
Buscar expedientes creados y generar uno nuevo 

 

Buscar un Expediente 

 
Para ubicar el expediente pertinente en el gestor, se procede como sigue: 

 

1. Cuando se necesita ubicar el Expediente de un proyecto, se consulta la tabla de Expedientes en el 
Centro de Aprendizaje, Expedientes Gestor documental (actualizado) (002).xlsx  

 

2. En la fase de inicio de la elaboración del documento, se pulsa el botón "Buscar expediente" 

 
 

3. Enseguida, se anota el n° del expediente, se selecciona el año 2021 y el tipo de documento que se 
elaborará: 

 
 

https://direconchile.sharepoint.com/:x:/s/CentrodeAprendizaje-Ceropapel-GestorDocumental/EfHPSja8IFBKtuJVz5swyfIBvgvXLlCNFbwt-1JGaG6Jsg?e=uJEaFk


 

Crear un Expediente 

 

1. Se pulsa el botón Ceropapel / Documentos / Crear documento electrónico y se abrirá la 
siguiente página, 

 

 

2. En la cajita “Nombre de expediente” se anota el tema: 

 

 

 

 

 

 

3. Enseguida, se selecciona el “Tipo de documento a generar”: 



 

 

4. Una vez seleccionado el tipo de documento que se empleará, se pulsa el botón “Nuevo 
expediente” y se abre el formulario del tipo de documento seleccionado. 

 

 

 

 

5. Muy importante: se deberá considerar que cada vez que se elabore un nuevo documento, 
cualquiera sea su formato (memorando, carta, resolución, certificado, etc.), sobre el mismo 
tema, se deberá utilizar el mismo expediente. 
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