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SISTEMA SIMPLE “ASUNCION FUNCIONARIA”

El sistema de 'Asuncién Funcionaria' en la plataforma SIMPLE esta disefiado para optimizary
gestionar de manera eficiente todas las actividades relacionadas con la contratacion de
nuevos funcionarios o el reemplazo de personal. Este sistema permite que el funcionario
asuma oficialmente un puesto o cargo en uno o varios establecimientos educacionales bajo la
jurisdiccion del SLEP Punilla Cordillera, garantizando el cumplimiento de funciones y

responsabilidades especificas.
Caracteristicas Clave del Sistema:

e Interfaz Intuitiva: Disefiada para facilitar la navegacion y el acceso a todos los

modulos del sistema, permitiendo a los usuarios gestionar procesos con facilidad.

e Automatizacion de Procesos: Automatiza tareas como la recepcién de solicitudes, y

generacion de documentos, lo que reduce el tiempo y esfuerzo requeridos.

e Gestion de Documentacion: Permite la carga, almacenamiento y gestion de la
documentacién necesaria para el proceso de asuncién, asegurando que toda la

informacion esté organizada y accesible.

e Seguimiento: Implementa un sistema de seguimiento que permite a los responsables

monitorear el estado de las solicitudes.

e Integracion con Plataforma de Documentacién Contractual: Facilita la integracién
con la plataforma “Ficha de Funcionarios” creada por el equipo Tl del SLEP Punilla

Cordillera permitiendo de esta forma evitar la duplicacion de archivos y esfuerzo.

e Capacitacion y Soporte: Incluye recursos de capacitacion y soporte técnico para los

usuarios, asegurando un uso correcto y eficiente del sistema.

e Cumplimiento Normativo: Se asegura de que todas las practicas y procesos cumplan
con las normativas y regulaciones relevantes, garantizando la transparenciay legalidad

del proceso de contratacién.

e Acceso Multiusuario: Permite que diversos usuarios accedan al sistema con
diferentes niveles de autorizacién, lo que mejora la colaboracion y la gestion

compartida.

e Seguridad de la Informacion: Implementa medidas de seguridad robustas para
proteger la informacion sensible y asegurar la confidencialidad de los datos de los

funcionarios.
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Beneficios del Sistema:

e Eficiencia en el Proceso de Contratacion: Automatiza y agiliza los pasos necesarios
para contratar, lo que reduce el tiempo de gestidén y permite una incorporacién mas

rapida de los funcionarios.

e Reduccion de Errores: Al automatizar procesos y gestionar la documentacion
electrénicamente, se minimizan los errores humanos que pueden ocurrir en la gestion

manual de archivos y solicitudes.

e Mayor Transparencia: Facilita un seguimiento claro de cada etapa del proceso de
contratacion, fomentando la transparencia y la rendicién de cuentas en la

administracion publica.

e Cumplimiento Normativo: Asegura que todos los procedimientos sigan las

normativas y regulaciones vigentes, reduciendo el riesgo de incumplimientos legales.

e Optimizacion de Recursos: Permite una mejor asignacién de recursos al reducir la

redundanciay optimizar los tiempos de respuesta en los procesos de asuncion.

e Fortalece la Comunicacidén: Mejora la comunicacion interna entre departamentos
involucrados en el proceso de contratacién, permitiendo una colaboracion mas

efectiva.
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Manual de Usuario

Elsistema de “Asuncién Funcionaria” en la plataforma SIMPLE es herramientas disefiadas para
gestionar de manera eficaz todas las solicitudes y actividades relacionadas con la asuncién

funcionaria. Este manual tiene como objetivo orientar a los usuarios en el uso del sistema.

1. Acceso al sistema:

Entrar a la plataforma: Abre el navegador web y dirigete a la URL de la plataforma SIMPLE

https://tramites.sleppunillacordillera.gob.cl/.

Tipo de Ingreso: Para ingresar al tramite de Asuncién Funcionaria se debe
seleccionar el botdn “Ingreso funcionarios”.

j'-UNILLA Servicio Local de Educacién Piblica Punilla Cordillera

CORDILLERA  Trimites SLEP Purilla Cordillers /
Prchrdmdrriomded

Ingreso funcionarios @ Iniciar sesién |

Inicio de sesion: Ingrese su correo electréonico institucional y su clave (si no recuera la
clave hacer clic en ¢Olvidaste tu contrasefia? y seguir los pasos de recuperacion que

llegaran al correo.

