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

* 2
ProChile’*

Para ngs g ¥

Login usuario*
Contrasefia®

Ingrasar

[——

Gastisn Documental

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

x>,
Xy
ProChile’ Al (e

Cerpapel  Abasiecimenl  CommindeServoo  Opciones

JUAN PEREZ PEREZ ( jperaz
JEFE SUBDEPARTAMENTD PROYECTOS TECNOLOGICOS / DEPARTAMENTO INF

bl Indlcancia el nombre del mema conductor y 1 sclividad asociada

e

Para usar el men( 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 menu debera hacer un clic e ingresara a la seccion seleccionada.

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

Cambiar clave

Y Y lz h¢:=' E !
/ \
N\

Buscar
Documentos
entrantes
Buscar Documentos Documentos Manuales
Documentos Recibidos Enviados
salientes
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4 Ingreso de documento externo

En esta seccion el usuario oficial de partes podra ingresar los documentos que vengan de
instituciones externas.

Institucidn :*

seleccionar institucién

Continuar

El primer paso para ingresar un documento sera la seleccion de la institucion que envia el
documento, para esto se debe oprimir el link seleccionar institucion.

Estimado usuario, a continuacion usted puede realizar |a bisqueda de |a institucion ingresando &l
RUT o seleccionando la letra inicial del nombre.

Buscar por nombre o RUT: Buscar

Para seleccionar la institucion se debe ingresar su nombre, rut o bien seleccionar la letra con
la cual comienza su nombre. Una vez ingresado alguno de los criterios se desplegara un listado
con las empresas coincidentes.

Pagina 4




En caso de que la institucion que envia el documento no se encuentre en el listado esta podra
ser agregada al sistema por el usuario, para ello debera hacer clic en el boton Crear nueva
institucion.

Mombre o |

razon

social

RUT:

Diraccion:

Region® | Region de Tarapaca v
Ciudad:

Email:

Teléfono:

Tipo: Asesor Persona Matural *

Para completar el ingreso de una nueva institucion se debe llenar el formulario que aparecera,
una vez completados todos los campos se debe oprimir el boton guardar con lo cual quedara
automaticamente ingresado al sistema la nueva institucion y ademas seleccionada la empresa
que envia el documento.

Una vez seleccionada la institucion emisora se solicitara mencionar la materia del documento,
indicando antecedentes de que permitan identificarlo con mayor precision

Nuevo expediente

ingrese la Materla del documento y seleccione el documento que st sienda respondido, o de lo contrarie indigue que corresgonde a un documento nuevo

Busqueda de expediente

Para ingresar un documenta &1 un sxpedlente sxistents seleccions Buscar Emsdients

Buscar Expadients
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Para continuar con el ingreso del nuevo documento se debe oprimir el boton ingresar. En la
siguiente pantalla se debera construir el documento llenando los campos requeridos para el
nuevo documento.

Expacients N°
Materia o sjemplo

Desminatario® Fiemants: PAULINA LOFEZ HERRERA ( plopezhieros

Agragar desteatars w || whs Geupos «

Tioo de corumenso exieme [Sekeccione Tips]

]

Ministerio de agriculura

Indique si &l documento requiere

v Ev Alv A~

)

Pérraio ~ B I &k
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El primer campo a seleccionar sera el o los destinatarios. Para esto se debe seleccionar el link
“Agregar destinatarios” tras lo cual se desplegara la pantalla de seleccion, en la que se debera
marcar el destinatario deseado.

Agregar destinatanos ™ || Mis Grupos

Buscar por nombre o sede...
Directores regionales

Jefes de Area

Jefes de division/departamento
Fiscal

Oficiales de Partes

Departamento de Computacion e Informatica...

Departamento de Computacion e Informatica y sub unidades
Mivel Central...

Esta seleccion se puede hacer mediantes grupos definidos por sus cargos o la blUsqueda
particular de un destinario como aparece en la pantalla siguiente

Destinatario »

Blsqueda de Usuarios

Indique los criterios a utilizar para buscar al usuario deseado. Se recomienda indicar la mayor cantidad de
criterios conocidos de manera de acotar los resultados de su bisqueda. El sistema le mostrard un
maximo de 20 resultados, si el usuario buscado no aparece entre los resultados, realice una nueva
blsgqueda indicando filtros adicionales.

Sede” | ProChile v |

Mombre: | |

Buscar

Para la busqueda de usuarios basta indicar una de las tres alternativas que ofrece el sistema,
mediante el lugar, Nombre o Rut de la persona.

Pagina
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En el caso de blUsqueda por nombre, si se ingresa la palabra “Juan”, el sistema buscara todos
los usuarios que contengan ese nombre en su perfil, permitiendo seleccionar aquel que se
escogera como destinatario.

Destinatario »

Blsqueda de usuarios

Seleccione de |a lista él o los usuarios a agregar. Si el usuario buscado no aparece en el listado, presione
en nueva busqueda. Si desea cerrar la ventana presione en el botdn cerrar en la esguina superior derecha
de la ventana de blsgueda.

PEDRO ALEJANDRO PORMA DURAM { ppormai@prochile.gob.cl) SUB OFICIAL DE
PARTES DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y CONTROL DE PROGRAMAS DE PROMC . vrin
ProChile

PEDRO STAMCIC-ROKOTOV HOLGER ( pstancic@prochile gob.cl) ASISTENTE
SUBDEPARTAMENTO SERVICIOS E INDUSTRIAS 4.0 ProChile

Seleccionar

Seleccionado el destinatario se debe continuar con el llenado del nuevo documento, para esto
se debe indicar:

Tipo de documento externo.
Numero de documento externo
Fecha documento externo
Institucion emisora

Persona que firma

Cargo firmante

Ciudad

Requiere respuesta
Observaciones

También se debe ingresar el documento anexo, para ello tiene que hacer clic en link “Ingresar
anexo”

Anexos »
Mombre Tipo Copias N® hojas Archivo

5] Digital Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Tamario maximo del archivo: 2MB

%] Digital ¥ Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Tamario maximo del archivo: 2ZMB

(%] Digital v Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Tamafic maximeo del archivo: 2ZMB

(%] Digital Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Tamarfic maximeo del archivo: 2ZMB

& Digital v Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Tamafio méaximo del archivo: 2MB
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Para ingresar el anexo se debe indicar su nombre tras lo cual se activara la casilla de seleccion
para indicar si es de tipo fisico o digital, en caso de ser fisico se debe indicar copias y N° de
hojas, en cambio si es de tipo digital se debe indicar donde se encuentra el documento.

