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1 DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

1.1 Diagrama funcional

< DIAGRAMA FUNCIONAL SISTEMA DE PERSONAL >

ANTECEDENTES
CONTRACTUALES

TRAYECTORIA
LABORAL

INGRESO
AUSENTISMO

ANTECDENTES
PERSONALES

CAPACITACION PERSONAL LICENCIAS MEDICAS
y
CONSULTA CONSULTA
ANTECEDENTES | P%%:_ES? g E »| ANTECEDENTES
PERSONALES u CONTRACTUALES
<& A >
CONSULTAS INFORMES DE OP. Y INFORMES TRASPASO A
HISTORICAS CPNTROL ESPECIALES ARCHIVOS PLANOS REMUNERACIONES

1.2 Caracteristicas Principales

El modulo de Personal debe permite administrar la informaciéon de los funcionarios
dependientes de la Municipalidad y entregar informacién agregada por distintos conceptos
para apoyar la gestién y la definicion de las politicas de recursos humanos de la
organizacion.

1.3 Principales funcionalidades

Maestro de personal

Datos contractuales (nombramientos y designaciones)
Bienios

Cargas Familiares

Feriados legales

Licencias médicas

Capacitaciones

Retenciones judiciales

Sumarios

Precalificaciones y calificaciones

Permisos administrativos, ausencias autorizadas, dias compensados,
Término de contrato
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1.4

1.5

-
(=}]

Procesos

Prérroga de contrato
Carga de permisos administrativos y feriados legales
Carga de datos al Sistema de Remuneraciones

Principales Salidas del Sistemas

Datos del maestro

Generacion de archivo ASCII

Resumen funcionarios

Ficha de funcionarios

Informe de precalificaciones y calificaciones
Cuadro de ausentismo

Cuadro de licencias médicas

Informe de licencias médicas

Consultas por Pantalla

Por nombre, RUT
Datos ficha de personal

Relacién con otros Sistemas

Sistema de Remuneraciones
Sistema de Bienestar
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2 MENU PRINCIPAL

PersonalSIRH = oo mmeone [ ocnmsrTs BB CaskiSess 75 Umans ks

Home Personal 2o B Pl - o

Bienvenido al Mddulo de Personal

ILUSTRE MUNICIPALIDAD
PICHILE

W Adeirimtra Furcinaricn
B Tavauinag e inlermey

W Procaan

B Cidugos Ganenie

B Livesciss Medcin

i Cabfcacizom

B Wotican, Lisk interds

. ream - - ....r'._.""'l: s '.""“'”‘ All g vl -ii'-'-’d Fintha y Fard Sarvadia 05100000 15758:2%
Este sistema contempla los siguientes menus: Administrar Funcionarios, Consultas e
Informes, Procesos, Codigos Generales, Licencias Médicas, Calificaciones, Noticias y
Links de Interés

2.1 Menu Administrar Funcionarios

PersonalSIRH u e v [ PO [ Ceks Sk :._’_ [,
Administracion de Funcionarios B s Purcas
“ 0 @ comes | 4 comt
[+
I [ LT AT
:
| Copyight £ 03000 ben LAl Pt mernd. 221010 o) Fhiay oy Jowvidior 3000 35 [RARYT

Este menu contempla las siguientes opciones: Submenu Funcionarios, Practicas,
Calendario, Permisos Especiales, Consulta Resolucién Ausentismo, Decretos Masivos,
Ingresos Resoluciones Masivas y Consulta Retencion Judicial.
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211

Submenu Funcionarios

Mantenedor de Funcionarios P —
8094380-6 NELSON LEOCADIO SEPULVEDA AROS
Arna owCRa, Controte Dwwde 00 L3 199  hasts JL PR O oAedlon FANTA Cage A0
o it " (e ===
- e [} ageidn Rorderr gl Fptarea
e e W s Fasbs it = e -
it G - P it wledad - Ciuallill W b PABAT"A L
ot w (B L bt dgm gt 5
[ - Cabelar
Do Bl gy i RO
[T . - - T e -
Potapralis SOt WD I
kil " = Loty =
g, Ao, g B M-p-uﬂ-iu-—t
Bag. Tlactors anad bclore
B0
Este menu contempla las siguientes opciones: Datos del Funcionario
Contractuales.
2.1.1.1 Datos del Funcionario
Mantenedor de Funcionarios & Percrsl - Percioasrics
1-9 ALBERTO TELLO LOPEZ
v WUIDEIRLL Coniraile Desde 017110000 hasta OLILHON € Jundeie OOON00 DELTRABA Y  Caiga B e
L 2. Fare luncerarn
Prirreer Hosnbre ki Srgurds Hesmbre Aprideds Patrma 1T
Aprilids Mateme Frcha Bacimicals 017 = Bean = v
Extado Chell - Miacionalidsd - - Chudad Macimienio AT -
Casmna - Eomadl £ madl mstucsin
Biresribn ak Eebilar
Dér. Rederracis Trifioo
Miwel 81 uilien e Sy bl ifnar w
‘wlﬂl_ Salecvions Mrhag Ll
F, Ingress s bov -— T, ingress & s [l
Ibaade i i - Wi pialbdmad
F.Ing. Adm. Plblics - Ardiguedsd Lsbssrsl
Tl | i
Wynivipalided
R, Eleciorsd e [lectarsd
Circunuernips s hfean Colorsioney
Presyibonaley
Foisdiin prestsdor de -
Sarwicion -
= Coglus % s Duboc Ebeonar

y Datos

El objetivo de esta opcidn es ingresar o actualizar datos personales de los funcionarios ya
ingresados. Adicionalmente, permite consultar e imprimir la informacioén seleccionada.
Con respecto a la pantalla de “Mas Datos”, aqui se incorporan otros tales como: registro,
mesa electoral, circunscripcion y situacién militar. Una vez ingresados todos los datos se
debe seleccionar “Grabar”, para el registro.
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2.1.1.2 Datos Contractuales
Mantenedor de Contratos P R re—
1-% ALBERTO TELLO LOPEZ
hrem 100 = Coakrabs Deude 40710000 hasta 171503 C. Juridica: COSRS0 08, TRARSS Canges
=t
Liniy Cargnr Mot Somirats
o=y
v -
Ley Moo w
Cal haridics ~ Cargn o i w
Thae Contrals w
ewdn - & antn e e =
Wi aalds Fiica e Eatalatin e -
Becretn - W Berrrin
Fundidn —— -
Fechas Deorrio e
Foiha bnitlo 11-3 B Pl Fin 1-11-3 =
Tigo Hevimirnio P w
Beilarndiin de faterria B ° ommatidi
Hurures de Cargn
Large Conffmnrs ﬂ Earga e Extinddn
Cibnenvackin
= Grabar g Lewgiar Varanan ﬁn Séarrare henbirgads

Esta opcion permite el ingreso de movimientos contractuales a los funcionarios. Entre los
movimientos a realizar se encuentran las prérrogas de contrato, movimientos de
alejamiento, contratos por periodos cortos con indicacion de transitorios, designaciones,
ascensos. Una vez ingresados todos los datos se debe seleccionar “Grabar”, para el
registro.

