UNIVERSIDAD . SISEl UTEM
) zEcnorderes Manual Mi UTEM

i . Departamento de Sistemas y Servicios de Informatica

Manual de usuario
Mi Utem

mutem

UTEM




UNIVERSIDAD
‘. TECNOLOGICA

METROPOLITANA
UTEM del Estado de Chile

Manual Mi UTEM

SISEIUTEM

Departamento de Sistemas y Servicios de Informatica

Introduccién
Ingreso al portal
Ingreso de usuario

Pagina de inicio

Buscador de Anexos
Reloj Control
Catalogo de Servicios
Reuna

Destacados
Asistencia Informatica
Mi Perfil

Menu Lateral Izquierdo

Mis Servicios
Mis Liquidaciones
Mis Ausentismos
Mi personal
Mi Presupuesto
Facturas

Crear conformidad

Ver conformes enviados

Mis Sistemas

© o NO oo A AW

-_—
o ©

N o e e e e T W .
N N o ol ON -



UNIVERSIDAD SISEl UTEM
TECNOLOGICA Manual Mi UTEM

METROPOLITANA
VITEM: del Baeado da Chila Departamento de Sisternas y Servicios de Informatica

Ingreso al portal

El ingreso al sistema “Mi Utem” puede ser realizado a través de cualquier navegador web
por la siguiente direccion:

http://mi.utem.cl/

Ingreso de usuario

Luego de ingresar al portal, se presentara el siguiente formulario.

< miutem

|
UTEM
Por favor ingresa con tus credenciales de

Pasaporte.UTEM.

USUARIO O EMAIL

CONTRASENA
Ingresar

Este formulario permitira al usuario ingresar sus credenciales institucionales de
Pasaporte. UTEM, las cuales son las mismas del acceso al correo.

Luego de ingresar sus datos, estos seran validados y permitiran el acceso al sistema de
acuerdo a su perfil asignado.


http://mi.utem.cl/
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Pagina de inicio
La péagina de inicio presenta todos los servicios asociados al perfil que posee asignado en la
plataforma.
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Dentro de los servicios disponibles se encuentran los siguientes:

Buscador de Anexos

Permite buscar la informaciéon de contacto de las personas funcionarias o a convenio de
honorarios en la universidad. También permite enviar un reporte para la correccién de la
informacion que pueda estar erronea o actualizar el anexo propio.

Anexos
Listado de anexos y correos institucionales de la Universidad
Q
NOMBRE h ANEXO REPORTAR

+ AARON AQUILES GUAJARDO ALVAREZ m AGUAJARDO@UTEM.CL a
+ ABDOULAYE THIAM - ATHIAM@UTEM.CL a
e ABELINA PAOLA GATICA MARILLAN - ABELINA.GATICA@UTEM.CL a
+ ABRAHAM ANTONIO COLIHUINCA HERNANDEZ - JHERRERA@UTEM.CL a
+ ADELA MARCELA SANTANA CARMONA - ACHAPARRO@UTEM.CL a
+ ADRIAN ALEJANDRO MERY SUAREZ - ACHAPARRO@UTEM.CL a
+ ALBERTO EDUARDO RODRIGUEZ ARRIAGADA m ALRODRIG@UTEM.CL a
+ ALBERTO FELIX LECAROS ALVARADO - ALBERTO.LECAROS@UTEM.CL a
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Reloj Control

Permite consultar las marcaciones realizadas fisica y digitalmente, entregando la opcion de
exportar dicha informacion a excel. Los funcionarios de la universidad, cuentan con la
opcion de marcar entrada y salida para el dia actual a través de la plataforma.

* Importante: Esta marca digital no reemplaza la realizada fisicamente, es solo para uso

extraordinario y queda a disposicion de la Direccidon de Desarrollo y Gestion de Persona su
validez.

