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Para ingresar al sistema Cero Papel el usuario debera loguearse en el sistema ingresando su
nombre y contrasena.

~
ProChile’

Pars ingresar ol sistema debe ingresar su usuario y contrasefia

Login usuaria*
Contrasefia®
Ingresar

Gestitn Documentad

Una vez correctamente logueado el usuario ingresara a la seccion Resumen de mis actividades
pendientes.




3 Descripcion Menu

En esta pantalla aparecera un listado con todas las actividades pendientes asociadas a su
perfil de usuario, ademas desde aca podra navegar por las distintas funcionalidades del
sistema accediendo para ello al men( de navegacion.
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ProChile =

i Commpapel  Abasieciments Comasin de Senvico Opcanes

JUAN PEREZ FEREZ  j
JEFE SUBDEPARTAMENTO PROVECTOS TECNOLOGICOS / DEPARTAMENTO

Matara 34 seolo [ — 2032020 2203201

Para usar el menu de navegacion el usuario debera situar el cursor del Mouse sobre los
botones de menu ubicados en la parte superior de la pantalla, una vez situado en cualquiera
de los botones de men( debera hacer un clic e ingresara a la seccion seleccionada.

Estos iconos superiores permiten acceder de manera mas rapida a opciones especificas del
sistema.

/ Y Y lz h.:; E } \

Buscar Cambiar clave
Documentos
entrantes
Buscar Documentos Documentos Manuales
Documentos Recibidos Enviados
salientes




4.1 Crear documento electronico

En esta seccion el usuario podra crear los distintos tipos de documentos electronicos
disponibles en el sistema.

JEFE SUBDEPARTAMENTO PROYECTOS TECNOLOG
areso de nomre de

Crear expediente para ingresar el doci

lerte, ngrese ol nomere el expeciente, seleccione

Para croa un nuevo e

[Seleccions tipo de documento a ganerar] [\]

Carta
Asociar el documento a un expediente ya creado Memorandum Prochile

Para ngresar un documento en un expediente existent seleccons “Buscar Expediente Oficio Ordinario

Resolucion Exenta

Al ingresar a la creacion de documentos el usuario debera ingresar el nombre de la carpeta en
que se creara el documento y ademas seleccionar el tipo de documento a construir:

Carta
Memorandum
Oficio Ordinario
Resolucion Exenta

4.1.1 Actividades Generales

Una vez que el usuario selecciona uno de los documentos y a medida que va completando los
datos solicitados, estos documentos comparten algunas de estas actividades generales:
a) Anexos

Los anexos son de caracter opcional y pueden ser de tipo digital o fisico. Para ingresar un
anexo se debe hacer clic en el link “Ingresar anexo”.

Anexos »
Hombre Tipo Copias HN° hojas Archivo

[Fisies »[[ J[ ] |
Tamario m&ximo del archivo: 2MB

[Fisico »[[ J[ ] |
Tamario m&ximo del archivo: 2MB

[Fisico ¥ J[ ] |
Tamario m&ximo del archivo: 2MB

[Fisica »[[ J[ ] |
Tamario m&ximo del archivo: 2MB

[Fisiea v J[ ] |

Tamario m&ximo del archivo: 2MB

En esta ventana se podran agregar uno o mas anexos. Cada fila correspondera a un distinto
anexo y solo basta colocar el nombre del anexo para activar los campos asociados.




En el caso de los anexos fisicos se debera indicar cantidad de copias y N° de hojas. Para los
anexos digitales se debera seleccionar el archivo a enviar utilizando el boton examinar
ubicado en la fila correspondiente.

Una vez completada la anexion de archivos se debe oprimir el boton “Aceptar”. Los anexos
apareceran listados en el documento.

Si desea adjuntar mas de 5 documentos, el usuario debe seleccionar la opcion guardar y luego
volver a “Ingresar Anexo”, porque el sistema automaticamente carga nuevos espacios para
adjuntar mas archivos.

hnexo  Copias Hojas
carpetal 1 3

carpetal 2 10

b) CC

La opcion CC o con copia es un campo de tipo opcional. Para seleccionar el destinario debe
hacer un clic en “Agregar Destinatarios”.

CC

| Agregar Destinatanios ¥ || Mis Grupos ™

c) Adjuntar documento interno

El usuario podra adjuntar un documento interno realizado dentro del sistema.

Adjuntar Documento ceropapel

agregs

Para agregar un documento se debe hacer clic sobre el boton “Agregar”, tras lo cual se debe
realizar una bisqueda del documento que se desea adjuntar.

Adjuntar Documento ceropapel %
Expediente
Nombre:

Ne: I Cualquier Ao ¥

Documento
N | Cualquier Afio ¥
Tipo: Cualquiera v
Fecl'!a de_' Desde: =
publicacion
Hasta: =
NOTA (*): Para realizar la busqueda de un documento debe ingresar primero -al menos- una de las siguientes opciones: N° Expediente 6 N°

Documento 6 Tipo de Documento

Continuar

Una vez realizada la bUsqueda aparecera una lista con los documentos factibles de
seleccionar. Presione el botén “Continuar”.




d) Copias externas

El usuario también podra enviar una copia a una persona externa de su Institucion haciendo
clic en “Agregar”.

