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INTRODUCCION

El objetivo del Sistema de Procesos Administrativos 2.0 es la entrega y reporte de los indicadores SIG y H, asi como
cifras relativas a la gestion de las fiscalias regionales.

El uso y operacién de este sistema es provisional y su tiempo de explotaciéon estd condicionado a la construccidon
de un sistema definitivo que contemple ademds, el seguimiento completo al flujo de tramitacién de los procesos
administrativos derivados de la Inspeccion de Subvenciones.

El presente manual tiene como objetivo describir las tareas, disponibles a la fecha, en este sistema y guiar a los
usuarios en su operacion.
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INGRESO AL SISTEMA

Tendrdn acceso al sistema todos aquellos funcionarios que hayan sido ingresados como usuarios.

Para acceder al sistema se utiliza la URL http://sipa.mineduc.cl/, que desplegard la pantalla de autenticacién,
que se muestra a continuacion.

f_:“ Sistema Procesos Administrativos - Windows Internet Explorer

e 5 2 ina.mi | . -
@'\_/‘ L |}99' sipa.mineduc. cla_ ‘ $| | XK | | 2
{3 Favoritos {:‘5 @ - gratuitn e hd
= 2o . . »
| B Sisterna Procesos Administrativos | | ﬁ - B (] = -~ Pagina - Seguridad ~  Herramientas - @v

GOBIERNO DE

CHILE

B 5. MNTERO OF EDUCACION Sistema - Procesos Administrativos

=~ L

Iniciar Sesian ! 2 I
Nombre de Usuario ‘ ‘

Conftrasefa @/ ‘
Inicio de sesidn IE
Olvide la contrasefiof

_LAanual

(G

Sitio optimizado para Resolucidon 1024 x 768 pixels y con versiones Explorer 5.0 o superior.
Ministerio de Educacion - Alameda 1371 Sanfiago, Chile

Lista ‘:}Intranet local ¥y~ ®is0% -
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1.

6.

URL - http://sipa.mineduc.cl/

Una URL es una cadena de caracteres con la que se identifica una direccién en Internet. Esto permite
encontrar el recurso y mostrarlo adecuadamente.

La diferenciacién entre mayuUsculas y mindsculas es necesaria, una direccion mal escrita no mostrard la
pdgina deseada.

Nombre de Usuario

e Es imprescindible, estar registrado como usuario del sistema. NingUn usuario no registrado tendrd
acceso.

e No estd permitido compartir una cuenta.

Contrasena
Si se estd ingresando por primera vez, esa confrasena serd asignada por el administrador del sistema.
Es imperativo cambiar esa clave por una creada por el usuario y no hacerla de conocimiento publico,

esto es necesario para mantener la privacidad de la cuenta, y la seguridad del sistema.

Inicio de sesion
Se presiona este botdn una vez que la informacidén de los puntos 2 y 3 haya sido ingresada
correctamente.

Olvide la confrasena

Si olvidd su clave, puede usar esta opcidn para recuperarla.

Para prevenir un mal uso de esta caracteristica, la nueva contrasena se enviard al correo electrénico
institucional del usuario.

Recordar Contrasefia
Debe ingresar su correo electrénico Institucional

Correo Electronico

Recordar Confrasefic

Manual
Esta opcidon permite ver la version en linea de este manual de usuario.
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Nuevo M CCI"HCJOE

fngresa awa:} Clave

1. Seidentifica al usuario conectado vy la regién ala que pertenece.

o

2. Nuevo Ingreso: Permite el ingreso de actas.

3. Mi Bandeja: Despliega las actas que ha ingresado, o que le han sido asignadas, y que se encuentran en
framitacion.

4. Cambio Clave: Permite actualizar su contrasena.

5. Dependiendo de la tarea en la que se encuentre, y mientras se esté conectado al sistema, al utilizar esta
opcidén regresard a la pantalla inicial. Su resultado dependerd de si la Ultima visualizacion que realizé fue
mediante la opcién “Mi Bandeja" o “Buscador™.

6. Buscador: Opciones de busqueda de documentos.

7. Utilice esta opcidén para cerrar la sesidon vy salir del sistemai.

8. Buscar: Permite buscar un acta por su nUmero, dentro de la regidén a la que pertenece el fiscal.

Sistema de Procesos Administrativos - M anual del Usuario Versiéon 1.4 - 31 de Agosto de 2010 Pdgina 7




GOBIERNO DE

CHILE

MINISTERIO DE EDUCACION

TAREAS DEL SISTEM A
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NUEVO

INGRESO

Mediante esta tarea se ingresan las actas para su tramitacion.

GOBIERNO DE

: Jr»@@ o
2B CHiik

S MINISTIRIO OF EDUCACION

Sistema - Procesos Administrativos

-~
W Claudia Aranda Donoso [Seremi Regidn
& $© L
Nuey Mi

Ingreso

Bandeja

(X

Buscar

.

Seleccione el icono de “Nuevo Ingreso”, y se desplegard la ventana de ingreso de actas:

NUmero de Acta :

Datos del SIFS
Fecha Visita :
Fecha Ingreso SIFS :
RBD :
Region :
Comuna :
Rut Sostenedor :

Ingreso por NUumero de Acta (desde €l 01 de Mayo del 2010)

ﬂomenerdo’ros ] [ Obtener por Fecha v RBD”

N Acta :

Nombre Inspector :
Nombre Est. :
Provincia :

Tipo Establecimiento :
Nombre Sostenedor :

1. NUmero de Acta/Obtener datos: Con esta opcidn, el ingreso se puede realizar solo mediante un NUmero
de Acta vdlido. Se buscardn los datos del acta en la base de datos del “Sistema de Fiscalizacidn de
Subvenciones” y se grabardn en la base de datos de Procesos Administrativos. El Encargado Juridico

Regional es quien deriva esas actas para su tframitacion.

Si el nUmero de acta no es vdlido, entregard el mensagje: “El acta no existe en el SIFS, es de otra regidén, o

bien ya se encuentra ingresada’.

2. Obtener por Fecha y RBD: Se debe conocer el RBD y la fecha especifica a buscar. Esta tarea estd
pendiente porque, por el momento, no existen datos para utilizar con esta opcidn.

