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ANTECEDENTES GENERALES

Es un sistema de registros de actos administrativos administrado por la Secretaria General de la Universidad de

Valparaiso (Oficina de Partes).

OBJETIVOS

Contribuir a un control de Generacion de Folios de Documentos Administrativ

ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todas las unidades UV.

AUTORIDADES Y RESPONSABLES

Administrador del Sistema (Secretario General), Jefe te

Organismo o Servicio.

DEFINICIONES

Jefe del Organismo o Servicio es el Jefe Di

Administrador del sistema es el
administrativos y de su funcio

Implicancias. Es quien finalmgnte

DTIC es quien ejecuta
Sistema.

Usuarios Operativ
consultas o géleran

son
informes.

)|

odos los

modulos

a UNiiversiead.

para quien se solicita el acceso o modificacién.

del Sistema de registros de actos

acceden al sistema para operar con él modificando informacién, ejecutando
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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 s co tos, lo s del
funcionario solicitante, el acceso y/o los privilegios solicitados. Luego, el mulagio firma, digitaliza y
posteriormente lo envia a través de Gesdoc a Ivonne Torrealba.

PASOS PARA OBTENER SOLICITAR ACCESO O MODIFICACION DE P,

o»
Paso 1: DESCARGA

Descargar el formulario desde http://disico.uv.cl, en lag§€ccio
formulario llamado “Formulario_de_Administracion_de _Usuad¥igs_de'Si

Formularios/Procedimientos DTIC, el
_de_Registros_Administrativos”.

Paso 2: LLENADO

Completar el formulario en los campos soligitado avafizar a través de él, presione TAB. A continuacion se
describe la informacion que se debe i ucili, en losgcampos del formulario. SOLO DEBE LLENAR LAS PARTES A,

BYE.
PARTE A: Unidad solicitan J
Los campos siguientes@ebemyseMilicnados por el encargado del organismo o servicio (Jefe directo) en el que
trabaja el usuario.
Fecha: % ponde a la fecha en que se solicita el acceso.

Fac./CampusjNive I: Corresponde al organismo desde donde se emite la solicitud.
Unidad en la que es encargado de organismo o servicio.
Nombre completo del Encargado del organismo o servicio.
j Corresponde al correo asignado.

Correo:

Anexo: Corresponde al anexo interno asignado.

Firma: Firma del Jefe de Organismo y/o Servicio.
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PARTE B: Identificacion del Usuario

Los campos siguientes corresponden a los datos del usuario para el que se solicita la creacién, modificacién o
eliminacion de privilegios. Esta parte debe ser llenada por el encargado de organismo o servicio (Jefe directo).

Nombre:

RUT:

Funcion:

Correo:

Anexo:

Acceso Solicitado:

PARTE E: Detalle
Los siguientes ca
usuario, de

suarioplle

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

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

Marcar con una “X” en el espacio que corres
Agregar o Quitar privilegios. El Cambi
MARCARSE MAS DE UNA OPCION, se
administrador y sera este quien i
el sistema.

Nuevo Usuario: Aquel que a

de un Nuevo Usuario,

6lo en caso particular. PUEDE
e campo sera revisado por el
modificaciones que se hagan en

los privilegios que ma
Quitar Privilegios;

Cambio de
modificar el

e llena cuando el Jefe del Organismo o Servicio quiere
ario al Sistema ya sea porque no esta vigente (No Vigente)

r con “X” los privilegios solicitados.

16n de privilegios, llenar segun lo que sigue:

quellos privilegios que el usuario no tiene y que solicita.

Q: para aquellos privilegios que el usuario tiene y 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:

 Llenar el cuadrado de Saldos por Cuentas en la columna de Consultas en el Modulo de Contabilidad,
con una “A’,

« Llenar el cuadrado de Libro de Caja en la Columna Informes Del Mddi#lo e n'tma “Q”.

Paso 3: IMPRIMIR Y FIRMAR
Una vez que se haya completado las partes A, B y E del formulario, s be i pleto y firmar donde
corresponda (Parte A).

Paso 4: ENVIAR

Cuando ya se ha firmado el Formulario, se debe escaneag§’env a o0 a través del correo institucional
al Administrador del Sistema Secretaria General daniel® i@uWel, M@icando en el asunto “Solicitud de acceso

a Sistema de registros de actos Administrativo”.

El nombre con el que se debe guardar la copi
apellido del usuario y el area en la que trabaj

n Formulario lo explica el siguiente formato (nombre y
oSypor Ul guién bajo):

Solicitud_acc

g_Nombre_Apellido_Area

. Solic acﬂso_ Sis_Reg_Sandra_Perez_rrhh

Una vez que se ha enviado Pgr d e debe enviar el original firmado, a través del servicio de Estafeta
10, Edificio rapa Nui, Valparaiso.

de la Universidad, a DT r
Paso 5: EJECUTA
DTIC ejecutap@la s@licitud @ebifamente autorizada por el Administrador del sistema de acuerdo a lo indicado en

el documento!
Paso 6: RESPUE UARIO

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

N3

5

y |
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FLUJOGRAMA

Jefe recibe solicitud
de creacién o
modificacién de

/ usuario \

Descarga y completa
el formulario

Envia formulario a
Administrador de
Sistema(Secretario
General)
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