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Creación de registro de condiciones 
Para la creación de una nueva solicitud de teletrabajo es necesario que registre las condiciones 
físicas de su lugar de teletrabajo: 

 

1. Registro de condiciones 
Al ingresar a realizar una nueva solicitud de teletrabajo el sistema le mostrará el siguiente 
mensaje: 

 

 

En caso que le muestre el mensaje indicado anteriormente, es necesario que registre las condiciones 
físicas de su espacio de teletrabajo, para eso es necesario ingresar en el menú en la siguiente opción: 

 

Cuando ingrese el sistema le mostrará la siguiente vista, y para realizar el registro nuevo de 

condiciones debe seleccionar el botón de  
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2. Crear Reporte de condiciones 
Al ingresar a crear el reporte de condiciones deberá seleccionar o agregar toda la información que 
se le solicita. 

2.1. Al seleccionar el botón lo primero a solicitar será aceptar el consentimiento informado, si 
dicho consentimiento no es aceptado no podrá realizar el registro de condiciones: 

 
2.2. Una vez que se acepta el consentimiento podrá ingresar y completar el formulario 

iniciando con la información del equipo utilizado: 
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Para eso será necesario que seleccione que equipo utiliza, de inmediato el sistema le 
habilitará una ventana, donde la persona funcionaria podrá seleccionar si utiliza 
implementos extra con el equipo computacional utilizado, por ejemplo: 
 

  
 
Una vez seleccionados los implementos se visualizará de la siguiente manera: 
 

 
2.3. Posteriormente deberá seleccionar la información respecto a su Espacio de Teletrabajo 

según se muestra a continuación: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                 

© DATIC   -  Sistema de Gestión Personal  -                                                                       7 

    
 

En caso de que la dirección no se visualice, debe dirigirse a la pantalla principal del sistema 
(esta se muestra inmediatamente después de iniciar sesión o al hacer clic sobre el icono de 
la silueta de una persona en la parte superior derecha del sistema, se muestran abajo las 
imágenes como guía) y acceder la pestaña de direcciones para completar la información 
correspondiente. 
 

 

 

2.4. Finalmente deberá agregar las fotos solicitadas, siguiendo las instrucciones que se indican 
en el sistema. Debe incluir tres fotografías para cada una de ellas se muestra un ejemplo 
para tomar como referencia. 

2.5. Una vez finalizado el ingreso de toda la información es necesario que seleccione el botón de 

, el sistema notificará automáticamente a los encargados de 
realizar la revisión respectiva, a la persona funcionaria que realizó la solicitud y al superior 
jerárquico. 

 

3. Solicitud de teletrabajo 
 

Una vez que se cuente con un registro de condiciones en proceso o aprobado, la persona funcionaria 
podrá realizar la solicitud de teletrabajo. La solicitud de teletrabajo presenta algunos cambios pues 
a partir de ahora la persona funcionaria puede únicamente seleccionar la dirección asociada al 
registro de condiciones que tenga vigente, es importante indicar además que, únicamente se 
permiten tener dos direcciones registradas, y cada una de ellas deberá tener su registro de 
condiciones actualizado. 
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Adicionalmente deberá aceptar el consentimiento del cumplimiento de las condiciones estipuladas 
por la Comisión de Teletrabajo como se muestra a continuación: 
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