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El sistema SEPA-VID es una herramienta que la Universidad de Chile pone a disposicion de la
Vicerrectoria de Investigacion y Desarrollo para que la tarea de postular y luego seleccionar a los
académicos que requieran de ayuda para sus proyectos y viajes con fines académicos.

El sistema cuenta con los siguientes roles:

Académico Postulante: Académico de la Universidad de Chile que postula a fondos tanto
para los concursos académicos y como para una ayuda a sus viajes académicos.

Coordinador VID: Encargado de revisar que la informacién enviada por el académico
postulante sea la correcta para luego enviarla al Director de Investigacién (Concursos
internos) o al Director Ejecutivo para su sancién (Ayuda de viaje).

Director de Investigacion Facultad: Encargado de ingresar el patrocinio a un académico de
su facultad que postule a un concurso interno.

Director Ejecutivo: Encargado de sancionar una postulacién, es decir si es aceptado o
rechazado la postulacion a concurso interno y/o ayuda de viaje.

A continuacion se muestra un esquema con el funcionamiento de "Concursos Internos" y "Ayuda
de Viaje" (Figura 1):

Rol: Academico Postulante
Actividad: Ingrasar y enviar postulacion

Rﬂl L.rmrdmadm VID
Actividad: car antecedentes de la postulac

Rol: Director E_]e_r:utwu

Actividad: Sancic

Figura 1
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A continuacidn, le indicaremos como sancionar una postulacién de un concurso interno o ayuda
de viaje una vez que ésta ha pasado por todas las demas instancias (Coordinador VID y Director de
Investigacion Facultad). Sancionar una postulacion permite indicar si es aceptada o rechazada la
postulacion.

1. Una vez que haya ingresado al sistema, visualizara la pantalla de inicio del sistema (Figura 2).

UNIVERSIDAD DE CHILE

FUNDADA EM 1842

Bienvenido(a) Luis Rodolfo Martinez Maldonado
Portal de Servicios Universidad de Chile. Para comenzar elija una aplicacion.

¥ Aplicaciones % @ ¥ Elementos de trabajo = &

Ayuda de Viaje Ver: ﬂ @ & Mostrar filtros Agregar/Quitar columnas
Generar acta resolutiva

Concurso Interno

Generar acta resolutiva
¥ Detalles de elemento de trabajo = @

No se ha seleccionado ningln elemento de trabajo

Figura 2

2. Para ver el listado de postulaciones a sancionar, debemos hacer clic en la opcién “Ver” y luego
seleccionar la opcién “Sancionar Postulacion” (Figura 3).

¥ Elementos de trabajo @ @

Ver: E ‘@ -&.

Ayuda de Viaje
Sancionar postulacion

Concurso Interno

Sancionar Postulacion
TN
Mo se hg Consultas
Historial

Hovy

Figura 3
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En el ejemplo de la Figura 3 se selecciond la opcion "Sancionar Postulacién" que corresponde a un
Concurso interno.

3. Al realizar lo anterior se mostrard una pantalla con el listado de las postulaciones que se
encuentran es estado para sancionar (Figura 4).

¥ Elementos de trabajo 5, @

Ver: ‘SE.GCfo.Ga.r.ﬂosfu:facﬁﬁ | & Mostrar filtros Agregar/Quitar columnas Acciones masivas: |Seleccionar accion

r : ¥ Descripcion Estado  pecibido Fechalimite  Farticipante

611: Ficha de postulacidn U-INICIA
Il enviada por MARIA ROJIAS 05:25:44 PM Sin asignar Sancionar Postulacién Selecoonar scodn [¥]

611: Ficha de postulacion U-INICIA
- enviada por PATRICIO SANDOVAL 05:25:44 PM Sin asignar Sancionar Postulacién Selecoonar acodn  [#]

611: Ficha de postulacion U-INICIA
Il enviada por FERNANDA GARCIA 05:25:44 PM Sin asignar Sancionar Postulacién Selecoonar scodn (%]

611: Ficha de postulacion U-INICIA

Il enviada por PEDRO SOTO 05:25:44 PM Sin asignar Sancionar Postulacién Selecoonar scodn [¥]
611: Ficha de postulacion U-INICIA
- enviada por SILVIA CARRASCO 05:25:44 PM Sin asignar Sancionar Postulacién Selecoonsr acodn ]

Figura 4

4. Para poder abrir una de estas fichas debera hacer clic en la opcidn “Sancionar Postulacién” que
corresponde al nombre del postulante del cual desea realizar la accién de sancionar (Figura 5).

