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1. Sistema de tramitacion en
linea

El sistema permite a las unidades de origen enviar a registro
y/o toma de razdon los actos administrativos de acuerdo a
lo que establece el Decreto Exento N° 02381 del 17/05/2012
y sus modificaciones posteriores.

Ingreso de documentos

En el menu principal seleccionar:
DOCUMENTOS >> INGRESO

Usuario: Desconectar

Menu Principal

Configuracién del Sistema

Documentos Ingreso

Consulta

En la pantalla de registro de documentos completar con los
datos requeridos:

Registro de Documentos

Fecha de Ingreso: [04/07/2014

Datos del Documento

N Eecha: dd/mm/ aaaa ‘ Mdmero de dpcumento y fecha
Tipo: -- Seleccione -- v | | Tipo de documento |

Origen: Jefe Depto. Adquisiciones v | | Suunidad, por defecto |

Autoridad Emisora: | - Seleccione — ¥ | | Autoridad emisora del documento ‘

Tipo de Materia: | ADMINISTRACION DE VEHIC | | Tipo de Materia |

‘ Descripcion de la materia ‘
Materia:

A

‘ Observaciones ‘
Observacionas:

P

solo Registro: Marque en caso de ser solo registro (no requiere toma de razdn) ‘
!

Grabar | € 4| Al finalizar, clic en Grabar ‘ ‘
-




Al grabar se desplegardn opciones mas especificas para
completar el registro, tales como:

Adjuntar Archivo de Resolucion

Adjuntar Archivo de Antecedentes

Anadir personas vinculadas al documento
Modificar un documento anterior

Derogar un documento anterior

VVVYYV

Modificacion de Registros

| Modificacidn de Deros, Parogacidn de Deres,

Mra. Inwerna 196393
Fecha de Ingresa:  04/07/2014
Dates del Docurmenta

W’ 995999 Fecha

Tipo Dacreda Afecla v

Origen Jafa Dapto. Adquisiciones ¥

Aurcridad Emisora: Direclora da Asuntos Estedi =

Tipe de Matena ADQINSICIONES v

Adguisicidn

Matena

Observaciones

Dacumento

solo Registra

Archivo Resolucidn: | Seleccionar archivo | Mingun archive selaccionado

Archivo Antecedentes:| Seleccionar archive | Mingin archivo selecdonada

Grabar
Buscar a I .
persona Posibilidad de Registrar una nueva
e T e T persona en el sistema si es que
Afiadir esta no existe

Archivo de personas:  Saleccionsr archiva r]ll'lgl..ll"l archivo seleccionado | Subir

Gravar || Al finalizar el registro, clic en grabar

El formato para anadir personas es en un archivo CSV con
el “rut;nombre” 2> 12345678-9;Juan Pérez

Al grabar, se finaliza el registro y el documento queda en
estado  “Preingresado”, aun se pueden  hacer
modificaciones a los datos ingresados.

Para enviar el documento a Confraloria Interna, se debe
acceder al menU Consulta de documentos, para ello
presione el link Volver Afras y presione el botdn Enviar a
Confraloria:

Velser af Mea Consulta de Documentos
Busqueda
Filtros: — Tipo Materia — v — Estados — v — Tipo Doc— v —Toma Razdn — v — Unidad — v — Afic Doc- ¥ —Todo—- ¥ @
Nro Interno |Fecha Ingreso |Tipo |Fecha Nimero Origen Tipo Materia |Materia Toma de razén |Estado Fecha Estado
196393 04/07/2014 DECT |04/07/2014 1999999 Jefe Depto. Adquisiciones [ ADQUISICIONES | Adquisicidn ... Preingreso |04/07/2014 10:002 | /7 =
12 Ineve lnvinziomalziazaracaz hiess nentn sdnuicicinne: lannicicioneclannieicins 1 lisarscann larinzsnian L

Click en botdn “Enviar al CI”



Consulta de documentos

Para consultar por cualguier documento de su unidad, en
el Menu Principal seleccione:
DOCUMENTOS >> CONSULTA

-
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Menu Principal

Documentos Ingreso

Consulta

En la pantalla se mostrardn por defecto todos los ingresos
en estado PREINGRESADO e INGRESADO que posea la
unidad.

