™

3

MEJOR PARA TODOS

MUNICIPALIDAD DE LAS CONDES A 02" '/
SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

4 DECRETO SECC. 12 N° 68@{)

4/ LAscoNDEs, 2 3 NOV 2029
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‘ nd ue tlene co objetivo unificar los distintos procesos realizados por diversas unidades
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56y 63 del DFL N°1 del Ministerio del Interior de fecha 9 de Mayo de 2006, publicado en el Diario Oficial de 26
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1. Historial de Versiones

Fecha

Version

Autor

02-08-2019

13-10-2019

09-03-2020

11-09-2020

12-10-2020

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

Noel Gutierrez

Noel Gutierrez

Noel Gutierrez

Noel Gutierrez

Noel Gutierrez

Organizacién
SECPLAN -
Informatica
SECPLAN -
Informatica
SECPLAN -
Informatica
SECPLAN -
Informatica
SECPLAN -
Informatica

Descripcion
Sistema Gestién de Requerimiento

Sistema Gestién de Requerimiento
Sistema Gestién de Requerimiento
Sistema Gestién de Requerimiento

Sistema Gestion de Requerimiento
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2. Sistema de Gestion de Requerimientos

El sistema de “Gestidn de Requerimientos” tiene como objetivo unificar los distintos procesos
realizados por diversas unidades municipales, permitiendo agilizar las solicitudes de requerimientos
entre unidades, revisar el avance y trazabilidad del requerimiento.

3. Roles de Usuario

Para hacer uso de las funcionalidades del Sistema de Gestién de Requerimientos, el usuario debe
constar por lo menos con un rol asignado a su cuenta, ya que el rol le otorga las funcionalidades que
podra utilizar.

3.1.Administraciéon de Requerimiento

El rol Administracion de Requerimiento, desplegara la interfaz que permitirdn gestionar
todos los requerimientos, requerimientos generados y requerimientos asignados que
requieran de la participacion del usuario registrado.

3.2. Generar Requerimiento

El rol Generar Requerimiento, desplegara la interfaz que permitirdn gestionar los
requerimientos generados y requerimientos asignados que requieran de la participacion del
usuario registrado en el requerimiento.

Los usuarios y sus respectivos roles son gestionados por el Administrador de Sistema.
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4. Interfaz del Sistema de Gestidn de Requerimiento

4.1. Administracion de Requerimiento

El usuario con el rol de Administracién de Requerimiento es quien tiene la facultad de
visualizar todos los requerimientos que se han generado con sus respectivas actividades u
hitos realizados, como también el de generar requerimientos especificando quien realizo la
solicitud, asi como también, gestionar los requerimientos generados y requerimientos
asignados y los borradores de requerimiento que se realicen.

P 3 = Alerta, estés visualizando un Ambiente de Desarrollo 9 NOEL GUTIERREZ - ADMINISTRACION DE REQUERIMIENTO ~

Home / Reguerimientos / Requerimientos
e @ i

@ Tickets de Requerimientos | EReguerimientos Intemos o [ESolicitudes Recbidas o Borrador de Requerimiento

FO R ———

UttimaFecha  Dias

Opciones N Folio Unidad Origen Unidad Desting Requerimiento Autor Revision  Tramitado  Estado

130620001 Direccién Juridica Depto. Computacién e Informética Solicita cambio de teclade, gue e actual prsenta problemas en la  Luisa Hida Camasco Solicitud
Direccién Juridica captura de fos ..-> continua Benavices Despachada

110630002 Depto. Computacién e Informética Solicita revision el equipo, ya que indica que & equipo esta  Claudia Angela Solicitud
presentango probiemas ..-> continua Escamilia Despathaa

180870003 Administrader Municipal Depto. Computacién e Informatica solicita revisién de los equipes utilizades para capacitacion. realizacién  Andres Jaime Garrido Solicitud
Recursos Humanos de mantenimiento ..-> continua Diaz Despachada

m 030120004 Secretaria Comunal de Planificacion Direccion de Infraestructura y Senvicios Pdblicos | Se solicita informacién acerca de las luminarias inteligentes que se  Noel Gutiemez Esperando
Depto. Computacidn e Informatica encusntran & o> continua aprobacién

Mostrar Finalizados
NO

llustracion 1 — Interfaz del rol Administracion de Requerimiento

4.1.1. Crear Requerimiento

.2 .. Crear R imients .
La opcidon “Crear Requerlmlento”, despliega una ventana modal
solicitando los datos necesarios para la creacion del requerimiento cuyos campos son:

I.  Solicitante: Este campo despliega una lista de funcionarios, del cual solamente se
puede seleccionar uno. Este campo determina quien estd solicitando el

requerimiento.
Il. Fecha de Ingreso: En este campo se determina la fecha de solicitud del

Requerimiento a ingresar.

Fecha Registro Requerimiento

28 de octubre

< Orctubre 2020 >

Lun. Mar. Mié. Jue. Vie. Sib. Dom.

2 4

5 7 8 0
12 < 15 16 7 18
1 20 11 22 23 24 %
Salir Continuar
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M. Unidad de Destino: Este campo despliega una lista de las Unidades Municipales a
seleccionar, para realizar él envié del requerimiento. Se debe seleccionar una
unidad de destino como minimo.

Unidad o Destino
Seleccionar Unidad de Destino -
Direccién de Operaciones

T ———

' Depto. Centros SPA

* Depto. Permisos de Ocupacién de Espacios Piblicas

* Depto. Innovaci6n para la Pre Inversién
Secretaria Municipal

Secretaria Municipal

IV.  Tipo de Solicitud: Este campo despliega una lista de tipos de solicitudes que tiene
cada departamento seleccionado, a lo cual se debe seleccionar el tipo de solicitud
que se realizara para cada unidad seleccionada.

Unidad de Destina Tipo de Solicitud

Depto. Computacién e Informética - Seleccionar Tipo de Solicitud -

Depto. Computacién e Informética

Solicitud de Requerimiento Press enter to select |

Devolucién Factura
Envié de Decreto

Envié de Memorandum
Envié de providencia

Envié Informe

V. Requerimiento: En este campo se especifica la descripcion del requerimiento, el
cual debe tener un texto maximo de 2000 caracteres.

VL. Documentos Adjuntos: Los archivos adjuntos son opcionales, se pueden registrar
maximo 10 archivos.
1) Eltamafio maximo admitido por cada archivo es de 20 MB.
2) Los tipos de archivos admitidos son:
a. De Microsoft Word: DOC — DOCX.
De Microsoft Excel: XLS — XLSX.
De Microsoft PPT: PPT — PPTX.
De Lectura: PDF.
De Imagen: PNG — JPG — JPEG.
De Plano: DWG — DGN.
De archivo comprimido: RAR - ZIP.

