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Ingreso

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

Miércoles 5 de septiembre de 2007

Para ingresar al sistema debe ingresar su RUT y contraseiia

I diiRa | I
Contraseia: [ ]

#0lvidd su contraseda?

Oficina CeroPapel

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

Resumen de mis a dades pendientes

En esta seccidn se muestran las actividades pendientes asociadas a su perfil de usuario. Primero se muestran Mensajes por leer y Documentos por firmar en caso de tener alguna de
estas pendientes. Luego se muestra una tabla indicando el nombre del memo conductor v la actividad asociada

+ 4 documentos por firmar

+ 3 documentos por leer

» 1 documentos fisicos por entregar

» 2 documentos fisicos por recibir para despacho
& | documentos fisicos por despachar

5

HN® carpeta Carpeta Actividad Fecha inicio Fecha tope
58/2007 qg Distribuir documento 26-07-2007 26-07-2007
272007 comprobar adjunto digital Crea(chumluelEclrc’micu’ 06-06-2007 06-06-2007
572007 ACTALICITACION 1D 633 98 Crear chumeJ'll.DeI.BclHiﬂiCD’ 07-06-2007 07-06-2007
812007 arden interna 07.06.2007 15:18 hrs. Distribuir documento 07-06-2007  07-06-2007
8/2007 orden interna 07.06.2007 15:18 hrs. Distribuir documento 07-06-2007 07-06-2007
20/2007 prueta resolucion 0B.06.2007 18:00 hrs.  Distribuir documento 08-06-2007 08-06-2007
19/2007 prueba documento adjunto 08.06.2007 Responder Documento p 08-06-2007 08-06-2007
2172007  CONVEMIO CDC 2007 Crear chumentDeteclrdnicD’ 11-06-2007  11-06-2007
22/2007 RECEPCION CERTIFICADOS Creardncumeﬂlneb{lrdnicn’ 11-06-2007  11-06-2007
2042007 prueba resolucion 08.06.2007 18:00 hrs.  Distribuir documento 11-06-2007 08-06-2007
13/2007 prueba resolucion 08.06.2007 11:30 hrs  Distribuir documento 11-06-2007 08-06-2007
13/2007 prueha resolucion 08.06.2007 11:30 hrs  Distribuir documento 08-06-2007 08-06-2007
14/2007 documento externo 08.06.2007 12:00 hrs  Distribuir documento 08-06-2007 08-06-2007
14/2007  documento externo 08.06.2007 12:00 hrs Distribuir documento 08-06-2007 08-06-2007
142007  documento externo 08.06.2007 12:00 hrs Distribuir documento 08-06-2007  08-06-2007
672007 Aprueba Trato Directa Distribuir documento 07-06-2007 07-06-2007
37/2007 Corte de Arboles Aislados Manuel Crear documento electronico 13-06-2007 13-06-2007
41/2007 1 Distribuir documento 29-06-2007  29-06-2007

5412007  ww Responder Documento 25-07-2007  25-07-2007




En esta pantalla aparecera un listado con todas las actividades pendientes separadas por
perfil, y ademas desde aca podra navegar por las distintas funcionalidades del sistema
accediendo para ello al menU de navegacion.



3 Contacto

Esta seccion permitira al usuario contactarse con los operadores del sistema para hacerles
llegar cualquier comentario, sugerencia o error que reportar.

Estimado usuario, su opinidn es importante para nosotros. 5i tiene comentarios, sugerencias o alglin error gue reportar, favor tomese unos minutos para hacernos legar su

infarmacidn.

Ver Seguimiento

Tipo Incidencia: ) Comentario
O Error

O Sugerencia

Resumen (maximo 100 caracteres):*

Descripcion:® =

i %

N Fuente .'_ Tamafio |5 Fuente HTRL

Reportar

El primer paso para completar el formulario de contacto es seleccionar el tipo de incidencia

e Comentario
e Error
e Sugerencia

Luego se debe ingresar un pequeio resumen que le dara nombre a la incidencia, con un
maximo de 100 caracteres.

Luego se debe ingresar una descripcion de la incidencia tratando de ser lo mas claro y
descriptivo posible.

Para completar la incidencia se debe presionar el boton “Reportar”. Una vez realizada esta
accion aparecera una confirmacion indicando el nimero de ticket para realizar el seguimiento
a la incidencia.



Eztimado usuario, su observacion ha sido enviada a los
administradores del sistema, quienes pronto responderan su
inguietud. Usted podra realizar seguimiento a su observacion a

traves del ticket nimero 21

Continuar

3.1 Seguimiento

Para realizar seguimiento a una incidencia se debe oprimir el boton “Ver seguimiento”, tras
lo cual se ingresara a la pantalla de seguimiento de incidencias, donde aparecera un listado
con todas las incidencias ingresadas por el usuario. Cabe recordar que las incidencias cuentan
con un ticket identificador.

ld Fecha Ingreso Estado Tipo Resumen Descripcion  Respuesta

71 24-09-2007 Pendiente Comentario comentario Comentarios

La incidencia vendra detallada por:

id

Fecha ingreso
Estado

Tipo

Resumen
Descripcioén
Respuesta



4 Mis actividades

En esta seccion se mostraran todas las actividades pendientes del usuario.

En esta seccion se muestran las actividades pendientes asociadas a su perfil de usuario. Primero se muestran Mensajes por leer y Documentos por firmar en caso de tener alguna de
estas pendientes. Luego se muestra una tabla indicando el nombre del memo conductor y la actividad asociada

» 4 documentos por firmar

+ 3 documentos por leer

¢ 1 documentos fisicos por entregar
.

.

2 documentos fisicos por recibir para despacho

| documentos fisicos por despachar

M" carpeta Carpeta Actividad Fecha inicio Fechatope
58/2007 aq Distribuir documento 26-07-2007  26-07-2007
212007 comprobar adjunto digital Crear dccun'lenloeteclrém‘coﬁ 06-06-2007 06-06-2007
572007 | 1D 633 98 Crear documento eteclrém'cn’ 07-06-2007 07-06-2007

8/2007 Distribuir documento 07-06-2007 07-06-2007
8/2007 Distribuir documento 07-06-2007 07-06-2007
20/2007 hrs.  Distribuir documento 08-06-2007 08-06-2007
19/2007 Respender Documento p 08-06-2007 08-06-2007
21/2007 Crear documento eleclréni:oi 11-06-2007  11-06-2007
22/2007 Crear documento ele(lrénicof 11-06-2007  11-06-2007
2042007 . Distribuir documento 11-06-2007  08-06-2007
13/2007 Distribuir documento 11-06-2007 08-06-2007
13/2007 Distribuir documento 08-06-2007 08-06-2007
1472007 's Distribuir documento 08-06-2007 08-06-2007
14/2007 s Distribuir documento 08-06-2007  08-06-2007
14/2007 0 hrs Distribuir documento 08-06-2007  08-06-2007
6/2007 Distribuir documento 07-06-2007  07-06-2007
37/2007 Crear documento electronico 13-06-2007  13-06-2007
42/2007 1 Distribuir documento 29-06-2007  29-06-2007
5472007 ww Responder Documento 25-07-2007  25-07-2007

En la cabecera de las actividades pendientes el usuario vera un resumen indicando la cantidad
de cada una de las actividades pendientes que tenga. En este ejemplo se puede observar que
existen 1 documento fisico por entregar, 5 documentos fisicos por recibir para despacho y 1
documento fisico para despachar. Finalmente se muestra un listado detallado de las distintas
actividades pendientes del usuario.

