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Introduccion

Bienvenido a la guia del usuario para la intranet de la llustre Municipalidad de
Constitucion. Este manual proporciona instrucciones detalladas para accedery
utilizar las diversas funcionalidades de la intranet. Por favor, lea todas las
instrucciones antes de comenzar.

Requisitos Previos
¢ Undispositivo con conexidn a Internet.
e Un navegador web instalado (recomendamos Google Chrome).

e Credenciales de acceso (hombre de usuario y contrasena proporcionados
por la organizacion).

Acceso a la Intranet:

1. Abrir el Navegador

Localice el icono de su navegador web en el escritorio o la barra de tareas y haga
clic en él para abrir el navegador.

2. Ingresar la URL

En la barra de direcciones del navegador, escriba la URL de laintranet de la
organizacion “http://intra.constitucion.cl” y presione "Enter".

3. Navegar por la Pagina Principal

La pagina principal de la intranet aparecera. Desde aqui, puede acceder a
diferentes secciones y funcionalidades de la intranet.


http://intra.constitucion.cl/
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Como ingresar a la intranet:

1. Acceder ala pagina web https://www.constitucion.cl

2. Acerca el cursor del mouse a la pestana que dice municipalidad.
3. Eneldespliegue de columnas al final hacer clic en la pestaia que

dice “intranet”.

MUNICIPALIDAD X  SOCIAL v DEPORTE v EDUCACION ¥  CULTURA - TURISMO v  SALUD ~

Nuestra Cludad

ORGANIGRAMA MUNICIPAL

POSTULACIONES:
S| PROGRAMA JEFAS DE HOGAR

MARCO NORMATIVO

CONCEIO MUNICIPAL > @ >

CORPORACIONES > | . '

LLAMADO CONCURSOS PUBLICOS

RECLAMACIONES TRIBUNALES

PAGOS EN LINEA

(:_/:3
FORMULARIO DE TRAMITES 6

— 2 DERECHO PATENTE

DE ASEO [ cOMERCIAL [l BR¥ORBUCIR

TELEFONOS DE INTERES

TARIFAS USO TEATRO MUNICIPAL

INTRANET

intra.constitucion.cl
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Acceso a la intranet:

4. Acceder ala paginaweb
5. Hazclic en el cuadro que dice “Gestion de Personal”.

iBienvenidos a la Intranet Municipal de Constitucion! Aqui encontraras toda la informacion y herramientas necesarias para gestionar Procedimientos :
AdministratiVos, Compras Municipales, Gestion de Personal, Reglamentos Internos y Planes de Accion. Nuestro objetivo es facilitar tu acceso a los servicios .
municipales y mejorar la eficiencia en cada proceso. jExplora y aprovécha todos los recursos disponibles para ti!

Gestion de personal Estructura organizacional Reglamentos Internos

Ver mas Ver mas

Inicio de Sesion:

1. Ingresar las Credenciales

En la pagina de login, ingrese su nombre de usuario y contrasena en los campos

correspondientes.

Acceso a Intranet

2 RUT |

|ﬁ Contrasefia |

Inicia sesién




INFORMATICA
UNIDAD INFORMATICA
Navegacion por la Intranet

1. Panel de Usuario

. Después de iniciar sesion, sera llevado a su panel del Usuario. Aqui
encontrara accesos directos a las funciones utilizadas.

-—

Bienvenido

Solicitudes

Dias Administrativos| + Ingresar Solicitud

#D Dias Solicitados MOTIVO DESDE HASTA DOCUMENTO Estado Solicitud

Liquidacién

Ingresar Solicitud
2. Seleccionar "Ingresar Solicitud"

1. Enlaseccioén de solicitudes, busque y haga clic en el botdn "Ingresar

Solicitud".