2.1.1.3 Antecedentes de Estudio

Mantenedor de Antecedentes de Estudio 0 Ferions
1-9 ALBERTO TELLO LOPEZ
Area WrobliEs Codrate Besde 081117350 hasta Q031065 £ herdiet OOI00 0F TRARA FY  Carger 5
Bidd Cortelativn
ey R N )
Whel de Citidin . e Bitwbtabn I w
Thsdsda . o Ferhs Tinslagahs B
Bercitics Careri
[EET Tty BrrreEates | nilie]
Afes de Thrmibea Semeitew Finad
bt iSn de Eildion FLE it £l
RapeiCarfers
Tituln Prodesianal e Grasa Araddmmg . -
Mombor nvdliucka
Conte Mundipal
Blrreatisn

Esta opcion permite el ingreso de Antecedentes de Estudios de los funcionarios. Se
deben ingresar las fechas de estudios, instituciones, titulos (si tuviese), siguiendo un
numero correlativo, el cual es otorgado por el sistema. Luego se debe seleccionar
“Grabar” para registrar los datos en el sistema y para visualizar el informe hay que
seleccionar la opcion “Imprimir”.
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2.1.1.4 Experiencia Laboral
Mantenedor de Experiencia Laboral B Pl . Pk
1-9 ALEERTO TELLO LOPEZ
deren 1 = Conbrabe Deide ALT10000  haats GLIVNH  C Juridica: COOWGO0ML TRABAY  Canpec
L Cesrelative " Conmba
CR— o [ o]
Frcha Grude =) Fecha Hnts Tl
Dl s [Aspleadern
ot 23 Aaadin Social
Tl o
Comra
Larga Grrreperisda
Ciarns Egrtie
[-E T
s, G pivirsf i Ladeavral
i |1

Esta opcion permite el ingreso de la Experiencia Laboral de cada funcionario. Se debe
ingresar Rut del funcionario y completar el resto de los campos con fechas, cargos
desempenados, empleador, entre otros. Luego se debe seleccionar “Grabar” para
registrar los datos en el sistema y para visualizar el informe hay que seleccionar la opcién
“‘Imprimir”.

2.1.1.5 Experiencia Docente
Mantenedor de Experiencia Docente B Fesedd T
1-9 ALBERTO TELLO LOPEZ
erpn R L ConbrabyBecds 057117 hasts QLU €, Juridicar COCAGE DL TR Cargo; &
(1) [ e m m m
1P e i |
Barabar Curto
Ronbre IméRoddan
Fechi Beide = Fechi Hacla =
Cadidsd i T -
Wigente I (5
ol RechEs
[P
i #

Esta opcion permite el ingreso de la Experiencia Docente. Se debe ingresar Rut del
funcionario y completar el resto de los campos con fechas, nombre curso, nombre de
institucion, fechas de cursos, entre otros. Luego se debe seleccionar “Grabar” para
registrar los datos en el sistema y para visualizar el informe hay que seleccionar la opcién
“‘Imprimir”.
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2.1.1.6 Capacitacion

Capacitacién e

1-9 ALBERTO TELLO LOPEZ

Rrea WY aL Cantrailn Besde 01711720 haats UL € Jusdoee OO0 DR THARS Carge 5
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W Deerein Fechs Srorrts |

Dtnrnyai ey

Esta opcién permite el ingreso de Antecedentes de Capacitaciones, Cursos, y/o
Perfeccionamientos realizadas, de cada funcionario. Para esto se deben ingresar el Rut,
correlativo, y completar todos los datos del formulario. Luego se debe seleccionar
“Grabar” para registrar los datos en el sistema y para visualizar el informe hay que
seleccionar la opcion “Imprimir”.

2.1.1.7 Otros cursos
Otros Cursos B Perscns
1-9 ALBERTO TELLO LOPEZ
Rvw SUCRAL  Geminwle Desde S111A000 hasta OLALSHE G iR COORODEL TRABAKY Care 594 0
= gl "R [ © ontinw | 3 Conmitia | 8 g
i £

Esta opcion permite el ingreso de Otros Cursos realizados por los funcionarios. Para esto
se deben ingresar el Rut, correlativo, y completar todos los datos del formulario. Luego se
debe seleccionar “Grabar”’ para registrar los datos en el sistema y para visualizar el
informe hay que seleccionar la opcién “Imprimir”.
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2.1.1.8 Péliza de Seguro
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Esta opcion permite el ingreso de las Pdlizas de Seguro contraidas por los funcionarios.
Para esto se deben ingresar el Rut, Numero de Pdliza, Tipo de Pdliza, Fecha de Inicio y
Término, Compafia de Seguro y una breve descripcion del objeto de la pdliza. Luego se
debe seleccionar “Grabar”’ para registrar los datos en el sistema y para visualizar el
informe hay que seleccionar la opcién “Imprimir”.

2.1.1.9 Grupo Familiar

Mantenedor de Grupo Familiar B Fern
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Esta opcién permite registrar y modificar las cargas familiares de los funcionarios, como
asi también, incorporar prorroga a las cargas. Para realizar el ingreso de las cargas, se
debe indicar Rut del funcionario y un numero de orden ascendente que el sistema
administra y que permite identificar los registros de la informaciéon de cada carga. El
sistema permite el ingreso de cargas normales, cargas duplo y cargas de quinto mes. Una
vez que se han completado todos los datos se debe seleccionar “Grabar” para registrarlos
en el sistema y para visualizar el informe hay que seleccionar la opcién “Imprimir”.
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2.1.1.10 Asignaciéon Maternal
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Esta opcién permite registrar los datos de Asignacion Maternal, para lo cual se debe
ingresar Rut del funcionario, fecha de inicio y termino, fecha y numero de resolucién. Una
vez que se han completado todos los datos se debe seleccionar “Grabar” para registrarlos
en el sistema y para visualizar el informe hay que seleccionar la opcion “Consulta”.

2.1.1.11 Asignacion Continuidad de Estudios
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Esta opcion permite registrar los datos de Continuidad de Estudios, para lo cual se debe
ingresar Rut del funcionario, apellidos y nombre de la carga, correlativo es asignado por el
sistema, fecha de inicio y termino, numero y fecha de resolucién. Una vez que se han
completado todos los datos se debe seleccionar “Grabar” para registrarlos en el sistema y
para visualizar el informe hay que seleccionar la opcién “Consulta”.

2.1.1.12 Sumarios

Mantenedor de Sumarios P

1-9 ALBERTO TELLO LOPEZ

R Cortratn Desde 021172 hasta 0021302 € dsridien: COOMGO DEL THARA W  Cwrga: 3

Esta opcion permite realizar el ingreso de los antecedentes de los Sumarios que pudiese
tener un funcionario, para lo cual se debe ingresar el RUT y completar todos los campos
del formulario. Una vez que se han completado todos los datos se debe seleccionar
“Grabar” para registrarlos en el sistema y para visualizar el informe hay que seleccionar la
opcion “Imprimir”.
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2.1.1.13 Anotaciones Mérito, Demérito
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Esta opcién permite realizar el ingreso de los antecedentes de Mérito, anotaciones
positivas, o Demérito, anotaciones negativas, que pudiese tener un funcionario, para lo
cual se debe ingresar el RUT y completar todos los campos del formulario. Una vez que
se han completado todos los datos se debe seleccionar “Grabar” para registrarlos en el
sistema y para visualizar el informe hay que seleccionar la opcion “Imprimir”.

2.1.1.14 Medidas Disciplinarias

Medidas Disciplinarias B Rasten
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Esta opcion permite realizar el ingreso de los antecedentes de Medidas Disciplinarias,
derivadas de sumarios, que pudiese tener un funcionario, para lo cual se debe ingresar el
RUT y completar todos los campos del formulario. Una vez que se han completado todos
los datos se debe seleccionar “Grabar” para registrarlos en el sistema y para visualizar el
informe hay que seleccionar la opcion “Imprimir”.
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2.1.1.15 Otros Decretos

Otros Decretos B Feronal
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Esta opcion permite realizar el ingreso de los Otros Decretos, para lo cual se debe
ingresar el RUT y completar todos los campos del formulario. Una vez que se han
completado todos los datos se debe seleccionar “Grabar” para registrarlos en el sistema y
para visualizar el informe hay que seleccionar la opcion “Imprimir’.

2.1.1.16 Bienios

Mantenedor de Bienios B P
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Esta opcién permite realizar el ingreso de Bienios de cada funcionario, cuando
corresponda. Se debe indicar el niumero de Bienios y el porcentaje, el numero y fecha de
resolucién, fecha de devengamiento y fecha préoxima de cumplimiento. Una vez que se
han completado todos los datos se debe seleccionar “Grabar” para registrarlos en el
sistema y para visualizar el informe hay que seleccionar la opcion “Imprimir”.

2.1.1.17  Accidente del Trabajo

Accidentes del Trabajo P
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Esta opcion permite realizar el registro de Accidente de Trabajo. Se refiere a sucesos
ocurridos, dentro o fuera del establecimiento, pero siempre que hayan sido en horas de
cumplimiento de funciones laborales. Se debe ingresar Rut del funcionario, fecha, tipo,
lugar, hora y circunstancias del Accidente. Una vez que se haya completado el formulario
se debe seleccionar la opcion “Grabar’. El boton de “Accidentes de trayecto” es donde
se especifican los datos de accidente de tipo trayecto y el boton “Controles Médicos”
para ver informacion sobre los controles.

