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1. Introduccién

El presente documento tiene por finalidad dar a conocer los pasos que involucran el
proceso correspondiente a la Solicitud de Permisos Administrativos. Se excluyen los
permisos que deban justificarse con documentacién como: nacimientos, defunciones,
matrimonios, etc.

2. Acceso al Sistema

El ingreso al sistema de Solicitud de Permisos Administrativos es a través del sitio web de

la Universidad:

http://permisos.ucm.cl
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Si olvidd su contrasefia pinche agui

Contacios y Consulias : permisos@ucm.cl
Bajar Manual

Figura 1: P4gina de Acceso

En esta pantalla el usuario deberd ingresar:

» Usuario: Rut sin puntos, guidn ni digito verificador
e Password: la misma utilizada para acceder al Aplica Memo

La aceptacion le mostrard una pantalla con opciones que dependerdn del perfil de
cada usuario: Usuario Solicitante o Jefe de Unidad.

Para aquellos usuarios que no recuerden su clave de acceso al sistema, podrdn
acceder a la seccidén Recuperacién de Contrasena haciendo un clic en el enlace “Si
olvidé su contrasefia pinche aqui’ localizado bajo el botdn Aceptar de la pdgina
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principal del sistema. En esta pdgina el usuario deberd digitar su RUN vy presionar el
botdn Buscar Contrasefia; el sistema de manera automdatica le enviard un correo con
la informacion solicitada.

Recuperacion de Contrasefia

Ingrese su Run v la contraseiia serd enviada a su correo

Vobier a Pringipal

Permisos Administrativos
Contactos y Consultas : permisos{@ucm.cl

Figura 2: Recuperacién de Contraseia

A continuacion se detallan las opciones de cada uno de los perfiles.
2.1. Usuario Solicitante

Las personas con perfil de usuario solicitante podrdn:
»  Emifir un Permiso Administrativo,
» Verel estado en que se encuentran sus permisos, y

+ Revisar los minutos disponibles que le quedan.

Parmisos

Administrativos

S
'Repc:rtes
8 Mis Permisos
o
B Salir

Figura 3: MenuU Usuario Solicitante
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2.1.1. Emitir Permiso Administrativo

Para emitir un permiso administrativo, el usuario deberd indicar fecha de ejecucién del
permiso, duracién (dias, horas, minutos), hora de comienzo o inicio del permiso, y el

motivo de dicha solicitud.

No se podrdn realizar permisos administrativos por una cantidad superior a los minutos

disponibles que tenga el usuario.

No se podrdn readlizar permisos administrativos para dias anteriores, sélo para la fecha

actual o fechas posteriores.

Cuando haya una emergencia que justifique plenamente el envio de un permiso fuera
de plazo, debe solicitar autorizacion al encargado de “Permisos Administrativos” en la
Direccion de Recursos Humanos, y después de obtener esta autorizacion ingresarlo

como proceso normal.

Ustari@: Mufinz Gajerdo, Rodalfo Humberin

ST ERA

Permisos [Minutos Disponibles: 394 {0 Dia — 6 Horas — 34 Minutos) |
Administratives
SOLICITUD DE PERMISO ADMINISTRATIVO
Rut
Menu Principal Nombre Mufioz Gajardo, Rodolfo Humberto
= Permiso Adm Fecha de Permiso 28/12/2010 3 i |
Repories D a5 = 5 = =
. uracion i inuta
; B pis Permisos Dias H_o{as Minutos
B salir Hora de Inicio : hhzmm
Motivo
Jefe Unidad RAUL ANDRES SILVA PRADO
Aceptar Cancelar

Este beneficio podrd Sor parcializado o completo; exgeptuando el inicia de
cada jornada lIsboral (mafiana-varde) en’quie dicho permise oo podrd sef inferior & una Hora.

Figura 4: Solicitud de Permiso Administrativo
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2.1.2. Revisar Mis Permisos

El usuario en cualquier momento podrd revisar el estado en que se encuentren la

aprobacién de sus permisos administrativos por parte de su Jefe Director y de Recursos

Humanos.