INICIAR SESION

CORREO ELECTRONICO

correo.institucional@sleppunillacordillera.cl

CONTRASENA

(] Recuérdame

;Olvidaste tu contrasefia?

Volver Ingresar
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Pagina principal: Una vez dentro del sistema, se presentara la interfaz principal donde
podrés acceder a todos los tramites disponibles del Servicio Local de Educacién Publica

Punilla Cordillera:

l':“l:jmmt“l:lA Servicio Local de Educacion Publica Punilla Cordillera
CORDILLERA  timites sLep Punilla Cordillera

Bienvenido/a,

Home / Trimites Disponibles

Listado de tramites disponibles

J Bandeja de Entrada (8)

B Sin asignar & Tramites destacados

49 Historial de Tramites

8@ Asuncién Funcionaria Solicitud de Mantenimie
Tramite enfocado en el proceso de solicitud de Tramite enfocado en el proceso de so|
Asuncion Funcionaria de los establecimientos mantenimiento de los establecimientd
educacionales. educacionales.

Iniciar Iniciar

Otros tramites

Y= Formulario de Compra Agil @ Formulario Ley 21.643 (
55

Formularic para compra agil dentro del SLEP Punilla Trémite de denuncias de violencia, acd

Ingreso Asuncion Funcionario: Para iniciar el tramite de asuncion funcionaria es

necesario presionar el botdn “Iniciar” dentro del tramite.

3@ Asuncion Funcionaria

Tramite enfocado en el procese de solicitud de
Asuncion Funcionaria de los establecimientos
educacionales.

Iniciar —
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2. Informacion general del sistema:

e El llenado de los campos en los formularios es obligatorio, exceptuando los que
dicen “(opcional”)

e Enlosformularios se puede encontrar los siguientes iconos informativos:

: Al hacer clic en este icono se mostrara los mensajes de observaciones

realizados por Asesor Pedagogico, Gestor de Personas y Finanzas.

:Alhacerclic en este icono se mostrara informacion de ayuday definicion

del formulario.

1.2.- ANTECEDENTES PERSONALES

ANTECEDENTES PERSONALES

Nombres: Apellido Paterno:

e Tipos de usuario que intervienen en el tramite:
o Director: Director(a) o Encargado(a) del establecimiento educacional.

o AP: Asesor Pedagodgico UATP SLEP.
o Finanzas: Unidad de Finanzas SLEP.

o GP: Gestor de Personas SLEP.
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3. Creacion de Solicitud de Asuncion Funcionariay Reemplazo

(Director)

La creacion de una solicitud de Asuncién Funcionaria es el proceso mediante el cual los
directores de un establecimiento educacional informan la necesidad de contratacion de

un reemplazo o nuevo funcionario.

Para crear una solicitud se debe seleccionar “Asuncién Funcionaria” dentro de los tramites

que se dispone en SIMPLE.

Listado de tramites disponibles

& Bandeja de Entrada (10)

& sin asignar Tramites destacados

£9 Historial de Tramites
Sg Asuncion Funcionaria

Tramite enfocado en el procese de solicitud de
Asuncién Funcionaria de los establecimientos
educacionales.

— | INiCiar

Formularios:

Se les llamara formularios a cada ventaja que aparezca dentro del flujo del tramite del portal
de SIMPLE, los formularios estardan compuestos por campos de tipo Texto, Seleccién,
Seleccidon multiple, etc. Estos campos deberan ser llenados para poder seguir avanzando en
tramite, de lo contrario se indicara con un mensaje de alerta que falta llenar un campo cuando
este sea obligatorio:

El campo Nombres: es obligatorio 4
El campo Apellido Paterno: es obligatorio 4
El campo Apellido Materno es obligatorio 4

A continuacidn, se describen los formularios que contine el tramite de Asuncién Funcionaria
y Reemplazos:
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1.0.- ANTECEDENTES PERSONALES, ACADEMICOS Y CONTRACTUALES:
Este apartado es la pantalla inicial del tramite, donde se indica el numero de folio del

tramite, este dato es muy importante al momento de verificar la trazabilidad de la

solicitud, por lo que se aconseja llevar un registro para facilitar su busqueda en el

futuro.

El formulario solicita que se ingrese nombre del director o encargado, se seleccione el

establecimiento, la justificacion y el asesor pedagdgico del establecimiento, ademas

entrega la opcion de terminar la solicitud en caso de que no se desee continuar con el

proceso.