2.1.1.18 Ausentismo
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Esta opcion es comun a todas las alternativas de ausentismo del funcionario, con o sin
goce de sueldo. Se debe ingresar Rut del funcionario y en el campo “Tipo de Permiso”
seleccionar en la grilla el motivo, entre las siguientes alternativas:

Permiso sin goce de sueldo

Comisiones de servicio

Permisos administrativos

Feriados legales

Descansos compensatorios

Permisos gremiales

Permisos Post Natal

Permisos por defuncion y

Permisos por matrimonio

Luego se debe ingresar la fecha de inicio. Una vez que se haya completado el formulario,
se debe seleccionar la opcién de “Continuar”, con lo que desplegara una opcién con los
datos especificos relativos al tipo de ausentismo.
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2.1.1.18.1 Permisos sin goce de sueldo

Mantenedor de Ausentismo n
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Esta opcién permite mantener los Permisos sin Goce de Sueldo. Se debe ingresar Rut del
funcionario, fecha de inicio y fin de permiso, numero de resolucion, motivo de permiso y
lugar de permiso, entre otros. Una vez que se haya completado el formulario, se debe
seleccionar la opcién de “Grabar”, para registrar la informacién, “Consulta” si se quiere
visualizar los datos o “Imprimir” si se desea emitir el reporte.

2.1.1.18.2 Comisiones de servicio

Mantenedor de Ausentismo
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Esta opcion permite mantener las Comisiones de Servicio. Se debe ingresar Rut del
funcionario, fecha de inicio y fin de comision, niumero de dias de comisién, modalidad de
transporte y viatico, entre otros. Una vez que se haya completado el formulario, se debe
seleccionar la opcién de “Grabar”, para registrar la informacién, “Consulta” si se quiere
visualizar los datos o “Imprimir” si se desea emitir el reporte.
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2.1.1.18.3 Permisos administrativos

Mantenedor de Ausentismo B Penars
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Esta opcion permite consultar y modificar la definicién anual que poseen los funcionarios
en cuanto a la cantidad de Permisos Administrativos. El sistema realiza controles
actuando como una cuenta corriente cada vez que se produce un movimiento. Se debe
ingresar Rut de funcionario, fechas de inicio y termino, cantidad de dias solicitados,
resolucion, jornada, entre otros. Una vez que se haya completado el formulario, se debe
seleccionar la opcién de “Grabar”, para registrar la informacién, “Consulta” si se quiere
visualizar los datos o “Imprimir” si se desea emitir el reporte

2.1.1.18.4 Feriados Legales
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Esta opcion permite administrar los Feriados Legales. Se debe ingresar el Rut de
funcionario, fechas de inicio y termino, cantidad de dias solicitados, resolucion, jornada,
entre otros. Una vez que se haya completado el formulario, se debe seleccionar la opcién
de “Grabar”, para registrar la informacion, “Consulta” si se quiere visualizar los datos o
“Imprimir” si se desea emitir el reporte.
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2.1.1.18.5 Descansos compensatorios

Mantenedor de Ausentismo
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Esta opcion permite administrar los Descansos Compensatorios. Se debe ingresar Rut de
funcionario, fechas de inicio y termino, cantidad de dias solicitados, resolucién, entre
otros. Una vez que se haya completado el formulario, se debe seleccionar la opcién de
“Grabar”, para registrar la informacién, “Consulta” si se quiere visualizar los datos o

“Imprimir” si se desea emitir el reporte.

2.1.1.18.6 Permisos gremiales

Mantenedor de Ausentismo
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Esta opcion permite administrar los Permisos Gremiales. Se debe ingresar Rut de
funcionario, fechas de inicio y termino, cantidad de dias solicitados, resolucion, jornada,
entre otros. Una vez que se haya completado el formulario, se debe seleccionar la opcion

de “Grabar”, para registrar la informacion, “Consulta” si se quiere visualizar los datos o
“Imprimir” si se desea emitir el reporte.
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2.1.1.18.7 Permisos Post Natal

Mantenedor de Ausentismo B Prrsea
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Esta opcion permite administrar el permiso de Post Natal. Se debe ingresar Rut de
funcionario, fechas de inicio y termino, cantidad de dias correspondientes, resolucion,
entre otros. Una vez que se haya completado el formulario, se debe seleccionar la opcién
de “Grabar”, para registrar la informacion, “Consulta” si se quiere visualizar los datos o
“Imprimir” si se desea emitir el reporte.

2.1.1.18.8 Permiso por defuncién
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Esta opcion permite administrar los Permisos por Defunciéon. Se debe ingresar Rut de
funcionario, el Parentesco, fechas de inicio y termino, cantidad de dias correspondientes,
resolucién, entre otros. Una vez que se haya completado el formulario, se debe
seleccionar la opcién de “Grabar”, para registrar la informacion, “Consulta” si se quiere
visualizar los datos o “Imprimir” si se desea emitir el reporte.
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2.1.1.18.9 Permisos por matrimonio

Mantenedor de Ausentismo & e
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Esta opcion permite administrar los Permisos por Matrimonio. Se debe ingresar Rut de
funcionario, fechas de inicio y termino, cantidad de dias correspondientes, resolucion,
entre otros. Una vez que se haya completado el formulario, se debe seleccionar la opcion
de “Grabar”, para registrar la informacion, “Consulta” si se quiere visualizar los datos o
“Imprimir” si se desea emitir el reporte.

2.1.1.19 Dias Feriado y Administrativos
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Esta opcidn permite registrar los dias feriados legales, dias feriados de afios anteriores,
permisos administrativos, permisos compensatorios, horas gremiales y permisos posnatal
que solicitan los funcionarios. Se debe indicar Rut del funcionario y la fecha de inicio de
los permisos. Una vez que se haya completado el formulario, se debe seleccionar la
opciéon de “Grabar”, para registrar la informacion, “Consulta” si se quiere visualizar los
datos o “Imprimir” si se desea emitir el reporte.
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2.1.1.20 Anos de Reconocimiento

Anos de Reconocimiento & Feren
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Esta opcién permite Ingresar los Afios de Reconocimientos de cada funcionario, si es que
los tuviese. Se debe ingresar Rut del funcionario, fechas y resolucion. Una vez que se
haya completado el formulario, se debe seleccionar la opcion de “Grabar”, para registrar
la informacion o “Imprimir” si se desea emitir el reporte.

2.1.1.21 Documentos
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Esta pantalla tiene como funcién, cargar documentos segun su tipo, para ello debe
seleccionar el documento o crearlo ingresando el tipo de documento, numero de
documento, descripcion, glosa y seleccionando el archivo.

2.1.2 Practicas
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Esta opcidn permite el ingreso de los alumnos en Practica. Se deben indicar los datos del
alumno de Practica, la cantidad de horas que debera desempefiar, el guia que se le
asigne, entre otros. Una vez que se haya completado el formulario, se debe seleccionar la
opcion de “Grabar”, para registrar la informacion, “Consulta” si se quiere visualizar los

datos o “Imprimir” si se desea emitir el reporte.

21.3 Define Calendario

Mantenedor de Calendario Mensual B Perscs
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Esta opcion tiene como funcion el ingreso de los dias Habiles y No Habiles de cada mes.
Se debe indicar el afio y el mes, para dar comienzo al ingreso de los dias
correspondientes. Una vez completado el Calendario se debe seleccionar “Grabar”, para

registrar los datos.

21.4 Permisos Especiales

Mantenedor de Permisos Especiales B Fananst s Dol

n."

Pori Hartal para Wahisrs

Wierie S Paden, Madre o Higo e
Crataishn
Uuer e dae Hils o Clayuge

Malr=romie

Esta opcion permite mantener los Permisos Especiales. Se debe registrar el Post Natal
para Varones, Muerte de Padre, Madre o Hijo, entre otros. Una vez que haya completado

el formulario se debe seleccionar la opcion “Grabar”, para registrar los datos.

