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PASO 1- Lider de Area

Para comenzar el lider de area debe seleccionar el Formulario de Inicio

COORDIMAR CAPACITACION... W' PRIORIDAD MEDIA

2. Pendiente de correccién

O #93 - s L
Adquisiciones - Solicitud genérica

Builder Admin Maintenance:

@ AUG 15, 2025  ADQUISICIONES

SOLICITUD GENERICA @ PRIORIDAD ALTA

3. En proceso



PASO 2 - Lider de Area

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

Ingreso de solicitud

Lider de area solicitante

Builder Admin Maintenance

Fecha de ingreso*

[12/8/2025

Fecha estimada de resolucion (O

12/8/2025

gln la seleccién previa:

1. Area resolutora

Complete los siguientes campos en orden. Cada uno se habilitard se-

2. Tipo de solicitud vinculado al 4rea seleccionada

Cada campo depende del anterior. Si no aparece una opcién, asegirese
de haber completado correctamente el paso anterior.

[

a

Sede*

a

Descripcién de la solicitud*

[
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PASO 3 - Lider de Area

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

Informacién general de la cotizacién*

D

Adjuntar documento

+ AGREGAR

Archivos permitidos: Cualquier documento.

ENVIAR
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PASO 4 - Lider de Area

Haz click en "Enviar” cuando tengas el formulario completado

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

Solicitud .

Adjuntar documento

+ AGREGAR

Archivos permitidos: Cualgquier documento.

ENVIAR
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PASO 5 - Jefatura de Area

Para continuar la jefatura de area debe seleccionar el formulario (SC) Aprobacién de
solicitud

Adjuntar documento

Ningin archive ha sido agregado
INES

16:07

° B (SC) Aprobacién... Enviar mensaje al chat...

B I 5§ & =0 0 M

3
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PASO 6 - Jefatura de Area

Completa el formulario de aprobacién de solicitud con la informacién correspondiente

Aprobacion de solicitud

éAprueba esta solicitud?*

@Sl’
ON-::-

Comentarios adicionales

CANCELAR
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PASO 7 - Jefatura de Area
Haz click en "Enviar” cuando tengas el formulario completado

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

e Aprobada: La solicitud avanza automaticamente al estado En Proceso, continuando
con la gestién normal.

e Rechazada: La solicitud pasa al estado Pendiente de Correccién, regresando al
responsable para que realice los ajustes necesarios antes de una nueva revision.

Aprobacién de solicitud

éAprueba esta solicitud?*

@ si
ONO

Comentarios adicionales

ENVIAR

CANCELAR
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PASO 8 - Usuario Resolutor

Para continuar el usuario resolutor del area seleccionada debe seleccionar el formulario
(SC) Gestién de solicitud

Comentaries adicionales

16:07

El Estado cambié de 1. Revisién de jefatura a 3. En proceso

16:07
B (SC) Gestién de ... Enviar mensaje al chat...

B I S > =0 0 M



c@talker

PASO 9 Usuario Resolutor

Completa los datos para el formulario Gestién de solicitud

Gestion de solicitud

Acciones realizadas*
Adjuntar documento

+ AGREGAR

Archivos permitidos: Cualquier documento.

Accién a realizar*

@ Derivar a otfra drea
O Devolver a drea resolutora inicial

O Cancelar la solicitud

Motivo™*

A | ' ’
I'. ..I
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PASO 10 Usuario Resolutor

Haz click en "Enviar” cuando tengas el formulario completado

Acciones segin el rol que gestiona la solicitud:

Area inicial (quien recibe la solicitud por primera vez)

Derivar a otra area: Envia la solicitud a un 4rea diferente para que continle con la
atencién cuando el requerimiento no corresponde a la especialidad del &rea inicial.
Finalizar la solicitud: Marca la solicitud como resuelta por el &rea inicial, cerrando
el proceso.

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

Area resolutora (quien esta atendiendo una solicitud derivada)

Derivar a otra area: Envia la solicitud a un 4rea distinta para que continGe la

atencion.

Devolver a area resolutora inicial: Retorna la solicitud al drea que la estaba
resolviendo originalmente, para que esta finalice la solicitud.

Cancelar la solicitud: Cierra la solicitud sin ejecucién, quedando registrada como

cancelada.

Accién a realizar*

O Derivar a ofra rea
© Finalizar la solicitud

O Cancelar la solicitud

Confirmo que he revisado y deseo dar por finalizada la solicitud. *

ENYIAR

CANCELAR
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PASO 11 - Lider de Area

Para continuar el lider de area debe seleccionar el formulario (SC) Cierre de solicitud

El Estado cambié de 3. En proceso a 4. Cierre solicitante
16:08

La solicitud ha sido finalizada.

16:08
B (SC) Cierre de s... Enviar mensaje al chat...

B I & > =0 0 Mm
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PASO 12 - Lider de Area

Completa el formulario de cierre de solicitud con la informacién correspondiente

Cierre de solicitud

¢Estd conforme con la resolucién?*

@ si
(O No

Comentarios

Evaluacién de la resolucién*

ARARARASA¢

CANCELAR




c@ talker

PASO 13 - Lider de Area
Haz click en "Enviar” cuando tengas el formulario completado

En esta etapa, el solicitante confirma si estd conforme con la resolucién entregada por el
area resolutora.

e Si: La solicitud se cierra de forma definitiva y queda registrada como Cerrada
conforme.

e No: La solicitud se marca como Cerrada no conforme y regresa autométicamente
al 4rea resolutora para que realice los ajustes o correcciones necesarias antes de un
nuevo cierre.

Cierre de solicitud

éEsta conforme con la resolucién?*

@ si
() No

Comentarios

Evaluacién de la resolucién*

ENVIAR

CANCELAR
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