Superintendencia de
Educacioén Superior

Guia creacion de equipos para procesos de
plataforma mddulo Sistema Registro de Informacion

A través de este documento se entregan las instrucciones necesarias para la generacion de equipo
de trabajo en los procesos de recoleccién de informacion de la SES.

La Superintendencia de Educacién Superior, en su afdn de mejorar permanentemente los servicios
dispuestos a las instituciones de educacién superior, y considerando las necesidades de las mismas,
ha desarrollado una nueva funcionalidad en el médulo de gestién de informacién, el que consiste
en la generacidn de equipos de apoyo para los distintos procesos de recoleccion de informacidn que
esta Superintendencia desarrolla periddicamente, dicha funcionalidad sera de responsabilidad de la
contraparte institucional, quien podra designar ejecutivos de apoyo a los procesos.

Instrucciones para la creacién de equipos de apoyo a los procesos de informacién:

En la interfaz del Sistema de Registro de Informacidn, en el menu aparece la opcién “Perfiles”
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Al dar click a perfiles aparece la opcién “Equipos”
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4 Equipos & Asignar Subrogante

Usuarios
RUT Nombre Tipo de usuario Fecha Inicio Subrogancia Fecha Termino Subrogancia
124131464 Maria Isabel Espejo Pefialoza LR
Técnica

Listado de equipo / Proceso asignados: Esta seccion muestra la lista de ejecutivos de apoyo y los
procesos asignados a cada uno.

Desde aca se pueden agregar integrantes de al equipo de apoyo.



SES

—
Superintendencia de
ucacion Superior

Sistema de Registro de Informacién

# Procesos Recurrentes Actualizacién Informacién IES Notificaciones s1 Perfles ©

& Maria Isabel Espejo Pefialoza

Fech:
RUT Nombre scha N Procesos Asignados Acciones
Incorporacién
103617839 Marta Valenzuela Galdamez 28032022 [Prucba a4 5] HEZE
7692060-5 Eduardo Carvajales IES 28032022 [Prueba 0a 5] wEEw
@D @D @TTED
90095359 Fernando Guasch Castro 20032022 [Pruss 158 prucha 0005 % Prucba 10000 ] prucba 052 Prucba 52 SRR E
176284752 Camilo Mendez Valenzuela 28032022 ®EE
217237106 prueba apellido apellido12 29-03-2022 [PrUEBA 13 ] Prueba 30 [Prueba 32] H W
22474984-8 Juan Cavieres Teniente 30-03-2022 [Prucba 37] HEw

Agregar nuevo integrante al equipo: Al pichar en “aiadir nuevo ejecutivo” se despliega la siguiente
pestafia: Si el RUT del ejecutivo se encuentra en las bases de datos de la Superintendencia el llenado
de la informacion serd automatico.

RUT De Ejecutivo

Apellido Paterno
Apellido Materno

Correo Electronico

m Cerrar

Si no existe RUT en la base de la SES, aparecera el siguiente mensaje. Se marca cerrar y se deben
llenar manualmente los datos del ejecutivo.



Informacion , ejectutivo no existe.

favor completar los datos

Cerrar

Al agregar aparecera el siguiente mensaje:

SES x

P
Edaac on

Resultado

Ejecutivo Insertado exitosamente

Cerrar

En la tabla de equipo aparecera el registro nuevo:

198399809 Alvaro Bravo Busto 31-03-2022 oW

La contraparte institucional tiene las atribuciones para generar las acciones que permiten asignar
un proceso al ejecutivo; editar los datos de un ejecutivo o eliminar a un ejecutivo.

W

Asignar proceso / Editar datos del integrante /eliminar integrante



Asignar Proceso: luego de afiadir al nuevo ejecutivo la contraparte técnica podra asignar uno o mas
procesos al ejecutivo.