Home / Bandeja de Entrada

B Trémites disponibles
W] Bandeja de Entrada (8)
B sin asignar &

£ Historial de Tramites

Folio: 335

Nombre Completo Director / Encargado de Establecimiento:
Jose Luis Chavez

Establecimiento:
3852 - ANIBAL PINTO - COIHUECO

Justificacién
REEMPLAZO

Asesor Pedagégico

Jose Chavez

Continuar con solicitud

O Continuar Solicitud
Terminar Solicitud

1.0.- ANTECEDENTES PERSONALES, ACADEMICOS Y CONTRACTUALES

B

Recuerde que en caso de problemas o dudas en alguna
etapa comunicarse con soporte por medio de
soporte@sleppunillacordillera.cl, enviando su problema y
nidmero de Folio.

1.1 ANTECEDENTES DE LA PERSONA A REEMPLAZAR:

Este apartado esta disenado para recopilar informacidn relevante sobre la persona que

sera reemplazada en su cargo o puesto. Es un requisito fundamental que se complete

solamente en situaciones donde se esté llevando a cabo el reemplazo del titular o de una

persona con contrato especifico.
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La informacién proporcionada aqui sera utilizada para facilitar la transicion, asegurando
que el nuevo titular esté al tanto de los antecedentes y aspectos clave del puesto. Esto
incluye, pero no se limita a, la experiencia laboral previa, habilidades especificas, logros, y
cualquier informacién adicional que pueda ser util para el nuevo colaborador en asumir

sus responsabilidades de manera eficaz.

1.1.- ANTECEDENTES DE LA PERSONA A REEMPLAZAR
(Rellenar solo en caso de reemplazo del titular/contrata)

ANTECEDENTES DE LA PERSONA A REEMPLAZAR (Rellenar solo en caso de reemplazo del titular/contrata)

Nombre Funcionario: Apellido Paterno:
Apellido Materno: RUT:
Cargo (Escalafén): C. Juridica
Seleccionar v Seleccionar v
Horas Basica:
Subv. Regular PIE SEP JUNJI
0 0 0 0
Horas Media:
Subv. Regular PIE SEP JUNJI
0 0 0 0

el > |

1.2 ANTECEDENTES PERSONALES:
Esta seccidn busca recopilar informacion fundamental sobre la persona que se requiera

realizar la asuncidn. Los antecedentes personales son cruciales para comprender mejor el
perfil de la persona y establecer un contexto apropiado para futuras interacciones,

desarrollos profesionales o analisis de antecedentes.
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Proporcionar datos precisos y verificados en esta seccion ayuda a garantizar un registro
completoy eficaz de la persona, lo que es especialmente (til en contextos administrativos,

legales y de recursos humanos.

1.2.- ANTECEDENTES PERSONALES

ANTECEDENTES PERSONALES
Mombres: Apellido Paterno:
Apellido Materno RUT:
Observacion: (Opcional)
A
F. Nacimiento: Nacionalidad:
dd-mm-aaaa
Sexo: Domicilio:
masculino
Comuna: Estado Civil:
Seleccionar v Seleccionar v
Correo Electronico: Teléfono:
Discapacidad: Invalidez:
Seleccionar v Seleccionar v

1.3 ANTECEDENTES ACADEMICOS:
Esta seccion esta destinada a recopilar informacion detallada sobre la formacion

académica del individuo, lo que ayuda a establecer un perfil educativo completo y
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pertinente. Los antecedentes académicos son un componente esencial para evaluar las

calificaciones y competencias del solicitante, asi como para determinar su idoneidad para

roles especificos o programas académicos.

Proporcionar informacién precisa y completa en esta seccion permite al empleador

entender la trayectoria educativa del individuo, asi como los conocimientos y habilidades

adquiridos a lo largo de su formacion.

1.3.- ANTECEDENTES ACADEMICOS

ANTECEDENTES ACADEMICOS:

Nivel Educacional:
SUPERIOR
Titulo:
Ingeniero Informatica
Mencién:
Programacion

Tramo:

ACCESO

Bienios:

v 1

1.4 ANTECEDENTES CONTRACTUALES:

La seccion tiene como objetivo recopilar y presentar la informacion relevante

relacionada con el contrato que sera firmado entre el individuo y la entidad empleadora

u organizacion.
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Esta informacidn es esencial para comprender el contexto legal y administrativo del
vinculo laboral, asi como para facilitar la gestidon de los derechos y obligaciones de

ambas partes.