En dicho listado se podran ver en detalle los siguientes campos:

e N° Carpeta

e Nombre de Carpeta, se podra acceder a la carpeta contenedora del documento
haciendo clic sobre su nombre.

e Actividad a realizar. en caso de que la actividad se encuentre en firma aparecera un
icono indicandolo.

e Fecha de inicio

e Fecha tope



5 Documentos fisicos

En esta seccion apareceran 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.

5.1 Por entregar a oficina de partes.

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

En esta seccidn encontrard todos los documentos fisicos generados por usted que deben ser llevados a oficina de partes para su distribucion.

Fecha de ingreso N° carpeta Carpeta Documento De Para Comprobante

24-09-2007 173/2007 11 5062/2007 Orden Inte Jessica Dinamarca Suanez9.978.460-1-Analista de Sistemas 2 des

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

Fecha de ingreso
N° de carpeta
Carpeta
Documento
Remitente
Destinatario

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

Carpeta N*:173/2007 12

H® Documento Remitido por Destinataric Fecha de Publicacidn Historial

1 G06Z/2007 :.-35«:“-‘_-:1".3 Jessica Dinamarca 5uanez9.978.460-1-Analista de Sistemas I destinatarios 24-09-2007 E

A Mo posee actividades pendientes

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



GOBIERNO DE CHILE
COMAF

REGION DE ANTOFAGASTA
REGION DE ANTOFAGASTA

ANV
ORD.N®™ 2/2007
ANT
MAT. : peticién
Santiago, 29/06/2007
A : Sefior juan perez pereira-gran jefe Exec limitada

DE :Director Regional Antofagasta Region de Antofagasta
contenido
Saluda atentamente a usted,

Eduardo Rodriguez Ramirez
Director Regional Antofagasta Region de Antofagasta

Incluye

Mombre Tipo Archivo Copias Hojas
1 Fisico

También es posible revisar el listado de destinatarios y ver su estado. Para ver los
destinatarios se debe hacer clic sobre su nombre.




Orden Interna
W= 1732007
Materia:12

Autor:lessica Dinamarca Suanez%.978.460-1-Analista de Sistemas
Fecha Publicacion:24-0%9-2007

Destinatarios
I:@Jnrge Torres Caballero6.768.534-2
CC

[HlAlejandra Vergara Valenzuela9.669.265-K

Simbologia
@ Documento lefdo por el destinatario
] Documento por leer por el destinatario
(1] Anexos fisicos del documento adn no recibidos por el destinatario
Egle Documento distribuido
|__(E;. Documento por distribuir

5.2 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 carpeta
Carpeta
Documento
Remitente
Destinatario

Fecha deingreso N carpeta Carpeta Documento De Para Recibir

M-09-2007 17272007 5061/2007 Orden Interna 4 Jessica Dinamarca Suanez9.978.460-1-Departamento Informatica Jessica Dinamarca Suangz9.978.460-1 Rectr |

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



Carpeta N:172/2007 1

He Documento Remitido por Destinatario Fecha de Publicacidn Historial
1 5061/2007 Orden Intern

Jessica Dinamarca Suanez®.978.460-1-Analista de Sistemas 2 destin

24-09-2007 B

A Mo posee actividades pendientes

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

b 9

b o

GOBIERNO DE CHILE
CONAF

DIRECCION EJECUTIVA
CORPORACION NACIONAL FORESTAL

ORD.Ne: 2/2007
ANT : otra vez no hay
MAT. : capacitacion ceropapel

Santiago, 08/06/2007

A : Seglin Distribucién
DE :Directora Direccion Corporacion Nacional Forestal

cualguier cosa remito paquete con chocolate
Saluda atentamente a usted,

Catalina Bau Aedo
Directora Direccién Corporacion Nacional Forestal

Incluye

Nombre Tipo Archivo Copias Hojas
aaa Fisico

Distribucion:

Jorge Torres Caballero Director Region de Tarapaca Region de Tarapaca

Eduardo Rodriguez Ramirez Director Regional Antofagasta Regién de Antofagasta

Jose Torres Hidalgo Direccion Regional La Serena Region de Coguimbo

Juan Pablo Reyes Morande Director Regional Regidn de Valparaiso

Santiago Del Pozo Donoso Director Regional Regidn Metropolitana Regian Metropolitana de Santiago
Francisco Mendoza Escalas Director Regional Direccion Regional Regidn del General Libertador
Bernardo O"Higgins

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




Hombre Tipo Copias enviadas Recibido

11 Fisico 1 |— B

Aceptar |

Una vez seleccionada la opcién Sl en la columna recibir se debe hacer clic sobre el botén
aceptar. En caso contrario se puede elegir la opcion No. Tras decepcionar un anexo aparecera
un mensaje de confirmacion.

Con fecha 24-0%-2007 Jessica Dinamarca Suanez ha recibido los
siguientes anexos:

« 11 {1 copia)

asociados al documento 506 1/2007 Ord:
carpeta N® 172/2007 |

Continuar |

5.3 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.

Fecha deingreso N° carpeta Carpeta Documento De PARA

4-08-2007  17T4/2007 1212 ROA3/2007 Orden Q Jessica Dinamarca Suanez9.978.460-1-Analista de Sistemas Alejandra Vergara Valenzuelad.669.265-K

El detalle de los documentos fisicos por entregar sera:

Fecha de ingreso
N° de carpeta
Carpeta
Documento
Remitente
Destinatario

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



e
Carpeta N*:174/2007 1212

H® Documento Remitido por Destinatario
1 5063/2007 Orden [ntern

Fecha de Publicacion Historial

24-09-2007 B8

@ Jessica Dinamarca Suanez9.978.460-1-Analista de Sistemas Al=ja

A Mo posee actividades pendientes

Para visualizar el documento se debe hacer clic sobre su nombre

GOBIERNO DE CHILE
CONAF

REGION DE ANTOFAGASTA

MEMORANDUM N° 3/2007

A : Segun Distribucién

DE :Eduardo Rodriguez Ramirez - Director Regional Antofagasta Region de Antefagasta
Materia: Solicitud de informacion

Fecha: 13/06/2007

Dar respuesta.....
Saluda atentamente a usted,

Eduardo Rodriguez Ramirez
Director Regional Antofagasta Regian de Antofagasta
Anexos

Nombre Tipo Archivo Copias Hojas
Oficio C D|Fisico

Distribucién:

+ |vonne Valenzuela Vergara-Jefe departamento DAPMA Regidn de Antofagasta
+ Sandra Rojas Hidalgo-Jefe Departamento DEFA Reqion de Antofagasta
+ Nancy Cortés Barraza-Jefe Departamento DEFOR Regidn de Antofagasta




6 Documentos por leer

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

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

Total documentos: 4
Mdmero de paginas: 1

N® carpeta Carpeta Documento De Fecha de recepcion Leido
Tr2007 Z 5000/2007 Alejandro Luna . [13.084.266-6]-Analista de Servicias 05-09-2007 |:|
90/2007 para oficial de partes Q 13/2007 Catalina Bau Aedo [5.18%.397-3)-Directora Direccion 31-08-2007 |:|
92/2007 28/ 2007 Silvia Gutierrez Rivas [7.366.472-1]-Jefe Departamento Administracién (Subrogado) 31-08-2007 |:|
91/2007 partes 27/2007 Silvia Gutierrez Rivas [7.3ss.472-1)-Jefe Departamento Administracion (Subrogado) 31-08-2007 .|

| Marcar |

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

GOBIERNG DE CHILE
COMAF

DIRECCION EJECUTIVA
CORPORACION NACIONAL FORESTAL

ERR/IAMV

ORD.Ne: 3/2007

ANT -

MAT. - materia

Santiago, 05/07/2007

A : Eduarde Rodriguez Ramirez-Director Regional Antofagasta Region de Antofagasta
DE :Directora Direccion Corporacion Nacional Forestal
contenido

Saluda atentamente a usted,

Catalina Bau Aedo
Directora Direccion Corporacion Nacional Forestal

También es posible ingresar a la carpeta haciendo clic sobre su nombre.




