Bandeja de entrada

Este modulo es el encargado de recibir los documentos de garantia que se ingresan desde el sistema PANEL
en Oficina de Partes. El funcionamiento es el ingreso de los datos faltantes del documento desde la bandeja
de Recibidos, donde puede ir pasando por otras bandejas hasta el momento en que se realiza el envi6 a
Custodia.

Bandejas y Filtro
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SUBDIRECCION DE GESTION ASISTEMCIAL

GESTION Y DESARROLLO DE LA RED
CONTROL DE GESTION CLINICA ASISTENCIAL

DESARROLLO TECNOLOGIA DE LA INFORMACION CLINICA

SUBDIRECCION MEDICA

DECOMISO ANALISISY DESTRUCCION DE DROGAS

DESARROLLO HOSPITALARIO Y AUTOGESTIONADO

Como se muestra en la imagen anterior existen 5 bandejas y un campo para filtrar por departamento, cada
bandeja tiene sus particularidades que se explican a continuacion:

e Recibidos: Aqui se listan los documentos de garantia que son ingresados en PANEL y que son
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clasificados como tal.

e Incompletos: AL ingresar los datos de un documentos es posible dejar campos obligatorios en blanco a
modo de un guardado como borrador, estos documentos con informacion obligatoria incompleta quedan en
esta bandeja para completar la informacién mas adelante.

e Ingresados: Son los documentos a los que se la han ingresado todos los campos obligatorios, pero que no
han sido enviados a Custodia para ser recibidos.

e Enviados: Listado de documentos que se han enviado a Custodia para ser recibidos, pero que desde alli
aun no se realizado la recepcién. Estos documentos saldran de esta bandeja unicamente cuando desde
Custodia se realice la recepcion.

e Retornados: Documentos que han sido retornados por algin departamento que, en general, dicho
documento no les pertenece. Desde aqui es posible reasignar el documento.

El filtro por Unidad Tiene la mision de filtrar el listado de documentos por el subdepartamento al que fue
asignado un documento. Este filtro no funciona para la bandeja de Recepcién y tampoco se tomara
documentos a los que no se le ha asignado un subdepartamento responsable. También cabe mencionar que
este filtro es persistente entre las bandejas, es decir, cuando seleccionemos otra bandeja, después de
seleccionar el filtro, dicho filtro se aplicara a la nueva bandeja seleccionada. Es necesario quitar el filtro desde
el Filtro por Unidad para ver el listado completo.

Bandeja Recibidos
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Bandejas de los documentos.

Muestra el numero de documentos por recibir.

Busca un documento por el folio de un documento, entregado por PANEL.

Abre una ventana para ingresar la informacion de un documento.

Permite ver toda la informacion acerca del documento y la trazabilidad de este (Linea de tiempo de los

pasos que ha seguido) Detalle aqui.

Descargar el documento en PDF, que fue subido desde Oficina de Partes al sistema PANEL.

. Filtros y ordenamiento de la tabla que contiene la lista de documentos (Esto aplica para la mayoria de la
listas a través del sistema). En la lista se pueden seleccionar los items para filtrar la lista presionando
"Confirmar", para quitar el filtro debemos pulsar "Reiniciar".

arMwNPE

No

Completar informacion del Documentos

, [ Ingresar . . ,
Al presionar se abrira una ventana modal donde podra ingresar los datos necesarios para el
ingreso del documento de garantia al sistema GEScid.
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Completar Informacién del Documento
Datos del Documento Datos del Proveedor

* Numero del documento *RUT

* Institucion emisora
Asignacion del Documento

* Subdepartamento Responsable
* Fecha Emisién * Fecha Vencimiento

* Funcionario a cargo del subdepartamento

Namero de licitacion

*Tipo de documento

*Monto

¥ Cancelar B Guardar Camblos «d Guardar y Enviar a Custodia

Los campos marcados con * son de caracter obligatorio:

1.

ok w

©ooNoe

10.

11.

12.
13.

Numero del documento: Se ingresa el numero que tiene el documento de garantia, se permite el
ingreso de nimeros y letras.

Institucién emisora: Ingresar la institucion de la cual proviene el documento como por ejemplo un banco
0 aseguradora.

Fecha emision: Se despliega un calendario para la seleccion de la fecha de emision del documento.
Fecha de vencimiento: Se despliega un calendario para la seleccion de fecha.

Numero de licitacion: Numero a la licitacion que el documento esta ligado, permite ingresar numeros,
letras y guiones.

Tipo de documentos: Despliega opciones ingresadas en "Ajustes -> Tipos de documentos"”.

Motivo: Despliega opciones ingresadas en "Ajustes -> Motivos".

Monto: Monto de dinero del documento.

RUT: Rut del proveedor al que esta ligado el documento.

Consultar: Consulta si el rut ingresado existe como proveedor en el sistema. De no existir permite un
ingreso rapido del proveedor.

