MANUAL DE USUARIO VERSION
JUNIO 2024
PRESUPUESTO
GK-GESTIONA

MODULO: PRESUPUESTO
OPCION: GENERAR O ACTUALIZAR REQUERIMIENTOS DESDE PROCESOS DE PLANIFICACION

OBJETIVO:
Para generar o actualizar los requerimientos desde los procesos de planificacion

PROCEDIMIENTO:
Para certificar procesos en el sistema vamos a realizar los siguientes pasos:

1. Clic en menu lateral y luego en la opcién de requerimiento.
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- En esta seccion podremos encontrar en la columna de Acciones, el icono para revisar la actividad o
tarea de cada una de las areas requirentes.
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ACTIVIDAD PLANIFICADA

OECOL-A2 Gestionar vacantes con empresas piblicas y privadas para la Bolsa Metropalitana de Empleo

R N -~

43 2m4.02 01 Homorarios de Contrates de Servicies Civiles - Analista de Datos do Empleabilidad T30606 Honorarics por Contratos Chiles 40 8.064.00 EI
senvicios

B.064.00

- El segundo icono me permitira revisar los documentos que vienen previamente cargados y
descargarmelos si lo considero necesario.

INICIO DE PROCESO:: DOCUMENTOS HABILITANTES

Archivos Adjuntos
1. @ TDR de conratacian bajo régimen correspondients y Anexo 1y 2
1.1, ANEXD 2. ANALISTA DE DATOS DE EMPLEABILIDAD
1.2. TDR ANALISTA DE DATOS DE EMPLEABRIDAD
1.3 ANEXO 1. ANALISTA DE DATOS DE EMPLEABILIDAD
2. @ Informe de necesidad

21, INFORME MOTIVACIGN ANALISTA DE DATOS DE EMPLEABILIDAD

DOoEpoooO@

Emitir certificacion presupuestaria {Fre-compromisa)
5. (3 Soficitud inicia de contrata

6 g Arexos

- El tercer icono me permite conocer el recorrido de mi documento, y en el caso de encontrar alguna
novedad se pueda colocar un comentario para regresar el tramite a la unidad requirente, cuando se
haya colocado el comentario y seleccionado la personal a la que vamos a emitir el comentario, damos
clic en Enviar.

Recorrido de Documento

Contratacién de Analista de dztos de empleabilidad para el Arez de Orientacién Laboral y Medios de Vida
Fase Preparatoria - Inicio

Fachs Uniddad Evemz Observacion/Novedad
o UNIDAD -— Contratacian de Ansista de datas de emplesbiidad para ol Area de Orientaciin Labaral y
o RODRIGUEZ OCAMPO GECVANNA DENISSE bt Mesiios de Vida.

COORDINACION DE FLANIFICACION

e ] W Plarificacion emite Sokcitud de Compra

AREA FINANCIERA

e e W Presupuesta emite certificacion presupuestans

UNIDAD 8 Unidad consalica informacién y elabor documento de autorizacien

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
MANTILLA ZAMBRANC JUAN PRBLO = Direccion Administretiva Financiera da pasa al procesa en TTHH

AREA DE TALENTO HUMANO B
LEOIN CEDERID ANDRES FERMANDO = Tslento Humane gestiona el procesa y adjunta documentacicn

AGREGAR COMENTARIC ADICIONAL

MOTASCOMENTARIO | 1oy iy DE REGUERIMIENTO FALTA LA FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA, s

PARA RODRIGUEZ OCAMPO GEQUANNA DENISSE el ~

NOTIFCAR A FUNCIDMARIO \

- El cuarto icono, nos permite aprobar el tramite en el icono rojo del lado derecho de la pantalla, se
despliega una ventana, colocamos un comentario y damos clic en el icono verde denominado
Guardar / Enviar Proceso.
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Siguiente Paso

PROCESOACTUAL |y IDACION DE EJECUCION DE LA PLANIFICACION

COMENTARIO

Proceso Autorizado e

Fecha 2024-06-02 Nro.Certificacion 0000

Proximo Evento Proximo Evento s requerido

|INFORMACION ENVIADA CON EXITO... VERIFIQUE LA INFORMACION DE LA UNIDAD NRO. TRAMITE 163 avance: 100.00 |

e

3. Damos clic en 2. Tramite Autorizado, verificamos nuestro tramite y damos clic encima del nombre,
revisando que el nombre del trdmite se haya colocado en la parte superior.

o 3 P [ 163-COORDINACION DE PLANIFICACION - KGESTIONA ADMINISTRADOR SISTEMA | < >

& Nuevo tramite 2. Tramite Autorizado
Seguimiento de procesos B 8andeja de Entrada @ Partidas Presupuestarias &  Enlace Planificacion / Documentos

0. Solicitud Planificacion
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3, ) Emnlsion CesHficacion % #3152 AREA ADMINISTRATIVA cyugsi - Solicitud ejecucion de Ia planificacion INICIO DE PROCESO DE EJECUCIONINICIO DE PROCESO DE EJECUCIO [2024-05-10 ]
Anular proceso
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{3 Para seleccionar el registro de un clic en el codigo del trimite que esta a lado de la unidad que solicita...

4. Seleccionamos la pestafia Partidas Presupuestarias, colocamos la fecha de certificaciéon, damos
clic en el icono Generar Certificaciéon y aceptamos.

(&} 3 b I 163-COORDINACION DE PLANIFICACION - KGESTIONA ADMINISTRADOR SISTEMA | < 2>
2. Tramite Autorizado /
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5. Una vez aprobada la certificacion procedemos a firmar el documento, dando clic en el icono celeste
Imprimir Certificacion, y luego clic en FirmarEC.

e :3 J> [ 163-COORDINACION DE PLANIFICACION - KGESTIONA ADMINISTRADOR SISTEMA | <€ | ¥

G Nuevo tramite 3. Certificacion Presupuestaria
s e Q Bandeja de Entrada ¥ Partidas Presupuestarias | 8 Enlace Planificacion / Documentos

0. Solicitud Planificacion

1. Requerimiento Solicitado A FirmarEC Fecha Certificacién 02/06/2024 a

2. Tramite Aut

[ certificacion - Personal: Microsoft Edge u]

© Noseguro | hitps;//190.9.182.195:8080/Gestiona/kpresupuesto/reportes/certificacion?codigo=163

Certificacion

Anular proceso
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Nro Tramite: 163
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