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.. Introduccion

Este documento ofrece un tutorial completo para modelar y digitalizar un proceso de
ejemplo en SIMPLE (Sistema de Implementacion de Procesos Ligeramente
Estandarizados). Su objetivo principal es proporcionar una guia practica para aquellos
usuarios que desean comenzar a modelar procesos en SIMPLE.

Antes de iniciar, te recomendamos consultar la informacion disponible sobre el
modelador de procesos SIMPLE en el sitio oficial https:/simple.gob.cl/ayuda/. Ademas,
es fundamental que hayas participado de alguna de las jornadas de capacitacion
organizadas regularmente por la Secretaria de Gobierno Digital dirigidas a los diversos
actores involucrados en la digitalizacion de procesos de los Organos de la Administracion
del Estado.

A'lo largo de este documento, aprenderas a digitalizar un proceso mediante la creacion y
configuracion de los siguientes elementos:

Formularios

Documentos

Acciones

Usuarios frontend

Grupos de usuarios frontend
Tareas

Pasos

Eventos

Conexiones entre tareas

!

Al finalizar con éxito este proceso de ejemplo, contaras con una base sdlida de
conocimientos que te permitira abordar el modelado de procesos mas complejos. Esto,
facilitara la digitalizacion de tramites tanto internos como externos en cualquier
organismo de la administracion del Estado, mejorando asi la eficiencia institucional, y
beneficiando directamente a los ciudadanos.
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" Descripcion del Proceso

El proceso que digitalizaras en SIMPLE, consiste en la creacion de una solicitud genérica
realizada por un usuario autenticado con claveUnica. Dicha tarea de solicitud comprende 3
formularios:

% Formulario de solicitud

% Formulario de documentos adjuntos

% Formulario de resumen de la solicitud

Esta solicitud es recibida por un funcionario de un érgano de la administracion del Estado,
quien debera sancionar acerca de la solicitud. Para configurar esta tarea, deberas desarrollar 2
formularios:
% Formulario de aprobacion de la solicitud (este formulario contiene las opciones de
aprobar, rechazar o indicar observaciones)
% Formulario de comprobante de aprobacion

De acuerdo a la decision que tome el funcionario, el flujo puede tomar 3 caminos:

> Solicitud aprobada: El funcionario no tiene objeciones ni reparos en la solicitud, por lo
que la aprueba. Con esta accion, se genera un comprobante de aprobacion el que
puede ser visualizado por el revisor y, ademas, es enviado al solicitante via correo
electronico. El proceso queda completado.

> Solicitud rechazada: El funcionario ha detectado algun problema en la solicitud y
debe proceder a su rechazo argumentando su decision. Esta accion gatilla el envio de
un correo al solicitante informando los motivos del rechazo. El proceso queda
completado.

> Solicitud con observaciones: El funcionario objeta alguna informacion del formulario
de solicitud o de los documentos adjuntos solicitados y considera que puede ser
subsanado. Agrega un comentario a la casilla de observacion lo que genera el envio
de un correo electronico al solicitante informando que tiene que corregir su solicitud.
El proceso queda en la tarea de correccion de solicitud que pertenece a la persona
solicitante.
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Los pasos mencionados anteriormente permiten que, en el caso de que la solicitud tenga
observaciones, el solicitante las pueda corregir. Posterior a que la persona subsane las
observaciones, el proceso pasara nuevamente a la tarea revision de la solicitud para ser

revisada nuevamente por el funcionario.

El proceso en SIMPLE queda de la siguiente manera:

Solicitud inicial

Revision de solicitud

Correccion de la solicitud

iAhora a digitalizar!
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D Creacion del proceso

Ingresa a la siguiente URL https://capacitacion.simple.digital.gob.cl/backend (esta direccion

corresponde al backend del ambiente de capacitacion). A continuacion, accede a la pestafia
Modelador de Procesos y haz click en el botén FINUEVS.

Bienvenido, practicab@digital.gob.cl ~

mico | modelacorde procesos| | sequimiento  Gestion  audkoria  APL M) 2 Notficsciones  fX.Configuracién  @.Avuda

Listado de Procesos 1°- Presionar pestafia “Modelador de Procesos”.
— 2°- Presionar botdn “Nuevo”.
| 1T
X Importar Escribe el proceso a buscar aqu

Automaticamente se creara un nuevo proceso llamado Proceso, el que deberas renombrar
pinchando en el lapiz que se encuentra al lado del titulo. Sigue la siguiente estructura para
nombrar a tu proceso: Capacitacion manual basico [coloca tu nombre].

[ A

Para que puedas encontrar facilmente los manuales de
capacitacion que desarrolles con SIMPLE, utiliza la
siguiente estructura para nombrarlos:

Manual [inicial/intermedio/avanzado] + tu nombre

\ /
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Pon el nombre a tu proceso:

Editar Proceso *

Nombre Procese (Perkil Backend) Categeris

Tedoa loa trdmizes ~

O Destacado

Nombre Proceso (Perfil Frontend)

Miximo 255 caracteres
Cédige RNT
Maxime 128 caracieres

Tamafio de la Grills

100% 800px

keano  Selescionar keana %

Descripeién (Max 1000 caracteres)

Homal ¢ B T U EE &

il

Froceso da Capacitasién Tu nomere

Carscteres usados: 40
urlinformativa

[ Perrnitie I ¢jecucidn de varion wrimites & la vez por ususrio.
[ Permitie la sliminacién de trmites.

[ Ocultar arjeta de inicis de solicitud en frantend

B Permitir la descarga de documenios por bandeja de entrada e histerial

Editor de Ficha de Tramite

Aqui padria afisdic una ficha infarmativa qus el usiaria padrd ver previo 3 la
solicitud. Te sugerimes que inchryas dentro de la descripcisn datos relevantes
como requisitos previos. puntos en consideracién. entre owos.

[ ¢Deseas afadi ssta ficha infermativa antes de que ol usuario comisnce o

wramite?
cee

.. Formularios

Antes de comenzar cualquier desarrollo, es fundamental comprender el proceso y realizar un
analisis detallado junto con los equipos involucrados. Esto evitara la duplicacion de esfuerzos y
fomentara la participacion de todos los actores.

Para el desarrollo de este proceso deberas crear los siguientes formularios:

Formulario de solicitud

Formulario de documentos adjuntos
Formulario de resumen de la solicitud
Formulario de aprobacion de solicitud
Formulario de comprobante de aprobacion
Formulario de correccion de la solicitud

YVYVYVYVYY
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. Formulario de solicitud: Primer formulario

Ingresa a la pestafia formularios de la pestafia modelador de procesos y selecciona
el boton nuevo como lo indica la imagen:

Bienvenido, practicaé@digital.gob.cl ~

Inicio Modelador de Procesos ‘Seguimiento Gestién Auditoria API

A 2 Notificaciones £ _configuracién © Ayuda
Listado de Procesos / 1ManualBasicoSimpleDayMM

Disefiador Documentos Acciones Seguridad
m 4 Importar

o \ Presionar botén “Nuevo” para crear un nuevo
Formulario

- Acciones
formulario.

Se crea un formulario que debes renombrar para identificarlo facilmente.

1. Pincha en cambiar nombre y descripcién
2. Nombre: Formulario de solicitud
3. Descripcién: Inicial

Inicio Modelador de Procesos Seguimiento Gestién Auditoria API A 2 Notificaciones £ Configuracién O Ayuda
Listado de Procesos / Capacitacion (Tu nombre)
Disefiador Formularios Documentos Acciones Seguridad

s e o | e it

i Cambiar nombre para
Formulario identificar formulario.

(Cambiar Nombre Y Descripeion)
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Edicién de Formulario

Nombre

Formulario de solicitud /

Descripcién(Opcional)

inicial  -d—————

4

cerrar

Para el desarrollo del formulario existen una serie de opciones que corresponden a
distintos campos con los que podras configurarlo.

Bienvenido, practicaé@digital.gob.cl ~

Modelador de Procesos =

Listado de Procesos / Capacitacion (Tu nombre)

Disefiador Formularios Documentos Acciones Seguridad

B 2 e ) e

@ Agrega un campo titulo con la etiqueta: Informacion personal
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srimadas(os) o Ared 03 Dignalizacion de CobDegial ios iy 3 pariciper 3 websror SIMDY Fegy pory mecnberts pLsden Pgevia 3 gt Fpabigial oo

Ciwaiiawen o dadebdad s onme

F Mo

Mormibes (Dpoorsll Boks confuga 1 dess v 1w corberdn B e abies eeersie gor bofde BRrvroes

— _

Recuerda siempre
pinchar en guardar

@ Ahora agrega tres campos tipo textbox con la siguiente configuracion:

Textbox 1 Textbox 2 Textbox 3
Etiqueta Nombres Apellidos Rut
Nombre nombres_solicitante apellidos_solicitante rut_solicitante

Ayuda contextual

Obtenido desde clave Unica

Obtenido desde clave Unica

Obtenido desde clave Unica

Reglas de validacion

Required

required

required

Valor por defecto

@'nombres

@'apellidos

@!rut
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Las vistas de cada textbox se ven a continuacion:
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Edicitn de Campo Texibox

QLT

Verern
anerbe s Wheime da canrisen M1

e _poeieris

By ottt | DD
‘Thiwrd desss S oo
S becduem

Fapphnt b gl el oo

e

Wi o ke

Wl R

Cor sl O ou it odad Edoaraden

R ]

=

Eiciten g Camp Texiben

Hioiew (W e cerwciee 300

Apada corieriusl (Opoaoral|

Dibrisrads. dmacks Cloee Lincs
Sl el

Ragin de v damin

rE——
Vil pae deleoto

Vmible mowo B

Lomfecprmy du wuilrbded adcumain

§ Huswr
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Edicién de Campo Textbox
Etsguein

RUT
Mz | W de calncieisy 30

nul_galicdanie =

dyuds comexiual {Opoonal

Obtenido desde Clmve Uinica

Sl leslure

Reglas de validacion

reuired

Walsr por defesn

Vimble solo si

e

¢ Sabias que cuando creas un campo en un formulario este
crea una variable? Es con estas variables con las que podras
trabajar a lo largo de tu proceso, ya que son las que utilizaras
para almacenar el dato relacionado. Y, si olvidas como la
nombraste, no importa, porgue SIMPLE las guarda y las lista
para cuando las necesites.

