Universidad de Concepcion

RESOLUCION V.R.A.E.A. N° 2022 -131-3 /

VISTO:

Lo establecido en la Ley 21.091 (Ley de Educacion Superior), Ley 20.393, (Responsabilidad
Penal de las personas juridica) y el Decreto U. De C. No 2019-133 que aprueba el Manual
de Prevencion de Delitos.

2. Que la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Administrativos en conjunto con la
Contraloria Corporativa, se encuentran realizando una actualizacion de la normativa
econdmica y financiera, en especial, respecto de los procedimientos institucionales,
necesarios para dar cumplimiento a lo establecido en el punto anterior.

3. Que la Universidad de Concepcidn, deberd actualizar y, en otros casos, crear nuevos
procedimientos los cuales deberan establecerse formalmente, con el propdsito de responder
institucionalmente a los nuevos requerimientos legales.

4. Que en ejercicio de la facultad contenida en el N°2 del Articulo 119 del Reglamento Organico
de la Universidad de Concepcion.

RESUELVO:

1. Apruébese los procedimientos que a continuacion se indican, los que forman parte integrante
de esta resolucién para todos los efectos:

e Procedimiento Habilitacion nuevo usuario Sap.
¢ Procedimiento Suplencia usuario Sap.
e Procedimiento Eliminacion usuario Sap.
e Procedimiento Asignacién de roles a usuario Sap.
2. Estos procedimientos entrardn en vigencia a contar del dia 15 de agosto de 2022.
3. Estos procedimentos a contar de esta fecha, seran oportunamente actualizados a objeto de

cumplir con la normativa vigente.

Transcribase electronicamente al Sr. Rector, a los Vicerrectores y Vicerrectoras; al Director y Directora General de
Campus; a las Decanas y Decanos de Facultades; al/a la Director(a) del Instituto GEA; del Centro de Biotecnologia;
del Centro EULA; de la Direccién de Relaciones Internacionales; de la Direccién de Estudios Estratégicos; de la
Direccién de Comunicaciones; al Jefe de Unidad Universidad de Concepcidn, Santiago; al/a Director(a) de la Direccién
de Docencia; de la Direccién de Postgrado; de la Direccidn de Extension; de la Direccién de Bibliotecas; de la Direccién
de Servicios Estudiantiles; de la Direccion de Investigaciéon y Creacién Artistica; de la Direccién de Desarrollo e
Innovacidn; al/a la Director(a): de la Direccidon de Relaciones Institucionales; de la Direccién de Vinculacién Social,
de la Direccién de Finanzas; de la Direcciéon de Personal; de la Direccién de Tecnologias de la Informacidn; de la
Direccion de Servicios; de la Direccion de Adquisiciones y Gestion de Contratos, al Contralor y a los/as Jefe/as
Administrativos/as. Registrese y archivese en Secretaria General.

CONCEPCION, 01 de agosto de 2022

MIGUEL QUIROGA SUAZO
VICERRECTOR
ASUNTOS ECONOMICOS Y ADMINISTRATIVOS

Inc.: Procedimiento Habilitacion nuevo usuario Sap.; Procedimiento Suplencia usuario Sap.; Procedimiento Eliminacion usuario
Sap.; Procedimiento Asignacion de roles a usuario Sap.
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Capitulo 1: Objetivo

El presente procedimiento tiene por objetivo establecer los pasos, actividades claves y
formularios necesarios para la habilitacién de un nuevo usuario en el sistema SAP ERP de
la Universidad de Concepcion.

Capitulo 2: Alcance

Este procedimiento es aplicable en cada uno de los Organismos de la Universidad de
Concepcién que requiera de un usuario para realizar operaciones en el sistema SAP.
También atafie a los equipos de soporte de la Direccion de Tecnologias de Informacién
(DTI) y del Proyecto MGF.

Capitulo 3: Normas Generales

El Organismo que solicite la habilitacidon de un nuevo usuario en el sistema SAP ERP de Ia
Universidad de Concepcion declara conocer el presente procedimiento.

Es la jefatura superior del Organismo perteneciente a la Universidad de Concepcidn quien
debera realizar la solicitud de un nuevo usuario SAP para este.

El medio a través del cual se realiza la solicitud es el sistema de Mesa de Ayuda SAP, ya
sea ingresando al sistema o enviando un correo electrénico a la casilla mas@udec.cl.

La asignacion de licencia para un nuevo usuario en el sistema SAP ERP Productivo debe
ser aprobada, de forma previa a la habilitacion del usuario SAP, por el Director de Finanzas.

Es necesario que el trabajador/a a quien se asigna un nuevo usuario SAP haya aprobado
el taller de "Conceptos Basicos y Navegacion SAP" previamente a la habilitacion del usuario
en el ambiente SAP Productivo.

La habilitacion de un nuevo usuario SAP implica la actualizacién y nueva aprobacion del
Acta de Asignacién Cargos MGF del Organismo a la que este pertenece.
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Capitulo 4: Responsables

Jefatura

La jefatura del Organismo es responsable de realizar las siguientes actividades:
= Enviar la solicitud de creacion de usuario SAP a la Mesa de Ayuda SAP.
= Especificar en la solicitud, el Cargo MGF que tendra el nuevo usuario SAP solicitado.
= Aprobar una nueva version del Acta de Asignacion Cargos MGF de su Organismo.

Agente Mesa de Ayuda SAP

El Agente de Mesa de Ayuda SAP es responsable de gestionar la solicitud de creacién de
usuarios SAP y las condiciones necesarias para su uso.

Director de Finanzas

El Director de Finanzas es responsable de aprobar la asignacién de una licencia a un nuevo
usuario SAP.

Agente Gestion del Cambio MGF

El Agente de Gestion del Cambio del proyecto MGF es responsable de realizar las
siguientes actividades:

= Confirmar que el trabajador/a, a quien se le asignara un usuario SAP, ha aprobado
el taller "Conceptos Basicos y Navegacion SAP" y en el caso de no ser asi entonces
lo introducira a este taller.

= Coordinar las capacitaciones que el trabajador/a, a quien se le asignard un usuario
SAP, requiera segun las actividades que realizara en el sistema.

= Informar al Consultor de Soporte Seguridad SAP cuando el trabajador/a haya
completado la Capacitacion Basica necesaria para su habilitacion como usuario SAP
en el ambiente SAP Productivo.

Encargado Soporte DTI

El Encargado de Soporte de la DTl es responsable de gestionar la instalacion vy
configuraciéon del software SAPGui para el uso del sistema SAP en el computador de la
persona a quien se le asigna un usuario SAP.
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Consultor Soporte Seguridad SAP
El Consultor de Soporte Seguridad SAP es responsable de realizar las siguientes
actividades:

* Implementar en los sistemas SAP la solicitud correspondiente a la creacion de
usuarios SAP.