21.5 Consulta Resoluciones de Ausentismo

Consulta de Resoluciones Ausentismo B Peorial - Adbrwietar s

Tipo Ressluciin e F -

BAn

Hambre
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Esta opcion permite consultar las Resoluciones por tipo de permiso. Se debe seleccionar
el tipo de permiso, Rut de funcionario y el periodo. Una vez que haya completado el
formulario, se debe seleccionar la opcion “Continuar”, para obtener la informacién anual.
21.6 Decretos Masivos

Listador de Decretos P ey S

.’1
W i Mddoat
Prderagay Ley JLAKY
Prdarvingink ool Fachinry
Earisiene de Serwlchn
Bordiid
Tridnie
Feouhia Licendia
Cal Juridics r -
Direnar

o Uspe B Genesar Detoris
Esta opcién permite emitir un listado de Decretos. Se debe ingresar el tipo de Decreto,

Fecha de Licencia, director, entre otros. Una vez que se haya completado el formulario, se
debe seleccionar la opcion “Generar Decreto”, para obtener el listado.

21.7 Ingreso Resoluciones Masivas

Ingreso Resoluciones Masivas ¥ Frons

pe

Tips Brolechia

Fechis Wi - = it Finn RTETT] B

Fe<, Rpnolockia

K. By obog

e N i R . R R o R
E o

Tok. Regintroa

| & i o Ly
Esta opcidén permite realizar el ingreso de las resoluciones masivas, por tipo: Feriado
legal, Permiso administrativo, entre otros. Para esto se tiene que seleccionar el tipo de
resolucidon que se desee ingresar, la fecha de inicio y término, la fecha de resolucién y
numero, con lo que se desplegara un listado con la resolucion. Presionando el botén
“‘Imprimir”, se emitira el reporte

2.1.8 Consulta Retencion Judicial

Retencion Judicial B Poraoatl » Hadals Pabmiata 55

n."

Esta opcidon permite mostrar las retenciones judiciales segun el periodo. Para esto se
debe ingresar el afo, el mes y seleccionar el botén “Buscar”, con lo que se desplegaran
los resultados consultados.
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2.2 Menu Consultas e Informes

PICHILEMU

ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE PICHILEMU
& Administrar Funcionarios

Q, Consultas & Informes

L

o g i

c

Este menu contempla las siguientes opciones: Consulta de Datos, Cartola del funcionario,
Consulta Liquidacion, Crea Archivo formato ASCII, Genera Archivos formato ASCII,
Informe Feriados Administrativos y Descansos Compensatorios, Archivo Licencias
Médicas, Archivo Datos Contractuales, Ausentismo Consolidado Mensual, Rotacién de
Personal, Consolidado Licencia Médicas, Licencias Médicas por Fecha, Informe Dotacion
de Personal, Informe de Capacitacion de Personal, Generacion Archivo SINIM, Listado de
Personal, Listado de Ingresos Ausentismo, Hoja de Vida Funcionario, Relacion de
Servicio, Listado Cumplimiento de Bienios, Antigiedad de Funcionarios Bienios y
Municipio, Cargas Familiares con Caducidad, Listado Personal de Permisos sin Goce de
Sueldo y Listado Escalafén Demérito
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2.2.1 Consulta de Datos

Consulta Ficha Funcionario

Rut Fumcianans t;l!:::::lIliliiiiil‘iﬂ!iiil ol

I*'\; - N
& Datos Funcionant

Hiambire

r -
& Opciones = Datos

Esta opcion permite visualizar e imprimir los datos personales de los funcionarios ya
ingresados, para lo cual se debe ingresar el RUT. Desde esta pantalla se puede acceder,
presionando el botén “Consultar”’ a datos personales, contractuales, bienios, grupo
familiar, licencias médicas, ausentismo, antecedentes de estudios, capacitacion,
experiencia laboral y reconocimiento de afios. Esta pantalla solo es de consulta y se
puede exportar a un archivo Excel desde el botén “Exportar Ficha”.

2.2.2 Cartola del funcionario

Cartola del Funcionario B P

ri

Bt

Esta opcion permite emitir la Cartola del Funcionario, para lo cual se debe registrar Rut y
el afo. Luego, se debe seleccionar la opcién de “Imprimir”, para emitir el reporte.
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2.2.3 Consulta Liquidaciéon

Consulta de Liguidacion B oo
74
drva W
Bul
e a
Henby
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N Chegue Member AFT
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Haberes
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Esta opcion permite visualizar toda la informaciéon de los Haberes y Descuentos que
corresponden al funcionario, la que se refleja en su liquidacion de sueldo. Se debe
registrar el Afo, Mes, Area y RUT del funcionario. El sistema despliega la Calidad
Juridica, Grado, Centro de Costo, Dias y Numero de Cheque. Luego, seleccionar “Detalle
Liquidacion”, para visualizar detalle de la Liquidacion de Sueldo.

224 Crea Archivo formato ASCII

Crea Archivos Farmato ASC & Pesseal - Comlt einkames

e | st

Ongra de dads g 5 v L Titsda

Esta opcion tiene como funcion administrar la Mantencién de los Formatos ASCII, para lo
cual se debe seleccionar el Origen de datos, Nombre y Titulo. Luego seleccionar
“Grabar” para registrar la informacion.
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2.2.5 Genera Archivo formato ASCII

Genera Archivos foarmato ASCII & b
Raornbre
L
¥, Qs bepie TY-Te. 0 - I, @ ow planas-ags Wl il [+ -]
F. Drvrnge Drude - F. Devenpe Masls -
| 8 conerareparte | 5 Lo
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Esta opcion permite generar Archivo ASCII para lo cual se debe ingresar el nombre y la
descripcion de formato. Una vez ingresados los datos se debe seleccionar “Generar
Ascii” para realizar el archivo o “Exportar a Excel” para disponer de la informacion.

2.2.6 Informe Feriados Administrativos y Descansos Compensatorios

|nf Feriados, Admin. y Desc. Comp & e
4
L - R
Cnien L ==
Fegre £ rvnpl ¢ doily " -
& mpeny o L

Esta opcién tiene como funcién emitir el Informe de los dias Feriados, Administrativos y
Descansos Compensatorios para lo cual se debe ingresar un rango de Rut, un rango de
fechas de permisos, el Ordenamiento y el Tipo de Empleado. Luego seleccionar el boton
“Imprimir” para emitir el reporte..

2.2.7 Genera Archivo Licencias Médicas

Archive Plane Licencias Médicas P

Tipea Liracis -
W™ Dr Dian

Frread

- Finad -

Esta opcidn permite generar Archivo para Licencias Médicas. Es necesario ingresar el tipo
de Licencia, numero de dias y rango de fechas. Luego, presionando “Ver formato” se
puede visualizar la informacion. Presionando “Genera Ascii” se obtiene un archivo plano.
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2.2.8 Genera Archivo Datos Contractuales

Archivo Plano Datos Contractuales a
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Esta opcion permite generar Archivo Plano de los Datos Contractuales, para lo cual se
debe ingresar la ley afecto, grado, horas de contrato, cargo, planta, calidad juridica, sexo,
Estado de Contrato, rango de fecha de nacimiento, sistema previsional, codigo Isapre,
funcion y rango de fecha de término de contrato. Una vez que se han registrado todos los
datos se debe presionar el boton “Genera ASCII” con lo que se generara el archivo o el
botén “Ver Formato” para visualizar el reporte en pantalla.

2.29 Ausentismo Consolidado Mensual

Ausentismo Conslidado Mensual o Pesonsd - I bl

F

Turiade

My .._. s

Esta opcion tiene como funcion emitir el Informe de Ausentismo Consolidado Mensual,
para lo cual se debe registrar el Periodo Mes y Afio para obtener la informacion. Luego,
se debe presionar el botén “Imprimir” para emitir el reporte.