Las podras listar cuando aparezca este icono |8 -
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@ Agrega a continuacion un campo de tipo parrafo para informar a la persona solicitante

que el correo electronico que tiene registrado en la plataforma es @!email.

En la etiqueta con el uso de HTML coloca:

<h3>El correo electronico registrado en la plataforma es @!email </h3>

Edicidn de Campo Parrafo

Etiqueta

<Fil=5u coffed electrdnico registrada: @lemail <3

Visile solo i

Condiciones de visihilidad adicionales

& Wugvn

Womibre (Opcional). Solo t\u‘rﬁgurar 8i desea visualzar contenido de variables generadas por babdn asincrong.

IIMPORTANTE!

La primera vez gue una
persona inicia sesion en un
proceso desarrollado con
SIMPLE, se le pedira
confirmar su correo
electronico. Esta accion es
muy importante, porgue
sera ese mail el gue serd
llarmada al utilizar la
variable @lernail.
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@ A continuacion, incorpora en el formulario un campo de tipo Radio para preguntar al

solicitante sobre su nacionalidad (chilena o extranjera). En la configuracion del campo, especifica

ambas opciones haciendo clic en el botén "Nuevo".

Edicién de Campo Radio

Etigueta

Macionalidad

Kombee (Maomo o= caracieres 30)

aacsnahded_sohctanle

Ayuds contertual (Dpcional)

Solo lectura

Reglas de validacion

s

Valor por defecto

Visihle solo =i

i m

Condecsones de visibilidad adicionates

+ Nuevo Al presionar nuevo se abriran las
Datos opciones para configurar la
3 Meows seleccion
Etsquerta Valor Acvionas
Chvilignc(a) chi M Elrranar
Extrangen|s &l X Elrvanar

m m Nl‘n-E":
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Mmmm ¢ Elijo un campo Radio, Checkbox o Select?
Radio: De las opciones gque des en el formulario, la persona podra
seleccionar solo una de ellas.

Checkbox: Al igual que el campo radio, puedes dar opciones a las personas
las que pueden seleccionar una o mas alternativas.

Select: El campo select permite a las personas dar una respuesta a través
de una lista desplegable.

Edicién de Campo Select

Etiqueta

Edad
Nombre (Méximo de caracteres 30)

@ Agrega a tu formulario de I

Ayuda contextual (Opcional)

solicitud un campo de tipo
Select para preguntar si la | Osdowen

Reglas de validacion

persona es mayor 0 menor de | ..

1 8 a ﬁ OS . Valor por defecto
Etiqueta: Edad Visible solo si

Nombre: edad_solicitante

Condiciones de visibilidad adicionales

Reglas de validacion: Required

=+ Nuevo
Datos Datos
. ~ + Nuevo

1.Etiqueta: Mayor de 18 afios

iqueta alor cciones
Valor: mayor o ' *

Mayor de 18 afios mayor X Eliminar
2,Etiqueta: Menor a -I 8 aﬁos Menor a 18 afios menor X Eliminar
Va | O r, m e n O r Si utilza un webservice asegurese de verificar periodicamente el estado de la url y los datos que entrega, ya que si falla

provocaré una interrupcion en el funcionamiento del tramite.

Al definir un webservice y obtener los datos desde una url se ignoran los datos ingresados manualmente en el paso anterior.
Para visualizar los datos ingresados manualmente debera quitar la url eliminando la carga desde un webservice.

URL para cargar opciones desde webservice (Opcional)

EI'WS debe ser REST JSON con el siguiente formato: Ver formato

Para cargar registros masivos mediante archivo, en formato .CSV, separado por punto y coma(,).

4 Subir archivo

Cerrar Guardar
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@ Finalmente, agrega un campo tipo Checkbox para que el usuario pueda confirmar que
la informacion ingresada en el formulario es fidedigna.

Etiqueta: Confirmacion de solicitud
Nombre: confirmacién_de_solicitud

En la etiqueta del dato coloca: Confirmo que la informacion ingresada es correcta, con
valor confirmacionOK

Edicion de Campo Checkbox ®

Etiqueta

Confirmacidn de salicited
Mambra (Maxima de caracteres 20)

confirmacion_de_solicitud

Ayuda contexttual {Dpeional)

[ 50lo lectura
Reglas de velidacicn

required
Valor por defecta

Visible solo si
= - DEEEEE [ | reco | i |

Condiciones de visiblidad adicionales

+ Huavo
Datos
+ Husvo
Etiqueta Valor Acciones
Confirmo que |a informacion ingresada es confirmacion{k] ¥ Eliminar
-
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Disefiador Formularios Documentos Acciones Autorizacién

Formulario de solicitud

Informacién personal
0

Nombres (Obtenido desde Clave Unica)
IT:' @'ombres

Apellidos (Obtenido desde Clave Unica)
IE' (@'apellidos

RUT (Obtenido desde Clave Unica)
Il_:l @'rut

Nacionalidad

[m] O Chileno(a)
O Extranjero(a)

Edad
||_:| Seleccionar vl

Confirmacion de solicitud

() Confirmo que la informacién ingresada es correcta

B-N B

& El correo electrénico registrado en la plataforma es @!email
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@7 Formulario de documentos adjuntos: Segundo formulario

@ Ingresa a la pestafia formularios que se encuentra en la seccion modelador de

procesos y selecciona el botén nuevo.

Bienvenido, practicaé@digital.gob.cl ~

Inicio Modelador de Procesos Seguimiento Gestién Auditoria APL A 2 Notificaciones * Configuracién 0 Ayuda

Listado de Procesos / Capacitacion (Tu nombre)

Disefador Formularios Documentos Acciones Seguridad

m % importar
Formulario \ Acciones

Formulario de solicitud | inicial /' Editar # Exportar

Al igual que con el primer formulario, se creara automaticamente uno nuevo el que debes
renombrar para identificarlo y diferenciarlo de los otros formularios que crees. A este
nuevo formulario, coldcale el nombre de: Formulario de documentos adjuntos.

Edicion de Formulario

Mombre

Formularic de documentos adjuntos

Descripcidn{Opcional)

Cerrar Guardar
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@ Agrega cuatro campos de tipo file transfer y uno de tipo file al formulario de acuerdo a

la siguiente configuracion:

File Documento documento_chi required 5MB jpg, png, pdf
transfer requerido

(chileno)
File Documento documento_ext required nacionalidad_solicitante= | 5 MB jpg, png, pdf
transfer requerido ext

(extranjero)
File Documento documento_ma required edad_solicitante= mayor | 5 MB jpg, png, pdf
transfer requerido yor

(mayor)
File Documento documento_me required edad_solicitante= menor | 5MB jpg, png, pdf
transfer requerido nor

(menor)
File Documento documento_adi | sélo - - 15MB | pdf

adicional cional formato

pdf
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@ A continuacion veras como quedan configurados cada uno de los campos:

< Campo file transfer: Documento requerido (chileno)

Edicién de Campo File Transfer X

Advertencia! El campo File Transfer, solo se debe ocupar en trdmites que tengan interoperabilidad de documentos. La
url en la cual se almacena el adjunto tiene una vigencia de 30 dias.
Etiqueta

Documento requerido (Chileno)

Nombre (Maximo de caracteres 30)

documento_chi

Ayuda contextual (Opcional)

(J solo lectura

Reglas de validacion

required

Valor por defecto

Visible solo si

nacionalidad_soli = -

o] oo | e

Condiciones de visibilidad adicionales
+ Nuevo
Tamafio de cada bloque

SMB ~

Tipos de archivos por exiension

ipg -
jpeg [ ]
png

gif v

Tamafio maximo del archivo (MB)

5

En el campo “Visible si” el texto es: nacionalidad_solicitante
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% Campo file transfer: Documento requerido (extranjero)

Edicion de Campo File Transfer x

Advertencia! El campo File Transfer, solo se debe ocupar en tramites que tengan interoperabilidad de documentos. La
url en la cual se almacena el adjunto tiene una vigencia de 30 dias.

Etiqueta

Documento requerido (extranjero)

Nombre (Maximo de caracteres 30)

documento_ext

Ayuda contextual (Opcional)

[ solo lectura
Reglas de validacion

required

Valor por defecto

Visible solo si

nacionalidad_solir = -

m

Condiciones de visibilidad adicionales
—+ Nuevo
Tamafio de cada blogue

SMB ~

Tipos de archivos por extension

irg -
jpeg [ ]
png

gif v

-z

Tamafio méaximo del archivo (MB)

5

En el campo “Visible si” el texto es: nacionalidad_solicitante
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< Campo file transfer: Documento requerido (mayor)

Edicion de Campo File Transfer x

Advertencia! El campo File Transfer, solo se debe ocupar en tramites que tengan interoperabilidad de documentos. La
url en la cual se almacena el adjunto tiene una vigencia de 30 dias.
Etiqueta

Documento requerido (mayor)

Nombre (Maximo de caracteres 30)

documento_mayor

Ayuda contextual (Opcional)

O solo lectura

Reglas de validacién

required

Valor por defecto

Visible solo si

edad_solicitante -

mayor Regex Numeric

Condiciones de visibilidad adicionales
=+ Nuevo
Tamaiio de cada blogue

SMB v

Tipos de archivos por extension

ipg -
ipeg 0
png

gif v

Tamafio maximo del archivo (MB)

5

Gerrer m
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< Campo file transfer: Documento requerido (menor)

Edicion de Campo File Transfer x

Advertencia! El campo File Transfer, solo se debe ocupar en trémites que tengan interoperabilidad de documentos. La
url en la cual se almacena el adjunto tiene una vigencia de 30 dias.

