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INGRESO DE NUEVAS SOLICITUDES

Para ingresar un nueva solicitud se debe dirigir a la opcién “Crear Solicitudes”, tal como se aprecia a continuacion:

Solicitudes

Una vez seleccionada dicha pantalla se desplegara la siguiente pantalla de trabajo:
Solicitud Orden de Servicio

< Roles-Usuario

Desde i Afio L9
RUT | 0] paterno [ ] [ | e i 9 C
] () (2] (]

®
01l |l AfioN® Solicitud| Creacién|  RUTNombre  Paterno  Materno Fecha InicioFecha TérminoTipo Contrato  ProyectoCant. Horas (Max 44)TipoHora  Estado | Rut LicApellido Pai
. .
ABBE L 4 2 77 080112016 14:33 11130975 LUIS ENRIQUE GARCIA  ALVARADO  01/03/2016 28/02/2017  Contrato Plazo Fijo NADA

44 Ensefianza Basica Ingresado 0
D( p .i, 2016 35 04/01/2016 17:39 8101486 CLAUDIALETICIA GONZALEZ AHUMADA 1711/2015 18M1/2015 Contrato por Suplencia MADA 0 * Ingresado 18015607 GUTIERREZ
B D( p .; 2015 28 17M1/201519:14 13720077 PATRICIAALEJANDRA  BARRERA  SEGURA 18/05/2015 31/12/9998  Contrato Titular NADA 44 > Ingresadao 0
B D( P .; 2015 18 12/11/201511:20 7145354 CECILIA DEL ROSARIO ROMERO MENDOZA  01/03/2015 29i02/2016 Contrato Titular NADA 20 EnsefianzaMedia  Ingresado 0

En dicha pantalla tenemos las siguientes secciones:

Solicitud Orden de Servicio

01/01/2015 Hasta 25/02/2016| 5o Estado

RoT [ Olpaterno[  Jmaterno[  wesoidwd[ 0] C

Fig. Filtros
I

PERL 4

Fig. Botones de Acciones por registro
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CREAR UNA NUEVA SOLICITUD

Para crear una nueva solicitud se debe presionar el botén @, el que desplegara la siguiente ventana:
Solicitud Orden de Servicio

Afio 2016 N° Solicitud 0 Estado Ingresado Creacion 24/02/2016 22:07

r ANTECEDENTES EMPLEADO

RUT ljl - l:l Apellido Paterno/Materno ‘ | | | Nombres ‘

o | o e e I T B

r ANTECEDENTES CONTRATO

p [anm cEnTrRAl FnUC [+ ] Tipo Caleulo [ Alumno en Pridtica | »] Tipo Contrate [ Unica ver [+]

Area Pr

r ANTECEDENTES GENERALES

Titulo [ sroGann [~]

Establecimiento LICEO OSCAR CASTRO ZURIGA Proyecto [ nans Cant. Horas (Max 44) D| Tipo Hora [ [=]
Cargo

Area EDUCA Grupo Funcion |_[~]

Fecha Inicio = pocha Término e

Motive |

SolicitudOT - -

En la figura anterior, existe el botdn ‘i} el que desplegara una pantalla de ayuda de empleados al que se asociara la solicitud, tal
como se aprecia a continuacion:

icha Empleados

Ficha Empleados

: -~
Ordenar por | Anellido Paterno ||
ApelidoPaterno[ | ApelidoMaterno[ | C¥

@3[@?1@ EAAEI-\" GALARCE OSCAR ANDRES -
11348675 ABARCA HERRERA CAROLINA PATRICIA N
12366106 ABARCA MONTERO VIRGINIA ROSANA
11951674 ABARCA PAVEZ MANUEL SALVADOR
12913133 ABARCA GAETE JESSICAELENA
13946111 ABARCA S0ZA MARIA EUGENIA L
16845892 ABARCA SEPULVEDA VALERIA PAZ 1
16792496 ABARCA MORA KATHERIMNE AMDREA
15102666 ABARCA RIQUELME CAROLINA DE LAS NIEVES
17523014 ABARCA DIAZ MARIANELA DE LOS ANGELES
16492494 ABARCA MONTENEGRO CAROLINA DANIELA MW
17687863 ABARCA LOPEZ AMNA SILVIA
16251369 ABARCA RUZ JACQUELINE LISSETTE
14203270 ABARCA CARRASCO KARINAVICTORIA
17506316 ABARCA REYES MARIA DE LOS ANGELES
15102490 ABARCA CORREA ELIZABETH DEL CARMEM
16491377 ABARCA CARRERNO EVELYN KAREN
11398596 ABARCA CARMONA ARTURQ ALEJANDRO