2.2.10 Rotacion de Personal

Rotacion de Alejamientos Totales B booons
I
Parbisday i Lad F. - Periaike Flas i w
Cofumns 1 e Coiumna ¥ w
Eaarrn i w Eolummne & -
[ gt o gt |

Esta opcién tiene como funcién emitir el reporte de la Rotacion de Alejamientos Totales
para lo cual se debe ingresar el periodo inicial y final, identificacién de columnas 1, 2, 3 y
4 para obtener la informacion requerida. Luego, se debe presionar el botén “Imprimir”
para emitir el reporte.
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2.2.11 Consolidado Licencia Médicas

Consolidado Licencias Medicas Ao

i

imiclal

Esta opcién tiene como funcién emitir el reporte Consolidado de Licencias Médicas para lo
cual se debe ingresar el periodo inicial y final. Luego, se debe presionar el botén
“Imprimir” para emitir el reporte.

2.2.12 Licencias Médicas por Fecha

Licencias Médicas por Fechas 0 Peoonsl | Contummaickens

#

f, bradihg L v b

Eakado de Liteacio . w m
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Esta opcion tiene como funcién emitir el reporte Consolidado de Licencias Médicas por
fechas para lo cual se debe ingresar un RUT especifico (o marcar TODAS), el periodo
inicial y final y el Estado de Licencias. Luego, se debe presionar el botén “Generar
Excel” para emitir el reporte en formato Excel.

2.2.13 Informe Dotacion de Personal

Cartola del Funcionario L

trilarse g -

Ada

Esta opcién tiene como funcion emitir, desde la Cartola del Funcionario, el reporte de la
Dotacion de Personal. Para esto se debe seleccionar el informe Dotacion de Personal, el
mes y el afo. Luego, se debe presionar el boton “Generar reporte”, para obtener la
informacion requerida.
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2.2.14 Informe de Capacitacion de Personal

Informe Capacitacion del Personal B Persons

rd

Feripd a3 = E =

Esta opcién tiene como objetivo emitir un Informe de Capacitacion del Personal, para lo
cual se debe registrar un periodo (Rango de dia, mes y afo). Luego, se debe presionar el
boton “Imprimir” para emitir el reporte.

2.2.15 Generacion Archivo SINIM

Generacion Archive SINIM 8 Fernal - Consitas

P

Afi

i F—— -

Esta opcion permite Generar el Archivo SINIM, para lo cual, se debe ingresar el area, el
afo y mes. Luego, se debe seleccionar la opcion “Procesar”, para generar el Archivo

2.2.16 Listado de Personal

Informe Personal el e N
s
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Esta opcion permite emitir un informe con los datos relacionados con un funcionario en
particular o con todos si es requerido, permitiendo ademas seleccionar los datos que se
desean imprimir. Una vez seleccionados los campos se debe presionar el boton de
“Imprimir” con lo que se emitira el reporte.
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2.2.17 Listado de Ingresos Ausentismo

Listado Ingreso Ausentismos fs
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Esta opcion permite emitir el Listado de Ingresos de Ausentismo, de un funcionario (si no
se registra uno en particular, se emitiré de todos), para lo cual se debe registrar un rango
de fechas, Tipo de Movimiento, Tipo de Ausentismo y Ordenamiento. Luego, debe
presionar el botén de “Imprimir” con lo que se emite el reporte.

2.2.18 Hoja de Vida Funcionario

Consulta de Hoja de Vida & o

et Puncionanie m

Esta opciéon permite emitir un informe con datos relacionados con la hoja de Vida de un
funcionario en particular, para lo cual se debe registrar el RUT, permitiendo ademas
seleccionar los datos que se desean imprimir, desmarcando los no deseados. Luego, se
debe presionar el botén de “Reporte”, para emitir el informe.

2.2.19 Relacién de Servicio

Consulta de Relacion de Servicio T

Bul Fuscionaria
Mamber Beaiaaalile
Cargs Bagoasabls

Pars [Motive de 3ot |

Esta opcidn permite generar el reporte de Relacién de servicio, para lo cual se debe
ingresar Rut del funcionario, el cargo, el motivo de la solicitud y su departamento. Luego,
se debe presionar el boton de “Reporte”, para emitir el informe.
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2.2.20 Listado Cumplimiento de Bienios

Listado Cumplimiento de Bienios P

7

e

Esta opcion permite generar el listado de Cumplimiento de Bienios, para lo cual se debe
registrar el afio y el mes para poder obtener el listado. Luego, se debe presionar el botén
“Imprimir” para emitir el reporte o presionar el botén “Excel”’ para exportarlo a dicho
formato.

2.2.21 Antigiuedad de Funcionarios, Bienios y Municipio

Antigiiedad de Fun. Bienios y Municipio o

Esta opcién permite generar el listado de Antigiedad de Funcionarios, Bienios, y
Municipio, para lo cual se debe registrar el RUT del funcionario y rango de fechas inicial y
final (dia, mes y afio). Luego, se debe presionar el boton “Imprimir” para emitir el reporte.

2.2.22 Cargas Familiares con Caducidad

Esta opcion permite emitir un reporte de las Cargas Familiares con Caducidad en el
periodo, para lo cual se debe registrar el afio, mes y Rut. Luego, se debe presionar el
botdon “Generar Informe” para obtener el reporte.

2.2.23 Listado Personal de Permisos sin Goce de Sueldo

Listado Personal con Perm. Sin Goce de Sueldo M Bemer

»

s

Esta opcion permite emitir un reporte del Personal que ha hecho uso de Permisos sin
Goce de Sueldo, para lo cual se debe registrar el afio y mes. Luego, se debe presionar el
botén “Imprimir” para emitir el reporte.

Manual de Operaciones del Sistema de Personal de la |. Municipalidad de Loncoche



INSico

SOLUCIONES INFORMATICAS

2.2.24 Listado Escalafon Demérito

Informe Escalafon Demerito consui: e informes

@ Personal - Consultas e Informes nforme Escalafon Demerito

Esta opcion permite emitir un reporte del Personal que esta en el Escalafén de Demeérito,

para lo cual se debe registrar el afo. Luego, se debe presionar el botén “Imprimir”’ para
emitir el reporte.

2.3 Menu Procesos

ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE PICHILEMU

MIENLE LT NS

& Administrar Funcionarios ¢
Q Consultas e Informes <
sl Procesos e

Traspaso de datos a Remun.

Feriado Legal

Carga Masiva Comision Servicios

Este menu contempla las siguientes opciones: Traspaso de Datos a Remuneraciones,
Carga Automatica De Permisos Administrativos y Feriados Legales, Prorroga de Contrato,
Generador de Bienios y Carga Masiva Comision de Servicios.

2.31 Traspaso de Datos a Remuneraciones

Traspaso de datos a remuneraciones a o

CONTALTOR
Canirsiop

FuHCIORARIG

Esta opcion tiene como funcion seleccionar los Parametros para Traspasar a
Remuneraciones, para lo cual se debe seleccionar el Area, registrar el Mes, Afio y marcar
las opciones que corresponda: Contratos, Bienios, Cargas Familiares, Pdlizas de Seguro.
Luego, se debe presionar el botén “Ejecutar” para realizar el proceso.
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2.3.2 Carga Automatica De Permisos Administrativos y Feriados Legales

Carga Permiso Administrativo y Feriado Legal A Fereo

Adia

Dias Perm Al Loy B5UE80
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Esta opcion permite realizar la carga automatica de Permisos Administrativos y Feriados
Legales para lo cual se debe ingresar el Afio de Proceso y Dias Permiso Administrativo
Ley 18.883. Luego, se debe presionar el boton “Ejecutar” para realizar el proceso.

2.3.3 Prérroga de Contrato

Prorroga de Contratos & Petoaon

-

Bt Famcanaria
Fecha Tarmiso desde 1l - B — Fecha TEmming hats 11338030 =
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Esta opcion tiene como funcion realizar el proceso de prérroga de Contratos para lo cual
se debe ingresar el RUT del funcionario, rango de Fechas de Término (dia, mes, afo),
Ley Afecto y Centro de Costos. Presionando el botén “Buscar” se desplegaran los datos
y luego, se debe presionar “Prorrogar”, para realizar el proceso correspondiente.

2.34 Generador de Bienios

Generador de Bienios P

ra

Esta opcién permite realizar la Generacién de los Bienios, para lo cual se debe registrar el
afio y mes. Presionando el boton “Buscar”, se desplegaran los bienios existentes. Luego
se debe presionar el botén “Generar Bienios”, con lo que se realizara el proceso.

