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SEGPRES
CeroPapel

lconografia

Visualizar Documento
Enesteicono podrasirala
ventana donde se visualiza el
documento de manera
Independiente.

Crear nuevo Documento
Creaun nuevo documento

completando todos los datos

Historial de Movimientos
En este 1cono podras ver los

documentos y/o movimientos
Ingresados a la plataforma.

Observaciones
En este icono podras ver el
registro de observaciones.

IN1C10

Ingresa con tu USUARIO y
CONTRASENA, este es el
mismo con el que inicias
sesion en tu computador.

Sistema de Documentos Electrénicos
Departamento de Recursos Humanos

solicitados por el sistema.

CREAR NUEVO

DOCUMENTO

<

Al pinchar el icono CREAR NUEVO DOCUMENTO, te llevara a la
ventana de edicion, donde deberas completar los campos
senalados.

Salir

E Usuario que inicia sesion oY

Documentos Enviados

Encontrara los documentos enviados

Sistema de Documentos
Electrénicos

W Honorarios

En los meses que corresponda realizar informe, deberas pinchar el
1cono INFORME DE ACTIVIDAD y completarlo de acuerdo a los pasos
que te detallaremos a continuacion.

Enviados

Honorarios Septiembre v

Borrador

EDITAR
DOCUMENTO

Para iniciar el proceso de envio de tu boleta, deberas
completar el siguiente formulario, el cual es editable y
contiene campos obligatorios (*) y no obligatorios:
DE: selecciona la jefatura responsable de tus

actividades segun convenio

Edicién de Documento

Informe Actividad &

Fecha . Fecha de creacion. @
De s | S€lecciona dependenciay jefatura responsable. PARA: Este campo esta definido para enviar el
Para Aparece por defecto la jefatura DGP. documento la Jefatura del Departamento de
Tipo — - Gestion y Desarrollo de las Personas (DGP)
Documento Descripcion del documento que se envia. @
Tipo de documento. 2.5 SI TU DEPENDENCIA TIENE JEFATURAS
Vieaciones oo INTERMEDIAS (JEFES DE DEPTO, COORDINADORES,
Selecciona tu jefatura directa. JEFATURAS DE AREA) DEBERAS INCORPORARLAS
Cauio Vaurido Vegs ardora @ | GmpoNoOnligatorio EN ESTE MODULO. ESTO PERMITIRA ENVIAR LOS
Ceeument _ OJ 0 ' DOCUMENTOS A ESTAS JEFATURAS PARA SU VISTO
Ajunto s Adjunta tu boleta de g H B BUENO PREVIA FIRMA DEL JEFE RESPONSABLE.
honorarios emitida por el SlI. - 1]
= = MODULO DE NO SER ASI, MANTENER EL CAMPO EN BLANCO

VISACION

Informe de Actividad B

Honorario . | En esta seccion deberas
Informe de actividades de honorarios a suma . _

Home Boleta Honorario Mensual alzada plnchar El bOtOﬂ AGREGAR

Home Documento SEMANA rellenar EI

formulario, incluyendo tus

Edicién de Documento asesorlas 0 traba]o

Edicién de Documento

Informe de Actividad % s

Nombres y Apellidos:
Divisién o Unidad:

encomendado y descripcion
por semana.

Inicio Asesoria:
Término Asesoria: *
N°® Decreto(Ex.) o Resolucion(Ex.):
Fecha Decreto(Ex.) y/o Resolucion(Ex.): i Agregar Sema na +
- E n el mes q ue Asesoria o trabajo encomendado, descripcién:
PINCHA EL ICONO corresponda y antes de JSEt ABRIRA Actividades e Al ingresar a AGREGAR SEMANA,se
INFORME] -~ ’
enviar el documento a

DE ACTIVIDAD

visacion, pincha elicono

VENTANA

No Existen Registros...

desplegara la siguiente ventana
gue veremos en el paso 4.

informe de actividad

Agregar Semanat

Actividad Semana

Mes

(Selecciona mes.

ACTIVIDAD SEMANA

EN ESTA SECCION, DEBERAS INCLUIR
TUS ASESORIAS O TRABAJOS
ENCOMENDADOS, DETALLANDOLOS
POR SEMANA.

Semana @

(Selecciona semena.

St ABRIRA
LASIGUIENTE

VENTANA

Detalle referentes a sus actividades laborales

Escribe las actividades de la semana.

(Pincha el boton para agregar tu informe @

Agregar

Guardar Enviar

Fin

O

Informe de Actividad & | e

Carlos Pefia Von Appen

RESUMEN

Edicién de Documento

AL FINALIZAR SE GENERA UN PDF NO
MODIFICABLE Y SE ENVIA JUNTO A LA

CREACION DEL DOCUMENTO.

*** Nota: En este recuadro se visualizaran
todos los documentos generados en el
proceso.

PUEDES

Fecha: 12/09/2018 @

De: Administracién General

CREAR NUEVO
DOCUMENTO

EDITAR
DOCUMENTO

Boleta Honorarios

Informe de Actividad B

ELEGIR

# Descripcién

109 Informe_actividad_

Agregar Semana+

Guardar

QUEDA EN
PENDIENTES
0 BORRADOR

Enviar

SE ENVIARA A LAS

JEFATURAS

ASIGNADAS SEGUN

LO SENALADO
EN EL PASO 2

Fin

Guardar Enviar

0