Control Horario - 19 de Marzo del 2020

MES AND
l Marzo ¢ | | 2020 = I
I n
FECHA HORA ENTRADA HORA SALIDA DIFERENCIA HORARIA I
Jue 19-03-2020 08:15:41 No registrada
Mié 18-03-2020 08:27:52 No registrada 5
Mar 17-03-2020 08:12:07 18:44:10 +2:32:03
Lun 16-03-2020 08:37:53 20:20016 +2:42:23
Vie 13-03-2020 08:30:57 17:200:15 +0:49:18
Jue 12-03-2020 08:35:20 20:47:05 +3:11:45
Mié 11-03-2020 09:03:56 18:54:23 +0:50:27
Mar 10-03-2020 08:42:22 18:41:52 +0:59:30
Lun 09-03-2020 08:40:40 19:55:36 + 2:14:56
Vie 06-03-2020 08:42:43 16:32:32 - 0:10:11 l
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Catalogo de Servicios

Muestra los servicios disponibles por las areas de la universidad entregando un link de
redireccion o descarga de formulario dependiendo del caso.

Catalogo de Servicios
AREA SERVICIO
Todos s T Filtrar
Q
SERVICIO URL
* ACCESO EXTRAORDINARIO SERVICIOS GENERALES n
+ ALBARNILERIA SERVICIOS GEMERALES n
+ ALZA DE ACTIVOS NVENTARIO ﬂ
* APERTURA DE PUERTAS SERVICIOS GENERALES n
* ASED SERVICIOS GENERALES n
+ BAJA DE ACTIVOS INVENTARIO n
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Reuna

Dispone informacién sobre los servicios disponibles y otorgados por Reuna y con los que

cuenta la universidad,

ademas de entregar

videoconferencias a través del servicio ZOOM

Reuna

un acceso directo para

REUNA es la Red para Investigacion y Educadion de Chile, lider en servicios innovadores de conectividad e infraestructura digital
que impuisan la colaboracion nacional a escala global.

Servicios:

e VCy Multimedia

Es el ambiente de colaboracién donde habitan todas las soluciones de videoconferencia que REUNA tiene

disponibles para los usuarios de sus instituciones asociadas. Actualmente, estas son Vidyo y ZOOM.

e eduroam

eduroam es un servicio global que facilita 1a movilidad de las personas que pertenecen a comunidades de

educacién e investigacion, permitiendo la conectividad a Internet de los usuarios en cada institucion

adherida cuando visitan sus campus. Estudiantes, investigadores, académicos y personal de las
instituciones adscritas a eduroam tendran conectividad a Internet en su propio campus y cuando visitan
otras entidades suscritas al servicio, simplemente abriendo sus equipos o activando sus dispositivos

méviles.

realizar
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Destacados

Seccién que dispone informacion de interés para las personas dentro de la universidad,
entre ellas se encuentra “Tecnologias de la Informacién” donde encontrara manuales utiles
relacionados a servicios tecnoldgicos.

Destacados

coviD-19

Acreditacién 2020

Planes de Desarrollo

Estratégico

Q

Direccion de Investigacion

Escuela de Postgrado

Tecnologia de la Informacion

Planes de Mejora de Carreras

Asistencia Informatica

Se encuentran disponibles 2 botones para la creacién de solicitudes de soporte:
1. Asistencia técnica informatica: Para asistencia de redes y atencion de usuarios
relacionada a sistema..
2. Asistencia desarrollo web: Para asistencia relacionada a datos y desarrollo de
plataformas.

O B *
Asistencia técnica\ l :
. h

informatica "

Arencion usuaria

LA NN
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Mi Perfil

Dentro de esta opcidén se puede acceder a informacién personal y relacionada a los
diferentes ambitos de la vida funcionaria, entregando la opciéon de consultar convenios y/o
contratas vigentes y no vigentes.

A "Max /
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Menu Lateral Izquierdo

Este menu muestra la cantidad total de médulos disponibles segun el perfil de cada usuario.

< miutem =

Inicio n
=2

Mis Servicios 4
Mis Sistemas < 1]

Fijar Mena @&

Mis Servicios

Se compone de todos los servicios personales del funcionario que ingresa, estos abarcan
distintos submédulos, los cuales, sera explicados uno a uno a continuacion:
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Mis Liquidaciones

Este modulo permite la visualizacion de las liquidaciones del funcionario ya emitidas, en el
cual, se permite filtrar por el afio de emisién de la liquidacion, también permite la descargar
del documento en formato PDF.