Etiqueta

Documento requerido (menor)

Nombre (Maximo de caracteres 30)

documento_menor

Ayuda contextual (Opcional)

(J solo lectura

Reglas de validacién

required

Valor por defecto

Visible solo si

edad_solicitante B - m menor m Regex Numeric

Condiciones de visibilidad adicionales
~+ Nuevo
Tamafio de cada bloque

SMB v

Tipos de archivos por extensién

ipg -
ipeg 0
png

gif v

Tamafio maximo del archivo (MB)

5

Cerrar Guardar
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% Campo File: Documento adicional

Edicién de Campo File x

Etiqueta

Documento adicional

Nombre (Méximo de caracteres 30)

documento_adicional

Ayuda contextual (Opcional)

Sélo formato pdf
O solo lectura

Reglas de validacion
Valor por defecto

Visible solo si

Condiciones de visibilidad adicionales

=+ Nuevo

Advertencia:

En el caso exclusivo de los campos file que se incorporen posteriormente como elementos adjuntos de una accién de envio
de correo, se debe tener en cuenta de que el envio de correo solo soporta hasta 5SMB en total considerando el contenido del
correo mas todos los archivos adjuntos.

Seleccione tamafio méaximo de archivo (Mé&ximo 15mb)

15 MB ~

Seleccione las extensiones permitidas

1pg a
Jpeg

png .
gif

pdf v

Cerrar Guardar
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El formulario se vera de la siguiente manera:

Titulo | Subtitulo | Parrafo | Documento § Textbox | Password | Textarea | Select | Radio | Checkbox | File | File Transfer | Date | Grilla | Grilla de Datos Externos
Formulario de documentos adjuntos @
(Cambiar Nombre Y Descripcién)

i Documento requerido (chileno)

[ ] Subir archivo

i Documento requerido (extranjero)

L Subir archivo

ya Documento requerido (mayor)

u Subir archivo

Va Documento requerido (menor)

u Subir archivo

o Documento adicional (Opcional)

[] Subir archivo

Solo formato pdf

@7 Formulario de resumen de la solicitud: Tercer formulario

Accede a la pestafia Formularios en la seccién Modelador de Procesos y selecciona el
botén Nuevo. Nombra este formulario como Resumen de la Solicitud.

Edicion de Formulario x

Mombre

Formulario de resumen de |a solicitud

Descripcidn{Opcional)
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En cada proceso de digitalizacion, es
fundamental incluir un formulario de resumen

S de la solicitud. Esto permite al solicitante
revisar y confirmar la informacion ingresada,
reduciendo errores y asegurando que todos
los datos sean correctos, antes de enviar la

v I solicitud.

Para este formulario, utilizaras los siguientes campos:

> Titulo

> Parrafo

> Cuatro file transfer
> Unfile

Configura cada uno de ellos de acuerdo a la siguiente informacién:
% Campo titulo

> Etiqueta: Datos de la solicitud
> Pincha en botén guardar

Edicién de Campo @ x

Etigueta

Datos de la solicitud

Visible solo si

m

Condiciones de visibilidad adicionales

+ Nuevo

Nombre (Opcional). Solo configurar si desea visualizar contenido de variables generadas por boton asincrono.

Cerrar Guardar
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% Campo parrafo: Con lenguaje HTML haras una tabla para mostrar los datos

ingresados por el solicitante en el formulario. Ingresa el siguiente cédigo:

<table class="table table-bordered">

<tbody>

<tr><th>Id de la solicitud</th><th>@!tramite_id</th></tr>
<tr><th>Nombres</th><th>@@nombres_solicitante</th></tr>
<tr><th>Apellidos</th><th>@@apellidos_solicitante</th></tr>
<tr><th>Rut</th><th>@@rut_solicitante</th></tr>

<tr><th>Correo electronico</th><th>@@correo_solicitante</th></tr>

<tr><th>Nacionalidad</th><th>@@nacionalidad_solicitante_resumen</th><

/tr>
<tr><th>Edad</th><th>@@edad_solicitante_resumen</th></tr>
</tbody>
</table>

El campo parrafo se ve de la siguiente manera:
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Edicion de Campo Parrafo x
Etiqueta
<table class="table table-bordered™> a
<tbody> .
<tr><th>Id de la solicitud</th><th>@!tramite_id</th></tr>
<tr><th>Nombres</th><th>@@nombres_solicitante</th></tr>
<tr<th>Apellidos</th><th>@@apellidos_solicitante</th></tr> v w
<tr><th>Rut</th><th>@@rut_solicitante</th></tr> 4 l l '
Visible solo si ——
S | o Sh—
z e
Condiciones de visibilidad adicionales
=+ Nuevo
Nombre (Opcional). Solo configurar si desea visualizar contenido de variables generadas por botén asincrono. En II:IS I:Bl'l'lpl:]@ como Tll]J ||:|
o Parrafo puedes completar
la Etigueta con lenguaje
o [ ML

Ahora agrega al formulario los archivos adjuntos que ingreso el solicitante y en cada campo

activa la casilla solo lectura.
Para cada campo activa la

casilla de Solo lectura

% File Transfer: Documento requerido (chileno)

%*

Secretaria de Gobierno Digital - Transformacién Digital al Servicio de las Personas
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Advertencial E campo File Transfer, solo se debe ocupar en tramites que tengan interoperabilidad de documentos. La
url en la cual se almacena el adjunto tiene una vigencia de 30 dias

Etiqusta

Documento requerido (chileno)

Nombre

socmento_cn [=-]

Ayuda contextual (Opcional)

@ Solo lectura

Reglas de validacion

required

Valor por defacto

Visible solo si

nacionalidad_soli | S v

m

Condiciones de visbilidad adicionales
+ Nuevo

Tamafio de cada blogue

sMB v
Tipos de archivas por extension

ipg -

png

gif

pat -

Tamafic maximo del archivo (MB)

En el campo “Visible si” el texto es: nacionalidad_solicitante

R

< File Transfer: Documento requerido (extranjero)
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Edicion de Campo @

url en la cual se almacena el adjunto tiene una vigencia de 30 dias.

Etiqueta

Documento requerico (extranjero)

Nombre

Ayuds contextual (Opcional)

# Solo lectura

Reglas de validecién

required

Valor por defecto

Visible solo si

nacionalided_soli | &~

Condiciones de visibilidad adicionales
+ Nuevo

Tamafio de cada blogue
5MB

Tipos de archivos por extension
ipg

Ppng
gt

Tamafio méximo del archivo (MB)

Advertencial E| campo File Transfer, solo se debe ocupar en trémites quetengan interoperabilidad de documentos. La

3D

En el campo “Visible si” el texto es: nacionalidad_solicitante

< File Transfer: Documento requerido (mayor)

Edicién de Campo @

ul enla cual se almacena el adjunto tiene una vigencia de 30 dies.

Eriqueta

Documento requerido (mayor)

Nombre

cocuments.mayor [=]

‘Ayuda comextual (Opcional)

# Solo lectura
Reglas de validacin

required

Valor por defecto

Visible solo i

Condiciones de visibilidad adicionales
+Nuevo
Tamafio g cagz blogue
sue
Tipos de archivos por extensicn
ipg
png
gif
oo

Tamafio méximo del archivo (MB}

Advertencial £l campo File Transfer, solo se debe ocupar en trémites que tengan interoperabilidad de documentos. La

< File Transfer: Documento requerido (menor)
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Edicion de Campo @

urlen la cual se almacena el adjunto tiene una vigencia de 30 as

Etiqueta

Documento requerido {menor)

Nombre

cocumento_mencr [=-]

‘Ayuda comextual (Opcional)

% Solo lectura
Reglas de validacién

required

Valor por defecto

Visible solo 51

edad_solicitante

Condiciones de visibilidad adicionales
+ Nuevo

Tamafio de cada bloque
SMB

Tipos de archivos por extensién

irg

Tamaiio maximo del archivo (MB)

Advertencial El campo File Transfer, solo se debe ocupar en trémites que tengan interoperabilidad de documentos. La

R

+ File: Documento adicional

Edicién de Campo

Etigueta

Documento adicional

Nomore (Méximo de caracteres 30)

Ayuda contextual (Opciona)

Sololectura
Reglas de validacién

required

Valor por defecto

Visible solosi

Condiciones de visibildad adicionales

+ Nuevo

Advertencia:

En el caso exclusivo de los campos file que se incorporen posteriormente como elementos adjuntos de una accion de envio
de correo, se debetener en cuenta de i hasta SMB en

=

correo mas todos los archivos adjuntos.