Carpeta M%7/2007 12

documento a responder:5000/2007 Orden Inter

Documentos: | Orden Interna » .| | Crear
N® Documento Remitido por Destinataric Fecha de Publicacion Historial
1 5000/2007 Orden | 5| Alejandro Luna . [13.084.255-6]-Analista de Servicios Hilda Henriguez Larre- 05-09-2007 E’
Fecha
Actividad Responsable Unidad/departamento
Inicio Tope
Responder Documento 5000/ 2007 O rdes % Hilda Henriquez Larre [s.433.162-0]-Oficial de Partes Departamento Administracién 05-09-2007 05-09-2007

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.

En esta seccion se presentan todos los documentos que han sido generados por el usuario,
informando el nombre y nimero de la carpeta, el documento, emisor, N° y fecha de
recepcion del documento. Ademas puede marcar los documentos que ya ha leido.

En esta seccidn se presentan todos los documentos que han sido generados por el usuario, informando el nombre y nimero de la carpeta, el documento, emisar, N7 y fecha de
recepcion del documento. Ademas puede marcar los documentos que ya ha leida.

Total documentos: 12
Nimero de Paginas: 2

e |

M° carpeta Carpeta Documento De Fecha de recepcion Leido
72007 5000/ 2007 Mejandro Luna . [13.084.266-5]-Analista de Servicios 05-09-2007
90/2007 para oficial d 1372007 Catalina Bau Aedo [5.159.397-3]-Directora Direccidn 31-08-2007 |:|
92/2007 ] 2872007 Silvia Guticrrez Rivas [7.35s.472-1]-Jefe Departamento Administracicn (Subrogado) 31-08-2007 |:|
91/2007 partes . 2772007 Silvia Gutierrez Rivas [7.3ss.472-1]-Jefe Departamento Administracicn (Subrogado) 31-08-2007 |:|
54/2007 4/2007 Catalina Bau Aedo [5.169.397-3]-Directora Direccidn 25-07-2007
1/2007 Y| 1/2007 Mariela Rojas Pereira [9.947.415-5]-Oficina de Partes 14-06-2007
20/2007 8: T 3/2007 Carmen Gloria Herrera Salazar [s.458.554-7]-Gerente Finanzas y Administracion 08-06-2007
192007 6.2007 842007 René Burgos Mifio [7.315.311-0]-Jefe Seccion Soporte 08-06-2007
1642007 prueba adjuntos 08.06.X : 542007 René Burgos Mifio [7.215.311-0]-Jefe Seccion Soporte 08-06-2007
1042007 prueba documento anexo 07.06.2007 Ig 4/2007 René Burgos Mifio [7.315.311-0]-Jefe Seccion Soporke 07-06-2007

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



GOBIERNC DE CHILE
CONAF

DIRECCION EJECUTIVA
CORPORACION NACIONAL FORESTAL

ERR/IAMYV
ORD N 3/2007
ANT -
MAT. : materia

Santiago, 05/07/2007

A : Eduardo Rodriguez Ramirez-Director Regional Antofagasta Region de Antofagasta
DE :Directora Direccién Corporacion Nacional Forestal

contenido
Saluda atentamente a usted,

Catalina Bau Aedo
Directora Direccion Corpaoracién Nacional Forestal

También es posible ingresar a la carpeta haciendo clic sobre su nombre.

Carpeta M%7/2007 12

documento a responder:5000/2007 Orden Interna

Documentos: | Orden Intera ¥ | | Crear |
N® Documento Remitido por Destinataric Fecha de Publicacion Historial
1 RO00/2007 Orden Intern Mejandro Luna . [13.084.266-8}-Analista de Servicios Hilda Henriguez Larre-Oficial de Partes 05-09-2007 E’
Fecha
Actividad Responsable Unidad/departamento _—
Inicio Tope

Hilda Henriquez Larre [s.433.162-0}-Oficial de Partes Departamento Administracién 05-09-2007 05-09-2007

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.



7 Crear documento electronico

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

Mombre de la nueva carpeta:* |

T . F i3 £ B 3 |
ipa del documento a generar: | [Seleccione tipo de documento a generar] ¥ |

|
I

I
Continuar |

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, los tipos
de documentos posibles es:

Orden interna
Memorando
Oficio
Resoluciéon
Carta oficial
Carta sencilla

7.1 Seleccion de destinatarios

En la seleccion de destinatarios el usuario debera seleccionar el tipo de destinatario al que se
le enviara el documento, interno a CONAF o de otra institucion. Existen tipos de documentos
que solo contaran con uno de los dos tipos de destinatarios por lo que no sera necesario
seleccionarlo.

7.1.1 Interno a CONAF

Cuando se selecciona un destinatario interno de CONAF automaticamente se activara un link
para seleccionar el del destinatario del documento.

& Debe seleccionar el destinatario del documento

seleccionar destinatarios

Para seleccionar el destinatario se debe hacer clic en el link para ello dispuesto.

Realizada esta accion se desplegara una advertencia indicando que
“El firmante del documento determina los destinatarios posibles de los mismos, por lo que si modifica el
firmante puede perder algunos de los destinatarios seleccionados”



A continuacion se debe seleccionar el firmante final del documento del cual dependeran los
posibles destinatarios. En la lista de firmantes apareceran los cargos directamente superiores
al usuario.

Advertencia

El firmante del documento determina los destinatarios pozibles de los mizmos, por lo que =i modifica el
firmante puede perder alzunos de los destinatarios seleccionados

Seleccione Firmante del Documento

Firmante del documento: | Salaccione Fitmante del Documento v

Seleccionar

Para seleccionar el firmante se debe desplegar el listado de posibles firmantes y seleccionar
el nombre del elegido y luego hacer clic en el botén seleccionar.

Seleccionado el firmante se desplegara el listado de posibles destinatarios. Como se explico
anteriormente los posibles destinatarios dependeran del cargo firmante final, por lo tanto en
listado de posibles destinatarios sélo apareceran activos los destinatarios habilitados para
recibir documentos del usuario firmante.