® Inicio
Feriado Legal Solicitudes
Dias Administrativos + Ingresar Solicitud
Certificados
#ID Dias Solicitados MOTIVO DESDE HASTA DOCUMENTO Estado Solicitud
Liquidacion



UNIDAD INFORMATICA

2. Completar el Formulario

1.

Bienvenido

Seleccione una de las dos opciones en tipos de solicitud.

@ Inicio
Feriado Legal
Dias Administrativos
Certificados

Liquidacién

INGRESE SU SOLICITUD

Rut
1-4

Tipo de Solicitud

Seleccione tipo de solicitud -

Seleccione tipo de solicitud

Administrativo tienes 6 Dias Disponible(s)
Feriado Legal

Motivo
Desde

dd-mm-aaaa [m]
Hasta

dd-mm-aaaa B

2. Siescogié dia administrativo debe elegir entre estas 3 opciones.

Bienvenido

@ Inicio

', Feriado Legal

2, Dias Administrativos
2, Certificados

2, Liquidacién

Rut
1-4
Tipo de Solicitud
Administrativo tienes 6 Dias Disponible(s) v

Seleccione periodo de solicitud

Seleccione periodo

Seleccione periodo

Medio Dia - Manana

Medio Dia - Tarde

Dia Completo
Motiva

Desde
dd-mm-aaaa [m]
Hasta

dd-mm-aaaa m]
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3. Siescogiot feriado legal debe elegir entre las siguientes opciones.

Bienvenido
N M L U UL
@ Inicio
Feriado Legal Rut
Dias Administrativos 1-4
Certificados
Tipo de Solicitud
2, Liquidacién
Feriado Legal ~
Feriados Postergados (Los dias seran cantabilizados considerando la postergacion mas antiqua)
Eliga ano postergado =
Eliga afio postergado
2023 tiene 15 Dias Disponibles
2022 tiene 0 Dias Disponibles
2021 tiene 0 Dias Disponibles
2020 tiene 0 Dias Disponibles
Desde
dd-mm-aaaa [m]
Hasta
dd-mm-aaaa [m}
. . . . .z .
4. Complete el formulario de solicitud con la informacidn requerida y haga
H " n
clic en "Guardar".
Bienvenido
INGRESE SU SOLICITUD
@ Inicio
<, Feriado Legal at
Dias Administrativos
1-4
Certificados
2, Liquidacién Tipo de Solicitud

Administrativo tienes 6 Dias Disponible(s)

Seleccione perioda de solicitud

Dia Completo
Motivo

vacaciones
Desde

24-05-2024 [m]
Hasta

Bl-05-2024 m)
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Cancelar Solicitud
1. Acceder a las Solicitudes Activas

En la seccion de solicitudes, navegue a "Inicio" para ver todas las solicitudes que
ha realizado.

Bienvenido

€ Inicio
Feriado Legal Solicitudes

Dias Administrativos + Ingresar Solicitud

Certificados
#1D Dias Solicitados MOTIVO DESDE HASTA DOCUMENTO Estado Solicitud

8 1 tramites 2024-05-27 2024-05-27 Cancelar Solicitud En Espera

Liquidacisn

2. Seleccionar la Solicitud a Cancelar

Encuentre la solicitud que desea cancelary haga clic en "Cancelar" junto a ella.

Bienvenido

@ Inicio
Feriado Legal Solicitudes
Certificados

#D Dias Solicitados MaoTive DESDE HASTA DOCUMENTO Estado Solicitud

Liquidacién
7 1 vacaciones 2024-05-24 2024-05-24 En Espera
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3. Confirmar la Cancelacion

Confirme que desea cancelar la solicitud en la ventana emergente.

;Estas seguro de cancelar la

solicitud?

Esta accion no se puede deshacer

Si, cancelar No, mantener

Ingrese el motivo por el que desea cancelar la solicitud.

Motivo de la cancelacion

enfermerdad

I Enviar I Cancelar
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Crear Certificado
1. Acceder a la Seccion de Certificados

Desde el panel de control o el menu principal, haga clic en "Certificados" para
acceder a la seccidn de certificados.

