel
de la tasa de morosidad definida en forma simple o contingente.

OBSERVACIONES
Y

CONTINGENCIAS e No aplica
PRINCIPALES
NORMAS DE N i
OPERACION o aplica
INDICADORES , .
PRINCIPALES Porcentaje de la tasa de morosidad en letras.
APOYO _
SISTEMA Plataforma Acuario
DOCUMENTOS B de dat
DE APOYO ases de datos
REGISTROS No aplica
CONTROL DE N i fimera edicion
EDICIONES o aplica, primera edicion.
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS e Falta de informacion sobre la tasa de morosidad que presenta la

Universidad en letras.
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UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°34

ANALISIS DE PAGARE

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20xx, N° 034

Dueno del Proceso:
Cobranza

Referencia: Aranceles, Cobranza

OBJETIVO Analizar la composicion de los pagaré y la posible tasa de morosidad.
ENTRADAS Informacién ingresada a acuario.
SALIDAS Analisis de la tasa de morosidad.

PARTICIPANTES

Analista de informacion.

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Analista:

Generara los indicadores mensuales a través de tablas dinamicas o planillas Excel
de la tasa de morosidad definida en forma simple o contingente.

OBSERVACIONES
Y

CONTINGENCIAs | * Noaplica
PRINCIPALES
NORMAS DE No aplica
OPERACION P
INDICADORES . . .
PRINCIPALES Porcentaje de la tasa de morosidad en pagaré.
APOYO .
SISTEMA Plataforma Acuario
DOCUMENTOS Bases de datos
DE APOYO
REGISTROS No aplica
CONTROL DE N i rimera edicion
EDICIONES o aplica, primera edicion.
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS e Falta de informacion sobre la tasa de morosidad que presenta la

Universidad en pagaré.
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UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°35

ANALISIS DE CHEQUES

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20xx, N° 035

Dueno del Proceso:

Referencia: Aranceles, Cobranza

Cobranza
OBJETIVO Analizar la composicion de los cheques y la posible tasa de protesto.
ENTRADAS Informacién ingresada a acuario.
SALIDAS Analisis de la tasa de protesto.

PARTICIPANTES

Analista de informacion.

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Analista:

Generara los indicadores mensuales a través de tablas dinamicas o planillas Excel
de la tasa de protestos definida en forma simple o contingente.

OBSERVACIONES

Y .« N i
CONTINGENCIAS 0 apiica
PRINCIPALES
NORMAS DE No aplica
OPERACION P
INDICADORES .
PRINCIPALES Porcentaje de la tasa de protesto en cheques.
APOYO .
SISTEMA Plataforma Acuario
DOCUMENTOS Bases de datos
DE APOYO
REGISTROS No aplica
CONTROL DE No aplica, primera edicion
EDICIONES plica, p :
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS o Falta de informacion sobre la tasa de protesto que presenta la Universidad

en cheques.
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UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°36

REPACTACION DE DEUDAS POR CONVENIO

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20xx, N° 036

Dueno del Proceso:

Referencia: Aranceles, Cobranza

Cobranza
OBJETIVO Analizar la composicion de las deudas por convenio y la tasa de repactacion.
ENTRADAS Informacién ingresada a acuario.
SALIDAS Analisis de la tasa de repactacion.

PARTICIPANTES

Analista de informacion.

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Analista:

Generara los indicadores mensuales a través de tablas dinamicas o planillas Excel
de la tasa de repactacion de deudas por convenio.

OBSERVACIONES

Y . N i
CONTINGENCIAS © aplica
PRINCIPALES
NORMAS DE No aplica
OPERACION P
INDICADORES P taie de la t d taciG
PRINCIPALES orcentaje de la tasa de repactacion.
APOYO .
SISTEMA Plataforma Acuario
DOCUMENTOS Bases de datos
DE APOYO
REGISTROS No aplica
CONTROL DE No aplica, primera edicion
EDICIONES plica, p :
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS o Falta de informacion sobre la tasa de repactacion que presenta la

Universidad de deudas por convenio.




ATENCION DE ALUMNOS

v

UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°37

REPORTE ACREDITACION

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20xx, N° 037

Dueno del Proceso:

Referencia: Aranceles, Cobranza

Cobranza
OBJETIVO Generar informes para sustentar los procesos de acreditacion.
ENTRADAS Informacién ingresada a acuario.
SALIDAS Informe.

PARTICIPANTES

Analista de informacion.

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Analista:
Entrega el informe de acreditacion anual.