A (x]
| 1 | 2 3 3 A‘
Guardar | | Directores Begionales | | Gerentes | | Jefes Unidades Azesaraz =
i | i
Eym Oficina Central
=0 [Mreccion |
Bl
. — Personal -,
.0
B8 Sub Unidades
=0 Auditoria Interna
=0 Estudios
B0 Fiscalia
B - 2
— Gerencia de Areas Protegidas y Medio Ambiente
B -
— Gerencia de Desarrollo w Fomento Forestal
B - % i
— Gerencia de Proteccion contra Incendios Forestales
sl
=0 Gerencia Finanzas v Administracion
-
— Personal
9.0
=8 Sub Unidades
ax
E‘ — [repartamento Adminmstracion
9.7
=0 Personal
..... —
— Hilda Henriquez Larre-Jefe Departamento Administracion (5)
»

Para seleccionar el destinatario se debe seleccionar marcando la casilla correspondiente al
usuario o unidad/oficina a la que se desee enviar el documento. En caso de seleccionar una
oficina o unidad, el documento se enviara a todos los posibles destinatarios permitidos para el
usuario firmante que dependan de la unidad/oficina seleccionada.
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En el ejemplo anterior se seleccion6 como destinatario la oficina central y automaticamente
se marcaron todos los destinatarios habilitados para el firmante.

En el caso de querer seleccionar un usuario determinado se debe desplegar las
unidades/oficinas hasta llegar al nombre del usuario al que se desea enviar el documento y
marcar la casilla correspondiente a su nombre.
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En el ejemplo anterior se seleccion6 a un usuario Unico como destinatario, para ello se
desplego su unidad/oficina hasta dar con el nombre usuario deseado y marcar la casilla
correspondiente a su nombre.

Otra posibilidad de seleccion de usuarios es utilizar los botones ubicados en la parte superior
de la venta de seleccion de usuarios. Estos botones daran la posibilidad de seleccionar
rapidamente a todos los directores regionales, a los gerentes o a los jefes de unidades
asesoras, para seleccionar uno de estos grupos de usuarios basta con hacer clic en el botén
correspondiente al grupo deseado, es posible ademas seleccionar los tres grupos a la vez.

Una vez seleccionado el o los destinatarios se debe hacer clic en el boton “Guardar” ubicado
en la parte superior derecha de la ventana de seleccion con lo que quedara completada la
seleccion de destinatarios. Realizada la seleccion aparecera el listado de los destinatarios
escogidos, su cantidad y ademas se indicara el nombre del firmante del documento.



A Firmente: Carmen Gloria Hervera Saazar-Gerente Finanzas y Administracidn
Destinatarios (70): Carmen Gloria Herrera Salazar, Lorena Lopez Vilegas, Jose Rojas ., ris Quintana fiquelme, Hilda Henriguez Larre, SandraMerino Sofarzo, A
Carmen Goria Henriquez Vasquez, Juan Carlos Brandt ., Fuenio Larenas Yanez, Edusrda Monteval , Cristian Vitalich ., Enrigue Moreno Mo, Aime Meza '
Guzman, Carlos Cabrera Espinaza, Tomas Cifuentes Donaso, Oscar Ugalde ., Daninga Escotr Urrutia, Cataina Finez Carrilo, Humberto Matus Naranja, Ricardo
Cardenas Goday, Adela Lobos Salas, Ricardo Cardenas Godoy, Patricio Gonzalez Lapez, Aejandro Luna ., Aejandro Uribe ., Hlda Henriquez Larre, Mirma Meza

1 . . g . . v
7.2 Otra institucion
Cuando el destinatario al que se desea enviar un documento no pertenece a CONAF se debe
seleccionar como tipo de destinatario “de otra institucion”
Destinataric® Mombre Cargo/RUT Institucidn
bz 'e-;s-'
A continuacion se debe seleccionar el firmante final del documento del cual dependeran los
posibles destinatarios. En la lista de firmantes apareceran los cargos directamente superiores
al usuario.
El siguiente paso sera agregar uno mas destinatarios del documento. Para ello se debe hacer
clic sobre el boton agregar ubicado en la parte inferior derecha.
Destinatario (x]
Titulo Respeto: Seleccione opcion] Bl
Mombres:* [
fpelido Paterno:® |
pelido Materno:® |
Tipo: [ v

Cantinuar

Para agregar un destinatario se debera ingresar:

Titulo respeto
Nombres
Apellido paterno
Apellido materno
Cargo

Institucion

La institucion se debera seleccionar haciendo clic sobre el link “Seleccionar institucion” con
lo cual se desplegara el buscador de instituciones.



= hitp:#ffconafceropapel. desa.exec.clf?ftins_id=0idExpediente=f... [Z| |E|rz

F)

ingresando el RUT o seleccionando la letra inicial del nombre. £
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
Buscar por nombre o REUT: §| Buscar ==
Crear nueva institucion I
: o
< | &

En el buscador de institucion se realizara la seleccion de instituciones, por nombre, Rut,
alfabética. Una vez encontrada la institucion se debe seleccionar haciendo clic sobre su
nombre. En caso de no encontrar la institucion se debe hacer clic sobre el boton “crear nueva
institucion” y registrar la nueva institucion. Para finalizar la seleccion de institucion se debe
hacer clic sobre su nombre.

Una vez ingresados todos los campos se debe oprimir el boton “Guardar” con lo que quedara
ingresado el destinatario del documento.

Es importante destacar que se pueden agregar mas de un destinatario realizando la misma
accion descrita anteriormente.

Para completar la seleccion de destinatario se debera indicar si el documento requiere
respuesta. En caso de requerir respuesta se activara una casilla de seleccion de plazo de
respuesta.

Reguerimiente de Respuesta

{Requiere Respuestal® ' Indique si el documento requiere respuesta ¥

En la casilla de plazo se debera indicar la fecha maxima esperada para la respuesta del
documento.

7.3 Orden interna

El documento orden interna soélo podra tener como destinatarios usuarios internos de CONAF,
y en su caso es obligatorio seleccionar un plazo de respuesta.
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Observacicnes f::'_rh f_ﬂ_,'- a7 | % cu |M ?-EB
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i Tw -
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Anexos Ingresar Anexa
cC
Seleccione CC
Adjuntar Documento CONAF Dl e Publicac
:-cgregar
Opciones de guardado |Cuntinuareditando V| Aceptar |
| Cancelar | | Previsualizar

Una vez seleccionados el o
proceder a crear el nuevo
obligatorio.

Los campos a llenar son:

Motivo*:

e (Circular
e Tomar conocimiento

los destinatarios y el plazo de respuesta el usuario debera
documento, los campos sefalados con * seran de caracter




Proponer respuesta
Archivar antecedentes
Informar

Aportar

Responder directamente
Devolver directamente
VB

Andlisis y comentarios
Tomar contacto
Tramitar

Es posible seleccionar mas de un motivo.

Observaciones

Las observaciones son de caracter opcional y son de tipo texto libre.

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

[x]

Hombre Tipo Copias

H® hojas Archivo

Guardar

En esta venta se podran agregar uno o mas anexos. Cada fila correspondera a un distinto
anexo, para activarlas solo basta con colocar el nombre del anexo y se activaran 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 selecciona 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.
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Ingresar Anexo
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La opcion CC o con copia es un campo de tipo opcional y funciona exactamente
seleccion de destinatarios internos de CONAF.
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Adjuntar documento de CONAF

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

Adjuntar Documento CONAF D o Publicacis

Azreza r




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.