Seleccione tamafio m&ximo de archivo (Méximo 15mb)

15MB v

Seleccione |as extensiones pemitides.

ipg

contenido del

cerer

% El formulario queda de la siguiente manera:

Secretaria de Gobierno Digital - Transformacién Digital al Servicio de las Personas

30



Manual de usuario: Digitalizador inicial

Formulario de resumen de la solicitud @

(Cambiar Nombre Y Descripcién),

EBEB Datos de la solicitud

ao

lddelasolicitid  @!tramite_id
Nombres (@@nombres_solicitante
Apellidos (@@apellidos._solicitante
Rut @@rut_solicitante

Correo electronico  @@correo_solicitante
Nacionalidad (@@nacionalidad_solicitante_resumen

Edad (@@edad_solicitante_resumen

ﬂ Documento requerido (chileno)

Subir archivo

n Documento requerido (extranjero)

Subir archivo

B Documento requerido (mayor)

Subir archivo

B Documento requerido (menor)

Subir archivo

B Documento adicional (Opcional)

Subir archivo

@0 Formulario de aprobacion de solicitud: Cuarto formulario

Ingresa a la pestaia Formularios y crea el Formulario de aprobacién de la solicitud.

= simple

Inicio Modalador de Processs Ssquirmsents Gestion

Listado d¢ Procesos / Capacitacion (Tu nombre
Disefisdor | Formulaios ~ Documentos  Acciones  Seguridad

m BT

S \

Acciones
Eommulzrio g2 dosumentos 2djuntos * Exporar m
Fomnulars de resurmen de la solicitud , Editar t EkaV‘.ET m

Fommularic de soficitud | inicial # Editar + Exportar
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Edicion de Formulario x

Nombre

Formulario de aprobacién de solicitud

Descripcion(Opcional)

Para configurar este formularios utilizaremos los siguientes campos:
> Parrafo

> Radio

> Textarea

% Campo parrafo: En etiqueta coloca Luego de revisar la solicitud, favor selecciona

una opcion. El campo debe verse como se muestra en la siguiente imagen:

Edicién de Campo Parrafo x

Etiqueta

Luego de revisar la solicitud, favor selecciona una opcién

%

- e REQEX

Condiciones de visibilidad adicionales

Visible solo si

mn
a4
I

-+ Nuevo

Nombre (Opcional). Solo configurar si desea visualizar contenido de variables generadas por botén asincrono.
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% Campo Radio: Configura este campo de acuerdo a la siguiente informacion:
> Etiqueta: Seleccionar opcién
> Nombre seleccionar_opcion
> Datos: Deberas agregar tres datos; Aprobado, rechazado y con

observaciones.

Edicion de Campo Radio

Etiqueta

Seleccionar opcién

Nombre (Maximo de caracteres 30)

seleccionar_opcion

Ayuda contextual (Opcional)

O solo lectura

Reglas de validacién

required

Valor por defecto

Visible solo si

.- e | e

Condiciones de visibilidad adicionales

~+ Nuevo
Datos

=+ Nuevo

Etiqueta Valor Acciones
Aprobado aprobado X Eliminar
Rechazado rechazado X Eliminar
Con observaciones con_observaciones X Eliminar
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Datos
e Cada vez que utilices campos como
Select, Radio y Checkbox, debes
Eipusta Valar feslonas pinchar en +nueve para afiadir los
datos a tu formulario.
it s O o Elimirar
En etiqueta escribe el dato y el valor te
B sl . [N sera mostrado por defecto.
Sy B N - . ¢ Elimirar
% Campo Textarea con el objetivo de que si el funcionario rechazo la solicitud porque
detecta que no se cumplen los requisitos, pueda explicarle al solicitante las razones
de la decision.
> Etiqueta: Descripcion de rechazo
> Nombre: descripcion_de_rechazo
> Reglas de validacion: Required
> Visible sélo si: seleccionar_opcion = rechazado
Edicion de Campo Textarea *
Etiqueta
Descripcién de rechazo
Nombre (Maximo de caracteres 30)
descripcion_de_rechazo
Ayuda contextual (Opcional)
O solo lectura
Reglas de validacion
required
Valor por defecto
Visible solo si
Condiciones de visibilidad adicionales
+ Nuevo
Cerrar m
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% Campo Textarea: En caso de que si el funcionario observa la solicitud, pueda
describir al solicitante las observaciones detectadas y, darle la opcion de
subsanarlas.

> Etiqueta: Descripcion de observaciones

> Nombre: descripcion_de_observaciones

> Reglas de validacion: Required

> Visible sélo si: seleccionar_opcion = con_observaciones

Edicion de Campo Textarea

Etiqueta

Descripcion de observaciones

Nombre (M&ximo de caracteres 30)

]
4

descripcion_de_observaciones

Ayuda contextual (Opcional)

[J solo lectura

Reglas de validacion

required

Valor por defecto

Visible solo si

seleccionar_opcic in - _ con_observaciones m Regex Numeric

Condiciones de visibilidad adicionales

+ Nuevo
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% Como resultado, el formulario queda de la siguiente forma:

Boton siguiente
Formulario de aprobacion de solicitud @
(Cambiar Nombre Y Descripcién)
y Luego de revisar la solicitud, favor seleccionar una opcion:
[
y Seleccionar opcion
[} © Aprobado
© Rechazado
© Con Observaciones
y Descripcion de rechazo
[ ]
vz
,’ Descripcion de observaciones
]
z
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. Formulario de correccion de solicitud: Quinto formulario

Con este formulario, le estaras habilitando al usuario la posibilidad de dar respuesta a
una consulta u observacion que el funcionario haya realizado.

Para crear este formulario, reutiliza uno que hayas creado previamente y modificalo de
acuerdo a los pasos que te seran indicados. Para este ejercicio, utiliza el "Formulario de

Resumen de la Solicitud”.
Sigue los siguientes pasos:

1. Exporta el formulario a reutilizar:
> |ngresa a la pestafa "Formulario’”.
> Selecciona el boton "Exportar” correspondiente al formulario que deseas

reutilizar. Automaticamente se descargara el archivo .simple (extension

.simple), que contiene el formulario exportado.

=S simple

Inicio Modelador de Procesos Seguimiento Gestién Auditoria APL
Listado de Procesos / Capacitacion (Tu nombre)
Disefiador Formularios Documentos Acciones Seguridad
m 4 Importar
Formulario Acciones
Formulario de aprobacion de solicitud ! Exportar
Formulario de documentos adjuntos # Editar ¥ Exportar m
Formulario de resumen de la solicitud /' Editar
Formulario de selicitud | inicial ¥ Exportar m
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2. Importa el formulario descargado:
> Accede a la pestafia formularios y selecciona la opcion “Importar”

Inicio Modelador de Procesos Seguimiento Gestién Auditoria

Listado de Procesos / Capacitacion (Tu nombre)

Disefador Formularios Documentos Acciones Seguridad
m
Formulario Acciones

Formulario de aprobacién de solicitud ,. Editar ¥ Exportar

Formulario de documentos adjuntos ,- Editar ¥ Exportar

Formulario de resumen de la solicitud ,‘ Editar ! Exportar
Formulario de solicitud | inicial " Editar ! Exportar

> Busca el archivo .simple que se descargo en el paso anterior

€ Abrir X |eitacion % Bootstrap Tables
T ¥ > Esteequipo » Descargas v O Buscar en Descargas P
- W @

Nombre Fecha de modificacion  Tip *

Organizar ©  Nueva carpeta

3t Acceso rapido

 bsertorio + L] formulario-de-resumen-de-la-solicitud.simple 24-03-2019 16:45 ArCle donde exports s formlari
0] template_doc 24-03-2019 14:30 Do
¥ Descargas » Irchivo
Documentos A 1- seleccionar archivo descargado
=l Imégenes » simple Cerar
D Masica
H Videos
& OneDrive
2 Este equipo 2-Seleccionar
& Red
<
Nombre: [formulario-d-resumen-de-la-solicitud.s | |ToNgs los archivos v

Cancelar
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> Una vez seleccionado el archivo pincha en importar:

itacion.simple.digital.gob.cl/backend/formularios/listar/509

Importar Formulario

Seleccionar archivo | formulario-de-resumen-de-la-solicitud.simple

Seleccionar = —————

Automaticamente se creard un formulario con el mismo nombre. No olvides
renombrarlo para diferenciarlo del formulario original:

Disefiador Formularios Documentos Acciones Seguridad
Formulario Acciones

Formulario de aprobacién de solicitud J/* Editar + Exportar #§ Eliminar

Formulario de documentos adjuntos 2 Editar * Exportar W Eliminar

Formulario de resumen de la solicitud 2 Editar * Exportar W Eliminar

Formulario de resumen de la solicitud

/ /' Editar ¥ Exportar B Eliminar

# Editar ¥ Exportar W Eliminar

/

Editar el 2°

Formulario de solicitud | inicial

Este nuevo formulario lo debes nombrar como: Formulario de correccion de solicitud
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Mantén exactamente igual el campo parrafo
con el HTML en que esta configurada la
tabla.

Ahora, como tu formulario tiene los campos
que definiste para el formulario de resumen

Recuerda que para modificar el
nombre de un formulario debes
pinchar en cambiar nombre y
descripcion y en el cuadro de
edicién colocas el nombre del
formulario que estas creando.

de la solicitud, edita cada uno de los campos

correspondientes a File Transfer y File,

desactivando sélo la configuracién de sélo

lectura. Los campos son:

- Documento requerido (Chileno)

- Documento requerido (extranjero)
- Documento requerido (mayor)

- Documento requerido (menor)

- Documento adicional (opcional)

Mira la ubicacion en la siguiente imagen:

Lo ta Carpe Vi T

— - e ,
(:___ A cada campo File y File

8 o weman §

WP Soélo lectura tranlsfer dﬁaacuvalla
— configuracion de solo
e lectura

e - R - ] |
- =
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% Agrega un campo de tipo TextArea para que el usuario solicitante pueda revisar las

observaciones realizadas por el funcionario. Este campo debe tener la misma

etiqueta y nombre utilizado en el formulario de aprobacion de solicitud.