3. Datos del SIFS: Despliega los datos correspondientes al acta ingresada.
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Ejemplo: Ingreso por NUmero de Acta

1. Seingresa el nUmero del acta para buscar los datos asociados:

Ingreso por NOmero de Acta (desde el 01 de Mayo del 2010)

NUmero de Acta 111103100240 _Obtener datos | | Obtener por Fecha v RBD

2. Se desplegard la informacion del acta:

Datos del SIFS

Fecha Visita : 19-08-2008 N® Acta : 1103100240
Fecha Ingreso SIFS : 19-08-2008 Nombre Inspector : CARDENAS FUENTEAIBA HERTA ELIZAB.
RBD : 22265-8 Nombre Est. : GREEN COUNTRY SCHOOL
Region : REGION DE LOS LAGOS Provincia : OSORNO
Comuna : OSORNO Tipo Establecimiento : Particular
GREEN COUNTRY SCHOCL SOCIEDAD
Rut Sostenedor : %;mé Nombre Sostenedor : ANONIMA

LGE DFL 2

Documento a Anexar :
Se pueden subir archivos de maximo 10 MB, que en el nombre no confengan puntos(.), y de Word, Excel o PDF

Documento a Anexar : [C:\Documents and settings\claudio.a| 2 l—Examinar... |

1. Se debe seleccionar el tipo de acta. Puede ser LGE, DFL2, o ambas. Se generard un registro por cada
fipo.

2. Se anexa el documento que respalda el ingreso del acta.

3. Mientras no se ejecute la accidn del botdn “Ingresar Acta”, no se realizard el ingreso.

3. Se desplegard un mensaje indicando que el ingreso fue exitoso:

Ingreso por NUomero de Acta (desde el 01 de Mayo del 2010)

NUumero de Acta : [ Obtener datos ] [ Obtener por Fecha v RBD

El Acta N° 1103100240 , ha sido ingresada satisfactoriamente.

4. La pantalla siempre queda lista para continuar ingresando actas. Para salir de ella se debe seleccionar la
opcidn que se desee, por ejemplo cerrar la sesién y salir del sistema.
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M|l BANDEJA

Esta tarea despliega las actas que haingresado y que se encuentran en tramitacion.

Mi Bandeja n E
1D Detalle de Actas

Tipo : LGE NUmero Acta : 1101100256 Estado : Inadmisible
Mombre Inspector : BALKEMNHOL PAREDES EVELYM SORAYA
Q 80 Fecha Visita : 01-06-2010 Fecha Ingresc PA : 14-07-2010 Comuna : PUERTO MONTT
i RBD : 7707-0 Momlbre Establecimiento : COLEGIO INMACULADA COMNCEPCION
Dias Habiles Transcurridos : 8

Tipo : DFL2Z rUmero Acta @ 1101100256 Esfodo : Ingreso de Acta

Momibre Inspector : BALKEMNHOL PAREDES EVELYM SORAYA

Fecha Visita : 01-06-2010 Fecha Ingreso PA @ 14-07-2010 Comuna : PUERTO MOMTT
RED : 7707-0 Mombre Establecimiento : COLEGIO INMACULADA CONCEPCION
Dics Habiles Transcurridos : 8

ipo : LGE MNUmero Acta : 1101100264 Estado : Ingreso de Acta
MNombre Inspector : VALENZUELA MUNOTI CARLOS ELEODORO

86 Fecha Visita : 03-06-2010 Fecha Ingreso PA : 14-07-2010 Comuna : PUERTO VARAS
RBD : 7722-4 Mombre Establecimiento : ESCUELA ROSITA NOVARC DE NOVARC
Dias Habiles Transcurridos : 8

;Q

Tipo 1 LGE MUmero Acta : 1101100290 Esfado @ Ingreso de Acta
Mombre Inspector : MATUS DE LA PARRA RODOLFO ANDRES
93 Fecha Visita : 15-06-2010 Fecha Ingreso PA @ 14-07-2010 Comuna : PUERTO MOMTT
RBD : 7699-6 Mombre Estaklecimiento : COLEGIO SALESIANO PADRE JOSE FERMNAMDEL PEREL

Dias Habiles Transcurridos : 8
Tipo : LGE MNUmero Acta : 1102100303 Estado : Admisibl

Nombre Inspector : BARRIA BORQUEZ JUAN JORGE

94  Fecha Visita : 11-06-2010 Fecha Ingreso PA : 15-07-2010 Comuna : QUEMCHI
REBD : 22240-7 Mombre Establecimiento : COLEGIO SANTA ANA
Dias Habiles Transcurridos : 7

©

;-Q

Tipo : DFL2 MUmero Acta @ 1102100303 Estado : Ingreso de Acta

rombre Inspector : BARRIA BORQUEL JUAN JORGE

Fecha Visita : 11-08-2010 Fecha Ingreso PA 1 15-07-2010 Comuna : QUEMCHI
RBD : 22240-7 Mombre Establecimiento : COLEGIO SANTA ANA

Dias Habiles Transcurridos : 7

/l

Ly
0
n

Tipo : DFL2  MNUmero Acta : 110 Estado : Instruye Proceso
Momibre Inspector : VALENZIUEL I CARLOS ELEODORO
q 99  Fecha Visita : 25-06-2010 Fecha PA : 1507-2010 Comuna : PUERTO MOMNTT

RBD : 7634-1 Nombre Establecimiento : ESCUELA MIRASOL
Dias Habiles Transcurnidos : 7

Tipo : LGE MUmero Acto : 1101100260 Esfodo : Ingreso de Acto
Momire Inspector @ SILVA CUMIGUAL HAMSE

100 Fecha Visita : 02-06-2010 Fecha Ingreso PA @ 15-07-2010 Comuna : LLANQUIHUE
RED : 7958-8 Mombre Establecimiento @ ESCUELA INES GALLARDO ALVARADO
Dias Habiles Transcurridos : 7

Q

Tipo 1 LGE MUmero Acta : 1101100260 Estado @ Ingreso de Acta
Mombre Inspector @ SILVA CUMIGUAL HANSE

100 Fecha Visita : 02-06-2010 Fecha Ingreso PA : 15-07-2010 Comuna : LLANQUIHUE
RBD : 7958-8 Mombre Establecimiento | ESCUELA INES GALLARDO ALVARADO
Dias Habiles Transcurridos : 7

;Q

Tipo : LGE MNUmero Acta : 1103100240 Estado : Ingreso de Acta
MNombre Inspector : CARDENAS FUENTEALBA HERTA ELIZAB.
104 Fecha Visita : 19-08-2008 Fecha Ingreso PA @ 1507-2010 Comuna : OSORMO
RED : 22245-8 Mombre Establecimiento : GREEN COUNTRY SCHOOL
Dias Habiles Transcurridos : 7

Q

Tipo : DFL2  MUmero Acta @ 1103100240 Estado : Ingreso de Acta
Mombre Inspector : CARDENAS FUENTEALBA HERTA ELIZAB.
Fecha Visita : 19-08-2008 Fecha Ingreso PA @ 1507-2010 Comuna : OSORMO

[s]
&

RBD : 222465-8 MNombre Establecimiento : GREEN COUNTRY SCHOOL
Dias Habiles Transcurridos : 7
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1.