Para comenzar una busqueda, debe seleccionar a lo
menos un filtfro o escribir en los campos de busqueda:

Soiens
Consulta de Documentos

| |r\‘aiE'\a ‘

v| |—— Tipo Doc —- v‘ |——Tomd Razon -- v| |—— Unidad -- v| |——Aﬁu Doc v| |—— Todo -- VFE' Exp&irlar|

Los campos de buUsqueda Los filtfros de busqueda son:

or texto son:
> - Tipo de materia

- Estado de documentos

- NUmero Interno o) 6 de D ’r
NUmero de documento | ~ Spo © c;c:umen °©
_ Rut de oersonas | - Pocumentos con/sin

Toma de razdn
- Ano del Documento
- Solo Registros

asociadas a un ingreso
(sin puntfo ni guion
- Materia

Para visualizar los datos en Excel, es posible clickear en
Exportar, |0 cual el sistema procederd a descargar una
plantilla Excel con los datos que se filtré anteriormente. Si se
filtra por RUT, los datos exportados solo serdn los del RUT en
cuestion.



2. Registro de Asignaciones en
Sistema de tramitacion en Linea

Preingreso Masivo de Asignaciones Incrementales

Para acceder al mdodulo de Preingreso Asignaciones
Incrementales es necesario iniciar sesidn en el sistema
SISDOC con un usuario que cuente con el perfil de
Secretaria de Unidad y el cargo Funcionario Administrativo.

Una vez en el menu principal, se requiere seleccionar la
opcion Preingreso Asignaciones incrementales al interior de
la seccion Control de Legalidad.

Plataforma de Servicios de la Contraloria Interna

En la pantalla desplegada se debe ingresar el periodo,
semestre y carrera para el cual se desee realizar el
preingreso de asignaciones incrementales.

Cabe destacar que las carreras seleccionadas dependen
del usuario que haya iniciado sesion en el sistema, es
decir, solo se desplegardn aquellas carreras que
pertenezcan a la facultad asociada al usuario.

Pre-ingreso Masivo de Asignaciones Incrementales

Periodo (%) Semaestre [*): Caarera [ Académico

Una vez completados los campos obligatorios, es necesario
presionar el botdn Filtrar.



En caso de encontrarse asignaciones incrementales que
cumplan con los filtros ingresados, se mostrardn en la
pantalla. Cabe destacar que en los resultfados mostrados
corresponden a aquellas asignaciones incrementales cuyo
preingreso estd pendiente.

Pre-ingreso Masivo de Asignaciones Incrementales

Adicionalmente al periodo, semesire y carrera, es posible
ingresar el RUT de un académico para filtrar los resultados
mostrados.

Pre-ingreso Masivo de Asignaciones Incrementales

segund v AUDITORIA

Nombre Asignatura RUT Académico Nombre Académico Cédigo Asignatura Horas

TALLER DE INTEGRACION PERF W 9.395970-1 MARLENE DEL CARMEN PINA GALDAME TP3-3

Para redlizar el preingreso de asignaciones incrementales,
es necesario seleccionar al menos una fila de la tabla de
resultados. Es posible seleccionar todas las asignaciones,
activando el seleccionable del encabezado de |la tabla.

Por ultimo, re requiere presionar el botdn Pre-ingresar. Una
vez generado el registro en SISDOC, es posible acceder a
el mediante el botdn Ir a documento, desplegdndose la
pantalla Modificacion de Registros.