= Modificar el Acta de Asignacién Cargos MGF del Organismo segun lo solicitado y
enviar esta a la Jefatura correspondiente para su aprobacion y firma.
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Capitulo 5: Referencias

Manual de Navegacion SAP
Portal Ayuda SAP — Seccién “PROCDEDIMIENTOS MANUALES, INFOGRAFIAS” - CONCEPTOS
BASICOS Y NAVEGACION SAP

Material SAP

Conceptos Basicos

http://ayudasap.udec.cl/sites/default/files/0-

Conceptos%20B%C3%A 181c08%20y%20Navegaci%C3%B3n%20B%C3%A 1sica%?20-
%20Parte%201_0.pptx

Navegacion SAP - Parte 1
http://ayudasap.udec.cl/sites/default/files/Navegaci%C3%B3n%20SAP%20-
%20Parte%201_0.pdf

Navegacion SAP - Parte 2
http://ayudasap.udec.cl/sites/default/files/Navegaci%C3%B3n%20S AP%20-
%20Parte%202_0.pdf

Videos de Taller "Conceptos Basicos y Navegacion SAP"
Portal Ayuda SAP —Seccion “PROCDEDIMIENTOS MANUALES, INFOGRAFIAS” - CONCEPTOS
BASICOS Y NAVEGACION SAP

Links grabaciones del Curso:
Curso de Conceptos Basicos SAP
https://web.microsoftstream.com/video/18638d92-bca5-4a97-9aad-7e0114¢927¢c8

Curso de Navegacion SAP - Parte 1
https://web.microsoftstream.com/video/blfee451-2b23-4956-8af1-6187281931d4

Curso de Navegacion SAP - Parte 2
https://web.microsoftstream.com/video/5dee1902-367a-45b6-8734-1c607ad6eaab
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Capitulo 6: Procedimiento

Etapa Actividades Responsable Documfentos
y/o registros

a) Envio solicitud de | Envio de un correo a la Mesa | Jefatura del Ticket de

un nuevo usuario de Ayuda SAP Organismo atencion

SAP

(mas@udec.cl) con la
solicitud de habilitacion de
un nuevo usuario en el
sistema SAP para su
Organismo y adjuntando el
formulario indicado en el
Capitulo Anexos de este
procedimiento.

Formulario de
solicitud
creacion
usuario SAP

b) Recepcion
solicitud de un
nuevo usuario SAP

Recepcién de la solicitud y
reenvio de esta al equipo de
Soporte Seguridad SAP para
la aprobaciéon de una nueva
licencia SAP.

Agente Mesa de

Ayuda SAP

Ticket de
atencidn

c¢) Evaluacion
asignacion licencia
SAP

Verificacion de la cantidad y
tipo de licencias
actualmente disponibles.

Obtencidn de la lista de
usuarios habilitados en el
sistema SAP para el
Organismo solicitante y los
Cargos MGF que cada uno
de ellos tiene asignado.

Envio de la informacién
obtenida en los pasos
anteriores junto a la
solicitud de nuevo usuario
SAP al Director de Finanzas
para su aprobacion.

Consultor
Soporte
Seguridad SAP

Ticket de
atencién
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Etapa

Actividades

Documentos

Responsable y/o registros

d) Aprobacién de la
solicitud de un
nuevo usuario SAP

Aprobacion de la asignacion
de una licencia SAP para el
Organismo solicitante.

Director de Ticket de
Envio de la respuesta de Finanzas atencion
Aprobacion al equipo
Soporte Seguridad SAP.
e) Rechazo de la Rechazo de la asignacién de
solicitud de un una licencia SAP para el
nuevo usuario SAP Organismo solicitante. ]
) Ticket de
Director de .,
. atencion
Finanzas

Envio de la indicacion de una
medida de contingencia
ante la solicitud.

f) Verificaciéon de
requisitos para
nuevo usuario SAP

Verificacion que la solicitud
recibida contenga todos los
datos necesarios para la
habilitaciéon del nuevo
usuario SAP. En el caso de
faltar alguno, se contacta
con la Jefatura solicitante o
con el trabajador/a para
quien se solicita el nuevo
usuario SAP, segln sean los
datos faltantes.

Verificacion que el
trabajador/a para quién se
solicita el nuevo usuario SAP
tenga instalado el software
SAPGui en su computador si
esto no fuese asi entonces
envia una solicitud de
instalacién de este al equipo
Soporte DTI.

Formulario de

solicitud
creacion
usuario SAP
Agente Mesa de
Ayuda SAP
Ticket de
atencion
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Etapa

Actividades

Responsable

Documentos
y/o registros

Envio de la solicitud de
creacion del usuario al
equipo Soporte Seguridad
SAP, una vez que se tengan
todos los datos de este.

Envio de la informacidén del
nuevo usuario SAP al equipo
Gestion del Cambio MGF.

g) Instalacién
software SAPGui

Instalacién y configuracion
del software SAPGui en el
computador del
trabajador/a, a quien se le
asigna el nuevo usuario SAP.
Una vez finalizada esta
actividad informa de esto a
la Mesa de Ayuda SAP.

Encargado
Soporte DTI

Ticket de
atencidn

h) Creacion de un
nuevo usuario SAP
para Capacitacion

Creacion del usuario en el
ambiente SAP de
Capacitacion.

Asignacion de los roles de
autorizaciones de acuerdo al
Cargo MGF indicado en la
solicitud.

Envio al trabajador/a via el
sistema de Mesa de Ayuda
la informacién de que su
usuario ya esta habilitado en
el ambiente SAP de
Capacitacién y que una vez
finalizada la Capacitacion
Basica se habilitard su
acceso en el ambiente SAP
Productivo.

Consultor
Soporte
Seguridad SAP

Formulario de
solicitud
creacion
usuario SAP

Ticket de
atencién
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Etapa

Actividades

Responsable

Documentos
y/o registros

i) Capacitacién en
SAP al nuevo usuario

Contacto al trabajador/a a
quien se le asignara el
usuario SAP y entrega de la
informacion necesaria para
que este realice el taller
"Conceptos Basicos y
Navegacién SAP".

Generacién y entrega al
trabajador/a a quien se le
asignara el usuario SAP su
plan de capacitaciones de
acuerdo a las actividades
que realizard en el sistema'y
la disponibilidad de talleres
on-line y/o presenciales.

Envio de confirmacién al
equipo Soporte Seguridad
SAP cuando el trabajador/a
a quien se le asignara el
usuario SAP haya aprobado
el taller "Conceptos Basicos
y Navegacion SAP".

