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INGRESO DE NUEVAS SOLICITUDES 

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

 
 

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

 
En dicha pantalla tenemos las siguientes secciones: 

 
Fig. Filtros 

 
Fig. Botones de Acciones por registro 
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CREAR UNA NUEVA SOLICITUD 

Para crear una nueva solicitud se debe presionar el botón , el que desplegara la siguiente ventana: 

 
 

En la figura anterior, existe el botón , el que desplegara una pantalla de ayuda de empleados al que se asociara la solicitud, tal 
como se aprecia a continuación: 

 
 

En dicha pantalla, se debe presionar con el mouse la columna del rut del empleado (color azul), lo que traerá en forma automática 
toda la información del solicitante, que será asignada al formulario de solicitudes. 

 
En dicha pantalla se debe agregar toda la información de la solicitud, tal como se aprecia a continuación: 
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Fig. Solicitud TIPO CONTRATO PLAZO FIJO 

 

 
Fig. Solicitud TIPO EXTENSIÓN PLAZO FIJO 
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Fig. Solicitud TIPO EXTENSIÓN POR SUPLENCIA 

 

Dependiendo del tipo de formulario, se desplegara los botones , que les permitirán asociar 
correctamente el contrato o una anterior solicitud en trámite, a la nueva solicitud en curso. 
 
Finalmente una vez terminado de ingresar toda la información del formulario solicitante, se debe presionar el botón Confirmar, el 
que grabara la solicitud y asignara un correlativo único a la solicitud. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6 |  P á g i n a
 

MODIFICAR UNA SOLICITUD 

Si por algún motivo, se desea modificar la información de una solicitud, debemos tener en cuenta que solo podrá ser modificada una 
solicitud que se encuentre en estado “Ingresada”, si se encuentra en otro estado, será imposible modificarla.  
 

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

 
En dicha pantalla el usuario podrá editar la información necesaria. Finalmente debe presionar el botón Confirmar, para guardar el 
cambio realizado. 
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DOCUMENTOS ADJUNTOS 

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

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

 
 

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

 
 

En dicha pantalla el usuario, debe seleccionar el tipo de documento a adjuntar y luego presionar el botón Examinar…, el que 
desplegara una pantalla para seleccionar el archivo a adjuntar, tal como se aprecia a continuación: 
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En dicha pantalla se debe seleccionar el archivo y luego presionar el botón Confirmar, para guardar el documento adjunto a la 
solicitud. 
 
Forma 2: Seleccionar el registro a través del número de solicitud, tal como se aprecia a continuación: 
 

 
 

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

 
 
Para acceder a la sección Documentos adjuntos, se debe presionar la pestaña respectiva, la cual desplegara dicha información. Una 
vez en dicha pantalla las acciones son similares a la opción 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  
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Si optamos por cualquiera de las dos opciones, se replegara una pantalla como la que se observa en la siguiente figura: 

 
 

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

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

Una vez que se ha adjuntado toda la información a la solicitud y la información es correcta, se debe presionar el botón , que se 

encuentra en la fila de la solicitud, tal como se aprecia en la siguiente figura: 

 

Si el usuario, no ha ingresado algún documento obligatorio y se ha presionado el botón “Enviar a Autorizar”, se desplegará en el 

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

 

Si por el contrario, no falta ninguna documentación obligatoria, la solicitud desaparecerá en forma automática de la bandeja de 

solicitudes y será 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 opción “Autorizar Solicitudes”, tal como se 

aprecia a continuación: 

 

Dicha opción desplegara una pantalla muy similar a la opción crear solicitudes, tal como se aprecia a continuación: 

 

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

 

 Si se desea autorizar una solicitud, se debe presionar el botón . Automáticamente el sistema registrara fecha, hora y 

usuario que autoriza. 

ICONO DESCRIPCION ACCIÓN

Autorizar Solicitud

Rechazar Solicitud

Anular Solicitud. Se debe ingresar el motivo del rechazo

Eventos de Autorización. Permite conocer las personas 

que han intervenido una solicitud

Opción que permite conocer todos los documentos 

adjuntos asociados a la solicitud.
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 Si se desea rechazar una solicitud, se debe presionar el botón . Automáticamente el sistema registrara fecha, hora y 

usuario que rechaza la solicitud, así como el motivo del rechazo. Rechazar una solicitud, devuelve la solicitud al 

solicitante con el objeto de que sea modificada con la observación realizada por el director. 

 Si se desea anular una solicitud, se debe presionar el botón . Automáticamente el sistema registrara fecha, hora y 

usuario que anula la solicitud, así como el motivo de la anulación. Cabe señalar que una anulación, deja sin efecto una 

solicitud y caduca automáticamente en el sistema y no puede ser modificada por el solicitante. 

Para conocer toda la información asociada a una solicitud, el director debe seleccionar la siguiente acción: 

 
 

Seleccionar el registro el que desplegara las siguientes pantallas: 

 

 

 
 