Pre-ingreso Masivo de Asignaciones Incrementales

Segundo

=
Nombre Asignatura RUT Académico Nombre Académico Cédigo Asignatura Horas
(] NT | f | i REUL A
] ACION Al A s
A NT N P DEL CA 1
AUDITORIA DE GESTION 13.880.176-4 OSVALDO ALEJANDRO MALDONADO SEGOVIA CPA423-1
T N F ESIONAL L DRE ! E A
A NT N 3 L 4 ORE R L A
T ONC 3 L ANDY MARISOL IT A AS25-1
T NTITAT 3 TOR ANTONIO 1< A324-1

En la pantalla desplegada, es posible visualizar los detalles
del reqgistro creado en SISDOC. En caso de que alguna de
las  asignaciones  incrementales  pertenecientes Al
documento presente algun error, se muestra un icono de
advertencia a un costado del vinculo Preparar Resolucion.

Modificacion de Registros

MiC. Inkermne: 240019

Fecha de ingraso

Datos ded Documento
N Ferha
Resolucka Exents
g Fag. Ci. Geod, y Adm
Aurosidad Emrsord Decans Faoultad Cs. BOoRGms: <
Tipo de Maberix ASTCHACTONES.

Mat
Solo Regestro
Id Referend.
) LT Examingt.. Kngn @chive selecoonido.
Graar
Perionas asocisdas: 2
250,415-6 ENRICUE €10 CORRA 2 :
X
MK i ;
La -

Giabad | Musve [Agreso

Al presionar el botdén Preparar Resolucion, es posible
acceder al listado de los académicos asociados al registro.
De la misma forma que en la pantalla anterior, si algun
académico presenta errores en  sus  asignaciones
incrementales, se muestra el icono de advertencia en la
Ultima celda de la fila correspondiente.



Preparacion Resolucion

Asignaciones

Intern: 24001
" DoCurment
gregar V
Mombre Rutt C Costo Carrera Semestre Aho | Dbservaciones Jetalle Estado
DOMINICUE CARRIDD ARAYA 16,216,678-6 314141001 Auditoria| AUDITORIA “ | Sequnde Semestre ~ | 2021
ENRIQUE CID CORRAL 12,200,415-6| 114141001 Auditoria|| AUDITORIA ¥ | Sequnde Semastra v | 2021 !

Grabar Cambios

Para acceder al detalle de las asignaciones incrementales
de un académico, es necesario presionar el icono de la
carpeta en la fila correspondiente.

Detalle Asignaciones

N e 240019

Persona DOMINIQUE GARRIDD ARAYA | 16,216,678-8
Tipo asignacién Codigo ASignatura | horas [Porcentaje |Mes - Al iniio Mes - Alo terming At Fechaimuine | s Eapacial{Datalle
st i - -
Cometido Comatido
Mérito incremental CPANZ7-1 [ 3.00 % Agosto w 3021 Diclembes 2021 ral-
W aflan de servica w - Afadie

Asignaciones Relacionadas

[acto adm ; ano -'I'Ipo asignacion -m(enu;e-lles - Al inicio |Mes - Aflo terming
REXE 100683 / 2021 Mémto Incremental 29.7% Marzo-2021 Uulig-2021
REXE 50259 [ 2021 | Mérto Incremental 14.9% Marzo-2021 Uulio—2021

REXE 400 / 2021 Universitania Academica | 100 % Enero-2021
REXE 400 / 2021 Frofesional TON Enero-2021

En la pantalla desplegada, se muestran los bloques horarios
de ejecucidon, blogues horarios de recuperacion y los
errores de la asignacion incremental.

Cabe destacar que, en el momento de preingreso de las
asignaciones incrementales, SISDOC propone bloques
horarios de ejecucion de la jornada laboral del académico
y el horario de |la asignatura registrado en SIRA. En caso de
que el horario de la asignatura se encuentre totalmente
dentro de la jornada laboral, SISDOC no propone bloques
de ejecucion.

Horarios

Asignacion Incremental

Persona E GARRIDG
Asignacion 25.68 W de Agosto a Diciembre Horas Incrementales: 3.00
Segundo semestre de 2021
| Horas de Ejecucion
|Dﬂ I Hora Inicio Hora Término
| Lunes o ' : AR adir
Horas de Recuperacion
Dia Hora Inicio Hora Término
L Aadin
Errores de la Asignacién !
Codigo Descripcibn

o La asignacidn incremental no posee blogues de ejecucidn asociados.