Carpeta
Mombre: | i

M | |,r| Cualguier Afio V|
Documento

M | |,r| Cualguier Afio V|
Tapg: | Cualquiera v

Fecha de publicacion: fideda: | EH
Hazta: | =

Continuar

Los campos posibles de busqueda son:

o Carpeta
o Nombre
o N°
o Afo

e Documento

o N°

o Ano

o Tipo

o Fecha de publicacion

Una vez realizada la busqueda aparecera una lista con los documentos factibles de
seleccionar.



 Adjuntar Documento COHAF =]

; : ; i ‘ i ﬁ
Estimado uzuaro, seleccione el documento a adjuntar. Solo seran seleccionables loz documentos —
para los cuales tenga acceso autorzado,

Hueva busqueda

Documento Fecha Publicacidn 5Seleccionar

142007 Orden Interna Ea D&-06-2007 Seleccionar

242007 Orden Interna B0 07-06-2007 Selecoionar u
142007 Resolucion 07-06-2007 Seleccionar

32007 Orden Interna 07-06-2007 Leleccionar

272007 Resolucion 07-06-2007 Seleccionar

12007 Memorandurm G 07-06-2007 Seleccionar

442007 Crden Interna 07-06-2007 Seleccionar

272007 Oficio G (2] 08-06-2007 Seleccionar
152007 Oficio L 03-05-2007 Seleccionar
472007 Rezolucian 03-06-2007 Seleccionar

52007 Orden Interna B 08-06-2007 Seleccionar

& 42007 Orden Interna L 08-06-2007 seleccionar

742007 Orden Interna E 05-06-2007 Seleccionar
82007 Orden Interna 05-06-2007 Seleccionat
AF2007 Resolucian 05-06-2007 Seleccionar
12007 Minuta de despacha 11-06-2007 Seleccionar
22007 dinuta de despacho 11-06-2007 Seleccionar
2007 Crden Interna 11-06-2007 Leleccionar L

El listado de documentos vendra detallado por:

o Documento, Para visualizar el documento se debe hacer clic sobre su nombre,
ademas se podra visualizar sus adjuntos y su xml.
o Fecha de publicacion

Para seleccionar el documento deseado se debe hacer clic sobre el link “Seleccionar”
correspondiente al documento a adjuntar. Una vez adjuntado se integrara a la lista de
adjuntos.

Adjuntar Documento COMAF B e F Publcacisn

06-06-2007

+ <)

o
Iul
m

(1]
w

Opciones de guardado

Finalmente se debe seleccionar las opciones de guardado, las posibles son:



e Continuar editando: Guardara el documento y permitira seguir editandolo.

e Guardar y cerrar: Guardara el documento y lo cerrara quedando disponible para
continuar editandolo posteriormente.

e Enviar a firma: Cerrara el documento enviandolo a la actividad firmar para
posteriormente ser enviado.

| p ¥ e 1
Opciones de guardado | Continuar editando ¥ | I__Eel?ti_!

| Cancelar | | Previsualizar
:—' | =

Para completar la opcion deseada se debe hacer clic en el boton “aceptar”.

Existe ademas la posibilidad de Previsualizar el documento, para ello se debe hacer clic en el
boton Previsualizar ubicado en la parte inferior de la pantalla.

GOBIERNG DE CHILE
CONAF

ORDEN INTERMNA N*

Santiago, 068/07/2007

A : Segun Distribucion

DE : Aurora Moelina Venegas - Secretaria Region de Antofagasta
Fecha: 06/07/2007

Plazo: 06/07/2007

Meotivo:

Aurora Molina Venegas
Secretaria Region de Antofagasta

Anexos

Nombre Tipo Archivo Copias Hojas

anexo 1 |Fisico

anexc 2 |Digital|Ver | |

Distribucion:

Catalina Bau Aedo - Directora Direccién Corporacion Nacional Forestal
Patricia Valenzuela Cartes - Secretaria Direccion Direccion

Eda Ruedlinger Lopez - Secretaria Direccion Direccion

Mario Pinto Quintana - Asesor Direccion Direccion

Fernando Diaz Mujica - Coordinador Regional Direccion

Irma Lara Pineda - Jefe Unidad Asesora Auditoria Interna Auditoria Interna
Lorena Cavieres Gonzalez - Secretaria Auditoria Interna Auditoria Interna
Carolina Mufioz Poblete - Auditora Auditoria Interna

Paola Pastene Espinoza - Auditora Auditoria Interna

Jose Ricardo Gonzalez Munizaga - Jefe Unidad de Estudios Estudios
Lorena Cavieres Gonzalez - Secretaria Control de Gestion Estudios




7.4 Memorandum

El documento memorandum solo podra tener destinatarios de tipo internos de CONAF, este
tipo de documento no cuenta con la posibilidad de indicar plazo de respuesta.

Una vez seleccionados el o los destinatarios debera proceder a crear el nuevo documento, los

campos sefalados con * seran de caracter obligatorio.
Los campos a llenar son:

Materia*

Campo obligatorio de tipo texto donde se debe indicar la materia de que trata el

memorandum.
Contenido*

Campo obligatorio de tipo texto libre.

Contenido® i@ : 7o | % E

&0 = 5T A

: Fuente = Tamafio
.-.|-

= [=] Fuente HTHL

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”




Hombre Tipo Copias  N° hojas Archivo

[ | | Fisica v| | | | Exarminar._|
| | [Fisical ] | | | Exarinar. |
| | [Fsisl v | | | Examinar. |
| | [FsiEsl ] [ [ | e
| | (el ] | | | Exarminar.. |
| | | Fisigsl v | | | Examinar.._|
| | [Fisiga® | | | | Examinar. |
| | |[Fisigal v | | | Evaminar. |
| | |[Fisiea) v | | | | Exarinar.._|
| | [Fisies) ~] | | | Exatrinar. |

En esta ventana se podran agregar uno o mas anexos. Cada fila correspondera a un distinto
anexo, para activarlas solo basta con colocar el nombre del anexo y se activaran 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.

amexo 1 1 1
anexn 2

Ingresar Anexo

cc



La opcion CC o con copia es un campo de tipo opcional y funciona exactamente como la

seleccion de destinatarios internos de CONAF.
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Opciones de guardado

Finalmente se debe seleccionar las opciones de guardado, las posibles son:

e Continuar editando: Guardara el documento y permitira seguir editandolo.

e Guardar y cerrar: Guardara el documento y lo cerrara quedando disponible para

continuar editandolo posteriormente.

e Enviar a firma: Cerrara el documento enviandolo a la actividad firmar para

posteriormente ser enviado.




Opciones de guardado | Continuar editando V| Aceptar |

| Cancelar | | Previsualizar

Para completar la opcion deseada se debe hacer clic en el boton aceptar.

Existe ademas la posibilidad de Previsualizar el documento, para ello se debe hacer clic en el
botdn Previsualizar ubicado en la parte inferior de la pantalla.