Agente Gestion
del Cambio
MGF

Ticket de
atencidn

j) Creacién de un
nuevo usuario SAP
en Productivo

Creacion del usuario en el
ambiente SAP Productivo.

Asignacion los roles de
autorizaciones de acuerdo al
Cargo MGF indicado en la
solicitud.

Asignacion la licencia al
nuevo usuario SAP de
acuerdo al Cargo MGF.

Consultor
Soporte
Seguridad SAP

Ticket de
atencion

Acta de
Asignacion
Cargos MGF
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Etapa

Actividades

Responsable

Documentos
y/o registros

Envio al trabajador/a via el
sistema de Mesa de Ayuda
la informacién de que su
usuario ya esta habilitado en
el ambiente SAP Productivo

Actualizacion del Acta de
Asignacién Cargos MGF del
Organismo al que pertenece
el nuevo usuario SAP y su
envio a la Jefatura de ésta
solicitando su aprobacién y
firma.

k) Aprobacién Acta Envio al equipo de Soporte Jefatura del Acta de
de Asignacion Cargos | Seguridad SAP el Acta de Organismo Asignacion
MGF Asignacion Cargos MGF Cargos MGF

firmada por la Jefatura del

Organismo v el trabajador/a

a quien se le asign¢ el

usuario SAP.
l)iImplementacion Envio de las indicaciones de | Agente Mesa de | Ticket de
indicacion de contingencia al equipo Ayuda SAP atencion
contingencia ante Soporte Seguridad SAP.
Rechazo de la . Ticket de

- Implementacion de las o,

solicitud . . .| Consultor atencion

indicaciones de contingencia

. ., Soporte

e informacién de estas a la s dad SAP

Jefatura del Organismo cguriaa

solicitante.
m) Cierre de la Verificacion de la Agente Mesa de | Ticket de
solicitud conformidad de la solucion Ayuda SAP atencién

para la solicitud el nuevo
usuario SAP y cierre del
ticket generado para esto.
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Capitulo 7: Glosario

Usuario SAP: Identificador o nombre con el cual una persona accede al sistema SAP donde
tiene asignado un determinado perfil de autorizaciones.

Trabajador/a: Persona que realiza tareas administrativas en un Organismo de la
Universidad de Concepcién.

Organismo: Facultad, Vicerrectoria, Direccion, Instituto, Centro y otras reparticiones de la
Universidad de Concepcién.

Jefatura: Cargo de mayor jerarquia de autoridad en un Organismo de la Universidad de
Concepcion.

Director Finanzas: trabajador/a de la Universidad de Concepcion a cargo de la Direccion
de Finanzas en la Vicerrectoria de Asuntos Econémicos y Administrativos.

Soporte DTI: Area perteneciente a la Direccidn de Tecnologias de Informacién (DTI) de la
Universidad de Concepcién.

Soporte Seguridad SAP: Area dependiente de la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y
Administrativos, especializada en los aspectos de seguridad del sistema SAP ERP de Ia
Universidad de Concepcion.

Mesa de Ayuda SAP: Entidad dependiente de la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y
Administrativos para la gestion de las solicitudes de soporte de los usuarios SAP.

Gestion del Cambio MGF: Area perteneciente al Proyecto MGF para los procesos de
gestion del cambio y capacitaciones.

Cargo MGF: conjunto de actividades que un usuario tiene asignadas para realizar en el
sistema SAP.

Rol SAP: conjunto de transacciones necesarias para realizar alguna actividad funcional o
técnica en el sistema SAP.

Acta Asignaciéon Cargos MGF: documento formal aprobado por la Jefatura de cada
Organismo donde se define la estructura administrativa para la operacion en el sistema
SAP, especificando los trabajadores/ras que son usuarios SAP titulares y usuarios suplentes
junto al Cargo MGF de cada uno de ellos.

Capacitacién Basica: conjunto minimo de talleres de capacitacién o workshop SAP que el
trabajador/a debe realizar de acuerdo a su Cargo MGF.
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Capitulo 8: Anexo Formulario de Solicitud Creacién Usuario SAP

Universidad de Concepcion

(*) Datos Obligatorios

IDENTIFICACION SOLICITANTE

Sociedad (*)
Organismo (*)
Nombre Jefatura (*)
Cargo (*)

IDENTIFICACION USUARIO
Nombres (*)

Apellidos (*)

Correo electronico (*)
Cargo en el Organismo (*)

Teléfono de Contacto (*)

VIGENCIA
Desde

AUTORIZACIONES
Cargo MGF

Acceso Similar a Usuario

ESTACION DE TRABAJO
¢ Tiene SAPGui Instalado?

(*)

OBSERVACIONES

Formulario de Solicitud de Creaciéon Usuario SAP
Universidad de Concepcion

Hasta

SI

NO

Especificar cualquier otra observacion o comentario para esta solicitud.
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Capitulo 1: Objetivo

El presente procedimiento tiene por objetivo establecer los pasos, actividades claves y
formularios necesarios para la solicitud de suplencia de un usuario SAP, ya sea esta
temporal o definitiva, en el sistema SAP ERP de la Universidad de Concepcién.

Capitulo 2: Alcance

Este procedimiento es aplicable en cada Organismo perteneciente a la Universidad de
Concepcién que requiera el reemplazo de un usuario titular para realizar operaciones en
el sistema SAP.

También atafie a los equipos de soporte de la Direccion de Tecnologias de Informacién
(DTI) y del Proyecto MGF.

Capitulo 3: Normas Generales

El Organismo que solicite la habilitacidon de un nuevo usuario en el sistema SAP ERP de Ia
Universidad de Concepcion declara conocer el presente procedimiento.

Es la jefatura superior del Organismo perteneciente a la Universidad de Concepcion quien
debera realizar la solicitud de suplencia de un usuario SAP para esta.

El medio a través del cual se realiza la solicitud es el sistema de Mesa de Ayuda SAP, ya
sea ingresando al sistema o enviando un correo electrénico a la casilla mas@udec.cl.

Es necesario que el trabajador/a que hara la suplencia haya aprobado al menos el taller
de "Conceptos Basicos y Navegacion SAP" para que se le asigne un usuario en el ambiente
SAP Productivo.

En el caso que la solicitud de suplencia sea definitiva, entonces el usuario suplente pasara
a ser usuario titular y el Organismo deberd nominar un nuevo usuario suplente. Asi
también, el usuario del anterior titular quedara deshabilitado definitivamente en el
sistema SAP.

La suplencia definitiva de un usuario SAP, implica la actualizacion y nueva aprobacion del
Acta de Asignacion Cargos MGF del Organismo al que este pertenece.
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Capitulo 4: Responsables

Jefatura
La Jefatura del Organismo es responsable de realizar las siguientes actividades:

» Enviar la solicitud de mantencion de usuarios SAP y/o roles de autorizaciones a la
Mesa de Ayuda SAP.