Una de las acciones correctivas que puede ser realizada es
el agjuste de la cantfidad de horas incrementales de la
asignacion y el tipo de docencia de ésta. Para ellos, en la
pantalla Detalle de Asignaciones se puede modificar el
campo de horas incrementales y el seleccionable de
docencia especial. Para actuadlizar los cambios se debe
presionar el icono de guardado al final de la fila
correspondiente.  La accidon  anterior genera la
actualizacion automdatica del porcentagje de la asignacion,
a partir de la informacion contractual del académico
(grado vy jerarquia) y los datos modificados previomente
(horas incrementables y tipo de docenciq).

Una vez readlizadas las acciones correctivas necesarias, se
debe ejecutar la revalidacion del registro. Para ello, se
debe acceder a la opcion Consulta en la seccion Control
de Legalidad del menu principal. En la pantalla
desplegada, es posible visuadlizar el registro creado
previamente.

Consulta de Documentos

Busqueda Mat
Filkros Tipo Materia -~ v Estados - Tipo Dog v Toma Razén v Unidad v Afio Dot v Todo - w 2
Nio hecha Toma de Estado Aocones
Interno Ingreso razim
240019 20712/21 HLXL Fac Cs, Loon. y ASINALIDNLY Asigracion ncremental Masia Freingreso | 20/12/21 10:03 ")
Adm ¥ vy
24001 & 151221 REXE Fag. Cs, Foom, y ASIGHACIDNTS Asigracidn neremental Masiva Preingresa 1501221 1052 Lwa
Adm F
2400016 Ny REXF Fag. €3, Foon. ASKHACIONES Asignacidn ncremental Masiva Preingresa 1402721 01 00 Lo
Adm L -
- 4, Coan. SILMAL il l M | 7]
Adm =
FLTARIE] RFXF 0111721 | Fae. Cs, Fion. ¥ ASIGMACIDNES Asiggreacidim b semenial Masiva Preingress 14/12/21 09 &
| [
>
XG0 oFnn REXF 09/09/21 | Fas. O, Foon. y ASHMATIONES Abendes, coocdinar y soleciona... & Ingresada 03717721 13 54
Aabim 7
AAAAA 0arni21 REXE 09/09/21 | Fae 3. boon. ¥ ASILHALIDNES Imparter docencia adicional en._. a Ingresads 0301721 13:49
Adm L
239056 20010/21 REXE 7N | Fac. Cs, Econ. v RECUPERACION HORARLA RECUPERACION HORARIA SR. 9 Ingresaco 20721 1044
Adm RALIL z

Si un regqistro presenta errores de validacion, presenta el
icono de advertencia en la Ultima celda de la fila
correspondiente. Para ejecutar la revalidacion, es
necesario presionar el icono de actualizacién ubicado al
costado del icono de advertencia.



Envio a Director de Carrera

En caso de que un registro no presente errores de
validaciéon, se muestra el icono de Envio a director de
carrera (flecha verde). Al presionarlo, el registro cambia al
estado En Proceso-Director de Carrera y se genera el
documento PDF que confiene toda la informacion relativa
de las asignaciones incrementales respectivas.