5581314 ABARCA ANDRADE NORMA PILAR
12913342 ABARCA CAMILO ORIETA CARMEN
9279275 ABARCA CARRASCO MARCIADEISY
7326668 ABARCA FAUNE [VONNE MORAIMA -

En dicha pantalla, se debe presionar con el mouse la columna del rut del empleado (color azul), lo que traera en forma automatica
toda la informacion del solicitante, que sera asignada al formulario de solicitudes.

En dicha pantalla se debe agregar toda la informacién de la solicitud, tal como se aprecia a continuacion:
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Solicitud Orden de Servicio

Afio 2016 No Splicitud 0 Estado Ingresado Creacion 08/01/2016 00:40

r ANTECEDENTES EMPLEADO

RUT 11130075 1 Apeliido Paterno/Materno GARCIA ALVARADO Hombres LUIS ENRIQUE
Calle [GRANADA | nro [220 Block/bpto | | Villa/Sector [RECREO

C RANCAGUA :l Teléfono 94086223 Mail ‘taogimdo@gmail.com
r ANTECEDENTES CONTRATO

Area Presupuesto EDUCACION Tipo Calculo Estatuto Docente Tipo Contrato | Contrato Plazo Fiio
r ANTECEDENTES GENERALES

Titulo | PROF.EDUC.GEMNERAL BASICA El

Establecimiento LICEO OSCAR CASTRO ZURIGA Proyecto [ NADA

B Cant. Horas (Max 44) Tipo Hora H

Cargo
Area EDUCA Grupo | ESTABLECIMIENTO [~] Funcién [ DOCENTE DE AULA EDUC BASICA [=]
Fecha Inicio 01/02/2016| “g5* Fecha Término | 28/02/2017| 5"

Motivo [nEcESIDAD DEL SERVICIO |

Fig. Solicitud TIPO CONTRATO PLAZO FlJO

Solicitud Orden de Servicio

Afio 2016 o Solicitud 0 Estadoe noresado Cregcign 08/01/2016 00:44
r ANTECEDENTES EMPLEADO
RUT 12913133| U- EI Apellido Paterno/Materno ABARCA GAETE Nombres JESSICAELENA

calle  |FDO.ERRAZURIZ | Miro [470 Block/ Dpto |:| Villa/ Sector [EMANSO DE VELASC
@ RANCAGUR =] Teléfono  [753051 09-5257508 Mail [JGESABARCA@HOTHAIL COM

r ANTECEDENTES CONTRATO

Area Presupuesto EDUCACION Tipo Calculo Estatuto Docente Tipo Contrato | Extensidn Plazo Fiio [~]

r CONTRATO/SOLICITUD RELACIONADA AL SOLICITANTE

Ao (Contrato/Solicitud) |2015 | Nro. (Contrato/Solicitud) 1209

r ANTECEDENTES GENERALES

Titulo [ PROF.EDUC.GENERAL BASICA [+]

Establecimiento LICEO OSCAR CASTRO ZURIGA Proyecto [LEY seEP [~ | cant. Horas (Max 44) Tipo Hora [ Ensefianza Basica [~
Cargo

Area EDUCA Grupo | ESTABLECIMIENTO ~| Funcién [ DOCENTE DE AULA EDUC BASICA [+]

Fecha Inicio 31/01/2015| %" Fecha Término | 28/02/2017| g5

Motivo |LEY SEP NECESIDAD DEL SERVICIO |

icitudOT

Fig. Solicitud TIPO EXTENSION PLAZO FIJO
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Solicitud Orden de Servicio