OBSERVACIONES

Y N i
CONTINGENCIAS | * "oapica
PRINCIPALES
NORMAS DE No aplica
OPERACION P
INDICADORES . o . o
PRINCIPALES Porcentaje de indicador de desempefio de entrega de reportes acreditacion.
APOYO .
SISTEMA Plataforma Acuario
DOCUMENTOS Bases de datos
DE APOYO
REGISTROS No aplica
CONTROL DE N i rimera edicion
EDICIONES o aplica, primera edicion.
Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:
ALERTAS o Criticas a la gestion de cobranzas y atencién a clientes por parte de pares

evaluadores.




‘. PROCEDIMIENTO D.A N°38

UTEM

GESTION DE SOLICITUDES (DIURNO)

Aplica a: Depto. de Aranceles Version: x/x/20xx, N° 038

Dueno del Proceso:

Referencia: Aranceles, Cobranza
Cobranza

Determinar el grado de satisfaccion con el servicio que presentan los alumnos

ENTRADAS Procesamiento de 30 encuestas mensuales via REKO.

SALIDAS Porcentaje de satisfaccion.

PARTICIPANTES | Analista de informacion.

Analista:
DESCRIPCION | La encuesta procesada determinara la satisfaccion, la intensién de permanencia y la
DEL FLUJO intension de recomendacién para generar el grado de cumplimiento con la agilidad
del servicio.
OBSERVACIONES
Y .
CONTINGENCIAS | * Noaplica
PRINCIPALES
NORMAS I?E No aplica
OPERACION P
INDICADORES . . ,
PRINCIPALES Porcentaje de la tasa de morosidad en pagaré.
APOYO .
SISTEMA Plataforma Acuario
DOCUMENTOS Bases de datos
DE APOYO

REGISTROS No aplica

CONTROL DE No aplica, primera edicion
EDICIONES plica, p '
ALERTAS Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:

e Reclamos
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UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°39

GESTION DE SOLICITUDES (VESPERTINOS)

Aplica a: Depto. de Aranceles Version: x/x/20xx, N° 039

Dueno del Proceso:
Cobranza

Referencia: Aranceles, Cobranza

Determinar el grado de satisfaccion con el servicio que presentan los alumnos

OBJETIVO vespertinos.
ENTRADAS Procesamiento de 30 encuestas mensuales via REKO.
SALIDAS Porcentaje de satisfaccion.

PARTICIPANTES

Analista de informacion.

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Analista:

La encuesta procesada determinara la satisfaccion, la intension de permanencia y la
intension de recomendacién para generar el grado de cumplimiento con la agilidad
del servicio.

OBSERVACIONES

Y No apli
CONTINGENCIAS | °* 'Noaplica
PRINCIPALES
NORMASDE |, ~ . -
OPERACION P
INDICADORES : i <
PRINCIPALES Porcentaje de la tasa de morosidad en pagareé.
APOYO i
SISTEMA Plataforma Acuario
DOCUMENTOS |5 < de datos
DE APOYO
REGISTROS No aplica
CONTROL DE No aplica, primera edicion
EDICIONES pica. p '
ALERTAS Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:

e Reclamos
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UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°40

GESTION DE PROTOCOLO

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20xx, N° 040

Dueno del Proceso:

Referencia: Aranceles, Cobranza

Cobranza
OBJETIVO Determinar el cumplimiento de los protocolos y la actitud de atencion.
ENTRADAS Informacién a través de cliente incognito.
SALIDAS Verificacion del cumplimiento.

PARTICIPANTES

Alumno Incognito

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Alumno Incognito

El cliente simula una atencion para verificar el cumplimiento de protocolos y actitud
de atencion.

OBSERVACIONES

Y N i
CONTINGENCIAS * Noaplica
PRINCIPALES
NORMAS I?E No aplica
OPERACION P
INDICADORES P taie d ist istro d limient
PRINCIPALES orcentaje de que exista un registro de cumplimiento.
APOYO .
SISTEMA Plataforma Acuario
DOCUMENTOS Bases de datos
DE APOYO
REGISTROS No aplica
CONTROL DE N i rimera edicion
EDICIONES o aplica, primera edicion.
ALERTAS Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:

o Reclamos e insatisfaccion por parte del alumno.
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UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°41

CONTINGENCIA TECNOLOGICA FUNCIONAL

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20xx, N° 041

Dueno del Proceso:

Referencia: Aranceles, Cobranza

Cobranza
OBJETIVO Medir el grado de ayuda funcional en la operacion de cobranza.
ENTRADAS Solicitudes verbales o escritas.
SALIDAS Buen direccionamiento hacia la funcion.