Copias extemas a la institucién
rgregakd
Copias externas a la institucidn
Opcion: ®) Buscar
MNuevao
Usuario
existente:*
Continuar

En el caso que el destinatario esté creado, debe seleccionar la opcion “Buscar”, indicar el
nombre en el buscador “Usuario existente” y luego seleccionar continuar, pero si desea
ingresar un nuevo usuario, debe escoger la opcion “Nuevo” y aparecera una ventana
solicitando lo que se indica a continuacion:

Tipo

Titulo Respeto
Nombre

Apellido Paterno
Apellido Materno
Direccion

Correo Electrénico

Copias externas a la institucidn

Opcidn: Buscar

®) Nuevo

Tipo:* v
Titulo [Seleccione opcién] ¥
Respeio:

Mombre:*

Apellido

Paterno:*

Apellido
Maternao:

Direccion:

Corren
electranico:

Continuar

Presione boton “Continuar”.

e) Etiquetas y botones

Por dltimo, si lo desea, puede ingresar los datos de la Etiqueta de la carta.




Etiquetas
Large maximo: 1.000 caracteres. I

| Fravisuslizar >|| Guardar BH cenar@H Guardar u Frmar |

En cada uno de los documentos mencionados con anterioridad, existen los siguientes botones:
Previsualizar: Permite tener una vista previa del documento antes de guardar o firmar.

Guardar: Este boton sirve para guardar lo que ha creado y continuar en su ejecucion mas
tarde.

Cerrar: Es la opcion que cierra el documento sin guardar.
Guardar y Firmar: Una vez que el documento estda emitido y desea finalizar con el envio,
debe seleccionar este boton.

f) Guardar Plantilla

Esta actividad sirve para guardar una copia del contenido de cualquier tipo de documento que
desee utilizar en el futuro. Para esto solo debe seguir los siguientes pasos:

Cuando haya completado la informacion del documento, debe seleccionar la opcion
“Guardar” que se encuentra al final de la pagina. Pues al seleccionar esta opcion se activara
al costado superior derecho, la actividad “Guardar como plantilla”

Previsualizar 4 Eu:ar::l:ar|'—I | CE"E'@|| Guardar y Autorizar |

(B s com Pare

De
]
Q

Interno a PraChila

Destnatario Imernc; Fismante: JJAN PEREZ PEREZ | jpereaiicameo ol JEFE SUBDEPARTAMENTO PROYECTOS TECHOLGG!00S

Una vez que selecciona “Guardar como Plantilla” se abrira una nueva ventana para darle el
nombre que desee.




Crear Plantilla ®

Crear Plantilla

Recuerde que la plantilla almacena los dtimos datos GUARDADOS del documento,
Ji_ par lo que s5i hay cambios que no ha guardado, presione en &l botdn "Guardar” y
lusgo cree la plantila

Mombre o2l pantila Prysha Plantilla

Guardar

Finalmente, al hacer click en “Guardar” un mensaje indica que la plantilla ha sido creada.

Cuando el usuario esté creando un nuevo documento del mismo tipo y desee utilizar la
plantilla guardada, debe seleccionar la opcion “Cargar plantilla” que aparece al inicio de la
emision del documento e inmediatamente se activara(n) la(s) plantilla(s) guardada(s).

g) Derivar

Si desea integrar a un destinatario que no debe firmar y/o desea que esta persona tome una
observacion con respecto a la materia de un documento, el usuario puede seleccionar la
opcion “derivar”. Esta accion se activa una vez que el documento se ha firmado.

h) Modificar nombre de expediente

Cualquier usuario que tenga un documento en firma podra modificar el nombre del
expediente, para ello se debe hacer clic en el boton modificar nombre

Al seleccionar continuar, se abrira una nueva ventana, en la cual el usuario puede modificar
el nombre del documento y/o el contenido de este, pero antes de hacer un clic en “Modificar
Nombre”, “editar” o “ir a firmar”, puede obtener una vista previa del documento haciendo
un clic en “Carta”. Ver imagen.

Fimmar Carta §¥ Carta

Ectar | | i aFirmar

Facha

Actidad Respensatie Unidad/departamants S -

PROYECTOS TECKOLOGICOS DEPARTAMENTO INFORMATICA

Mombre del
T
expedienta®

Confinuar

Luego de haber efectuado los cambios, debe hacer clic en el boton “Continuar”, lo que
entregara un nuevo mensaje

Ejemplo de oficio ordinario




La materia ha sido modificada satisfactoriamente

Centinuar




4.1.2 Carta

El envio de Cartas es solo para destinatarios que no pertenecen a la institucion.