Afio 2016 Ne Solicitud 38 Estado Ingresado Creacion 08/01/2016 00:48

r ANTECEDENTES EMPLEADO

RUT 12013133] - [0 | Apellido Paterno/Materno ABARCA GAETE Nombres JESSICAELENA

calle  [FDO.ERRAZURIZ | Miro [470 Block/ Dpto |:| Villa/Sector [PMANSO DE VELASC
. RANCAGUA = Teléfono  [753051 096257598 | Mail [JGESABARCAGHOTHAIL CON

r ANTECEDENTES CONTRATO

Area Presupuesto EDUCACION Tipo Calcule Estatuto Docente Tipo Contrato | Extensidn nor Sunlencia [+]

r CONTRATO/SOLICITUD RELACIONADA AL SOLICITANTE

Aiio (Contratoe/Solicitud) [2015 | Nro. (Contrato/Solicitud) 1209

r ANTECEDENTES CAUSANTE

Rut Causante 12516879 GT’IPO Licencia H Fecha Licencia | 5310912015 = T

r ANTECEDENTES GENERALES

Titulo | PROFEDUC GENERAL BASICA EI

Establecimiento LICEQ OSCAR CASTRO ZUNIGA proyecto [ NADA [=] cant. Horas (Max 44) Tipo Hora
Cargo

Area EDUCA Grupo | ESTABLECIMIENTO [~ ] Funcién [ DOCENTE DE AULA EDUC.BASICA =]

Fecha Inicio “% Fecha Término %

Motivo |L.I'v1EDICA SR. EUGENMIO JEREZ PIND |

SolicitudOT — -
Fig. Solicitud TIPO EXTENSION POR SUPLENCIA

Dependiendo del tipo de formulario, se desplegara los botones__, que les permitiran asociar

correctamente el contrato o una anterior solicitud en tramite, a la nueva solicitud en curso.

Finalmente una vez terminado de ingresar toda la informacién del formulario solicitante, se debe presionar el botén Confirmar, el
que grabara la solicitud y asignara un correlativo Unico a la solicitud.
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MODIFICAR UNA SOLICITUD

Si por algin motivo, se desea modificar la informacién de una solicitud, debemos tener en cuenta que solo podra ser modificada una
solicitud que se encuentre en estado “Ingresada”, si se encuentra en otro estado, serd imposible modificarla.

Para modificar un formulario, se debe presionar el botén B, el que desplegara el formulario, tal como se aprecia en la siguiente
pantalla:

Solicitud Orden de Servicio

Afio 2016 Ne solicitud 38 Estado Ingresade Creacign 08/01/2016 00:48

r ANTECEDENTES EMPLEADO

RUT 12013133] - [0 | Apellido Paterno/Materno ABARCA GAETE Nombres JESSICA ELENA

calle  [FDO.ERRAZURIZ | Mro [470 Block/ Dpto |:| Villa/Sector |PMANSO DE VELASC
. RANCAGURA = Teléfono  [753051 00-6257508 | Mail [JGESABARCAGHOTHAIL CON

r ANTECEDENTES CONTRATO

Area Presupuesto EDUCACION Tipo Calcule Estatuto Docente Tipo Contrato | Extensidn oor Suplencia [~]

r CONTRATO/SOLICITUD RELACIONADA AL SOLICITANTE ——————

Ao (Contrato/Solicitud) (2015 | Nro. (Contrato/Solicitud) 1209

r ANTECEDENTES CAUSANTE

Rut Causante | 12516873] ©Tipo Licencia [ Licencia [+] Fecha Licencia [gngz015] o U

- ANTECEDENTES GENERALES

Titulo [ PROFEDUC GENERAL BASICA [~]

Establecimiento LICEQ OSCAR CASTRO ZURIGA proyecto [ NADA [~] cant. Horas (Max 44) Tipo Hora
Cargo

Area EDUCA Grupo | ESTABLECIMIENTO [~ ] Funcién [ DOCENTE DE AULAEDUC.BASICA ]

Fecha Inicio “2s Fecha Término 28

Motivo |LMEDICA SR EUGENID JEREZ PINO |

En dicha pantalla el usuario podrd editar la informacién necesaria. Finalmente debe presionar el botén Confirmar, para guardar el
cambio realizado.
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DOCUMENTOS ADJUNTOS

Si se desea agregar documentacion adjunta a la solicitud, existen dos formas de poder realizarlo.
LY

Forma 1: Acceder al registro y presionar el botén + , el que desplegara la siguiente pantalla:

Documentos Adjuntos

Afio 2016 N° Solicitud 77

(o ] (] [
| TipoDocumente | FechaNombre = ExtensiénClasificaciénUsuario
D( Fotocopia de Cédula de ldentidad

08/01116 15:07 Obligatario SEBASTIAN RIFFO

08/01/16 15.09 cedula_identidad9915122 pdf Obligatorio
D( Certificado de Afiliacion ISAPRE que indique el % de descuento o Certificado de FONASA  08/01/16 15:10

D( Cerlificado de afiliacion AFP con cartola de 12 dltimas cofizaciones pagadas SEBASTIAN RIFFO

Obligatario SEBASTIAN RIFFO

Como se puede apreciar en dicha pantalla, poseemos tres documentos adjuntos. Para agregar un nuevo documento, tenemos dos
opciones, las cuales se pueden acceder por los botones del costado superior derecho:

>y @

Agregar documento — Obligatorio Agregar Documento — Adicional

Si optamos por cualquiera de las dos opciones, se replegara una pantalla como la que se observa en la siguiente figura:

Documentos Adjuntos

Aiio 2016

N° Solicitud v

Fecha 24i02/16 22:32
Clasificacion Obligatorio

Tipo Documento | Fotncania de Cédula de Identidad

Fotocopia de Cédula de ldentidad

Certificado de afiliacion AFP con cartola de 12 lltimas cotizaciones pagadas

Certificado de Afiliacidn ISAPRE que indique el % de descuento o Certificado de FONASA
Certificado de Antecedentes

Curriculum Vitae
Titulo Legalizado (Docentes posteriores a 1990, acreditar duracidn de semestre y horas presenciales)

Ningtin archivo seleccionado.

SolicitudOTAdjuntos - -

En dicha pantalla el usuario, debe seleccionar el tipo de documento a adjuntar y luego presionar el botéon Examinar..., el que
desplegara una pantalla para seleccionar el archivo a adjuntar, tal como se aprecia a continuacién:

7|Pédgina



@ Carga de archivos

f p\_)v|- Escritorio »

-
Organizar » Nueva carpeta
% Favoritos *  MNombre Tamafio Tipo de elemento Fecha de;nod\ﬁca...
4@ Descargas @ 19.0rders.5earchs.Conditions_SP.pdf 5826 KB Foxit Reader PDF ..  11/11/2015 16:34
& Sitios recientes i Serial Port Moniter 2KB  Acceso directo 28/09/2015 7:23
\. Archivos de Outlock SQL Manager Lite for InterBase & Firebird 2KB  Acceso directo 29/07/201517:19
[ Google Drive £ @ Servipag.pdf 201 KB  Foxit Reader PDF ...  20/07,/2015 9:58
.55 42-tomcat.pdf 203KB  Foxit Reader PDF ...  03/07/201512:21
| = Bibliotecas .5 Banmedica.pdf 57KB  Foxit Reader PDF ...  03/06/2015 20:03
G Documentos [#® POD HD500X Edit 3KB Acceso directo 03/06,201517:33
=7 Git &l 1ar 1KB Accesodirectoal.. 05/03/201520:21
[ Imagenes @ libros de regalo 1KB Accesodirectoal.. 26/02/201519:52
@ Misica &/ Notepad++ 1KB Acceso directo 28/01/201512:37
B videos (2 Android Studic 2KB  Acceso directo 21/11/2014 22:53
& Siscam 3KB Acceso directo 04/11/2014 17:30
.- Equipo 2 ’:ﬁ device_installer_setup.pdf 1213 KB Foxit Reader PDF ..  31/10/2014 11:48
Nombre:

En dicha pantalla se debe seleccionar el archivo y luego presionar el botén Confirmar, para guardar el documento adjunto a la

solicitud.