@m0 oo0o

Pagina 7|33



Ingreso de Requerimiento

Persona Solicitante

|

Solictarte Fecha Ingress

Seleccionar funcionario - 28/10/2020 1618

Unidad de Destina

Unidad de Destino Tipo de Solicitud

Seleccionar Unidad de Destino -

Requerimiento

Requerimiento

Descripcion del Requerimiznto

Documentos Adjuntos

L. subir Documento

| | |

Documentos Adjuntos
# Nombre Descripcién Opeién

Mo hay archives adjuntes para listar

-

B Ingresar Requerimienta -

llustracion 2 — Administracion de Requerimiento — Ingreso de Requerimiento

Al tener los campos requeridos completos se debe seleccionar el botén “Ingresar

. . . . . B Ingresar Re innients sz
Requerimiento” representado por la siguiente flgura, el cual permitira
ingresar el requerimiento. Si al momento de ingresar el requerimiento no se encuentran
todos los campos requeridos completos, se desplegara el siguiente mensaje:

Debe seleccionar al solicitante

Debe seleccionar Tipo Solicitud

Crebe seleccionar la Unidad de Destino
La descipcian del requerimiento debe tener un minima de 30 caracteres

Los requerimientos creados a través de este rol, se reflejaran en el perfil de la persona
solicitante que se haya seleccionado.
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4.1.2. Editar Requerimiento

La opcién “Editar Requerimiento” representada por la figura ubicada en la columna
“Opciones” de la tabla de requerimientos permitird actualizar los datos del requerimiento
creado en el perfil de “Generar Requerimiento”, mientras el requerimiento no se encuentre
valido por el encargado de la unidad o el administrador de requerimiento, dicha opcién
solamente estara disponible para el usuario que realizo el ingreso del requerimiento, como
también para el encargado de la unidad (Jefe Departamento y/o Director) que ingresen con
el rol de “Generar Requerimiento”, los campos que podrd actualizar son los siguientes:

I Unidad de Destino: Este campo despliega una lista de las Unidades Municipales a
seleccionar, para realizar él envié del requerimiento. Se debe seleccionar una
unidad de destino como minimo.

Unidad o Destino
Seleccionar Unidad de Destino

Direccién de Operaciones

|| Direccion de Operaciones Press enter to select

Depto. Centros SPA
* Depto. Permisos de Ocupacién de Espacios Piblicas
" Depto. Innovacién para la Pre Inversion

Secretaria Municipal

Secretaria Municipal

II.  Tipo de Solicitud: Este campo despliega una lista de tipos de solicitudes que tiene
cada departamento seleccionado, a lo cual se debe seleccionar el tipo de solicitud
que se realizara para cada unidad seleccionada.

Unidad de Desting Tipo de Solicitud
Depto. Computacién e Informética Seleccionar Tipo de Solicitud

Depto. Computacién e Informética

Solicitud de Requerimiento Press enter to select |

Devolucién Factura
Envié de Decreto

Envié de Memorandum
Envié de providencia

Envié Informe

Il Requerimiento: En este campo se visualiza la descripcion del requerimiento v, el
cual puede ser actualizado por las personas mencionadas anteriormente. Se debe
tener presente que la descripcion del requerimiento debe tener un texto maximo
de 2000 caracteres.

V. Documentos Adjuntos: Los archivos adjuntos son opcionales, se pueden registrar
maximo 10 archivos.

3) El tamafio maximo admitido por cada archivo es de 20 MB.
4) Los tipos de archivos admitidos son:
a. De Microsoft Word: DOC — DOCX.

De Microsoft Excel: XLS — XLSX.

De Microsoft PPT: PPT — PPTX.

De Lectura: PDF.

De Imagen: PNG — JPG — JPEG.

De Plano: DWG — DGN.

De archivo comprimido: RAR - ZIP.

I
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Editar Requerimiento

Persona Solicitante

|

Salicitant Fecha Ingreso

JUAN GUTIERREZ 28/10/2020 16119

Unidad de Destino

Unidsd de Destin Tipo de Solicitud

Seleccionar Unidad de Destino

Requerimiento

Requerimiento

prueba de registro de requerimiento

Documentos Adjuntos
& Subir Documento.

# Nombre Descripeién Opeién

Documentos Adjuntos

Ne hay archives adjunces pars liszzr

[

llustracion 3 — Administracion de Requerimiento — Editar Requerimiento

Al momento de actualizar el requerimiento a través de la opcidn “Modificar” representada

por la figura , se debe ingresar una observacion indicando el motivo de la
actualizacion del requerimiento y, en el cual también es posible adjuntar documentos, una
vez ingresada la fundamentacion se puede realizar la actualizacidn del requerimiento a

; . . . Actualiz
través de la opcion “Actualizar” representada por la figura ,

Fundamentar actualizacién requerimiento

Descripcién de la Observacion

Ingrese observacion

2

Disporibis 400 caracterss

Documentos Adjuntos

2. 5ubir Documento.
Documentos Adjuntos
# Nombre Descripcion Opcién
No hay archivos adjuntos para listar
& Actualizar -

llustracion 4 — Administracion de Requerimiento — Fundamentar
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4.1.3. Validar Requerimiento

La opcidn “Validar Requerimiento” representada por la figura ., desplegara una ventana
modal que permitird al administrador de requerimiento realizar las siguientes acciones:

Aprobar: La accién “Aprobar” representada por la figura
el requerimiento que se encuentra a la espera de la validacion del encargado, lo cual
permitird aprobar el requerimiento a nombre del encargado y despachar el
requerimiento a las unidades respectivas.

T , permitira validar

Rechazar: La accidén “Rechazar” representada por la figura , permitira validar
el requerimiento que se encuentra a la espera de la validacién del encargado, lo cual
permitird rechazar el requerimiento a nombre del encargado vy, a lo cual se debera
ingresar una observacion por el motivo de rechazo del requerimiento.

