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Solicitud de Alta y Baja de Usuario PeopleSoft
(Para Solicitantes y Jefes de Centro de Costo)

Este documento tiene como objetivo controlar los accesos de los usuarios al sistema ERP PeopleSoft administrado por la Dirección Estratégica Informática de la Universidad de Santiago, con la finalidad de proteger la información contenida en los sistemas.
Antes de solicitar creación de un usuario, se debe tener en cuenta la siguiente información:
· Para solicitar una cuenta de usuario del sistema PeopleSoft, la persona debe tener contrato activo como funcionario de la Universidad o contrato activo de convenio a honorarios, o en su defecto la documentación que respalda su contratación.
· La cuenta de usuario será personal e intransferible y será responsabilidad del usuario el buen uso que haga de ella, puesto que podría conllevar a medidas administrativas.
· Toda solicitud de creación, modificación o baja de cuenta de usuario deberá estar debidamente aprobada por el Jefe de Centro de Costo de la Unidad requirente.

El formulario debe ser firmado, escaneado y enviado a través del correo ayuda.peoplesoft@usach.cl. Si el formulario es enviado por el solicitante, este debe ir con copia al correo del jefe de centro de costo.

	Solicitante del perfil

	Nombre Completo del Solicitante
	

	Centro de Costo del Solicitante
	

	Fecha de Solicitud
	

	Nombre Aprobador de Centro de Costo del Solicitante
	



	Acción a realizar con usuario
(Marque con una X según corresponda)
	
	Crear
	
	Modificar
	
	Inactivar

	Perfil para Peoplesoft Finanzas
	
	Perfil para Peoplesoft RRHH
	



Solicitud de Alta de Usuario

	Rut Funcionario
	

	Nombre Completo
	

	E-mail
	

	Teléfono IP
	

	Centro de Costo
	

	Proyectos asociados
	

	¿Copia el perfil de un usuario existente?
	Marque la opción correspondiente
	Si
	
	No
	

	Si la respuesta anterior es si, entonces responda lo siguiente
	Usuario a copiar
	

	
	Módulo(s) a copiar
	



Funciones a desempeñar en Módulo de Finanzas
Marque con una X según corresponda

	Módulo Becas

	
	Aprobador de Solicitudes de Becas
	
	Creación de Becas en el Centro de Costo

	
	Consulta de Informes de Solicitudes
	



	Módulo Control de Compromiso - Presupuesto

	
	Aprobador de Traspasos Internos
	
	Creación de Traspasos Internos

	
	Consulta de Presupuesto CC
	



	Módulo Compras

	
	Aprobador de Solicitudes de Compra
	
	Creación de Solicitudes de compra y recepciones

	
	Consulta de Solicitudes de Compra
	
	



	Módulo Facturación

	
	Creación Solicitud de Factura Electrónica
	
	Consulta de Facturas Emitidas

	
	Creación Guía de Despacho Electrónica
	
	Consulta de Guías de Despacho Electrónicas emitidas



	Módulo Viajes y Gastos

	
	Revisor de Solicitudes y Rendiciones de Fondo
	
	Creación de Solicitudes y Rendiciones

	
	Consultas de Solicitudes y Rendiciones de Fondo emitidas
	



	Módulo Preingresos

	
	Creación de Preingresos
	
	Consulta de Preingresos emitidos



	Módulo Proyecto Presupuestario

	
	Aprobador de Unidad Mayor
	
	Aprobador de Centro de Costo

	
	Ingreso Formulación Presupuestaria
	
	



Funciones a desempeñar en Módulo de Recursos Humanos
Marque con una X según corresponda

	Módulo Honorarios

	
	Creador de Solicitud
	
	Aprobador Centro de Costo Honorarios

	
	Aprobador de Contraloría
	
	



	Módulo Propuesta Asunción de Funciones (PAF)

	
	Creador de PAF
	
	Validador Centro de Costo PAF

	
	Validador DIPREG PAF
	
	



	Módulo Customizado

	
	Ingresar páginas y modos de acceso
	
	Ingresar páginas y modos de acceso

	
	Ingresar páginas y modos de acceso
	
	Ingresar páginas y modos de acceso

	
	Ingresar páginas y modos de acceso
	
	Ingresar páginas y modos de acceso

	
	Ingresar páginas y modos de acceso
	
	Ingresar páginas y modos de acceso



Solicitud de Baja de Usuario/a
 Complete los campos requeridos según corresponda.

	Rut Funcionario
	

	Nombre Completo
	

	E-mail
	

	Motivo de la Inactivación
	



NOMBRE Y FIRMA 
JEFATURA DE CENTRO DE COSTO
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