Es posible también seleccionar los usuarios que recibiran una copia del documento, para ello
se debe hacer clic en el link “seleccionar CC”, tras lo cual se abrira un listado de usuarios
posibles de seleccionar para recibir copia del documento, para completar la seleccion se debe
hacer clic en el boton “guardar”

Finalmente se debe seleccionar la opcion de guardado. Las opciones posibles son:
e Continuar editando
e Guardar y cerrar

e Enviar a firmar

También es posible tener una vista previa del documento en creacion oprimiendo el boton
“Previsualizar”.

En caso de estar utilizando un documento anterior al pie de la creacion de documentos
aparecera el historial del documento anterior.

0 Materia de ejemplo

Firmar Regisiro de Ingreso de documents Extemo P Registro de Ingreso de documento Externo

Revisiro de Ingreso de documento Extemo ) &)

Editar | | ir a Finmar

Actividad Respansable Unidad/departamento

cIFOFICIAL DE PARTES  DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y CONTROL DE PROGRAMAS DE PROMOCION 23032020
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5 Documentos por despachar

5.1 Por recibir para distribucion

En esta seccion encontrara diferentes pestainas que muestran todos los documentos fisicos que
van a ser despachados o recibidos.

En esta seccidn encontiard 10008 108 GOCUMENToS 1iSICO5 QUe VAN 3 Sér recibidos pars realizar su distribucidn.

Fechadeingress  N° expedients _ Expedients _ Documento De Reciber
B3y semplo 000032020 Cona )] PAULINA LOPEZ HERRERA ( 1) OFICIAL TAMENTO DE ITROL DE PROMOCION Racer | [ No Aecs

El detalle de los anexos por recibir para distribucion estara dado por:
¢ Fecha de ingreso: Fecha en que el documento fue creado
¢ N° de Expediente: Es el nimero que asigna el sistema, cuando el expediente es creado.

e Expediente: Se podra ingresar a la carpeta contenedora del documento haciendo clic
sobre su nombre.

¢ Documento: Para visualizar el documento se debe hacer clic sobre su nombre, también
es posible ver los anexos y el archivo xml.

e De: Indica el nombre del emisor del documento

Para recibir un documento se debe hacer clic sobre el boton “Recibir” correspondiente al
documento a recibir. Después aparecera un mensaje y al seleccionar el boton continuar, el
documento pasara automaticamente a la pestana “por despachar”.

Los Documentos han sido correctamente recibidos, ¥ han
guedadao listos para su distribucion

Continuar

Pagina
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5.2 Por despachar

En esta pestaia el usuario oficial de partes encontrara el listado con todos los documentos con
anexos para despachar a las diversas oficinas de partes del pais si se encuentran configuradas
en el sistema.

Fecha de

N
iy wpedionte BXPedente Documento De Para

00005/2020 Memerandum PAULINA LOPEZ HERRERA ( plopez ‘TIAN MARCELO PAVEZ CARGAMO ( cpavez@prochile. gob.cl-REPRESENTANTE REGIONAL G4
5 DE PARTES A

232020 1172020 clemele «.22@prochile.gob.cI)-SECRETAR

Prochile

El listado de despachos se encontrara dividido por regiones, solo siendo visibles las regiones
que cuenten con un despacho por realizarse. El detalle del despacho estara dado por:

¢ Fecha de ingreso: Fecha en que el documento fue emitido
¢ N° de Expediente: Es el nimero que asigna el sistema cuando el expediente es creado

¢ Expediente: Se podra ingresar a la carpeta contenedora del documento haciendo clic
sobre su nombre.

¢ Documento: Para visualizar el documento se debe hacer clic sobre su nombre, también
es posible ver los anexos y el archivo xml.

e De: Indica el nombre del emisor del documento
e Para: En caso de existir mas de un destinatario aparecera la cantidad, para ver en
detalle los destinatarios se debe hacer clic sobre la cantidad.
En la parte final del detalle aparecera una casilla, la cual debe ser seleccionada para luego
seleccionar el boton “despachar”
Para completar el despacho aparecera una pantalla de confirmacion, detallando el nombre del

documento, sus anexos y todos los destinatarios de los anexos. Para confirmar el despacho se
debe oprimir el boton “despachar”.

Pagina
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5.3 Despachos por recibir

En esta seccion apareceran despachos que han sido enviados a la oficina correspondiente al
oficial de partes.

Fecha de

N .
i xpediente. BXPediente Documento De Para

00005/2020 Memarandum PAULINA LOPEZ HERRERA ( plopezh@prochile gon o)) OFICIAL  GRISTIAN MARGELO PAVEZ GARGAMO ( cpavez@prochile gob cl}-REPRESENTANTE REGIONAL GAROLINA SOFiA ALVEZ MARIN ( @
DE PARTES cal

PO D e g calvez@prochile gob cl)-SECRETARIA

El detalle de los despachos por recibir estara dado por:

¢ Fecha de ingreso: Fecha en que el documento fue creado.

e N° de carpeta: El nimero es asignado automaticamente por el sistema.

e Carpeta: se podra ingresar a la carpeta contenedora del documento haciendo clic sobre
su nombre.

¢ Documento: Se podra visualizar el documento haciendo clic sobre su nombre. Ademas
se podra ver sus anexos y xml.

e De: Indica el nombre del emisor del documento.

Para recibir el despacho se debe hacer clic sobre el botdn recibir correspondiente al despacho

que se esta recibiendo. Tras lo cual se ingresar a la pantalla de confirmacion de recepcion de
documentos y completar la recepcion se debe oprimir el boton “Recibir”.

5.4 Por entregar

En esta seccion apareceran todos los documentos con anexo fisicos recibidos listos para ser
entregados a sus destinatarios.

