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1. OBIJETIVO

El presente manual de procedimiento tiene por objetivo entregar las orientaciones y los
lineamientos de uso del sistema de Gestidn y Desarrollo de Personas (GESDEP), para todos los/as
funcionarios/as de la Junta Nacional de Jardines Infantiles. En el actual documento, la solicitud

especifica a abordar es “Horas Extraordinarias”.

2. ALCALCE

El presente procedimiento es aplicable a todos los/as funcionarios/as del Servicio, tanto de las
Direcciones Regionales como de la Direccién Nacional, que tengan acceso al sistema de Gestidén y
Desarrollo de Personas (GESDEP), para la tramitacion de los distintos derechos funcionarios
establecidos en D.F.L. N2 29/2004 que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N2

18.834 sobre Estatuto Administrativo.

3. RESPONSABILIDADES

e Vicepresidente/a Ejecutivo/a.

e Directores/as Regionales.

e Departamento de Gestion y Desarrollo de las Personas.
e Seccion Administracidn de Personas.

e Subdirecciones de Gestidn y Desarrollo de las Personas.
e Oficinas de Personal.
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4. DESARROLLO PROCEDIMIENTO
4.1. Login

Iniciar Sesion

Iniciar Sesién
Usuario

Contrasedia

ar Contraseda
Iniciar Sesién

Pantalla de ingreso al sistema GESDEP

El usuario debe ingresar a la aplicacién web mediante el usuario y contrasena proporcionados.El usuario
correspone al Run del funcionario/a sin puntos ni digito verificador, y la clave corresponde a la
entregada por el Sistema o a la clave creada por el usuario (8 caracteres).

Al presionar el botdn “Iniciar Sesién”, el sistema debe validar que los datos ingresados sean correctos.
En caso que usuario/ contrasefia no sean validos, el sistema alertard al usuario mediante una
notificacién en la interfaz, como se muestra a continuacion:

Iniciar Sesion

Iniciar Sesion

Usuario

Contrasedia

Alerta de error al ingresar datos.



Junta Nacionl CédigO: P-COV-01

s Infantiles

Remeiete Manual de Procedimiento “Gestion de Version: 00
Solicitudes Gesdep: Horas Extraordinanarias” |Fecha:  13/04/20
Gobieens de Chile Pa,gina: 6 de 34

Al ingresar correctamente los datos, el sistema presentara la siguiente interfaz:

—
Usuario Cerrar Sesion  Actualizar Contrasefia
Junta Nacional
de Jardines

Infantiles
Miniserio e Educacion

Gobierno de Chile

Inicio

Sistema de Gestion de Recursos Humanos

Aplicacion destinada al apoyo en la gestion del drea de
Recursos Humanos de la Junta Nacional de Jardines
Infatiles.

Pantalla Inicio

Las opciones de menu a visualizar, dependeran del perfil asignado a cada usuario.

4.2. Solicitudes
4.2.1. “Bandeja de solicitud”

En la “Bandeja de Solicitud” se visualizan todas las solicitudes que le correspondan al usuario, segun el
perfilamiento que posea su ROL.

Para acceder a la “Bandeja de Solicitud”, debe desplegar la opcion del menu “Beneficios” y luego
seleccionar “Bandeja de Solicitud”, como se muestra a continuacion:

IMICIO FUNCIONARIOS EST. ORGANIZACIONAL RDMINISTRACION REPCRTES BEMEFICIOS RELOJ CONTROL

BANDEJA SOLICITUD

GENERAR RESOLUCIONES
RESOLUCIOMES GENERADAS

CARGA MASIVA HORAS EXTRAS
Recursos Humanos - E

= o

Menu de Bandeja de Solicitud
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La “Bandeja de Solicitudes” nos permite realizar las siguientes operaciones:

Buscar solicitudes: Permite realizar una busqueda con filtros especificos.

Crear nuevas solicitudes: Permite crear solicitudes.

Visar solicitudes: Permite visar (autorizar) solicitudes, segun el perfilamiento del ROL que posea

el usuario logueado.

Anular solicitudes: Anula solicitudes, segun el perfilamiento del ROL que posea el usuario

logueado.

Rechazar solicitudes: Rechaza solicitudes, segun el perfilamiento del ROL que posea el usuario

logueado.

Visualizar leyenda de estados: Ventana de ayuda con la definicion de cada estado de las

solicitudes con su respectiva sigla.

A continuacién una imagen de la “Bandeja de Solicitudes”:

Bandeja de Solicitudes

Bandeja de Solicitudes
Nimero Solicitud :
Fecha Solicitud :

RUT Funcionario:

N° Solicitud » = RUT Funcionario

1 10065035 35
2 10065034 35
3 | 1oossezz 3-5
4 10065032 35
s | 1oossez1 3-5
6 10065020 35
7 | [ 10065929 35
8 10065028 35
o | [ ]ioosssz7 35
10 [ ] 1005026 35

Leyenda de Estados

Nombre Funcionario
TEST 3 TEST TEST
TEST 3 TEST TEST
TEST 3 TEST TEST
TEST 3 TEST TEST
TEST 3 TEST TEST
TEST 3 TEST TEST
TEST 3 TEST TEST
TEST 3 TEST TEST
TEST 3 TEST TEST
TEST 3 TEST TEST

Pagina |1

Tipo Solicitud : SELECCIONE
Estado Solicitud : SELECCIONE

Fecha Solicitud
06-02-2015
05-02-2015
05-02-2015
05-02-2015
05-02-2015
05-02-2015
05-02-2015
05-02-2015
05-02-2015
05-02-2015

de 36| »>

[-]
=]

[ Limpiar }[ Buscar ][ Nueva Solicitud }

Tipo Ultimo Resp Estado
PERMISO|USUARIO DEFAULT | RES. GEN.
MODIFICAUSUARIO DEFAULT | RES. GEN.
HORAS EJUSUARIO DEFAULT | FINALIZADO
PERMISO|USUARIO DEFAULT|RES. GEN.
COMISIOIUSUARIO DEFAULT|RES. FOL.
COMISIO|USUARIO DEFAULT|RES. GEN.
FERIADO |USUARIO DEFAULT | INGRESADA
PERMISO|USUARIO DEFAULT | RES. GEN.
FERIADO |USUARIO DEFAULT|RES. FOL.
PERMISO|USUARIO DEFAULT | INGRESADA

> Mostrando 1 - 10 de 357

Acciones

A9

TR

=y

Bandeja de Solicitudes
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4.2.2. Buscar solicitud

Para buscar una solicitud, se debe ingresar a la “Bandeja de Solicitudes”. Una vez en la bandeja,
podemos realizar la busqueda mediante 5 filtros distintos, los cuales son los siguientes:

e Numero Solicitud: Identificador unico de las solicitudes.

e RUT Funcionario: Rut asociado a la solicitud.

e Nombre Funcionario: funcionario que ingresa la solicitud correspondiente.
e Fecha Solicitud: Fecha en la cual se generé la solicitud.

e Tipo Solicitud: Tipo de solicitud que se desea buscar.

e Estado Solicitud: Estado que se encuentra la solicitud.