Seleccione metodo de validacion para el requerimiento N° 030090036.

ot Aprobar | ™R Rechazar -

llustracion 5 — Administracion de Requerimiento — Validacion

Fundamentar rechazo requerimiento x

Descripcién de a Observacion

Ingrese observacién

o
Disprribile 400 carscteres

Documentos Adjuntos

& Subir Documento

Documentos Adjuntos

# Nombre Descripcion Opcién

Ho hay archivos sdjuntos para listar

" Rechazar -

llustracion 6 — Administracion de Requerimiento — Validacion — Fundamentar Rechazo
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4.1.4. Historial de Requerimiento

La opcidn “Historial de Requerimiento”, permite visualizar los datos del requerimiento de
origen, como también los hitos del requerimiento en donde podremos apreciar las personas
gue se encuentran involucradas y, que deben participar en el requerimiento.

Para mas detalles revisar el punto “4.2.5. Historial de Requerimiento”.

4.2. Generar Requerimiento

El rol Generar Requerimiento, desplegara la interfaz que permitirdn gestionar los
requerimientos generados y requerimientos asignados que requieran de la participacion del
usuario registrado.

. = Alerts, estis visuslizando un Ambients de Desarralia 9 HOEL GUTIERREZ - GENERAR REQUERIMIENTO ~
Hame erimiento:
e C——
[ Requerimientos Intemmos 1 Sokcitudes Recibidas 8 BB
Requerimientas Generados
Ultima Facha Dias.
ones inidad Desting uerimiento utor sién amitado stada

Opele Unie D i A Revisio Tramitade E

n prueba de registro de requerimiento Moel Gutierrez 20-04-202012:38

uﬂ Depto. A 1 Moel Gutierrez 20-04-2020 1235

E ita favor detallar informacion sobre las luminarias inteligentes instaladas _-> Noel Gutierez 20-04-2020 12:24 0 Solicitud Despachada
Mastrar

v NO
Finglizados

llustracion 7 — Interfaz del Rol Generar Requerimiento

4.2.1. Crear Requerimiento

. .. . Crear Requerimiento .
La opcion “Crear Requerimiento” representada por la figura , despliega

una ventana modal solicitando los datos necesarios para la creaciéon del requerimiento
CUyos campos son:

1l Unidad de Destino: Este campo despliega una lista de las Unidades Municipales a
seleccionar, para realizar él envié del requerimiento. Se debe seleccionar una
unidad de destino como minimo.

Unidad de Destino
Seleccionar Unidad de Destino a

Direccién de Operaciones
CTT———
Depto. Centros SPA
¢ Depto. Permizos de Ocupacién de Espacios Publices
Depto. Innovacién para la Pre Inversién,
Secretaria Municipal

Secretaria Municipal
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lll. Tipo de Solicitud: Este campo despliega una lista de tipos de solicitudes que tiene
cada departamento seleccionado, a lo cual se debe seleccionar el tipo de solicitud
que se realizara para cada unidad seleccionada.

Unidad ce Desting Tipo de Solicitud
to. Computacién e Informética - Seleccionar Tipo de Solicitud -
P! P

Depto. Computacién e Informatica

Solicitud de Requerimiento Press enter to select

Devolucién Factura

Envié de Decreto
Envié de Memorandum
Envié de providencia

Envid Informe

V. Requerimiento: En este campo se especifica la descripcién del requerimiento, el
cual debe tener un texto maximo de 2000 caracteres.

V. Documentos Adjuntos: Los archivos adjuntos son opcionales, se pueden registrar
maximo 10 archivos.
1) Eltamafio maximo admitido por cada archivo es de 20 MB.
2) Los tipos de archivos admitidos son:
a. De Microsoft Word: DOC — DOCX.
De Microsoft Excel: XLS — XLSX.
De Microsoft PPT: PPT — PPTX.
De Lectura: PDF.
De Imagen: PNG — JPG — JPEG.
De Plano: DWG — DGN.
De archivo comprimido: RAR - ZIP.

@000 o

Ingreso de Requerimiento

Unidad Ge Destiro Tipo de Solicitud

Seleccionar Unida

Requerimiento

Descripcion del Requerimiento

Documentos Adjuntos

2 Subir Documento
Documentos Adjuntos

# Nombre Descripeion Opcion

No hay archivas agjuntos para listar

llustracion 8 — Generar Requerimiento — Crear Requerimiento
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Al tener los campos requeridos completos se debe seleccionar el botén “Ingresar

Requerimiento” representado por la siguiente figura BabiiSlilail | el cual permitira

ingresar el requerimiento. Si al momento de ingresar el requerimiento no se encuentran
todos los campos requeridos completos, se desplegara el siguiente mensaje:

Debe seleccionar unidad de destino
Debe seleccionar Tipo Solicitud
La descipcion del requerimiento debe tener un minimo de 30 caracteres

También, es posible ingresar el requerimiento como borrador a través de la opcién “Ingresar

Borrador” representado por la figura , para mas detalle favor revisar el
punto 3.2.2. Borrador de Requerimiento.

4.2.2. Borrador de Requerimiento

Si, en el caso hubiera un requerimiento que se encuentra incompleto o porque se requiriere
mas informacién al respecto del caso, es posible ingresar dicho requerimiento como
borrador, a fin de posteriormente completarlo e ingresarlo como un requerimiento.

Los requerimientos ingresados como borrador se podran visualizar en la lenglieta “Borrador

[El Borrador de Requerimiento

de Requerimiento” representado por la figura en la Interfaz del

Sistema del Rol de Generar Requerimiento (Ver ilustracién 7).

4.2.3. Editar Requerimiento

La opcion “Editar Requerimiento” representada por la figura ubicada en la columna
“Opciones” de la tabla de requerimientos, permitira actualizar los datos del requerimiento
creado, si este alin no se encuentre valido por el encargado de la unidad o el administrador
de requerimiento, dicha opcion solamente estara disponible para el usuario que realizo el
ingreso del requerimiento, como también para el encargado de la unidad (Jefe
Departamento y/o Director) que ingresen con el rol de “Generar Requerimiento”, los
campos que podra actualizar son los siguientes:

I. Unidad de Destino: Este campo despliega una lista de las Unidades Municipales a
seleccionar, para realizar el envié del requerimiento. Se debe seleccionar una unidad
de destino como minimo.

Unidad de Destino
Seleccionar Unidad de Destino
Diraccién de Operaciones
T ——
Depto. Centros SPA
« Depto. Permisos de Gcupacién de Espacios Pablicos
* Depto. Innovacién para la Pre Inversion.
Secretaria Municipal

Secretaria Municipal
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Il. Tipo de Solicitud: Este campo despliega una lista de tipos de solicitudes que tiene cada
departamento seleccionado, a lo cual se debe seleccionar el tipo de solicitud que se
realizara para cada unidad seleccionada.