2.3.5 Carga Masiva de Comisién de Servicios

Carga Masiva de Comisidn de Servicios b Pononsl - Proom
Ll

Rin L
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Esta opcién permite realizar la Carga Masiva de Comisién de Servicios, para lo cual se
debe registrar el afio, mes y subir el archivo correspondiente. Luego, se debe presionar el
boton “Procesar” con lo cual se realizara la carga de los datos al sistema.

2.4 Menu Cédigos Generales

ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE PICHILEMU

Administrar Funcionarios
Consultas & Informes
Procesos

Codigos Generales
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Este menu contempla las siguientes opciones: Nacionalidad, Parentesco, Tipo
Capacitacion, Tipo Resolucion, Tipo Sancion, Tipo Movimiento, Ubicacién Fisica, Tipos de
Accidentes, Cias de Seguros, Ciudades, Funciones, Areas, Cargos, Instituciones de
Educacion, Titulos, Programas Sociales, Establecimientos Capacitacion, Comunas,
Formatos de Decretos, Formatos de Carta de Licencia, Médicos, Relatores, Bancos,
Calidad Juridica y Tramos Asignacion Familiar.

241 Nacionalidad

]

Mantenedor de Nacionalidades wznencidn de Datos @ Personal - Procedencia - Nacionalidades

Cédigo 1
Nombre CHILENA
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Esta opcion permite administrar los codigos de Nacionalidad, para lo cual se debe
registrar el codigo y el nombre correspondiente. Luego, presionar el boton “Grabar” para
el ingreso al sistema.
242 Parentesco

Mantenedor de Parentescos izrtencian d=nstos @ Acceso - Administracién - Parentescos

cédigo 1 * Consulta

Nombre

= &L ®

Esta opcidon permite administrar los codigos de Parentesco, para lo cual se debe registrar
el codigo y el nombre correspondiente al parentesco Luego, presionar el boton “Grabar”
para el ingreso al sistema.

24.3 Tipo de Capacitacion

Mantenedor de TlpO de Capacita cién Mantencion de Datos @ Personal - Administrador - Tipo de Capacitacién
# nereso
Nombre
= & S

Esta opcion permite administrar los Tipos de Capacitacion, para lo cual se debe registrar
el codigo y el nombre correspondiente al tipo de capacitacion. Luego, presionar el botén
“Grabar” para el ingreso al sistema.

244 Tipo de Resolucion

Mantenedor dE TIpO RESOIUCién Mantencion de Datos @ Personal - Pardmetros Generales - Tipo Resolucién
,‘ INGRESO
Hombre
= & Pl

Esta opcidon permite administrar los Tipos de Resolucién, para lo cual se debe registrar el
codigo y el nombre correspondiente al Tipo de Resolucion. Luego, presionar el botén
“Grabar” para el ingreso al sistema.

245 Tipo De Sancién

Mantenedor dE TIpOS de Sa nCIén antencion de Datos @& Personal Parémetros Generales Tipos de Sancién
;’\ INGRESO
Nombre
= & Fal
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Esta opcion permite administrar los Tipos de Sancién, para lo cual se debe registrar el
coédigo y el nombre correspondiente al Tipo de Sancion. Luego, presionar el botén
“Grabar” para el ingreso al sistema.

24.6 Tipo De Movimiento (Contratos)

@ Personal - Parametros Generales Tipos de Contrato

Mantenedor de Tipos de Contrato wan=-ciande

[+]

Mombre

= o S

Esta opcién permite administrar los Tipos de Movimiento (Contratos), para lo cual se debe
registrar el codigo y el nombre correspondiente al movimiento (contrato). Luego, presionar
el botén “Grabar” para el ingreso al sistema.

2.4.7 Ubicacion Fisica

Mantenedor Ub]cacién FfSIca antencion de Datos & Personal - Pardmetros Generales - Ubicacidn Fisica
;,‘ INGRESO
Nombre
= Sl FaS

Esta pantalla tiene como objetivo administrar los cédigos de las Ubicaciones Fisicas para
lo cual se debe registrar el cédigo y el nombre correspondiente a la ubicacién. Luego,
presionar el botén “Grabar” para el ingreso al sistema.

248 Tipos de Accidentes

@ Personal - Administrador - Tipode Accidente

=
o

Mantenedor de Tipos Accidente iznencicn e

Nombre

= Grabar 4 Limpiar

Esta pantalla tiene como objetivo administrar los cddigos de los Tipos de Accidente, para
lo cual se debe ingresar el cddigo y el nombre correspondiente al accidente. Luego,
presionar el botén “Grabar” para el ingreso al sistema.

249 Compaiias de Seguro

Mantenedor de Cias. de Seguros wantneisn da Datos @ Personsl - Administrador - Compafia Seguros
;" INGRESO
Hombre
= & e
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Esta pantalla tiene como objetivo administrar los cédigos de las Compafias de Seguros
para lo cual se debe ingresar el cédigo y el nombre correspondiente a la Compafiia.
Luego, presionar el boton “Grabar” para el ingreso al sistema.

2.4.10 Tabla de Ciudades

Mantenedor de Ciudades iiznercisnde

=]
b}

# Personal Tablas Generales - Ciudades

/ INGRESO

Nombre

Comuna -- SELECCIONE — b

= o S

Esta opcion permite mantener los Cédigos de Ciudades, para lo cual se debe registrar el
codigo, nombre y seleccionar la comuna. Luego, presionar el boton “Grabar” para el
ingreso al sistema.

2.4.11 Tabla de Funciones

Mantenedor de FUNcion izntzncién de Dates @ Personal - Administracién - Funcién
# nareso
Nombre
4
= Grabar 4 K

Esta opcion permite mantener los Codigos de Funciones, para lo cual se debe registrar el
cédigo y nombre correspondiente. Luego, presionar el boton “Grabar” para el ingreso al
sistema.

2.412 Tabla de Areas

Mantenedor de Area antencion de Datos & Personal Pardmetros Generales Area

.
/ INGRESO

Nombre
<
Esta opcién permite mantener los Cédigos de Areas, para lo cual se debe registrar el

cédigo y nombre correspondiente. Luego, se debe presionar el boton “Continuar”, para
mostrar los datos.

2413 Tabla de Cargos

Mantenedor de Ca rgOS Mantencion de Datos & Personal - PardmetrosGenerales - Cargos
l" INGRESO
Hombre
= 5 e
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Esta opcion permite mantener los Cédigos de Cargos, para lo cual se debe registrar el
codigo y nombre correspondiente. Luego, presionar el boton “Grabar” para el ingreso al
sistema.

2.4.14 Instituciones de Educacion

Mantenedor de Instituciones nartncén ce Datos ) Tl - EETaTSEIEAS  hoReETiosds Hloewer

Cadigo ¥ Consulta

Nombre
H & S
Esta opcion permite mantener los Codigos de Instituciones de Educacion, para lo cual se
debe registrar el cédigo y nombre correspondiente. Luego, presionar el boton “Grabar”
para el ingreso al sistema.

2.4.15 Tabla de Titulo

Mantenedor de Titulos Profesionales iantencién de oatos @ Personal - Tablas Generales - Titulos Profesionales
;" INGRESO
Nombre
B & Fal

Esta opcion permite mantener los Cédigos de Titulos, para lo cual se debe registrar el
cédigo y nombre correspondiente. Luego, presionar el boton “Grabar” para el ingreso al
sistema.

2416 Tabla de Programas Sociales

Mantenedor Programas Sociales ianencién e Datos @ Personal  Administrador — Programas Sociales

T

= Gbar 4 x
Esta opcion permite mantener los Codigos de Programas Sociales, para lo cual se debe
registrar el cédigo y nombre correspondiente. Luego, presionar el boton “Grabar” para el
ingreso al sistema.