= Especificar en la solicitud, el usuario titular para el cual se hace la suplencia vy el
periodo de tiempo para esta.

= Aprobar una nueva version del Acta de Asignacion Cargos MGF de su Organismo,
en el caso que la suplencia sea definitiva.

Agente Mesa de Ayuda SAP
El Agente de Mesa de Ayuda SAP es responsable de gestionar la solicitud de mantencién
de usuarios SAP y/o roles de autorizaciones y las condiciones necesarias para su uso.

Gestion del Cambio MGF
El Agente de Gestion del Cambio del proyecto MGF es responsable de realizar las
siguientes actividades:

= Confirmar que el trabajador/a suplente, haya aprobado el taller "Conceptos
Basicos y Navegaciéon SAP" y en el caso de no ser asi entonces lo introducird a este
taller.

= Coordinar las capacitaciones que el trabajador/a suplente requiera de acuerdo a
las actividades que realizara en el sistema.

= Informar al Consultor de Soporte Seguridad SAP cuando el trabajador/a suplente,
haya completado la Capacitacion Basica necesaria para su habilitacién como
usuario SAP en el ambiente SAP Productivo.

Encargado Soporte DTI

El Encargado de Soporte de la DTl es responsable de gestionar la instalacién vy
configuracion del software SAPGui para el uso del sistema SAP en el computador de la
persona a quien se le asigna un usuario SAP.
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Consultor Soporte Seguridad SAP
El Consultor de Soporte Seguridad SAP es responsable de realizar las siguientes
actividades:

Verificar que el usuario suplente corresponde al definido en el Acta Asignacion
Cargos MGF del Organismo solicitante.

Verificar que la asignacion de Roles SAP con que quedara el usuario suplente
asegure la oposicion de funciones en el Organismo al que pertenece.
Implementar en los sistemas SAP la solicitud correspondiente a la mantencion de
usuarios SAP y/o roles de autorizaciones.

Deshabilitar del usuario titular en el ambiente SAP ERP Productivo, por el periodo
de vigencia de la suplencia.

En el caso de suplencia definitiva, actualizar el Acta de Asignacion Cargos MGF del
Organismo segun lo solicitado y enviar esta a la Jefatura correspondiente para su
aprobaciény firma.
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Capitulo 5: Referencias

Manual de Navegacion SAP
Portal Ayuda SAP — Seccién “PROCDEDIMIENTOS MANUALES, INFOGRAFIAS” - CONCEPTOS
BASICOS Y NAVEGACION SAP

Material SAP

Conceptos Basicos

http://ayudasap.udec.cl/sites/default/files/0-

Conceptos%20B%C3%A 181c08%20y%20Navegaci%C3%B3n%20B%C3%A 1sica%?20-
%20Parte%201_0.pptx

Navegacion SAP - Parte 1
http://ayudasap.udec.cl/sites/default/files/Navegaci%C3%B3n%20SAP%20-
%20Parte%201_0.pdf

Navegacion SAP - Parte 2
http://ayudasap.udec.cl/sites/default/files/Navegaci%C3%B3n%20S AP%20-
%20Parte%202_0.pdf

Videos de Taller "Conceptos Basicos y Navegacién SAP"
Portal Ayuda SAP —Seccion “PROCDEDIMIENTOS MANUALES, INFOGRAFIAS” - CONCEPTOS
BASICOS Y NAVEGACION SAP

Links grabaciones del Curso:
Curso de Conceptos Basicos SAP
https://web.microsoftstream.com/video/18638d92-bca5-4a97-9aad-7e0114¢927¢c8

Curso de Navegacion SAP - Parte 1
https://web.microsoftstream.com/video/blfee451-2b23-4956-8af1-6187281931d4

Curso de Navegacion SAP - Parte 2
https://web.microsoftstream.com/video/5dee1902-367a-45b6-8734-1c607ad6eaab
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Capitulo 6: Procedimiento

Etapa Actividades Responsable Documfentos
y/o registros
a) Envio solicitud | Envio de un correo a la Mesa de Jefatura del | Ticket de
de suplencia Ayuda SAP (mas@udec.cl) con la Organismo | atencién
usuario SAP solicitud de activacion de un
usuario suplente en el sistema SAP Formulario de
para su Organismo y adjuntando el solicitud
formulario indicado en el Capitulo suplencia
Anexos de este procedimiento. usuario SAP
b) Recepcion Verificacion que la solicitud Agente Ticket de
solicitud de recibida contenga todos los datos Mesa de atencion
suplencia de necesarios para la habilitacién del | Ayuda SAP
usuario SAP usuario SAP suplente. En el caso de Formulario de

faltar alguno, se contacta con la
Jefatura solicitante o con el
trabajador/a para quien se hara la
suplencia, segln sean los datos
faltantes.

Verificacion que el trabajador/a
gue harad la suplencia, tenga
instalado el software SAPGui en su
computador, si esto no fuese asi
entonces envia una solicitud de
instalacién de este al Soporte DTI.

Envio de la solicitud de activaciéon
del usuario suplente al equipo de
Soporte Seguridad SAP, una vez
gue se tengan toda la informacién
necesaria para esto.

Envio de la informacién de
activaciéon de un usuario suplente
al equipo Gestion del Cambio MGF.

solicitud
suplencia
usuario SAP
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Etapa

Actividades

Responsable

Documentos
y/o registros

c) Instalacion
software SAPGui

Si el trabajador/a suplente no tiene
el software SAPGui en su
computador, se realizan las
siguientes actividades:

Instalacién y configuracion del
software SAPGui en el computador
del trabajador/a suplente.

Una vez finalizada esta actividad
informa de esto a la Mesa de
Ayuda SAP.

Encargado
Soporte DTI

Ticket de
atencion

d) Activacion del
usuario SAP para
Capacitacién

Si el trabajador/a suplente no ha
sido hasta ahora un usuario en el
sistema SAP, entonces se realizan
las siguientes actividades:

Verificacion o Creacion del usuario
en el ambiente SAP de
Capacitacion.

Asignacion de los roles de
autorizaciones de acuerdo al Cargo
MGF para el cual realiza la
suplencia, verificando que se
asegure la oposicion de funciones
en el Organismo.

Envio al trabajador/a suplente via
el sistema de Mesa de Ayuda la
informacion de que su usuario ya
esta habilitado en el ambiente SAP
de Capacitacion y que una vez
finalizada la Capacitacion Basica se
habilitara su acceso en el ambiente
SAP Productivo.

