Cambios en Proceso de Administracion de Datos Maestros

A partir del 01 de septiembre, se implementaran cambios en las solicitudes
asociadas a Datos Maestros CO-FM, aplicables a la derivacion de elementos PEP a
centro gestor.

Estas solicitudes deberan realizarse a través de ticket Zendesk, adjuntando
obligatoriamente el formulario correspondiente con toda la informacion requerida en
cada caso.

El objetivo de esta mejora es estandarizar la gestidon de las solicitudes de Datos
Maestros, disminuir las iteraciones mediante la recopilacién de toda la informacion
requerida desde el inicio, mantener un proceso ordenado, contar con el respaldo de
las autorizaciones correspondientes y optimizar los tiempos de respuesta.

Los formularios se encuentran disponibles en el siguiente enlace:

https://ayudasap.udec.cl/

Ingresar a Solicitud Datos Maestros Presupuesto
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En esta seccidn se encuentran disponibles los formularios y el instructivo para
su descarga.

Para ingresar una solicitud, puede escribir a la casilla mas@udec.cl o a través
del botén Ayuda.
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Al seleccionar el botdén Ayuda, se desplegara la siguiente pantalla, donde
debera ingresar su nombre, direccién de correo electrénico, sociedad y asunto de la
solicitud.

Dejar un mensaje

Solicitudes Mesa de Ayuda SAP

Nombre
! Direccién de correo electrénico

Sociedad
Universidad de Concepcién. (1000) ~

Asunto

Describa el motivo de su solicitud

Solicito derivacion de Elementos PEP

Enviar


mailto:mas@udec.cl

A continuacién, debera ingresar la descripcién de la solicitud y adjuntar el
formulario descargado previamente con la informacién requerida.

Antes de enviar su solicitud, verifique que la informacién ingresada sea correcta
y que se adjunten todos los antecedentes requeridos. Esto permitira agilizar la revision
y el procesamiento de su requerimiento.

Finalmente, presione Enviar para registrar la solicitud.

Asunto

Describa el motivo de su solicitud

t Solicito derivacién de Elementos PEP

Descripcion

Describa su requerimiento

Solicito derivacién de Elementos PEP

Archivos adjuntos

@ Agregar hasta 5 archivos

Enviar



A continuacién, se detalla el formulario:

1. Formulario Derivacion de Elementos PEP a Centro Gestor

Procedimiento Division Presupuesto
Administracion de Datos Maestros Presupuesto

Universidad de Concepcion Corporacion Universidad de Concepcion

(*) Obligatorio

Indicaciones
Se deben indicar las razones cuando un PEP de facturacion no pague overhead

OBSERVACIONES

(*) IMPORTANTE (OBLIGATORIO)

PERTENENCIA

Elemento PEP (*) Descripcion del PEP (*) CEGE (") O\';EE:H:%&E*,
si | O
si | O
si | O
si | O
si | O
si | O

Se debe completar:

e Elemento PEP

e Descripcion del Elemento PEP

e Indicar si el Elemento PEP paga overhead. En caso de que un Elemento PEP de
facturacion no pague overhead, debera indicar el motivo correspondiente.