ID: Ordena las actas por el correlativo de ingreso, de mayor a menor y viceversa. Un niUmero de acta
puede tener hasta dos ID: uno para cada tipo ingresado.

Detdlle de Actas: Ordena las actas por el NUmero de Acta, de mayor a menor y viceversa. Un niUmero de
acta aparece tantas veces como tipos tenga.

Permite ver y/o actualizar el documento que se seleccione.

Estado: Estado actual del acta.
Un acta puede tener varios estados antes de ser completamente tramitada, y permanecerd en el estado
qgue se seleccione, hasta que se seleccione el siguiente.

Los estados posibles son:
1:Ingreso de Acta.
2: Admisible/Inadmisible.

3: Instruye Proceso.
4: Rex Término Proceso.

Dias Habiles Transcurridos: Cantidad de dias hdbiles desde que se ingresé el acta.

Dependiendo de la cantidad de actas activas que tenga el usuario, se habilitardn, o deshabilitardn, mds
pdginas de despliegue.

Para ver este despliegue, seleccione el icono de “Mi Bandeja":

KL o
#8Y CHiie

B 5. st of toucAcion Sistema - Procesos Administrativos

{‘)w

W Claudia Aranda Donoso [Seremi Regiodn X (De los Lagos)] i w

Buscar
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CAMBIO CLAVE

Esta opcidn le permitird cambiar la contrasena de ingreso. Recuerde que su clave debe permanecer secreta
para proteger la seguridad del sistema.

Para crear una contrasena pueden usarse letras, nUmeros o una combinacion de ellos. Se recomienda un largo
minimo de siete caracteres y un mdximo de diez. Ademds debe tener claro si estd usando mayusculas y/o
minusculas, o podria perder el acceso al sistema.

e —
£BY CHILE

B 5. st ot ouCACION Sistema - Procesos Administrativos

-~

e &
ﬁ Claudia Aranda Donoso [Seremi Regidn X (De los Lagos)] i w
L €

l hand

Bu

Nuevo Mi Ccr‘n:R

Ingreso Bandeja Clave

Seleccione el icono de “Cambio Clave”, y se desplegard la ventana de cambio de clave:

(D]

Cambio de Contrasefia k
Contasefia Actual :
Mueva Contrasefia : @'
Mueva Contrasefia :
| 3 i l Ce,mbior Contrasefia
E

1. Conirasena Actual: Ingrese la contfrasena actual.
2. Nueva Contrasena: Ingrese la nueva contrasena.
3. Nvueva Contrasena: Repita la nueva contrasena.

4. Cambiar Contraseia: Se presiona este botdn una vez que la informacién de los puntos 1, 2 y 3 haya sido
ingresada correctamente.

=  Cambio Exitoso
Volverd ala pantalla de inicio del sistema.
= Cambio Fallido
Se desplegard nuevamente la ventana de cambio de clave.
En este caso, verifigue que los datos a ingresar son los correctos y repita el proceso desde el ingreso de
la contrasena actual.

Sistema de Procesos Administrativos - M anual del Usuario Versiéon 1.4 - 31 de Agosto de 2010 Pdgina 13




GOBIERNO DE

CHILE

MINISTERIO DE EDUCACION

BUSCADOR

Esta opcidn le permitird buscar por cada uno de los criterios indicados, o por una combinacion de ellos.

T
3&‘5}4 CHILE

AL 5. MNSTLEO OE EUCACKON Sistema - Procesos Administrativos

(X

o
ll\
- Bxa

Seleccione el icono que se indica en laimagen superior (lupa), y se desplegard la ventana del buscador:

Buscador

Fecha Visita : 01/02/2010 | a | 27/07/2010

NUmero Acta :
Nombre Establecimiento :

Nombre Sostenedor :

Buscar

La fecha de visita se entrega por defecto pero si es necesario cambiarla, se desplegard un calendario para
seleccionar ofra. El resto de los criterios de bUsqueda son opcionales, sin embargo, una busqueda sin ningun filtro
podria devolver una cantidad de resultados. Mientras mds refinada sea la busqueda, mds precisos serdn los
resultados.

Para buscar por “NUmero Acta”, “*“Nombre Establecimiento” o “Nombre Sostenedor”, no es necesario indicar
exactamente qué se estd buscando. Por ejemplo, en “Nombre Sostenedor” es suficiente indicar “Eugeni” si se
sabe que el nombre del sostenedor es Eugenio, o Eugenia. Lo mismo para los otros criterios.

Una vez seleccionados los criterios necesarios, la bUsqueda se inicia presionando el botdn “Buscar”, los resultados
se desplegardn en otfra ventana.
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ACTUALZACION DEACTAS
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SELECCIONAR UN ACTA

Una vez que se cambia el estado de un acta
dicho cambio no puede deshacerse

El primer paso para actualizar un acta es encontrarla y para ello existen las siguiente opciones:

1. Mi Bandeja: Si no se conoce su nUmero exacto, el acta se busca y selecciona desde la lista ofrecida alli

(pdgina 10 de este manual).

Buscador: Podrd buscar por cada uno de los criterios indicados, o por una combinacién de ellos (pdgina
13 de este manual).

3. Buscar: Se debe conocer el nUmero del acta que se busca (pdgina é de este manual).
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PROCESO ADMISIBLE

—_

Estado: “Ingreso de Acta”.

Datos del SIFS

Fecha Visita : 10-06-2010 N® Acta : 1101100280 LGE
Fecha Ingreso SIFS : 10-06-2010 Nombre Inspector : HHGUERA URIBE ANDREA CELINA
RBD : 7656-2 Nombre Est. : ESCUELA BASICA DE PELLUCO
Region : REGION DE LOS LAGOS Provincia : LLANQUIHUE
Comuna : PUERTO MONTT Tipo Establecimiento : Municipal
Rut Sostenedor : 69220100-0 Nombre Sostenedor : I"USTRE MUNICIPALIDAD DE PUERTO
MONTT

Ingresado por : Claudia Aranda Donoso Estado : Ingreso de Acta

Dias Habiles : 0
Documentos Anexados

. Estado : Ingreso de Acta
H 213 Nombre Original : TeléfonosCoordinacion 2010.xls Tamafio : 72 Kb.

Actualizacion

Estado :
Se pueden subir archivos de mdaximo 10 MB, que en el nombre -“ tengan puntos(.), y de Word, Excel o PDF
I?H.-Combior Estado l

1. Seleccione estado “Admisible”.
2. Seleccione el botén “Cambiar Estado”.
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2. Nuevo Estado: “Admisible™.

