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FORMULARIO DE ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS DE FICO 

EN SISTEMA FIN 700v7.0 
(Para cambiar de campo presione TAB) 

PARTE A: DE LA UNIDAD SOLICITANTE (Jefe de organismo y/o servicio)

FECHA SOLICITUD / / 
Facultad / Campus / 

Nivel Central 

UNIDAD 

NOMBRE COMPLETO 

CORREO 

ANEXO FIRMA SOLICITANTE 

PARTE B: IDENTIFICACION DEL USUARIO (Para quien se pide el acceso)

NOMBRE COMPLETO RUT . . - 

FUNCIÓN 

CORREO ANEXO 

ACCESO SOLICITADO 

Marque con una X según corresponda. 

El detalle de los privilegios se solicita 

en la segunda hoja. 

NUEVO USUARIO  AGREGAR PRIVILEGIOS QUITAR PRIVILEGIOS REINICIAR CLAVE 

CAMBIO DE 
VIGENTE 

ESTADO 
NO VIGENTE VACACIONES 

OBS.: 

PARTE C: AUTORIZACION (Llenado por la Dirección de Administración y Finanzas)

FECHA DE RECEPCION / / 
NOMBRE  

OBS.: El formulario debe ser llenado en la PARTE A, B, C y E, posteriormente  enviar digitalmente por Gesdoc a 
Ivonne Torrealba.

VºBº FIRMA ADMINISTRADOR 

Fecha / / 

PARTE D: EJECUCIÓN (Uso exclusivo de DISICO)

RECEPCIÓN Fecha / / Hora : N° correlativo 

ÁREA RESPONSABLE 

ASIGNADO A 

ASIGNACIÓN DE TAREA Fecha Inicio / / Fecha Término / / 

  OBS.: 
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CONTABILIDAD 

OPERACIONES CONSULTAS INFORMES 

Comprobante Contable 

Comprobante Contable INM 

Comprobante Contable Ventas 

Apertura 

Saldos por Clasificar (CON) 

Saldos por Cuentas 

Documentos por Módulo 

Saldos por Centros 

Cierre 

Corrección Monetaria Corrección 

Monetaria por IPC Corrección 

Monetaria por Índices 

Importación Comprobantes 

Calce Manual Análisis 

Corrección Monetaria Funcional 

Cierre Manual Ejercicio 

LIBRO VENTAS 

OPERACIONES CONSULTAS INFORMES 

Documento de Ventas Consultas Documentos Procesados (LVE) 

TESORERÍA 

OPERACIONES CONSULTAS INFORMES 

Proceso Pago 

Egreso Proceso Pago 

Saldos por Caja/Banco 

Situación de Cheques 

Documentos Protestados (TES) 

Libro Caja 

Libro Banco 

Movimientos por Código Financiero 

Caja Diario 

Rendición Complementaria de Caja 

Documentos Cancelados por Caja 

Cheques Nulos 

Adm. Documentos Pago (TES) 

Recaudación 

Cargo y Abono 

Depósitos 

Cheques Caducados 

Cheques a Entregar 

PARTE E: DETALLE DE PRIVILEGIOS (Uso exclusivo de Jefe de Organismo o Servicio) 

A continuación marcar con una “A” o “Q” según corresponda agregar o quitar privilegios al usuario citado en la parte B. 

Foliador Libros Legales 

Libro Diario Libro 

Mayor Balance 

Clasificado 

Balance 8 columnas 

Balance General 

Balance Comprobación y saldos 

Mayor por Cuenta/Centro 

Mayor por Cuenta/Concepto 

Documentos Procesados 

Mayor de Gestión 

Estado de Cuentas Analíticas (CON) 

Estado Resultado Mensual 

Comprobante Contable Masivo 

Movimientos por Proyecto 

Comprobante Contable Auxiliar 

Mayor de Gestión Rut 

Estado Resultado Mensual 

(funcional) 

Balance Clasificado (funcional) 

Estado Resultado Clasificado 

Mayor por Concepto/Cuenta 

Cheques Nulos 

Desglose por Código Financiero 

Regularización Contable 

Corrección Monetaria Tesorería 

Importación de Comprobantes 

Protesto de Cheques 

Corrección Monetaria Funcional 

LICENCIAS MÉDICAS Y ACCIDENTES

Licencias Médicas y Accidentes 

Notas de Crédito Rectificatorias 

Importación de Documentos (LVE) 
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PROVEEDORES 

OPERACIONES CONSULTAS INFORMES 

Regularización Contable Proveedores 

Aprobación Documentos a Pago (PRO) 

Adm Documentos a Pago (PRO) 

De Proveedores 

Por Documento (PRO) 

Por Entidad Consolidados 

Corrección Monetaria a Proveedores 

Importación de Comprobantes Proveedores 

Corrección Monetaria Funcional 

ACTIVO FIJO 

OPERACIONES CONSULTAS INFORMES 

Administrador de Bienes Consulta de Cálculo 

Aprobación Masiva de Altas 

Aprobación Masiva de Bajas 

Contabilización Alta 

Contabilización Baja 

Generación, Corrección y Depreciación 

Reversa, Corrección y Depreciación 

Contabilización Corrección y Depreciación 

Contabilización Adición 

Importación de Bienes 

Administrador de Bienes Paralizados 

Transferencia Masiva de Bienes 

Ingreso Vidas Horas Consumidas 

Contabilizar Créditos del Ejercicio 

Administrador Deterioro 

Contabilización Deterioro 

Administrador de Inventario 

Proceso Obras en Curso 

LIBRO COMPRAS 

OPERACIONES CONSULTAS INFORMES 

Documento de Compras Consultas 

Importación de Documentos (LCO) 