A continuacién una imagen de la bandeja de solicitud, con los filtros de busqueda:

Bandeja de Solicitudes

Bandeja de Solicitudes

Numero Solicitud : Tipo Solicitud : SELECCIONE |Z|
Fecha Solicitud : Estado Solicitud : SELECCIONE |z|

RUT Funcionario:

[ Limpiar J[ Buscar J[ Nueva Solicitud J

Filtros de la bandeja de solicitudes

Cabe destacar que ningun filtro es obligatorio, por lo cual la bandeja de solicitud al no tener ningin
filtro ingresado desplegard todas las solicitudes que se le permita visualizar al usuario logueado.

Una vez que se ingresan filtros de busqueda se debe presionar el botén “Buscar”. A continuacion un
ejemplo de una busqueda con el filtro de tipo de solicitud:

Bandeja de Solicitudes

Numero Solicitud : Tipo Solicitud : HORAS EXTRAS |z|
Fecha Solicitud : Estado Solicitud : SELECCIONE lz‘

RUT Funcionario:

[ Limpiar }[ Buscar ][ Nueva Solicitud J

N° Selicitud » ~ RUT Funcionario Nombre Funcionario Fecha Solicitud Tipo Ultimo Resp Estado Acciones
s l: 10065933 3-5 TEST 3 TEST TEST 05-02-2015 HORAS E}USUARIO DEFAULT |FINALIZADO ’ ¢
2 I: 10065920 3-5 TEST 3 TEST TEST 05-02-2015 HORAS EJUSUARIO DEFAULT|RES. FOL. A $

Busqueda en bandeja de solicitudes
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4.2.3. Crear nueva solicitud
4.2.3.1 Seleccionar tipo solicitud

Para crear una nueva solicitud, debemos ingresar a la bandeja de solicitudes y presionar el botén
“Nueva solicitud”, como se muestra a continuacion:

Bandeja de Solicitudes

Bandeja de Solicitudes

Numero Solicitud : Tipo Solicitud : SELECCIONE
Fecha Solicitud : Estado Solicitud : SELECCIONE |Z|

RUT Funcionario:

[ Limpiar ][ Busca@(Nueva Solicitud ]

Botdn nueva solicitud

Se desplegard una ventana solicitando seleccionar el tipo de solicitud que se desea crear. A
continuacion una imagen de la ventana mencionada anteriormente:

Bandeja de Solicitudes

Numero Solicitud : Tipo Solicitud : SELECCIONE |Z|
Fecha Solicitud : Estado Solicitud : SELECCIONE |z|

RUT Funcionario:

Nueva Solicitud % —
][ Buscar J[ Nueva Solicitud ]

Ne Solicitud ~  RUT § Tipo Solicitud : SELECCIONE E‘ Estado Acciones
1 10065935 3-5 TT|RES. GEN. L
[Cancelar ] [ Nueva Solicitud J 8
2 10065934 3-5 IT|RES. GEN. A
3 10065933 3-5 T|FINALIZADO 4 A
= 10065932 3-5 T|RES. GEN.
5 10065931 3-5 TEST 2 TEST TEST 05-02-2015 COMIEO\USUARJO DEFAULTIRES. FOL. r }

Nueva Solicitud

Una vez que se selecciona el tipo de solicitud a crear, se debe presionar el botén “Nueva Solicitud”. En
caso contrario presionar “Cancelar”.

Bandeja de Solicitudes

Namero Solicitud : Nueva Solicitud * | LECCIONE E

Fecha Solicitud : LECCIONE lz‘
RUT F 3

L Tipo Solicitud : HORAS EXTRAS |z|
e ™~ Buscar ][ Nueva Solicitud ]
N ey Y
N Solicitud - RUT ¢ Estado Acciones
1 10065935 3-5 T S — SE—————res e ST )

Botdn Nueva solicitud
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Una vez que se presiona el botéon “Nueva Solicitud”, se desplegara el formulario de ingreso de la
solicitud seleccionada. En caso de que el usuario presione el botén “Cancelar”, el sistema cierra la
ventana y mantiene al usuario en la interfaz correspondiente a “Bandeja de Solicitudes”, no se realiza
el registro de una nueva solicitud.

En nuestro ejemplo se visualizara el formulario de ingreso de solicitud de tipo “Horas Extras”, como se
muestra en la siguiente imagen:

Horas Extras

Horas Extras

Tipo : @) normaL ') reETROACTIVO
Funcionario:
Periodo Realizacidn:
Jlefe Directo: E

Detalle Hora Extra
Cantidad de Horas:

Tipo Compensacion: SELECCIONE El
Tipo de Horas: SELECCIONE El
Mativo:
o
Tipo Hora Extra Cantidad Tipo Compensacian Motivo Acciones
Pagina [1 de 1l Mo hay registros

Solicitud de Horas Extras

El contenido de cada formulario, asi como los campos requeridos para la creacidon de permisos,
dependerd de cada tipo de solicitud y se explica en detalle en las secciones posteriores.
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4.2.3.2 Identificar funcionario

Para todas las solicitudes, cualquiera sea el tipo seleccionado en el punto anterior, se debe identificar
claramente al funcionario que requiere hacer uso de dicho permiso. Para cumplir esto, el sistema
presenta 2 comportamientos:

Identificacion automatica de funcionario

Para todo funcionario que no posea el atributo de poder crear las solicitudes de otros funcionarios, el
sistema debe identificar, a través de la sesidn de usuario conectado, los datos requeridos de la solicitud
(nombre, cargo, grado, unidad), también propondra el listado de jefe directo que puede ser
seleccionado desde esa opcidn.

Seleccion de funcionario

Para los funcionarios cuyo cargo y rol les permita crear solicitudes de permisos en nombre de otros
funcionarios, se desplegara la opcién “Buscar” en el formulario.

