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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 la “Modificacion de Jornada”.

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 Gestién 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 Gestidn y Desarrollo de las Personas.
e Seccion Administracién 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

Junta Nacional
de Jardines
Infantiles

Ministerio de Educacin

Iniciar Sesion

Iniciar Sesion
Usuario

Contrasefia _
Recuperar Contrasefia

Iniciar Sesion |

Pantalla de Ingreso al sistema.

El usuario debe ingresar a la aplicacién web mediante el usuario y contrasefia proporcionados. El
usuario corresponde al Run del funcionario/a sin puntos ni digito verificador, y la clave corresponde a
la entregada por el Sistema o 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 alertara al usuario mediante una
notificacién en la interfaz.

El usuario a ingresar los datos de manera incorrecta, GESDEP arrojara la siguiente imagen:

Junta Nacional
de Jardines
Infantiles

Gobierno de Chile

Imiciar Sesion

Iniciar Sesién
Usuario
Contrasefia _
Recuperar Confrasefia
Error al iniciar sesion
Credenciales invalidas

Iniciar Sesién

Alerta de error al ingresar datos.
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Al ingresar correctamente los datos, el sistema presentara la siguiente interfaz:

p——
Sunta Naclonal Usuario: Cerrar Sesion Actualizar Contrasefia
de Jardines
Infantiles
Miniserio de

INICIO FUNCIONARIOS ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRACION REPORTES

Inicio

Sistema de Gestion de Recursos Humanos

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

Pantalla Inicio
Las opciones de menu a visualizar, dependerdan del perfil asignado a cada usuario.

4.1.1. Solicitudes
4.1.2. “Bandeja de Solicitud”

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

Para acceder a la bandeja de solicitudes, debe desplegar la opcién del menld “Beneficios” y luego
seleccionar “Bandeja de solicitud”, como se muestra a continuacion:

IMICIO FUNCIONARIOS EST. ORGANIZACIONAL RDMINIS TRACIOM REPORTES BEMEFICIOS RELQUJ CONTROL

EANDEJA SOLICITUD

GENERAR RESOLUCIONES
RESOLUCIONES GENERADAS

CARGR MASIVA HORAS EXTRAS

Recursos Humanos . E
" £

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, seguin 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 solicitud:

Bandeja de Solicitudes

Bandeja de Solicitudes
Numero Solicitud :
Fecha Solicitud :

RUT Funcionario:

N° Solicitud »  RUT Funcionario

1 10065935 3-5
2 10065934 3-5
2 [ 10065933 3-5
4 10065932 3-5
5 l: 10065931 3-5
[ 10065930 3-5
7 [ 10065929 3-5
8 10065928 3-5
9 D 10065927 3-5
10 D 10065926 3-5

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

Pigina |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 J

Tipo Ultimo Resp Estado Acciones
PERMISO USUARIO DEFAULT|RES. GEN. 1P
MODIFICAUSUARIO DEFAULT|RES. GEN. A
HORAS E}USUARIO DEFAULT |FINALIZADO @A
PERMISO|USUARIO DEFAULT|RES. GEN. @&
COMISIOIUSUARIO DEFAULT|RES. FOL. TA ¥
COMISIOIUSUARIO DEFAULT |RES. GEN. A
FERIADO |USUARIO DEFAULT |INGRESADA 2

PERMISO USUARIO DEFAULT |RES. GEN.
FERIADO USUARIO DEFAULT |RES. FOL.
PERMISO USUARIO DEFAULT|INGRESADA !

> Mostrando 1 -

A

10 de 357

[ visar || Anuier | Rechazar

Bandeja de Solicitudes
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4.1.3. Buscar solicitudes

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 E
Fecha Solicitud : Estado Solicitud : SELECCIONE E

RUT Funcionario:

[ Limpiar ][ Buscar ][ Nueva Solicitud ]

Filtros de la bandeja de solicitudes

Cabe destacar que ningun filtro es obligatorio, por lo cual la bandeja de solicitud al no tener ningun
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

Ndmero Solicitud : Tipo Solicitud : MODIFICACION DE JORNADA | w
Fecha Solicitud : Estado Solicitud : SELECCIONE =7
RUT Funcionaro:

Cargo: SELECCIONE ~

[ Limpiar ][ Buscar ][ Nueva Solicitud ]

N° Solicitud » RUT Funcionario Mombre Funcienario Fecha Solicitu Tipo Ultimo Resp Estado Acciones

