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PASO 1 - Lider de Área 

Para comenzar el líder de área debe seleccionar el Formulario de Inicio  

 

 
 
 
 



 

PASO 2 - Lider de Área 

Completa los datos para el formulario de Inicio: Ingreso de Solicitud  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

PASO 3 - Lider de Área 

En la parte final, después de prioridad aparecerán los campos específicos a  completar 
por tipo de solicitud.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

PASO 4 - Lider de Área 

Haz click en "Enviar" cuando tengas el formulario completado  

Se crea la tarea en el estado 1. Revisión de Jefatura, con el nombre Área - Tipo de 

Solicitud . 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

PASO 5 - Jefatura de Área 

Para continuar la jefatura de área debe seleccionar el formulario (SC)  Aprobación de 
solicitud  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

PASO 6 - Jefatura de Área 

Completa el formulario de aprobación de solicitud con la información  correspondiente  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

PASO 7 - Jefatura de Área 

Haz click en "Enviar" cuando tengas el formulario completado   

En esta etapa se revisa la información y/o ejecución asociada a la solicitud para determinar  
si cumple con los requisitos establecidos. 

●​ Aprobada: La solicitud avanza automáticamente al estado En Proceso, continuando 
con la gestión normal. 

●​ Rechazada: La solicitud pasa al estado Pendiente de Corrección, regresando al 
responsable para que realice los ajustes necesarios  antes de una nueva revisión.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

PASO 8 - Usuario Resolutor 

Para continuar el usuario resolutor del área seleccionada debe seleccionar el  formulario 
(SC) Gestión de solicitud  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

PASO 9  Usuario Resolutor 

Completa los datos para el formulario Gestión de solicitud  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

PASO 10  Usuario Resolutor 

Haz click en "Enviar" cuando tengas el formulario completado  

Acciones según el rol que gestiona la solicitud: 

Área inicial (quien recibe la solicitud por primera vez) 

●​ Derivar a otra área: Envía la solicitud a un área diferente para que continúe con la 
atención  cuando el requerimiento no corresponde a la especialidad del área inicial. 

●​ Finalizar la solicitud:  Marca la solicitud como resuelta por el área inicial, cerrando 
el proceso. 

●​ Cancelar la solicitud:  Cierra la solicitud sin ejecución, ya sea por duplicidad, 
error o porque ya no es necesaria. 

Área resolutora (quien está atendiendo una solicitud derivada) 

●​ Derivar a otra área: Envía la  solicitud a un área distinta para que continúe la 
atención. 

●​ Devolver a área resolutora inicial:  Retorna la solicitud al área que la estaba 
resolviendo originalmente, para que esta finalice la solicitud. 

●​ Cancelar la solicitud: Cierra la solicitud  sin ejecución, quedando registrada como 
cancelada.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

PASO 11 - Líder de Área 

Para continuar el líder de área debe seleccionar el formulario (SC) Cierre de  solicitud  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
PASO 12 - Líder de Área 

Completa el formulario de cierre de solicitud con la información  correspondiente  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

PASO 13 - Líder de Área 

Haz click en "Enviar" cuando tengas el formulario completado   

En esta etapa, el solicitante confirma si está conforme con la resolución entregada por el  
área resolutora. 

●​ Sí: La solicitud se cierra de forma definitiva y queda registrada como Cerrada  
conforme. 

●​ No: La solicitud se marca como Cerrada no conforme y regresa automáticamente  
al área resolutora para que realice los ajustes o correcciones necesarias antes de un 
nuevo cierre.  
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