Luego de haber seleccionado el tipo de documento (en este caso CARTA), debe agregar el
destinatario haciendo clic en “Agregar”. Cabe destacar que puede agregar mas de un

destinatario.

Distribucion extema a |z
institucién =

aarega

A continuacion, debera ingresar los datos del destinatario. Una vez ingresado toda la

informacion presione “Continuar”

Destinatario x
Opcidn: © Buscar
@ Nuevo
Tipo:* Particular [=]
Titulo Respeto: Sefior |Z|
-

Nombre: abe

i .+
Apellido Paterno: abc
Apelido Materno:
Direccidn: akbe

Correo electrdnico:

Continuar

Luego debe seleccionar el firmante final del documento he ingresar el contenido de la carta.

‘I?‘lss(l‘r‘\i cu@"un externa ala [ Cargo/RUT Institucion Direccion =]
eakl
Datos Carta
Fimante Seleccions Firmants M
Contenido* — =
& o | Pamab v~ B I & = = @ == v A~ Alv Av
Requerimiento de Respuesta

¢Requiere Respuesta? No v

Plazo de Respuesta*

En caso de requerir respuesta se activara una casilla de seleccion de plazo de respuesta.

Requerimiento de Respuesta

JRequisre Respusstat™ | Si

Plazo de Respuesta® B-oct-2012

10




4.1.3 Memorandum

El documento memorandum podra tener como destinatarios usuarios internos o externos a la
institucion.

Memorandum Prochile
Expediente N°: 6/2020
Ejemplo memorandum
AP
Dosumento reservado?
Datos Destinatario
Tipo Destinatario* Seleccione Tipo Destinatario ¥

Definic un firmante de ovz

division/unidzd
(Reauiers Respussts? No

0By
Largo méxime: 1.000 caracteres.

REF
Largo méximo: 1.000 caracteres.

Contenido

Contenido*

Parrafo v B I && @ = T =~v v Alv Av

Los campos a llenar son:

;Documento reservado?

Tipo Destinatario*

Definir un firmante de otra division/unidad
(Requiere Respuesta? *

Plazo de Respuesta*

OBJ: *

REF: *

ccC

Anexos

Adjuntar Documento ceropapel
Copias externas a la institucion
Analisis y comentarios
Etiquetas

11




4.1.4 Oficio Ordinario

El documento de tipo oficio podra tener destinatarios externos de su Institucion, debera
seleccionar el firmante, agregar los destinatarios externos e indicar si requiere respuesta o
no.

Datos Destinatario
Tipo Destinatario* de otra institucién ¥
Firmane* Seleccione Firmante v

Distribucion externa 2 la
institucion

Reauiers Respuesta?* No -

Antecedentes
Campo opcional de tipo texto
Materia*

Campo obligatorio de tipo texto que indicara la materia del documento.

Antecedente:
Largo maximo: 1.000 caracteres.

Materig”
Largos maximo: 1.000 caracteres.

Contenido*

Campo obligatorio de tipo texto libre.

Contenido*

Parrafo v« B I &k @ 1= =

|
£

v Alv A~

12




4.1.5 Resolucion exenta

Para crear una resolucion exenta debera seleccionar el firmante, ingresar los antecedentes y
la materia de la resolucion.

Documento reservado?

Firmante® Seleccione Firmante v

Definir un firmante de otra
division/unidad

Materiz®
Largo méximo: 1.000 caracteres.

Vistos*

Campo de caracter obligatorio de tipo texto. Para agregar un visto se debe seleccionar el
botdn agregar ubicado en la parte inferior del visto.

e I —

Agreger vieschd

Es posible agregar mas de un visto.

Wistos* visto
1 Frueba Resolucidn Afecta: Wistos ... E
Agregar Visto
Visto 3
© > | Pamafo v B I & = = @ = = =Ev &v Alv Av

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has been the industry's standard durmmy text ever since
the 1500s, when an unknewn printer tock a galley of type and scrambled it to make a type specimen book. It has survived not only five centuries,
but also the leap into electronic typesetting, remaining essentially unchanged. It was popularised in the 1960s with the release of Letraset sheets
containing Lorem Ipsum passages, and more recently with desktop publishing software |ike Aldus PagebMaker including versions of Lorem Ipsum.

Continuar

13




Considerando*

Campo de caracter obligatorio de tipo texto. Para ingresar un considerando se debe hacer clic
en “Agregar considerando” ubicado en la parte inferior de la seccion.

Considerando x
¢ ¢ | Pamafo v B I & — = @ = = =~ £~ Alv A~ l
H
Continuar I

Es posible ingresar mas de un considerando.

Considerando®
onsiderando’

Lovem Ipsum is simply dummy text of the printing and typeseting industry. Lorem Ipaum has.
Lorem | of the printing P g industry. Lerem Ipsum has.. [ %]

Resuelvo*

Campo de caracter obligatorio de tipo texto. Para ingresar un resuelvo se debe hacer clic en
“Agregar Resuelvo” ubicado en la parte inferior de la seccion.