Unidad ce Desting Tipo de Solicitud
to. Computacién e Informética - Seleccionar Tipo de Solicitud -
P! P

Depto. Computacién e Informatica

Solicitud de Requerimiento Press enter to select

Devolucién Factura

Envié de Decreto
Envié de Memorandum
Envié de providencia

Envid Informe

lll. Requerimiento: En este campo se especifica la descripcion del requerimiento, el cual
debe tener un texto maximo de 2000 caracteres.

IV. Documentos Adjuntos: Los archivos adjuntos son opcionales, se pueden registrar
maximo 10 archivos.
1) Eltamafio maximo admitido por cada archivo es de 20 MB.
2) Los tipos de archivos admitidos son:
a. De Microsoft Word: DOC — DOCX.
De Microsoft Excel: XLS — XLSX.
De Microsoft PPT: PPT — PPTX.
De Lectura: PDF.
De Imagen: PNG — JPG — JPEG.
De Plano: DWG — DGN.
De archivo comprimido: RAR - ZIP.

@000 o

Editar Requerimiento

Unidad de Destino

Unidad de Destino Tipo de Solicitud
Depto. Computacién e Informatica - Solicitud de Requerimiento -

Requarimienta

Se solicita favor asignar montor a fin de ser utilizado coma segunda pantalla pars el nateboak

Dispanicle 1905 carscieres

&, Subir Documento
Documentos Adjuntos
# Nombre Descripcion Opién

No hay archives adjuntos para listar

llustracion 9 — Generar Requerimiento — Editar Requerimiento
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Al momento de actualizar el requerimiento a través de la opcion “Modificar” representada

por la figura , se debera ingresar una observacién por el cual se esta actualizacidon
el requerimiento y, en el cual también es posible adjuntar documentos en forma opcional,
una vez ingresada la fundamentacion, se puede realizar la actualizacion del requerimiento

. . s . . Actuali
a través de la opcién “Actualizar” representada por la figura .

Fundamentar actualizacién requerimiento

Descripcién de la Observacion

Ingrese observacion

Disponible 400 caracteras

Documentos Adjuntos

Documentos Adjuntos

& Mombre Descripdidn Opddn

Mo hay archivos adjuntos para listar

@ Actualizar Cerrar

llustracion 10 — Generar Requerimiento — Fundamentar Actualizacion

4.2.4. Validar Requerimiento

. . .. . L P
La opcién “Validar Requerimiento” representada por la figura , desplegard una ventana
modal para los usuarios registrados que sean Jefe de Departamento u Director vy, la cual les
permitira realizar las siguientes acciones:

.2 . ba ere 2 .

I.  Aprobar: La accién “Aprobar” representada por la figura , permitird validar
el requerimiento que se encuentra a la espera de la validacién del encargado, lo cual
permitira aprobar y despachar el requerimiento a las unidades de destino respectivas.

Il. Rechazar: La accidn “Rechazar” representada por la figura , permitira validar
el requerimiento que se encuentra a la espera de la validacién del encargado, a lo cual
permitira rechazar el requerimiento y, fundamentar las razones por la cual se estd
rechazando el requerimiento como se muestra en la “llustracion 12”.
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Seleccione metodo de validacion para el requerimiento N° 030120252.

s [

llustracion 11 — Generar Requerimiento — Validacion

Fundamentar rechazo requerimiento ;

Descripcién de la Observacion

Ingrese observacion

i
Disponibiz 400 caracteres

Documentos Adjuntos

Documentos Adjuntos

# Nombre Descripcion Opcién

Mo hay archivos adjuntos para listar

=

llustracion 12 — Generar Requerimiento — Fundamentar Rechazo

4.2.5. Historial de Requerimiento

La opcion “Historial de Requerimiento”, permite visualizar los datos del requerimiento de
origen, como también los hitos del requerimiento en donde podremos apreciar las personas
qgue se encuentran involucradas y, que deben participar en el requerimiento. Para ello la
opcion “Historial de Requerimiento” tiene diferentes aspectos los cuales determinan el
estado del requerimiento y la participacién que debe realizar el usuario registrado en él.

Es posible distinguir los diferentes aspectos que posee el “Historial de Requerimiento”, ya
que se visualizara la opcién de la siguiente manera:

I.  Sevisualizara el icono de “Historial de Requerimiento” con la siguiente figura B,
para aquellos requerimientos que se encuentran en desarrollo, y aun no han
finalizado.

Il.  Se visualizara el icono de “Historial de Requerimiento” con la siguiente figura 2 ,

para aquellos requerimientos que estan en desarrollo y requieran de la
participacion del usuario registrado al sistema.

IIl.  Se visualizara el icono de “Historial de Requerimiento” con la siguiente figura E,
para aquellos requerimientos que se encuentren finalizados.

IV.  Se visualizara el icono de “Historial de Requerimiento” con la siguiente figura E,
para aquellos requerimientos que se entren anulados.
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Por defecto al momento de ingresar a la interfaz del Sistema de Gestién de Requerimientos,
los requerimientos que se encuentren finalizados no se visualizardn en el listado, solamente
se podrdn visualizar aquellos proyectos que se encuentran en desarrollo.

Alerta, estas visualizando un Ambiente de Desarrollo

Historial del Requerimiento - 020050247

Datos del Requerimiento Historial del Requerimiento

Unidad de Destino:

Autor : Unidad de Origen:

Secretaria Municipal Depto. Computacion e Informjtica

Jorge Miguel Vergara
Secretaria Municipal

Fecha Requerimiento: Fecha Validacién Requerimiento:

20-04-2020 09:53 En espera de validacion

Detalle Requerimiento:

Solicita revision del sistema de proexsi y firma digital. ya que presenta problemas al firmar en forma masiva

1l Anular Requerimiento -

llustracion 13 — Generar Requerimiento — Datos del Requerimiento

Alerta, estds visualizando un Ambiente de Desarrollo

Historial del Requerimiento - 030120248

8 Historial del Reguerimiento

{Duracion 0 dias)

[E Datos del Requerimiento

.- Creacion De Reguerimiento : Moel Gutierrez - Secretaria Municipal De Planificacion
Fecha Inicio : 20-04-2020 12:08
Fecha Término : 20-04-2020 12:08
Observacion : Se registra solicitud de reguermiente

2.- Esperando Aprobacién : Noel Gutierrez - Secretaria Municipal De Planificacion (Duracion O dias)
Fecha Inicio : 20-04-2020 12:08
Fecha Término : 20-04-2020 1Z:24
Observacion : Esperandc validacion de |a solicitud de requerimiento