1.4.- ANTECEDENTES CONTRACTUALES

ANTECEDENTES CONTRACTUALES:
Origen Vacante: Cargo (Escalafon):
Seleccionar v Seleccionar v
C. Juridica Estamento:
Seleccionar v Seleccionar v
Desde: Hasta:
dd-mm-aaaa dd-mm-aaaa
Total dias:
Horas Basica:
Subv. Regular PIE SEP JUNJI
4] 4] 4] 0
Horas Media:
Subv. Regular PIE SEP JUNJI
0 1] 1] o]

Volver

1.5 ANTECEDENTES PREVISIONALES:

La seccidn tiene como objetivo recopilar informacién relevante sobre el estado

previsional del individuo, asi como su sistema de salud.
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Esta informacion es fundamental para garantizar el acceso a derechos previsionales,
como pensiones, seguros de salud, y otros beneficios relacionados con la proteccion

social a lo largo de la vida laboral.

1.5.- ANTECEDENTES PREVISIONALES

ANTECEDENTES PREVISIONALES:

Institucién Previsional

Seleccionar v

Institucién de Salud:

| seleccionar v

VOIver m

1.6 ANTECEDENTES DE PAGO
La seccion tiene como finalidad recopilar y detallar la informacion relacionada con la

institucion bancaria y numero de cuenta del individuo.

Esta informacion es crucial para asegurar el correcto pago de remuneraciones.

1.6.- ANTECEDENTES DE PAGO

=
ANTECEDENTES DE PAGO:
Institucion Bancaria:
Seleccionar v
Tipo de Cuenta:
Seleccionar v
N° de Cuenta

Version: 01 Fecha: marzo 2025 Pégina 14 de 28
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1.7 ANTECEDENTES ADJUNTO

La seccidn esta destinada a recopilary organizar toda la documentacion adicional que

acompana al registro de una persona o caso especifico.

La informacién se debe subir en la Plataforma de Documentacion Contractual que

proporciona el SLEP Punilla Cordillera, descargar el certificado y subirlo en este

apartado.

Estos antecedentes son fundamentales para proporcionar un contexto completo y

respaldar la informacidén presentada en otras secciones del formulario o expediente.

1.7.- ANTECEDENTES ADJUNTO

ANTECEDENTES ADJUNTOS:

Subir Certificado entregade por Plataforma de Documentacién Contractual:

1.8 DESCARGA Y CARGA DE SOLICITUD FIRMADA:

La secciodn esta destinada para descargar solicitud de asuncidén en formato PDF y esta

sea firmada por el Director(a) o Encargado(a) de establecimiento a través de DocDigital,

una vez firmada la solicitud esta se debe subir en este mismo apartado (1.8).
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Una vez enviado el documento puede ser aceptado, rechazado o devuelto con

observaciones.

1.8.- DESCARGA Y CARGA DE SOLICITUD FIRMADA

(DIRECTOR/A)

DESCARGA DE SOLICITUD:

Descargar documento

v

PUNILLA

CORDILLERA

Certificado entregado por Plataforma de D

tOmWaBEO03QutoWwiHbLC.pdf

Subir solicitud Asuncién de Funciones Firmada:

No se ha subido archivo.

el >

itacién Cont

tual: (Opcional)
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PASO FINAL:

Para terminar el envio por parte del director o encargado del establecimiento educacional se

debe elegir el nombre del asesor pedagdgico designado para el establecimiento solicitante.

Paso final

Para confirmar y enviar el formulario a |2 siguiente etapa (2. Asesor Pedagdgico) haga click en Finalizar.

Asignar préxima etapa a | claudio.cerda (Claudio Alfredo Cerda Olguin )
claudio.cerda (Claudio Alfredo Cerda Olguin )

eugenia.lopez (Eugenia Maria Lopez Hernandez )

marisol.haro (Marisol Isabel Haro Lagos )

natalie.ortega (Natalie Alejandra Ortega Alabarce )

yornny.castillo (Yornny Aracely Castillo Daza )

Una vez enviada la solicitud de Asuncion o Reemplazo llegara un correo electrénico al asesor

pedagdgico seleccionado por el director(a).