Busqueda en bandeja de solicitudes
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4.1.4. 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 : SELEGCCIONE E
Fecha Solicitud : Estado Solicitud : SELECCIONE lz‘

RUT Funcionario:

Limpiar || Busci 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 J

Ne Solicitud ~  RUT £ Tipo Selicitud : SELECCIONE E‘ Estado Acciones
1 10065935 3-5 IT|RES. GEN. ) £
[Cancelar J [ Nueva SolicitudJ
2 10065934 3-5 T|RES. GEN. A
3 10065933 3-5 T|FINALIZADO g A
4 10065932 3-5 T|RES. GEN. A
5 10065931 3-5 TEST 3 TEST TEST 05-02-2015 COMISIOIUSUARIO DEFAULT|RES. 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

Ndmero Solicitud Nueva Soficitud % lLECCioNE v

Fecha Solicitud : LECCIONE v

RUT Fi o o T AN
stk Tipo Solicitud : MODIFICACION DE JORNADA | ¥

A
= |,
S || Buscar ’ Nueva Solicitud |

Cargo:

Botdn Nueva solicitud
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Una vez que se presiona el botdn “Nueva solicitud”, se desplegara el formulario de ingreso de la
solicitud seleccionada. En caso de que el usuario presione el botédn “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 visualizard el formulario de ingreso de solicitud de tipo “Horas Extras”, como se
muestra en la siguiente imagen:

Ingreso/Edicion de solicitudes

Ingreso y Edicién de Solicitud de Modificacién de Jemada

Funcionario: Buszcar

Cargo:
Grado:
Unidad:

Jefe Dirzcoa: v

Antecedentes Cambio de Jornada

Fecha de Inicio:

Jornads: SELECCIONE ¥
Crear Nueva Jomads

Motivo!

Solicitud de Modificacion de Jornada

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

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



Junta Nacional

de Jardines
' Infantiles

Mivistats co
Educatién

Gobieens de Chile

Manual de Procedimiento “Gestion de
Solicitudes Gesdep: Modificacion de
Jornada”

Caodigo:
Version:
Fecha:
Pagina:

P-COV-01
00
27/05/20
11 de 30

(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 desplegard la opcion “Buscar” en el formulario.

Al realizar esta accién, se desplegard 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 desempeiia 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.

e Seleccionar: Una vez seleccionado el funcionario, mediante la opcidn seleccionar 2. de la tabla

con los resultados, este botén nos regresa al formulario con el funcionario seleccionado.

A continuacién un ejemplo de seleccién de un funcionario:

RUT :

Nombre:

Apellido:

Direccién Regional :
Tipo Unidad :

Bucador Funcionario

USUARIO

SELECCIONE
SELECCIONE

=]
=]

Seleccigng MNombre - RUT Direccién Regional
1 USUARIO PRUEBA 3-5 DIRECCION NACIOMAL
2 = USUARIO MAESTRO 1-2 DIRECCION NACIOMAL

Pagina [1 de 1

Unidad

SECCION INFORMATICA
DEPTO. INFORMATICA ¥ PL|

Mostrando 1 - 2 de 2

Seleccionar

Buscador de Funcionarios
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Para todos los tipos de solicitudes, una vez ingresados los campos obligatorios, se debe presionar el

botén “Guardar” situado en la parte inferior derecha de la solicitud. Una vez presionado el botdén

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

4.2.3.3 Crear solicitud “Permiso de Modificacion de Jornada”

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

solicitud” y seleccionar el tipo de solicitud “Modificacion de Jornada”. Una vez dentro del formulario

tendremos los siguientes campos:

Funcionario: Es el funcionario asociado a la solicitud.

Cargo: Cargo que posee el funcionario al momento de la creacion de la solicitud.

Grado: Grado que posee el funcionario al momento de la creacién de la solicitud.
Unidad: Unidad en la cual desempeia labores el funcionario asociado a la solicitud.

Jefe directo: Es quien debe autorizar la solicitud.

Fecha de Inicio: Fecha de inicio del permiso de modificacién de jornada.

Hora Ingreso Lunes a Jueves: Horario de ingreso del funcionario desde el lunes al jueves.
Hora Salida Lunes a Jueves: Horario de salida del funcionario desde el lunes al jueves.
Hora Ingreso Viernes: Horario de ingreso del funcionario del viernes.

Hora Salida Viernes: Horario de salida del funcionario del viernes.

Motivo: Breve justificacién de la modificacion de jornada.

