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ANTECEDENTES GENERALES

La version 7.0 del ERP FIN700 es la dltima version de este software de gestion y es el objetivo del proyecto de

actualizacion. A diferencia de la anterior, permite asignar accesos y privilegios, gener
usuario del software restringiendo con ello tareas y alcance.

OBJETIVOS

ALCANCE

Todas las solicitudes de creacién de acceso o modificaciones
de 2011.

Las solicitudes que siguen este procedimiento atiendert'a ¢@sos p . Las modificaciones masivas no siguen

este procedimiento.

AUTORIDADES Y RESPONSAH

Administrador FICO (Jefe de Administ
Jefe de Organismo o Servicio.

DEFINICIONES
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EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y MATERIALES

Correo Electrénico Institucional. Acceso a Internet.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El Jefe del Organismo o Servicio descarga y completa el formulario de g

atos, los del

Paso 1: DESCARGA

Descargar el formulario desde http://dtic.uv.cl, enla s
formulario llamado “Formulario_FICO_FIN700v7’.

Paso 2: LLENADO

Completar el formulario en los campos soli€itados? izar a través de él, presione TAB. A continuacién se
describe la informacién que se debe ing ampos del formulario. SOLO DEBE LLENAR LAS PARTES A,
BYE.

Los campos siguiente
trabaja el usuario,

*® Unidad en la que es encargado de organismo o servicio.
Nombre completo del Encargado del organismo o servicio.

Correo: Corresponde al correo asignado.

Anexo: Corresponde al anexo interno asignado.
Firma: Firma del Jefe de Organismo y/o Servicio.
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PARTE B: Identificacién del Usuario
Los campos siguientes corresponden a los datos del usuario para el que se solicita la creacién, modificacién o

eliminacién de privilegios. Esta parte debe ser llenada por el encargado de organismo o servicio (Jefe directo).

Nombre:

RUT:

Funcion:

Correo:

Anexo:

Acceso Solicitado:

A: para aquellos privilegios que el usuario no tieney que solicita.

Nombre completo del usuario para el que se pide el acceso.
Rut del usuario.

Funcién que desempeiia el usuario.
Corresponde al correo asignado.
Corresponde al anexo asignado.

MARCARSE MAS DE UNA OPCION, segi
administrador y sera este quien i
el sistema.

Nuevo Usuario: Aquel que a

los privilegios que ma
Quitar Privilegios s

Q: para aquellos privilegios que el usuario tieney no necesita.
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Por ejemplo, si un usuario necesita que se le agregue el privilegio de CONSULTA de Saldos por Cuentas, en
Contabilidad y, al mismo tiempo, se elimine INFORMES del Libro de Caja de Tesoreria, se debiese:

e Llenar el cuadrado de Saldos por Cuentas en la columna de Consultas en el Médulo de Contabilidad,
con una “A”,

o Llenar el cuadrado de Libro de Caja en la Columna Informes del Médulo
Paso 3: IMPRIMIR Y FIRMAR

Una vez que se haya completado las partes A, B(con firmas correspondiecqtely) y8del formulario, se
debe imprimir y firmar. Ny

Paso 4: ENVIAR

Torrealba, indicando en el

El Formulario se debe digitalizar y enviar como adjunto a traygé
asunto “solicitud de acceso a FIN700v7”. )

El nombre con el que se debe guardar la copia escaneada del Fo o explica el siguiente formato (nombre y

apellido del usuario y el area en la que trabaja, separaégSuygr un guity bajo):

Una vez que el formulario este firmado porda de Administracién y Finanzas(D.A.F.), enviar formulario
digitalizado por Gesdoc a Ivonne Torrealba y enviarlo a través del servicio de Estafeta de la Universidad, a DTIC
Prat 856 Prat, Edificio rapa Nui, Valparaiso.

1 Paso 5: EJECUTAR ®
DTIC ejecutara 1 solici debiglamente autorizada por el Administrador FICO de acuerdo a lo indicado en el
documento. :
Paso 6: RESPUESTA ARIO

DTIC informara a correo institucional del solicitante la ejecucion de lo solicitado.
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REGISTRO

DTIC registrara todas las solicitudes debidamente autorizadas.

DOCUMENTOS REFERENCIALES

No aplica. @
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FLUJOGRAMA

Jefe recibe solicitud de

creacidho modificacidn |2
de usuaria

Descargay completa el
farmularia

Disico ejecuta solicitud
autarizada e informa
usuario solicitante

Administrador FICO i
autariza o rechaza

CONTROL DE MODIFICACIO

Envia formulario a
Administradar FICO

Autor

Modificacion

Gino Astorga

Se incorpora formulario FICO
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