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MANUAL DE USUARIO

SECRETARIA DE ESCUELA: APROBACION DE VOUCHERS

1. Listar vouchers pendientes: Seleccionar la opcion de “Pendientes” en la
pestaia de Vouchers del mend principal.

Tramites

2. Seleccionar opcion “Ver voucher”: Una vez en la pdgina de listado de vouchers
pendientes, seleccionar el icono del ojo “Ver voucher" del campo Opciones.
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3. Visualizar voucher.
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4. Editar voucher: Volver a la pdgina del listado de vouchers pendientes y
seleccionar el icono de notas “Editar detalle” del mismo campo de "Opciones".
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5. Verificar voucher: Ir alaseccion de "Validacion” de la ventana emergente del
voucher seleccionado, y dar click en el campo ESTADO VOUCHER.

Verificar voucher

Datos del voucher Datos para verificar y poder validar A

ALEXANDER JAMES CASTILLO PEREZ

77507914 1052701321
0012210723 CERTIFICADO DE ESTUDIOS-CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE 2 ANOS
NO Tesoreria UNT
1752317 2023-07-21
Validacion Realizar validacion del voucher ~
PENDIENTE -

6. Validacion: Dependiendo de la validacion realizada con los datos y la visualizacién
previa del voucher se procede a APROBAR/RECHAZAR dicho voucher
respectivamente, teniendo como flujo una de las opciones a continuacidn:
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A. APROBAR VOUCHER.

1. Cambiar estado: editar el campo seleccionado de PENDIENTE a APROBADO.

Verificar voucher
Datos del voucher Datos para verificar y poder validar ~
ALEXANDER JAMES CASTILLO PEREZ
77507914 1052701321
0012210723 CERTIFICADO DE ESTUDIOS-CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE 2 ARIOS
NO Tesareria UNT
1752317 2023-07-21
nlinnriin Danlinar slidnsidn Anl imianhar A
PENDIENTE
I APROBADO I
RECHAZADO '

2. Agregar comentarios y Guardar: Escribir un comentario opcional de la razén
de APROBACION y dar click al botén “Guardar” para aprobar voucher.

Verificar voucher

ALEXANDER JAMES CASTILLO PEREZ

77507914 1052701321

0012210723 CERTIFICADO DE ESTUDIOS-CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE 2 ANOS

NO Tesoreria UNT

1752317 2023-07-21

Validacion Realizar validacion del voucher ~

APROBADO -

Descripcién del porqué del rechazo/aprobacién \

Voucher yalidado correctamente|
K
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1. Cambiar estado: editar el campo seleccionado de PENDIENTE a RECHAZADO.

Verificar voucher

Datos del voucher Datos para verificar y poder validar ~

ALEXANDER JAMES CASTILLO PEREZ

77507914 1052701321

0012210723 CERTIFICADO DE ESTUDIOS-CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE 2 ARIOS
NO Tesoreria UNT

1752317 2023-07-21

Vrlidnridn Dinnliznramlidnrifin dnlsmms s A

PENDIENTE

APROBADO

RECHAZADO '

2. Agregar comentarios y Guardar: Escribir un comentario opcional de la razén
del RECHAZO y dar click al botdn “Guardar” para rechazar voucher.

Verificar voucher

ALEXANDER JAMES CASTILLO PEREZ

77507914 1052701321
0012210723 CERTIFICADO DE ESTUDIOS-CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE 2 AROS
NO Tesoreria UNT
1752517 2023-07-21
Validacion Realizar validacién del voucher A
RECHAZADO -

Descripcion del parqué del rechazo/aprobacion

Foto de voucher invélida: No se puede leer el N° de operacion del voucher|
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Gestionand

*IMPORTANTE: Al Rechazar el voucher, el trdmite retorna al estudiante con las
observaciones correspondientes para que sean solucionadas y
vuelva a ser validado repitiendo los mismos pasos 1y 2 de la opcion
Aprobar Voucher.