Ademas el formulario posee los siguientes botones:

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

Volver: Vuelve a la bandeja de solicitudes, sin guardar cambios

Guardar: Guarda la solicitud

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

continuar complementado los campos de la solicitud.

Finalizado el ingreso de todos los campos requeridos, se debe presionar el botdn “Guardar”.



Junta Nacional C()dlgO: P-COV-01

L ot Manual de Procedimiento “Gestion de .

it Solicitudes Gesd Modificacion d Version: 00
olicitudes ejs ep.d "o ificacion de Fecha:  27/05/20

Gabieens de Chile ornada Pa,gina: 13 de 30

Permiso Modificacion Jornada

Permiso Medificacién de Jernada

USUARIO PRUEBA

Funcionario:
Buscar

EDUCADORA DE FARVULOS, FUNCION

Cargo: .
PEDAGOGICA EN JJ.II.
Grado: 4
Unidad: SECCION INFORMATICA
Jefe Directo: USUARIO MAESTRO =]

Antecedentes Cambio de Jornada

Fecha de Inicio: 09-02-2015

Hora Ingrese Lunes a
Juswves: 0%:00

Hora Salida Lunes a
Juswves: 18:00
Hora Ingrese Viernes: 08:00
Haora Salida Viernes: 16:00

Viaje de una regién a otra
Motivo:

Guardar Solicitud de Permiso Modificacidon Jornada

Si los campos no cumplen con sus validaciones la aplicacidon indicard 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:

Bandeja de Solicitudes

Nimero Solicitud : Tipo Salicitud : MODIFICACION DE JORNADA w |
Fecha Salicitud : Estado Selicitud : SELECCIONE [+=]
RUT Funcionarie: 3

[ Limpiar ][ Buscar ][ Nueva Scl-lic'rtud]

M® Salicitud - Estado Acciones

1 10065949 LEEETE * lsrESADA ? @
2 10065934 Permiso de Horario Diferenciade ingresado exitosamente. ULADA
3 10065921 uLADA,
4 10065908 uLADA,
5 10065875 ULADA
=1 10065874 CHAZADA L
7 10065852 [— FOLIOREG. |@ J
g 10065848 uLAaDA,

l00es2a = USUARIO DRUEEA 101201  MODIFIUSUARID MAES ANULADA

Mensaje de éxito de Solicitud de Permiso Modificacion Jornada
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4.1.5. Ver solicitud

Todas las solicitudes del sistema poseen la opcidn de ser visualizadas sin ediciéon. 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 opcién es utilizada para rechazar la
peticidon. Por ejemplo, por no surtir efecto.

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

INICIO FUNCIONARIOS ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRACION
Gobierno de Chile

REPORTES

Inicio

Sistema de Gestion de Recursos Humanos

|9

BANDEJA SOLICITUD

PROCESOS

GENERAR RESOLUCIONES

RESOLUCIONES GENERADAS

CARGA MASIVA HORAS EXTRAS

Menu de Bandeja de Solicitud

En el listado de solicitudes disponibles se visualizaran en la columna de acciones la opcién de ver bajo

|

. Il . . s
el icono == “Ver”, como se muestra a continuacion:
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Bandeja de Solicitudes
Bandeja de Solicitudes

Miamero Salicitud : Tipo Solicitud = SELECCIONE El

Fecha Salicitud : Estado Solicitud : SELECCIONE El
RUT Funcicnaric:

Mo Solicitud = RUT Funcionario MNombre Funcionario Fecha Solicitud  Tipe Ultime Resp Estado Acciones
1 l:‘ 10065951 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 PERMIS|USUARIO MAES INGRESADA ‘f
2 l:‘ 10065950 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 COMISIUSUARIO MAES INGRESADA ,"
3 l:‘ 100853245 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 MODIFIUSUARIO MAES INGRESADA "'
< D 10065548 3-5 USUARIO PRUEBA 056-02-2015 PERMIS USUARIO MAES INGRESADA ”
5 D 10065547 3-5 USUARIO PRUEBA 056-02-2015 FERIADNUSUARIO MAES INGRESADA ,’
= l:‘ 10065946 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 PERMIS|USUARIO MAES INGRESADA 3
7 l:‘ 100853945 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 PERMISUSUARIO MAES INGRESADA -‘_'
8 l:‘ 100655944 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 PERMISUSUARIO MAES INGRESADA ,’
9 D 10065543 3-5 USUARIO PRUEBA 056-02-2015 ACUMUIUSUARIO MAES INGRESADA
10 10065942 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 FERIAD|USUARIO MAES ANULADA