LIQUIDACIONES 2> LISTA DE LIQUIDACIONES

Mis Liquidaciones

ANO

2019

MES

AGOSTO

SEPTIEMERE

OCTUERE

s s 2 Filtrar

REPARTICION DESCARGAR
11003000 - DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y SERVICIOS DE INFORMATICA (SISEI) n
11003000 - DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y SERVICIOS DE INFORMATICA (SISEI) ﬂ

11003000 - DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y SERVICIOS DE INFORMATICA, (SISEI) n
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Mis Ausentismos

Este modulo permite visualizar todas las solicitudes de ausentismo que han sido generadas
por el funcionario con sus respectiva bitacora y seguimiento, asi como también, generar
nuevas solicitudes de distintos tipos (Sin goce de remuneracion, con goce, licencias
médicas, vacaciones, etc.).

Este modulo también permite a las jefaturas visualizar y visar las solicitudes de ausentismo
realizadas por los funcionarios que posee a cargo.

AUSENTISMOS > LISTA DE AUSENTISMOS

Mis Ausentismos

ANO

TIPO ESTADO JORNADA Dias INICIO TERMING DETALLE ANULAR

LICENCIAS MEDICAS COMPLETA 10 12/03/2020 12/03/2020
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Mi personal

Este modulo permite a las jefaturas visualizar informacién del personal que tiene a cargo,
permitiendo verificar distintos datos de los funcionarios (calidad de contratacion, email,
centro de costo, anexo, etc.). e informacion relacionada al reloj control y solicitudes de
ausentismo registradas.

PERSONAL » MI PERSONAL

CALIDAD ANEXO DETALLE
@ GILEERTO IGNACIO VEGA CONTRATA GUEGABUTEM.CL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS ¥
MORALES SERVICIOS DE INFORMATICA
(SISEN)
@ DANIELA DESIRE PEREZ VIDAL CONTRATA DPEREZV@UTEM.CL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS ¥ [ 1313 |
SERVICIOS DE INFORMATICA
(SISEL)
FRANCISCO JAIME MORALES CONTRATA FMORALESM@UTEM.CL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS Y
MONSALVES SERVICIOS DE INFORMATICA

(SISEI)
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Mi Presupuesto

Permite a los responsables de uno o varios centros de costo, verificar el presupuesto
asignado, comprometido, devengado, pagado y porcentaje de ejecucion.

Presupuesto

AfOs CENTRO DE COSTO

2019 = Honorarios de DEPARTAMENTO DE SISTE =

CONCEPTO PRESUPUESTARIO WIGENTE COMPROMISO DEVENGO PAGADO DISPONIBLE EJECUTADO
] GASTOS DE OPERACION EN $£178.662.775 $162.596.119 30 $163.731.645 £16.066.656 91%
PERSONAL
= GASTOS EN PERSONAL $178.662.775 $162.596.119 30 £163.731.645 £16.066.656 9156
HONORARIOS
= HOMNORARIOS NACIONALES $178.662.775 $162.596.119 30 $163.731.645 £16.066.656 91%
GASTOS HONORARIOS $178.662.775 $162.596.119 30 £163.731.645 £16.066.656 91%

NACIONALES NO ACADEMICOS -
12141.03
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Facturas

El menu facturas otorga la opcion de realizar la conformidad de facturas asociadas al centro
de costo en caso de ser responsable y deber realizar esta accién, ademas otorga la opcién
de consultar los conformes realizados.

Crear conformidad

Este moédulo permitira visualizar y darle conformidad a las facturas asignadas al centro de
costo el cual el usuario se encuentra como responsable.

FACTURA > CONFORMIDAD FACTURA
Listado de Facturas

— OBSERVACION
MR DELALLE ul L APROBACION el

No existe informacion disponible, por el momento.

< Enviar Conformes
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Ver conformes enviados

Este modulo permite visualizar el listado de conformes de las facturas que han sido
enviados, entregado datos como el N° de la factura, estado de conforme , estado de factura
y detalle de factura.

Listado de Facturas

MESES

= o CAMEBIAR
N® CORRELATIVO ESTADO CONFORME DETALLE WVER ESTADO
3475 865 I’ APROBADO PARA PAGO
3675 10716 !‘ APROBADO PARA PAGO

Mis Sistemas

Dentro de este menu se encuentra la lista de sistemas que segun su perfil de usuario,
pueda necesitar o tener acceso de forma inmediata.

Academia A
SGU s

SIGE-UTEM sl