> Etiqueta: Descripcion de observaciones
> Nombre: descripcion_de_observaciones

> Reglas de validacion: Required

> Activa la opcion de Solo lectura, asi el solicitante no podra realizar

modificaciones a la/las observaciones.

Edicion de Campo Textarea

Etiqueta

Descripcién de observaciones

Nombre (Maximo de caracteres 30)

descripcion_de_observaciones

Ayuda contextual (Opcional)

Solo lectura

Reglas de validacion

required

Valor por defecto

Visible solo si

Condiciones de visibilidad adicionales

=+ Nuevo

o] e |

Cerrar m
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% Como resultado final, el formulario quedara de la siguiente forma:

Disefador | Formularios Documentos  Acoiones  Segurided
o

e e e e e e ey ey ey ey ey ey ey ey ey

Formulario de correccion de la solicitud

(Combia Nombre Y peserpei)
g Datos de la solicitud

o
Wdslasolicrud @tramite id
Nombres @@nombres salicitante
pelidos
Rue @enn_solicitante
Gorrea slacténiza  @@cormen_solcitants
Nacionaldad @@nacionalidad_solicitante_resumen
Edad @ @edad_solicitants,razumen
n hilenc)

requerid (mayer)

‘g

[~ ] 7]
[ ~] 7]

/] ]
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Puedes exportar e importar: formularios
documentos y acciones, desde un mismo
proceso o desde otros procesos que hayas
desarrollado.

Siempre la exportacion e importacion utilizando
SIMPLE descarga un archivo cuya extension
es .simple

También puedes importar y exportar procesos.

©% Formulario de comprobante de aprobacion: Sexto formulario

Para crear este formulario debes primero configurar un documento. Sigue los siguientes

pasos:

1. Crea un documento

a. Ingresa a la pestafia documentos del menu modelador de procesos y

seleccionar botdn nuevo:
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Listado de Procesos / Capacitacion (Tu nombre)

Disefiador Formularios Documentos
Documento

Acciones

Manual de usuario: Digitalizador inicial

Inicio Modelador de Procesos

Seguridad
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2. Configura el documento con la siguiente informacién:
> Nombre: Documento de aprobacién
Tipo de documento: Certificado
Titulo: Certificado de aprobacién de solicitud
Subtitulo: Certificado gratuito
Servicio que emite el documento: Secretaria de Gobierno Digital
URL al sitio web del servicio: https://digital.gob.cl/

Y VYV VY

Tienes la opcidn de adjuntar: Logo de la institucion/municipio; imagen del timbre;
sello de aguay un firmante.

4

Tamafo de la pagina: Oficio

4

Contenido: Estimado(a) @@nombres_solicitante @@apellidos_solicitante ,
<br><br> La solicitud N°: @!tramite_id, ha sido aprobada con
fecha: @@fecha_aprobacion. <br><br> Atte, <br><br>Secretaria de
Gobierno Digital

> Guarda el documento creado

Primera parte del documento Segunda parte del documento

[a==]
==
=3
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Puedes previsualizar el documento creado:

[Sompe

Disefiador Formularios Documentos
m & Importar
Documento

Documento de Aprobacion

Listado de Procesos / Capacitacion (Tu nombre)

Acciones

Inicio Modelador de Procesos

Seguridad

L X4

% Previsualizacion del documento:

Socrenans e Gotesrn ey ."il"“

vl ity (e apw ol awy O sl il

% Después de crear el documento, crea un nuevo formulario y asignale el nombre:

Formulario de comprobante de solicitud.
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Imagen de la creacién del formulario:

Disefiador Formularios Documentos Acciones Seguridad
m 4 Importar
Formulario Acciones
Formulario de aprobacién de solicitud ¥ Exportar m
Formulario de correccién de la solicitud + exportar

Edicién de Formulario

Mombre

Formularic de comprobante de aprobacién

Descripcién(Opcicnal)

ferrar m

% En el formulario agrega un campo tipo documento con la siguiente informacion:

>

>

>

Secretaria de Gobierno Digital -

Etiqueta: Documento de aprobacion

Nombre: documento_de_aprobacion

Documento: Adjunta el documento que creaste (al momento de pinchar en el
select se listardn todos los documentos creados para este proceso)

Activa la casilla que indica que el documento se generara cada vez que se
visualice este campo.

Finalmente pincha en guardar.
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Edicion de Campo Documento

Etiqueta

Documento de aprobacidn

Mombre (Maximo de caracteres 30)

documento_de_aprobacion
Vigible solo =i

Condiciones de visibilidad adicionales

=+ Nuevo

Documento

Documento de aprobacicn R

| vez que ze visualiza este campa.
pe visualiza este campo.

Documento de aprobacian En navegadaores Firefox y Chrome

Carrar Guardar

Edicion de Campo Documento "

Elsgusia

smarto de aprobacde

Mombre |Maxamo 3 caracherss 30

deacusmeanio_de_aprobacaon -
Wizibie soio & )
-
=- IR .~ | — |

Condiciones de nisisbdad achconales

Documenio de aprobacadin W

dasuments 38 reQiners Cada veI Qui Be vibualze e8le campo =

440 pleiualle & SOCTTTE S50 W favegedores Firelox y Chrome

E doc.menin sl ceceea sl B mars il tie i v sug|]a REIR CATED

-

I m
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. Acciones

Las acciones te permiten realizar eventos especiales al inicio, durante o al final de una
actividad del proceso que estas desarrollando. Estos eventos deben ser reconocidos e
identificados durante la etapa de levantamiento del proceso, que precede a la digitalizacion.

Para el proceso de ejemplo que estas desarrollando en este manual, vas a crear las
siguientes acciones:
> (Generar accion de tipo variable; para almacenar el correo electrénico obtenido
desde la sesion de la plataforma.
> Generar accion de tipo variable; para almacenar la nacionalidad del solicitante y
mostrarla en el formulario de resumen. Esta accion es importante porque en el
formulario de solicitud las variables donde se almacend el dato eran chi y ext.
> (Generar accion de tipo variable; para almacenar la edad del solicitante y mostrarla
en el formulario de resumen. Recuerda que las opciones eran mayor o menor a 18
anos.
> Generar accion de tipo variable para obtener la fecha para el documento.
> Generar accion de tipo correo electronico para informar al solicitante que su
solicitud fue rechazada.
> Generar accion de tipo correo electronico para informar al solicitante que su
solicitud fue aprobada.

Cada vez que generas una accion, debes seguir los siguientes pasos:
1. Ingresa a la pestana acciones que se encuentra dentro de la seccién modelador de
procesos y selecciona el botén nuevo:
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Inicio Modelador de Procesos imiento

Listado de Procesos Capacitacion (Tu nombre)

Disefiador Formularios Documentos Acciones Seguridad

Accion \ Tipo

2. Escoge el tipo de accion que vas a crear

Seleccione el tipo de accién @

Tipo de accién

Generar Variable

Cerrar Continuar

iAhora configura
las acciones del
proceso!
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Accioén de tipo generar variable: AlImacenar correo del solicitante (recuerda que por

defecto esta trayendo el correo electronico que el usuario informa la primera vez

que ingresa a la plataforma SIMPLE).

> Nombre de la accién: Almacenar correo de plataforma

> Tipo: Variable (aparecera por defecto)

> Variable:@@ correo_solicitante (@@ aparece por defecto)

> Expresion a evaluar: @'email

Listado de Procesos / 1- Capacitacién basica SIMPLE DAY GobDigital

Disefiador Formularios Documentos Acciones Autorizacion

Editar Accion

Nombre de la accién

Almacenar correo de plataforma

Tipo

variable

Variable

@@

correo_solicitante

Expresién a evaluar

@'email

Cancelar Guardar

2. Accion de tipo generar variable: Almacenar la nacionalidad del solicitante para el

resumen.
o Nombre de la accion: Generar nacionalidad para resumen
o Tipo: Variable (aparecera por defecto)
o Variable:@@ nacionalidad_solicitante_resumen (@@ aparece por
defecto)
o Expresiéon a evaluar: @@nacionalidad_solicitante == 'chi' ? 'La
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solicitante es extranjero(a)'
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Listado de Procesos / Manual basico Daniela S

Disefador Formularios Documentos Acciones Autorizacion

Crear Accion

Nombre de la accién

Generar nacionalidad para resumen

Tipo

variable

Variable

@@ nacionalidad_solicitante_resumen

Expresién a evaluar

@@nacionalidad_solicitante == ‘chi’ ? 'La nacionalidad de el/la solicitante es chileno(a)' : 'La nacionalidad de el/la solicitante es extranjero(a)’

3. Accion de tipo generar variable: AlImacenar la edad del solicitante para el resumen
> Nombre de la accién: Generar edad para resumen
> Tipo: Variable (aparecera por defecto)
> Variable:@@ edad_solicitante_resumen (@@ aparece por defecto)
> Expresion a evaluar: @@edad_solicitante == 'mayor' ? 'Solicitante mayor de
edad' : 'Solicitante menor de edad'
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Listado de Procesos / Manual basico Daniela S

Diseniador Formularios Documentos Acciones Autorizacion

Crear Accidon

Nombre de la accién

Generar edad para resumen

Tipo

variable

Variable

@@ edad_solicitante_resumen

Expresion a evaluar

@@edad_solicitante == 'mayor’ ? 'Solicitante mayor de edad' : 'Solicitante menor de edad

4. Accion de tipo generar variable: Obtener |la fecha para el documento
> Nombre de la accién: Obtener fecha para documento
> Tipo: Variable (aparecera por defecto)
> Variable:@@ fecha_aprobaciéon (@@ aparece por defecto)
> Expresion a evaluar: strftime("%d-%m-%Y %H:%M:%S")
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Disenador Formularios Documentos Acciones Autorizacion

Crear Accion

Nombre de la accion

Obtener fecha para documento

Tipo

variable

Variable

@@ fecha_aprobacion

Expresion a evaluar

stritime("%d-%m-%Y %H:%M:%S")

Cancelar Guardar

5. Accidn de tipo enviar correo: para informar al usuario el rechazo de su solicitud
> Nombre de la accion: Correo de rechazo de la solicitud
> Tipo: enviar_correo (aparecera por defecto)
> Para: @@correo_solicitante. Puedes agregar personas en copia y copia oculta
>
>

Tema: Rechazo de solicitud

Contenido: Estimado(a) @@nombres_solicitante @@apellidos_solicitante,
<br><br>La solicitud N°: @'tramite_id, ha sido rechazada por el siguiente motivo:
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@@descripcion_de_rechazo . <br><br>Atte, <br><br>Secretaria de Gobierno

Digital.