PaginaL de 28 - Maostrande 1 - 10de 3732
(Vs ) Anuar | Rechazr

Iconografia "Ver" en el listado de solicitudes disponibles

. . . . I 7 .
Para ver una solicitud se debe presionar sobre el icono il& “Ver”, lo que desplegara la interfaz de la
solicitud seleccionada. Para este ejemplo visualizaremos una solicitud de Modificacién de Jornada.
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Visualizacion de solicitudes
Ingreso y Edicién de Sclicitud de Modificacion de Jornada
. .. ELIZABETH
uncionario:
Cargo: TECMICO EM EDUCACION PARVULARIA
Grado: 24
Unidad: GRUPO - 1
Jefe Directo: MARILA i
Antecedentes Cambio de Jornada
Facha de Inicio: 01-07-2019
HORARIO 5:00 A 17:00 v
Jornada: LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
08:00-17:00 | 0&00-17:00  08:00-17:00 O8:00-17:00 02:00-16:00
Jornada Semanal: 44 Hrs Tolerancia: 15 minutos
Crear Mueva Jomada
TURNO DE 8
Motivo:
s
[Wwer][\ﬁsar][ HechazaJ

Solicitud de Modificacion de Jornada 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”.

4.1.6. 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 '** “Editar” de la

solicitud seleccionada, como se muestra a continuacion:
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Bandeja de Solicitudes
Bandeja de Solicitudes
Mimers Solicitud : Tipo Salicitud : SELECCIONE =]
Fecha Selicitud = Estado Solicitud : INGRESADA El

RUT Funcionario:

s s s

Ne Solicitud = RUT Funcionario Mombre Funcienario Fecha Solicitud  Tipo Ultimo Resp Estado Acciones
i l:l 10065944 3-5 USUARIO PRUEBA 08-02-2015 PERMIS USUARIO MAES INGRESADA 2
2 D 10065943 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 ACUMUUSUARIO MAES INGRESADA = |
3 D 10065940 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 PSGR  |USUARIO MAES INGRESADA .
4 |:| 100653323 3-5 USUARIO PRUEBA 08-02-2015 PCGR |USUARIC MAES INGRESADA [ Editar |
= '_|1ﬂl'|c'-'|ﬂﬁ s IWD Oe_[f2_ 2045 DI""f"iE E ‘E ‘I‘d‘EE h‘iEEsﬂnﬂ  JEA]

Icono "Editar" en la bandeja de solicitudes

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

4.,1.7. 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.

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

GENERAR RESOLUCIONES

Inicio RESOLUCIONES GENERADAS
CARGA MASIVA HORAS EXTRAS
i . &
Sistema de Gestion de Recursos Humanos E“

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 informacién 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 visacién de forma individual o masiva.

En las siguientes subsecciones se detallan las dos opciones mencionadas.

4.2.6.1 Visacion desde la solicitud

o
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 Sclicitudes

t | [ ]1o0es9s1
z | []toosssso
3 | []1o0ss5343
4 | [[]1006594s8

N® Solicitud =

Mumers Selicitud =
Fecha Selicitud :

RUT Funcignaria:

RUT Funcionario Mombre Funcionario

2-5 USUARIO PRUEBA
3-2 USUARIO PRUEBA
3-5 USUARIO PRUEBA
3-5 USUARIO PRUEBA

Tipo Selicitud = SELECCIONE
Estado Solicitud : SELECCIONE

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

]
=]

(e s e

Solicitud ]

Tipo Ultima Resp Estado
PERMIS|USUARIO MAES INGRESADS
COMISIUSUARIO MAES INGRESADA
MODIFI|USUARIO MAES INGRESADA
PERMIS(USUARIO MAES INGRESADA

Accion
4
—

]

2@
) { Ver |

Icono “ver” en una solicitud en Bandeja de solicitudes
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La aplicacion desplegara la vista de “solo lectura” de la solicitud. Para visar la solicitud, se debera
presionar el botdon “Visar” como se muestra a continuacion:

Visualizacion de solicitudes

Ingraso y Edicion de Solicitud de Modificacion de Jornada

Funcionaric:

ELIZABETH

Cargo: TECNIGO EN EDUGACION PARVULARIA

Grado: 24

Unidad: GRUPO -1

Jefe Directo: MARIA v
Antecedentes Cambio de Jornada
Facha de Inicio: 01-07-2015
HORARIO 5:0004 17-00 v
Jornada: LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
05:00-17:00 = D&:00-17:00 | 0800-17:00 @ 08:00-17:00 08:00- 16:00
Jornada Semanal: 44 Hrs Tolerancia: 15 minutos
Crear Mueva Jomada

TURNG DE 8

Motivo:

e
\-'blverl Wisar |) Rechazar
Visar Solicitud
La aplicacién ejecutara la visacion y desplegara un mensaje de éxito como el siguiente:
Bandeja de Solicitudes
Mimera Selicitud : Tipe Selicitud = SELECCIONE El
Fecha Sol/ = ICCIONE [=]
RUT Funci Mensaje x
Wisacion Exitosa de |a solicitud N°: 10065951
Buscar ][ Nueva SDIicitud]
N® Selicitud Estado Acciones
1 10065951 RES. PEND. *
2 10065950 Aceptar INGRESADA A
3 10065949 INGRESADA, 4
LN aTal = —{= P = INE=A NN R Fa e - TR ==Y at Fat fak i = =1 XE I~STNTTEEN =5 S W == L] T == ¥ > 1

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 Solicitud = SELECCIONE El
Fecha Solicitud : Estade Solicitud : SELECCIONE El

RUT Funcionario:

o v s

Mo Solicitud = RUT Funcionario Mombre Funcienario Fecha Solicitud  Tipo Ultimo Resp Estado Acciones
i 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 PERMIS USUARIO MAES RES. PEND. 2\
2 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 COMISIUSUARIO MAES INGRESADA __’ =‘A
3 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 MODIFIUSUARIO MAES INGRESADA : _\A
4 3-3 USUARIO PRUEEA 08-02-2015 PERMIS|USUARIO MAES INGRESADA .4 ;q
S 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 FERIAD|USUARIO MAES INGRESADA .o ;J
-} 3-5 USUARIC PRUEBA 06-02-2015 PERMISUSUARIO MAES INGRESADA g :Af\
7 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 PERMIS|USUARIO MAES INGRESADA .o ;J f\
a8 D 10065544 3 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 PERMIS USUARIO MAES INGRESADA .o ;J
9 D 100655943 3-5 RIC PRUEBA 06-02-2015 ACUMUUSUARIO MAES INGRESADA A
10 10065542 3-5 06-02-2015 FERIAD|USUARIO MAES ANULADA >

Pagina 1 de 38 Mostrando 1 - 10 de 371

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

Luego se debe presionar el boton “Visar” como se sefiala en laimagen anterior. La aplicacion desplegara
un mensaje de éxito como el siguiente:
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Bandeja de Solicitudes
Mimero Solicitud : Tipo Salicitud : SELECCIONE E|
Fecha Solicitud - Eztadn Salicitud - e mas OHE El
RUT Funcier Mensaje %
Visacidn Exitosa de la/s solicitud/es seleccionada/s @
N® Solicitud Estado Accienas
1 10085951 ES. PEND.
2 10085950 - ES. PEND.
Aceptar
3 10065949 GRESADA
4 10065948 3-9 USUARTC PRUEBA 06-02-2015 PERMISUSUARTIO MAES RES. PEND,

Mensaje de éxito al visar solicitudes de forma muiltiple

4.1.8. 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

1
Sistema de Gestion de Recursos Humanos E‘t!

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:
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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 informacidn o bien, no se puede autorizar por motivos administrativos.

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

)
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
Nimere Seclicitud : Tipe Selicitud : SELECCIONE E
Fecha Solicitud : Estado Solicitud : SELECCICNE El
RUT Funcionario:
[ Limpiar ][ Buscar ][ Nueva Snﬁc'rtud]
M® Selicitud + RUT Funcienario Mombre Funcionarie Fecha Solicitud  Tipe Ultime Resp Estado Acciones
1 10065951 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 PERMIS USUARIO MAESRES. PEND. A
2 10065950 3-5 USUARIO PRUEBA 09-02-2015 COMISIUSUARIO MAES RES. PEND. =\
z | []1o065949 35 USUARIO PRUEBA, 06-02-2015  MODIFIUSUARIO MAES INGRESADA | ’Ite

La aplicacidon desplegara la vista de “solo lectura” de la solicitud. Para rechazar la solicitud, se debera

Icono "Ver" en Bandeja de solicitud.

