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1. Enrolamiento  

 
Al realizar el proceso de apertura del proyecto, a través del formulario de 
apertura de proyecto, automáticamente se genera en proceso de asignación 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 
 

2. Iniciar sesión  
 
Para iniciar la sesión en el sistema de CONSULTAS ONLINE. Se debe ingresar el 
nombre de usuario y clave del correo electrónico de la Usach.  
 
Descargar Manual: Permite realizar la descarga del manual del sistema 
CONSULTAS ONLINE. 
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Una vez ingresado al sistema, muestra el menú de navegación para el jefe de proyecto. El 
sistema mantiene la autentificación del usuario ingresado, indicando el nombre de la 
persona que está utilizando el sistema. Dicha identificación la encontramos en el nivel 
superior derecho de la pantalla. 
 

 
 
Para acceder a Mis Datos debe hacer clic en el icono que se encuentra al costado derecho 
del nombre de usuario. 
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3. Jefe de Proyectos   
 
Los jefes de proyectos visualizan 8 módulos en la pestaña consultas online en la 
parte superior derecha en donde pueden acceder a la información necesaria 
para la gestión de los proyectos que tienen a su cargo, a continuación, veremos 
los módulos  

 
 

4. Modulo Consulta Estado de Pago de Documentos.    
 
El listado se divide en tres secciones: Pendientes, Pagados y Rechazados. Debe 
hacer click en una pestaña para visualizar el listado deseado. 

 



 

 

5 

 
Por cada documento a seleccionar tenemos la información de código del 
proyecto, descripción del proyecto, tipo de documento, número de 
documento, Rut de referencia, monto y fecha.    
 
Además, en pagados posee una acción adicional, esta es Ver. Con la cual se 
puede ver información adicional de cada documento, según la sección en la 
que se encuentra.  
 
A continuación, en ver se visualizan los datos en detalle del documento. 

 
 
Patrones de búsqueda de documentos    
 
Realiza una búsqueda 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: código de proyecto 
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5. Consulta de Gestiones de cobranza   
 
Este módulo permite al jefe de proyecto revisar el estado de pago de facturas 
asociadas a los proyectos que administra. 
 
 
Patrones de Búsqueda   
 
Se debe ingresar las fechas entre las cuales se desea obtener la consulta, y 
además seleccionar por lo menos un proyecto, luego en consultar y la 
información podrá ser vista por pantalla. 

 
 

Lista todos los documentos asociados al Jefe de Proyecto. El listado se divide en 
dos secciones: Vigentes y Pagados. Debe hacer click en una pestaña para ver el 
listado deseado. 
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Por cada documento muestra: número de documento, tipo de documento, 
fecha, numero de cuota, fecha de vencimiento, Rut de referencia, nombre, 
código de proyecto, monto, abonado, saldo y observación 
 

 
 

Al pinchar el botón ver, nos muestra la información que a continuación se 
muestran en el siguiente cuadro. 

 
 
Búsqueda y exportación   
 
Además de los filtros de proyectos y fechas, ingresados la selección de 
búsqueda, se pueden realizar búsquedas por criterio y tipos de documento.  
 
Luego, para limpiar los datos de la búsqueda y volver a ver todos los datos  
iniciales, debe hacer click en Limpiar Búsqueda.  
 
Para volver a realizar otra consulta, de otros proyectos y/o fechas, debe hacer 
click en Volver. 

 
La exportación de la información solicitada es en archivo PDF para ello solo 
debe hacer click en exportar. 
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6. Libro de Venta   

 
Módulo que permite a un jefe de proyecto generar Libros de Ventas asociados 
a los proyectos que administra.  
 
Selección de Búsqueda y Exportación   
 
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 exportación que 
desea para el archivo, por defecto el documento se exporta en extensión PDF, 
pero se puede cambiar la extensión y poder obtener el archivo en formato 
Excel. 

 

 
 
Luego de terminada la búsqueda, la información generará 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 indicará que 
no se encontraron documentos asociados. 
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7. Libro de Honorarios   
 
Módulo que permite al jefe de proyecto generar Libros de Honorarios 
asociados a los proyectos que administra. 

 
 
Selección de Búsqueda y Exportación   
 
Primero debe seleccionar el año contable, y luego ingresar las fechas entre las 
cuales desea consultar (las cuales deben estar dentro del año seleccionado). 
Adicionalmente, de manera opcional puede ingresar un Rut para filtrar la 
búsqueda. Finalmente, debe seleccionar por lo menos un proyecto y el tipo de 
exportación que desea visualizar (Excel o PDF).  
 
Adicionalmente, éste módulo permite la acción de seleccionar masivamente 
todos los proyectos que el jefe de proyecto tiene asociados, para incluir en la 
búsqueda. 
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8. Informe de Morosidad   

 
Módulo que permite al jefe de proyectos generar Informes de Morosidad 
asociados a los proyectos que administra 
 
 
Selección de Búsqueda y Exportación    
 
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 búsqueda. Finalmente, 
debe seleccionar un proyecto y el tipo de exportación que desea (Excel o PDF). 
 
 

 
 

Adicionalmente, éste módulo permite la acción de seleccionar masivamente 
todos los proyectos que el jefe de proyecto tiene asociados, para incluir en la 
búsqueda pulsando la opción TODOS LOS PROYECTOS 
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9. Flujos Financieros   
 

Módulo que permite al jefe de proyectos generar Informes respecto a los flujos 
financieros asociados a los proyectos que administra. 
 
Selección de búsqueda y exportación   
 
El jefe de proyecto solo debe seleccionar un proyecto del cual requiere la 
información para visualizar los flujos financieros y a posterior pinchar en el 
botón consultar. 

 
La información se visualiza mostrando todos los movimientos contables del 
proyecto seleccionado y al último del informe se puede seleccionar para 
visualizar la información requerida ya sea por mes y por años. 
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10. Informe de Documentos Por Cobrar   
 
Módulo que permite al jefe de proyecto generar Informes de Documentos por 
Cobrar asociados a los proyectos que tiene asignado. 
 
 
Selección de búsqueda y exportación   
 
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 exportación que desea (Excel o PDF). 

 
Adicionalmente, éste módulo permite la acción de seleccionar masivamente 
todos los proyectos que el jefe de proyecto tiene asociados, para incluir en la 
búsqueda pulsando la opción TODOS LOS PROYECTOS. 
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11. Informe de Resultado Mensual  

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

 
Selección de búsqueda y exportación   
Debe seleccionar el proyecto que desea revisar y luego pinchar en consultar. 

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

 
Se puede exportar la información solicitada, es un archivo PDF, para ello solo 
debe hacer click en el botón EXPORTAR. 
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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 está 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.   
 
FACTURA ELECTRONICO AFECTA:   
Es un documento tributario emitido de forma electrónico el cual incluye el 19% 
de IVA   
 
FACTURA ELECTRONICO EXENTA   
Es un documento tributario emitido de forma electrónica 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 algún producto.   
 
BOLETA HONORARIOS   
Es un documento tributario emitido por un prestador de servicio, para este 
documento se realiza la retención 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.  
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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 ningún 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 que se utiliza como medio de pago en la 
documentación del arancel.  
 
CHEQUES EN CARTERA  
Es un documento que se encuentra en custodia a la espera de ser depositado. 
 

 