Disefiador Formularios Documentos Acciones Autorizacion

Crear Accion
Nombre de la accion

Correo de rechazo de la solicitud
Tipo
enviar_correo

Para

@@correo_solicitante

cc

Ej: @@correo],@@correo2

cco

Ej: @@correol,@@correo2

Tema

Rechazo de solicitud

Contenido (Puede contener HTML)

E: @@nombres_ _ <br><br>La solicitud N°: @!tramite_id, ha sido rechazada por el siguiente motivo: @@descripcion_de_rechazo . <br><br>Atte, <br><br>Secretaria de Gobierno Digital

Adjunto (para mas de un archivo separar por comas)

El tamafio total de todos los documentos adjuntos no debe exceder los 5 mb.
En el caso de que se exceda este limite, la accion de envio de correo no se ejecutara.

Cancelar Previsualizador HTML

, Para acciones de tipo
/ enviar correo solo puedes
—= agregar un destinatario. Si
\ necesitas informar a mas
= personas, agrégalos en
copia.
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6. Accion de tipo enviar correo: para informar al usuario la aprobacién de su solicitud
> Nombre de la accién: Correo de aprobacién de la solicitud

> Tipo: enviar_correo (aparecera por defecto)
> Para: @@correo_solicitante. Puedes agregar personas en copia y copia oculta
> Tema: Aprobacion de solicitud
> Contenido: Estimado(a) @@nombres_solicitante @@apellidos_solicitante,
<br><br>La solicitud N°: @!'tramite_id, ha sido aprobada. <br><br>Adjunto en
este correo podra descargar el comprobante de aprobacion <br><br>Atte,
<br><br>Secretaria de Gobierno Digital.
Dicfador  Formularios | Dosumertos | Acdones | Autoraacin
Crear Accidn

MNombre de la accidn

gLUr8RPpuiyRsWr

Tipo

emviar_coreo

Para

(@@comeo_solicitante

cC

Ej: {¥@corren @@comeo
CCo

Ej: (fy@correa’ @@cormeol
Tema
Aprobacion de solicitud

Contenido (Puede contaner HTML)

<br=<br=Atie, <br=<br=Secretaria de Gobierno Digital.

Adjunto (para més de un archivo separar por comas)

El tamafio total de todos los documentos adjuntos no debe exceder las 5 mb.
En el caso de que ze exceda este limite, la accidn de envio de correo no =& ejeculard.

Cancelar Previsualizador HTML

Estimado(a) @@nombres_solicitante @@apellidos_solicitante, <br=<br=La salicited N*: @iramite_id, ha sido aprobada. <br=«<br=Adjunto en este correo podré descargar el comprobante de aprobacidn
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2D usuarios y Grupos

Manual de usuario: Digitalizador inicial

Los accesos de usuario (backend y frontend), se deben crear en el menu de configuracién del
backend de SIMPLE de acuerdo con el perfil de usuario definido para poder usar la

plataforma.

En el panel izquierdo del mend, encontraras los submenus accesos frontend y accesos

backend.

A continuacion, vas a crear los usuarios frontend y grupos de usuarios que van a gestionar

las solicitudes ingresadas por los usuarios.

Debes crear a los siguientes usuarios y
grupos de usuarios:

> Usuario frontend: Usuario que va a
revisar las solicitudes que ingresen.

> Grupo: Grupo al cual pertenece el
usuario creado y, que seran los que pueden
acceder a la tarea de revision de
solicitudes.

" Usuario revisor:
1. Ingresa al submenud ACCESOS
FRONTEND y pincha en usuarios. Ahora

selecciona el botén nuevo como lo indica la imagen:
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Categorias Estado Usuario = Email = Nombres Apellidos = Fertenece a iFuera de oficina? Acciones

2. Ahora configura al usuario ingresando los datos solicitados. En el correo electrénico

ingresa uno distinto al que utilizas para desarrollar este manual.
> Usuario: Validador_[ingresa tu nombre]

Contrasefa: Crea una contrasefia que te sea facil recordar

Nombres: [Tu nombre]

Apellido paterno: [Tu apellido paterno]

Apellido materno: [Tu apellido materno]

Y YV VYY

este manual]
> Grupo de usuarios: [No selecciones ninguno por el momento]
3. Finalmente, guarda el usuario.
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Configuracidn Modalador

Firmas Electronicas

Categorias

Estilos (Personalizacion)

ACCES0S FRONTEND
|

Grupos de Usuarios

ACCES0S BACKEND

Usuarios

S

Crear Usuario

Usuanio

Validador_tuMombre

Contrasefia

Confirmar Contrasefia

Momibres
tuNombre

Apellido Paterno
tuspellidoP

Apellido Materno
twApelidol

Carren electrénica
practicab@digital gob.cl

Grupo de Usuarios

[ iFuera deaficing?

iMarcar este usuario coma deshabilitado?

W Mo

Guardar Cancelar

iy Grupo de usuarios:

1. Ingresa al submeni ACCESOS FRONTEND y pincha en grupos de usuarios. Haz click

en el boton nuevo como lo indican las siguientes imagenes:

Editar informacidn de mi sitio

Inicip  ModeladordeProcescs  Sequmiemo  Gestén  Audmoria API

A 2 Notificaciones 8 Configuracién
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Nombre

los (Perst

2. Configura el nombre del grupo y selecciona el usuario creado en el paso anterior:

GEMERA

Configuracion Madelador
Firmas Electronicas
Categorias

Estilos (Personalizacion

CCESOS FRONTEND

LEUanos

Grupas de Usuarics

ACCES0S BACKEND

ALCESUS B

Usuanos

Configuracion / Grupos de Uswarios /[ Crear

Crear Grupo de Usuario

MNombre
Validadores de proceso tuNombre tuipallido
Este grupo lo componen

Validador_tuNombre - practicab@digital.gob.cl x

3. El usuario automaticamente queda
guardar.
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D creacion y configuracion de tareas

Ahora que has creado los formularios, las acciones, los usuarios y los grupos que participan
en el proceso, debes crear las tareas.
Sigue los siguientes pasos:
1. Busca tu proceso en el listado de procesos y pincha en editar.
2. Ingresa a la pestafia disefiador que se encuentra en la seccién modelador de
procesos.
Pincha en el botdn crear tareas y luego haz click en el panel

Bienvenido, practicab@digital.gob.cl ~

Iniclo  Modeladorde Procesos  Seguimiento  Gestion  Auditoria  API ) 2 Notificaciones  &¢ Configuracién @ Ayuda

. . = ==
1°- Hacer click en el icono de crear tarea. == [ & = & =

Capacitacién (Tu nombre) #

/"— Hacer click en el panel para agregar tarea.

Automaticamente sera agregada como tarea del proceso.

papr——]
(= -
=S simple o
Inicio Modelador de Procesos ‘Seguimiento Gestion Auditoria APL A 2 Notificaciones
Listado de Procesos / Capacitacion (Tu nombre)
O

Disefiador Formularios Documentos Acciones Seguridad

Capacitacion (Tu nombre) / Hacer doble click para editar tarea.

3. Haz doble click en la tarea para configurarla.
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“ Tarea 1: Configura las pestafias de acuerdo a lo siguiente:

> Definicion:
m Nombre: Solicitud inicial

m Activacion: Selecciona tarea inicial y tarea activada.

Editar Tarea

Nombre @

Solicitud inicial

Activacién
[¢] Tarea Inicial (] Exponer trdmite
[ Tarea Final (@ Tarea activada

Definicion Asignacidn Usuarios Pasos Eventos

Otros Datos Cuentas

() Tarea activa entre fechas
() Tarea desactivada

Informacion para previsualizacion

Informacion que aparecera en la bandeja de entrada al pasar el cursor por encima

Eliminar Cerrar Guardar

> Asignacion: Selecciona ciclica. Al seleccionar esta opcidn las solicitudes seran

asignadas de acuerdo al orden de llegada y al orden establecido en el grupo de

usuarios.
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Editar Tarea

Definicion Asignacion Usuarios Pasos Eventos Vencimiento Otros Datos Cuentas

Regla de asignacion @

@ Ciclica
) Manual
() Auto Servicio
) Usuario

1 Notificar via correo electronico al usuario asignado

Eliminar Cerrar Guardar

> Usuarios: En nivel de acceso, selecciona sélo los usuarios registrados con Clave

Unica. Esto permitirda a los usuarios, hacer un seguimiento de su solicitud a

través de su bandeja de entrada.