Al realizar esta accidn, se desplegara una nueva ventana con los siguientes filtros de busqueda:
e RUT: Rut del funcionario.
e Nombre: Nombre del funcionario.
e Apellido: Apellido paterno o materno del funcionario.
e Direccidn Regional: Direccion a la cual pertenece el funcionario buscado.
e Tipo Unidad: Tipo de unidad en la cual desempena funciones el funcionario.
Ademas de los campos de filtros se encuentran los siguientes botones:
e Limpiar: Limpia los filtros ingresados.

e Filtrar: Realiza la busqueda segun los filtros ingresados.

con los resultados, este botén nos regresa al formulario con el funcionario seleccionado.
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A continuacién un ejemplo de seleccidén de un funcionario:

Bucador Funcionario

RUT : -
Nombre: USUARIO
Apellido:
Direccién Regional : SELECCIONE =]
Tipe Unidad : SELECCIONE =1

Seleccigng Nombre RUT Direccion Regional
1 USUARIO PRUEBA 3-5 DIRECCION MNACIOMAL SECCION INFORMATICA

USUARIO MAESTRO 1-2 DIRECCION MACIOMAL DEPTO. INFORMATICA ¥ PL

unidad

Mostrando 1 - 2 de 2

Seleccionar

Buscador de Funcionarios

Para todos los tipos de solicitudes, una vez ingresados los campos obligatorios, se debe presionar el
botdén “Guardar” situado en la parte inferior derecha de la solicitud. Una vez presionado el botén

nuestra nueva solicitud estara creada si cumple con todas las validaciones.

4.2.3.3 Crear solicitud “Horas Extraordinarias”

Para crear este tipo de solicitud, primero debe seguir los pasos vistos en la

solicitud y seleccionar el tipo de solicitud “Horas Extras”. Una vez dentro del formulario tendremos los

siguientes campos a ingresar:
e Tipo: Identifica si la solicitud es retroactiva o no.
e Funcionario: Es el funcionario asociado a la solicitud.
e Periodo de realizacién: Mes y afio de las horas extras a ejecutar.
o Jefe directo: Es quien debe autorizar la solicitud

e Cantidad de horas: Es la cantidad de horas extras que se realizaran.

seccion de creaciéon de

e Tipo compensacion: Este campo indica si la hora extra es a compensar o a pago.

e Tipo de horas: Indica si la hora extra sera diurna o nocturna

e Motivo: Mensaje que justifica las horas extras a realizar.
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Ademas el formulario posee los siguientes botones:

e Buscar: Segun el perfilamiento del ROL del usuario, el usuario podra visualizar o no este botén.
En caso que el botén es desplegado podra seleccionar al usuario a quien se quiere crear una
solicitud. En caso que el botdn no esté disponible la solicitud, sera creada asociada al funcionario

gue esta logueado en la aplicacidn.

e Limpiar: Limpia los datos ingresados en los campos de la solicitud.

e Agregar: Agrega un nuevo registro de horas extras a la tabla situada al inferior del formulario,

la cual representa el detalle de horas extras a ejecutar.
e Volver: Vuelve a la bandeja de solicitudes

e Guardar: Guarda la solicitud

Una vez seleccionado el funcionario como se sefiala en la seccion “Crear nueva solicitud”, se debe

continuar completando los campos de la solicitud.

Los campos “Cantidad de horas”, “Tipo compensacién”, “Tipo de horas” y “Motivo” son para ingresar

el detalle de la solicitud, el cual consiste en la serie de horas extras a ingresar, con distintos tipos de
compensacion y horas ejecutadas. Para agregar todas las horas extras a realizar se debe presionar el

botén “Agregar”, como se muestra a continuacion:

Horas Extras

Horas Extras

Tipo : @ wormaL ) RETROACTIVO
USUARIO PRUEBA
Funcicnario:
Periodo Realizacidn: 02-2015
lefe Directo: USUARIO MAESTRO [=]

Detalle Hora Extra
Cantidad de Horas: 5
PAGO
DIURNO

Marcha blanca del sistema RRHH

Tipo Compensacion:

Tipo de Horas:

Motivo:

Tipo Hora Extra Cantidad Tipo Compensacidén Motivo

s

Acciones

Agregar detalle de horas extras
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Una vez que se presiona el botén “Agregar” el registro se suma al listado desplegado de la tabla de
horas extras, como se sefiala a continuacion:

Horas Extras

Tipo : @) normaL U reTROACTIVO
USUARIO PRUEBA
Funcicnario:
Periodo Realizacién: 02-2015
Jefe Directo: USUARIO MAESTRO [=]
Detalle Hora Extra
Cantidad de Horas:
Tipo Compensacidén: SELECCIOME EI
Tipo de Horas: SELECCIONE [=]

Maotivao:

o

Tipo Hora Extra Cantidad Tipo Compensacion Motivo Acciones

1 |DIURNG 5 PAGO Marcha blanca del sistema | &

Detalle de horas extras

La tabla de detalles de horas nos permite modificar y eliminar registros de la solicitud en caso de haber
ingresado por error algln valor. Para modificar se debe seleccionar el icono ' g "Modificar” y para
eliminar el icono ‘j “Eliminar”. Si presionamos eliminar el registro sera eliminado y se visualizard un
mensaje de éxito. En caso que se requiera modificar, los campos seran precargados en la solicitud para
ser modificados. Una vez modificados volvemos a presionar el botdn “Agregar”.
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Una vez que se ingresan todas las horas extras a ejecutar, se debe presionar el botén “Guardar”.

Horas Extras
Tipo : @ normaL ') RETROACTIVO
USUARIO PRUEBA
Funcionario:
Periodo Realizacion: 02-2015
Jefe Directo: USUARIO MAESTRO [=]
Detalle Hora Extra
Cantidad de Horas:
Tipo Compensacion: SELECCIONE El
Tipo de Horas: SELECCIOMNE El
Mativo:
s
Tipo Hora Extra Cantidad Tipo Compensacion Motivo Acciones
1 |DIURNO 5 PAGO Marcha blanca del sistema I?a -4
2 |NOCTURNO 3 COMPENSACION HORA | Paso a produccién na
Pagina |1 de 1 Mostrando 1 - 2 de 2
| Guardar |

Guardar solicitud de horas extras

Si los campos no cumplen con sus validaciones la aplicacién indicara que campos no estan

correctamente ingresados, de lo contrario volvera a la bandeja de solicitudes con un mensaje de éxito,
como se muestra a continuacion:
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Bandeja de Solicitudes

