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l. Marco legal

1. Resolucion N° 6, de 2019, CGR.
1. Resolucion N° 18 de 2017, CGR.

2. Oficio N° 9.718, de 2019, CGR, que imparte instrucciones sobre
modalidades de tramitacion.
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Marco legal

Resolucion N° 6, de 2019, de CGR.

TituloIl. Materias exentas sujetas a registro, articulo N° 12,
numero 32:

“Estan exentos de toma de razén y deberan enviarse
para su registro en esta Contraloria General, dentro
del plazo de 15 dias habiles contados desde la fecha
de su emision, los decretos y resoluciones relativos a
la vida funcionaria que a continuacion se indican: [...]

e 32. Otorgamiento de permisos, feriados, licencias
y respaldos médicos.”




Marco legal

Resolucion N° 18, de 2017, de CGR.

Titulo 1. Aplicacion de las modalidades de
tramitacion en linea, articulo N° 16, nimero 3:

“La informacion sobre las siguientes materias debera
ser ingresada en SIAPER Registro Electronico: [...]

e 3. Calificaciones Ejecutoriadas.”
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Marco legal

Oficio N° 9.718, de 2019, de CGR.

Debera registrarse la informacion sobre las siguientes
materias:

* Licencias médicas y maternales, antes de la resolucion
de la entidad previsional de salud respectiva, a fin de
justificar la ausencia de un funcionario.

* Actos aprobatoriosde licencias médicasy maternalesy
gue reconocen respaldos médicos, para justificar la
ausencia de un funcionario.

* Respaldos médicos.

* Actos aprobatoriosde permisosy feriados. P X4

e Calificacionesejecutoriadas. cea
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Il. Flujo de Tramitacion SIAPER RE.
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Il. Flujo de Tramitacion SIAPER RE.

Entra a Plataforma de Selecciona opcién
Registro Electronico, «CREAR
pestafia «Servicion DOCUMENTO»

Servicios ingresan
Login y Password

Completa Formulario
electrdnico

Se registra el acto y la
plataforma emite
Certificado de
Registro en Linea

Sistema valida
numeracion del
documento

Envia documento a
Registro

Sl

Y #

Sisterma emite

Servicio guarda .
mensaje de

rtificad L
doctf;e:ﬂ:;ae: va el guelicldasde
S pap numeracién
.
h A
¥ f ) >A<

FIN Servicio corrige error Cea

e S Centro de Estudios de la POR EL CUIDADO Y BUEN USO
Administracion del Estado DE LOS RECURSOS PUBLICOS




I1l. Permisos y

feriados.
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IV. Licencias médicas.

El registro electrénico de una licencia se compone de dos procesos:
PROCESO 1: Ingresar e informar licencias médicas.
- PASO 1: Ingresar a SIAPER la licencia médica emitida por el profesional competente.

- PASO 2: Informar licencia médica a Contraloria General de la Republica, a través de SIAPER.

PROCESO 2: Emitir acto administrativo, crearlo en la plataforma, asociarle las licencias médicas y enviar a registro.

- PASO 1: Dictar acto administrativo (resolucion exenta o decreto exento) que aprueba, amplia, reduce o rechaza la o las licencias médicas.

- PASO 2: Crear documento en SIAPER, llenardatos de encabezado, ingresar materia “Licencias médicas y maternales”, y NO agregar caso(s).
- PASO 3: Ingresar en SIAPER la condicién final (ampliada, aprobada, rechazada o reducida) de cada licencia médica y sus dias aprobados.

- PASO 4: Asociar en SIAPER cada licencia médica ala resolucion exenta o decreto exento que las aprueba, amplia, reduce o rechaza.

- PASO 5: Enviar a registro el acto administrativo que aprueba, amplia, reduce o rechaza cada licenciamédica, a través de SIAPER.
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V. Anulacion y correccion de documentos

Procedimiento

1. CT solicita a Mesa de Ayuda la anulacion de un documento registrado en
SIAPER RE (Completa descripcién del requerimiento e indicar usuario que
realizard la correccion).

2. Mesa de ayuda anula documento y genera documento clon.

3. Correcciéon de documento clon.
4. Envio a Registro Electrdnico.

El documento clonado permanecera en la Bandeja de Documentos asignado
al usuario indicado por la Contraparte Técnica para ser corregido y enviado a
Contraloria para su registro sélo por 5 dias habiles. Una vez transcurrido este
plazo, es decir, al sexto dia, el documento debe desactivarse, elimindndose
de la Bandeja de Documento del Servicio. El documento sélo podra ser
activado nuevamente realizando una nueva solicitud fundamentada por
parte de la Contraparte Técnica a la Mesa de Ayuda, de la misma forma que
se describid en |la Etapa 1.en la Etapa 1.



VI. Vinculacion con los servicios.

1. Canales Mesa de Ayuda.

2. Contraparte técnica.




Canales de Mesa de Ayuda.

VI Plataforma Descripcion Usuarios Tipo de Servicio Disponibilidad
del Servicio
Boton de Externos Respuesta de incidenciaa | Permanente
. Ayuda usuarios
VINCULACION . 9x5 (Lunes a
Prioritario Viernes de 09:00
CON LOS Mesa de a 18:00)
SOk Ayuda »tl/o Correo Externos Respuesta de incidenciaa | Permanente
soporte 2.9 i
P Electrénico PEEEIEE 3 (s =
Viernes de 09:00
a 18:00)
Atencidn Externos Recepcidn y respuesta de 9x5 (Lunes a
Telefdnica incidencias Viernes de 09:00
a 13:30)
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Vi

VINCULACION
CON LOS
SERVICIOS.

Canales Mesa de Ayuda.

Para enviar casos a la Mesa de Ayuda el correo
electronico para quienes no tengan claves de
usuario o no funcione el botén de ayuda es:

siaper-re@contraloria.cl (recordando que el botén

de ayuda es prioritario).



mailto:siaper-re@contraloría.cl

Contraparte técnica.

Vi

VINCULACION e Todos los usuarios SIAPER pueden elevar casos,
CON LOS sin embargo existen tipos de solicitud restrictivos
SR de la contraparte técnica.

* Rol de la contraparte técnica.




VII. Médulo practico.

1. Licencias médicas.
2. Permisosy feriados.

3. Calificaciones.




VIIl. Preguntas.
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v Pregu ntas frecuentes. Bisicw JEINFORMACON Y con Bl

PADMINISTRACION DEL ESTADO -

v Preguntas seleccionadas del chat.




»<
cea

Centro de Estudios de la POR EL CUIDADO Y BUEN USO
Administracion del Estado DE LOS RECURSOS PUBLICOS

CEACGR.CL

00006