Esperando aprobacién del despacho

N® Se Despachara Encargado Validacién Validado Fecha
1 Direccion De Pargues ¥ Jardines Alejandro Contreras Morales 2020-04-20 12:24:11
2 Direccién De Infraestructura ¥ Servicios Piblicos Algjandro Contreras Maorales 2020-04-20 12:2411

3.- Solicitud Despachada : Noel Gutierrez - Secretaria Municipal De Planificacién (Duracion O dias)

Fecha In 0-04-2020 12:24
Ver Observaciones an
N® Se Despacha Solicitud Encargado Unidad Calidad Respuesta Fecha
1 Direccién De Infraestructura ¥ Servicios Plblicos Carlos Huidobro Donosc Para Revisar
2 Direccion De Pargues ¥ Jardines Carmen Gloria Qisel Bravo Para Revisar

il Anular Requerimiento -

llustracion 14 — Generar Requerimiento — Hitos del Requerimiento
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Los Hitos del Requerimiento estardn compuestos por la siguiente estructura:
I.  Titulo del Hito: el cual estara conformado por:

a. Numero del Hito.
b. Estado del Hito.
c. Nombre del usuario quien realizo la operacién.
d. Unidad del usuario quien realizo la operacién.

Il. Fecha Inicio: determina la fecha cuando fue realizada la operacién.

M. Fecha Término: determina la fecha cuando fue finalizada la operacién.

V. Observacion: Es una observacién ingresada por el usuario quien realizo la

operacion, la cual puede describir el tema a tratar en el hito.

V.  Opciones del Hito: las cuales pueden ser:

a. “Ver Observaciones”: la cual estard representada por la siguiente figura

0|

y, la cual indicara en su lado derecho valores
numéricos que representaran:

i. Valor Izquierdo: Cantidad total de observaciones ingresadas.

ii. Valor Derecho: Cantidad de observaciones sin revisar.
Dicha opcién solo estara disponible solo en los hitos que se requiera el
registro de observaciones.

Acciones ™

b. “Acciones”: la cual estara representada por la siguiente figura Y,
representa el menu de acciones que estard disponible para los usuarios que
tengan que realizar acciones en el hito del requerimiento.

Responder Observacion

ngresar Observacion

ngresar Hito

erivar Reguerimiento

Asignar Reguerimiento
Acciones =

llustracion 15 — Historial de Requerimiento - Menu de Acciones

c. “Adjuntos”: la cual estard representada por la siguiente figura nmm Y,
permitira revisar los documentos adjuntos que tenga el hito.
VI.  Tabla de funcionario: La tabla de funcionarios permite visualizar quienes son las
personas que participan en el hito del requerimiento.

VII. Revisar Adjuntos: La opcion desplegara una ventana modal en la cual se podra
visualizar los archivos adjuntos que tiene el hito.
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4.2.5.1. Observaciones

Se podra visualizar la opcidn “Ver Observaciones” representada por la figura

NErObSEvatans =20 en los hitos donde se requiera un registro de observaciény, dicha
opcion estara visible para todos los funcionarios que estén involucrados en el
requerimiento. Al hacer clic en “Ver Observaciones” se podra visualizar el listado de
observaciones que tiene el hito, dichos registros solo pueden ser ingresado por los
funcionarios que se encuentre involucrado en el hito. Ademas, también se podra revisar los
archivos adjuntos que tenga la observacion ingresada, los cuales estaran situados en la parte
derecha de la observacion.

Ver Observaciones om Acciones ~

llustracion 16 — Historial de Requerimiento — Observaciones

4.2.5.2. Ingresar Observacion

Ingresar Observacion

La accién de “Ingresar Observacién” representada con la figura en el
menu de acciones, permitirad registrar una observacion en la lista de observaciones del hito
del requerimiento, la cual desplegara una ventana modal solicitando los datos necesarios
para el registro de la observacién, cuyos campos son:

I. Observacidn: es una descripcidn de la observacidn, la cual debe tener un texto maximo
de 400 caracteres.

Il. Documentos Adjuntos: Los archivos adjuntos son opcionales, se pueden registrar
maximo 10 archivos.
1) Eltamafio maximo admitido por cada archivo es de 20 MB.
2) Los tipos de archivos admitidos son:
a. De Microsoft Word: DOC — DOCX.
De Microsoft Excel: XLS — XLSX.
De Microsoft PPT: PPT — PPTX.
De Lectura: PDF.
De Imagen: PNG — JPG — JPEG.
De Plano: DWG — DGN.
De archivo comprimido: RAR - ZIP.

S
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Registro de Observacion :

Descripcién de la Observacién

Ingrese observacion

-

Disponible 400 caracteres

Documentos Adjuntos

# Nombre Descripcion Opcién

Mo hay archivos adjuntos para listar

[oc. JC

llustracion 17 — Historial de Requerimiento — Registrar Observacion

4.2.5.3. Responder y Finalizar

Responder y Finzalizar

La accidon de “Responder y Finalizar” representada con la figura en el
menu de acciones, permitira registrar una observacién de tipo respuesta en el listado de
observaciones del hito del requerimiento, permitiendo ademads registrar una respuesta en
el hito de requerimiento. Dicha opcidon desplegara una ventana modal solicitando los datos
necesarios para el registro de la observacién, cuyos campos son:

I. Observacidn: es una descripcion de la observacidn, la cual debe tener un texto maximo
de 400 caracteres.

Il. Documentos Adjuntos: Los archivos adjuntos son opcionales, se pueden registrar
maximo 10 archivos.
1) Eltamafio maximo admitido por cada archivo es de 20 MB.
2) Los tipos de archivos admitidos son:
a. De Microsoft Word: DOC — DOCX.
De Microsoft Excel: XLS — XLSX.
De Microsoft PPT: PPT — PPTX.
De Lectura: PDF.
De Imagen: PNG — JPG — JPEG.
De Plano: DWG — DGN.
De archivo comprimido: RAR - ZIP.