Datos del SIFS

Regién
Rut Sostenedor

Ingresado por
Dias Habiles

Actualizacion

Fecha Visita :
Fecha Ingreso SIFS :
RBD :

Comuna :

10-06-2010 N® Acta
10-06-2010 Nombre Inspector
7656-2 Nombre Est. :
: REGION DE LOS LAGOS Provincia
PUERTO MONTT Tipo Establecimiento
1 69220100-0 Nombre Sostenedor :
: Claudia Aranda Donoso Estado

2 =

Documentos Anexados

1101100280 LGE

- HIGUERA URIBE ANDREA CELINA
ESCUELA BASICA DE PELLUCO
LLANQUIHUE

- Municipal

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PUERTO
" MONTT

: Admisible

Estado : Ingreso de Acta
@ 213 Nombre Original : TeléfonosCoordinacion 2010.xls Tamafho ; 72 Kb.

Estado :||nsTruye Proceso | ¥ | Adjuntar archivo :|C:\Documems and Seﬂings\cloudio.ori 1 E]'F Examinar...

l Cambiar Estado

Se pueden subir archivos de maximo 10 MB, que en el nombre no contengan puntos(.), y de Word, Excel o PDF

1. Anexe el documento que respalda lainstruccién del proceso.
2. Seleccione el botdn “Cambiar Estado”.
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3. Nuevo Estado: “Instruye Proceso™”.

Datos del SIFS

Fecha Visita : 10-06-2010 N® Acta : 1101100280 LGE
Fecha Ingreso SIFS : 10-06-2010 Nombre Inspector : HHGUERA URIBE ANDREA CELINA
RBD : 7656-2 Nombre Est. : ESCUELA BASICA DE PELLUCO
Region : REGION DE LOS LAGOS Provincia : LLANQUIHUE
Comund : PUERTO MONTT Tipo Establecimiento : Municipal
Rut Sostenedor : 69220100-0 Nombre Sostenedor : I'USTRE MUNICIPALIDAD DE PUERTO
MONTT

Ingresado por : Claudia Aranda Donoso Estado : Instruye Proceso

Dias Habiles : 15
Documentos Anexados
Estado : Ingreso de Acta
H 213 Nombre Original : TeléfonosCoordinacion 2010.xls Tamarfio : 72 Kb.
Estado : Instruye Proceso
@ 268 Nombre Original : Documento-para-Pruebas-de-Sistemas.doc Tamano : 31 Kb.

Actualizacion

Estado :|Rex Término Proceso |¥ |Adjumc1r archivo :|C:\Documen’rs and SeTTings\cloudio.oiTE'{*Examinar...
Sanciones
? Multa U Revocacién RO U Privacién de la Subvencion
U Suspensién de la Subvencién U Inhabilidad de Sostenedor O Sobreseimiento
U Reintegro 0 Amonestacién

Se pueden subir archivos de maximo 10 MB, que en el nombre no contengan puntos(.). y de Word, Excel o PDF

Cambiar Estado

1. Anexe la Resolucidon Exenta que respalda el término del proceso.
2. Seleccione una, o mds sanciones.
3. Seleccione el botén “Cambiar Estado”.
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4. Nuevo Estado: “Rex Término Proceso”.

Datos del SIFS
Fecha Visita : 10-06-2010
Fecha Ingreso SIFS : 10-06-2010
RBD : 7656-2
Regioén : REGION DE LOS LAGOS
Comund : PUERTO MONTT

Rut Sostenedor : 69220100-0

Ingresado por : Claudia Aranda Donoso
Dias Habiles : 160

Documentos Anexados
Estado : Ingreso de Acta

Estado : Rex Término Proceso

@ Estado : Instruye Proceso
[For)

Actualizacion

Sanciones

Nombre Inspector :
Nombre Est. :

Tipo Establecimiento

Nombre Sostenedor :

1101100280 LGE

HIGUERA URIBE ANDREA CELINA
ESCUELA BASICA DE PELLUCO

: LLANQUIHUE

: Municipal

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PUERTO
MONTT

: Rex Término Proceso

213 Nombre Original : TeléfonosCoordinacion 2010.xls Tamano : 72 Kb.

268 Nombre Original : Documento-para-Pruebas-de-Sistemas.doc Tamano : 31 Kb.

269 Nombre Original : Documento-para-Pruebas-de-Sistemas.pdf Tamafio : 162 Kb.

Se puede apreciar que la seccién de actualizacidon/sanciones, ya no estd activa.

Esta acta desaparecerd de “Mi Bandeja”.
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PROCESO

INADMISIBLE

1. Estado: “Ingreso de Acta”.

Datos del SIFS

Fecha Visita : 10-06-2010

Fecha Ingreso SIFS : 10-06-2010
RBD : 7656-2

Region : REGION DE LOS LAGOS

Comuna : PUERTO MONTT
Rut Sostenedor : 69220100-0

Ingresado por : Claudia Aranda Donoso

Dfas Habiles : 0

Documentos Anexados

Nombre Inspector :
Nombre Est. :

Tipo Establecimiento

Nombre Sostenedor :

21101100280 LGE

HIGUERA URIBE ANDREA CELINA
ESCUELA BASICA DE PELLUCO
LLANQUIHUE

- Municipal

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PUERTO
MONTT

: Ingreso de Acta

Estado : Ingreso de Acta
H 213 Nombre Original : TeléfonosCoordinacién 2010.xls Tamafio : 72 Kb.

Estado : | Inadmisiblel¥
el nombre nd 1 ftengan puntos(.). y de Word, Excel o PDF

Se pueden subir archivos de mdaximo 10 MB, que en

Actualizacion

@Combior Estado l

1. Seleccione estado “Inadmisible™.
2. Seleccione el botén “Cambiar Estado”.
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2. Nuevo Estado: “Inadmisible”.

Datos del SIFS

Aclualizacion

Fecha Visita :
Fecha Ingreso SIFS :
RBD :

Region :

Comuna :

Rut Sostenedor :

Ingresado por :
Dias Habiles :

10-06-2010

10-06-2010

7656-2

REGION DE LOS LAGOS
PUERTO MONTT

69220100-0

Claudia Aranda Donoso
3

Documentos Anexados

Sanciones

U Obs. legibles

O Obs. no son Cadigo C

O Falta Informacion

N°® Acta

Nombre Inspector :
Nombre Est. :
Provincia :

Tipo Establecimiento

Nombre Sostenedor :

Estado :

21101100280 LGE

HIGUERA URIBE ANDREA CELINA
ESCUELA BASICA DE PELLUCO
LLANQUIHUE

- Municipal

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PUERTO
MONTT

Inadmisible

Estado : Ingreso de Acta
H 213 Nombre Original : TeléfonosCoordinacion 2010.xls Tamafio : 72 Kb.

Estado : |Rex Término Proceso | ¥ | Adjuntar archivo :|C:\DocumenTs and SeTTings\cloudio.oriTE'l* Examinar...