El usuario podrd eliminar aquellos permisos administrativos que hayan sido rechazados

por su Jefe Directo o Recursos Humanos (en cuyo caso recibird una notificacion

mediante correo electronico) y aquellos que se encuentren en estado pendiente en

todas las instancias, haciendo un click en la “x” localizada en la columna Accion.

Minutos Disponibles: 1515
|

( 2 Dia —- 7 Horas — 45 Minutos)

LISTADO PERMISOS PERSONALES

: Fecha Fecha Min. Min. L Jefe Jefe |Recursos -
i Solicitud Permiso Solic. | Aprob. iy Directo RR.HH. |Humanos e
1 2711212010 | 271122010 120) tramites parsonales Pend Fend Pend ~

Figura 5: Mis Permisos Administrativos
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2.2. Jefe de Unidad

Las personas con perfil de Jefe de Unidad podrdn:
e Emitir un Permiso Administrativo,
+ Ver el estado en que se encuentran sus permisos,
* Revisar los minutos disponibles que le quedan,
* Aprobaciéon de permisos administrativos correspondientes a su unidad, y

+ Revisar el historial de permisos administrativos aprobados por la unidad

Las dos primeras opciones son idénticas a las descritas para los usuarios solicitantes.

Permisos

Administrativos

. Menu Principal

ﬂ Permiso Adm

B Jete unidaa
| Reportes
Mis Permisos
: : ﬂ Aprob x Unidad
B sanr

Figura 6: MenuU Jefe de Unidad

2.2.1. Aprobacién de Permisos Administrativos.

El Jefe de Unidad recibird una notificacién mediante correo electrénico cada vez que
un funcionario dependiente de su departamento solicite un permiso administrativo.
Haciendo clic en el enlace que se encuentra al final del correo podrd acceder al
sistema y seleccionar el sub menU Jefe Unidad, que se encuentra en el meny

Aprobacién.

El listado con las solicitudes de permisos administrativos indicard el nombre de la

persona, fecha en que se hizo la solicitud, fecha de ejecucién del permiso, minutos
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solicitados, hora de salida y el motivo de dicha solicitud. En la columna “Accidon” el
Jefe de Unidad tendrd la opcidén de Aprobar o Rechazar la solicitud, registrando

alguna observacion si lo estime conveniente.

Ususrg@: Molins Mosena, Patricio Guillemmo.

URIVERSIDAD
FJ C UH(,‘,’\,, APROBACION PERMISOS - JEFE DE UNIDAD

Fecha Fecha Minutos Hora

SISTEMNMA i el Solicitud Permiso Solicitados Salida kil abica
: Abdala Sepilveda, Patricio 792010 | 271200 = tramites

Permisos L e 27M212010 | 2711212010 8o 1500 | o v R

Administratives

Cancelar

Menu Principal
Permiso Adm
"'='Aprobar.1'(')n
-H Jefe Unidad

; Repories
“ B sanr

Figura 7: Aprobacién Permisos
2.2.1. Historial de Permisos Administrativos Aprobados por la Unidad.

El Jefe de Unidad podrd revisar en cualquier momento el historial de Permisos

Administrativos de todos los funcionarios de su dependencia aprobados por él.

Usueri@ Mollna Moréno, Patricio Gulllerma

HISTORIAL DE PERMISOS ADMINISTRATIVOS
APROBADOS POR JEFE (A} UNIDAD

3 RUM: Buscar
Permisos e RUN Nomibre F,C::; Accidn
Administratives 1 Sato Fuentes, Myriam Olivia 2 Ver

Menu Principal
Permiso Adm
ﬁ':t\;:.mbar.i':')r|
B jete unidad

= Reportes
Ll Mis Permisos
!] Aprob x Unidad
Salir

Figura 8: Historial de Permisos Administrativos aprobados por la Unidad