GOBIERNO DE CHILE
CONAF

REGION DE ANTOFAGASTA

MEMORANDUM N°

A : Director Region de Tarapaca-Regidén de Tarapaca

DE :Eduardo Rodriguez Ramirez - Director Regional Antofagasta Region de Antofagasta
Materia: materia

Fecha: 06/07/2007

contenido
Saluda atentamente a usted,
Eduardo Rodriguez Ramirez

Director Regional Antofagasta Region de Antofagasta

Anexos

Nombre Tipo Archivo Copias Hojas

1 Fisico

CC:

« Catalina Bau Aedo - Directora Direccion-Corporacion Macional Forestal

7.5 Oficio

El documento de tipo oficio podra tener destinatarios de tipo interno y externos de CONAF,
en caso de seleccionar de tipo externo se podra seleccionar un plazo de respuesta.



Una vez seleccionados el o los destinatarios ademas del posible plazo de respuesta se debera

proceder a crear el nuevo documento, los campos senalados con

obligatorio.
Los campos a llenar son:
Antecedente

Campo opcional de tipo texto

Materia*

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

Anexos

*

seran de caracter

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

H® hojas Archivo

Guardar

En esta venta se podran agregar uno o mas anexos. Cada fila correspondera a un distinto
anexo, para activarlas sélo basta con colocar el nombre del anexo y se activaran 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 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.




Anexos Anexo Copias Hojas
anexo 1 1 1
Ingresar Anexo
Contenido*
Campo obligatorio de tipo texto libre.
Conkenido® ; = ; 3 | % ; | i ?.,i:j
E 3 J | AT | * 3 E : |:_':. hg
el — &ile %
‘é Fuente :' T amafio i Fuente HTML
cc

La opcion CC o con copia es un campo de tipo opcional y funciona exactamente como la
seleccion de destinatarios internos de CONAF.
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Opciones de guardado
Finalmente se debe seleccionar las opciones de guardado, las posibles son:
e Continuar editando: Guardara el documento y permitira seguir editandolo.

e Guardar y cerrar: Guardara el documento y lo cerrara quedando disponible para
continuar editandolo posteriormente.

e Enviar a firma: Cerrara el documento enviandolo a la actividad firmar para
posteriormente ser enviado.

Dpciones de guardado |C0ntinuareditanda VH Aceptar !

| Cancelar | | Previsualizar |

Para completar la opcion deseada se debe hacer clic en el boton aceptar.



Existe ademas la posibilidad de Previsualizar el documento, para ello se debe hacer clic en el
boton Previsualizar ubicado en la parte inferior de la pantalla.

GOBIERNO DE CHILE
CONAF

REGION DE ANTOFAGASTA
REGION DE ANTOFAGASTA

ORD.N®:
ANT - antecedente
MAT. - materia

Santiago, 06/07/2007

A : Sefior pedro perea perea-jefe Exec limitada
DE : Director Regional Antofagasta Regidn de Antofagasta

contenido del oficio

Saluda atentamente a usted,

Eduardo Rodriguez Ramirez
Director Regional Antofagasta Region de Antofagasta

Incluye

Nombre Tipo Archivo Copias Hojas
1 Fisico

CC:

=« Catalina Bau Aedo Directora Direccion Corporacion Macional Forestal

7.6 Resolucion

El documento resolucion no cuenta con destinatarios ni plazos de respuesta. Si debera
seleccionar el firmante del documento.

Los campos con * son de caracter obligatorio.

Los campos a llenar son:

Firmante*

Campo de caracter obligatorio de Seleccion del firmante del documento
Antecedente

Campo opcional de tipo texto.

Materia*

Campo de caracter obligatorio de tipo texto que indicara la materia referida en el
documento.

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®

Es posible agregar diversos vistos, ubicandolos uno por cada fila.

1 X
Vistos Visto

en vista de que e documente recibido bla bla bla .

Considerando*

Campo de caracter obligatorio de tipo texto. Para ingresar un considerando se debe oprimir el
boton agregar considerando ubicado en la parte inferior de la seccion.

2| & o | @ELIB T U s
=E=EEOA=ES6 T A
Fuente | Arial | = | Tamafio hd Fuente HT ML

Es posible ingresar mas de un considerando ubicandolos uno por fila.

Considerando®

Considerando
| considerande gue tal cosa es asi v esta otra asa ﬁ
Azregar Considera :':
Resuelvo*

Campo de caracter obligatorio de tipo texto. Para ingresar un resuelvo se debe oprimir el
boton agregar resuelvo ubicado en la parte inferior de la seccion.



CRE S (&G v [MIB 7 U ae|x S
IEE|(EFEIEEEESI0O=ESIE A
: Fuerte |Anial |7 | Tamafio ~ | [Z] Fuente HTML

Es posible agregar mas de un resuelvo ubicando uno por cada fila.

Resuetvo® R b

| por tante resusbve gue la cosa no es la cosa sing gue es. e E

Distribucion*

Campo de caracter obligatorio. Se debe seleccionar a los usuarios que recibiran un acopia de
la resolucion. La seleccion de usuarios es idéntica a la seleccion de destinatarios explicada al
principio del capitulo.
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Distribucion externa a CONAF

Campo opcional en el que se podra indicar si el documento debe ser distribuido a algun
usuario externo a CONAF. Para indicar un usuario externo se debe hacer clic sobre el botén

“Agregar” ubicado en la parte inferior de la seccion.

Titulo Respeto: | meleccione opoion] &

Mombres:* |

#pellido Paterno:* |

spellido Materno:® |

Tipa: | "

Contirar




Para agregar un destinatario se debera ingresar:

Titulo respeto
Nombres
Apellido paterno
Apellido materno
Cargo

Institucion

La institucion se debera seleccionar haciendo clic sobre el link “Seleccionar institucion” con
lo cual se desplegara el buscador de instituciones.

Estimado usuario, a continuacion usted puede realizar la blisqueda de |a institucidn
ingresandao el EUT o seleccionando la letra inicial del nombre.

Encargado Provincial Loa
Estudios

Exec limitada

ABECDEFGHIIKLMNOPQRSTUVWXYZ

Buscar por nambre o RUT: | _

Crear nueva institucion

En el buscador de institucion se realizara la seleccion de instituciones, por nombre, Rut,
alfabética. Una vez encontrada la institucion se debe seleccionar haciendo clic sobre su
nombre. En caso de no encontrar la institucion se debe hacer clic sobre el boton “crear nueva
institucion” y registrar la nueva institucion. Para finalizar la seleccion de institucion se debe
hacer clic sobre su nombre.

Una vez ingresados todos los campos se debe oprimir el boton “Guardar” con lo que quedara
ingresado el destinatario del documento.

Opciones de guardado
Finalmente se debe seleccionar las opciones de guardado, las posibles son:
e Continuar editando: Guardara el documento y permitira seguir editandolo.

e Guardar y cerrar: Guardara el documento y lo cerrara quedando disponible para
continuar editandolo posteriormente.

e Enviar a firma: Cerrara el documento enviandolo a la actividad firmar para
posteriormente ser enviado.



s ; i |
Opciones de guardado | Continuar editando V| | Aceptar i

Para completar la opcion deseada se debe hacer clic en el boton aceptar.

Existe ademas la posibilidad de Previsualizar el documento, para ello se debe hacer clic en el
botdn “Previsualizar” ubicado en la parte inferior de la pantalla.

=

.