4. Asesor Pedagogico (AT)

Cuando un Director(a) envie una solicitud de Asuncién para revisién del asesor pedagoégico

llegara un correo electrénico informando el niumero de tramite, el establecimiento y Director(a)

que la envia, para revisar la solicitud se puede acceder desde el correo electrénico o desde la

plataforma SIMPLE:

SERVICIO LOCAL DE EDUCACION SOBLICA

PUNILLA
CORDILLERA

Gothuaco | Riquén IPinto| Son Corlos | Son Fabién

Estimado(a)

Ha llegado una solicitud de Asuncién a su bandeja de tramites SLEP con miimero de fotio: 335,
cmitido por el Director/Encargado de establecimicato educacional

3852_anibal_pinto_coihueco Don(fia) Jose Luis Chavez . Favor revisar a la brevedad

Atentamente,

‘Tramites SLEP Punilla Cordillera

Para revisar la la solicitud de Asuncion ir al siguinete link: Ir a Solicitud.

/
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B Tramites disponibles Bandeja de Entrada
O BandeJa de Entrada (8) Nro. Ref. Nombre Etapa ingreso  Modificacion  Venc.  Acciones

E . N o 31 Formulario de Formulario de Tarea 2: Firma de 29-10- 07-11-2024 N/A
Sin asignar & Compra Agil Compra Agil Ia jefatura 2024 10:24:53
16:47:48
49 Historial de Tramites
0O  as Formulario Ley Formulario Ley Revisién de 18-11- 21-11-2024. N/A
21.643 (Ley 21.643 (Ley solicitud 2024 17:06:43
Karin) Karin) 14:41:07
O as Procesa Proceso Tarea 22-11- 22:11-2024 N/A
2024 09:04:34
09.04:34
O 224 Solicitud de solicitud de Solicitud 03-02- 05-03-2025 N/&
Mantenimiento Mantenimiento Ejecutada 2025 18:31:35
GCorrectamente 10:49:57
a2 Solicitud de Salicitud de Formulario de 07-11- 06-08-2025 N/A
Cometidos Cometidos visacion de 2024 16:20:38
solicitud 16:34:03
288 salicitud de Solicitud de Formulario de 06-03- 06:03-2025 A
Cometidos Cometidos Firma de solicitud 2025 17:2217
16:85:02
296 Solicitud de solicitud de Formulario de 10-03- 10.03-2025 N/A
Cometidos Cometidos visacion de 2025 13:13:39

solicitud 12:52:28

Asuncién Asuncién 2. Asesor 21-03- 25-03-2025

64 2025 11:28:56 }5’
08:21:12

Para ingresar al tramite lo debe identificar por el numero de tramite y presionar el botén

“Realizar”.

La pantalla principal solicitara su nombre para efectos de creacion de informes, ademas
tendrd acceso a la informacion de la solicitud, esta se encuentra de manera resumiday puede

ser extendida para ver mayor detalle haciendo clic sobre el punto a analizar:

[FECHA: 25/03/2025, 11:15:09

ASUNCION DE FUNCIONES

Establecimiento Educacional + 3852_anibal_pinto_coihueco

Justificacion : REEMPLAZO
1.- ANTECEDENTES PERSONALES, ACADEMICOS Y CONTRACTUALES

2.- ANTECEDENTES DE LA PERSONA A REEMPLAZAR (Rellenar solo en caso de reemplazo del titularicontrata)

Subv. Regular PIE m JUNJI
0
0

||

Basica

Total

Nombre Funcionario < José Luis. RUN 0112223334

Cargo - ADMINISTRATIVO Calidad Juridica CONTRATA

3. ANTECEDENTES PREVISIONALES

A ANTECEDENTES DE PAGO

5. ANTECEDENTES ADJUNTO
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El asesor pedagdégico podra:

e Aprobar Solicitud: en caso de que la solicitud cumpla con todo lo necesario
pedagdgicamente se aprueba para que pase al siguiente paso (3.- Finanzas), se
desplegara un cuadro de texto opcional por si el asesor estima conveniente anexar

una observacion.

Aprobacion de Asuncién:

@ Aprueba Solicitud
() Devolver con Observaciones
() Rechaza Solicitud

Observaciones aprobacion: (Opcional)

o Devolver con Observaciones: en el caso que falte algun dato o se tenga que
corregir el asesor podra devolver al director la solicitud (paso: 1. Ingreso de
Solicitud), se desplegara un cuadro de texto obligatorio donde se debe indicar la
causa de la devoluciéon de manera claray detallada para que el director pueda

agregar o corregir el dato sin problemas.