@‘E Obs. fueron subsanadas

O Obs. inconsistentes

O Otros fundamentos

O Obs. Prescritas

O Sobreseimiento

Se pueden subir archivos de méaximo 10 MB, que en el nombre no contengan puntos(.), y de Word, Excel o PDF

Cambiar Estado @

1. Anexe la Resolucién Exenta que respalda el término del proceso.

2. Seleccione una, o mds razones para el estado del acta.

3. Seleccione el botédn “Cambiar Estado”.
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3. Nuevo Estado: “Rex Término Proceso”.

Datos del SIFS
Fecha Visita : 10-06-2010
Fecha Ingreso SIFS : 10-06-2010
RBD : 7656-2
Region : REGION DE LOS LAGOS
Comuna : PUERTO MONTT

Rut Sostenedor : 69220100-0

Ingresado por : Claudia Aranda Donoso
Dias Habiles : 15

Documentos Anexados

= Estado : Rex Término Proceso
Q-

Actualizacion
Sanciones

Nombre Inspector :
Nombre Est.

Tipo Establecimiento

Nombre Sostenedor :

21101100280 LGE

HIGUERA URIBE ANDREA CELINA
: ESCUELA BASICA DE PELLUCO
LLANQUIHUE

- Municipal

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PUERTO
MONTT

: Rex Término Proceso

. Estado : Ingreso de Acta
H 211 Nombre Original : TeléfonosCoordinacion 2010xls Tamafo : 72 Kb.

270 Nombre Original : Documento-para-Pruebas-de-Sistemas.pdl Tamano : 162 Kb.

Se puede apreciar que la seccién de actualizacidon/sanciones, ya no estd activa.

Esta acta desaparecerd de “Mi Bandeja”.
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ENCARGADO JURIDICO
REGIONAL
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INICIO

o= %

38 Chiiie

D

< 2 5 MNSILNO O UCACION Sistema - Procesos Administrativos

~ '\

Q Claudia Aranda Donozo [Seremi Region X (De los Lagos)] i w
% L A= -
S y EETY) -

N Buscar
Nuevo M Cambio Informes Config. ‘

Ingreso Bandeja Clave vy &gstion Sistemd
EI (2]

Ademds de las opciones comunes a todos los usuarios, el Encargado Juridico Regional tiene otras tareas anexas
exclusivas, dos de las cuales se indican en la imagen superior:

1. Informes y Gestiéon: Genera informes automdticos de la actividad del sistema, a nivel regional.

« & T & o

Cantidad Actas Canfidad Actas Resumen Estado Carga de Informe
Ingresadas SIFS  Ingresadas PA de Procesos Trabdjo Actudl Procesos

2. Config. Sistema: Permite crear, modificar y eliminar usuarios a nivel regional.

Agregar Maodificar
Usuario Usuario

3. Reasignar Actas: Permite reasignar las actas de la region.

4. Eliminar Estado: Permite eliminar estados de las actas a nivel nacional.
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CANTIDAD ACTAS INGRESADAS SIFS

Cantidad Actas C Ingresadas en SIFS (Informacién al dia de hoy a las 03:00 AM,

TARAPACA
ANTOFAGASTA
ATACAMA
COQUIMBO
VALPARAISO
LIBERTADOR GENERAL BERNARDC O"HIGGINS
MAULE
BIO-BIO
LA ARAUCANIA
REGION DE LOS LAGOS
AYSEN DEL GRAL.CARLOS IBANEZ DEL CAMPO
MAGALLANES Y DE LA ANTARTICA CHILENA
AREA METROPOLITANA
REGION DE LOS RIOS
ARICA Y PARINACOTA

2

Region Cantidad

32
23
29
50

247
23

277
20
26

Esta tarea permite ver un resUmen de la cantidad de informacién ingresada, por cada regién, en la base de

datos del Sistema de Fiscalizacion de Subvenciones.

1. La fecha de cierre por defecto es el dia actual, alas 03:00 A.M.

2. Permite guardar el despliegue de la pantalla como un archivo Excel, tipo “97-2003".
Siempre se usa el mismo nombre. Si es necesario, renombre los archivos una vez que estén en su equipo.
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CANTIDAD ACTAS

INGRESADAS PA

Canfidad Actas Ingresadas (Informacion On-Ling)

" Descripcion
\.«‘{ 2 Seremi Regioén Il (De Antofagastal)
\_4‘{ 4 Seremi Region IV (De Coguimbo)
/'\ i B
\..,4\\ 10 Seremi Region X (De los Lagos)
\_,{ 13 Seremi Region Xl (Mefropolitana)
\_,‘{ 16 Unidad Nacional de Subvenciones

27

Esta tarea permite ver la cantidad de actas ingresadas al sistema, a nivel nacional.

1.

2.

ID: Codigo regién.
Descripcion: Nombre region.

Cantidad: Cantidad de actas ingresadas por la region.

Permite guardar el despliegue de la pantalla como un archivo Excel, tipo *97-2003".
Siempre se usa el mismo nombre. Si es necesario, renombre los archivos una vez que estén en su equipo.

Permite la ver un detalle de los ingresos, de la regidn que se seleccione.
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Ejemplo: Detalle de la Regidn 13

Canfidad Actas Ingresadas (Informacion On-Ling|

~ Desctipcion

\C{ 14 Alejandra Magdalena Espinoza Jarpa 6
q 52 blanca luz oyarzo sanhueza 4
\C{ 18 Cardenio Norambuena Castro 5
\C{ 54 maria paulina richards zepeda 6
\/:ﬁ\ 15 Marisol del Carmen Otfarola Rodriguez 1
q 24 Nayaret Tiari Inaipil Leal 2
\C{ 6 Prueba Region 13 1
q 10 Rodrigo Rios Canepa 1
\C{ 11 Romina Andrea Navarro Basualto 1
q 55 sebastaian pio lues diaz 4
\_, 13 Vilma Fabiola Rodriguez Macaya 4

7

1. ID: Codigo del usuario.
2. Descripcién: Nombre del usuario.

3. Cantidad: Cantidad de actas ingresadas por el usuario.

4. Permite guardar el despliegue de la pantalla como un archivo Excel, tipo *97-2003".
Siempre se usa el mismo nombre. Si es necesario, renombre los archivos una vez que estén en su equipo.
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RESUMEN ESTADO DE PROCESOS

Resumen Procesos por etapa (Informacion On-ling)