Forma 2: Seleccionar el registro a través del nimero de solicitud, tal como se aprecia a continuacion:

——
15 i _———————_|
: .
BERLP 4 2 i 77 PBO1201614:33 11130875 LUIS ENRIQUE GARCIA  ALVARADO  01/02/2016
-~

-

28/02/2017  Contrato Plazo Fijo MNADA

Esta segunda forma es muy similar al caso anterior, pero la salvedad es que nos permite realizar muchas otras acciones. Al
seleccionar dicha opcidn se desplegara la siguiente ventana:

Informacion de Solicitud OT

Aiio 2016 N° Solicitud 77 Estado Ingresade

Gi a Documentos Adjuntos 0
| = ! —

[ (4] [] ] |

| TipoDocumento | FechaNombre = ExtensiénClasificaciénUsuario
[ Fotocopia de Cédula de Identidad

08/01/16 15:07 Obligatoric  SEBASTIAM RIFFO
D‘ Certificado de afiliacidn AFP con cartola de 12 (ltimas cotizaciones pagadas 08/01/16 15:09 cedula_identidad9915122 pdf Obligatoric  SEBASTIAN RIFFO
D: Certificade de Afiliacidn ISAPRE que indigue el % de descuento o Cerfificado de FONASA  08/01/18 15:10 Obligatorio SEBASTIAM RIFFO

Para acceder a la seccion Documentos adjuntos, se debe presionar la pestaia respectiva, la cual desplegara dicha informacién. Una
vez en dicha pantalla las acciones son similares a la opcién 1. Como se puede apreciar en dicha pantalla, poseemos tres documentos
adjuntos. Para agregar un nuevo documento, tenemos dos opciones, las cuales se pueden acceder por los botones del costado

superior derecho:

Agregar documento — Obligatorio Agregar Documento — Adicional

8|Pagina



Si optamos por cualquiera de las dos opciones, se replegara una pantalla como la que se observa en la siguiente figura:

Documentos Adjuntos

Afio 2016

N° Solicitud 77

Fecha 240216 22:32
Clasificacion Obligatario

Tipe Documento | Fotnconia de Cédula de dantidadd :l

Fotocopia de Cédula de ldentidad

Certificado de afiliacion AFP con cartola de 12 lltimas cotizaciones pagadas

Cerificado de Afiliacion ISAPRE que indique &l % de descuento o Certificado de FONASA

Cerificado de Antecedentes

Curriculum Vitae

Titulo Legalizado (Docentes posteriores a 1990, acreditar duracidn de semestre y horas presenciales)

Ningtn archivo seleccionado.

SolicitudOTAdjuntos - -

En dicha pantalla el usuario, debe seleccionar el tipo de documento a adjuntar y luego presionar el botén Examinar..., el que
desplegara una pantalla para seleccionar el archivo a adjuntar, tal como se aprecia a continuacién:

@ Carga de archivos

( 1\-)v|- Escritorio b

-
Organizar » Nueva carpeta
Y Favoritos *  Nombre Tamafio Tipo de elemento Fecha de;'nud\ﬁca...
& Descargas @ 19.0rders.5earchs.Conditions_SP.pdf 5826 KB Foxit Reader PDF ...  11/11/201516:34
£l Sitios recientes [& Serial Port Monitor 2KB Acceso directo 28/09/20157:23
| Archives de Outlock SQL Manager Lite for InterBase & Firebird 2KB  Acceso directo 29/07/201517:19
[ Google Drive E @ Servipag.pdf 201 KB Foxit Reader PDF ...  29/07/2015 9:58
i) 42-tomeat.pdf 203KB Foxit Reader PDF ...  03/07/201512:21
l -4 Bibliotecas [ Banmedica.pdf 57KB  Foxit Reader PDF ...  03/06/2015 20:03
@ Documentos [#® POD HD500X Edit 3KE Acceso directo 03/06/201517:33
=7 Git [ 1ar 1KB Accesodirectoal..  05/03/2015 20:21
[&] Imagenes @ libros de regalo 1KB Accesodirectoal..  26/02/20151%:52
&' Masica o] Notepad++ 1KB Acceso directo 28/01/2015 12:37
H videos [#& Android Studie 2KB  Acceso directo 21/11/2014 22:53
& Siscam 3KE Acceso directo 04/11/2014 17:30
1% Equipe % [ device_installer_setup.pdf 1.213KB Foxit Reader PDF ..  31/10/2014 11:48
Mombre:

En dicha pantalla se debe seleccionar el archivo y luego presionar el botén Confirmar, para guardar el documento adjunto a la
solicitud.
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ENVIAR A AUTORIZAR