™o o0 T
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Registro de Respuesta <

Descripcion de la Observacion

Ingrese observacion

A
Disponile 400 caracteras

Documentos Adjuntos

Documentos Adjuntos

Nombre Descripcién Opcién

No hay archives adjuntos para listar

oo IS

llustracion 18 — Historial de Requerimiento — Registrar Respuesta

Se informa a Ias siguientes personas

Se Despacha Solicitud Encargado Unidad Calidad Respuesta Fecha
1 Direccién De Infraestructura Y Servicios Piblicos Carlos Huidobro Donoso Revisado 2020-04-21 1210108

llustracion 19 — Historial de Requerimiento — Registro de Respuesta en el Hito

4.2.5.4. Ingresar Hito

Ingresar Hite

La accidn de “Ingresar Hito” representada por la figura en el menu de
acciones, permitird registrar un nuevo hito en el historial del requerimiento, a fin de
comunicar una actividad, solicitar informacién u cualquier otra accién en la cual se requiera
comunicar a las personas que estdn involucradas en el requerimiento. Dicha opcidn
desplegara una ventana modal solicitando los datos necesarios para el registro del hito,
CuUyos campos son:

I. Participantes: Este campo desplegara una lista de las personas que estan participando
en el requerimiento, de las cuales se debe seleccionar como minimo a una persona.
Il. Observacidn: es una descripcidn de la observacidn, la cual debe tener un texto maximo
de 400 caracteres.
lll. Documentos Adjuntos: Los archivos adjuntos son opcionales, se pueden registrar
maximo 10 archivos.
1) Eltamafio maximo admitido por cada archivo es de 20 MB.
2) Los tipos de archivos admitidos son:
a. De Microsoft Word: DOC — DOCX.
De Microsoft Excel: XLS — XLSX.
De Microsoft PPT: PPT — PPTX.
De Lectura: PDF.
De Imagen: PNG — JPG — JPEG.
De Plano: DWG — DGN.
De archivo comprimido: RAR - ZIP.

O
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La accién de “Derivar Requerimiento” representada por la figura
menu de acciones, permitira realizar una derivacion del requerimiento a otras unidades, a
fin de proseguir con las actividades del requerimiento que requieren la participacion de
otras unidades. Dicha opcidon desplegara una ventana modal solicitando los datos necesarios

Registrar Nuevo Hito

Registrar Nueve Hito

Facha Registro. Funcionarics participantes

28/10/2020 1619 Seleccionar participantes -

Descripcién de la Observacién

Ingrese observacion

Disparitie 400 caracteres

Documentos Adjuntos

||

Documentos Adjuntos

# Nombre Descripcién Opcién

No hay srchivos adjuntos pars listar

(o I

llustracion 20 — Historial de Requerimiento — Registrar Hito

4.2.5.5. Derivar Requerimiento

Derivar Requerimiento

para el registro del hito, cuyos campos son:

en el

Unidad de Destino: Este campo desplegara una lista de las unidades municipales, de

las cuales se debe seleccionar como minimo a una unidad.

Il. Tipo de Solicitud: Este campo despliega una lista de tipos de solicitudes que tiene cada

departamento seleccionado, a lo cual se debe seleccionar el tipo de solicitud que se

realizara para cada unidad seleccionada.

lll. Observacidn: es una descripcidn de la observacidn, la cual debe tener un texto maximo

de 1500 caracteres.

IV. Documentos Adjuntos: Los archivos adjuntos son opcionales, se pueden registrar

maximo 10 archivos.
1) El tamafio maximo admitido por cada archivo es de 20 MB.
2) Los tipos de archivos admitidos son:
a. De Microsoft Word: DOC — DOCX.
De Microsoft Excel: XLS — XLSX.
De Microsoft PPT: PPT — PPTX.
De Lectura: PDF.
De Imagen: PNG — JPG — JPEG.
De Plano: DWG — DGN.
De archivo comprimido: RAR - ZIP.

™m0 00T
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Derivar Requerimiento :

Unidad de Destino

Unidad de Destino Tipo de Solicitud

Observacién

Obsenvacidn

Disponible 1500 caracteres

# Nombre Descripcion Opcion

No hay archivos adjuntos para listar

[ Derivar Requerimiento Cerrar

llustracion 21 — Historial de Requerimiento — Derivar Requerimiento

4.2.5.6. Asignar Requerimiento

Asignar Requerimiento

La accidn de “Asignar Requerimiento” representada por la figura en
el menu de acciones, permitira realizar una asignacidon del requerimiento a las personas que
trabajan en la unidad, a fin de proseguir con las actividades del requerimiento. Dicha opcién
desplegara una ventana modal solicitando los datos necesarios para el registro de la
asignacion del requerimiento, cuyos campos son:

I. Responsable: Este campo desplegara una lista de las personas que trabajan en la
unidad y, de la cual se debe seleccionar a un individuo como responsable.

Il. Participantes: Este campo desplegara una lista de las personas que trabajan en la
unidad, exceptuando al responsable seleccionado. Este campo es opcional y, es posible
asignar a mas de un participante, como también a ninguno.

lll. Observacidn: es una descripcion de la observacidn, la cual debe tener un texto maximo
de 400 caracteres.

IV. Documentos Adjuntos: Los archivos adjuntos son opcionales, se pueden registrar
maximo 10 archivos.

1) El tamafio maximo admitido por cada archivo es de 20 MB.
2) Los tipos de archivos admitidos son:
a. De Microsoft Word: DOC — DOCX.

De Microsoft Excel: XLS — XLSX.

De Microsoft PPT: PPT — PPTX.

De Lectura: PDF.

De Imagen: PNG — JPG — JPEG.

De Plano: DWG — DGN.

De archivo comprimido: RAR - ZIP.

™0 00T
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Asignar Requerimiento >

Seleccion del Equipo de trabajo

Responsable

Participantes

Descripcion de a asignacion del requerimiento

2
Disponikis 400 caractares

Documentos Adjuntos

Documentos Adjuntos

# Nombre Descripcion Opcién

No hay archives adjuntos para listar

o =

llustracion 22 — Historial de Requerimiento — Asignar Requerimiento

4.2.5.7. Reconsiderar Requerimiento

Reconsiderar Requerimiento

La accion de “Reconsiderar Requerimiento” representada por la figura
en el mend de acciones, permitird solicitar la reconsideracion de la solicitud de
requerimiento que se encuentra rechazada por el encargado de la unidad. Dicha opcién
desplegara una ventana modal solicitando los datos necesarios para el registro de la
reconsideracién del requerimiento, cuyos campos son:

I. Observacidn: es una descripcidn de la observacidn, la cual debe tener un texto maximo
de 400 caracteres.

Il. Documentos Adjuntos: Los archivos adjuntos son opcionales, se pueden registrar
maximo 10 archivos.
3) Eltamafio maximo admitido por cada archivo es de 20 MB.
4) Los tipos de archivos admitidos son:
a. De Microsoft Word: DOC — DOCX.
De Microsoft Excel: XLS — XLSX.
De Microsoft PPT: PPT — PPTX.
De Lectura: PDF.
De Imagen: PNG — JPG — JPEG.
De Plano: DWG — DGN.
De archivo comprimido: RAR - ZIP.