Documentof [Todos] ] Nomero: (Cualquier afio] ¥
Expediente. Komero [Cualquier afio] ¥

Buscar

W expediente Expedierte
DIRECCION REGIONAL PROCHILE RUBLE
11200 R 2000

De

semaranaum procnile [B) PAULINA LOPEZ HERRERA ( plopezh@pracile gob i) OFICIAL DE PARTES

El listado de documentos estara detallado por:

e Fecha de ingreso: Fecha en que el documento fue creado.

e N° de Expediente: Es el nimero que asigna el sistema cuando el expediente es
guardado.

o Expediente: Se podra ingresar a la carpeta contenedora del documento haciendo clic
sobre su nombre.

e Documento: Se podra acceder al documento haciendo clic sobre su nombre, ademas se
podra ver el listado de anexos y su xml.

e De: Indica el remitente.

e Para: Indica el destinatario.

Una vez que los anexos sean recibidos por sus destinatarios el documento desaparecera de la
lista de documentos por entregar.

Pagina
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5.5 Despachos por recibir

En esta seccion apareceran despachos que han sido enviados a la oficina correspondiente al
oficial de partes.

El detalle de los despachos por recibir estara dado por:
¢ Fecha de ingreso: Es la fecha en que emiti6 el documento.
¢ N° expediente: Es el niUmero que asigna el sistema al indicar un nombre al expediente.

¢ Expediente: se podra ingresar a la carpeta contenedora del documento haciendo clic
sobre su nombre.

¢ Documento: Se podra visualizar el documento haciendo clic sobre su nombre. Ademas
se podra ver sus anexos y xml.

¢ De: Indica el nombre de la persona que emitio el documento.
Para recibir el despacho se debe hacer clic sobre el boton recibir correspondiente al despacho
que se esta recibiendo. Tras lo cual se indica un mensaje de confirmacion de recepcion de

documentos.

Después de seleccionar continuar, el documento pasa a sus actividades “Documentos por
distribuir”

Fecha de ingreso N° expediente Expediente Documento De

s PEPS— 000022020 it e cespects PAULINA LOPEZ HEFRERA (loped @ octie 300<) FICIAL DEPARTES

Pagina
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5.6 Por entregar

En esta seccion apareceran todos los documentos con anexo fisicos recibidos listos para ser
entregados a sus destinatarios.

El listado de documentos estara detallado por:
e Fecha de ingreso: Fecha en que se cred el documento.
¢ N° de Expediente: Sistema asigna nimero una vez que indique nombre al expediente.

e Expediente: Se podra ingresar al expediente contenedor del documento haciendo clic
sobre su nombre.

¢ Documento: Se podra acceder al documento haciendo clic sobre su nombre, ademas se
podra ver el listado de anexos y su xml.

e De: Remitente.

e Para: Destinatario.

Documento! [Todos] v Himero [Cualguiar aria] ¥

Expegenns Nimere [Cuslquier afo] +

N erpesieme Expediente
DIRECCION REGIONAL PROCHILE RUBLE
2020 sempo

oe

Prachie [ PALILINA LOPEZ HERRERA ( popemn @iprochie oo o) OFICIAL DE FARTES

Para entregar estos documentos debe emitir la minuta, haciendo clic en “Generar Minuta”,
luego seleccionar los documentos de desea despachar y finalmente “Guardar y Firmar”.

Previsualzar Guargar [ | comrar@)| | Guaroary Fumar

Al firmar el documento un mensaje le indica que el documento fue publicado con éxito.

Una vez que los anexos sean recibidos por sus destinatarios el documento desaparecera de la
lista de documentos por entregar.
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6 Documentos Entregados

En esta seccion el usuario encontrara un listado con todos los documentos con anexo fisico que
ya han sido recibidos por el destinatario.

Documento: [ [Todos] ] imero A [Cualquier aio] ¥
Expediente rimera f [Cuakquier afio] ¥
Reciido enbre: @y @

Filas amostrar | 100 v Buscan

Fechade Mema Condustor Dosuments W Emisor  Receptor Destinstario
‘CAROLINA SOFIA ALVEZ MARM ( caheags

CRISTIAN MARCELD PAVEZ CARCAIO (

El listado de documentos vendra detallado por:
¢ Fecha de ingreso: Fecha en que es creado el documento
o Fecha de recepcion: Fecha en que se recepciona el documento

¢ Memo conductor: Haciendo clic en el nombre del memo conductor se ingresara a la
carpeta contenedora del documento, desde donde se podra visualizar el documento.

e Documento: Para visualizar el documento, anexos o archivo xml se debe hacer clic
sobre su nombre.

e Id: En el identificador del documento externo que indica es oficial de partes.
e Emisor: Es la persona que emite el documento.

e Receptor / Destinatario: Es la persona que recibe el documento.

Ademas desde la carpeta contenedora se podra ver el historial del documento.

Expediente electronico

Expediente N*:13/2020 ejemplo

Crear Nusvo documento
Historia del proceso

w Documenta Rendo por Destnawio Fecha 4 Publicacion Wit Dewr
0000772020 Memocandum Prochile () PAULINA LOPEZ HERRERA ( plopeznBeeochiie gob ) OFICIAL DE PARTES 2 destmmanos 2032020 a8 a

A\ WO poses actvicades pendientss
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7 Documentos por leer

7.1.1 Por leer

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

Recibido entre: 2-feb- 2020/ y
22-mar-202

Méximo de filas a

; 10
retornar-

®) 100
500
1000

Buscar

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

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

© 105 documentos que usted ha recibido y Que adn no ha eido.
Para hcer clc s00re &/ nombee del documento
Resio erae 23465202008
23mar-2023
o
rete 9
® 0
500
1000

Busca
Mostrando 1 de un total de 1 documentos por leer (1 en el rango de fechas)

Mover a Leidos | Administrar Carpetas

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 boton marcar.

7.1.2 Por leer y 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 #5ta sacCion 5¢ prRTENtan 1000 105 COCUTENTDS QU8 N rECibico, 180 105 61003 COmMa ko3 POr leer, MOTMANGE 8l NoMre ¢ & sxpedients, 8| doruments, 8l Gestinatario, autor y fecha e puslicacion de! documento

Expediente
Homre Himero i icu o] *
Document
Tioo: [Todas] - Himaro J (Cusiquies afio] *
Fecha recepeidn
Recico entie =N = Prorss [Todas]
Pertl
et JEFE SUBDEPARTAMENTO PROYECTOS TE ¥ carpeta [Todas]
ou Fias amostar 10

susca

Mostrar [ 10 |registros

- oo Eondete Decumarte ¢ Tos w0 Fera e .
o - o I - JUAN PEREZ PERER (pen - =

“ v I | [+ R R e s
Kosanda o e 11 de ot e 1 g tor | 3 '
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Es posible desmarcar un documento que aparezca como leido, para ello se debe quitar la marca
del documento y oprimir el boton marcar.