Bandeja de Solicitudes

Niamero Solicitud : Tipo Solicitud : SELECCIONE El
Fecha Solicitud : Estado Solicitud : SELECCIONE El
RUT Funcionarin:
Mensaje b
- . L ) . uscar || Nueva Solicitud
Solicitud de Ejecucion de Horas Extras ingresada exitosamente.
Ne Solicitud Estado Acciones
1 10065936 GRESADA 24
2 10065935 ES. GEN. i
3 10065934 3. GEN. 3
Aceptar
4 10065933 NALIZADO 2@
3 10065932 33 USUARRIU FRUEBA US-UZ-ZUTo FERMIS[USURRIT FMIAES TTRES. GEN. A
=4 1nn§5c\ 1 =4 IW:’\ = e P T e Pﬂk‘YCYrIWTIDEQ Eo 4 i

Mensaje de éxito al ingresar solicitud de horas extras

4.2.4. Ver solicitud

Todas las solicitudes del sistema poseen la opcidn de ser visualizadas sin edicion. Ademas de poder
visualizar la solicitud, se dispone de los siguientes botones con las siguientes acciones cada uno:

e Volver: Vuelve a la bandeja de solicitudes.
e Visar: Visa la solicitud y la transita de estado segun su perfilamiento en la matriz de solicitud.

e Anular: Anula la solicitud dejandola inhabilitada. Esta opcion se usa para cancelar el flujo. Por
ejemplo, al haber ingresado mal los datos.

e Rechazar: Rechaza la solicitud dejandola inhabilitada. Esta opcion es utilizada para rechazar la
peticidn. Por ejemplo, por no querer autorizar horas extras.

Para poder visualizar las solicitudes se debe ingresar a la bandeja de solicitudes.

INICIO FUNCIONARIOS ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRACION REPORTES PROCESOS
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GENERAR RESOLUCIONES
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Menu de Bandeja de Solicitud
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En el listado de solicitudes disponibles se visualizaran en la columna de acciones la opcidn de ver bajo
@

Bandeja de Solicitudes

el icono “Ver”, como se muestra a continuacion:

Bandeja de Solicitudes
Mumera Salicitud = Tipo Salicitud : SELECCIONE El
Fecha Solicitud : Estado Solicitud : SELECCICHE =]

RUT Funcicnario:

(R FERRESP) (=R

MNe Salicitud = RUT Funcianaria Mambre Funcianaria Fecha Saolicitud  Tipa Ultimo Resp Estado Acciones
1 |:| 10065951 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 PERMIS(USUARIO MAES INGRESADA :
2 |:| 10065950 3-3 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 COMISIUSUARIO MAES INGRESADA,
3 I:‘ 10065543 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 MODIFI|USUARIO MAES INGRESADA
4 I:‘ 10065948 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 PERMIS(USUARIO MAES INGRESADA
5 |:| 10065947 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 FERIAD|USUARIO MAES INGRESADA
-1 I:‘ 10065346 =-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 PERMIS|USUARIO MAES INGRESADA
7 I:‘ 10065945 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 PERMIS(USUARIO MAES INGRESADA
a I:‘ 10065944 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 PERMIS(USUARIO MAES INGRESADA
9 I:‘ 10065343 3-5 USUARIO PRUEBA 08-02-2015 ACUMUUSUARIO MAES INGRESADA
10 10065942 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 FERIAD|USUARIO MAES ANULADA

Pagina L de 38 = - Mostrando 1 - 10de 3732

Leyenda de Estados

[ — —

Iconografia "Ver" en el listado de solicitudes disponibles

[
Para ver una solicitud se debe presionar sobre el icono j‘ “Ver”, lo que desplegara la interfaz de la
solicitud seleccionada. Para este ejemplo visualizaremos una solicitud de Horas Extras.
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Visualizacion de solicitudes
Ingreso y Edicidn de Solicitud de Horzs Extras
Tipo = MORMAL RETROACTIVO
Funcionario:
Buscar
Periodo Realizacidn: 10-2019
Jefe Directo: LORENA L3
Detalle Hora Extra
Cantidad de Horas:
Tipe Compensacion: SELECCIONE L
Tipo de Horas: SELECCIONE ¥
Motivo:
E
Tipo Hara Extra Cantidad Tipo Compensacion Motivo Acciones
1 -D:UF.I"-C .E -COMPE\IS-'%CIC.'I'J HORA .-iSESCR:-.-f-. DE EXTENSION H[‘
]
gina [1 del Mostrande L-1del
[ Volver ] [ Vizar ][ Rechszar ]

Solicitud de horas extras con botones volver, visar y rechazar

Como se menciond anteriormente al final de la pagina se despliegan los botones disponibles para cada
solicitud. En el ejemplo podemos visualizar los botones “Volver”, “Visar” y “Rechazar”.

4.2.5. Editar solicitud

Las solicitudes una vez creadas pueden ser editadas antes de crear las resoluciones de las mismas. Para

editar una solicitud es necesario ir a la bandeja de solicitud y presionar el icono
solicitud seleccionada, como se muestra a continuacion:

€4 “Editar” de la
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Bandeja de Solicitudes

Bandeja de Solicitudes

MNimers Selicitud : Tipe Selicitud = SELECCIONE =]
Fecha Salicitud : Estada Solicitud : INGRESADA EI

RUT Funcicnario:

s v v s

N® Solicitud = RUT Funcienaria MNombre Funcionario Fecha Seolicitud  Tipe Ultima Resp Estado Acciones
1 D 10065544 3-3 USUARIO PRUEBA 056-02-2015 PERMIS|USUARIO MAES INGRESADA 2
2 D 10065543 3-5 USUARIO PRUEBA 05-02-2015 ACUMUUSUARIO MAES INGRESADA -1
3 |:| 10065940 3-5 USUARIC PRUEBA 06-02-2015 PSGR  |USUARIO MAES INGRESADA .
4 |:| 10065323 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 PCGR |USUARIC MAES INGRESADA [ Editar |
s [ linne=azs =2 LSBT o DEIIERS OE=07-7ni= DCEE sl aE N MAES [NEEES AN A 2 i

Icono "Editar" en la bandeja de solicitudes

La aplicacién desplegara la solicitud en modo ediciéon para poder modificar lo requerido. Una vez
finalizada la edicion se debe presionar el botén “Guardar”. Cabe destacar que la vista de edicion es la
misma que la vista de ingreso de las solicitudes.

4.2.6. Visar solicitud

La visacidon cumple el propdsito de autorizar y/o confirmar la solicitud y transitarla de un estado a otro.
Esta accidn se realiza de la misma forma para todas las solicitudes, por lo cual no veremos en detalle
cada solicitud.

Sefialar que para poder visar una solicitud, el usuario logueado debe ser el Jefe directo ingresado en la
solicitud a visar y a la vez cumplir con el perfilamiento del Matriz de solicitudes.