Resuelvo x‘

< ¢ | Parafo v B I & | = = @ = Z =v KEv Alv A~

Continuar

Es posible agregar mas de un resuelvo.

et I ——
Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has.
Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsun has. %]

Agregar Resushokd

14




Distribucion*

Campo de caracter obligatorio. Se debe seleccionar a los usuarios que recibiran una copia de
la resolucion.

Distribucion®

Agregar Destinatarios = | | Mis Grupos »

Distribucion externa

Campo opcional en el que se podra indicar si el documento debe ser distribuido a algun
usuario externo de su Institucion.

Distribucién externa X
Opcidn: Buscar
@ Huevo
oo g
Tituie Respeto: [Seleccione opcidn] [+]

Nombre:*
Apellido Paterno:®
Apellido Materno:

Direccidn:

Correo electrénico:

Continuar

Para agregar un destinatario se debera ingresar:

Tipo

Titulo respeto
Nombre

Apellido paterno
Apellido materno
Direccion

Correo Electrénico

Luego presione el botén “Continuar”.

15




4.2 Documentos por leer

4.2.1 Por leer

En esta seccion se muestran los documentos que usted ha recibido y que atn no ha leido
Para leerlos debe hacer clic sobre el nombre del documento.

Recibido entre 27-eb-2020/E ¢
22-mar-202|E

Méximo de filas &

. 10
* 100
500
1000

Mostrando 0 de un total de 0 documentos por leer (0 en el rango de fechas)

Moh 2 iadl

En esta seccion se presentaran todos los documentos recibidos por el usuario que no hayan
sido marcados como leidos.

s 3in ’
[
Mostrando 1 do un total de 1 documentos por leer (1 en ol rango de fechas)

Mover a Leidos || Administrar Carpetas

egist

P — Teo  Expedents Docoments  Tgo Oertar o0 Focra Prorcad Pendenta  Canpeta oeservacion
1 a8 =
1

Para leer los documentos se debe hacer clic sobre el nombre del documento.

Para sacar un documento del listado de documentos por leer se debe marcar la casilla
ubicada al final del documento que se desea marcar como leido y oprimir el boton marcar
ubicado en la parte inferior de la lista.

Es posible desmarcar un documento que aparezca como leido, para ello se debe quitar la
marca del documento y oprimir el botén marcar.

4.2.2 Por leery leidos

En esta seccion podra visualizar todos los documentos que ha recibido, tanto leidos como por
leer indicando el nombre del expediente, el documento, el destinatario, autor y fecha de
publicacion del documento.

En esta seccidn se prasentan fo0os 193 Gocumentos que N recibico, 1o 13 eidos Coma ko3 par lesr, MONmaNca Bl Nomare de & expedients, &l doruments, 8l Gestinatario, autor y fecha de puslicacian el documents

Expediente
Homre Himero Cualquier afio] =
Documento
Tioo: Todas] v Himaro J (Cusiquies afio] *
Fecha recepcidn
Recico entie =N = Proras Todas]
Perti
pert JEFE SUBDEPARTAMENTO PROYECTOS TE * Carpeta Todas]
o Fias amostar |10
suscar

Administrar Carpstas

\UAH PEREZ FEREZ

¢ vam S F VTNWW  Marorsncum Procrile i) a e

16




Es posible desmarcar un documento que aparezca como leido, para ello se debe quitar la

marca del documento y oprimir el botdn marcar.

4.2.3 Pendientes

Se puede marcar como documentos pendientes a cualquier documento recibido a cualquier
documento recibido, el que podra ser accedido de manera rapida y directa

En esta seecidn s¢ presentan foos mentos que ha reeibigo, taaloios ledos como Ios por e, iformando & nombie de e expediente, e document, e e i " jocumenta
Exaetiente.
Nomere Wm0 lquior aio] "
Decumento
Tipe: Todos} [ [Cualquier aflo]
Fecha recepcién Fengentes @
Recinioa entie ] 2 Prandse [Togas]
=
Pt JEFE SUBDEPARTAMENTO PROYECTOS TE ¥ arpsta [Tocas]
0e Filssamostar 10
fusc
Ton Expetents Documento T Durtrr oe Fecha Pendente  Caveta
e
i a L5
1aeun

17




4.3 Documentos enviados (firmados)

En esta seccion podra visualizar todos los documentos que han sido firmados, indicando el
nombre del expediente, el documento, el destinatario, autor y fecha de publicacion del
documento.

4.4 Documentos Fisicos

En esta seccion apareceran tres pestanas diferentes que muestran todos los documentos con
anexos fisicos enviados al usuario, los documentos fisicos por entregar y los documentos
fisicos por entregar a la oficina de partes de la unidad a la que pertenece el usuario.