7.1.3 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 seceitn se presentan tatos los dacumentos que ha recibica, tanto los lekdos coma s par leer, Informando el nombre de el expediente, el documento, & destinatario, auAor y fecha de publicacitn del documento

Expedierte
Homare Nimero [Cusiguier ano] *
Documents
T Todos] v Nimero [Cualguiar ao] ¥
Fecha recepcién Peientes
Recitico entie = = Prcridad Todas)
Pt
Penl JEFE SUBDEFARTAMENTO PROYECTOS TE ¥ Campets [Todas]
oe Fiss s mostar |10
Buscar

Administrar Carpetas

1]
L 4w oo et Doomets  Tee Dervar oo Fecra Friondad Fendente  Carpetn

e @ =
! a ECHOLOGICO!
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7.2 Documentos enviados (firmados)

En esta seccidon 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.

afig] ¥

[ [— Autar Fecha da Publizacitn

7.3 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.

7.3.1 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

Se podra ingresar a la carpeta electronica haciendo clic sobre su nombre.
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Para ver el documento se debe hacer clic sobre su nombre.

’3‘;
ProChile}

MINISTERSD D RELLCROMES [XTEMDRES

MEMORANDUM N2 00001/2020

0BJ. : 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

JUAN PEREZ PEREZ

Incl.: 1 copial(s) 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
P

anexo fisico Fisizo

p—

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.
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Devolucién 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 seguirn apareciendo por recibir en su pantalla de actividades pendientes.

Observacién:* _ _
Parrafo v B I @k @ D =~ K~ Alv A

Gestién Documental

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

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

7.3.2 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

Documento:| [Todos] E Numero: /12013 E
Expediente: Miimero: 12013 =]

/A No existen documentos 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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7.3.3 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.

En @512 seccidn encontrard 10005 165 doCuUMentos fisicos generatos por usted que deben se levados a oficina de partes para su diStADUCKN.

Fechadeingreso  N°expediente  Expediente Documento [ Comprabsnte
22032020 02020 Ejemolo o8 canta extems 00002/2020 Cans ) AN PEREZ PEREZ (Ipérez@icomec. ) JEFE SUBDEPARTAMENTO PROVECTOS TECNOLOGICDS DEPARTAMENTO 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.

Facha de Publicacién Histonal

i

‘0.0l JEFE SUBDEPARTAMENTO PROYECTOS TECNOLOGICOS

A\, o poses actividades pendiente

Para visualizar el documento se debe hacer clic sobre su nombre.
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e };
ProChile’}

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIONES

CARTA N2 00002/2020

SANTIAGO, 22/03/2020

Senor
andres lopez perez
direccion

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem lpsum 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 19605 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 Proyectus_ TecnolOgicos
Departamento InformAtica

Incl: 1 copiais) de fisico

7.4 Documentos en Transito

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

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

Fecha ge
22-03-2020

En fima de Historial

JUAN PEREZ PEREZ ( jpsrez@corrac.l) Historial
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7.5 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 afo que se
publico el documento, tipo o fecha de publicacion.

Bisqueda de documentos

Buscar

Expediente

Nombre:

Documento

Tipo:

Firmado/Visade por

Fecha de publicacion

Dacumentos generados en

Sélo Documentos generados por
DEPARTAMENTO INFORMATICA:

Contenido:

Ordenar por

Méxima de valores a retomar.

/ [Cualquier afic] ¥

/ [Cualquier afio] ¥

Carta

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
Certificado de Recepcién Conforme

Cierre de Actividad

Evaluacion de Contrato

Formulario de solicitud Comisiones de Servicio
Guia de despacho de correspondencia
Memorandum Prochile

Minuta de despacho

Oficio Ordinario

Registro de Ingreso de documento Extemno
Resolucién Exenta

Solicitud de Compra

Desde: =
Hasta: =
ProChile v

Fecha Ascendente v

100 v
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7.6 Firmar

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

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

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

Estimado usuario, usted estd en la pégina de confirmacién de firma de documentos. Si desea continuar adelante con la firma de documentos para publicar el documento y/o enviar a firmar a su destinatario, por favor ingrese su clave de ingreso al sistemay presione Firmar’ Si desea modificar ¢
Documento’

‘Ejemplo de oficio ordinario

’,*;
ProChile’*

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has been the industry's
st ever since the 1500s, when a s e and scrambled it to make
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  usted,

JUAN PEREZ PEREZ
o Proyect

Jefe Subdepartamento Proyectos TecnolOgicos
Departamenta 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 botdn devolver correspondiente a la fila del documento
deseado.
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Solicitar Firma Previa

Plazo* 22-mar-202|E8
Tipo:t Usuario de la unidad ¥
Usuario® BENJAMIN CODERCH SOTO ( beoderch@prochile.gob. cl)-JEFE

CAMILO PERES REVES ( eperez@prochile. gob.cl)-JEFE SUBDEPARTAMENTO SOPORTE
CARLOS ALBERTO OYARZUN CUEVAS { coyarzu@prochile. gob.cl)-ASISTENTE

DANIEL BUSTAMANTE LOPEZ ( dbustamante@prochile.gob.cl|-ASISTENTE

EDUARDO CESAR MALDONADO BASTIAS ( emaldonado@prochile.gob.cl-JEFE SUBDEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE PLATAFORMAS
FELIPE JUAN JOSE SUAREZ ORTEGA ( fsuarez@prochile.oob.cl-ASISTENTE

GONZALQ ALEJANDRO LEYTON MARTINEZ { gleyton@erochile.gob.cl)-ASISTENTE

JAIME MURIOZ MUROZ ( jmunoz @prochile.gob. ol ASISTENTE

JUAN JOSE AMENGUAL MUNOZ ( jamengu@prochile gab.cl)-ASISTENTE

LUIS ANTONIO ECHENIQUE TORRES ( lechenia @, JEFE SUBDEPARTAMENTO MANTENCION DE SISTEMAS

Observacién:

Pérrafo v B I & @ 1= = =Ev &v Alv Av

Contrasefia:

Para completar la devolucion 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
Tipa:* [Tifpa] v
Observacidn:
Fuente =) 725 B I U e x, x2S = E EE == @
T AT E o o BaE EEE O E FuenteHTML
=
A
Contrasefia:

Para completar la solicitud de firma previa se debe ingresar la contrasefna y opcionalmente una
observacion, finalmente se debe oprimir el botén “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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8.1 Crear documento electronico

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

JEFE SUBDEPARTAMENTO PROYECTOS TECNS

_ [[Seteccions tpo de documento 3 generar] [

Huewo Expadente
Carta

Asociar el documento a un expediente ya creado Memorandum Prochile

Para ingresar un Gocumento en un expediente existent seleccions “Buscar Expediente Oficio Ordinario

Resokucion 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

8.1.1 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 NH° hojas Archivo

[Fisieal~ [T [ | |

Tamario m&ximo del archivo: 2MB

[Fisieal~ [T [ | |

Tamario m&ximo del archivo: 2MB

[Fisieal ] [T [ | |

Tamario m&ximo del archivo: 2MB

[Fsieo v [ ][] |

Tamario m&ximo del archivo: 2MB

[Fsieo v [ ][] |

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.
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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 botén 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 opcién guardar y luego
volver a “Ingresar Anexo”, porque el sistema automaticamente carga nuevos espacios para
adjuntar mas archivos.

Anexo  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 Destinatarios ™ || tis Grupos *

c) Adjuntar documento interno

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

Adjuntar D e |
jjuntar Documento ceropapel

agregsil

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

Adjuntar Documento ceropapel %

Expediente

Nombre:

Ne: V| Cualquier Afio ¥

Documento

N | Cualquier Afio ¥

Tipo: Cualquiera v

Fecha de, Desde: =@

publicacidn
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

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

Pagina

28




d) Copias externas

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

Copias extemas ala institucién Mombre Cargo/RUT Institucin Direccién E-mall
rgregekd

Copias externas a la institucidn

Opcicn: %) Buscar

Muevo
Usuaric |
existente*
Confinuar

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

Opcian: Buscar

®) Nuevo

Tipo:* L

Titulo [Seleccione opcién] *
Respeto:

Mombre:*

Apellido
Paterno:*

Apellido
Materno:

Direccion:

Correo
electranico:

Continuar

Presione boton “Continuar”.

e) Etiquetas y botones
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Por Gltimo, si lo desea, puede ingresar los datos de la Etiqueta de la carta.

Etiguetas |
Largo méximo: 1.000 caracteres. I

| Freviswalizar :|| Guardar BH cenar@H Guardar v Firmar |

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 esta 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”

Frevisualizar 4 Guardala | :E.’.’S.’@|| Guardar y Autorizar |

(s com Prarine

De
]
Q

Interno & PraChile

Eirmante: AN PEREZ PEREZ | jnerezeameo cif JEFE SUBDEPARTAMENTO PROVECTDS TECHOLOGIO0S

Larga miisimo: 1.000 caracteres

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

Crear Plantilla

Recuerde que la plantilla almacena los Ultimos datos GUARDADOS del documenta,
;L por lo gque si hay cambios gque no ha guardado, presione en €l botdn "Guardar” y
luspo cree la plantila

Membre dela pantila:® Priepa Plantilla

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.

Actividad Responsadle Unidaddepartamenta

— AN PEREZ PEREZ jperez peanen o JEFE SUBDEPARTAMENTO PROVECTOS TECKOLOGICOS DEPARTANENTO INFORMATICA Zosam | zzosae

HNLT;‘EFE del Ejemplo de oficio ordinario

expedients*

Confinuar

Luego de haber efectuado los cambios, debe hacer clic en el boton “Continuar”, lo que
entregara un nuevo mensaje
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La materia ha sido modificada satisfactoriamente

Cantinuar
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8.1.2 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.

Distribucién externa ala
institucién® == e = L= -
Agrega

A continuacion, debera ingresar los datos del destinatario. Una vez ingresado toda la
informacion presione “Continuar”.

Destinatario x
Opeign: () Buscar
“ Nuevo
Tipo:* Particular [~]
Titulo Respeto: Sefior |Z|
-
Nombre: abe

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

Correo electrdnico:

Continuar

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

Distribs xts i
natcen Nombre cwparmt uin Divectin Emut
-

Datos Carta

Fimante Seleccione Firmante M

Contenido®

© o | Pamah v B I & == @ I Ev AvAlv A~

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
JRequiere Respuestat™ | Si w
Plazo de Respuesta™ L-oct-2012
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8.1.3 Memorandum

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

Memorandum Prochile

Expediente N°: 6/2020
Ejemplo memarandum

Q

[ ]
n oE
¢Documento reservade?

Datos Destinatario

Tipo De: Seleccione Tipo Destinatario ¥

No v

REF
Largo m&imo: 1.000 caracteres.

Contenido

Contenido*

Pérrafo v B I &k @ 1= =T =v K~ 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
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8.1.4 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 ofra institucién ¥

Firmante* Seleccione Firmante T

Distribucion externa a la
institucion® Nombre Cargo/RUT Institucion Direccién Emall

iRequiers Respuesta? No v

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®
Largo maximo: 1.000 caracteres.

Contenido*

Campo obligatorio de tipo texto libre.

Contenido*

& > | Pamafo v B I & = = @@ 1Z Z =~ v Alv Av
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8.1.5 Resolucion exenta

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

Documento reservado?

Firmante® Seleccione Fimante T

Definir un firmante de otz
division/unidad

Materia*
Largo méximo: 1.000 caracteres.

Vistos*

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

Vistos*

sgregar vinchl

Es posible agregar mas de un visto.

Wistos® Visto

1 Prueba Resalucidn Afecta: Wistos .. ﬁ

Agragar Visto

€« > | Parafo v B I & = = @ ;= = =~ v Alv A~

] Lotem Ipsum is simply dummy 1ex of the printing and ypesening industry. Lorem Ipsum has been the industry's standard dummy 18T ever singe
the 1500s, when an unknown printer tock a galley of type and scrambled it to make a type specimen book. It has survived not only five centuries,

containing Lorem Ipsum passages, and more recently with desktop publishing software like Aldus PageMaker including versions of Lorem Ipsum.