Edilar Tares

ol AR i Pig Famntins Visne il Otroa Dt

Mivel de Aceso n

Cumlguiel perscna pusde acode

S0lo om siguieres grupos de ubust o pussden scoeder

m e -

> Pasos:

Los pasos de una tarea se configuran con los formularios que creaste

previamente. Para la tarea solicitud inicial utiliza 3 formularios:
- Formulario de solicitud

- Formulario de documentos adjuntos

- Formulario de resumen de la solicitud

Para agregarlos sigue estos pasos:
1. Selecciona el formulario
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2. Modo: edicién

3. Pincha el boton + para que sea agregado como un paso de la tarea:

Editar Tarea

Definician Aslgnacion Usuarios Pasos Eventos Vencimiento Otros Datos Cuentas
[ Formulario de solicitud a (7] Edicién v -
Formulario de soliciud 50Icccuomr el formulario
Formulario de documentos adjunt que serad el paso 1
& Formulario de resumen de la solic Condicién Modo

| Formulario de aprobacién de soliciud
Formulario de commeccidn de la solicitud
L4 |F‘"-|l! Formulario de comprobante de aprobacion i 1a tarea e
Titula (opcional)

Luecgo agregar
Contenido {opcional) alatarea

Texto del botdn de confirmacion (opclonal)

Gt

Luego de agregar los 3 formularios mencionados, en modo edicién, el resultado es el
siguiente:

Editar Tarea X
Definicion Asignacion Lisuarios Eventos vencimicnto Otros Datos Cuentas
Farmulario de resumen de |s solicttud v Escribir regla condicidn (7] Edicidgn v o
&  Formulario Condicién Maodo
1 Formulario de sallcitud edicion ®
2 Formulario de documenios sdunlos adicion ®
3 Formulerio de resumen de Iz soliciud edicion x
W Inchuir dltimo paso de confirmacidn antes de avenzar |a tarea 0
Titula {opcional)
Contenido (opcional)
-
Tento del DOLGA de confirmacion (opcional)
== =
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> Otros: Activa la consulta de ;almacenar el identificador del usuario que lleva a

cabo esta tarea? y coloca la variable @@solicitante. Finalmente presiona
guardar.

Al colocar la variable @@solicitante, estas
almacenando el nombre del usuario. Con esto,
tienes la posibilidad de asignarle una tercera tarea
al solicitante. Por ejemplo tarea de correccion de

observaciones.

Farer T eas

i s B8 a bl Lt b Fusys LES L i hal |

@ dracwss o et Poabe dé v 0 el o cae @l la e .

'

PP et

Tases evbersa”

Recuerda ir

guardando la
configuracion de
tus tareas

Secretaria de Gobierno Digital - Transformacién Digital al Servicio de las Personas 65



Manual de usuario: Digitalizador inicial

“ Tarea 2: Repite los pasos 1, 2, 3 de la creacion y configuracion de tareas.

Crear una nueva tarea.

=/

% Configura las pestanas de acuerdo a la siguiente informacion:
> Definicién:
m Nombre: Revision de la solicitud
m Activacion: Selecciona tarea activada.

Editar Tarea

Definicion Asignacion Usuarios Pasos Eventos Vencimiento Otros Datos Cuentas

Nombre @

Revision de solicitud

Activacién
(] Tarea Inicial (@ Tarea activada
) Tarea Final () Tarea activa entre fechas

( Tarea desactivada

Informacién para previsualizacion

Informacién que aparecera en |la bandeja de entrada al pasar el cursor por encima.

Eliminar Cerrar Guardar
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> Asignacion: Selecciona ciclica. Al seleccionar esta opcidn las solicitudes seran
asignadas de acuerdo al orden de llegada y al orden establecido en el grupo de

usuarios.

m o m

> Usuarios: En nivel de acceso, selecciona la opcion: Sélo los siguientes grupos

de usuarios pueden acceder.
Selecciona al grupo de funcionarios que participan de esta tarea y que creaste

previamente para realizar este manual.

Editar Tarea

Definicion  Asignacion [ Usuarios | Pasos  Eventos Vencimiento  Owos  Dswos  Cuentas

© Cualquier persona puede acceder
O $élo los usuarios registradas
() Sélo los usuarios registrados con ClaveUnica

08 siguientes grupos de usuarios pueden acceder

| validadores de proceso tuNombre tuApellid

C ——

varisbles usando @@. Las variables deben contener el n

umero id del grupe de usuarioa

Eliminar

cerer m
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> Pasos: Como ya se menciond, los pasos de una tarea se configuran con los

formularios que creaste previamente.

Para la tarea revisién de solicitud utiliza 3 formularios con la siguiente

configuracion:

Formulario de: Condicion Modo

Resumen de la solicitud Visualizacién

Aprobacion de solicitud Edicién
@@seleccionar_opcion == 'aprobado’ | Edicion

Comprobante de aprobacion

Para agregarlos sigue estos pasos:
4. Selecciona el formulario

5. Pincha el botén + para que sea agregado como un paso de la tarea:

Foan Tares

e ® - o
taso 1 agregado en modo
r batal s Wariks wisualizacidn

Pass I agregada en modo

micidn

Paso 3 agregado en modo

- :; i S vt e bt i edicitn, pero sako se desplegard

cuande e curnpla la siguiente
[=0 0=
@Eseleccionar_opcion == ‘aprobadao’

6. Finalmente guarda los cambios.
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" Tarea 3. Agrega la tercera tarea segun los pasos 1, 2, 3 de la creacion y

configuracion de tareas

Crear una nueva tarea.

l

% Configurar las pestafias de acuerdo a:

> Definicion:

m Nombre: Correccién de solicitud
m Activacion: Selecciona tarea activada.

> Asignacion: Selecciona usuario. Al seleccionar esta opcion se abrird una celda

en la que deberas colocar @@solicitante
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Editar Tardm

Regla de asignacion ﬁ

Ciclica
Kanial
Aain Servicio

& L

sabcitants

Motficar vis comen elacirirics 8 ususio ssignade

o m

Recuerda que en la
primera tarea, activaste la
opcién para almacenar el
identificador del usuario
que realiza la tarea
@@solicitante

> Usuarios: En nivel de acceso, selecciona la opcion sélo los usuarios registrados

con ClaveUnica. El solicitante podré retomar la tarea desde su bandeja de

entrada.

Editar Tarea

Definicién Asignacion Usuarios Pasos Eventos

Nivel de Acceso @

() Cualquier persona puede acceder

) Solo los usuarios registrados

@ Solo los usuarios registrados con ClaveUnica

) Solo los siguientes grupos de usuarios pueden acceder

Vencimiento

Otros Datos Cuentas
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> Pasos: Para esta tarea vas a utilizar el formulario de correccion de solicitud en
modo edicion.

Editar Tarea x
Despuds de seleccionar al
Definicién Asignacion Usuarios Pasos Eventos Vencimiento Otros Datos Cuentas fDl'ITIIJIHI'ICI dEtE’S dar Cllﬂk an EI
slgm
Formulario de correccion de la solicitt. ¥ Escribir regla condicié | (@ Edicién v +
#  Formulario Condicién Modo
1 Formulario de correccidn de la selicitud edicion X

|#| Incluir dltimo paso de confirmacion antes de avanzar la tarea 0
Titulo (opcional)

Contenido (opcicnal)

# De lo contrario, no lo habras
agregado coma un pase

Texto del botdn de confirmacién (opcional)

Eliminar Cerrar Guardar

> Finalmente guarda los cambios.
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» Configuracion de conexiones de tareas

Cuando ya estén creadas las tareas, configura las distintas conexiones entre ellas.

Para configurar las conexiones de este proceso, sigue los siguientes pasos:

“ Primera conexion:

> Haz click en el botén de conexién secuencial

> Hacer click en la tarea solicitud inicial y, luego en la tarea de destino revision de

solicitud.

Acciones Seguridad

Solicitud inicial

Correccién de la solicitud

e O x o T

1°- Seleccionar icono
de conexién
secuencial.

2°- Dar click en la tarea de inicio y luego
en la tarea que estara conectada.

Revision de solicitud

La conexion se vera de la siguiente manera:

Solicitud inicial

Correccion de la solicitud

Revision de solicitud
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“ Segunda conexion:
> Haz click en el boton de conexidn por evaluacién
> Hacer click en la tarea revision de solicitud y luego en la tarea de destino

correccion de la solicitud.

Solicitud inicial
1°- Seleccionar icono de
conexién por evaluacién.

Revisidn de solicitud

Correccion de Ia solicitud T 2°- Dar click en la tarea que tomara la decision del flujo,

luego en la tarea que podria llegar posterior a la primera.

La segunda conexion debe verse como se muestra a continuacion :

Solicitud inicial

Revision de solicitud

Correccion de la solicitud

> Finalmente configura la compuerta de decision. Esta compuerta obedecera a la
decision del revisor de la solicitud para el caso de que apruebe, rechace o genere
observaciones a un tramite. Para configurar la compuerta de decisidon se deben

seguir los siguientes pasos:
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Doble click en la compuerta:

Acciones Seguridad

! Solicitud inicial
Doble click para

configurar condiciones
de flujo.

