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).xIsx

2. Enlafase de inicio de la elaboracion del documento, se pulsa el boton "Buscar expediente"

Seleccion/creacion de expediente
Asociar el documento a un expediente ya creado

Para ingresar un documento en un expediente existente seleccione "Buscar Expediente”

Buscar

Buscar Expediente ‘

Crear expediente para ingresar el documento

Para crear un nuevo expediente, ingrese el nombre del expediente, seleccione el tipo del decumente y seleccione ‘Nuevo Expediente’ para continuar.

Nombre de‘ || |

Tipo del ‘ [Seleccione tipo de documento a generar] V|

a generar*

‘ Nuevo Expediente

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

Busqueda de expedientes

Expediente
Nombre: ‘ ‘
. \f
[Cualquier afio] v
Tipo del | [Seleccione tipo de documento a generar] V|
documentoa
generar*
Buscar: Entodas las Oficinas

Buscar



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

Crear un Expediente

1. Se pulsa el boton Ceropapel / Documentos / Crear documento electrénico y se abrird la
siguiente pagina,

Seleccion/creacion de expediente

Asociar el documento a un expediente ya creado
Para ingresar un documento en un expediente existente seleccione *Buscar Expediente’

Buscar

Buscar Expediente ‘

Crear expediente para ingresar el documento

Para crear un nueve expediente, ingrese el nombre del expediente, seleccione el tipo del documento y seleccione ‘Nuevo Expediente’ para continuar.

Nombre de || |
expediente:*

Tipo del | [Seleccione tipo de documento a generar] V|
documento

a generar*

| Nuevo Expediente

2. Enlacajita “Nombre de expediente” se anota el tema:

Nombre de

expediente* EJERCICIO ‘

Tipo del [[Seler:cione tipo de documento a generar] V]
documento

a generar*

Muevo Expediente ‘

3. Enseguida, se selecciona el “Tipo de documento a generar”:
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Asociar el documento a un expediente ya creado
Para ingresar un documento en un expedients existente seleccione ‘Buscar Expediente’

Buscar

Buscar Expdienta

Crear expediente para ingresar el documento

Para crear un nuevo expediente; ingrese el nambre del expediente, selecciane el o del documento y seleccione Nuevo Expediente’ para continuar,

;‘X‘L:ﬂ . |EJERCICIO
Tipodel [ [Seleocone fipa de documenta a generar] v
S
{ Carta F

Nueva Expediente | Certificado

Contrato

Memarandum Prachile
Oficio Ordinario
‘Gestion Documental Otros documentos.
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Desarvolads por oy
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Una vez seleccionado el tipo de documento que se empleard, se pulsa el botén “Nuevo
expediente” y se abre el formulario del tipo de documento seleccionado.

Memorandum Prochile

Expediente N°: 79/2022
EJERCICIO

¢Documento @]
reservado?

Formato de @ Normal
ingreso O PDE
Tipo

Destinatario”  Seleccione Tipo Destinatario v |

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



Comunicado del 07/03/22
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RECORDEMOS LA IMPORTANCIA DE LA ADECUADA GENERACION DE
EXPEDIENTES

Estimado Equipo:

Los expedientes son las carpetas tematicas en donde almacenamos los documentos asociados a un
mismo tema, por tanto, NO debemos generar un nuevo Expediente por cada nuevo documento.

Por ejemplo, en el caso de los proyectos, el gestor posee una carpeta predisefiada con el nimero de
aprobacion para almacenar toda la diversidad de documentos que se generan respecto de éste

(memorandos, cartas, resoluciones exentas, certificados, etc.), siendo su comun denominador el n° del
proyecto propiamente tal.

Es importante sefalar que CeroPapel, a través de su funcionalidad "Agregar anexo digital", nos
permite agregar en cada expediente documentos digitales que hayan sido creados fuera del gestor.

Para redestinar documentos en otros expedientes distintos al original, usted podra contactar al Equipo
del Gestor, quien ejecutara esta tarea previa a la validacion del requerimiento.

Finalmente, es oportuno informar que con la entrada en vigor de la Ley de Transformacion Digital (en
los proximos dos afios), tomara mayor relevancia la organizacion y clasificacion de los documentos en
los gestores documentales, pues sera una exigencia para todos los organos del estado que estos

Expedientes Electronicos sean publicos cuando corresponda.

Para mas informacion, contactar al Equipo CeroPapel en los canales establecidos.

Atentamente,

DIRECCION ADMINISTRATIVA

RCC
Equipo CeroPapel

CERO
PAPEL
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