4.4.1 Fisicos por recibir

En esta seccion el usuario encontrara todos los documentos fisicos que le han sido enviados.
Los documentos vendran detallados por:

Fecha de ingreso
N° de expediente
Expediente
Documento

De

Para

Recibir

Fechadaingess  Wexpedante  Expesente  Docmens [ Para Reciur

Se podra ingresar a la carpeta electronica haciendo clic sobre su nombre.

18




Para ver el documento se debe hacer clic sobre su nombre.

.
ProChile’?

WINISTERSD DI RELECRONES [XTERDRLS

Gebbersen
T

MEMORANDUM N2 00001/2020

0B). : OB) DE EJEMPLO
REF.: REF DE EJEMPLO

Santiago, 22/03/2020

DE :)EFE SUBDEPARTAMENTO PROYECTOS TECNOLOGICOS DEPARTAMENTO INFORMATICA
A : JEFE SUBDEPARTAMENTO PROYECTOS TECNOLOGICOS DEPARTAMENTO INFORMATICA

contenido de ejemplo

MADO
F lGiTALMENTE
7 /

JUAN PEREZ PEREZ

Incl.: 1 copials) de anexo fisico

Para recibir el documento se debe hacer clic sobre el boton “Recibir” ubicado en la fila
correspondiente al documento que se va a recibir.

Nombre Tipo Copias enviadas. Recibido

anexo fisico Eisico v

Acaptar

Una vez seleccionada la opcion “SI” en la columna recibir se debe hacer clic sobre el boton
“Aceptar”. En caso contrario se puede elegir la opcion “No Recibir” lo cual lo llevara a la
siguiente pantalla donde el usuario podra devolver el documento indicando alguna

observacion.

19




Devolucion de documentos

Documento: Memorandum Prochile (&)
Anexos:
+ anexo fisico (1 copia)

Estimado usuario, mediante esta opcién usted devolvera al emisor un documento cuyos anexos no han sido recibidos en un tiempo prudente. Los anexos devueltos NO seguirén apareciendo por recibir en su pantalla de actividades pendientes.

Observacion™

Parrafo v B I & @ = T =v K~ Alv Av

Devoiver

Gestién Documental

Una vez completa la informacion presione el boton “Devolver”.

Posteriormente se desplegara un mensaje de confirmacion. Presione “Continuar”.

4.4.2 Fisicos por entregar

En la seccion “fisicos por entregar” el usuario encontrara todos los documentos fisicos
enviados por el usuario que se encuentren listos para ser entregados.

INES ALEJANDRA OCHOA TRONCOSO
Secretaria / Departamento de Administracion v Finanzas / Subdireccién Nacional

Documenta: | [Tados] [=] Mimera: /{2013 [=]
Expediente: Numero: /12013 Izl

/A No existen documentas por entregar

El detalle de los documentos fisicos por entregar sera:

Fecha de ingreso
N° de expediente
Expediente
Documento

De

Para ingresar a la carpeta se debe hacer clic sobre su nombre

Para visualizar el documento se debe hacer clic sobre su nombre.
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4.4.3 Por entregar a oficina de partes.

En esta pestaia encontrara todos los documentos fisicos generados por su unidad que deben
ser llevados a oficina de partes para su distribucion.

EREL PEREZ (jpérezcomeo.cl) JEFE SUBDEPARTAMENTO PROVECTDS TECNOLOGICOS DEPARTRMENTO INFORMATICA

El listado de documentos por entregar a la oficina de partes vendra detallado por:

Fecha de ingreso
N° de expediente
Expediente
Documento

De

Comprobante

Para ingresar a la carpeta electronica se debe hacer clic en su nombre.

Para visualizar el documento se debe hacer clic sobre su nombre.
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X
ProChile !

MINISTERIO DE RELACIOMES EXTERIONES

CARTA N2 00002/2020

SANTIAGO, 22/03/2020

Sefior
andres lopez perez
direccion

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has been the industry's
standard dummy text ever since the 1500s, when an unknown printer took a galley of type and scrambled it to make a
type specimen book. It has survived not only five centuries. but also the leap into electronic typesetting. remaining
essentially unchanged. It was popularised in the 1960s with the release of Letraset sheets containing Lorem Ipsum
passages, and more recently with desktop publishing software like Aldus PageMaker including versions of Lorem Ipsum.

Saluda atentamente a usted,

JUAN PEREZ PEREZ
Jefe Subdepartamento Proyectos TecnolOgicos
Departamento InformAtica

Incl.: 1 copials) de fisico

4.5 Documentos en Transito

En la tercera pestafa el usuario podra visualizar los documentos que estan en transito, o sea
los documentos que ain no han sido publicados (firmados).

Podra visualizar solamente los documentos en los cuales haya tenido participacion.

N* Expediente Expediente Fecha generacién

En fima de Histosial

82020 Rrueba resolucion 22032020 JUAN PEREZ PEREZ { jparsz@cormec.cl Historia)
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4.6 Buscar

En esta seccion podra realizar busqueda de documentos publicados (firmados).