Documento de Compras vs Recepción 

CLIENTES 

OPERACIÓN CONSULTAS INFORMES 

Regularización Contable Clientes 

Aprobación Documentos a Pago (CLI) 

Adm. Documentos de Pago (CLI) 

De Clientes 

Por Documento (CLI) 

Por Entidad Consolidado 

Corrección Monetaria Clientes 

Importación de Comprobantes Clientes 

Corrección Monetaria Funcional 

Importación Automática 

Ranking Proveedor 

Estado Cuenta Corriente (PRO) 

Análisis Deuda por Pagar (PRO) 

Análisis Deuda Vencida (PRO) 

Documentos Procesados (PRO) 

Requerimientos Pago (PRO) 

Impresión de Boletas 

Documentos Procesados (AFI) 

Grupos y Sub-grupos 

Centro de Responsabilidad 

Unidad Responsable 

Responsable 

Unidad Física 

Estado 

Validación de Bienes 

Bienes dados de Baja 

Transferencias por Bien 

Listado Contable Depreciación 

Marca y Modelo 

Adiciones a Bienes 

Informe del Crédito 

Vida Horas Informada 

Corr/Dep de Bienes vidas Horas 

List. De Valores Estruc. Partes y 

piezas 

List. Valores Financieros 

List. Valor Financiero por Centro de 

Costo 

List. Planilla Diario Mural 

Documentos Procesados (LCO) 

Certificado Honorarios 

Declaración Jurada Anual 

Declaración Jurada Formulario 3222 

Ranking Clientes 

Estado Cuenta Corriente (CLI) 

Análisis Cuentas por Cobrar (CLI) 

Análisis Deuda Vencida (CLI) 

Documentos Procesados (CLI) 

Requerimiento Pagos (CLI) 

Cartolas por Rut 

Análisis Deuda Excel 

Análisis Deuda Excel 

Complementaria 
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TRANSACCIONES CONSULTAS INFORMES 

CREDITO Y COBRANZA 

Cobranza Externa Consulta Bitácora de Nóminas Estado Cta. Cte. Cobranza 

Envió de Nóminas Documentos Movimientos del Mes 

Importación de Archivos Bloqueo Financiero y Administrativo Documentos Protestados 

Administración de Archivos Carta Guía 

Comprobantes Nóminas Depósitos 

Devolución Física de Documentos Prorroga de Documentos 

Renegociaciones Estado Cta. Cte. Cobranza Excel 

Solicitar Renegociaciones Estado Cta. Cte. Cobranza (Situación) 

Renegociaciones Pendientes Estado Cta. Cte. Cobranza (Cobrador) 

Comprobantes Renegociaciones 

Protesto 

Protestos 

Comprobante Protestos 

Prorroga 

Prorrogas 

Comprobante Prorrogas 

TRANSACCIONES 

FACTURACION 

Administración Gestión Documentos Legales Documentos Electrónicos 

Configuración Documento Legal Foliación Consulta SII 

Folio Manual Refoliación Generación Paquete Cliente 

Folio Electrónico Impresión Reimpresión Libros Electrónicos 

Cambio Sujeto IVA Facturación de Guía Proceso Masivo Recepción DTE 

Asocia Nombre Reporte Contabilización Recepción DTE 

Reenvío de DTEs a Receptores 

Carga de Mails de SII 

Cesión de Crédito 
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CONFIGURACIÓN FIN700 

PROCESO DE NEGOCIO COMPROBANTES PREDEFINIDOS NORMALES PARÁMETROS DE CREDITO Y COBRANZA 

Proceso de Negocio Contabilidad 

Proceso de Negocio Tesorería 

Proceso de Negocio Personal 

Proceso de Negocio Inmobiliaria 

Proceso de Negocio Crédito y Cobranza 

Proceso de Negocio Cta. Cte. Personal RRHH 

Proceso de Negocio Proveedores 

Proceso de Negocio Clientes 

Proceso de Negocio Bienestar 

Comprobantes Predefinidos Contabilidad 

Comprobantes Predefinidos Tesorería 

Comprobantes Predefinidos Proveedores 

Configuración Cobranza 

Modalidad de Cobranza 

Instrucción de Cobranza 

Comprobantes Predefinidos Clientes Nóminas 

Comprobantes Predefinidos Personal Tipos de Ubicación 

Comprobantes Predefinidos Inmobiliaria Tipos de Movimiento 

Comprobantes Predefinidos Crédito y Cobranza Tipos de Nóminas 

Comprobantes Predefinidos Existencias Correlativos de Nóminas 

Comprobantes Predefinidos Activo Fijo Formato de Archivos 

Comprobantes Predefinidos Cta. Cte. Personal Correlativos de Documentos 

Comprobantes Predefinidos Venta Tipo de Gastos 

Asociar 

Entidades Externas de Cobranza 

Movimientos entidades Externas 

Ope. Cobranza a Tipo de Nóminas 

Documentos a Tipo de Nóminas 

Movimientos a Empresa 

Relación 

Entidad Cobranza c/n 

Tipo Documentos 

Estados 

Instrucción Cobranza 

Modalidad Cobranza 

Moneda 

WORKFLOW 

Cargar Flujos 

Pendientes 

Administrador de Pendientes 

Modificar Atributos 

Asignar /Desasignar 

WorkFlow Ventas 

LIBRO DE COMPRAS RENEGOCIACIÓN 

Recepción de Documentos Solicitar Renegociaciones 

Documentos Pendientes Lista de Pendientes Renegociaciones 

Pendientes por Proyecto Comprobantes Renegociaciones 
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