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ANTECEDENTES GENERALES

Su principal objetivo es tener un control de disponibilidad de fichas de traslado y altas de inventario.

OBJETIVOS

Crear y/o modificar los accesos al médulo de Formulario de Inventario.

ALCANCE

Las solicitudes que siguen este procedimiento atienden a casos pufitual

icaciones masivas no siguen
este procedimiento.

AUTORIDAD Y RESPONSABLE

Administrador FICO (Jefe de Administracién y Finanzas),
Jefe de Organismo o Servicio.

DEFINICIONES
Jefe del Organismo o Servicio es el Jefe D

Administrador FICO es el respons
implicancias. Es quien final
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EQUIPOS, HERRAMIENTAS Y MATERIALES

Correo Electronico Institucional. Acceso a Internet.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El Jefe del Organismo o Servicio descarga y completa el formulario de golicitué os, los del funcionario
solicitante, el acceso y/o los privilegios solicitados. Luego, imprime el fma y posteriormente lo
escanea y envia a través del CORREO ELECTRONICO INSTITUCIE JBAFETA al Administrador del
Sistema. !

PASOS PARA OBTENER SOLICITAR ACCESO O MODIFICA
Paso 1: DESCARGA

Descargar el formulario desde http: itudes y Formularios/Procedimientos Disico, el

formulario llamado “Formulario_Usuarios_Inv, t
Paso 2: LLENADO

Completar el formulario en los campos s@hici ). Para avanzar a través de ¢€l, presione TAB. A continuacion se
describe la informaciéon que se i os campos del formulario. SOLO DEBE LLENAR LAS PARTES A,
BYD.
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PARTE A: Identificacion del Usuario

Los campos siguientes corresponden a los datos del usuario para el que se solicita la ¢

2acion, modificacion o

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

Nombre:

RUT:

Funcion:

Correo:

Anexo:

Acceso Solicitado:

PARTE D: Detalle de Privilegios
Los siguientes campos deben sgr llenad6

usuario, de acuerdo al siguien

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

Funcién que desempeifia el usuario.
Corresponde al correo asignado.

Corresponde al anexo asignado.
e _g®trate de un Nuevo Usuario,

Marcar con una “X” en el espacio que corrégponda
ar sige deseg Instalar o Desinstalar los médulos

Agregar o Quitar privilegios. Debe i
en cuestion. :

Nuevo Usuario: Aquel que actu$ p perfil en el software.

Agregar Privilegios: al usuario que, pofgatribtigiones de su funcién, necesita extender

Quitar Privilegios: i cesita mas que algunos privilegios para trabajar
y que actualmen
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Paso 3: IMPRIMIR Y FIRMAR

Una vez que se haya completado las partes A, B y D del formulario, se debe imprimir compl&gt
corresponda (Parte B).

Paso 4: ENVIAR

Cuando ya se ha firmado el Formulario, se debe escanear y enviar como adjunto a tra institucional al

fimara la autorizacién en la parte C.

El nombre con el que se debe guardar la copia escaneada del For
apellido del usuario y el area en la que trabaja, separados por u

Paso 5: EJECUTAR

DTIC ejecutara la solicitud debidame
documento.

Paso 6: RESPUESTA A USU

DISICO informara a corre 1n al delSolicitante 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
1.Jefe recibe solicitud
de creacion o
modificacién de usuario
2 .Descarga y completa
el formulario
.'nistrador de
Sistema(Jefe de
_ administracion y
¥ Finanzas) autoriza o
rechaza
)E MODIFICACIONES
AUTOR > FECHA MOFICICACION
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