@ o oo

Pagina 25|33



Reconciderar Solicitud de Requerimiento

Descripeion de la Observacion

Ingrese observacion

Disponible 400 caracteras

Documentos Adjuntos

2. Subir Documento
Documentos Adjuntos
& Nombre Descripcién Opcién
MNe hay archivos adjuntos para listar
=

llustracion 23 — Historial de Requerimiento — Reconsiderar Requerimiento

4.2.5.8. Validar Solicitud de Despacho

Validar Selicitud de Despacho
La accién “Validar Solicitud de Despacho” representada por la figura.

en el menu de acciones, estara disponible cuando un usuario realice la accién de ”Derlvar
Requerimiento” y, requiera la autorizacion de derivacién por el encargado de la unidad. De
acuerdo con lo mencionado se registrara un hito en el historial del requerimiento en el cual
se esperar la autorizacidn del despacho. Dicha accion desplegara una ventana modal con las
siguientes opciones:

I. Autorizar Despacho: Esta accidon autorizara la solicitud de despacho a la unidad
especificada, creando un hito de “Requerimiento Derivado”, en el cual se detalla el
despacho realizado.

Il. Rechazar Despacho: Esta accién rechazara la solicitud de despacho a la unidad
especificada, creando un hito de “Autorizacidon Rechazada” y, notificando al usuario
quien solicito la derivacion.

O 6.- Esperando Autorizacidn : Juan Gutierrez - Secretaria Municipal De Planificacion (Duracion 0 dias)
Fecha Inicio : 21-04-2020 16:37
Observacion : s= solicita comprar 20 computadores con |as caracterizticas adjuntan en el documento

e Sl [ Archivo PDF

Esperando autorizadcion del despacho

N® Opciones Se Despachara Encargado Validacion Validado Fecha

1 Direccion De Compras logistica ¥ Gestidn, Algjandro Contreras Morales

llustracion 24 - Historial de Requerimiento — Hito de Solicitud de Derivacion
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: Desea autorizar el despacho del requerimiento solicitado ?

® Rechazar Despacho Autorizar Despacho Cerrar

llustracion 25 — Historial de Requerimiento — Validar Solicitud de Despacho

4.3. Filtros

Los usuarios que ingresen a la interfaz del sistema de Gestidon de Requerimientos tendrdn
la facultad de realizar filtros sobre la lista de requerimientos que se encuentre activa. La
opcion de “Filtrar Requerimientos” estara situada cerca de la esquina superior derecha

representada por la figura , la cual desplegara el modal Filtro de

Busqueda en el cual podremos visualizar los campos que nos permitirdn realizar las
busquedas filtradas de los requerimientos de acuerdo a los criterios de busquedas
especificados.

Los campos de

VI.

VII.

Ill

Filtro de Busqueda” son los siguientes:

Direccion Origen: Este campo desplegard una lista de direcciones municipales, en
donde es posible seleccionar solamente una direccidon. Este campo hace referencia a la
direccion en donde fue creada la solicitud de requerimiento.

Departamento Origen: Este campo desplegara una lista de unidades municipales, en
donde es posible seleccionar solamente a una unidad. Este campo hace referencia a la
unidad donde fue creada la solicitud de requerimiento.

Direccidn Destino: Este campo desplegara una lista de direcciones municipales, en
donde es posible seleccionar solamente una direccion. Este campo hace referencia a la
direccion en donde fue despachada inicialmente la solicitud de requerimiento.
Departamento Destino: Este campo desplegara una lista de unidades municipales, en
donde es posible seleccionar solamente a una unidad. Este campo hace referencia a la
unidad donde fue despachada inicialmente la solicitud de requerimiento.

N° Folio: En este campo se pude digitar el nimero del requerimiento a buscar.

Autor: Este campo desplegara un listado de funcionarios, en donde es posible
seleccionar a un funcionario. Este campo hace referencia al autor del requerimiento.

Mostrar Anulados: Este campo despliega dos opciones que permitirdn ocultar o
visualizar los requerimientos anulados.
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Filtros de Busqueda

Direccién Origen : Departamento Origen :

Seleccionar Direccién - Seleccionar Depa

Direcci6n Destino : Departamento Destino :

Seleccionar Direccién - Seleccionar Departamento -

N° Folio : Autor

Folio

7
q

Mostrar Anulados :

NO A

Q Filtrar Busqueda (eSS To

llustracion 26 — Filtro de Busqueda

También podemos contar con el filtro que se visualiza en la interfaz de sistema, ubicado en
la parte inferior izquierda del listado de requerimientos, el cual nos permite filtrar por los
requerimientos que se encuentran finalizados, ya que inicialmente los requerimientos que
estdn finalizados no se visualizan en el listado de requerimientos como se menciona en el
punto 3.2.5 Historial de Requerimientos.

Este filtro nos permite seleccionar entre dos opciones las cuales nos permitirdn ocultar o
visualizar los requerimientos que se encuentran finalizados.

S

Maostrar

T Seleccionar a
Finalizados

llustracion 27 — Filtro de Requerimientos Finalizados
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4.4.Métricas Soporte

La opcidn “Métricas Soporte” habilitada para el rol “Administrador de Requerimiento” para
los usuarios que sean del Departamento de Computacién e informdtica, se les desplegara la
interfaz de métricas establecidas para el Departamento, en el cual se detallard un resumen
de los requerimientos dirigidos a la unidad.

m
i

Inicador Depto. de Computacion e Informatica
osjetivo Indieador

llustracion 28 — Métricas Soporte

4.5. Privilegios

Se puede acceder a los privilegios u permisos que tiene el usuario en la interfaz del sistema
de gestidon de requerimientos, a través del menu de la plataforma “Gestidon Las Condes”, la

cual esta situado en parte superior izquierda del sitio y, esta representada por la figura —
La cual desplegara un menu lateral, en el cual podremos seleccionar la opciéon donde
gueremos dirigirnos.