presionar el botén “Rechazar” como se muestra a continuacién:
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Visualizacion de solicitudes
Ingreso y Edicidn de Solicitud de Modificacidén de Jornada
ELIZABETH
Funcionario:
Cargo: TECHICO EN EDUCACION PARVULARIA
Grado: 24
Unidad: GRUPO-1
Jefe Directo: MARIA v
Antecedentes Cambio de Jornada
Facha de Inicio: 01-07-2019
HORARIO &:00 A 17:00 v
Jornada: LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
08:00-17:00 | 08:00-17:00 085:00-17:00 02:00-17:00 08:00 - 16:00
Jornada Semanal: 44 Hrs Tolerancia: 15 minutos
Crear Mueva Jomada
TURNC DE 8
Motivo:
e
P
Volver || Wisar ] Rechazar ’

Rechazar desde la Solicitud

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

Permiso Madificacidn de Jornada
Funcionario: USUARIO PRUEBA
Cargo: EDUCADORA DE PARVULOS, FUNCION
PEDAGOGICA EN ML
Gradg
Unidag Rechazar Solicitud/es x
Jefe Directd
Antecedentes Cambio de Motive Rechazo @ El horario ingresado no es
Fecha de Inicic _I'lahdc |
Hora Ingreso Lunes
=
Hora Salida Lunes
Jueves
Hora ]r'gre_sc ‘u'ierr'e_s: 0200

Ingreso de Motivo de Rechazo

Una vez ingresado el motivo se debe presionar el botédn “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:
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Bandeja de Sclicitudes
MNimero Solicitud : Tipo Solicitud : SELECCIONE
Fecha Selicitud : Estado Solicitud : SEI ECCIONE
RUT Funcionz Illensaie »®
Rechazo Exitoso de |a solicitud N° : 10065949 @
® Solicitud Estado Acciones
1 10065951 L PEND. 2
2 10065950 L PEND. |
3 10065349 SEFIED HAZADA 2\
i dooosods DELC, 1

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:

Bandeja de Solicitudes

Bandeja de Solicitudes

Mimero Selicitud : Tipe Selicitud : SELECCIONE -
Fecha Selicitud : Estade Sclicitud : SELECCIONE -

RUT Funcicnario:

[ Limpiar ][ Buscar ][ Mueva Solicitud

Ne Solicitud & | RUT Funcionario Mombre Funcionario Fecha Solicitud Tipo Ultimo Resp Estado Accicnes

1 100685551 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 PERMISOUSUARIO MAESTR/RES. PEND. ;L

2 10065250 35 USUARIC PRUEBA 0%-02-2015 COMISIOUSUARIO MAESTR|RES. PEND. ‘;‘

3 10065245 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 MODIFICUSUARIO MAESTR|RECHAZADA ;“

4 10065248 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 PERMISOUSUARIO MAESTRIRES. PEND. ;“

5 . 0065347 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 FERIADOIUSUARIO MAESTR|RES. PEND. ;L

& i? DOESS4E 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 PERMISOUSUARIO MAESTR INGRESADA _}‘ _"‘ {\
7 D0E5345 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 PERMISCOIUSUARIO MAESTR{INGRESADA _? _"‘ {\
8 10 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 PERMISOUSUARIO MAESTRINGRESADA _? _"‘

5 10065243 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 ACUMULAUSUARIO MAESTR INGRESADA ;L

10 10065542 3-5 UsUAT 06-02-2015 FERIADOUSUARIO MAESTRIANULADA ‘;‘

Pagina [1 de 38 »» - Mostrando 1 - 10 de 371

Leyenda de Estados
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Rechazar de forma multiple desde bandeja de solicitudes
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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
MNimero Solicitud : Tipo Solicitud : SELECCIONE -
Fecha Solicitud : Estado Saolicitud : SELECCIONE

RUT Funcionario:

[ Limpiar ][ Buscar ][ Mueva Solicitud

e Solicitud RUT Rechazar Solicitud/es x Estado Acciones
1 10065551 35 R|RES. PEND.
2 10065550 35 P o] R|RES. PEND.
AT . Rechazo miltiple| por
. . Motivo Rechazo : [
LT R i razones administrativas | Bk e
4 10065548 35 ' ) [R|RES. PEND.
5 10065347 35 R|RES. PEND.
6 | |wl|10085948 35 R INGRESADA A%
7 | |#fl|10085945 35 R INGRESADA A $
8 10065344 3-5 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 PERMISC|USUARID MAESTR|INGRESADA 2
. P
Ingreso del motivo de rechazo miiltiple.
. . s / . ;. . .
Luego la aplicacion desplegara un mensaje de éxito como el siguiente:
Bandeja de Sclicitudes
MNimero Solicitud : Tipo Solicitud : SFLECCIONE v
Fecha Solicitu Mensaje ® || IME v
RUT Funcionar| . X . X . )
Rechazo Exitoso de la/fs solicitud/es seleccionada/s
a Mueva Solicitud
Ne Solicitud Estado Acciones
1 10065951 3 PEND.
2 10065950 3 ST PEND.
10065543 3y CmoRraTFreED TooE-zTIs oD o TS TRra T RS T s ZADA
== —_— =T