r af Mo Consulta de Documentos

Busqueda N inte poument Rut sin punt Mateng
Filtios Tipo Materia v Lslados v Tipo Doc Toma Razdn - Unidad b4 Aflo Doc v
Selecoin | Hro Fecha Hiimero becha Ongen Materna Toma de Estado techa Estado | Modificar | Acciones
Interno Ingieso razén
240019 2o/12/21 Fac. Cs. Leon. y ASIGNACIONLS Asignacidn incremental Prengreso FLUTFIF]]
Adm Masva ., 1003
240018 15020 REAT Fiae, G, Fen, y ASIGNACIONTS Asigmae i Incremental Pieingresa 1512021
Adm Masiva ... 10:52(8
2240006 [EXAFIF] ] REXE Fac. Cs. Foon. y ASIGNACIONFS Asigmacicn Incrememtal Preingreso Haxn
Adm Masra ... 01:00(F)
260007 1122 HEXE Fac. Ca. Leon. y ASIGNACIONLS Asigmackin Incremental Preingiess (FHFIFT]
Adm MV .., o100
240015 EERTRREr | REXF 01/11/21 | Fac, Cs. Foon, y ASIGNATIONFS Avigrncidin Incremental . Fri Proceso-Direcior de [ 20712721
Bidm Maniva .. Carvera 120201
238090 [EXRNIF | HEXE 09/09/21 | Fac. Cs. bcon. y ASIGHNACIONES Atender, coordinar y b Inegresado LETIRTF]
Adm soluciona,, 135408
239087 [EXRRNF] REXE 09/09/21 | Fac. Cs. Econ. y ASIGNACIONES Impartir docencia adicional ! Ingresado o3
Adm en.. 134907
239956 29/10/21 REXE 27/10/21 | Fac. Cs. Coon. y ROCUPERACION HORARL, RECUPTRACION |HORARIA SE & Ingresado 29010021
Adm RAUL ... 10:44 )
2399600 291021 REXE 29/10/21 | Fac, Cs. Feon, y ASICNACIONFS Flectuar |abeies de u Firmia Decanio (5) 2900
Al Sev iwliiia,.. 12 451

Cabe destacar que la generacion del documento PDF
requiere ingresar la fecha del documento y niumero de
documento en la pantalla Modificacion de Registros.

e " RESOLUCION EXENTA, 1234
Universidad
de Va'Dnga"fg VALPARAISO, 1 de noviembre de 2021
VISTOS:

1. Solicita otorgar asignacion incremental de mérito por la participacion en el siguiente cometido: realizar
actividades que implican un alto rendimiento, productividad y/o excelencia académica, en el cumplimiento
de funciones de docencia incremental 2° semestre, afio 2021 para los académicos seflalados en esta
resolucion.

(2]

. El informe de carga académica debidamente firmado por el Director de la Unidad, que da cuenta que las
actividades sefialadas en el numeral precedente. se encuentran por sobre la carga académica minima
exigida por la reglamentacién universitaria vigente.

3. Que la actividad descrita en el numeral 1°, v conforme a los antecedentes aportados por la unidad
requirente, a juicio del suscrito, se enmarca en lo dispuesto en la letra b) del articulo 11 del D.U. 360/88.

4. La conformidad presupuestaria que acredita que existe presupuesto asignado en el item correspondiente.

N

. Lo dispuesto en el Decreto Exento N°6458:2012,

Y vistos, ademas, lo dispuesto en el D.F.L.. N% 1, 6 v 147 de 1981, todos del entonces Ministerio de Educacion
Piblica; en el Decreto Exento N°® 1253, de 2017; en el D.U. 360, de 1988, en el Decreto Exento N° 1445, de 2011;
en el Decreto N°5268, de 2017, en el Decreto Exento N°2381, de 2012; D.U. 777/2015, ¥ D. E. N® 3726/2017.



Revisidn de Director de Carrera

Para dar el visto bueno al documento PDF generado
anteriormente, es necesario acceder a SISDOC con un
usuario con perfil Consulta y cargo Director de Carrera. El
usuario debe pertenecer a la facultad del registro creado
previamente. Al iniciar sesion se debe acceder a la opcion
Consulta de la seccidon Control de Legalidad del menu
principal.

Consulta de Documentos

== Tipo Doc on -- == Unidad -- ~ - Ao Dot v --Todo -- ~ [

ASIGNACIONLS | Asignacion Incremental S iva

Se debe presionar el icono Enwar a decano (flecha verde),
cambiando su estado a: Firma Decano.

Firma de Decano

Para firmar el documento PDF aprobado previomente, es
necesario acceder a SISDOC con perfil Consulta y Cargo
Decano. El usuario debe pertenecer a la facultad del
reqistro creado previamente.