Consultor
Soporte
Seguridad
SAP

Ticket de
atencion

Formulario de
solicitud
suplencia
usuario SAP
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Etapa

Actividades

Responsable

Documentos
y/o registros

e) Capacitacion
en SAP al usuario
suplente

Si corresponde, se realizan las
siguientes actividades:

Contacto al trabajador/a suplente y
entrega de la informacion necesaria
para que este realice el taller
"Conceptos Basicos y Navegacion
SAP", si auin no lo ha realizado.

Generacién y entrega al trabajador/a
suplente su plan de capacitaciones de
acuerdo a las actividades que realizara
en el sistemay la disponibilidad de
talleres on-line y/o presenciales.

Envio de confirmacién al equipo
Soporte Seguridad SAP de que el
trabajador/a suplente ha aprobado el
taller "Conceptos Basicos y
Navegacién SAP".

Agente
Gestion del
Cambio MGF

Ticket de
atencion

f) Verificacién
Oposicion de
Funciones

Revisidon de los Roles SAP que ya tiene
asignado el usuario suplente de modo
que con la asignacion de aquellos que
corresponden al Cargo MGF para el
cual realiza la suplencia, se asegure la
oposicion de funciones en el
Organismo.

En caso de no cumplir con la
oposicion de funciones, se informa a
la Jefatura del Organismo y eliminan
aquellos Roles SAP que impiden se
asegure la oposicion de funciones en
el Organismo.

Consultor
Soporte
Seguridad
SAP

Ticket de
atencion
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Etapa

Actividades

Responsable

Documentos
y/o registros

g) Activacion del
usuario SAP en
Productivo

Verificacion o Creacion del usuario
en el ambiente SAP Productivo por
el periodo de suplencia.

Asignacion de los roles de
autorizaciones de acuerdo al Cargo
MGF para el cual realiza la suplencia
y el cumplimiento de la oposicién de
funciones en el Organismo

Desactivacion el usuario SAP titular
en el ambiente SAP Productivo por
el periodo de suplencia.

Envio de informacion al
trabajador/a suplente via el sistema
de Mesa de Ayuda que su usuario ya
esta habilitado en el ambiente SAP
ERP Productivo.

En el caso que la suplencia del
usuario sea definitiva, actualizacion
el Acta de Asignacion Cargos MGF
del Organismo al que pertenece el
usuario SAP y envio de esta a la
Jefatura del Organismo
correspondiente solicitando su
aprobacion y firma.

Consultor
Soporte
Seguridad SAP

Ticket de
atencion

h) Aprobacion
Acta de
Asignacion
Cargos MGF

Envio al equipo de Soporte
Seguridad SAP el Acta de Asignacién
Cargos MGF firmada por la Jefatura
del Organismo y el trabajador/a que
asume como nuevo usuario titular,
en el caso que la suplencia sea
definitiva.

Jefatura del
Organismo

Acta de
Asignacion
Cargos MGF
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Etapa

Actividades

Documentos

Responsable v/o registros

i) Cierre de la
solicitud

Verificacion de la conformidad de la
solucién para la solicitud de
suplencia usuario SAP y cierre del
ticket generado para esto.

Agente Mesa | Ticket de
de Ayuda SAP | atencion
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Capitulo 7: Glosario

Usuario SAP: Identificador o nombre con el cual una persona accede al sistema SAP donde
tiene asignado un determinado perfil de autorizaciones.

Trabajador/a: Persona que realiza tareas administrativas en un Organismo de la
Universidad de Concepcién.

Organismo: Facultad, Vicerrectoria, Direccion, Instituto, Centro y otras reparticiones de la
Universidad de Concepcién.

Jefatura: Cargo de mayor jerarquia de autoridad en un Organismo de la Universidad de
Concepcion.

Soporte DTI: Area perteneciente a la Direccidén de Tecnologias de Informacién (DTI) de la
Universidad de Concepcidn.

Soporte Seguridad SAP: Area perteneciente a la Universidad de Concepcidn, especializada
en los aspectos de seguridad del sistema SAP ERP de la Universidad de Concepcidn.

Mesa de Ayuda SAP: Entidad perteneciente a la Universidad de Concepcion para la gestion
de las solicitudes de soporte de los usuarios SAP.

Gestion del Cambio MGF: Area perteneciente al Proyecto MGF para los procesos de
gestion del cambio y capacitaciones.

Cargo MGF: conjunto de actividades que un usuario tiene asignadas para realizar en el
sistema SAP.

Rol SAP: conjunto de transacciones necesarias para realizar alguna actividad funcional o
técnica en el sistema SAP.

Acta Asignacién Cargos MGF: documento formal aprobado por la Jefatura de cada
Organismo donde se define la estructura administrativa para el sistema SAP, especificando
los trabajadores/ras que son los usuarios SAP titulares y suplentes junto al Cargo MGF de
cada uno de ellos.

Capacitacién Basica: conjunto minimo de talleres de capacitacién o workshop SAP que el
trabajador/a debe realizar de acuerdo a su Cargo MGF.
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Capitulo 8: Anexo Formulario de Solicitud Suplencia Usuario SAP

Formulario de Solicitud Suplencia Usuario SAP
Universidad de Concepcion Universidad de Concepcion

(*) Datos Obligatorios

IDENTIFICACION SOLICITANTE
Sociedad (*)

Organismo (*)

Nombre Jefatura (*)

Cargo (*)

IDENTIFICACION USUARIO TITULAR
Usuario SAP (*)
Cargo MGF

IDENTIFICACION USUARIO SUPLENTE
Nombres (¥*)

Apellidos (*)

Correo electrénico (*)

Cargo en el Organismo (*)

Teléfono de Contacto (*)

ESTACION DE TRABAJO

¢ Tiene SAPGui Instalado?

*) Sl NO

VIGENCIA
Desde (¥) Hasta (*)

OBSERVACIONES

Especificar cualquier otra observaciéon o comentario para esta solicitud.
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Elaborado por:

Revisado por:

Lider Seguridad SAP Proyecto MGF

Director Proyecto MGF
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Nombre: Sra. Marcela Aguilera Hafner
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Revisado por:
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Capitulo 1: Objetivo

El presente procedimiento tiene por objetivo establecer los pasos, actividades claves y
formularios necesarios para la solicitud de la eliminacién de un usuario SAP en el sistema
SAP ERP de la Universidad de Concepcion.

Para esto se entiende que el trabajador/a, quién tenia asignado el usuario SAP que se
solicita eliminar ha dejado el cargo por el cual le fue asignado este usuario SAP, ya sea
porque cambid de cargo dentro de la Universidad de Concepcidon y en su nuevo cargo ya
no requiere ser usuario SAP, porque presenté su renuncia o porque ha sido desvinculado
de la institucién.