LGE DrL Ad LGE

-
\_A\ 1 SeremiRegion | (De Tarapacq) 0 0 0 0 0 0 0 0
@ Seremi Reqion Il (De
\"{ 2 Antofagastal) ] ] ] 0 0 0 0 o 0 0
@ Seremi Region IV (De
\._,‘{ 4 Coquimbo) 1 1 1 1 0 0 1 0 0 0
@ Seremi Regidn V (De
\"'{ 0 Valparaiso) 0 0 0 0 0 0 0 0
@ Seremi Region VI (Del Libertador
\"’l“\ & General Bernardo OHiggins) < g : : L s e L
Seremi Region X (De los Lagos) 12 8 3 1 3 1 2 1 4 1
@ n Seremi Reqion Xl
\,_J{ 13 (Mefropolitanal 63 61 42 42 11 9 42 4] 49 47
@ Unidad Nacional de
\"’G\ 16 Subwvenciones 43 2 2 2 ] 2 ] 4 2
Esta tarea permite ver un resumen de la actividad del sistema, a nivel nacional.
1. ID: Cédigo region.
2. Nombre: Nombre regién.
3. LGE/DFL: Cantidad de actas ingresadas por la region.
4. AdLGE/ Ad DFL: Canfidad de actas en estado “Admisible”.
5. In LGE/ In DFL: Cantidad de actas en estado “Inadmisible”.
6. IPro LGE/ IPro DFL: Canfidad de actas en estado “Instruye Proceso”.
7. Rex LGE/ Rex DFL: Cantidad de actas en estado “Rex Término Proceso”.
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8. Permite guardar el despliegue de la pantalla como un archivo Excel, tipo “97-2003".
Siempre se usa el mismo nombre. Si es necesario, renombre los archivos una vez que estén en su equipo.

9. Permite la ver un detalle de la actividad, de laregién que se seleccione.

Se puede hacer un ordenamiento del despliegue, por “ID”, “Nombre”, o seleccionando alguno de los estados de
las actas (opciones 1 a 7).

Eiemplo: Detalle de la Regidn 13

Resumen Procesos por etapa (Informacion On-ling)
LGE DFL Ad LGE Ad DFL In LGE In DFL IProLGE IProDFL RexLGE RexDFL

@ Alejondra Magdalena Espinoza
\_,_;1\ 14 e 2 4 2 4 0 0 2 4 2 4
/-\_
\_,l{ 52  blanca luz oyarzo sanhueza 4 0 3 0 0 0 3 0 3
- .
\_J{ 6 Prueba Region 13 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0
f‘\. ) ;
\,_J{ 10 Rodrigo Rios Canepa 1 0 1 0 0 0 1 0 1
@ Romina Andrea Navarro
\__J{ 11 sl 1 0 1 0 0 0 1 0 1
\_,{ 55 sebastaian pio lues dicz 4 4 2 2 2 1 2 2 4 3
@ Vilma Fabiola Rodriguez
\_,l{ 13 Macaya 1 3 1 2 0 1 1 2 1 3

1. ID: Codigo del usuario.
2. Nombre: Nombre del usuario.

3. Permite guardar el despliegue de la pantalla como un archivo Excel, fipo “97-2003".
Siempre se usa el mismo nombre. Si es necesario, renombre los archivos una vez que estén en su equipo.

Tal como en la pantalla previa, se puede hacer un ordenamiento del despliegue, por “ID”, “Nombre”, o
seleccionando alguno de los estados de las actas.
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CARGA DE TRABAJO ACTUAL

Carga de Trabajo Actual (Procesos) (Informacion On-line)

~ Desctripcion " Cantidad
\__,{ 1 Seremi Region | (De Tarapacd) 3
\_,‘{ 4 Seremi Region IV (De Coquimbo) 2
f‘\ i .
\,_,4\[\ 10 Seremi Regién X (De los Lagos) 14
\,_,Q\ 13 Seremi Region Xl (Metropolitana) 26
\_,‘{ 16 Unidad Nacional de Subvenciones 1

Esta tarea permite ver la cantidad de actas en tramitacion, a nivel nacional.

1.

2.

ID: Codigo regién.
Descripcion: Nombre region.

Cantidad: Cantidad de actas en tframitacién en la region.

Permite guardar el despliegue de la pantalla como un archivo Excel, tipo “97-2003".
Siempre se usa el mismo nombre. Si es necesario, renombre los archivos una vez que estén en su equipo.

Permite la ver un detalle de las actas en tramitacién, de la regidn que se seleccione.
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Ejemplo: Detalle de la Reqgidn 13

Carga de Trabajo Actual [Procesos) (Informacion On-ling)

~ Descripcion

\C{ 52 blanca luz oyarzo sanhueza 1
C’\;\ 18 Cardenio Norambuena Castro 3
\C{ 1 Cesar Cid Garcia 4
C’\;\ ? Francis Zegpi Castro 2
\C{ 17 Jorge Esteban Garrido Pehuen 4
C’\;\ 8 Juan Carlos Stagnaro Gandolfo 3
\C{ 54 maria paulina richards zepeda 4
C’\;\ 6 Prueba Region 13 2
'\__,__\ 55 sebastaian pio lues diaz 1

1. ID: Coédigo del usuario.
2. Descripcién: Nombre del usuario.

3. Cantidad: Cantidad de actas en tramitacién del usuario.

4. Permite guardar el despliegue de la pantalla como un archivo Excel, fipo “97-2003".
Siempre se usa el mismo nombre. Si es necesario, renombre los archivos una vez que estén en su equipo.
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INFORME PROCESOS

Informe Canfidad de Procesos Abiertos v/s Cantfidad de Procesos Terminados (Informacion On-ling)

Cantidad Promedio Dias Cantidad Promedio Dias
Procesos Procesos Procesos Procesos
Abiertos Abiertos Terminados Terminados

1 Seremi Region | (De Tarapacaq) 0 0 0 0

Seremi Region 11 (De

L L L

Antofagasta) 2 7 0 0
Seremi Region IV (De

& Coquimbo) 2 7 : :

- l Seremi Region V (De 0 0 0 0

; > Valparaiso)

Seremi Region VI (Del

q 6 Liberfador General Bernardo 0 0 0 0

OHiggins)
Q 10 Seremi Region X (De los Lagos) 14 6 5 1
Seremi Region Xl

q 13 (Metropolitana) = 2 2 s
Unidad Nacicnal de

q 1o Subvenciones ! 7 6 0

Esta tarea permite ver la cantidad de actas que permanecen en tramitacion, a nivel nacional.
1. ID: Cédigo region.
2. Nombre: Nombre region.

3. Permite guardar el despliegue de la pantalla como un archivo Excel, tipo “97-2003".
Siempre se usa el mismo nombre. Si es necesario, renombre los archivos una vez que estén en su equipo.

