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INGRESO DE SOLICITUD DE HONORARIOS

1 .- Se debe ingresar el Rut del prestador de servicio, el
formato es 18654852-9 (se debe separar el dígito
verificador con un guión)

PASO 1:

NAVEGACIÓN: 

 - Menú > Administración de Personal > Información Personal > Incorporación de Personas

Pág. 2

Para hacer una solicitud de honorarios, el o la solicitante deberá seguir el siguiente procedimiento:

2 .- Se debe hacer clic sobre la opción "Añadir Persona"
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Si el rut es inferior a 10.000.000-0, entonces se debe
registrar de la siguiente manera: 09542632-9



PASO 2:

Si el rut no se encuentra registrado, el sistema por defecto redirecciona la página en la cual se debe
crear como persona en la base de datos de PeopleSoft RRHH. Los pasos son los siguientes:
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INGRESO INFORMACIÓN EMPLEADO
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1 .- En este campo se debe indicar la fecha efectiva, (se
registra la misma fecha de inicio del contrato).

2 .- En esta sección se debe registrar la información
personal de la persona

3 .- Luego de registrar toda la información de la
persona, se debe hacer clic sobre la pestaña "Datos de
Contacto"



PASO 3:
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4 .- Se debe hacer clic en la opción "Añadir
Detalle Dirección"

5 .- La fecha efectiva debe ser la misma que se
indicó en la página anterior (pág 3, punto 1)

6 .- En este campo se registra el país de la
dirección registrada

INGRESO INFORMACION EMPLEADO
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7 .- Es el estado de la dirección, si se encuentra "Activo" o
"Inactivo"

8 .- Se debe hacer clic en la opción "Añadir Dirección"
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9 .- En esta sección se debe registrar la dirección y todos los
datos relacionados a ello

10 .- Finalmente se hace clic en el botón "Aceptar"

La página vuelve a Historial Dirección, y se debe hacer clic en
"Aceptar" nuevamente 

11 .- El paso siguiente es guardar el registro de persona, para ello se
debe hacer clic en el botón "Guardar"
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PASO 4:
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Una vez creada la persona, se procede a generar la solicitud de honorario, para ello se debe seguir los
siguientes pasos:

- Menú > Administración de Personal > Información Personal > Incorporación de Personas

Se debe ir a la misma ruta anteriormente:
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12 .- Se ingresa el Rut de la persona, en el formato 17507234-9

13 .- Se hace clic sobre la opción "Añadir Persona"

Si el rut es inferior a 10.000.000-0, entonces se debe
registrar de la siguiente manera: 09542632-9



PASO 5:
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14 .- En este campo se debe indicar la
calidad (Experto, Técnico o Profesional)
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15 .- Se debe hacer clic en el icono y
seleccionar la opción

16 .- Se debe indicar el centro de costo de
la o el solicitante

17 .- Estos campos corresponden a la
distribución presupuestaria que tendrá la
solicitud de honorario

18 .- En estos campos se debe indicar la
fecha de inicio y fecha de termino del
contrato a honorarios

19 .- Este campo corresponde si el valor a
comprometer debera dividirse en cuotas
mensuales o será un pago global
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20 .- En este campo se debe registrar
el monto total a comprometer

21 .- En este campo se debe espeficiar las
funciones que desempeñará la persona
(máximo 400 caracteres)

22 .- Luego de ingresar todos los datos de
la solicitud, se debe hacer clic en el botón
"Guardar"

23 .- Luego de guardar la solicitud, se
debe validar presupuesto, para ello se
debe hacer clic en "Validar Ppto/Enviar"

Este es el ID de identificación que tendrá la solicitud

Esta opción valida presupuesto y luego envia la
solicitud para aprobación de la jefatura del centro
de costo