Subdepartamento responsable: Se selecciona el departamento al que pertenece el documento de
garantia.

Funcionario a cargo del subdepartamento: Jefatura a la cual se le asignara el documento.
Observacion: Cualquier argumento relevante y necesario que debe ser ingresado para conocimiento de
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los demés usuarios.

14. Guardar Cambios: Guarda los cambios sin realizar una validacion de datos necesario para enviar a
custodia.

15. Guardar y Enviar a Custodia: Exige que todos los campos obligatorios estén completados y envia el
documento a Custodia, dejandolo en la bandeja de Enviados.

Ingreso rapido de un proveedor

. ; Q1 Consultar . . ., . .
Al presionar el boton en el ingreso de informacion de un documento, el sistema validara el rut

ingresado matematicamente y consultara a la base de datos del sistema si este proveedor existe. En el caso
de existir mostrar la informacion basica del proveedor, de lo contrario, se accede al formulario necesario para
ingresar el proveedor.

Datos del Proveedor

*RUT

999999999 ) Consultar

Informacion del Proveedor

Razdn Social PPPPPRUEBA
Mombre de Fantasia FPROBANDO
RUT §9,999,95959-9

La imagen anterior muestra como se ve la informacién de un proveedor encontrado.
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Datos del Proveedor

*RUT

FIIrTTT7 1 Consultar

Ingresar Proveedor

Mo se ha encontrado un proveedor

puede ingresarlo desde el siguiente formualrio y luego desde el menu Ajustes -
= Proveedores completar |a informacion adicional

RUT

T

Razon Social

Mombre de Fantasia

B Guardar Proveedor

En la imagen anterior el formulario que aparece cuando el rut de proveedor no es encontrado, por lo que
podemos ingresar informacién basica del proveedor para continuar con el ingreso del documento sin salir
hacia los Ajustes.

1. RUT: Rut del proveedor.
2. Razon Social: Nombre real de la empresa.
3. Nombre de fantasia: Nombre ficticio de la empresa, por lo general mas corto y fécil de recordar.
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Bandeja Incompletos

En esta bandeja caen los documentos que no cuentan con todos los campos obligatorios ingresados, por lo
que desde aqui es posible ir agregando los datos necesarios para ser enviados a Custodia poco a poco.
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Cuenta con las mismas funcionalidades que la bandeja de Recibidos, pero al momento de realizar una
busqueda se debe ingresar el Numero de documento que se ha ingresado.

Bandeja Ingresados

En esta bandeja aparecen los documentos a los que se la ingresados todos los datos obligatorios, pero no han
sido enviados a Custodia para su recepcion desde alla.

Contred /| Bandeja De Entrada
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Cuenta con una funcionalidad adicional de "Enviar a Custodia" de manera mas directa, sin necesidad de abrir
la ventana de "Ingresar". Esta accion abrir4 un ventana de confirmacion donde se exige su contrasefia para
continuar con la accion.
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Enviar a custodia

Importante!

Para ENVIAR este documento a CUSTODIA debe realizar la confirmacion con su cont
rasefia, con ello autoriza al sistema para firmar electronicamente el acto de envio

Contraseiia

X Cancelar PP Confirmar Envio

Bandeja Enviados

En esta bandeja estan los documentos que han sido enviados a custodia, es decir, que han pasado la
confirmacion del punto anterior.

Contral [ Bandeja De Entrada
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T Filtre por unidad

En esta bandeja no hay mas acciones que tomar, pero se debe tener en cuenta que el registro del documento
estara en esta bandeja hasta que desde Custodia se haya realizado la recepcion correspondiente.
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Bandeja Retornados

En esta bandeja se listan los documentos que son retornados (devueltos) por la jefatura de un

Subdepartamento.

Control / Bandeja De Entrada

i Bandejas
+) Recibidos @
# Incompletcs 5 ]
Mamero Monta Proweec e Tipo documens
@ Ingresados L]
753,225 n
< Enviados o 1111111 8951, 753,328 Mauricio Sp& Certificado de Fanza
1 Retormados L

T Filtre por unidad

1. Permite reasignar el documento a un subdepartamento.

2. Ver informacion completa del documento, Detalle aqui.

3. Descargar el documento en PDF.
4. Ver el motivo por el cual retorno el documento.

Motivo Fecha vencimiento

denire de 2 meses
Wiircodes 24, jelle 2019

Acciones

@ Var
& Descorgar

# W el Rtoans

) ) & Asignar . ]
Al presionar el boton se abrira una ventana con los datos del departamento seleccionados

anteriormente, los que se podran modificar desde esta pantalla.

Asignar Documento

* Subdepartamento Responsable

DESARROLLO SISTEMAS Y REDES

* Funcionario a cargo del subdepartamento

EDUARDO MAURICIO PEREZ SANHUEZA

X Cerrar
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