Cabe destacar que no es necesario ingresar toda la informacion solicitada, si no cuenta con el
nombre o nimero del documento podra hacer busquedas haciendo referencia del afio que
publico el documento, tipo o fecha de publicacion.

se

Buasqueda de documentos

Buscar

Expediente
Nombre:

Documento

Tipo

Firmado/Visado por

Fecha de publicacion

Documentos generados en:

Sélo Documentos generados por

DEPARTAMENTO INFORMATICA:

Contenido:

Ordenar por:

Méximo de valores a retorar:

/| [Cualquier afie] ¥

/| [Cualquier afie] ¥

Carta

Centificado de Disporibilidad Presupuestaria
Centificado de Recepcion Conforme

Cierre de Actividad

Evaluacién de Comtrato

Formulario de solicitud Comisiones de Servicio
Guia de despacho de comrespondencia
Memorandum Prechile

Minuta de despache

Oficio Ordinario

Reqistro de Ingreso de documento Externe
Resolucion Exenta

Soliciud de Compra

Desde: =
Hasta =
PraChile v

Fecha Ascendente ¥

100 ~
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4.7 Firmar

En la seccion firmar el usuario encontrara todos los documentos que se encuentren en la
actividad “Firmar” asignadas al usuario.

72020 ane £ ornario 2032000 - A [Loworer

Mostrando registros def 1l 1 de un tatal de 1 registras anterioe | 1

Para firmar el usuario debera oprimir el boton firmar ubicado en la fila correspondiente al
documento que se desee firmar, se le solicitara ingresar su contrasefa.

Confirmacion de Firma

 Usted estd en |3 pai 6n e firm de documentos. S lafima para publicar el documento y/o enviar a firmar a su destinatario, por favor ingrese su clave de ingreso al sistema y presione Firmar'. i desea modificar ¢
Documento

Ejemplo de oficio ordinario

%,
ProChile?

andres lopez perez
direccion

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has been justry's.
standard dummy text ever since the 15005, when an unknown printer took a galley of type and scrambled it to make a
type specimen book. It has survived not anly five centuries, but also the leap into electronic typesetting, remaining
essentially unchanged. It was popularised in the 1980s With the release of Letraset sheets containing Lorem lpsum
passages, and more recently with desktop publishing software like Aldus PageMaker including versions of Lorem Ipsum.

the industry

Saluda atentamente a usted.

JUAN PEREZ PEREZ
Jefe Subdepartamento Proyectos TecnolOgicos
Departamento InformAtica

Tipo Firma* [$)Firma Simple
Contrasefia usuario

Una vez ingresada la contrasefia aparecera un mensaje indicando que el documento ha sido
correctamente firmado e indicara en que actividad se encuentra el documento. Es posible
visualizar el documento haciendo clic sobre su nombre.

Estimado usuario, &l documento firmado Carta
correspondiente a el expediente N? 7/2020 Ejemplo de oficio
ordinario ha sido enviado a la firma de:

= BEWJAMIN CODERCH S0TO ( beoderchi@prochile.gob.cl)

Continuar

Es posible ademas devolver el documento al usuario que lo envié previamente. Para realizar
una devolucion se debe oprimir el botén devolver correspondiente a la fila del documento
deseado.
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Solicitar Firma Previa

Plazor* 22-mar-202 |28

Tipoct Usuario de la unidad ¥
Usuario:* BENJAMIN CODERCH 50T0 ( beoderch@prachile gab cl)-JEFE

CAMILO PERES REYES ( eperez@prochile.gob.cl)-JEFE SUBDEPARTAMENTO SOPORTE

CARLOS ALBERTO OYARZUN CUEVAS ( coyarzu@prochile gob ¢l)-ASISTENTE

DANIEL BUSTAMANTE LOPEZ ( dbustamame@prochile gob. l)-ASISTENTE

EDUARDO CESAR MALDONADO BASTIAS ( emaldonado@prochile gob.cll-JEFE SUBDEPARTAMENTO ADMINISTRACIGN DE PLATAFORMAS
FELIPE JUAN JOSE SUAREZ ORTEGA ( fsusrez@prochile.gob.cl-ASISTENTE

GONZALO ALEJANDRO LEYTON MARTINEZ ( gleyton@prochile. gob.ci-ASISTENTE

JAIME MUROZ MUFIOZ ( jmuncz@prachile. gob.cl}-AS

JUAN JOSE AMENGUAL MUNDOZ ( jamengu@)
LIS ANTONIO ECHENIQUE TORRES ( leche bprochile gab cl)-JEFE SUBDEPARTAMENTO MANTENCION DE SISTEMAS
ROBERTO JORGE PIULATS NUREZ ( rpiulats@prochile.gob.cl}-ASISTENTE

SERGIQ EDUARDO FUENTES PEREZ ( sfuertes @prachile. gob cl|-ASISTENTE

le.gob.cl)-ASISTENTE

Observacién:

Pérrafo v B I &k @ =2 =v | K~ Alv Av

Contrasefia:

Para completar la devoluciéon de un documento a su emisor se debe ingresar la contraseia y
confirmar la devolucion. Una vez realizada la confirmacion aparecera un mensaje indicando a
quien le fue devuelto dicho documento.