Continuar
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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

€ > | Pérrafo v B I & = = @ ;= = =+~ K~ Alv Av |} i

| s —

—TT

Continuar

Es posible ingresar mas de un considerando.

Consigerando*

imply dummy text of the printing and typeactiing industry. Lorer Ipsum has

H
[ <]

imply dummy text of the printing and typesetiing industry. Lorern Ipsum hea

Agregar Considerandobdl

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|

© > | Pamafo v B I & = = @ = Z =v| v Alv A~

Continuar

Es posible agregar mas de un resuelvo.

et I ———
Lorem Ipsum is simply dummy text of the print nd typesetiing industry. Lorem Ipsum has.
Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetiing industry. Lorem Ipsum has. (%]

sgregar Resusivolld
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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 algin usuario
externo de su Institucion.

Distribucién externa X
Opcicn: _ Buscar
@ Nuevo
oo 8
Tituia Respeto: [Seleccione opcidn] [+]

Nombre:*
Apellido Paterno:®
Apellide Materno:

Direccion:

Correo electrénice:

Continuar

Para agregar un destinatario se debera ingresar:

Tipo

Titulo respeto
Nombre

Apellido paterno
Apellido materno
Direccion

Correo Electrénico

Luego presione el botén “Continuar”.
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En esta seccion el usuario podra realizar busqueda de documentos utilizando diferentes
criterios.

Expediente

Nomibre: “ |

Ne: /| [Cualguier afio] ¥
Documento

N /| [Cualguier afio] *
Tipo:

Carta

Cierre de Actividad

Formulario de solicitud Comisiones de Servicio
Guia de despacho de correspondencia
Memgrandum Prochile

Minuta de despacho

Registro de Ingreso de documento Externc

Resolucion Exenta

Firmado/Visado por:

Fecha de publicacion: Desde:
Hasta:
Documentos generados en; [Cualguier Oficina]

Solo Documentos generados por Pablo
Pozo Palma ( ceropapel@prochile.cl):

Incluir Decumentos anulados?:

Contenido:

Ordenar por: Fecha Ascendente A

Maximo de valores a retornar: 100

Buscar

Las bUsquedas de documentos se pueden realizar utilizando los siguientes criterios (estos
pueden ser utilizados de a uno o todos en conjunto):

Nombre y/o N° de Expediente

N° y/o tipo de documento

Quién firmo el documento

Fecha de publicacién

Documentos generados en cierta Unidad

Es importante destacar que los documentos encontrados solo seran los pertenecientes a la
unidad a la que pertenece el usuario que realiza la biusqueda y los documentos que tengan
coincidencias con el criterio ingresado seran listados desde donde se podra acceder a sus
carpetas y documentos.
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Minutas ge msmbucise oo0e/2020 Minu ae gespacno PAULINA LOPEZ HERRERA (o

DE PAATE

"PAULINA LOPEZ HERRERA
DE FARTES

MnUTas o8 cbucks: 000022020 M

0000172020

PALLNA LOPEZ HERRES

(Bprochii gob el SECAETARLA DIRECCION REGIONAL PROCHLE ARICA Y

El listado de documentos vendra detallado por:
o N° Expediente
¢ Nombre Expediente
e N° Documento
e Tipo documento
e emisor documento
e Destinatario
e Fecha de publicacion
Para acceder a la carpeta se debe hacer clic sobre su nombre
;-J:' 2020 Memorandum Prochile ] :f::ptzrsnzma ‘Plopezh@prochile 5ob i) OFICIAL DE PARTES 2 destinatarios memj::::

En primer lugar se desplegaran los datos basicos de la carpeta, como son su nimero y el tipo
de documento.

En segundo término se desplegara un recuadro donde aparecera un listado con los documentos
Emitidos con respuesta pendiente.

También aparecera un recuadro con La Historia del Proceso donde apareceran todos los
documentos que han sido generados detallados por su N°, nombre de documento, remitente,
destinatario, fecha de publicacion e historial.

Dentro de la historia del proceso se puede acceder a la visualizacion del documento haciendo
clic sobre su nombre.

También se puede acceder al historial del documento haciendo clic en el icono para ello
dispuesto al final de la fila del documento seleccionado.

Historia del proceso

N Documenta Remitido por Destintario Fecha de Publicacién Historlal

1 00007/2020 Memorandum Prochile PAULINA LOPEZ HERRERA ( plopezh @prochile.gob.cl) OFICIAL DE PARTES 2 destinatarios 23032020 2]

Finalmente en la seccion final de la carpeta apareceran las actividades pendientes de la unidad
que tienen relacion con la carpeta seleccionada.
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En la seccion firmar el usuario encontrara todos los documentos que se encuentren en la
actividad “Firmar” asignadas al usuario.

72020 ane Eroks 08 e cesnarc 20032020 — e =

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

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

Estimado usuario, usted estd en la pégina de confirmacién de firma de documentos. Si desea continuar adelante con la firma de documentos para publicar el documento y/o enviar a firmar a su destinatario, por favor ingrese su clave de ingreso al sistemay presione Firmar’ Si desea modificar ¢
Documento’

‘Ejemplo de oficio ordinario

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has been the industry's
st since the 15005, when ar e and scrambled it to make

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  usted,

JUAN PEREZ PEREZ
Jefe Subdepartamento Proyectos TecnolOgicos
Departamenta 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 botdn devolver correspondiente a la fila del documento
deseado.
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Solicitar Firma Previa

Plazo* 22-mar-202|E8
Tipo:t Usuario de la unidad ¥
Usuario® BENJAMIN CODERCH SOTO ( beoderch@prochile.gob. cl)-JEFE

CAMILO PERES REVES ( eperez@prochile. gob.cl)-JEFE SUBDEPARTAMENTO SOPORTE
CARLOS ALBERTO OYARZUN CUEVAS { coyarzu@prochile. gob.cl)-ASISTENTE