PARTICIPANTES

Encargado de la mesa de ayuda funcional.

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Encargado de la mesa de ayuda funcional
Direcciona al alumno al moédulo correcto y a la persona indicada.

OBSERVACIONES

Y N i
CONTINGENCIAS | * "Moapica
PRINCIPALES
NORMAS DE No aplica
OPERACION P
INDICADORES . .
PRINCIPALES Porcentaje de mesa de ayuda funcional por tasa de fallo.
APOYO .
SISTEMA Plataforma Acuario
DOCUMENTOS Bases de datos
DE APOYO
REGISTROS No aplica
CONTROL DE N i rimera edicion
EDICIONES o aplica, primera edicién.
ALERTAS Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:

¢ Reclamos e insatisfaccion por parte del alumno.




v

UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°42

CONTINGENCIA TECNOLOGICA TECNICA

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20xx, N° 042

Dueno del Proceso:

Referencia: Aranceles, Cobranza

Cobranza
OBJETIVO Medir el grado de ayuda técnica en la operacion de cobranza.
ENTRADAS Solicitudes verbales o escritas.
SALIDAS Buen direccionamiento.

PARTICIPANTES

Encargado de la mesa de ayuda técnica.

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Encargado de la mesa de ayuda técnica
Direcciona al alumno a la solucién adecuada.

OBSERVACIONES

Y N i
CONTINGENCIAS | * "Moapica
PRINCIPALES
NORMAS DE No aplica
OPERACION P
INDICADORES . -
PRINCIPALES Porcentaje de mesa de ayuda técnica por tasa de fallo.
APOYO .
SISTEMA Plataforma Acuario
DOCUMENTOS Bases de datos
DE APOYO
REGISTROS No aplica
CONTROL DE N i rimera edicion
EDICIONES o aplica, primera edicién.
ALERTAS Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:

¢ Reclamos e insatisfaccion por parte del alumno.
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UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°43

MANTENCION DE SISTEMAS

Aplica a: Depto. de Aranceles

Version: x/x/20xx, N° 043

Dueno del Proceso:

Referencia: Aranceles, Cobranza

Cobranza
OBJETIVO Verificar que cobranza tiene los sistemas en buenas condiciones.
ENTRADAS Habilitacion.
SALIDAS Habilitacion.

PARTICIPANTES

Encargado de sistemas.

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Encargado de sistemas
La plataforma resiste pruebas de estrés y respalda la informacion.

OBSERVACIONES

v N li
CONTINGENCIAS ¢ Noaplica
PRINCIPALES
NORMAS DE No aplica
OPERACION P
INDICADORES Q st stro d y
PRINCIPALES ue exista registro de respaldo
APOYO _
SISTEMA Plataforma Acuario
DOCUMENTOS Bases de datos
DE APOYO
REGISTROS No aplica
CONTROL DE N i s edicion
EDICIONES o aplica, primera edicion.
ALERTAS Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:

e Perdida de informacion financiera relevante.
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UTEM

PROCEDIMIENTO D.A N°44

MODELO DE ATENCION

Aplica a: Depto. de Aranceles

Dueno del Proceso:

Cobranza
OBJETIVO Exista un protocolo de atencion al alumno.
ENTRADAS Solicitudes verbales o escritas.
SALIDAS Satisfaccion con el servicio de cobranza.

PARTICIPANTES

Unidad de Cobranza

DESCRIPCION
DEL FLUJO

Unidad de Cobranza

La Unidad de Cobranza muestra una actitud hacia el alumno y a la solucion de sus
problemas con alternativas viables y estructura de premios y o castigos.

OBSERVACIONES

v N li
CONTINGENCIAS ¢ O aplica
PRINCIPALES
NORMAS DE No aplica
OPERACION P
INDICADORES P tai <t "
PRINCIPALES orcentaje que exista registro.
APOYO _
SISTEMA Plataforma Acuario
DOCUMENTOS Bases de datos
DE APOYO
REGISTROS No aplica
CONTROL DE N i imera edicién
EDICIONES o aplica, primera edicion.
ALERTAS Consecuencia de no aplicar este Procedimiento:

¢ Reclamos e insatisfaccion por parte del alumno.

Version: x/x/20xx, N° 044

Referencia: Aranceles, Cobranza