2417 Tabla Establecimientos Capacitacion
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Establecimientos Capacitacion zrwencisn de Datos @ Personal - Cédigos - Establecimientos Capacitacion

,, INGRESO

> conmts

Nombre

Rut Gerente
Mombre Gerente
Direccién
Teléfono
Contacto

Certificado 150

Observacién

= & S
Esta opcion permite mantener los Codigos de Establecimientos de Capacitacion, para lo
cual se debe registrar el RUT, nombre del establecimiento, RUT Y NOMBRE del Gerente,
direccién, teléfono, contacto, certificado ISO y la descripcion correspondiente. Luego,
presionar el boton “Grabar” para el ingreso al sistema.

2.418 Tabla de Comunas

Mantenedor dE Comunas Mantencion de Datos @ Personal - Acceso - Comunas
/ INGRESOQ
cidigo o210l ’,
Nombre Antofagasta
Provincia | aoFagasTA v

Esta opcién permite mantener los Cédigos de Comunas. El codigo, nombre y provincia se
asignara segun el criterio estandarizado y la descripcidn correspondiente. Luego,
presionar el botén “Grabar” para el ingreso al sistema.

2.4.19 Formato de Decretos

Mantenedor dE FormatOS Decreto antencion de Datos @ Personal - Parametros Generales Formatos Decreto
.’\ INGRESO
Descripcion

Encabezado Decreto

Pie Decreto

Esta opcién permite mantener los Formatos de Decretos, para lo cual se debe registrar el
codigo, descripcion del Formato, Encabezado y Pie del Decreto. Luego, presionar el botén
“Grabar” para el ingreso al sistema.

2.4.20 Formato de Carta de Licencia
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Mantenedor de Formatos de Carta de Licencia mzntenciondzDas @ Personal - Pardmetros Generales -~ Formatos de Carta de Licencia
;/‘ INGRESO
Descripcidn
Encabezado Carta
A
Pie Carta
A
H &

Esta opciéon permite mantener los Formatos de Cartas de Control de Licencias Médicas,
para lo cual se debe registrar el cédigo, descripcion de la Carta, Encabezado y Pie de la
Carta. Luego, presionar el botén “Grabar” para el ingreso al sistema.

2.4.21 Mantenedor de Médicos

Mantenedor de Médicos waniencién de Datos T Frmml - @S GmmTre

# inGreso

> comia

Primer Nombre
Segundo Nombre
Apellido Paterno
Apellido Materno

= & Fal

Esta opcion permite mantener los Médicos, para lo cual se debe registrar Rut del
funcionario y nombres completos. Luego, presionar el boton “Grabar” para el ingreso al
sistema.

2.4.22 Mantenedor de Relatores

Mantenedor de Relatores wantencisn e Datos @ Personal - Administrador - Relatores

# InGrEso

> Conste

Nombres
Ap Paterno
Ap Materno
Fono

Email

©Observacién

Esta opcién permite mantener los Relatores, para lo cual se debe registrar Rut del
funcionario, nombres completos, fono, email y una observacién, si corresponde. Luego,
presionar el boton “Grabar” para el ingreso al sistema.

2.4.23 Bancos
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Mantenedor de Bancos izntencidn de Datos % P oles Wlinitdin o B
& nereso
Nombre
H £ i3

Esta opcién permite mantener los Cddigos de Bancos, para lo cual se debe registrar el
codigo y nombre. Luego, presionar el botén “Grabar” para el ingreso al sistema.

2.4.24 Calidad Juridica

Mantenedor de Calidad Juridica iartencisn de Datos & Personal - Pardmetros Genersles — Calidad Juridica
»" INGRESO
Nombre
= L b

Esta opcidon permite administrar la Calidad Juridica segun su cddigo, para lo cual se debe
ingresar la ley, cédigo y nombre. Luego, presionar el botén “Grabar” para el ingreso al
sistema.

2.4.25 Asignacion Familiar

Mantenedor de TramosAsignacién Familiar wzrencién ce Datos @b Acceso - Administrador - Tramos Asignacién Familiar
# nereso

Monto Inferior
Monto Superior

Valor Carga

= 4 ®

Esta opcidén permite mantener los Tramos de Asignacion Familiar, para lo cual se debe
ingresar el afo, mes, tramo, monto inferior, monto superior y valor carga. Luego, presionar
el botén “Grabar” para el ingreso al sistema.

2.5 Menu Licencias Médicas
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD

DE PICHILEMU
MENU DE NAVEGACIC
& Administrar Funcionarios <
Q. Consultas e Informes <
o Procesos <
&f Codigos Generales <
I8 Licencias Medicas 4
O Ingreso de Licencias Medicas
O Recuperacion de Licencia Medica
O Cambio estado Licencia
O Resolucion Final del Compin
O Estados Historicos de Licencias Med
O Informe de Lic. Med. por Situacion

Este menu contempla las siguientes opciones: Ingreso de Licencias Médicas,
Recuperacién de Licencia Médica, Cambio Estado Licencia Médica, Resolucién Final
COMPIN, Estados Histéricos de Licencias Médicas e Informe de Licencia Médica por

Situacion.
251 Ingreso de Licencias Médicas
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Ingreso de Licencias Medicas & Fenoes

<

Dias Caludados
Tetal Solmidie
Total Cothimciin

alar do B e i

~

Esta opcién tiene como funcién administrar la Mantencion de Licencias Médicas, para lo
cual se debe registrar el RUT del funcionario (o presionar el botdn y realizar busqueda), el
Correlativo (o presionar el botdn y realizar busqueda) y la Fecha de la Licencia (el sistema
asume la fecha actual). Luego, se debe completar todo el formulario y presionar
“Grabar”, para el registro en el sistema. Presionando el botén “Imprimir Resolucion” se
emite el reporte impreso. Al presionar el botén “Formu. Cobro SIL” se obtiene el calculo
para el subsidio de incapacidad laboral y con el boton “Imprimir Liquidaciones” se
obtienen las liquidaciones desde cierto periodo de tiempo.

2.5.1.1 Resolucién impresa

@il% unicipalidad

ntofagasta

ot de Persongl.

ANTOFAGASTA. midrcoles, 2 de septiembre de 2020

RESOLUCION Ne. 1]

Anétese, Comuniquese y remitase copia de I3 presents Resclucién al interesado v 2 las Unidades
Municipales Respectivas.

Recuperacion de Licencia Médica
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Mantenedor de Recuperacion de Licencias Medicas & Purisis

.’I

e ' T EEEDEEED

P
W Ligencia
¥, inkcia - ¥, Tarming
i Liewraciing
Tagws Livanils 1 ~
Napry ECCromE i
Tt Saskeainticg

Torkad oipad v

‘waloa de Bersparaciin
Reosparscien oy

Sareisl

Esta opcidon permite administrar la Recuperacién de Licencias Médicas de la Instituciones
correspondientes, para lo cual se debe registrar el RUT del funcionario (o presionar el
botén “Consulta” y realizar busqueda) y la Fecha de la Licencia (el sistema asume la
fecha actual). Se deben ingresar todos los datos relacionados a la Licencia y los datos del
funcionario, ademas de los valores contemplados a devolucion. Luego, se debe presionar
el botdon “Grabar” para ingresar los datos al sistema. El boton “Estados” permite ver los
estados historicos que ha tenido la licencia.

2.5.3 Cambio Estado Licencia Médica

Cambio Estado de Licencias Medicas a P

rd

N Licencls Wombery

| S - F. Terming -
B Lkermcim
Tiges de Lo is I r w Fredatiie ¥ w
Entd dertah] B¢ Li Biardia
Ingrruada
Sollcitada i Enalada)
Penddube
Requp. Yorsl
Recup. Parlal
RArduaads
Arechinda

Apriads

Esta opcion permite administrar el Cambio de Estado de las Licencias Médicas, de un
estado de rechazado, puede cambiar a apelado. También es factible que cambie de
recuperacion total a recuperacion parcial o estado reducida. En general, cualquier cambio
se debe registrar en esta opcién. Para efectuar el cambio, se debe registrar el RUT del
funcionario y la Fecha de la Licencia. Luego se debe registrar el estado actual y presionar
el boton “Grabar” para el ingreso de los datos al sistema. Presionando el botén
“Imprimir Datos Histéricos”, se emite un reporte.