DANIEL BUSTAMANTE LOPEZ ( dbustamante@prochile.gob.cl|-ASISTENTE

EDUARDO CESAR MALDONADO BASTIAS ( emaldonado@prochile.gob.cl-JEFE SUBDEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE PLATAFORMAS
FELIPE JUAN JOSE SUAREZ ORTEGA ( fsuarez@prochile.oob.cl-ASISTENTE

GONZALQ ALEJANDRO LEYTON MARTINEZ { gleyton@erochile.gob.cl)-ASISTENTE

JAIME MURIOZ MUROZ ( jmunoz @prochile.gob. ol ASISTENTE

JUAN JOSE AMENGUAL MUNOZ ( jamengu@prochile gab.cl)-ASISTENTE

LUIS ANTONIO ECHENIQUE TORRES ( lechenia @, JEFE SUBDEPARTAMENTO MANTENCION DE SISTEMAS

Observacién:

Pérrafo v B I & @ 1= = =Ev &v Alv Av

Contrasefia:

Para completar la devolucion 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
Tipa:* [Tifpa] v
Observacidn:
Fuente =) 725 B I U e x, x2S = E EE == @
T AT E o o BaE EEE O E FuenteHTML
=
A
Contrasefia:

Para completar la solicitud de firma previa se debe ingresar la contrasefna y opcionalmente una
observacion, finalmente se debe oprimir el botén “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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11 Reportes

11.1Entrada de documentos

En esta seccion podra obtener un reporte con todos los documentos recibidos en su institucion.
Para ello debe indicar el rango de fechas para la cual desea obtener dicho reporte.

Fecha de recepcidn: Desde: 1-may-2[]13

Hasta: 14-may-2013

Generar Reporte

Para generar el reporte seleccione la fecha inicial se puede ingresar directamente en la casilla
respetando el formato, o desplegar el calendario y seleccionar la fecha deseada.

b0 mayzoiz @33

Lu Ma Mi Ju Vi 5a Do

2920 2 2 4 s

6 7 B 9101112

1315 16 17 18 19

20 21 22 23 24 25 26
27 2B 2930 21 1 2

Una vez seleccionada la fecha inicial y final se debe hacer clic en el botén “Generar reporte”.

Do e entrada a la institucidn

Doc s recibidos en [a insti
institucin ; ProChile
Desce 01032020
Hasta 23032020
1
numere ocum emisor 2stinataric ach:

d¢ soNcAUD Comisionss. FABIOLA PEREZ TAVONATT) ( foerez@oroctile A AMENTO VIAJES INSTITUCIONALES
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

23-mar-2020 =

. E
o000112020 | £

9000172020 Msmoranum Procnil & 2gesmatarcs 23mar-2020
000212020 | pemarandum Prochile B JORGE EDUARDO O'RYAN SCHUTZ { joryan@arochile gob ol -DIRECTOR GENERAL ProChile 21mar2020 | siemeio

El reporte obtenido listara todos los documentos que han entrado a la institucion. El detalle
del reporte indicara la institucion, fecha inicial y fecha final solicitada.
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En el listado de documentos estos apareceran detallados por:
e N° Corresponde al nimero que se le asigna al documento una vez firmado

¢ Documento: en caso de contar con permiso para ver el documento este podra ser
visualizado haciendo link sobre su nombre.

e Emisor: Es el usuario que genera el documento

e Destinatario: en caso se contar con mas de un destinatario se debera hacer clic sobre
la cantidad de destinatarios para desplegar un listado completo de estos.

e Fecha: Corresponde a la fecha de publicacion

e Expediente: A partir de este link se podra ingresar a la carpeta contenedora del
documento listado.

Ademas dependiendo de la cantidad de documentos se podran generar mas de una hoja con el
listado. Para moverse entre las diferentes hojas se debe utilizar el men( de paginacion que
permitira avanzar o retroceder segiin se requiera o ir directamente a una hoja deseada, para
ello se debe hacer clic en las flechas seglin corresponda o hacer clic en el niUmero de hoja
deseado.

1 2 next> last>>

La hoja activa saldra destacada en color celeste.

11.2 Salida de documentos

En esta seccion usted podra obtener un reporte con todos los documentos despachados por su
institucion. Para ello debe indicar el rango de fechas para la cual desea obtener dicho reporte.

Fecha de recepcion: Desde: | 1-may-2013 =

Hasta: 14-may-2013E3

Generar Reporte

Para generar el reporte seleccione la fecha inicial se puede ingresar directamente en la casilla
respetando el formato, o desplegar el calendario y seleccionar la fecha deseada.

O mayzoz @3

Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

2920 2 2 4 s

6 7 B 9101112

1315 16 17 18 19

20 21 22 23 24 25 26
27 2B 2930 21 1 2

Una vez seleccionada la fecha inicial y final se debe hacer clic en el botén “Generar reporte”.
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23-mar-2020 elemplo

El reporte obtenido listara todos los documentos que han entrado a la institucion. El detalle
del reporte indicara la institucion, fecha inicial y fecha final solicitada.

En el listado de documentos estos apareceran detallados por:
e N° Corresponde al nimero que se le asigna al documento una vez firmado

¢ Documento: en caso de contar con permiso para ver el documento este podra ser
visualizado haciendo link sobre su nombre.

e Emisor: Es el usuario que genera el documento

e Destinatario: en caso se contar con mas de un destinatario se debera hacer clic sobre
la cantidad de destinatarios para desplegar un listado completo de estos.

e Fecha: Corresponde a la fecha de publicacion

e Expediente: A partir de este link se podra ingresar a la carpeta contenedora del
documento listado.

Ademas dependiendo de la cantidad de documentos se podran generar mas de una hoja con el
listado. Para moverse entre las diferentes hojas se debe utilizar el men( de paginacion que
permitira avanzar o retroceder seglin se requiera o ir directamente a una hoja deseada, para
ello se debe hacer clic en las flechas segiin corresponda o hacer clic en el niUmero de hoja
deseado.

1 2 next> last>>

La hoja activa saldra destacada en color celeste.
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11.3 Documentos recibidos sin responder

En este reporte aparecera un listado con todos los documentos que han ingresado a la
institucion en los que se solicite respuesta y esta continué en estado pendiente.