4. Permite la ver un detalle de las actas que permanecen en tframitacion, de la regién que se seleccione.
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Eiemplo: Detalle de la Regidn 13

Informe Cantidad de Procesos Abiertos v/s Canfidad de Procesos Terminados (Informacién On-ling)

Cantidad Promedio Dias Cantidad Promedio Dias
Procesos Procesos Procesos Procesos
Abiertos Abiertos Terminados Terminados

Juan Carlos Stagnaro
q 8 Gandolfo 3 2 3 0
q 55 sebastaian pio lues diaz 1 2 7 0
macarena del carmen tapia
Q o6 carvallo 0 0 0 0
q 57  juan andres gonzalez fugas 0 0 0 0
Q 58 Claudia Aranda Donozo 0 0 0 0

1. ID: Codigo del usuario.
2. Descripciéon: Nombre del usuario.

3. Permite guardar el despliegue de la pantalla como un archivo Excel, fipo “97-2003".
Siempre se usa el mismo nombre. Si es necesario, renombre los archivos una vez que estén en su equipo.

Sistema de Procesos Administrativos - M anual del Usuario Versiéon 1.4 - 31 de Agosto de 2010 Pdagina 34




GOBIERNO DE

CHILE

MINISTERIO DE EDUCACION

REASIGNAR ACTAS

Esta tarea permite reasignar un acta, esto es: remover el acta de entre las tareas de un fiscal y entregarsela a
otro.

La reasignacion de un acta se realiza desde el editor y puede efectuarse las veces que sea necesario.

No pueden reasignarse actas con estado “Rex Término Proceso”.
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Ejemplo: Reasignacion Acta N° 1103100244 LGE

Buscador
1D Detalle de Actas

Tipo : LGE NUmero Acta : 1103100244 Estado : Ingreso de Acta
Nombre Inspector : ALMONACID SANCHEZ ANDRES EDUARDO
|\ 107  Fecha Visita : 30-06-2010 Fecha Ingreso PA : 20-07-2010 Comuna : GSORNQO

N RBD : 22230-5 Nombre Establecimiento : COLEGIO JUAN XXIII
Dias Hdabiles Transcurridos : 10

Tipo : DFL2 NUmero Actfa : 1103100244 Esfado : Ingreso de Acta
Nombre Inspector : ALMONACID SANCHEZ ANDRES EDUARDC
'\/) 108  Fecha Visita : 30-06-2010 Fecha Ingreso PA : 20-07-2010 Comund : OQSORNO
N RBD : 22230-5 Nombre Establecimiento : COLEGIO JUAN XXIII
Dias Hdabiles Transcurridos : 10

1. Edite el acta.

Datos del SIFS

Fecha Visita : 30-06-2010 N® Acta : 1103100244 | GFE
ALMONACID SANCHEZ ANDRES
Fecha Ingreso SIFS : 01-07-2010 Nombre Inspector : EDUARDO
RBD : 22230-5 Nombre Est. : COLEGIO JUAN XXIII
Region : REGION DE LOS LAGOS Provincia : OSORNO
Comuna : OSORNO Tipo Establecimiento : Particular
Rut Sostenedor : 7240838-1 Nombre Sostenedor : JORGE ALBERTO MUTIZABAL DEL RIO

Ingresado por : Claudia Aranda Donoso Estado : Ingreso de Acta

Dias Habiles : 10

Eliminar Proceso

Reasignar Acta IIl\ E

|C|0Udio Aranda Donozo | ¥ |

Documentos Anexados

Estado : Ingreso de Acta
@ 274 Nombre Original : Documento-para-Pruebas-de-Sistemas.xls Tamafio : 16 Kb.

1. Seleccione un fiscal de la lista.
2. Presione el botén “Reasignar’, una vez realizado el proceso, se desplegard la ventana anterior a la
edicion del acta, en este caso el resultado de “Buscador”.
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ELIMINAR ESTADO

Esta tarea permite eliminar uno o mds estados de un acta, desde la mds reciente hasta la mds antigua.

A un acta en estado “Rex Término Proceso”, se le puede eliminar ese estado para instruir el proceso
nuevamente. Sin embargo, mientras no se reasigne no se podrd readlizar accidén alguna sobre ella.
Incluso el fiscal que dio por ferminado el proceso original, perderd confrol de ella.

En el ejemplo a continuacion, se muestra una situacion extrema en la que podria llegar a eliminarse incluso el
estado “Ingreso de Acta”, haciendola desaparecer del sistema.
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1. Estado: “Rex Término Proceso”.

Dafos del SIFS

Fecha Visita : 01-06-2010 N® Acta : 2137101020 LGE
. . VILCHEZ FERNANDEZ DAVID
Fecha Ingreso SIFS : 01-06-2010 Nombre Inspector : ALEJANDRO
. . ESCUELA BASICA PARTICULAR
RBD : 10345-4 Nombre Est. : FRANCISC
Region : AREA METROPOLITANA Provincia : CHACABUCO
Comuna : RECOLETA Tipo Establecimiento : Particular
Rut Sostenedor : 2157993-9 Nombre Sostenedor ;: CARLOS HERNAN SOTO ZAMORANO
Ingresado por : Cesar Cid Garcia Estado : Rex Término Proceso

Dias Habiles : 0

IIL" Eliminar Estado

Documentos Anexados

Estado : Ingreso de Acta
21 Nombre Original : Instructivo dias frabajados.doc Tamanfo : 761 Kb.

Estado : Admisible
92 Nombre Original : Instructive Consulta Detalle de asistencia.doc Tamafo @ 703 Kb.

Estado : Instruye Proceso )
93 Nombre Original : EVALUACION DE LA JORNADAXIs Tamafio : 18 Kb.

Estado : Rex Término Proceso
94 Nombre Qriginal : Anexo Ejerci D xls Tamano : 20 Kb.

IE B [ E

Actualizacion

Sanciones

1. Seleccionar “Eliminar Estado”.
2. El estado mds reciente se eliminard, en este caso “Rex Término Proceso”.
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2. Nuevo Estado: “Instruye Proceso”.

Datos del SIFS

Fecha Visita : 01-06-2010

Fecha Ingreso SIFS : 01-06-2010

RBD : 10345-4

Region :
Comuna : RECOLETA
Rut Sostenedor : 2157993-2

Ingresado por : Cesar Cid Garcia
Dias Habiles : 15

Documentos Anexados
Estado : Ingreso de Acta

Estado : Admisible

AREA METROPOLITANA

Esfado : Insfruye Proceseg

N°® Acta

Nombre Inspector

Nombre Est. :

Provincia

Nombre Sostenedor

21 Nombre Original : Instructivo dias trabajados.doc Tamafio : 761 Kb.

?3 Nombre Original : EVALU

i E =

22137101020 LGE

. VILCHEZ FERNANDEZ DAVID
" ALEJANDRO

ESCUELA BASICA PARTICULAR
FRANCISC

: CHACABUCO
Tipo Establecimiento :
: CARLOS HERNAN SOTO ZAMORANO
Estado :

Particular

Instruye Proceso

EL}Eliminor Estado

92 Nombre Original : Instructivo Consulta Detalle de asistencia.doc Tamano @ 703 Kb.

>N DE LA JORNADAXIs Tamafo : 18 Kb.