GOBIERNO DE CHILE
CONAF

REGION DE ANTOFAGASTA

RESOLUCION Ne-
ANT : antecedente
MAT. : materia

Santiago, 06/07/2007

Vistos

1. wvisto n1

2. viston2

Considerando

1. considerando 1

2. considerando 2

Resuelvo

1. resulevo 1
2. resuelvo 2
ANOTESE Y TRANSCRIBASE,

Eduardo Rodriguez Ramirez
Director Regional Antofagasta Region de Antofagasta

Distribucién:

+ Patricia Valenzuela Cartes-Secretaria Direccién Direccién
+ juan goma goma-jefe Intendencia de Santiago




7.7 Carta oficial

El documento de tipo carta oficial solo contara con destinatarios de tipo externo a CONAF, a
este documento se le debera seleccionar obligatoriamente un firmante. Mas adelante se

solicitara indicacion de si requiere respuesta y su plazo.
Los campos a llenar son:

Destinatario*

Campo de caracter obligatorio de tipo seleccion. Para seleccionar un destinatario se debera

hacer clic sobre el boton agregar ubicado en la parte inferior de la seccion.

Destinatario

x|

Titulo Rezpeto:

{[=eleccione opoidn

.Nl:uml:ures:*

.Apellidl:u Paterno:™*

.Apellidn:l Materno® |

.T1'|:n:|: .' ¥ :

Continar

Para agregar un destinatario se debera ingresar:

Titulo respeto
Nombres
Apellido paterno
Apellido materno
Cargo

Institucion

La institucion se debera seleccionar haciendo clic sobre el link “Seleccionar institucion” con

lo cual se desplegara el buscador de instituciones.




Estimado usuario, a continuacion usted puede realizar la blisqueda de |a institucian
ingresando el RUT o seleccionando la letra inicial del nombre.

Encargado Provincial Loa
Estudios
Exec limitada

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Buscar por nambre o F'..LJT:E |

Crear nueva institucion

En el buscador de institucion se realizara la seleccion de instituciones, por nombre, Rut,
alfabética. Una vez encontrada la institucion se debe seleccionar haciendo clic sobre su
nombre. En caso de no encontrar la institucion se debe hacer clic sobre el boton “crear nueva
institucion” y registrar la nueva institucion. Para finalizar la seleccion de institucion se debe
hacer clic sobre su nombre.

Una vez ingresados todos los campos se debe oprimir el boton “Guardar” con lo que quedara
ingresado el destinatario del documento.

Destinataric! Nombre Cargo/RUT Institucicn

IEA . (. PR Rt LR 1 U0 e ks N o e = G
SENOF JUan OOmmnges Fial 229 84324 Particular ﬁ

Agrega :'-

Firmante*

Campo obligatorio de tipo seleccion. Se debera seleccionar el firmante la igual que en los
anteriores documentos.

— omm|

Gl | Catalina Bau Aedo - Directora Direccién |

Contenido*

Campo obligatorio de tipo texto libre.



contenide? 1=F | & A
|= <= iE|EEis
R0 — &iTa 95
: Fuente * | Tamafio b Fuente HT ML

Requiere respuesta*

Campo de caracter obligatorio de tipo seleccion. En caso de requerir respuesta se
una casilla de seleccion de plazo de respuesta.

activara

Reguerimiento de Respuesta

iRequiere Respuesta? | 5i |

Flazo de Respuesta® [6 E’}jleptiembre v [2007

En la casilla de plazo se debera indicar la fecha maxima esperada para la respuesta del

documento.

cc

La opcion CC o con copia es un campo de tipo opcional y funciona exactamente como la

seleccion de destinatarios internos de CONAF.




A (x]
| Guardar | | Directores Regionales | | Gerentes | | Jefes Unidades Asesoras =
1 1
=& Oficina Central
= [Mreccion
&
. ‘— Personal =
=28 Sub Unidades
-
¢ — Auditoria Interna
-
. — Estudios
-
. — Fiscalia
& - .
¢ — Gerencia de Areas Protezidas y Medio Ambiente
- -
= Gerencia de Desarrollo ¥ Fomento Forestal
-
— Gerencia de Proteccion contra Incendios Forestales
=] Gerencia Finanzas y Administracion
“ Personal
- Carmen Gloria Herrera Salazar-Gerente Finanzas v Administracion
- Lorena Lopez Villegas-Secretaria Finanzas y Administracion
B Jose Fojas -Funcionario
6 Iris Chntana Riquelme-Asesora GEFA
Sl

Opciones de guardado
Finalmente se debe seleccionar las opciones de guardado, las posibles son:
e Continuar editando: Guardara el documento y permitira seguir editandolo.

e Guardar y cerrar: Guardara el documento y lo cerrara quedando disponible para
continuar editandolo posteriormente.

e Enviar a firma: Cerrara el documento enviandolo a la actividad firmar para
posteriormente ser enviado.

Opcicnes de guardado |Cuntinuareditando VH Aceptar !

I- Cancelar | | Previsualizar |

Para completar la opcion deseada se debe hacer clic en el boton aceptar.



Existe ademas la posibilidad de Previsualizar el documento, para ello se debe hacer clic en el
boton Previsualizar ubicado en la parte inferior de la pantalla.

*
GOBIERNO DE CHILE
CONAF

REGION DE ANTOFAGASTA

Carta Oficial N°

Santiago, 06/07/2007

A : Sefiora maria lopez lopez-jefa MINISTERIO DE HACIENDA, CHILE COMPRA
DE :Director Regional Antofagasta Region de Antofagasta

contendio de la carta
Saluda atentamente a usted,

Eduardo Rodriguez Ramirez
Director Regional Antofagasta Region de Antofagasta

CC:

+ Jorge Torres Caballero-Director Region de Tarapaca Regidn de Tarapaca

7.8 Carta sencilla

El documento de tipo carta sencilla solo contara con destinatarios de tipo externo a CONAF, a
este documento se le debera seleccionar obligatoriamente un firmante. Mas adelante se
solicitara indicacion de si requiere respuesta y su plazo.

Los campos a llenar son:

Destinatario*

Campo de caracter obligatorio de tipo seleccion. Para seleccionar un destinatario se debera
hacer clic sobre el boton agregar ubicado en la parte inferior de la seccion.



Destinatario

Titulo Respeto: Seleccione opcian)

Mombres:* | |

spellido Paterno® | |

dpellido Materno:* | |

Tipo: | e |

i Caontinuar i

Para agregar un destinatario se debera ingresar:

Titulo respeto
Nombres
Apellido paterno
Apellido materno
Cargo

Institucion

La institucion se debera seleccionar haciendo clic sobre el link “Seleccionar institucion” con
lo cual se desplegara el buscador de instituciones.

Estimado usuario, a continuacion usted puede realizar la bisqueda de la institucidn
ingresando el RUT o seleccionando 1a letra inicial del nombre.

Encargado Provincial Loa
Estudios
Exec limitada

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

Buscar por nombre o RUT: | |

En el buscador de institucion se realizara la seleccion de instituciones, por nombre, Rut,
alfabética. Una vez encontrada la institucion se debe seleccionar haciendo clic sobre su
nombre. En caso de no encontrar la institucion se debe hacer clic sobre el boton “crear nueva
institucion” y registrar la nueva institucion. Para finalizar la seleccion de institucion se debe
hacer clic sobre su nombre.




Una vez ingresados todos los campos se debe oprimir el boton “Guardar” con lo que quedara
ingresado el destinatario del documento.