Revision de solicitud

Correccion de |a solicitud

Automaticamente se desplegara la ventana de edicion de conexiones.
Vas a configurar los caminos que debe seguir el proceso en caso de que la
decisién del funcionario sea: con observaciones, aprobado y rechazado.

a. Configuracion de flujo con observaciones
Origen: Revisioén de solicitud
Destino: Correccidn de la solicitud
Regla: @@seleccionar_opcion == ‘con_observaciones'

Editar Conexiones x
Tipo

evaluacion

+ Nueva

Qrigen Destino Regla

Revision de solicitud Correccién de la solicitud v ({@@seleccionar_opcion == ‘con_ob - X

@@seleccionar_opcion == 'con_observaciones'

Cerrar
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b. Configuracion de flujo solicitud rechazada:
Origen: Revision de solicitud
Destino: Fin del proceso
Regla: @@seleccionar_opcion == ‘rechazado

Editar Conexiones x

Tipo

evaluacion

+ Nueva

Origen Destino Regla

Revision de solicitud Correccién de la solicitud v @@seleccionar_opcion == ‘ton_ob T X

Revisitn de soficitud Fin del proceso v @@seleccionar_opcion == rechaz: - X

~~

@ @seleccionar_opcion == "rechazado’

Eliminar Cerrar Guardar

c. Configuracion de flujo solicitud aprobada:
Origen: Revision de solicitud
Destino: Fin del proceso
Regla: @@seleccionar_opcion == "aprobado
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Editar Conexiones
Tipo

evaluacion

+ Nueva

Origen Destino Regla

Revisidn de solicitud

\’/

@@seleccionar_opcion == 'aprobado’

“ Tercera conexion:

> Hacer click en el botén de conexion secuencial

Correccion de la solicitud v ({@@seleccionar_opcion == 'con_ok
Revisidn de solicitud ) - ) . )

Fin del proceso ¥ (@{@seleccionar_opcion == rechaz:
Revision de solicitud Fin del proceso v (@@seleccionar_opcion == 'aproba

Eliminar

Cerrar

Guardar

> Hacer click en la tarea de inicio y luego en la tarea de destino que estaran bajo

la conexidn seleccionada. Es decir desde la tarea correccion de solicitud hasta

revision de la solicitud.

Seguridad

Solicitud inicial

Revisién de solicitud

Correccion de la solicitud

2°- Unir tareas con la conexién secuencial, desde
correccion de la solicitud a revision de la solicitud.

1°- Click en conexion secuencial
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Automaticamente quedara creada la conexion:
e
= simple
Inicio Modelador de Procesos
Listado de Procesos

/ Capacitacion (Tu nombre)

Disefiador Formularios Documentos Acciones Seguridad

Capacitacion (Tu nombre) #

Correccion de la solicitud

https://simple.gob.cl

‘Seguimiento

Solicitud inicial

Manual de usuario: Digitalizador inicial

Gestion Auditoria API A 2 Notificaciony

Revisién de solicitud
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" Configuracion de Eventos

Ahora configura los eventos que ejecutaran las acciones creadas previamente.

Cada tarea puede o no contener eventos
asociados a acciones previamente creadas.

Para configurar los eventos de este proceso sigue los siguientes pasos:

a. Tarea solicitud inicial
1. Haz doble click en la tarea:

Sequridad

Ll ¢ Doble click.

Revisidn de solicitud

Correccion de la solicitud

2. Ve ala pestafa eventos

3. Agregar los eventos de acuerdo al orden y configuracion de la siguiente

tabla:
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Accion Instante Momento

Almacenar correo Después Ejecutar paso 1

Generar nacionalidad para resumen Después Ejecutar paso 1

Generar edad para resumen Después Ejecutar paso 1

4. Guarda tu trabajo.

Imagen de la configuracién de eventos de la tarea solicitud inicial:

Editar Tarea *
Definicin Asignacion  Usuarios  Pasos  Eventos  Vencimiento  Otos  Datos  Cuentas
Generar edad para resumen ~ Escribir regla condicién Después (@@boton Ejecutar Paso 1 ~ +
#  Accion Condicién Instante Boton asincrono(opcional) Momento
1 Almacenar correo Después v Ejecutar Paso 1 v X
i
2 Generar nacionalidad para resumen bespuds v gocwarpaso1  v| X
3 Generar edad para resumen Después v fecutarPaso1 v X
Para mayor informacién puedes consultar en el siguiente enla
Todos configurado de la siguiente forma.
Instante: “Después” m Cerrar
Momento: “Ejecutar Paso 1”.

b. Tarea revision de solicitud
1. Haz doble click en la tarea:

Seguridad

Doble click.

Solicitud inicial
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2. Ve ala pestafa “Eventos”

3. Agregar los eventos de acuerdo a la informacion de la tabla siguiente:

Accion Condicion Instante Momento
Obtener fecha para @@seleccionar_opcion == 'aprobado’ Después Ejecutar paso 2
documento

Correo de rechazo de @@seleccionar_opcion == rechazado' | Después Ejecutar Tarea
solicitud

Correo de aprobacion de @@seleccionar_opcion == 'aprobado’ Después Ejecutar Tarea

solicitud

4. Pincha en guardar.

Imagen de la configuracién de eventos de la tarea revision de solicitud:

Editar Tarea

Definicién Asignacién Usuarios Pasos Eventos

Almacenar correo de claveUnica v Escribir regla condicién Antes v @@boton

#  Accion Condicién

1 Obtener fecha para documento

Vencimiento Otros Datos Cuentas

Ejecutar Tarea

Instante Botén asfncrono(opcional) Momento

@@seleccionar_opcion = Después Ejecutar Paso 2

Correo de rechazo de solicitud

@@seleccionar_opcion = Después Ejecutar Tarea

3 Gormeo de aprobacién de solicitud

Para mayor informacién puedes consultar en el siguiente enlace. @

@@seleccionar_opcion = Después Ejecutar Tarea

Eliminar Cerrar
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Condicién: @@seleccionar_op
cion=="aprobacdo’

Instante: "Después"
Momento: Ejecutar Paso 2

Condicién: @@seleccionar_op
cion=="rechazado'

Instante: "Después"”
Momento: Ejecutar Tarea

cion=="aprobado’ P
cion=="con_observaciones'
Instante: "Después"
Momento: Ejecutar Tarea
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No olvides
pinchar en
Guardar
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B Ejecucion del proceso

Ahora debes probar si tu proceso funciona correctamente. Para esto realiza el siguiente paso a
paso:

Ingresa a la url de frontend: https:/capacitacion.simple.digital.gob.cl

Busca el proceso que acabas de crear (Ctrl + F)
Pincha en iniciar sesion y autenticate a través de clave unica

> w o~

Completa los formularios hasta llegar a la pantalla de Paso final y pincha en finalizar

Paso final

Para confirmar y enviar el formulario a la siguiente etapa (Revision de solicitud) haga click en Finalizar.

Volver Finalizar

5. Cierra tu sesion de clave Unica

5] (OS] https://capactacion.simple.digital.gob.cl w o

Estimadas(os) el Area de Digitalizacién de GobDigital los invita a participar en el iltimo webinar SIMPLEday de este afio, para inscribirse pueden ingresar a https://

gobdigital.cerofilas.gob.cl

Sitio de capacitaciones de Gobierno Digital (No editar)

—
— Si p = Estimados(as), les recordamos que este sitio no debe ser utilizado para digitalizar trdmites institucionales, solo (® Bienvenido/a, Nombre ~
manuales de capacitacion.

3] Mi cuenta

| 3] Cerrar Sesion |

Home / Tramites Disponibles

B Tramites disponibles Listado de tramites disponibles
J Bandeja de Entrada (0)
e e e Tramites destacados

A 3 -Capacitacion avanzada & 1-Capacitacion basica SIMPLE
SIMPLE DAY DAY GobDigital

Iniciar Iniciar
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Hasta aqui, lo que ejecutaste fue la tarea de solicitud inicial, por lo que deberias de haber

completado 3 formularios antes de llegar al paso final.
- Formulario de solicitud
- Formulario de documentos adjuntos
- Formulario de resumen de la solicitud.

Ahora ejecuta la tarea revision de solicitud:

1. Inicia sesion como funcionario en https://capacitacion.simple.digital.qob.cl/ con las

credenciales que creaste como usuario frontend.

Sitio de capacitaciones de Gobierno Digital (No editar)

Listado de tramites disponibles

Tramites destacados

#4¢° 1 - Capacitacion basica

A¢® 3 - Capacitacion avanzada
SIMPLE DAY GobDigital

SIMPLE DAY

—_— . Ingreso &) Iniciar

Lc_"i Sl ple Estimados(as). les recordamos que este sitio no debe ser utilizado para digitalizar tramites institucionales, solof ¢ 0 innasoe =
) s sesion
manuales de capacitacion. -

As® 2 - Capacitacion intermedia

SIMPLE DAY
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En el menu lateral izquierdo tendras las siguientes opciones:

Tramites disponibles
Bandeja de entrada
Sin asignar

Historial de tramites

;E C:,lo.b'au::.utql Gobierno Digital
i i

Home / Tramites Disponibles

Listado de tramites disponibles

[J Bandeja de Entrada (1)

Sin sianar & _—
B sin asignar # Otros tramites

£9) Historial de Tramites

2. Ingresa a tu bandeja de entrada y busca la solicitud que acabas de hacery pincha en
realizar.
Te debe aparecer el formulario de resumen de la solicitud en modo visualizacion, vale
decir, que no podras editar nada.
Al avanzar, debes poder editar en el formulario de aprobacion de solicitud. Recuerda
gue aqui tienes las opciones de: aprobar, rechazar o indicar observaciones.
Consideraciones:
1. Solo siapruebas, avanzaras al formulario de comprobante de aprobacion.
2. Si lo observas se debe habilitar el campo textarea para que ingreses la razon
de la observacion.
3. Sirechazas se debe habilitar el campo textarea para que expliques la razon del
rechazo.
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4. Si lo apruebas, debe llegar un correo de aprobacion de solicitud al email
registrado en la plataforma.

5. Silorechazas, debe llegar un correo de rechazo de solicitud al email registrado
en la plataforma.

Tarea correccion de la solicitud.

Si el resultado de la tarea de revision de la solicitud es con observaciones, el solicitante,
ingresando con su clave unica podra responder a esta observacion a través del formulario
de correccion de solicitud. Una vez haya respondido, la logica del proceso, debe enviar esta
respuesta al funcionario y, éste, evaluar si aprueba o rechaza la solicitud.
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