Una vez que se ha adjuntado toda la informacién a la solicitud y la informacidn es correcta, se debe presionar el botén [I =, que se
encuentra en la fila de la solicitud, tal como se aprecia en la siguiente figura:
{7} donsolicted  Creacion  RUTNombre  Paterno Matemmo Fecha InicioFecha TérminoTipo Contrato  Provecto

. N
m P 4 2016 77 08012016 14:33 11130075 LUIS ENRIQUE GARCIA ALVARADO  01/03/2018 28/02/2017  Contrato Plazo Fijo MNADA
-l

Si el usuario, no ha ingresado algin documento obligatorio y se ha presionado el botén “Enviar a Autorizar”, se desplegara en el

costado superior derecho de la pantalla, un mensaje como el siguiente:

Solicitud Debe Incluir Los Siguientes
Documentos:
1. Certificado de Antecedentes
2. Curriculum Vitae
3. Titulo Legalizado (Docentes
posteriores a 1990, acreditar duracion de
semestre y horas presenciales) z

Si por el contrario, no falta ninguna documentacion obligatoria, la solicitud desaparecerd en forma automatica de la bandeja de
solicitudes y sera enviada al director para su proceso. Cambiando inmediatamente a estado “Enviado”.
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AUTORIZAR — RECHAZAR SOLICITUDES

Para procesar una solicitud enviada al director, se debe acceder a través de la siguiente opcion “Autorizar Solicitudes”, tal como se
aprecia a continuacion:

Solicitudes ~

Crear Solicitudes
Autorizar Solicitudes

Visualizar Eventos

Dicha opcion desplegara una pantalla muy similar a la opcién crear solicitudes, tal como se aprecia a continuacion:

Autorizar Solicitudes

2500212016] G* Estado | Foviado |~ L9
RUT | @ paterno | | materne : N° Solicitud c
|| AfioN®Solicitud  Creacién ~ RUTNombre =~ Paterno  Materno  Fecha InicioFecha TérminoTipo Contrato  Proyecto |
.
Dt B P 2016 38 08/01/2016 03:48 12913133 JESSICAELEMNA ABARCA GAETE 2810912015 09/10/2015 Extensidn por Suplencia MNADA
Dt @P 2016 31 04/01/2016 19:36 12913133 JESSICAELENA ABARCA GAETE 01/03/2016 28/02/2017 Extensidn Plazo Fijo LEY SEP
D( BP 2016 29 04/01/2016 1256 13720077 PATRICIAALEJANDRA  BARRERA SEGURA 18/05/2015 31M2/2016 Extensidn Plazo Fijo MNADA

DEMEAL

2015 26 17TM1201518:47 8208239 VELCIADEL CARMEM  BRAVO ATEMNAS 01/03/2015 31/03/2015 Contrato Plazo Fijo NADA

EIEPS 2015 25 17M1201518:33 17134701 HECTORPATRICIO ~ BECERRA  DIAZ 01042015 2000212016 ExtensiénPlazoFijo  LEY SEP
P 2015 22 17/11201516:32 11837712 BEATRIZMONTSERRAT ARIAS JIMENEZ 010032015 20/0212016 Contrato Plazo Fijo NADA
EIEPS 2015 20 16120152034 12013133 JESSICAELENA ABARCA GAETE 0110/2015 31212015 ExtensiénPlazoFijo  LEY SEP
EIEPS 2015 17 MA1201519-1 16554422 MILTON ANDRES NUREZ PRADO 01032015 2910212016 Confrato Plazo Fijo NADA
EIEPS 2015 16 1111120151838 17234717 CAMILO ADOLFO HERNANDEZ ROMERO 01032015 290212016 Conrato Plazo Fijo LEY SEP
EIEP 2015 15 11M1201516:30 18042487 MELISSAVERONICA ~ DROGUETT TRONCOSO  01/40/2015  31M2/2015 ExtensionPlazoFijo  NADA

L A

Dc Bp 2015 14 10M11/201520:03 12515988 MARCELQ IGNACIO ORDOFIEZ GARAY 011012015 30M1/2015  Extensidn Plazo Fijo NADA

4| n |

En dicha pantalla de trabajo, por cada solicitud tendremos las siguientes acciones:

ICONO DESCRIPCION ACCION

Autorizar Solicitud

D‘ Rechazar Solicitud

Anular Solicitud. Se debe ingresar el motivo del rechazo

Eventos de Autorizacion. Permite conocer las personas
que hanintervenido una solicitud

Opcidn que permite conocer todos los documentos
adjuntos asociados a la solicitud.