1. Seleccionar “Eliminar Estado”.

2. Elestado mds reciente se eliminard, en este caso “Instruye Proceso™.
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3. Nuevo Estado: “Admisible”.

Datos del SIFS
Fecha Visita

Fecha Ingreso SIFS

Region

Rut Sostenedor
Ingresado por

RBD :

Comuna :

Dias Habiles :

Documentos Anexados

Estado : Admisible\
@ 92 Nombre Original : In

:01-06-2010 N°® Acta : 2137101020 LGE
ATl . VILCHEZ FERNANDEZ DAVID
:01-06-2010 Nombre Inspector : ALEJANDRO
. ESCUELA BASICA PARTICULAR

10345-4 Nombre Est. : FRANCISC
- AREA METROPOLITANA Provincia : CHACABUCO

RECOLETA Tipo Establecimiento : Particular
1 2157993-9 Nombre Sostenedor : CARLOS HERNAN SOTO ZAMORANO
: Cesar Cid Garcia Estado : Admisible

15

IIL}Eliminor Estado

Estado : Ingreso de Acta
@ 91 Nombre Original : Instructivo dias frabajados.doc Tamario : 761 Kb.

ivo Consulta Detalle de asistencia.doc Tamarfio : 703 Khb.

1. Seleccionar “Eliminar Estado”.
2. El estado mds reciente se eliminard, en este caso “Admisible”.

Sistema de Procesos Administrativos - M anual del Usuario Versiéon 1.4 - 31 de Agosto de 2010 Pdgina 40




- 2, L
GOBIERNO DE

CHILE

MINISTERIO DE EDUCACION

4. Nuevo Estado: “Ingreso de Acta”.

Datos del SIFS

Fecha Visita : 01-06-2010 N® Acta : 2137101020 LGE
. . VILCHEZ FERNANDEZ DAVID
Fecha Ingreso SIFS : 01-06-2010 Nombre Inspector : ALEJANDRO
. . ESCUELA BASICA PARTICULAR
RBD : 10345-4 Nombre Est. : FRANCISC
Region : AREA METROPOLITANA Provincia : CHACABUCO
Comuna : RECOLETA Tipo Establecimiento : Particular
Rut Sostenedor : 2157993-9 Nombre Sostenedor : CARLOS HERNAN SOTO ZAMORANO
Ingresado por : Cesar Cid Garcia Estado : Ingreso de Acta

Dias Habiles : 15

IILFElimnor Proceso

Documentos Anexados

Estado : Ingreso de Acta
@ 91 Nombre Original : ns’rrucﬂvE:s frabagjados.doc Tamarfio : 761 Kb.

1. Seleccionar “Eliminar Estado”.

2. Elestado mds reciente se eliminard, en este caso “Ingreso de Acta’.
Si se elimina este estado, el acta desaparecerd del sistema, para hacer cualquier tipo de accidon
sobre ella, deberd seringresada nuevamente.
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NANTENCION DE USUARIOS
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AGREGAR USUARIO

Agregar Nuevos Usuarios

Nombre Completo : /m
Teléfono : /@
Dependencia : /@
Email : /'@

Permisos : O JefoTur@E
Enviar w\-‘.cli/.

Crear

Esta tarea permite crear usuarios a nivel regional.

1. Nombre Completo: Largo minimo diez caracteres, no se permite ingresar nUmeros.
2. Teléfono: Teléfono de contacto, es opcional.
3. Dependencia: Muestra la dependencia en donde se creard al usuario. No es modificable.

4. Email: Solo se permite correo electrénico institucional y no debe existir con anterioridad. Debe ser un
correo vdlido, serd usado posteriormente cuando el usuario requiera recordar su contraseia.

5. [Permisos] Jefatura: Al usar esta opcidn, el usuario creado tendrd los mismos privilegios que quien lo cred.

6. [Permisos] Enviar Mail: Envia un menscaje al correo electronico indicado en el campo “Email”. En ese
correo se le informa al usuario su contrasena de ingreso.

7. Crear: Una vez ingresados todos los datos necesarios, el usuario es creado presionando este boton.
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MODIFICAR USUARIO

IModificacion de Usuarios

Usuario :‘ Claudia Aranda Donoso [Seremi Regidn X (De los Lagos)] ¥

Modificar

Los usuarios aparecen listados alfabeticamente.

Modificacidn de Usuarios n

Usuario :| LORETTO DONOZO BERNAL [Seremi Region X {De los Lagos) ]| | ‘

oo g

1. Seleccionar un usuario.
2. Presionar el botén “Modificar” para desplegar los datos de ese usuario.

Para este ejemplo se modificard “Nombre Completo” del usuario, de “Loretto” a “Loreto”.

Mantenedor de Usuarios
Nombre Completo
Teléfono
Dependencia

Emaill

Permisos :

1
;‘LORET(:’) DONOZO BERNAL ‘

W487517O ‘

:| Seremi Region X (De los Lagaos) | ¥ |

;‘Iore’ro.donozo@mineduc.ol ‘

O Jefatura

Enviar Mail

IzLH\Aodiﬁcqr | Eiminar Usuario LORETES

1. Elnombre del usuario se actualiza.
2. Se presiona el botdn “Modificar”.
Teniendo mucho cuidado de no presionar el botén “Eliminar Usuario” que estd al lado.
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ELIMINAR USUARIO

IModificacion de Usuarios

Usuario :‘ Claudia Aranda Donoso [Seremi Regidn X (De los Lagos)] ¥

Modificar

Los usuarios aparecen listados alfabeticamente.

Modificacidn de Usuarios n

Usuario :| LUCAS DONOSO ARANDA [Seremi Region X (De los

oo g

1. Seleccionar un usuario.
2. Presionar el botén “Modificar” para desplegar los datos de ese usuario.

Agregar Nuevos Usuarios
Nombre Completo ;‘ LUCAS DONOSO ARANDA ﬁ

e ;\48751 70 \

Dependencia :| Seremi Regidn X [De los Lagos) |+ |

Fmail ;‘Iucc:s.donoso@mineduc.ol ‘

Permisos : O Jefatura

Enviar Mail

Modificar || Eiminar Usuorio LUCA92 7 :i

1. Asegurarse que el usuario corresponde con el que se debe eliminar.
2. Presionar este botén para realizar la eliminacién. En él se indica el “nombre de usuario”, que no
necesariamente debe coincidir con el nombre del usuario.

Hensaje de pagina web

\:..’/ Realmente desea eliminar el Usuario?

[ Acepkar H Cancelar ]

Se confirma la eliminacién y el usuario desaparece del sistema.
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