Ademas de las funcionalidades de firma y devolucion de documentos, el usuario cuenta con la
posibilidad de requerir una firma previa para el documento creado. Es fundamental destacar
que no a todos los tipos de documentos se les puede solicitar firma previa.

Un documento al que se le solicite “Firma previa” una vez firmado por el usuario
seleccionado, volvera al usuario solicitante para su propia firma.

Para solicitar una firma previa se debe oprimir el boton “Firma previa” ubicado en la fila
correspondiente al documento al que se le solicitara la firma previa.

Una vez ingresado a la pantalla de solicitud de firma previa se debera seleccionar el usuario

al que se le requerira su firma previa desde el listado de posibles firmantes. Este listado
dependera del perfil o cargo del usuario solicitante de la firma previa.
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Solicitar Firma Previa
Teor [Tipo] v
Observacidn:
- Y BIUmx,x =E| -Es=== @
e AT 3w Bea @OE OS E et
E
4
Contrasefia:

Para completar la solicitud de firma previa se debe ingresar la contrasefa y opcionalmente
una observacion, finalmente se debe oprimir el boton “Solicitar”.

Una vez realizada la solicitud aparecera un mensaje indicando el nombre de la persona a la
que le fue solicitada la firma previa.
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5 Reportes

5.1 Expedientes de la unidad con actividades pendientes

En este reporte se listaran todas las carpetas de la unidad que presenten actividades
pendientes.

Encarpaco. Flazo Sotchanta

AUANPERSZ PRREZ

JUANPEREZ PEREL

U4 FEREZ FEREZ (

JUkN PEREZ PEREZ (
JUAH PERET PEREZ (

[BEN JAM CODERCH SOTO ( eoderchSprochile gob.cf)

El listado de carpetas estara detallado por:

¢ Expediente: Desde el nombre del expediente se podra acceder a esta, permitiendo
visualizar su contenido y la actividad pendiente.

e Actividad: En caso de tener mas de una actividad pendiente se indicara la cantidad
de actividades y se generara un link para ingresar a la carpeta y obtener el detalle de
las actividades pendientes.

¢ Encargado: Indica el nombre del usuario que tiene la actividad pendiente.

e Plazo: Es la fecha plazo que indico el solicitante para responder o firmar el
documento.

e Solicitante: Es la persona que realizo el documento.

Dentro de la carpeta se podra ver la actividad pendiente y el responsable de esta.

Historia del proces:

Actividades pandientes del personal

Acthadsd Responsable Unidadidepartaments

Crear Gocumento elecirénica JUAN PEREZ PEREZ { jperez@corea cl)-JEFE SUBDEPARTAMENTO PROYECTOS TECNOLOGICOS. DEPARTAMENTO INFORMATICA 22032020 22032020

5.1.1 Derivaciones con actividades

El reporte derivaciones con actividades permite ver las derivaciones realizadas en que se
solicito respuesta.

Raporte de dervaciones

Documente. | Todie] + Nimero Documento 1 [Cusuina]
Expediente: Nimero Expediente /| [Cualquiera]
Departamento: | DEPARTAMENTO INFORMATICA *  Salicitante [Todas]

Remstidn por Derhado I

Derrvado entre: 202020 [@y | 22-mar2020 [ MOSNST SCHVGOB0RS CEMBaas:

Generar Repane.
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Se puede filtrar por:

e Tipo de documento
Numero de documento
Expediente
Numero de expediente
Remitido por
Solicitante
Derivado a
Fecha de derivacion
Actividades cerradas

Docamanto. Expedionts § | Solicitams 4| Remindo por ¢ Duvatos § Fechadeivcién § Fechapimo § | Estado § | Owesdevaciones § | Estadodescovided §

Los resultados seran desplegados en una tabla con la siguiente informacion:

Documento
Expediente
Solicitante
Remitido por
Derivado a
Fecha derivacion
Fecha plazo
Estado

Otras derivaciones
Estado

Cerrar

5.1.2 Cierre de actividad

Se puede cerrar una actividad solicitada, mientras no sea realizada por el destinatario.

La actividad puede ser cerrada de forma simple o con documento de cierre, en ambos casos

se debera ingresar la observacion de cierre y la calve para confirmar.

