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Manual de de Visación de Pago de Convenio Docentes 

 

Se creó el servicio de Visación de Pago de Convenio Docentes en el SIA, el cual tiene la opción para 
que se puedan subir documentos de respaldo (Informe de Cumplimiento) por cada pago a realizar. 

Como primer paso deberá ingresar al Icono “Visación de Pagos” que se encuentra ubicado en la 
categoría de “Convenios Docentes”, como se muestra en la siguiente imagen. 

 

 

A este perfil, solo podrán ingresar los usuarios que tienen categoría de: directores de departamento, 
jefe de carrera o administradores de convenios. 

Luego al ingresar al servicio deberá seleccionar año, mes de un convenio, y presionar el botón 
Buscar. 

 

Se mostrarán todas las visaciones de pago que se encuentran pendientes por visar y las ya visadas. 

 
 
Cuando se presione el check de alguna mensualidad se abrirá una ventana para que el usuario pueda 
ingresar un documento de respaldo. Donde deberá agregar el documento (Informe de 
Cumplimiento), para luego presionar el botón de “subir documento”. 
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Una vez subido el archivo se mostrar el siguiente icono  en la columna “Documentos”. En 
donde el usuario podrá ver todos los documentos enlazados a una mensualidad, además de una 
bitácora indicando las acciones realizadas con los documentos asociados. Podrá descargar el 
documento si lo desea. 
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NOTA: solo se podrá eliminar un documento cuando se encuentre en estado pendiente de visación. 
“Si el pago fue visado no se podrá eliminar el documento”. 

 

 

Solo se podrá visar las mensualidades que se encuentren con un documento de respaldo asociado. 
Si falta algún documento, se mostrará un mensaje indicando cual es la mensualidad a la que falta 
agregar un archivo. 

 

Una vez visadas las mensualidades del mes, se puede descargar un archivo pinchando en el icono  

 donde muestra todo lo visado por el usuario que ingreso al servicio. 
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Y por último se podrán eliminar las visaciones por si hay algún error, siempre y cuando esa 
mensualidad aun no haya sido descargada para pago. 

 

 

 


