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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 atencion
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 verificacién que la solicitud | Ayuda SAP atencion

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 eliminacion 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
aprobacion 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 accion.

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 atencion

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 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.

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.