Capitulo 2: Alcance

Este procedimiento es aplicable en cada Organismo perteneciente a la Universidad de
Concepcién que requiera la eliminacion de un usuario SAP titular que realizaba
operaciones en el sistema SAP y al equipo de Soporte Seguridad SAP del Proyecto MGF.

Capitulo 3: Normas Generales

El Organismo que solicite la eliminacion de un usuario en el sistema SAP ERP de la
Universidad de Concepcidn declara conocer el presente procedimiento.

Es la jefatura superior del Organismo de la Universidad de Concepcién quien realizara la
solicitud de eliminacion del usuario SAP para esta. Sin embargo, esta solicitud pudiera ser
también realizada por el Ejecutivo de la Unidad de Contratos y Remuneraciones
dependiente de la Direccién de Personal, en los casos que asi fuese necesario.

El medio a través del cual se realiza la solicitud es el sistema de Mesa de Ayuda SAP, ya
sea ingresando al sistema o enviando un correo electrénico a la casilla mas@udec.cl.

La eliminacion de un usuario SAP implica la actualizacion y nueva aprobacion del Acta de
Asignacion Cargos MGF del Organismo a la que este pertenece.
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Capitulo 4: Responsables

Jefatura
La Jefatura del Organismo es responsable de realizar las siguientes actividades:
= Enviar la solicitud de eliminacion de usuario SAP a la Mesa de Ayuda SAP.
= Aprobar una nueva version del Acta de Asignacion Cargos MGF de su Organismo.

Ejecutivo Unidad de Contratos y Remuneraciones
El Ejecutivo de la Unidad de Contratos y Remuneraciones es responsable de realizar las
siguientes actividades:

» Enviar la solicitud de eliminacién de usuario SAP a la Mesa de Ayuda SAP.

= |nformar de esta solicitud a la Jefatura del Organismo al que pertenece el usuario
SAP.

Agente Mesa de Ayuda SAP
El Agente de Mesa de Ayuda SAP es responsable de gestionar la solicitud de eliminacién
de usuarios SAP.

Consultor Soporte Seguridad SAP
El Consultor de Soporte Seguridad SAP es responsable de realizar las siguientes
actividades:

= |mplementar en los sistemas SAP la solicitud correspondiente a la eliminacion de
usuario SAP.

= Actualizar el Acta de Asignacién Cargos MGF del Organismo segun a lo solicitado vy
enviar esta a la Jefatura correspondiente para su aprobacién y firma.
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Capitulo 5: Referencias

Sin referencias.
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Capitulo 6: Procedimiento

Etapa Actividades Responsable Documgntos
y/o registros

a) Envio solicitud de | Envio de un correo a la Jefatura del Ticket de
eliminacién usuario | Mesa de Ayuda SAP Organismo atencioén
SAP (mas@udec.cl) con la 0

solicitud de eliminacion de Ejecutivo

un usuario en el sistema SAP | Unidad de

para su Organismo donde Contratosy

debe especificar claramente | Remuneraciones

el usuario SAP a eliminar y el

nombre completo del

trabajador/a que lo tenia

asignado en su Organismo.
b) Recepcion Recepcidn de la solicitud y Agente Mesa de | Ticket de
solicitud de verificaciéon que la solicitud | Ayuda SAP atencién

eliminacion usuario
SAP

recibida contenga todos los
datos necesarios para la
eliminacién del usuario SAP.
En el caso de faltar algun
dato, se contactara con el
solicitante.

Verificacion que el usuario
SAP que se solicita eliminar,
exista y esté vigente.

Una vez que se tengan
todos los datos necesarios
para la eliminacién del
usuario SAP, se envia la
solicitud al equipo de
Soporte Seguridad SAP.
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Etapa

Actividades

Responsable

Documentos
y/o registros

c) Eliminacién del
usuario SAP

Desactivacién de manera
permanente del usuario SAP
indicado, en los ambientes
SAP ERP Capacitacion y SAP
ERP Productivo.

Envia informacioén al
solicitante via el sistema de
Mesa de Ayuda que el
usuario ha sido eliminado de
los sistemas SAP.

Actualizacién del Acta de
Asignacién Cargos MGF del
Organismo al que pertenece
el usuario SAP eliminado y
envio de esta a la Jefatura
del Organismo
correspondiente para su
aprobacioén y firma

Consultor
Soporte
Seguridad SAP

Ticket de
atencion

Acta de
Asignacion
Cargos MGF

d) Envio de
informacién al
Organismo

En el caso que la solicitud
sea generada desde la
Unidad de Contratos y
Remuneraciones, entonces
su Ejecutivo enviard un
correo a la Jefatura del
Organismo al que pertenece
el usuario eliminado
informando de esta accién.

Ejecutivo

Unidad de
Contratosy
Remuneraciones

Ticket de
atencioén

e) Aprobacion Acta
de Asignacién Cargos
MGF

Envio al equipo de Soporte
Seguridad SAP el Acta de
Asignacion Cargos MGF
firmada por la Jefatura del
Organismo.

Jefatura del
Organismo

Acta de
Asignacion
Cargos MGF
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D t
Etapa Actividades Responsable ocum.en os

y/o registros
f) Cierre de la Verificacion de la Agente Mesa de | Ticket de
solicitud conformidad de la solucién | Ayuda SAP atencioén

para la solicitud de
eliminacién de usuario SAP y
cierre del ticket generado
para esto.
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Capitulo 7: Glosario

Usuario SAP: Identificador o nombre con el cual una persona accede al sistema SAP donde
tiene asignado un determinado perfil de autorizaciones.

Trabajador/a: Persona que realiza tareas administrativas en un Organismo de la
Universidad de Concepcidn.

Organismo: Facultad, Vicerrectoria, Direccion, Instituto, Centro y otras reparticiones de la
Universidad de Concepcidn.

Jefatura: Cargo de mayor jerarquia de autoridad en un Organismo de la Universidad de
Concepcion.

Ejecutivo Unidad de Contratos y Remuneraciones: Cargo perteneciente a la Direccidn de
Personal de la Universidad de Concepcién, que gestiona las contrataciones vy
desvinculaciones de los trabajadores/ras, entre otras actividades.

Soporte Seguridad SAP: Area perteneciente a la Universidad de Concepcidn, especializada
en los aspectos de seguridad del sistema SAP ERP.

Mesa de Ayuda SAP: Entidad perteneciente a la Universidad de Concepcion para la gestion
de las solicitudes de soporte de los usuarios SAP.

Cargo MGF: conjunto de actividades que un usuario tiene asignadas para realizar en el
sistema SAP.