Consulta de Documentos

[asicnaciones ~| [-- Estades - ~| [-=Tipe Doc -- ~| [-- Toma Razén - ~] [-= Unigae —- ~] [-- 4% Doc v ] [-=Tode - +] @ | rrrrrrrr v| ‘ Ver Todo |

Seleccién | Nro Interno | FechaIngreso | Tipo = Nidmero Fecha Origen Tipo Materia Materia Toma de razén Estado Fecha Estado Modificar Acclones

‘ ‘ 249185(R) o) ‘ ‘

22 ‘ REXE ‘ ‘ 17/10/22 ‘ Direccidn de Gestidn y Desarrollo de Personas ‘ ASICNACIONES

AEM. SEOTORCA A PAULINA MONSE... ‘ z ‘ Ingresado | 07/12/22 16:2

Para firmar el documento PDF es necesario presionar botéon
Firma avutoridad emisora, seleccionando la opcion Firma
digital.

El registro cambia su estado a Ingresado, ademds de
contar con la imagen de la firma del Decano en la dltima
pdgina del documento.

ANOTASE, REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

Esteban Teofilo

Sefair Vera

Wiy ¥ .,- 2022.11.25

e 2 13:41:14 -03'00'
---ESTEBAN SEFAIR VERA

DECANO

Distribucion:

Division Académica — Contraloria Interna - Secretaria de Estudios - Director de Escuela — Jefe de Carrera -
Unidad de Aranceles y Cobranzas — Interesados.

Exp. 23704,/2022.

ESV/jco.



3. Firma de Decano

En una primera instancia, el encargado de secretaria de
Decanato readlizard una revision del documento para
firmar, para luego enviarla al Decano/a de Facultad.
Luego de validar tendrd la opcion de nofificar de forma
masiva, mediante un solo correo, haciendo click en el
botdn que estd al final de la pagina.

Enviar a Firma Decan(i@

El/la Decano/a en su perfil debe ingresar a consulta,
donde, tendrd fres opciones para registro, una vez
autorizado para su firma, el documento ingresard a
Conftraloria Interna.

Volver al Menii Consulta de Documentos

T |Rut sin puntos | ‘Mamria ‘

Filtros: -- Tipo Materia -- v| |—— Estados -- V| ‘—— Tipo Doc -- V| |—— Toma Razén —- V‘ ‘—— Unidad -- v| ‘—— Afio Doc v| ‘—— Todo -- V&* Exportar |
Tipo Materia
(H] 249512 19/12722 REXE 19/12/22 | Fac. Cs. Econ. y ASIGNACIONES | Asignacion Incremental 2 Firma 19/12/2217:29 | x ‘
Adm Masiva ... Decano @ ———
N V
k-1
A2379 11411722 REXE 22/11/22 | Fac. Cs. Econ. y ASIGNACIONES | Asignacion Incremental s Firma 19/12/22 11:02 | 2(
Adm Masiva Decano @ —
1
294258 08/11/22 REXE 22/11/22 | Fac. Cs. Econ. y ASIGNACIONES | Asignacion Incremental 2 Firma 19/12/22 10:59 | x ‘
Adm Masiva .. Decano @ —
- ~
]
8153 REXE 13/12/22 | Fac. Cs. Econ. y ASIGNACIONES | Asignacion Incremental 2 Firma 19/12/22 10:56 | K ‘
Adm Masiva ... Decano @ S
&,
9] ~
248092 REXE 03/11/22 | Fac Cs. Econ. y ASIGNACIONES | Asignacién Incremental & Firma 19/12/22 10:56 | ?< ‘
Adm Masiva ... Decano @ n

\ -
Se pueden seleccionar varios actos administrativos a la vez
para generar una firma masiva, el cual se puede realizar
con el botdn que se encuentra al final de la pdagina. Al
finalizar se debe recargar la pagina.

Firmar autoridad emizora

Finalmente, se L/
genera el acto A
deiﬂiSJﬂ’OﬂVO ANOTESE Y COMUNIQUESE. "4;1'
con firma de "POR ORDEN DEL RECTOR" Ir .
DeCG nO/Q Gaston Zamora Alvarez

Decano Facultad de Odontologia

UNIVERSIDAD DE VALPARAISO