Las Condes

SOPORTE

TICKET

PRIVILEGIOS

Al seleccionar la opcién de “Privilegios” nos desplegara la interfaz de privilegios, en donde
podremos visualizar los usuarios con privilegios en el sistema de requerimientos.
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s -t = Alerta, estis visualizando un Ambiente de Desarrolio 0 NOEL GUTIERREZ - ADMIN REQUERIMIENTO ~

Home / Requerimientos

& Actualizar

Nombre Ap.Paterno  Ap. Materno Direccion Departamento Funcion Registrar  Modificar  Comsultar Validar Asignar Derivar  Autorizacion Derivar
Juan GUTIERREZ  COLUNAO  Secrataria Municipal de Planificacion Depto. Computaciéa e Informitica Jete Departamento n
JAVIERIGNACIO  SANDOVAL | VELEZ Direceién de Compras.Logistica y Gestién. Depto. Compras. Profesions u u n
JUAN MORALES | MENA Direccién de Compras Logistica y Gestion. Depto, Compras. Administrativa u n n
OSCAR AREVALO MORALES Direccién de Transito y Transporte Publico Direcci6n de Trinsito y Transporte Péblico Director u u
NOEL GUTIERREZ  COLUNAD Secretaria Municipal de Planificacién Depto. Computacion e Informitica Professonal ﬂ
ALEJANDRO MARTINEZ | SEYDEWTZ  Direccién de Desarrollo Comunitario Depto. Proyectos de inversiones en la comunidad. Profesional n u
AMPAROSONIA  DONOSO  RODRIGUEZ  Secretaria Municipal de Planificacién Secretaria Municipal de Plandicacion Proftesional u u
BERNARDO BECERRA TORRES Direccién de Parques y Jardines Depto. Construccxn @ Inversién de Areas Verdes. inspector Técnico n n n n
CARMEN GLORIA  OISEL BRAVO Direccion de Parques y Jardines Direccion de Parques y Jardines Director u
CARLOS souss SIVA Direccién de Parques y Jardines Depto. Construccin e Inversién de Areas Verdes Jefe Departamento n n n

a
des © 2019

llustracion 29 — Interfaz del Sistema de Control de Privilegios

En lainterfaz de Control de Privilegios constaremos con dos campos los cuales nos permitira
filtrar el listado de funcionarios, el primer campo nos permitira seleccionar el criterio de
busqueda vy, en el segundo campo nos permitird digitar u seleccionar el valor buscado,
teniendo los valores ingresados podremos realizar la busqueda a través de la opcién

“Buscar” la cual esta representada por la figura

A continuacién, se muestra el listado de los criterios de busquedas que se pueden
seleccionar.

Rut v

Funcionario

Nombre

Apellido Paterno

Apellido Materno
Unidad

Direccion

Departamento

Funcién
Permisos

Registrar

Medificar

Consultar

Validar

Asignar

Derivar

Autorizacion Derivar

Ilustracion 30 — Privilegio — Criterio de Busqueda
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El segundo campo, el cual nos permite ingresar el valor a buscar, estara definido por el
criterio de busqueda. Para los criterios que se encuentren dentro del grupo “Funcionario” o
“Unidad”, se desplegara un campo de texto donde se podra digitar el valor a buscar el cual
debe tener un texto maximo de 150 caracteres.

Y para el criterio de busqueda que se encuentre en el grupo “Permisos”, se desplegara
listado de dos opciones de la cual solamente se puede seleccionar una opcién.

5in Permiso

Con Permiso

Para cambiar los permisos que posee un usuario en el Sistema de Gestiéon de

. encusas . aresid B
Requerimientos se debe hacer clic en cualquiera de las opciones con las figuras o ,
las cuales actualizaran el permiso del usuario, ya sea habilitando u denegando el permiso
de acuerdo con la columna correspondiente que indica el permiso de los cueles tenemos:

I.  Registrar: Indica el permiso para registrar requerimientos.

Il. Modificar: Indica el permiso para editar requerimiento.

lll. Consultar: Indica el permiso para visualizar el historial del requerimiento

IV. Validar: Indica el permiso para validar un requerimiento.

V. Asignar: Indica el permiso para poder asignar un requerimiento.

VI. Derivar: Indica el permiso para realizar una derivacion del requerimiento a otra unidad.

VII. Autorizacidn Derivar: Este permiso indica si el usuario debe solicitar autorizacién al
encargado de la unidad para la realizacién de una derivacion del requerimiento.

La figura corresponde a la habilitacion del permiso que tiene un usuario.

La figura u corresponde a la inhabilitacion del permiso que tiene un usuario.
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4.6. Solicitud por Departamento

La opcidn “Solicitud por Departamento” habilitada para el rol “Administrador de

Requerimiento” desplegara la interfaz que permitira gestionar los tipos de solicitud que
tiene cada unidad.

llustracion 31 — Solicitud por Departamento

4.6.1. Registrar Solicitud

La opcidn , permitira registrar los tipos de solicitud que tiene la

unidad para gestionar los requerimientos.
Los campos requeridos para registrar el tipo de solicitud son:

l. Direccidn: Este campo desplegara una lista de las direcciones registradas.
Solamente se puede seleccionar una direccién.

Direccidn

Direccién

-

Direccion de Operacones -
Secretariz Municipal

Secretariza Comunal de Planificacidn

Direrrinn de Acesnra |rhana
Departamento: Este campo desplegara los departamentos que tiene la direccion

seleccionada en el campo anterior. Solamente se puede seleccionar un
departamento.
Departamento

Departamento

Secretaria Municipal de Planificacion
Depto. Presupuesto

Depto. Proyectos de Inversion

Manto CammfaciAn o Infarm Atien
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lll.  Tipo Solicitud: Desplegara los tipos de solicitud disponibles ha registrar.

Solamente se puede seleccionar un tipo de solicitud.
Tipo Solicitud

Tipo de Solicitud a
EX

Devolucién Factura

Envio de Decreto

Envid de Factura

Envid de Memorandum
En el caso que no existiera la solicitud requerida, es posible crearla a través de las
opciones de administracién de solicitud, lo cual permitira registrar, editar y
eliminar la solicitud especificada en el campo “Tipo de Solicitud”

Opciones para Administrar los Tipos de Solicitud

) Registrar Solictud & Editar Solicitud 1l Eliminar Soficisd

MNombre Solicitud

=

Luego que los campos estén completados, se procede a registrar el tipo de solicitud a la
unidad especificada a través de la opcidn -

Registrar Solicitud al Departamento >

Dirsecidn Deparamento

Direccién - Departamento -

Tipo Solicitud
ipo Solicitu Opciones para Administrar los Tipos de Solicud

Tipo de Solicitud - ® Registrar Solicitud # Editar Solicitud W Eliminar Solicitud
==}

llustracion 32 — Registrar Solicitud por Departamento
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