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 Desde esta funcionalidad del Sistema Gestión Estudiantes, en adelante SGE, los 

establecimientos pueden realizar pedidos de incidencias y consultar el progreso de 
resolución de las incidencias solicitadas. 
 

 Dichas incidencias son pedidos al municipio/comuna del cual depende, para 
arreglos y/o trabajos en el establecimiento. 

 
 Los establecimientos cuando crean una incidencia deben indicar el tipo y subtipo 

de Incidencia y pueden cargar hasta tres imágenes por cada incidencia para 
mostrar el problema o daño por el que realizan el reclamo. 
 

 Los establecimientos pueden ver en una grilla, el estado de las incidencias hasta 
que hayan sido FINALIZADAS por el municipio/comuna por considerar que están 
realizadas. En este estado, el establecimiento debe validar dentro de los 15 días 
que el trabajo se efectuó y dar la conformidad o disconformidad sobre la 
incidencia realizada por el municipio/comuna, ingresando una observación.  
 

 Una vez que la incidencia ya está FINALIZADA, validada y con condición de 
Conformidad del establecimiento, deja de mostrarse en la grilla, pero se podrá 
buscar a través de las opciones de filtro.   



 

 
 Para ingresar a esta funcionalidad, seleccionar en el menú “Infraestructura” y luego 

“FoDeMEEP”. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



 

 Hacer clic en . 
 

 
 

 Seleccionar el tipo de incidencia que corresponda. 
 

 
 

 Luego, seleccionar el subtipo de incidencia relacionado. 

 



 

 Completar la fecha y la descripción de la incidencia. Para esto último, puede 
ingresar hasta 300 caracteres. 

 

 Seleccionar . 

 
 

 Las incidencias se muestran en la tabla, ordenadas desde la más reciente. 

 



 
 

 En la columna Estado de incidencia se identifica como SOLICITADA. 
 

 
 

 El estado de la incidencia se irá modificando en función de la etapa del proceso en 
la que se encuentra. 
 

 En la siguiente tabla se muestran los demás estados en que se puede encontrar la 
incidencia. 
 

ESTABLECIMIENTO  

SOLICITADA El establecimiento crea una incidencia. 

ANULADA 
ESTABLECIMIENTO 

El establecimiento eliminó una incidencia creada. 

MUNICIPIO  

RELEVAMIENTO 
El municipio/comuna realiza un relevamiento de la 
incidencia en el establecimiento. 

EJECUCIÓN 
El municipio/comuna inicia las acciones para resolver la 
incidencia. 

DERIVADA FoDeMEEP 
La incidencia se deriva a FoDeMEEP para que evalúe si se 
puede o no llevar a cabo. 

RECHAZADA MUNICIPIO El municipio/comuna rechaza la solicitud. 

FINALIZADA La incidencia está concluida por el municipio/comuna. 

FoDeMEEP  

EVALUACIÓN FoDeMEEP FoDeMEEP analiza la incidencia. 

APROBADA FoDeMEEP 
Incidencia aprobada por FoDeMEEP y vuelve al 
municipio/comuna para ser ejecutada. 

RECHAZADA FoDeMEEP Incidencia que no puede realizar FoDeMEEP. 

CERRADA 
Cuando los comprobantes asociados a la incidencia fueron 
rendidos por el municipio/comuna y aprobados por 
FoDeMEEP. 

 



 
 

 

 

 Es posible ver la descripción realizada al momento de crear la incidencia desde el 

botón . 

 

 
 Al seleccionarlo, abre una ventana que muestra información como la siguiente.  

 

 

 Mediante el botón  se habilitan las opciones para cargar las imágenes 
relacionadas con la incidencia registrada.  
 

 Se pueden cargar hasta tres archivos, con un tamaño total máximo de 20 MB. Los 
formatos admitidos son PNG, JPG y JPEG. 
 



 

 Seleccionar . 
 

 
 

 Buscar en su dispositivo las imágenes que desea cargar, seleccionarlas y hacer clic 

en . 
 

 
 
 
 
 



 

 Las imágenes cargadas se muestran en la tabla. Hacer clic en  para que 
se guarden en el SGE. 
 

 
 

 Es posible descargar o eliminar las imágenes cargadas. 
 

 
 
 
 



 

 Mediante el botón  se habilitan las opciones para buscar 
determinadas incidencias.  
 

 
 

 Entre las opciones, se encuentra la posibilidad de buscar las incidencias 
registradas en el SGE en años anteriores. 

 Cuando haya ingresado los datos de la búsqueda, seleccionar . 
 

 

 Los datos de la búsqueda se muestran en la tabla inferior. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 Este botón permite modificar la incidencia registrada . 
 

 
 

 Al seleccionarlo, ingresar los cambios y seleccionar . 
 

 
 

 A través del botón Anular Incidencia  que se encuentra en la columna Acciones, 
es posible eliminar la incidencia mientras posee el estado SOLICITADA.  
 

 

 



 

 Hacer clic en  para confirmar. 
 

 
 

 La incidencia pasa a tener el estado ANULADA ESTABLECIMIENTO.  
 

 Se puede buscar a través de los filtros seleccionando la opción Estado de la 
Incidencia. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 El establecimineto debe VALIDAR cada incidencia en estado FINALIZADA y 
registrar la CONFORMIDAD, en el transcurso de 15 días corridos en que se registró 
ese estado. 
 

 Para realizar esta acción, hacer clic en Conformidad . 
 

 
 

 En la ventana, indicar la Conformidad (S/N): 
 

o Cuando se indica "SI", si lo desea, puede registrar una observación. 
o Cuando se indica “NO”, es obligatorio ingresar una observación.    

 

 Seleccionar  para guardar. 
 



 
 

 En la columna: 
 

o Validada: se muestra una tilde que indica que ya ha sido registrada la 
conformidad. 

o Conformidad: se indica la valoración seleccionada cuando se registró la 
conformidad. 

o Acciones: En caso de haber realizado una validación incorrecta a través de 

la , es posible quitarla, siempre y cuando la incidencia no sea parte de una 
rendición que el municipio/comuna esté confeccionando. Al hacerlo, se 
restablece la Conformidad (S/N) y la observación. 
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