Como primer paso para visar una solicitud es necesario ir a la Bandeja de solicitudes.
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Sistema de Gestion de Recursos Humanos *&3

Menu de Bandeja de Solicitud
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La bandeja de solicitudes nos brinda dos formas de poder llevar a cabo una visacion, las cuales

dependeran del perfil del ROL que posea el usuario logueado. Las opciones son:

e Visacion desde la solicitud: La visacidon se realiza desde la propia solicitud en su modo “Solo
lectura”. Esto permite revisar la informacidn de la solicitud y poder visarla si todo esta correcto.

e Visacion desde bandeja de solicitudes: Esta opcion se ejecuta mediante la bandeja de
solicitudes. La bandeja nos permite seleccionar una o varias solicitudes mediante un checkbock

y realizar la visacion de forma individual o masiva.

En las siguientes subsecciones se detallan las dos opciones mencionadas.

4.2.6.1 Visacion desde la solicitud

Para iniciar la visacion desde la misma solicitud, debes seleccionar el icono == “Ver” en la solicitud que
deseamos visar, como se muestra a continuacion:

Bandeja de Solicitudes

[ ]1ooessst
[ 10085950
[ 10085343
[ 10085548

W M| e

W& Solicitud =

MNumern Selicitud =
Fecha Selicitud =

RUT Funcionario:

RUT Funcionarie
3-3
2-5
3-35
3-5

Mombre Funcionario
USUARIO PRUEBA
USUARIO PRUEBA
USUARIO PRUEBA
USUARIO PRUEBA

Tipe Solicitud = SELECCIONE
Estado Solicitud : SELECCIONE

Fecha Solicitud
08-02-2015
06-02-2015
08-02-2015
06-02-2015

=]
=]

[ Limpiar ][ Buscar ][ Nuewva Su-ﬁc'rtud]

Tipo Ultime Resp Estado
PERMIS USUARIO MAES INGRESADA
COMISIUSUARIO MAES INGRESADA
MODIFI|USUARIO MAES INGRESADA
PERMIS|USUARIO MAES INGRESADA

Accion
b4
= I

»

T

La aplicacidn desplegard la vista de “solo lectura” de la solicitud. Para visar la solicitud, se debera

Icono “ver” en una solicitud en Bandeja de solicitudes

presionar el botdn “Visar” como se muestra a continuacién:
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Visualizacion de solicitudes

Ingreso y Edicion de Sclicitud de Horas Extras

Tipa = NORMAL RETROACTIVO
Funcionario:
Pericdo Realizacion: 10-201%
Jefe Directa: LORENA ¥

Detalle Hora Extra

Cantidad de Horas:

Tips Compensacion: SELECCIONE
Tipo de Horas: SELECCIONE
Mative:
“
Tipe Hora Extra Cantidad Tipo Compensacién Mativo Acciones
1 |DIURMO 2 COMPENSACION HORA ASESORIA DE EXTENSION H

3
Pagina 1 de 1 Mostrande 1-1de il

Yy
G =

Visar Solicitud

La aplicacién ejecutara la visacion y desplegard un mensaje de éxito como el siguiente:

Bandeja de Solicitudes

Nimere Seclicitud : Tipe Selicitud = SELECCIONE E|
Fecha Sol/ = = ICCIONE [=]
RUT Funci Mensaje x

\fisacién Exitosa de la solicitud N°: 10065951

M® Solicitud Estado Acciones
1 10065951 RES. PEND. *
2 10065950 Aceptar INGRESADA o
] 10065943 [NGRESADA o
ERaTar A=V = TN -Era i T-T A= =T T, Lls [T =TV L= TITTET - TaW A==k ST el A= =F A at ) .2

Buscar ][ Nueva Syulicitud]

Mensaje de éxito al visar solicitud
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4.2.6.2 Visacion desde la “Bandeja de Solicitudes”

Para realizar la visacion mediante la bandeja de solicitudes, primero se debe acceder a la bandeja de
solicitudes y luego seleccionar todas las solicitudes que se requieran visar, como se muestra a
continuacion:

Bandeja de Solicitudes

Bandeja de Solicitudes

Mimers Solicitud : Tipo Selicitud : SELECCIONE EI
Fecha Solicitud : Estade Solicitud : SELECCIONE EI

RUT Funcionario:

o v st

MN° Solicitud = RUT Funcionario Mombre Funcionaria Fecha Solicitud  Tipo Ultimo Resp Estado Acciones

i 0065951 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 PERMIS|USUARIO MAES RES. PEND.

2 3-5 USUARIO PRUEBA 056-02-2015 COMISIUSUARIO MAES INGRESADA _,’ ;

2 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 MODIFI|USUARIO MAES INGRESADA j :A

4 2-5 USUARIC PRUEBA 06-02-2015 PERMIS{USUARIO MAES INGRESADA __’ ;

3 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 FERIAD|USUARIO MAES INGRESADA .o ;

=} 2-5 USUARIC PRUEBA 06-02-2015 PERMIS{USUARIO MAES INGRESADA __’ :Af\

7 3-5 USUARIO PRUEBA 056-02-2015 PERMIS|USUARIO MAES INGRESADA .o ;f\

=} |:| 10065944 2 USUARIC PRUEBA 06-02-2015 PERMIS{USUARIO MAES INGRESADA e :_‘

9 I:‘ 100655943 3-5 RIC PRUEBA 06-02-2015 ACUMUUSUARIO MAES INGRESADA A

i0 10065542 3-5 06-02-2015 FERIAD|USUARIO MAES ANMULADA 2
Pdagina 1 de 38 Maostrando 1 - 10de 371

Leyenda de Estados

[ (- ——

Columna que permite seleccionar solicitudes para poder visar, anular y rechazar solicitudes de
forma individual o muiltiple

Luego se debe presionar el botdn “Visar” como se sefiala en laimagen anterior. La aplicacidon desplegara
un mensaje de éxito como el siguiente:
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Bandeja de Salicitudes
Nimers Solicitud : Tipo Selicitud : SELECCIONE [=]
Fecha Solicirud - E=radn Salicirnd - crLcen | GNE =]
RUT Funcior Mensaje x

Visacion Exit de | licitud leccionad
isacion Exitosa de la/s solicitud/es seleccionada/s - l Nueva Solicitud

NE Solicitud Estado Acciones

1 10065951 S, PEND.
2 10065950 - S, PEND.
Aceptar
3 10065949 GRESADA ' A
4 10065948 ke USUARIC PRUEBA 06-0Z-2015 PERMIS|USUARTO MAES RES. PEND.