Aprobacion de Asuncién:

(O Aprueba Solicitud
@ Devolver con Observaciones
() Rechaza Solicitud

Observaciones devolucion:
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o Rechaza Solicitud: en el caso que el asesor considere que la solicitud no
corresponde o no se puede realizar este podra rechazar la solicitud, se desplegara
un cuadro de texto obligatorio donde se debe indicar la causa del rechazo de

manera clara y detallada para que el director comprenda la causa de rechazo.

Aprobacion de Asuncion:

() Aprueba Solicitud
() Devolver con Observaciones
@ Rechaza Solicitud

Observaciones de rechazo:

5. Finanzas

Cuando el Asesor Pedagogico apruebe una solicitud de Asuncién esta se ira a revision de
finanzas, llegara un correo electrénico informando el nimero de tramite, el establecimientoy
Director(a), para revisar la solicitud se puede acceder desde el correo electrénico o desde la

plataforma SIMPLE:
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‘SERVICIO LOCAL DE EDUCACION POBLIGA

PUNILLA
CORDILLERA

Cohusco | Riquén IPinto| San Carios | San Fabién

Estimado(a)

Ha llcgado una solicitud de Asuncion a su bandcja de tramites SLEP con mimero de folio: 335,
emitido por el Director/Encargado de establecimicnto educacional

3852_anibal pinto_coihueco Don(iia) Jose Luis Chavez . Favor revisar a la brevedad

Atentamente,

Tramites SLEP Punilla Cordillera

Para revisar 1a Ia solicitud de Asuncién ir al siguinete link- I a Solicitud

R Trémites disponibles Bandeja de Entrada
O Bandeja de Entrada (8) Nro. Ref. Nombre Etapa Ingreso  Modificacién  Venc.  Acciones
s O = Formulario de Formulario de Tarea 2: Firma de 2910- 07-11-2024 N/A =
Sin asignar & Compra Agil Compra Agil la jefatura 2024 10:24:53 St
15.47:48
4D Historial de Tramites
O as Formulario Ley Formulario Ley Revision de 1811 21-11-2024 N/A a—
21,643 (Ley 21643 (Ley salicitud 2024 17.06:43
Descargar
Karin) Karin) 14.41:07
O a8 Proceso Proceso Tarea 2211 22112024 NA =
2024 09:04:34
Descargar
0%:04:34
O 22 solicitud de Solicitud de solicitud 03:02- 05032025 N/A =
Mantenirmiento Mantenimiento Ejecutada 2025 18:31:35
Descargar
Comectamente  10:49:57
32 solicitud de Solicitud de Formulario de 0711 06-03-2025 N/A
Cometidos Cometidos visacién de 2024 16:20:38
salicitud 15:34:03
288 solicitud de Solicitud de Formulario de 06-03- 06-03-2025 N/A
Cometidos Cometidos Fima desolicitud 2025 17:2217
16:35:02
296 solicitud de Solicitud de Formulario de 10-03- 10-03-2025 N/A
Cometidos Cometidos visacién de 2025 131339
solicitud 12:52:23
335 Asuncion Asuncion 2. Asesor 2103 25032025 2603

Funcionaria Funcionaria Pedagdgico 2025 11:28:56 }y'
08:21:12

Para ingresar a la solicitud lo debe identificar por el nimero de tramite y presionar el botén

“Realizar”.

En la pantalla principal tendra acceso a la informacién de la solicitud, esta se encuentra de
manera resumida y puede ser extendida para ver mayor detalle haciendo clic sobre el punto a

analizar:
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[FECHA: 2510312025, 11:15:09

ASUNCION DE FUNCIONES

Establecimiento Educacional 3852_anibal_pinto_coihueco

Justificacion REEMPLAZO

1 ANTECEDENTES PERSONALES, ACADEMICOS Y CONTRACTUALES

2. ANTECEDENTES DE LA PERSONA A REEMPLAZAR (Rellenar solo en caso de reemplazo del titular/contrata)

0 10

0 15

Total

Nombre Funcionario José Luis. RUN 11.222.333-4

Cargo ADMINISTRATIVO Calidad Juridica CONTRATA

3. ANTECEDENTES PREVISIONALES

4. ANTECEDENTES DE PAGO

5.- ANTECEDENTES ADJUNTO

Finanzas podra:

Aprobar Solicitud: en caso de que la solicitud cumpla con todo lo necesario

financiera, esta se aprueba para que pase al siguiente paso (4.- Gestor de

Personas), se desplegara un cuadro de texto opcional por si estima conveniente

anexar una observacion.