4. %

e Si se desea autorizar una solicitud, se debe presionar el boton . Automaticamente el sistema registrara fecha, horay
usuario que autoriza.
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e Sise desea rechazar una solicitud, se debe presionar el botén D‘ Automdticamente el sistema registrara fecha, hora y
usuario que rechaza la solicitud, asi como el motivo del rechazo. Rechazar una solicitud, devuelve la solicitud al
solicitante con el objeto de que sea modificada con la observacién realizada por el director.

[ ]

Si se desea anular una solicitud, se debe presionar el botén B Automaticamente el sistema registrara fecha, hora 'y

usuario que anula la solicitud, asi como el motivo de la anulacion. Cabe sefialar que una anulacion, deja sin efecto una
solicitud y caduca automdticamente en el sistema y no puede ser modificada por el solicitante.

Para conocer toda la informacién asociada a una solicitud, el director debe seleccionar la siguiente accion:

-
.
[EEPS + 2016' 127 JB02201611:32 12013133 JESSICAELENA  ABARCA  GAETE 01/03/2016 28/0212017  Contrato Plazo Fijo LEY SEP

-

Seleccionar el registro el que desplegara las siguientes pantallas:
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RUT 12913133 - 0 Apellido Paterno/Materno ABARCA GAETE Nombres JESSICAELENA
calle FDO. ERRAZURIZ Block/Dpto Villa/Sector PMANSO DE VELASCO gomuna RANCAGUA
Telsfono 753051 09-6257508 pail JGESABARCA@HOTMAIL COM

Antecedentes Contrato
Area Presupuesto EDUCACION Tipo Calculo EStatuto Docente Tipo Contrato Confrato Plazo Fijo

ANTECEDENTES GENERALES
Titulo PROF.EDUC. GENERAL BASICA

Establecimiento  LICEQ OSCAR CASTRO ZUNIGA proyecto LEY SEF cant. Horas (Max 44) 20 Tipo Hora EnsefianzaBisica

Cargo
Area EDUCA grupo ESTABLECIMIENTO funcién DOCENTE DE AULA EDUC BASICA
Emreey 0110312016 Fecha Término 28/0212017
Motivo LEY SEP
TbSolicitudOTO1 -
L .. < Solicitud Orden de
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lri “I Documentos Adjuntos m

W ] () g B @

Dc Fotocopia de Cédula de |dentidad 23102116 11:44 CONTRATOS PENDIENTES AL 15.01.16 xlsx Obligatorio CATALINA DROGUETT

Dc Certificado de afiliacién AFP con cartola de 12 dltimas cotizaciones pagadas 23/02/16 11:45 ANEXO HORARIO 2014 MARIA ORTEGA 001 (1) ipg Obligatorio CATALINA DROGUETT
Dc Certificado de Afiliacidn ISAPRE que indique el % de descuento o Cerificado de FONASA 23102116 11:45 CUEVAS PEZO ALEJANDRO PATRICIO ARMANDO (RECIBO DE PAGO POR FALLECIMIENTO)  pdf Obligatorio CATALINA DROGUETT
Dc Certificado de Antecedentes 23/02/16 11:45 GONZALEZ HUERTA LEOMARDO (CORREQ INASISTENCIAS) pdf Obligatorio  CATALINA DROGUETT

Dc Curriculum Vitae 2302116 11:48 CARRENO MEDINA SARA DEL CARMEN (RECIBO DE PAGO) pdf Obligatorio CATALINA DROGUETT
Dc Titulo Legalizade (Docentes posteriores a 1990, acreditar duracién de semestre y horas presenciales) 23/02(16 11:47 GONZALEZ HUERTA LEONARDO (CORREQ INASISTENCIAS) pdf Obligatorio CATALINA DROGUETT
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LEenera

Eventos

Evento ~  FechaHoraUsuario =~ Observacién
Enviade  23/02/2016 11:48 CATALINA DROGUETT

Aprobado  23/02/2016 11:52 CATALINA DROGUETT
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