Bienvenido

@ Inicio
Solicitudes

Feriado Legal

Dias Administrativos + Ingresar Solicitud

#D Dias Solicitados MOTIVO DESDE HASTA DOCUMENTO Estada Salicitud
8 1 tramites 2024-05-27 2024-05-27 En Espera

Liquidacion

2. Seleccionar "Crear Certificado"

En la seccion de certificados, busque y haga clic en el botén "Crear Certificado".

Bienvenido

@ Inicio

2 Feriado Legal Certificados
Dias Administrativos + Generar Certificada
Certificados.
#1D Nombre Fecha Certificado Documento
Liquidacién
httpsi//alayerweb.clfintranet_rrhh/ferLegal ph
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3. Descargar certificado.

Una vez ya generado el certificado haga clic en elicono para poder visualizar el
certificado.

Bienvenido

@ Inicio
2, Feriado Legal Certificados

. Dias Administrativos + Generar Certificado

9. Certificados
#ID Nombre Fecha Certificado Documento

Liquidacién
67 OLAYER 2024-05-24

Para descargar el certificado hacer clic en “Descargar pdf”.

ol
oL [
Lol | of CONSTITUCION
x -2
=

Certificado N° 67

nicipalidad de Constitucion
ion de Recursos Humanos

CESAR VICENTE IBARRA FERRADA, Director de Recursos Humanos, de la llustre Municipalidad de
Constitucion, certifica

Que, Don OLAYER MONSALVES CRUZ , rut: 1-4 , es funcionario/a Municipal de Honorario, Grado 0,
presta servicios para este municipio desde 2022-06-03

Se extiende el presente certificado a peticion de la interesada para los fines que estime conveniente.

Fecha: 2024-05-24

Firma de RRHH

10
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Ver Liquidaciones
1. Acceder a la Seccion de Liquidaciones

Desde el panel de control o el menu principal, haga clic en "Liquidaciones" para
acceder a la seccidén de liguidaciones.

Bienvenido

@ Inicio
Solicitudes

Feriado Legal

Dias Administrativos + Ingresar Solicitud

Certificados
#1D Dias Solicitados MOTIVO DESDE HASTA DOCUMENTO Estado Solicitud
:
8 1 tramites 2024-05-27 2024-05-27 Cancelar Solicitud En Espera

2. Seleccionar el Periodo de Liquidacién

En la seccidn de liquidaciones, seleccione el periodo para el cual desea ver la

liguidacion.

@ Inicio
Ferlado Legal Liquidaciones Por Ano

Dias Administrativos

Certificados

Liquidacién

11
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3. Ver y Descargar la Liquidacion

Haga clic en el mes que quiera visualizar la liquidacion en su dispositivo.

@ Inicio
Feriado Legal Liquidaciones Ao 2023
Dias Administrativos
Certificados

2, Liquidacién

Para descargar la liquidacion hacer clic en el botdn de descarga.

@ Inicio
2, Ferlado Legal Liquidaciones Por Ao
2., Dias Administrativos
2, Certificados

= 1-4-01-2023pdf 171 - 100% + [ & B
2, Liquidacién

LIQUIDACION DE
SUELDO

12
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Solucidn de Problemas
Problema: No puedo acceder a la intranet.

e Solucion: Verifique su conexién a Internety asegurese de haber ingresado la
URL correctamente. Si el problema persiste, contacte al soporte técnico.

Problema: No puedo iniciar sesidn.

e Solucion: Verifique que su nombre de usuario y contrasena sean correctos. Si
ha olvidado su contrasefa, ponerse en contacto con el soporte técnico.

Problema: No puedo encontrar un documento.

e Solucion: Utilice la funcidn de blusqueda en la seccién de documentos para
localizar el archivo que necesita. Si aun no lo encuentra, contacte al
administrador de la intranet.
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