Mensaje de éxito al visar solicitudes de forma multiple

4,2.7. Rechazar solicitud

El rechazo se realiza para indicar que una solicitud no cumple los requisitos para ser autorizada o bien
por motivos administrativos al no poder llevar a cabo la solicitud. Al rechazar una solicitud esta no
puede ser modificada nunca mas. Al igual que la visacion, el rechazo de solicitudes se efectia de la
misma forma para todos los tipos de solicitudes, por lo cual no veremos en detalle cada solicitud.

Seflalar que para poder rechazar una solicitud, el usuario logueado debe poseer permisos en el
mantenedor de matriz de solicitudes

Como primer paso para rechazar una solicitud es necesario ir a la Bandeja de solicitudes.

INICIO FUNCIONARIOS ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRACION REPORTES PROCESOS
Gobierno de Chile
BANDEJA SOLICITUD

GENERAR RESOLUCIONES

Inicio RESOLUCIONES GENERADAS

CARGA MASIVA HORAS EXTRAS

: L &
Sistema de Gestion de Recursos Humanos ‘r“

Menu de Bandeja de Solicitud

La bandeja de solicitudes nos brinda dos formas de poder llevar a cabo un rechazo, las cuales
dependeran del perfil del ROL que posea el usuario logueado. Las opciones son:

e Rechazo desde la solicitud: El rechazo se realiza desde la propia solicitud en su modo “Solo
lectura”. Esto permite revisar la informacién de la solicitud y poder rechazarla en caso que no
esté correcta la informacion o bien, no se puede autorizar por motivos administrativos.
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e Rechazo desde bandeja de solicitudes: Esta opcidn se ejecuta mediante la bandeja de
solicitudes. La bandeja nos permite seleccionar una o varias solicitudes mediante un checkbock

y realizar el rechazo de forma individual o masiva.

En las siguientes subsecciones se detallan las dos opciones mencionadas.

4.2.7.1 Rechazo desde la solicitud

I --..l
Para iniciar el rechazo desde la misma solicitud, debes seleccionar el icono == “Ver” en la solicitud que
deseamos rechazar, como se muestra a continuacion:

Bandeja de Solicitudes

MNimere Selicitud : Tipe Solicitud : SELECCIONE E|

Fecha Saolicitud : Estade Solicitud : SELECCICNE El
RUT Funcignario:

[ Limpiar ][ Buscar ][ Nueva Snlictl.lcl]

MN© Solicitud = RUT Funcionaria Mombre Funcienario Fecha Solicitud  Tipo Ultima Resp Estado Acciones
1 . .10065951. 3-5 .USUAHIO PRUEBA .06-02-2015 PERMIS.USUARID MAES‘RES. PEMND. . = [
2 100653950 3-5 USUARIO PRUEBA 09-02-2015 COMISIUSUARIO MAESRES. PEND. =\
3 D 10065949 -3 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 MODIFI|USUARIO MAES INGRESADA " ‘_'16

Icono "Ver" en “Bandeja de Solicitud”

La aplicacidon desplegara la vista de “solo lectura” de la solicitud. Para rechazar la solicitud, se debera
presionar el botén “Rechazar” como se muestra a continuacién:
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Visualizacidn de solicitudes

Ingrese y Edicion de Sclicitud de Horas Extras

Tipa = NORMAL RETROACTIVO
Funcionarig:
Periodo Realizacidn: 10-2019
Jefe Directo: LORENA ¥

Detalle Hora Extra

Cantidad de Horas:

Tipe Compensadion: SELECCIONE L
Tipo de Horas: SELECCIONE ¥
Motivo:
P
Tipa Hora Extra Cantidad Tipo Compensacicn Mativo Acciones
1 |DIURMO 2 COMPENSACION HORA ASESORIA DE EXTENSION H
2
i Pagina |1 de 1 Mostrando 1 -1de 1

Vaolver (| Visar EReehazar b

Rechazar desde la Solicitud

Se desplegara una ventana que solicita el motivo del rechazo, como se puede ver en la siguiente imagen:

Permiso Modificacidn de Jornada

Funcionario: USUARIO PRUEBA
Cargo: EDUCADORA DE PARVULOS, FUNCION
PEDAGOGICA EM ML
Gradg
Unidag Rechazar Solicitud/es x

Jefe Directg

Antecedentes Cambio de Motivo Rechaze : El horario ingresado no es

Fecha de Inicid _'-'alidc P

Hora Ingreso Lunes
=

Hora Salida Lunes
Jueves

" o Vi -
Hora ]r'gre_sv Viernes: 02:00

Ingreso de Motivo de Rechazo
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Una vez ingresado el motivo se debe presionar el botdn “Aceptar”, en otro caso “Cancelar” para cerrar
la ventana y anular la accién de rechazo.

La aplicacién ejecutara el rechazo y desplegara un mensaje de éxito como el siguiente:

Bandeja de Sclicitudes
Mimero Solicitud : Tipo Selicitud : SELECCIONE -
Fecha Selicitud : Estado Solicitud : SFILECCIONE ¥
RUT Funcionz Hensaie %
Rechazo Exitoso de la solicitud N® : 10065949 @
N® Solicitud Estado Acciones
i 10065551 = PEMND.
2 10065550 - PEND.
3 10065543 HEEET HAZADA
2 lo0c=cas __ — SELD

Mensaje de éxito al rechazar solicitud

4.2.7.2. Rechazo desde la “Bandeja de Solicitudes”
Para realizar el rechazo mediante la bandeja de solicitudes, primero se debe acceder a la bandeja de

solicitudes y luego seleccionar todas las solicitudes que se requieran rechazar, como se muestra a
continuacion:
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Bandeja de Solicitudes

Bandeja de Solicitudes

Mimero Selicitud : Tipe Selicitud : SELECCIOME L
Fecha Selicitud : Estado Selicitud : SELECCIONE v

RUT Funcicnario:

[ Limpiar ][ Buscar ][ Mueva Solicitud

Ne Solicitud - | RUT Funcionario MNoembre Funcicnaric Fecha Solicitud Tipe Ultimo Resp Estado Acciones
i 100652351 33 USUARIO PRUEBA 0&e-02-2015 PERMISCOUSUARIO MAESTR|RES. PEND.
2 10065250 35 USUARIO PRUEBA 0%-02-2015 COMISIOUSUARIO MAESTR RES. PEND.
3 10065245 3-5 USUARIO PRUEBA 0&8-02-2015 MODIFICUSUARIO MAESTRIRECHAZADA
4 100e5248 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 PERMISCOUSUARIO MAESTR|RES. PEND.
5 33 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 FERIADOIUSUARIO MAESTR|RES. PEND.
6 3-5 USUARIO PRUEBA 0&6-02-2015 PERMISCOIUSUARIO MAESTR|INGRESADA