254 Resolucion Final COMPIN
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Resolucion Final del Compin & Pris
F
Movviter
Tt ncde Firad de Lo Boroeia
H

Esta opcion permite ingresar la Resolucion Final que entrega el COMPIN, para lo cual se
debe registrar el RUT del funcionario y la Fecha de la Licencia. En el recuadro “Estado
Final de la Licencia”, se debe registrar la resolucion marcando una de las siguientes
alternativas: Licencia Aceptada, Licencia Rechazada o Licencia Modificada (registrar
numero de dias). Luego, se debe presionar el botéon “Grabar” para ingresar los datos al
sistema. Presionando el boton “Imprimir’ se emite un reporte y mediante el botén
“‘Descuento” permite ver y generar el descuento.

2.5.5 Estados Historicos de Licencias Médicas

Estados Histaricos de Licencias Médicas B Perwsl + Lorwnsios M
7
Minler
Fecha Ingreve Eviscdo Actusl

Froha boelhofieds
Farha Peasadiens
Eiuprrads
N Drorrie Fecha Qecrels
P Recuporaciia Pedha Pags
W Chapgue Wadar
Barma

s P e

Fechs Bechazaids

Esta opcion permite informar el Estado Histérico de Licencias Médicas para lo cual se
debe ingresar la Rut de funcionario y fecha de licencia médica e ingresar todos los datos
del formulario. Luego, presionando el botén “Consulta” el sistema presentara los datos
disponibles, segun el estado de tramite de la licencia.

2.5.6 Informe de Licencia Médica por Situacion

Informe de Licencias Médicas por Situacion @ fernal Losncn lleden
7
Bt [ I
Esinds de Lareagiss i e
Salud SELECLONE bt B oo
Togen e bafcrme " -

Esta opcion permite emitir el Informe de las Licencias Médicas por Situacion: Aprobadas,
rechazadas u otras, para lo cual se debe ingresar el Rut (0 Todos), un rango de fechas,
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estado (uno especifico o todos), tipo de Institucion de Salud (uno especifico o todos), tipo
de informe y seleccionar calidad juridica (o todos). Luego, se debe presionar el botén
“Imprimir” para emitir el reporte.

2.6 Menu Calificaciones

ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE PICHILEMU

& Administrar Funcionarios X
Q, Consultas e Informes <
o Procesos %
8 Cddigos Generales i
I Licencias Medicas =
B calificaciones o

o

Este menu contempla las siguientes opciones: Mantencion de Parametros, Mantenedor de
Coeficientes, Mantenedor de Evaluaciones de Desempefio, Ingreso de Pre-Calificaciones,
Ingreso de Calificaciones, Integrantes Juntas Calificadoras, Procesos de Apertura y Cierre
y Listado de Funcionarios Calificados.

2.6.1 Mantencion de Parametros

Mantenedor de Parametros & o

Fa
Ly = Pevipdn
Drade Haala
(LU0 |
Liika NT 2
[T
Linka N™ 4

Esta opcidén tiene como funcion administrar la Mantencién de los Parametros, para lo cual
se debe registrar la Ley y el Aho del Periodo. Para cada Lista se debe registrar el rango
de puntaje correspondiente. Luego, se debe presionar el botén “Grabar” para ingresar los
datos al sistema.

2.6.2 Mantenedor de Coeficiente
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Mantenedor de Coeficiente B Cilica k= Pk

Ly ddectn X w
Tigein Siards T . ¥
Ann

Eritefia . w

Walar

Esta opcién tiene como funcién mantener los Coeficientes para lo cual se debe ingresar la
ley, el tipo, el ano, y los valores de cada criterio (rendimiento, condiciones personales,
comportamiento). Luego, se debe presionar el boton “Grabar” para ingresar los datos al
sistema.

2.6.3 Ingreso de Evaluacion de Desempefio

Ingreso de Evaluaciones de Desemperio # Cablcaconn  Co

7

Plarts ' al w Crata

L Lompoatamisnli husd ot

Esta opcién permite realizar la Evaluacion de Desempefio de los funcionarios, para lo cual
se debe registrar el afo, RUT, periodo, Planta y Grado. Se debe registrar la evaluacién de
cada criterio y la observacion, si corresponde. Luego, se debe presionar el botdn
“Consulta” para visualizar los datos. El boton “Emitir Informe” permite imprimir el
reporte con la evaluacion del funcionario.

2.6.4 Ingreso de Pre-Calificaciones
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Ingreso de Pre-Calificiaciones I

#
Afa

L

Flamta - Crada

FACTRATE
1. Brrafimicnlo

¥ Londicianes Penansies

[ Puntur

k. Comportmmbento i

Esta opcién permite administrar la Mantencion del Ingreso de Precalificaciones de los
funcionarios, para lo cual se debe registrar el RUT del funcionario, el Afio del Periodo,
Grado y Planta a la que se encuentra vinculado. Esta opcion procesa las evaluaciones y
precalifica, de acuerdo a los criterios establecidos. Luego, se debe presionar el botén
“Grabar” para ingresar los datos al sistema. El boton “Emitir Informe” permite imprimir
el reporte con la Precalificacion del funcionario.

2.6.5 Ingreso de Calificaciones

Ingreso de Calificacién & Passns

7

Flasds . - G

FACTORES
Pras. Evil » Prool Adigne Aol

L. Sirmporlamients hmdionaris

i Cosaficionti Penonsin

Lhts: Pustajr:

Esta opcién permite administrar el Ingreso de Calificaciones para lo cual se debe registrar
el RUT del funcionario, el AfAo del Periodo, Grado y Planta a la que se encuentra
vinculado. Presionando el boton “Grabar” se realiza el ingreso de los datos al sistema. El
botén “Emitir Informe” permite presentar el reporte impreso.

2.6.6 Integrantes Juntas Calificadoras
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ra

Mombyrr Funscionanc
Cargn
Himero Rruoiunssn

Prifa Beasludisin

1

Freha de conif o abn &
i juarta

Esta opcion permite administrar la Mantencion de la Junta Calificadora, para lo cual se
debe registrar el Afo del Periodo, RUT del integrante, nombre, Cargo, niumero y fecha de
resolucion y fecha de constitucion de la junta. Luego, se debe presionar el botén
“Grabar” para ingresar los datos al sistema.

2.6.7 Procesos de Apertura y Cierre

Procesos de apertura y Cierre B Cobationa

."1
Tigo Procees w
Freods —— v
i
Hombre Funclonane

At ioen s w

Esta opcion permite realizar la Apertura o Cierre de la etapa de Evaluacion de
Desempeno para el funcionario seleccionado, para lo cual se debe registrar el Tipo de
Proceso, Periodo (Septiembre-Diciembre o Enero-Abril), RUT y nombre del funcionario,
Afo y Alternativa (Abrir o Cerrar). Luego, se debe presionar el botéon “Procesar”, para
realizar el ajuste de datos de evaluacién o impedir la modificacion de éstos. El botén
“Imprimir Estado Histérico” permite emitir un informe con los estados.

2.6.8 Listado Funcionarios Calificados

Funcionarios Calificados & Tecd

C ,-

Bt

Wi

[ o Lomior Yt

Esta opciéon permite emitir un listado con los funcionarios calificados segun el tipo de
proceso, sea este evaluacion, Pre calificacion o calificaciones, para lo cual se debe
registrar Rut, afio y el tipo de proceso. Una vez ingresados los datos hay que presionar el
botdn “Continuar’ para generar el listado. El boton “Excel“ permite traspasar los datos a
dicho formato

2.7 Menu Cambiar Clave
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SEPTIEMBRE 2020 E& Cambio Sistema L  Usuario Prueba .
ﬁ S

Usuario Prueba .
Cliente: llustre Municipalidad De Antofagasta
Perfil: Administrador T1- RRHH
|P Maouina: 149.76.1.1

4% Cambio Clave (Y Cerrar Sesion

Este menu tiene una opcién: Cambio Clave.

2.71 Cambio Clave Usuario

Cambio de Clave de Acceso

Clave Anterior

Hueva Clave

Confir. Nueva Clave

Esta opcion permite realizar el cambio de Clave de Usuario. Se debe la clave de usuario
anterior, la nueva clave y confirmar la nueva clave. Una vez que se haya completado la
informacion se debe seleccionar “Acepar” para la actualizacion.

*
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