611: Ficha de postulacion U-INICLA
enviada por MARIA ROJAS 05:25:44 PM Sin a‘ Sancionar Postulacién| |

Figura 5

5. Al hacer clic en la opcidn “Sancionar Postulacidon” se abrird la Ficha del postulante, en ella podra
revisar los distintos datos ingresados por el postulante, entre ellos el monto en dinero que esta
solicitando. En este paso usted debera realizar lo siguiente:

- Asignar el monto a la postulacidon (Figura 6).

Asignacion de montos

Asignar monto 5 1500000

Observaciones

Observaciones (*) (Max. 1000 caracteras)

Figura 6
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- Determinar, a través de sus respectivos botones, si la postulacion es aceptada o rechazada,
ingresando para ambos casos la correspondiente observaciéon en el recuadro "Observaciones"
(Figura 7).

Asignacign de montos

Asignar monto & 1500000

Observaciones

Observaciones (*) (Max. 1000 caracteres)

S5e asigna la ayuda soclicitada. ;I
[
-
Figura 7

Il. GENERAR ACTA RESOLUTIVA

La generacidon de acta resolutiva es la creacidon del documento oficial que autoriza el pago de las
postulaciones que hayan sido aprobadas en el paso anterior que corresponde a la sancion de la
postulacion. Esto es una tarea que corresponde al rol "Director Ejecutivo” y sea realiza de Ia
siguiente forma:

1. Una vez que haya ingresado al sistema, haga clic en la opcion "Generar acta resolutiva" (Figura
8) ya sea de "Ayuda de Viaje" o "Concursos internos" segun sea el caso.

¥ Aplicaciones % @ ¥ Elementos de trabajo %

Ayuda de Viaje ver: | Sandionar Posfulacidn
Generar acta resolutiva @
Concurso Interno I | Descripcion

Generar acta resolutiva

Figura 8

2. Si seleccioné "Generar acta resolutiva" desde "Ayuda de Viaje" aparecerd el listado de
postulaciones aceptadas; si selecciond "Generar acta resolutiva" desde "Concurso Interno" el
sistema le pedira seleccionar el concurso. Haga clic en el botén "Siguiente" para continuar.
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3. Al realizar lo anterior aparecera el listado de postulaciones aceptadas (Figura 9).

AUTORIZAR PAGO — U-INICIA

Para aplicar los cambios debe i i i una de las siguil [ i *y
s Aprobado ' Rechazar monto por académico € Rechazar monto por Director vID
Observacidn (* para rechazar)
(Max. 1000 caracteras)
=
Mombre academico Rut académico Facultad/Instituto/Hospital Mombre concurso Monto en pesos Incluir
Maria Soto Rojas 11111111 Instituto de Ciencias Biomédicas U-THICTA 4 2.000.000 r
Fernando Pérez Sotomayor 22222221 Depsrtarments de Cirugis Occdente U-INICIA 4 1,500,000 -

Figura 9

En esta pagina deberd realizar lo siguiente:

- Aplicar un tipo de resolucién que puede ser: Aprobado, Rechazar monto por académico o
Rechazar monto por Director VID (Figura 10).

AUTORIZAR PAGO — U-INICIA

Para aplicar los cambios debe seleccionar obligatoriamente una de las siguientes resoluciones (*) l

Irh Aprobado "' Rechazar monto por académico {* Rechazar monto por Director ¥ID I

Figura 10

- Aprobado: Aprueba el monto sancionado anteriormente.
- Rechazar monto por académico: El académico rechaza el monto asignado por la VID.
- Rechazar monto por Director VID: El Director VID rechaza el monto sancionado anteriormente.

- Seleccionar las postulaciones que incluird en la acta resolutiva, para esto debera utilizar la casilla
de verificacion "Incluir" (Figura 11).

Mombre concurso Monto en pesos Incluir

U-IMICIA £ 2,000,000 ¥

U-IMICIA £ 1.500.000 ¥
Figura 11

- Haga clic en el boton "Generar Orden de Pago" para que aparezca el documento que le
permitird confeccionar la resolucién que confirmara el acta resolutiva.
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4. Al ejecutar los pasos anteriores aparecera un formulario (Figura 12) que le solicitara ingresar los
datos que daran origen a la resolucion.

RESOLUCION N* |

De : |
Para : |

Solicita

Figura 12

Los datos que deberd ingresar son el nimero de resolucidon, el nombre de quien envia la
resolucién, para quien va dirigido, quien los solicita, la fecha de creacidn, el centro de costo y el
nombre y cargo de quien genera la resolucion.

5. Finalmente haga clic en el botdn "Generar Documento”.

6. El sistema mostrara la resolucidn en pantalla. Si desea descargar esta resolucion en formato PDF
haga clic en el botén "Descargar Documento".
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