Documentos recibidos sin respuesta emitida

A Mo hay documentos recibidos por respander

El detalle de los documentos con respuesta pendiente estara detallado por:

e Solicitante: Indica el departamento que solicita la respuesta

¢ Destinatario: Indica el nombre de la persona a quién esta despachado el documento.

¢ Expediente: Se podra ingresar a la carpeta contenedora del documento haciendo clic
sobre su nombre.

¢ Documento: Se podra visualizar el documento haciendo clic sobre su nombre, también
se podra ver sus anexos y su xml.

e Plazo de respuesta: El plazo que indica el emisor del documento.

11.4 Documentos enviados sin respuesta recibida

En este reporte apareceran todos los documentos enviados por la institucion en los que se
requeria respuesta la cual se encuentre pendiente.

Documentos enviados sin respuesta recibida

/™ No hay documentos enviados sin respuesta recibida

El listado de documentos sin respuestas vendra detallado por:

e Solicitante: Indica el departamento que solicita la respuesta

¢ Destinatario: Indica el nombre de la persona a quién esta despachado el documento.

e Expediente: Se podra ingresar a la carpeta contenedora del documento haciendo clic
sobre su nombre.

e Documento: Se podra visualizar el documento haciendo clic sobre su nombre, también
se podra ver sus anexos y su xml.

e Plazo de respuesta: El plazo que indica el emisor del documento.
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11.5Expedientes de la unidad con actividades pendientes

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

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.

Fecha
nicio Tope
AN PEREZ PEREZ { perezGoonea ol JEFE SUBCEPARTAMENTO PROYECTDS TECNOLOBICOS TEPARTAMENTO INFORMATICA 22032020 22

Activided Rasponsable Unidad/departamanto

11.5.1 Derivaciones con actividades

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

Documents Expediente §  Solcitais 4| Remindo Por 4| Owbmdon 4| Fechadwhackin § Fechapiazo § | Estado § | Oes derivaciones § | Estadodeactvided § ]

(01

a

Actiided Perdente o

00172020 Memcrsnoum prcnie (] | W290Fisico | AN PEREZPEREZ (jpsezBconeac | JUANPERER PEREZ(peresBooreod) | HERNAN ANDRES JARAMELO SOTO [ hssamilogpmochile gobc oy 143200

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

11.5.2 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.

errar la actividad

Tioa de ciene? [Seleccione] L

Cemas acimiiad
Simple

Ve
Con documento de clerre

Cierre simple

Tipo de cene: Simple

usnfcacin

Cemas setnidad
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Con documento de cierre

Cierre de Actividad

Expedients N* 9/2020
Fisico

Historia el proceso

Documenta

Resuada Final*
Pérafo v

Anesos

Enquenss
Largo mixime 1,000 caractares

Agregar Desanatancs = | [ Mis Grusos =

W Decuments

& [

de

Fecha
e Historial Dertvar

Memarandum Prochi
1 oanorzoze MY .

Iperezgcomeo

znon @ @
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12 Opciones

12.1Datos personales

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

Actualizacion de datos personales

Informacién del usuario

Nombres™* . JUAN
minimo 3. méximo 50 carscteres

Apellido paterno:* PEREZ
minime 3, méxime 50 caracteres.

Apellido matemo: PEREZ
méxime 30 caracteres.

Tratamienta* Sefior v
Iniciales:* MLR

Generor® Masculino ¥
(EmEe JEFE SUBDEPARTAMENTO PR

Firms dighslizada: Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado

Archivo actual: publico/2019/12/firma jog
‘Tamafio méximo del archivo: 2MB

Foro Perfit: Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado

Tamafio maximo del archivo: 2MB

Datos de contacto

Direccién:* "
maximo 100 caracteres.

Ciugad SANTIAGO

maxima 100 caracteres

Email:* Iperez@correo.cl

Teléfono:

FaX

Opciones de envio de email

sistema. P
los tipos de email que no quisre recibir.

Seleccione lo tipos de email que no quiere recibir
Aviso de llegada de documento el jefe de la unidsd

Liegada de Documento

Notificaciones de firma de documentes,

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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12.2 Activar subrogancia

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

Posteriormente presione el boton “Activar”.

Activar Subrogancia

Tipar® Usuario de la unidad [=]

Usuariez* () 41 AN ROBINSON ESPINOZA ORTIZ-TECNICO DE APOYO
(©) CONSTANZA ALONSO HERRERA-SECRETARIA
(©) DOUGLAS SANTIAGD DIAZ MUNIZAGA-FROFESIONAL DE APOYO
*) FELIPE ANDRES PALACIOS QUIJADA-TECNICO DE APOYO
(©) GONZALO ANDRES DONOSO CARRASCO-PROFESIONAL DE APOYO
() GUILLERMO PATRICIO RIVERDS ARAYA-ADMINISTRATIVO OFICINA DE PARTES
*) GUSTAVO MERIND SANCHEZ-APOYO OFICINA DE PARTES
() IGNACIO JAVIER MANTUR CARRAHA- JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
(©) JUAN CARLDS HERRERA MORAN-ADMINISTRATIVO OFICINA DE PARTES
*) LORENA ELIANA NUFIEZ REYES-SECRETARIA
(©) MANUEL HERMAN GOMEZ GALLARDO-APOYO CONTABILIDAD Y FINANTAS
(©) MARIA JESUS SANHUEZA MANRIQUEZ-PROFESIONAL DE APOYO
() NATALY ANDREA FLORES CARO-ENCARGADA DE REMUNERACIONES
~) NORMA DEL CARMEN SILVA MIRANDA-PROFESIONAL DE APDYO
() PADY ALEJANDRO AROS PIZARRO-TECHICO DE APOYO

Activar
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12.3 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
Estimado usuaro, mediante esta opcién usted podré mantener sus propias listas de contactas

* Para modificar grupos existentes, presione en "Editar” al lado del grupo a modificar;
* Para eliminar un grupo, presione en "Efiminar’ al lado del grupa a eliminar
* Para crea un nueve grupa, ingrese el nombre del nueva grupo v presiane en el botén "Crear’ al final de la pagina

Huevo Grupa™

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:*

| Agregar Destinatarios » | | Mis Grupos
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13 Salir

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 {jperez@currﬁu.cl}
JEFE SUBDEPARTAMENTO PROYECTOS TECHOLOGICOS / DEPARTAMENTO INFORMATICA

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