Aprobacion de Asuncion:

(@ Aprueba Salicitud
(' Devolver con Observaciones
(©) Rechaza Solicitud

‘Observaciones aprobacién: (Opcional)

Devolver con Observaciones: en el caso que falte algun dato o se tenga que

corregir finanzas podra devolver al director la solicitud (paso: 1. Ingreso de
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Solicitud), se desplegara un cuadro de texto obligatorio donde se debe indicar la

causa de la devolucién de manera clara y detallada para que el director pueda

agregar o corregir el dato sin problemas.

Aprobacion de Asuncién:

() Aprueba Solicitud

@ Devolver con Observaciones

() Rechaza Solicitud

Observaciones devolucion:

Rechaza Solicitud: en el caso que finanzas considere que la solicitud no

corresponde o no se puede realizar este podra rechazar la solicitud, se desplegara

un cuadro de texto obligatorio donde se debe indicar la causa del rechazo de

manera claray detallada para que el director comprenda la causa de rechazo.

Aprobacion de Asuncion:

() Aprueba Solicitud

() Devolver con Observaciones

@ Rechaza Solicitud

Observaciones de rechazo:
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6. Gestor de Personas (Contrato)

Cuando Finanzas apruebe una solicitud de Asuncion esta se ird a revisién de los Gestor de

Personas, llegara un correo electrénico informando el niumero de tramite, el establecimientoy

Director(a), para revisar la solicitud se puede acceder desde el correo electrénico o desde la

plataforma SIMPLE:

SERVICIO LOCAL DE EDUCACION SOBLICA

PUNILLA
CORDILLERA

Cothuaco | Riquén IPinto| San Carlos | Son Fabién

Estimado(a)

Ha llegado una solicitud de Asuncién a su bandeja de tramites SLEP con mitmero de folio: 335,

cmitido por el Director/Encargado de establecimicato educacional

3852_anibal_pinto_coihueco Don(fia) Jose Luis Chavez . Favor revisar a la brevedad

Atentamente,

‘Tramites SLEP Punilla Cordillera

Para revisar la la solicitud de Asuncion ir al siguinete link: Ir a Solicitud.

R Tramites disponibles Bandeja de Entrada
. Nro Ref. Nombre Etapa
0 Bandeja de Entrada (8) P
8 sin asi O = Formulario de Formulario de Tarea 2: Firma de
Sin asignar & Compra Agil Compra Agil lajefatura
43 Historial de Tramites
0O s Formulario Ley Formulario Ley Revision de
21.643 (Ley 21643 (Ley solicitud
Karin) Karin)
O a8 Proceso Proceso Tarea
O o2 Solicitud de Solicitud de Solicitud
Mantenimiento Mantenimiento Ejecutada
Correctamente
32 solicitud de Solicitud de Formulario de
Cometidos Cometidos visacion de
solicitud
288 Solicitud de Solicitud de Formulario de
Cometidos Cometidos Firma de solicitud
296 solicitud de Solicitud de Formulario de
Cometidos Cometidos visacion de
solicitud

Ingreso

29-10-
2024
15:47:48

1811
2024
14:41:07

22-11-
2024
09:04:34

03-02-
2025
10:49:57

07-11-
2024
15:34:03

06-03-
2025
16:35:02

10-03-
2025
12:52:23

Modificacion

07-11-2024
10:24:53

21-11-2024
17:06:43

22-11-2024
09.04:34

05-03-2025
18:31:35

06-03-2025
16:20:38

06-03-2025
17:22:17

10-03-2025
13:13:39

Vvenc. Acciones

N/A Realizar
Descargar
N/A Realizar
Descargar
N/A Realizar
Descargar
N7A Realizar
Descargar

335 Asuncién Asuncién 2. Asesor
Funcionaria Funcionaria Pedagégico

21-03-
2025
08:21:12

25-03-2025

11:28:56 }V’
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Para ingresar a la solicitud lo debe identificar por el nimero de tramite y presionar el botén

“Realizar”.