Al pinchar el icono de asignar proceso se muestra la ventana donde se despliegan los procesos
vigentes de la institucion y que pueden ser asignados a un ejecutivo, al pinchar el proceso este
mueve a la columna “procesos asignados”, finalmente se pincha en “guardas cambios”.

| Procesos Vigentes @

Procesos Asignados Procesos Vigentes
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Guardar Cambios

| Procesos Vigentes &

Procesos Asignados Procesos Vigentes
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+

+

Guardar Cambios




SES x

Edazaz on Separizr

Resultado

Procesos Asignados Exitosamente

Cerrar

Con la asignacion de un ejecutivo a un proceso vigente, éste recibird por correo electrénico de la
contraparte institucional una notificacion informando la asignacién del proceso. Este correo se
genera de manera automatica.

Notificacion de Contraparte Técnica

camilo.mende giled.cl

Jue 31/03/2022 12:26
Para: Eduardo Alberto Carvajal Pefia
Estimado (a) Alvaro Bravo Busto

Se informa que en relacion con el proceso Prueba 38 de |a Superintendencia de
Educacion Superior, ha sido designado como ejecutivo para la descarga y carga de los
archivos respectivos al proceso.

Sin otro particular, saluda atentamente.

Maria Isabel Espejo Peinaloza.
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[0 ;Las sugerencias anteriores son tiles?

Responder | Reenviar

También se emite una notificacidn en la plataforma al ejecutivo asignado, desde aqui el ejecutivo
puede acceder de manera directa al proceso de que se trate.
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Notificacién de contraparte técnica a ejecutivo por asignacion de proceso:
31-03-2022

Se informa que en relacién con el proceso Prueba 38 de la Superintendencia de Educacién Superior, ha sido designado como ejecutivo para la descarga y carga de los archivos respectivos al proceso,
Click aqui para abrir ficha del proceso.

En la visualizacidon del proceso el ejecutivo podra descargar y cargar los archivos que correspondan

al proceso. Cabe sefalar que el cierre del proceso es responsabilidad de la contraparte técnica de la
institucion.

€ Proceso en Curso - Universidad Tecnolégica Metropolitana

& Alvaro Bravo Busto

a proceso Historial

Codigo Nombre Etapa Estado Fecha de Plazo restante Fecha de vencimiento
B PRUEBA3S Prueba 38 Notificado a IES Abierto 31-03-2022 6 dias 07-04-2022
Descripcidn
€@ Descarga documentos @ Carga documentos © Evaluacion SES

Lista de documentos para descarga

Debe proceder a la carga de todos los archivos solicitados La Superintendencia procederd a la

Documento Estado Accién revisién de los archivos cargados para
su validacién
Lista de documentos para subir
Documento Tipo Estado Accién Lista documentos
prueba.pdf pdf Pendiente Cargar archivo Documento Estado
prueba.pd Pendiente

Usted pertenece al equipo de apoyo no pude cerrar la carga de
archivos



Editar datos integrantes del equipo: Para realizar esta accidn la contraparte debe pinchar el icono
de edicion y modificar en la ventana que se muestra, los datos del ejecutivo, luego guarda los
cambios y se actualiza la modificacion.

& Fecha Incorporacién al Equipo 31-03-2022

RUT De Ejecutivo

: 1234567-8

m

Nombre

Alvaro

Apellido Paterno

Bravo

Apellido Materno

Busto

Correo Electronico

eduardo.carvajal@sesuperior.cl

Guardar Cambios

SES

[Freere

Resultado

Ejecutivo Actualizado exitosamente

Cerrar

Eliminar integrante del equipo: Finalmente si la contraparte técnica necesita eliminar a un ejecutivo
del equipo de apoyo debe pinchar el icono “eliminar”, confirmar la eliminaciéon y el ejecutivo sera
eliminado del equipo de apoyo.

¢Confirma Que Desa Eliminar A Ese Ejecutivo?
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Resultado

Ejecutivo eliminado exitosamente

Cerrar