Mensaje de éxito de rechazo muiltiple.

4.1.9. 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 visacidon y el rechazo, la anulacidn de solicitudes se efectua de la misma forma
para todos los tipos de solicitudes, por lo cual no veremos en detalle cada solicitud.
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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
_ . [y
Sistema de Gestion de Recursos Humanos E’z‘

Menu de Bandeja de Solicitud.

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

e Anular desde la solicitud: La anulacion 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.

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

B
Para iniciar la anulacién desde la misma solicitud, debes seleccionar el icono == “Ver” en la solicitud
gue deseamos anular, como se muestra a continuacioén:

Bandeja de Solicitudes

Mumere Selicitud : 10065941 Tipe Solicitud : SELECCICNE E'
Fecha Selicitud = Estado Solicitud : INGRESADA EI
RUT Funcignario:

[ Limpiar ][ Buscar ][ Nueva Snictud]

Ne Solicitud = RUT Funcionaria Mombre Funcionario Fecha Solicitud  Tipo Ultima Resp Estado Acciones

il |:| 10065941 2-3 USUARIO PRUEBA 06-02-2015 COMETIUSUARIO MAES INGRESADA &

: I
Dagina de 1 Mostrzodg 1 - 1 d=

Icono "Ver" para anular desde solicitud.
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La aplicacion desplegara la vista de “solo lectura” de la solicitud. Para anular la solicitud, se debera
presionar el botdn “Anular” como se muestra a continuacion:

Visualizacién de solicitudes
Ingreso y Edicidn de Sclicitud de Medificacidn de Jornada
AMNDREA
Funcionario:
Buscar
Cargo: TECNICOS
Grado: 18

Unidad: GBESTION ¥ DESARROLLD DE FERSOMNAS

Jefe Directo: MARIA v
Antecedentes Cambio de Jornada
Fechz de Inicio: 15-06-201%
HORARIO 2:00 & 12:00 ¥
Jornada: LUNE S MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
0800 - 18:00 | 0800 - 18:00 08000 -18:00  09:00- 18:00  02:00 - 17:00
Jornada Semanal: 44 Hrs. Tolerancia: 15 minutos
Crear Nueva Jornada
. POR MOTIWOS ¥ RAZOMES DE
i SUEN SERVICIO.
g
vl
—

Anular desde solicitud.

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

Ingreso y Edicién de Solicitud de Modificacién de Jornada

Funcionario: Anular Solicitud/es x
Cargo:
T Motive Anulacién Se a.nula por solicitud del
funcionario r
Unidad:

Jefe Directo: Aceptar

Antecedentes Cambio de Jorna

Fecha de Inicio: ZU-UZ=2UZ0

Ingreso de motivo de anulacién

Una vez ingresado el motivo se debe presionar el botédn “Aceptar”, en otro caso “Cancelar” para cerrar
la ventana y anular la accién.
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La aplicacién ejecutara la anulacidn y desplegard un mensaje de éxito como el siguiente:

Bandeja de Sclicitudes
Numare Solicitud :
Fecha Solicitud :
RUT Funcignario:
Cargo:

N* Solicitud ~ RUT F

Tipe Selicitud : MODIFICACION DE JORNADA
Mensaje " SELECCIONE v
Anulacién Exitosa de la solicitud N® @ 100655831
Aceptar
e = o T mtimo Resp Estado Acclones

Mensaje de éxito de anulacion de solicitud

4.2.8.2. Anular desde la “Bandeja de Solicitudes”

Para realizar la anulacidn 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:

Bande)a de Solicitudes

Bandela de Scicitudes
Numero Solicitud
Fechs Solicityd :

RUT Funcienarss:

Cargo

100639350

3-3
2 | 10065931 3-5
10065930 3-5

- 100652904 3-35
5 0063903 3-3
¢ 0065893 3-5
00635879 3-3
Dos3s4as 3-3

3-5

Brtado Sciconud

SELECCIONE v
nario Nombre Fusconaric Fech
'USU-‘AF.}O PRUEBA '0‘3-02-
USUARIO PRUEBA 035-02-
USUARIO PRUEBA 05-02-
USUARIO PRUEBA 02-02
USUARIO PRUEBA 02-02-
USUARIO PRUEBA 28-01
USUARIO PRUEBA 27-01-
USUARIO PRUEBA 22-01
USUARIO PRUEBA 21-01-
USUARIO PRUEBA 21-01-

2018
2018
2015

2-2013

2013

*2015

2013

-2013

2015
2015

<

el »

Tipo Scliotud MODIFICACION DE JORNADA v

SELECCIONE v

[ empar | Buscar | e Skt |

T Ultiemo Rasp Estado Acclones
COP-'ZS:’US’.JAF.!O -".-.AES.RES. PEND. *
COMISIUSUARIO MAES RES. FOL. 4 &
COMISIUSUARIO MAES RES. GEN, *
COMISIUSUARIO MAES RES. GEN 1
COMISIUSUARIO MAES RES. GEN. N
COMISIOIRECTOR JARC INGRESADA g4

COMISIUSUARIO MAES RES. GEN,
COMISIUSUARIO MAES A, FOLIO PEND. L
COMISIUSUARIO MAES INGRESADA 4
COMISIUSUARIO MAES RES. PEND.

Mostrande & i10de 1)

i Vi A | echazar |

Seleccionar solicitudes para anulacion multiple
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Luego se debe presionar el botéon “Anular” como se sefala en la imagen anterior. La aplicacion
desplegara una ventana que solicita el motivo de la anulacién, como se puede ver en la siguiente

Imagen:
Bandeja de Solicitudes
Numero Selicitud : Tipo Solicitud : MODIFICACION DE JORNADA |
Fecha Solicitud : Estado Solicitud : SELECCIONE v
RUT Funcionario:
Cargo: SELECCIONE =
[ Limpiar ][ Buscar ][ Nueva Solicitud ]
MN° Solicitud ~ = RUT Funcienario Nombre Funcienario Fecha Solicitu Tipo Ultimo Resp Estado Acciones
1] .102909-"' Lo = [mamais tiams e wamammdasmmiisialam i L el e pored pEs FL | 2 a \}
2 | [ |102909) Anular Solicitud/es * || |[ESTEERES. FOL. 24 ¥
3 | [ 102909 ESTEERES. FOL. A ¥
4 102909/ - ESTEERES. FOL. 7@
Anulacién multiple| por razones - — \}
5 | [ 102509 Motive Anulacién : sdministrativas ESTEERES. FOL. Ta
& | [ |102909] ESTEERES. FOL. A ¥
7 102902 ESTEERES. FOL. 24 &
& | [ |102002] ESTEERES. FOL. A ¥
1 - -l - ¥ \ I
5 | | |102902 ESTEE RES. FOL. Ta ¥
10 1029025w TreoToETD T T IO CA T CR VAN DTS [£0-UE-20e0— Mo rescrorossrm= ESTEE RES. FOL. Ta ¥
fea! Pagina [1 de 11 »= »i Mostrando 1 - 10 de 104
. e
Ingreso de motivo para anular multiple.
. .z . . . .
Luego la aplicacion desplegard un mensaje de éxito como el siguiente:
Bandeja de Sclictudes
Nidmera Solicitud : MODIFICACION DE JORHADA W
. Mensaje x
Facha Sclicitud 1 SELECCIONE il
RUT Funcionarie: Anulacidn Exitosa de la/s solicitud/es seleccionadals
Carga:
poar || Buscar | Mo ket |
Aceptar
M® Solicitud ~ RUT e Estado Acciomnes

Mensaje de éxito al anular la solicitud



Junta Nacional CO'dIgOZ P-COV-01

| nanties Manual de Procedimiento “Gestion de g

i solicitudes Gesd Modificacién d Version: 00
olicitudes ejs ep.d "o ificacion de Fecha:  27/05/20

il ornada Pagina: 30 de 30

5. ANEXOS

5.1. Estados de las 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 generacién 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 resolucién de anulacidn. 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. .. .
resolucién de anulacion.
» ) La solicitud se encuentra pendiente
Refrendacién Pendiente REDREND. PEND.
de refrendar.

Rechazada RECHAZADA La solicitud ha sido rechazada.