En la pantalla principal tendra acceso a la informacién de la solicitud, esta se encuentra de
manera resumida y puede ser extendida para ver mayor detalle haciendo clic sobre el punto a

analizar:

FECHA: 25/03/2025, 11:15:09

ASUNCION DE FUNCIONES

Establecimiento Educacional - 3852_anibal_pinto_coihueco

Justificacion - REEMPLAZO

1.- ANTECEDENTES PERSONALES, ACADEMICOS Y CONTRACTUALES

Basica

Subv. Regular E SEP JUNJ
0 0
0 0

Total

Nombre Funcionario José Luis RUN 11.222 3334

Cargo - ADMINISTRATIVQ Calidad Juridica . CONTRATA

3. ANTECEDENTES PREVISIONALES

4. ANTECEDENTES DE PAGO

5.- ANTECEDENTES ADJUNTO

Gestor de Personas podra:

e Aprobar Solicitud: en caso de que la solicitud cumpla con todo lo necesario esta
se aprueba para que pase al siguiente paso (Paso Final), se desplegara un cuadro

de texto opcional por si estima conveniente anexar una observacion.
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Aprobacion de Asuncién:

@ Aprueba Solicitud

(O Devolver con Observaciones
() Rechaza Solicitud

Observaciones aprobacion: (Opcional)

Devolver con Observaciones: en el caso que falte algun dato o se tenga que

corregir, Gestor de Personas podra devolver al director la solicitud (paso: 1. Ingreso

de Solicitud), se desplegara un cuadro de texto obligatorio donde se debe indicar la

causa de la devolucién de manera clara y detallada para que el director pueda

agregar o corregir el dato sin problemas.

Aprobacion de Asuncion:

() Aprueba Solicitud

(@ Devolver con Observaciones

() Rechaza Solicitud

Observaciones devolucion:

Rechaza Solicitud: en el caso que Gestor de personas considere que la solicitud

no corresponde o no se puede realizar este podra rechazar la solicitud, se

desplegara un cuadro de texto obligatorio donde se debe indicar la causa del

rechazo de manera clara y detallada para que el director comprenda la causa de

rechazo.
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Aprobacion de Asuncion:

() Aprueba Solicitud
() Devolver con Observaciones
(@ Rechaza Solicitud

Observaciones de rechazo:

El gestor de persona al finalizar el tramite podra descargar un archivo Excel con todo el detalle

de la asuncioén

4.1.- Formulario Final

SOLICITUD ASUNCION/REEMPLAZO N°335 FINALIZADA CON EXITO.

‘SERVICIO LOCAL DE EDUGAGION PUBLICA

PUNILLA
CORDILLERA

‘Cainuscs| Riuén | Pinto | San Cartos | San Fablan

El requerimiento ha sido Finalizado.

B Exportar Asuncién a Excel

Volver

Una vez descargado el archivo Excel se debe presionar siguiente y luego finalizar con esto el

tramite se dara por finalizado.

Finalizar Solicitud de Asuncién

Luego de hacer click en Finalizar este tramite quedara completado.

Volver Finalizar
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7. Trazabilidad del tramite

Para revisar la trazabilidad del tramite se debe dirigir al siguiente link

https://tramites.sleppunillacordillera.gob.cl/consultas.

Se ingresa con clave Unica.

Una vez dentro basta con anotar el nimero del tramite y presionar buscar:

25 tramites.sleppunillacordillera.gob.cl/consultas

PUNILLA Servicio Local de Educacion Publica Punilla Cordillera
CORDILLERA rsmites sLep Punilla Cordillera Bienvenido/a,

b gt | e Coro | Bom Fesson

Seguimiento de Tramites en Linea
a Servicio Local de Educacion Publica Punilla Cordillera

o En esta seccion puedes dar seguimiento a cualquier tramite que se ha ingresado

Nro. de Tramite

/

Se mostrara el detalle de la trazabilidad del tramite.

Nro. de Tramite

335
Nro. Pasos del Trdmite Finalizado en Fecha Responsable Estado
1 1. Ingreso de Solicitud 25-03-2025 11:28:56 José Luis Chévez Completado
2 2. Asesor Pedagdgico 25-03-2025 12:22:13 José Luis Chavez Completado
3 3. Finanzas 25-03-2025 12:36:26 José Luis Chévez Completado
4 4.- Gestor de Personas (Contrato) 25-03-2025 12:41:25 José Luis Chavez Completado

Ante cualquier problema con el sistema de Asuncién funcionaria o Reemplazo comunicarse

con el drea Tl al correo soporte@sleppunillacordillera.cl.
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