3-5 USUARIO PRUEBA 0e-02-2015 PERMISCIUSUARIO MAESTRINGRESADA
USUARIO PRUEEBA 0e-02-2015 PERMISCUSUARIO MAESTRINGRESADA
USUARIO PRUEBA

w

10065943 0e-02-2015 ACUMULAUSUARIO MAESTR{INGRESADA

Y
=
_}

10 10065542 3-5 0e-02-2015 FERIADOUSUARIO MAESTR{ANULADA

Fagina 1 de 38 »= - Mostrando 1 - 10 de 371

Leyenda de Estados

i | | e

Rechazar de forma multiple desde “Bandeja de Solicitudes”

Luego se debe presionar el botédn “Rechazar” como se sefiala en la imagen anterior. La aplicacién
desplegara una ventana que solicita el motivo del rechazo, como se puede ver en la siguiente imagen:

Bandeja de Solicitudes

Nimero Solicitud : Tipo Solicitud : SELECCIONE L
Fecha Solicitud : Estado Solicitud : SELECCIONE -

RUT Funcignario:

[ Limpiar ][ Buscar ][ MNueva Solicitud

N° Solicitud 5 | RUT Rechazar Solicitud/es ® Estado
1 10065951 35 R|RES. PEND. A
2 10065950 35 — R|RES. PEND. A
2| |wosssas  [as Votive Rachezo e RlRecuazana |
4 10065948 25 R|RES. PEND. ]
5 10065547 35 Aceptar R|RES. PEND.
& | [«f10085546 35 R|INGRESADA
7 | |#]|10055845 25 [R|INGRESADA
g 10065544 35 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 PERMISQUSUARIO MAESTR|INGRESADA

Ingreso del motivo de rechazo multiple
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Luego la aplicacion desplegara un mensaje de éxito como el siguiente:

Bandeja de Sclicitudes
Mumero Solicitud Tipo Solicitud i SFLECCINNE -
Fecha Solicitu Mensaje % || INE -

RUT Funcicnar, R X . X R X
Rechazo Exitoso de la/s solicitud/es seleccionada/s

a Nueva Solicitud
Ne Solicitud Estado Acciones
1 10065551 3 PEND.
2 10065550 3 HEEIET PEND.

3 10065543 37 TR PO GOUZTZULT T I T U DA MRES TR recrAZ ADA

Mensaje de éxito de rechazo muiltiple

4.2.8. Anular solicitud

La anulacion es el mecanismo para dejar sin efecto una solicitud, por cualquier razén que se determine
pertinente para no continuar con la solicitud. Al anular una solicitud esta no puede ser modificada
nunca mas. Al igual que la visacidn y el rechazo, la anulaciéon de solicitudes se efectia de la misma forma
para todos los tipos de solicitudes, por lo cual no veremos en detalle cada solicitud.

Sefialar que para poder anular una solicitud, el usuario logueado debe poseer permisos en el
mantenedor de matriz de solicitudes.

Como primer paso para anular una solicitud es necesario ir a la Bandeja de solicitudes.

INICIO FUNCIONARIOS ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRACION REPORTES PROCESOS
Gobierno de Chile
BANDEJA SOLICITUD

GENERAR RESOLUCIONES

Inicio RESOLUCIONES GENERADAS

CARGA MASIVA HORAS EXTRAS
Sistema de Gestion de Recursos Humanos &;.";

Menu de “Bandeja de Solicitud”

La bandeja de solicitudes nos brinda dos formas de poder llevar a cabo la anulacion, las cuales
dependeran del perfil del ROL que posea el usuario logueado. Las opciones son:

e Anular desde la solicitud: La anulacién se realiza desde la propia solicitud en su modo “Solo
lectura”. Esto permite revisar la informacion de la solicitud y anularla en caso de ser requerido.
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e Anular desde bandeja de solicitudes: Esta opcidn se ejecuta mediante la bandeja de solicitudes.

La bandeja nos permite seleccionar una o varias solicitudes mediante un checkbock y
realizar la anulacion de forma individual o masiva.

En las siguientes subsecciones se detallan las dos opciones mencionadas.

4.2.8.1.Anular desde la solicitud

I --..
Para iniciar la anulacién desde la misma solicitud, debes seleccionar el icono <= “Ver” en la solicitud
gue deseamos anular, como se muestra a continuacion:

Bandeja de Solicitudes

MNimers Solicitud : 10065541 Tipo Selicitud = SELECCIONE E'

Fecha Saolicitud : Estado Selicitud = INGRESADA EI

RUT Funcionario:

[ Limpiar ][ Buscar ][ Nugva Solicitud ]

NE Solicitud + RUT Funcienarie Mombre Funcionario Fecha Solicitud  Tipo Ultimo Resp Estado Acciones

il |:| 10085941 3-3 USUARIO PRUEBA 06-02-20135 COMETIUSUARIO MAES INGRESADA = i

Dagina | ded Idgctrando i - 4 de I

Icono "Ver" para anular desde solicitud

La aplicacion desplegara la vista de “solo lectura” de la solicitud. Para anular la solicitud, se debera
presionar el botén “Anular” como se muestra a continuacién:
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Visualizacidn de solicitudes
Ingresc y Edician de Sclicitud de Horas Extras
Tipa : MORMAL RETROACTIVO
Funcionario:
Buscar
Periode Realizacidn: 10-2019
Jefe Directa: KIMEMA *
Detalle Hora Extra
Cantidad de Horas:
Tipo Compensacion: SELECCIONE
Tipo de Horas: SELECCIONE
Motiva:
P
Tipe Hora Extra Cantidad Tipo Compensacicn Mativo Acciones
1 lD:UF.I\C llU .COHPE\ISACIC-N HORA ll.- L'QUID#C[C‘J‘\ DE P’RC‘r’E{l
»
PEgina 1 de 1 Mostrando 1 -1 de 1
e )
)

Anular desde solicitud.

Se desplegara una ventana que solicita el motivo de la anulacidon, como se puede ver en la siguiente
imagen:

Solicitud Cometido Funcionario

Funcienarie: USUARIC F'F{UEEIA

c ENCADDRA DE PARVIILOS FLNCION
ar

Anular Seolicitudfes x
Gra

Jefe Direc o
Regi Se cancela gl cometido
Comu Maotiva Anulacién :

1

Det

Ingreso de motivo de anulacién
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Una vez ingresado el motivo se debe presionar el botdn “Aceptar”, en otro caso “Cancelar” para cerrar
la ventana y anular la accion.