Acta Asignaciéon Cargos MGF: documento formal aprobado por la Jefatura de cada
Organismo donde se define la estructura administrativa para el sistema SAP, especificando
los trabajadores/ras que son los usuarios SAP titulares y suplentes junto al Cargo MGF de
cada uno de ellos.
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Capitulo 1: Objetivo

El presente procedimiento tiene por objetivo establecer los pasos, actividades claves y
formularios necesarios para el otorgamiento de nuevos accesos a transacciones a un
usuario, a través de la asignacién de Roles en el sistema SAP ERP de la Universidad de
Concepcion.

Capitulo 2: Alcance

Este procedimiento es aplicable en cada Organismo perteneciente a Universidad de
Concepcidn que requiera de un usuario para realizar operaciones en el sistema SAP v al
equipo de Soporte SAP del Proyecto MGF.

Capitulo 3: Normas Generales

El Organismo que solicite la asignacion de nuevos roles a usuario en el sistema SAP ERP de
la Universidad de Concepcion declara conocer el presente procedimiento.

Es la Jefatura Administrativa inmediatamente superior al trabajador/a para el cual se
solicitan nuevos accesos a transacciones quien deberd realizar la solicitud.

En el caso que esta jefatura sea distinta a la Jefatura Organismo de aquel al que pertenece
el trabajador/a entonces deberd adjuntarse también la aprobacién de este Gltimo. Ninguin
trabajador/a puede solicitar nuevos accesos a transacciones para si mismo.

El medio a través del cual se realiza la solicitud es el sistema de Mesa de Ayuda SAP, ya
sea ingresando al sistema o enviando un correo electrénico a la casilla mas@udec.cl.

El otorgamiento de nuevos accesos a transacciones en sistema SAP ERP Productivo para
un usuario SAP debe ser previamente validada por el lider funcional del modulo al que
pertenecen las transacciones para las cuales se solicita acceso.

Cualquier otorgamiento de nuevos accesos a transacciones para un trabajador/a debera
asegurar la oposicion de funciones en el sistema SAP ERP Productivo para el Organismo
donde este pertenece, asi como también ser coherente con el Cargo MGF que tiene
definido y aprobado.

La asignacion de nuevos roles SAP para un usuario podria implicar la actualizacién y nueva
aprobacion del Acta de Asignacion Cargos MGF del Organismo a la que este pertenece.
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Capitulo 4:Responsables

Jefatura Administrativa
La jefatura administrativa es responsable de realizar las siguientes actividades:

= Solicitar a la Mesa de Ayuda SAP el otorgamiento de nuevos accesos a
transacciones a un usuario de su dependencia directa, a través de la asignacion de
Roles SAP.

= Solicitar la aprobacién para la asignacién de nuevos accesos a un usuario SAP a la
Jefatura Organismo, en el caso que él o ella no tenga este cargo.

Jefatura Organismo
La jefatura organismo es responsable de realizar las siguientes actividades:

= Aprobar que un trabajador/a de su Organismo realice nuevas actividades en el
sistema SAP.

= Aprobar una nueva Acta de Asignacion Cargos MGF de su Organismo, en caso que
los acceso solicitados impliquen un cambio de Cargo MGF y/o asignacién de
funciones.

Agente Mesa de Ayuda SAP

El Agente de Mesa de Ayuda SAP es responsable de gestionar la solicitud de asignacién de
roles de autorizaciones.

Agente Gestion del Cambio MGF

El Agente de Gestion del Cambio del proyecto MGF es responsable de realizar las
siguientes actividades:

= Coordinar las capacitaciones que el trabajador/a, a quien se le asignan nuevos
accesos, requiera segun las actividades que realizara en el sistema.

= Informar al Consultor de Soporte Seguridad SAP cuando el trabajador/a haya
completado la Capacitacién Bdsica necesaria para las nuevas actividades a realizar
en el sistema SAP.
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Lider Funcional

El Lider Funcional es responsable de realizar las siguientes actividades:

Verificar que el acceso a las transacciones solicitadas efectivamente corresponde
para la actividad que requiere realizar el usuario y que con su perfil actual de
autorizaciones no le es posible.

Validar el Rol SAP que se asignara al usuario cuando el equipo de Soporte Seguridad
SAP asi lo requiera.

Consultor Soporte Seguridad SAP

El Consultor de Soporte Seguridad SAP es responsable de realizar las siguientes
actividades:

Verificar que la asignacion de transacciones cumpla con las funciones del Cargo
MGF del usuario y asegure la oposicion de funciones en el Organismo al que
pertenece.

Implementar en los sistemas SAP la solicitud correspondiente a la asignaciéon de
roles de autorizaciones.

Crear y/o modificar roles de autorizaciones siguiendo el Procedimiento especifico
para ello.

Actualizar el Acta de Asignacién Cargos MGF del Organismo segun lo solicitado y
enviar esta a la Jefatura Organismo para su aprobacién y firma.
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Capitulo 5: Referencias

Material SAP
Conceptos Basicos
http://ayudasap.udec.cl/sites/default/files/0-

Conceptos%20B%C3%A 1s1c0s%20v%20Navegaci%C3%B3n%20B%C3%A 1sica%20-

%20Parte%201_0.pptx

Material de Apoyo por Proceso
http://ayudamgf.udec.cl/?q=node/306

Workshop
http://ayudasap.udec.cl/?gq=node/305

Links grabaciones del Curso:
Curso de Conceptos Basicos SAP

https://web.microsoftstream.com/video/18638d92-bcas5-4a97-9aad-7e¢0114¢927c8
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Capitulo 6: Procedimiento

Etapa Actividades Responsable Documfantos
y/o registros

a) Envio solicitud | Envio de un correo a la Mesa de Jefatura Ticket de

de asignacion de | Ayuda SAP (mas@udec.cl) con la Administrativa | atencién

roles a un usuario

solicitud de asignacién de un

SAP nuevo acceso en el sistema SAP Jefatura Formulario de
para un usuario de su Organismo solicitud
dependencia directa y adjuntando asignacion
el formulario indicado en el roles a usuario
Capitulo Anexos de este SAP
procedimiento.

Envio de la aprobacién de la
Jefatura Organismo de aquel al
que pertenece el usuario.

b) Recepcidn Recepcidn de la solicitud y Agente Mesa | Ticket de

solicitud de verificacién que la solicitud de Ayuda SAP | atencién

asignacion de
roles a un usuario
SAP

recibida contenga todos los datos
necesarios para la asignacion de
nuevos accesos al usuario SAP. En
el caso de faltar alguno, se
contacta con la jefatura solicitante
o con el trabajador/a para quien
se solicita el acceso, segln sean
los datos faltantes.

Envio de la solicitud de asignacion
de roles a un usuario SAP al
equipo de Soporte Seguridad SAP,
una vez que se tengan toda la
informaciéon necesaria para esto.