[Seleccione]

Cerar actividad
Simple

Volvee
Con documento de cisrre

Cierre simple

Cierre

En esta seccion usted pooré car

Simple
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Con documento de cierre

Expedients N 9/2020
Fisico

Panafa v B I & @ i= iz =~ M- Alv Av
----- 5[ e[ &
!
" P— fA— PA— [ -
Wemanngum Pro JEFE SUBDEPARTAMENTO FR R oes
[ 2 a
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6.1 Datos personales

Esta seccion permite al usuario actualizar todos los datos personales con que fue registrado
en el sistema, pero excluyendo la contrasena de ingreso, porque si desea modificarla debera
contactar al administrador del sistema.

Actualizacién de datos personales

Informaci6n del usuario

Nombres:* JUAN

minimo 3, méximo 50 caracterss.

apelldo paterno:* PEREZ

minimo 3. méximo 50 caracteres.

Apellido matemo PEREZ

méximo 50 caracteres.

Tratamiento:* Sefior v

Iniciales:* MLR

Génerort Masculino ¥

oz JEFE SUBDEPARTAMENTO PR

Firma digializada Seleccionar archivo | Ningiin archivo selsccionado
Archivo actual: publico/2019/12/firma jpg’
Tamafio maximo del archivo: 2MB

FemF=iik Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado
Tamafio méximo del archivo: 2MB

Datos de contacto

Direccién* B
SANTIAGO

00 caract

Email.* iperez@correnl

Teléfono.

FAX:

Opciones de envio de email

sistema. Por de email. Enla si
los tipos de email que no quiere recibir.

Seleccione lo 1ipos de email que no quiere recibir
Aviso de llegada de documento al efe de la unidad

Liegada de Documento

Notificacionss de firma de documentos,

Actualizar

Los datos posibles de editar son:

Nombres

Apellido Paterno
Apellido Materno
Tratamiento
Iniciales

Género

Cargo

Firma digitalizada
Foto perfil
Direccion

Ciudad

E-mail

Teléfono

Fax

Tipo de mail que no desea recibir

Para completar la edicion se debe hacer clic sobre el boton “Actualizar”.
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6.2 Activar subrogancia

Para activar su subrogancia debe seleccionar el tipo Usuario y el usuario quien lo va

subrogar.

Posteriormente presione el boton “Activar”.

Activar Subrogancia

Tipo:*

Usuario de la unidad |Z|

Usuario:*

(@) ALAN ROBINSON ESPINOZA ORTIZ-TECNICO DE APOYD
) CONSTANTA ALONSO HERRERA-SECRETARIA
") DDUGLAS SANTIAGO DIAZ MUNIZAGA-PROFESIONAL DE APDYO
() FELIPE ANDRES PALACIOS QUIJADA-TECHMICO DE APOYD
) GONZALO ANDRES DONOSD CARRASCO-PROFESIONAL DE APOYO
©) GUILLERMO PATRICIO RIVERDS ARAY A-ADMINISTRATIVO OFICINA DE PARTES
*) GUSTAVO MERIND SANCHEZ-APOY O OFICINA DE PARTES
() IGNACI O JAVIER MANZUR CARRAHA- JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
() JUAN CARLOS HERRERA MORAN-ADMINISTRATIVO OFICINA DE PARTES
~) LORENA ELIANA NUNEZ REYES-SECRETARIA
) MANUEL HERMAN GOMEZ GALLARDO-APOYO CONTABILIDAD Y FINANZAS
() JARIA JESUIS SANHUEZA MANRI QUEZ-PROFESIONAL DE APOYO
~) NATALY ANDREA FLORES CARO-ENCARGADA DE REMUMERACIONES
) NORMA DEL CARMEN SILVA MIRANDA-PROFESI ONAL DE APOYO:
) PADY ALEJANDRO AROS PIZARRO-TECNICO DE APOYO

Activar

31




6.3 Mis grupos

En esta seccion el usuario tendra la opcion de mantener sus propias listas de contactos.

Para ello coloque el nombre del grupo que se va a crear.

Mis grupos de Usuarios
Estimade usuario, mediante esta apcidn usted podréd mantener sus propias listas de contactos.

o Para modificar grupos existentes, presions en "Editar” al lado del grupo a modificar
o Para eliminar un grupo, presione en *Eliminar” al lado del grupo a etiminar
o Para crea un nuevo grupo, ingrese el nombre del nuevo grupa v presione en el boton "Crear” al final de |3 pagina

hugva Grupo:™

Crear

Al presionar el boton “Crear” lo llevara a la siguiente pantalla donde debera ingresar los
destinatarios para la creacion del grupo. Posteriormente presione el boton “Guardar”.

Cambiar

MNombre:* ejempln

Contactos:*

Mis Grupos Limnpiar

| Agregar Destinatarios » |
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Para salir de manera segura del sistema, se debe hacer clic sobre la X que esta ubicada en la
parte superior derecha de la pantalla.

(X

. JUAN PEREZ PEREZ ( jperezj@carreo.cl)
JEFE SUBDEPARTAMENTO PROYECTOS TECHNOLOGICOS / DEPARTAMENTO INFORMATICA

Una vez saliendo del sistema se regresara a la pantalla de autentificacion de usuarios.
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