La aplicacidn ejecutara la anulacion y desplegard un mensaje de éxito como el siguiente:

Bandeja de Seolicitudes
Mimers Solicitud : Tipo Solicitud = COMISION SERVICIO E|
Fecha Solicitud : Estado Solicitud : SELECCIONE El
RUT Funcionarios Mensaje x®
Anulacion Exitosa de la solicitud N® @ 10065931 a Nueva Solicitud
M® Solicitud RL1 tado Acciones
1 10065950 3-5 MDD,
2 10065931 3-3 DA
A
z 10065930 2-3 foeptar | oy,
4 10065904 3-3 LA S s s e = L

Mensaje de éxito de anulacion de solicitud

4.2.8.2.Anular desde la “Bandeja de Solicitudes”

Para realizar la anulacién mediante la bandeja de solicitudes, primero se debe acceder a la bandeja de
solicitudes y luego seleccionar todas las solicitudes que se requieran anular, como se muestra a
continuacion:
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Bandeja de Solicitudes
Bandeja de Solicitudes
MNimero Solicitud : Tipo Salicitud : COMISION SERVICIO =]
Fecha Solicitud : Estado Salicitud : SELECCIONE El

RUT Funcionario:

[ () (Wowrsovoon)

M= Seolicitud = RUT Funcionarie Mombre Funcionario Fecha Solicitud  Tipe Ultimo Resp Estado Acciones

1 . .10065950 2-5 -USUAHIO PRUEBA .09-02-201.5 COMISI‘USUAHIO MAES‘HES. PEND. . >
2 |:| 10065931 3-5 USUARIO PRUEBA 05-02-2015 COMISIUSUARIO MAESRES. FOL. _f ;_‘_ \}
3 10065930 3-5 USUARIO PRUEBA 05-02-2015 COMISIUSUARIO MAES RES. GEM. A
4 10065504 2-5 USUARIO PRUEBA 02-02-2015 COMISIUSUARIO MAES RES. GEM. 2\
5 3-5 USUARIO PRUEBA 02-02-2015 COMISIUSUARIO MAES RES. GEM. 2,
-} 2-5 USUARIO PRUEBA 28-01-2015 COMISIDIRECTOR JARLD INGRESADA __? __‘-‘_
7 2-5 USUARIO PRUEBA 27-01-2015 COMISIUSUARIO MAES RES. GEM. 2\
a8 3-5 USUARIO PRUEBA 22-01-2015 COMISIUSUARIO MAES A, FOLIO PEND. 4

2-5 USUARIO PRUEBA 21-01-2015 COMISIUSUARIO MAES INGRESADA __? __‘-‘_
10 USUARIO PRUEBA 21-01-2015 COMISIUSUARIO MAES RES. PEMND. 2\

de2 &= - Mostrando 1 - 10de 11

Leyenda de Estados

%‘[MJ[W]

Seleccionar solicitudes para anulacién multiple

Luego se debe presionar el botéon “Anular” como se sefiala en la imagen anterior. La aplicacién
desplegara una ventana que solicita el motivo de la anulacién, como se puede ver en la siguiente
imagen:

Bandeja de Solicitudes
Mimero Solicitud : Tipe Solicitud : COMISION SERVICIO =]
Fecha Solicitud : Estado Solicitud : SELECCICNE El

RUT Funcionaria:

[ Limpiar ][ Buscar ][ Hueva Sulicitud]

N SCliCitLI: » RUT Funcianacia Blommbos Coomcicnasic Eccba Calizicad Tioa Uiltimo Bocn Estado Acciones
1| [10065350 2-5 Anular Solicitud/es x lidres, pEND. @
2 |:|10065931 3-5 a [SRES. FOL TE§
3 10065930 3-5 ~| S RES. GEN. |
5 10065503 3-5 . = |5 RES. GEN. >\
& | [#]ioossesa 3-5 = LI INGRESADA Ao
7 10065879 3-5 ~ [SRES. GEN. 2\
8 10065845 3-5 ™ i5A. FOLIO PEND.i
5 | [V]10065846 3-5 USUARIO BRUEBA 21-01-2015  COMISIUSUARIO MAES INGRESADA ?

Ingreso de motivo para anular multiple
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Luego la aplicacion desplegara un mensaje de éxito como el siguiente:

Bandeja de Solicitudes

MNimers Salicitud : Tinn Salicitud : coneiN SERVICIO [=]

Fecha Salicit Mensaje % || loNE [=]

RUT Funcion; . . .. .

Anulacidn Exitosa de la/s solicitud/es seleccionada/s
scar || Nueva Solicitud
Ne Solicitud - Estado Acciones
1 10085950 =, PEND. L
Aceptar -

z | []1ooessz1 5. FOL. 24§
3 10065920 3-5 U5 UAHID FRUEBR U5-0U2-2015  CUMISIUSUARIU MAESRES. GEN.

Mensaje de éxito al anular la solicitud
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5. ANEXOS
5.1. EstadoS de solicitudes

A continuacion se detalla cada uno de los estados de las solicitudes en el sistema GESDEP y su
descripcion:

Estado Glosa Descripcion
La solicitud ha sido ingresada o
Ingresada INGRESADA .
modificada.
. La solicitud ha sido visada por un
Visada VISADO ] )
jefe superior.
La solicitud ha sido visada por el
. ] ultimo responsable y se encuentra
Resolucién Pendiente RES. PEND. ] .
pendiente de la generacion de
resolucion.
La resolucion ha sido generada,
Resolucién Generada RES. GEN guedando pendiente solo el registro
del folio, fecha y nimero SIAPER.
. ) Se ha registrado el folio/fecha/n°®
Resolucién Foliada RES. FOL.

SIAPER de la resolucién.
Anulada ANULADA La solicitud ha sido anulada.
La solicitud se encuentra anulada
pero aun no se ha generado el folio
de la resolucion de anulacion. Este
Anulada Folio Pendiente A. FOLIO PEND. estado aplica solo para las
solicitudes que fueron anuladas y
gue tenian una resolucién
registrada.
) ) Se ha registrado el folio de Ia
Anulada Folio Registrado A. FOLIO REG. » .
resolucidn de anulacidn.
. i La solicitud se encuentra pendiente
Refrendacion Pendiente REDREND. PEND.
de renfrendar.

Rechazada RECHAZADA La solicitud ha sido rechazada.