Formulario de
solicitud
asignacion
roles a usuario
SAP
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Etapa

Actividades

Responsable

Documentos
y/o registros

c) Evaluacioén de
la asignacion de
accesos

Envio al lider funcional del mddulo al
que pertenecen las transacciones
solicitadas, la consulta sobre si estas
efectivamente corresponden a la
actividad que requiere realizar el
usuario y que con su perfil actual de
autorizaciones no le es posible.

Verificacion de que las transacciones
solicitadas corresponden al Cargo
MGF que esta definido para el

Ticket de
atencioén

: Consultor .
usuario. Soporte Formulario de
P , solicitud
Verificacion de que luego de la Seguridad . g
asignacion de las transacciones SAP asighacion
solicitadas se asegure la oposicién de roles a usuario
funciones en el Organismo. SAP
Verificacion de que las transacciones
solicitadas estan incluidas en un Rol
SAP existente. En el caso que no lo
estén sigue de acuerdo al
Procedimiento Modificacion Roles
SAP.
d) Validacion de | Verificacion que las transacciones
transacciones para las cuales se solicita acceso son
solicitadas las que corresponden para realizar la
actividad que requiere el usuario .
q .q y , Ticket de
gue con su perfil actual de Lider .,
T _ . atencion
autorizaciones no le es posible. En el | funcional

caso de no ser asi, propone
transacciones alternativas.




Universidad de Concepcién

PROCEDIMIENTO
ASIGNACION DE ROLES A
USUARIO SAP

Codigo: MGF-BC-SEC-004

Revision: 00

Vigencia: 15/08/2022

Pagina: 10 de 13

Etapa

Actividades

Documentos

Responsable y/o registros

e) Asignacion
Rol SAP a
usuario

Identificacién de los Roles SAP a
asignar al usuario para el acceso a las
transacciones solicitadas, de acuerdo a
su Cargo MGF y al cumplimiento de la
oposicién de funciones en el
Organismo

Asignacion de los Roles SAP al usuario
en los ambientes SAP Capacitacion y
SAP Productivo.

Envio de la informacidn al equipo de
Gestion del Cambio MGF de la
asignacion de nuevos Roles SAP al
trabajador/a, en el caso que este
requiera algun tipo de capacitacion en
el uso de ellas.

Envio de la informacién al trabajador/a
via el sistema de Mesa de Ayuda que
los accesos a transacciones solicitados
ya estan asignados en el ambiente SAP
ERP Productivo.

En el caso que la asignacion de Roles
SAP implique un cambio de Cargo MGF
del trabajador/a, actualizacion el Acta
de Asignacién Cargos MGF del
Organismo al que pertenece el usuario
SAP y envio de esta a la Jefatura
Organismo solicitando su aprobaciény
firma.

Ticket de

atencion
Consultor .

Formulario
Soporte .

. de solicitud
Seguridad asignacion
SAP 8

roles a
usuario SAP
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Etapa

Actividades

Responsable

Documentos
y/o registros

f) Capacitacion en
SAP al nuevo

Generacién y entrega al
trabajador/a a quien se le asignaran

usuario nuevas transacciones de un plan de
Capacitacién Basica de acuerdo a Agente Gestion | Ticket de
las actividades que realizard en el del Cambio atencion
sistema y la disponibilidad de MGF
talleres on-line y/o presenciales.
g) Aprobacion Envio al envia al equipo de Jefatura Acta de
Acta de Seguridad de Soporte SAP el Acta Organismo Asignacion
Asignacién de Asignacién Cargos MGF firmada Cargos MGF
Cargos MGF por el Jefatura Organismo vy el
trabajador/a que cambid de Cargo
MGF.
h) Cierre de la Verificacion de la conformidad de la | Agente Mesa Ticket de
solicitud solucién para la solicitud de de Ayuda SAP atencion

asignacion de roles al usuario SAP y
cierre del ticket generado para esto.
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Capitulo 7: Glosario

Usuario SAP: Identificador o nombre con el cual una persona accede al sistema SAP donde
tiene asignado un determinado perfil de autorizaciones.

Trabajador/a: Persona que realiza tareas administrativas en un Organismo de la
Universidad de Concepcién.

Organismo: Facultad, Vicerrectoria, Direccion, Instituto, Centro y otras reparticiones de la
Universidad de Concepcién.

Jefatura Organismo: Cargo de mayor jerarquia de autoridad en un Organismo de la
Universidad de Concepcién.

Jefatura Administrativa: Cargo de Jefe/a Administrativo/a o su equivalente, en un
Organismo de la Universidad de Concepcion.

Soporte Seguridad SAP: Area perteneciente a la Universidad de Concepcion, especializada
en los aspectos de seguridad del sistema SAP ERP de la Universidad de Concepcion.

Lider Funcional: experto en un determinado moédulo de SAP, sea este MM, Fl, SD, FM, PS
u otro, y que conoce las funcionalidades que este provee.

Mesa de Ayuda SAP: Entidad perteneciente a la Universidad de Concepcidn para la gestion
de las solicitudes de soporte de los usuarios SAP.

Gestion del Cambio MGF: Area perteneciente al Proyecto MGF para los procesos de
gestion del cambio y capacitaciones.

Cargo MGF: conjunto de actividades que un usuario tiene asignadas para realizar en el
sistema SAP.

Rol SAP: conjunto de transacciones necesarias para realizar alguna actividad funcional o
técnica en el sistema SAP.

Acta Asignacién Cargos MGF: documento formal aprobado por la Jefatura Organismo de
aquel donde se define la estructura administrativa para el sistema SAP, especificando los
trabajadores/ras que son los usuarios SAP titulares y suplentes junto al Cargo MGF de cada
uno de ellos.

Capacitacidn Basica: conjunto minimo de talleres de capacitacion o workshop SAP que el
trabajador/a debe realizar de acuerdo a su Cargo MGF.
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Capitulo 8: Anexo Formulario de Solicitud Asignacion Roles a Usuario SAP

Formulario de Solicitud Asignacién Roles a Usuario SAP
Universidad de Concepcion Corporacién Universidad de Concepcién

(*) Datos Obligatorios

(1) Indicar los cédigos de transacciones, si los conoce, o la actividad para la cual se solicita el acceso.

IDENTIFICACION SOLICITANTE
Sociedad (*)

Organismo (*)

Nombre Jefatura (*)

Cargo (*)

IDENTIFICACION USUARIO

Usuario SAP (*)
Cargo MGF (*)

NUEVOS ACCESOS

Transacciones

Actividad

OBSERVACIONES

Especificar cualquier otra observacion o comentario para esta solicitud.