Destinatarig® Nombre Cargo/RUT Institucién

Senor juan domingue rual 1.329.843-2 Particular ﬁ
ag:'e;a:'

Firmante*

Campo obligatorio de tipo seleccion. Se debera seleccionar el firmante la igual que en los
anteriores documentos.

Firmants*

i Catalina Bau Aedo - Directora Direccidn vi

Contenido*

Campo obligatorio de tipo texto libre.

Contenido®

= (&io o 8 %

RO ila- -

= Fuente ~ | Tamatio - Fuente HTHML

Requiere respuesta*

Campo de caracter obligatorio de tipo seleccion. En caso de requerir respuesta se activara
una casilla de seleccion de plazo de respuesta.

Reguerimiento de Respuesta

iRequiere Respuesta?® | i

Flazo de Respuesta® [6 [septiembre v |[2007

En la casilla de plazo se debera indicar la fecha maxima esperada para la respuesta del
documento.



cc

La opciéon CC o con copia es un campo de tipo opcional y funciona exactamente como la

seleccion de destinatarios internos de CONAF.

-
— Sub Unidades

B0

— Auditora Interna

=0 Estudios

= |
— Fiscalia

— Gerencia de Areas Protegidas y Medio Ambiente

B -
— Gerencia de Desarrollo w Fomento Forestal

— Gerencia de Proteccion contra lncendios Forestales

=N

— Gerencia Finanzas y Administracion

-
¢ — Personal

=8 Sub Unidades

E..I_I
— [repartamento Adminmstracion

— Personal

=
— Hilda Henriquez Larre-Jefe Departamento Administracion (5)

A (x]
i . i i 1 | . | o
Guardar | | Directores Begionales | | Gerentes | | Jefes Unidades Azesaraz =
e 3
Eym Oficina Central
=0 [Mreccion |
: |
— Personal 2 .

|£

Opciones de guardado

Finalmente se debe seleccionar las opciones de guardado, las posibles son:

e Continuar editando: Guardara el documento y permitira seguir editandolo.

e Guardar y cerrar: Guardara el documento y lo cerrara quedando disponible para

continuar editandolo posteriormente.

e Enviar a firma: Cerrara el documento enviandolo a la actividad firmar para

posteriormente ser enviado.




Opciones de guardado | Continuar editando ¥ | | Aceptar |

| Cancelar | | Previsualizar

Para completar la opcion deseada se debe hacer clic en el boton aceptar.

Existe ademas la posibilidad de Previsualizar el documento, para ello se debe hacer clic en el
boton Previsualizar ubicado en la parte inferior de la pantalla

GOBIERNO DE CHILE
CONAF

REGION DE ANTOFAGASTA

Carta N®

Santiago, 06/07/2007

A : Sefiorita ana perez perez-jefa Estudios
DE :Director Regional Antofagasta Region de Antofagasta

contenido
Saluda atentamente a usted,

Eduardo Rodriguez Ramirez
Director Regional Antofagasta Region de Antofagasta




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

En esta seccidn se realiza la firma de documentos, para lo cual se debe hacer clic en boton firmar en la fila asociada al documento que se desea firmar. Ademas, se da la opcidn de

devolver el documento al generador de éste o al usuario que lo envio a firma haciendo clic en boton devolver en la fila del documento que se desea devolver. En la columna
documento se puede acceder al documento a firmar.

Tipo de firma a utilizar:
@ Firma Simple
N° carpeta Documento Carpeta Autor Fecha de emision
78/2007  Registro de Ingreso de documento Externo (4 v Hilda Henriquez Larre [s.423.182:0] 31-08-2007 |E| | Devolver |
qwg Hilda Henriguez Larre [5.433.152-0] 31-08-2007 |E| | Devolver |
Hilda Henriguez Larre [5.433.152-0] 03-09-2007 iEi !_[)ev_ulfr! !_Fw_rn}a_l’_rﬂa_
555 Hilda Henriguez Larre [5.433.152-0] 04-09-2007 |M| ! Devdver] ! Firma Previa i

Oficina CeroPapel

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 y confirmar la firma
del documento.

Estimado usuario, usted esta en la pagina de confirmacion de firma electronica simple de documentos, 5 desea continuar adelante con la firma electranica simple de documentos para
publicar el documento v/o enviar a firmar a su destinatario, por favor ingrese su clave de ingreso al sistema v presione “Confirmar”

Documento a firmar:

&

» Registro de Ingreso de documento Externo

Carpeta N° 78/2007 2222

—
Ingresar contrasefia: | ‘

| Cancelar | | Corfimar |

Una vez ingresada la contrasefa y confirmado la firma 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 usuwario, el documento 5000/2007 Registro de Ingreso

de documento Externo & ha quedado a la espera de que se

entreguen los elementos adjuntos correspondientes.

M*Carpeta: 78,/2007
Materia: 21223

Continuar

Es posible ademas devolver el documento al usuario que lo envid previamente. Para realizar

una devolucion se debe oprimir el botén devolver correspondiente a la fila del documento
deseado.

Estimado usuario, usted estd en la pagina de confirmacidn de firma para la devolucion de documentos.

5i desea continuar adelante con la devolucidn de documentos, por favor ingrese su clave de ingreso al sistema v presione “Confirmar™,

Memo Conductor N*:103/2007
Materia:qwaq

Ingresar contrasefia:

Observaciones a incluir en la devolucidn:

| Confirmar | |._Cancelar |

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.



Documento devuelto a Hilda Henriguez Larre [&.433.162-0]

Continuar

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 firme.

Para solicitar una firma previa se debe oprimir el botdon “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.

Estimado usuario, usted estd en la pagina de confirmacion de contrasefia para la solicitud de firma previa.

5 desea solicitar firma o revision previa del documento, por favor seleccione el usuario al cual va a solicitar la firma previa, ingrese su contrasefia de ingreso al sistema y presione
“Solicitar”.

Memo Conductor N°: 5/2007
Materia: sss

Seleccione el usuario al cual va a solicitar firma previa:

(3) Mirma Meza Guzman [5.089.091.)-Asistente Oficina de Partes () Sandra Merino Sobarzo [s.473.155.8)-Secretaria Administracidn

Observacianes:

Ingresar contrasefia:

Solicitar | | Cancelar

Para completar la solicitud de firma previa se debe ingresar la contrasena 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.



_md ;rigil-.i ¥ _

Firma solicitada a Mirma Meza Guzman [6.089.0%1-9]

Continuar
| |

En cada etapa de la firma, devolucion o solicitud de firma previa es posible previsualizar el
documento generado haciendo sobre su nombre. Ejemplo de un documento previsualizado.

GOBIERNC DE CHILE
CONAF

DIRECCION EJECUTIVA

MEMORANDUM N°

A : Director Regional Antofagasta-Region de Antofagasta

DE : Catalina Bau Aedo - Directora Direcciéon Corporacion Nacional Forestal
Materia: oficio

Fecha: 05/07/2007

contenido
Saluda atentamente a usted,

Catalina Bau Aedo
Directora Direccién Corporacién Macional Forestal




En esta seccion el usuario podra realizar busqueda de documentos utilizando diferentes
criterios.

Carpeta

Nombre: | |

Hez | |,r| [Cualquier afio] V|
Dacumento

He: | | [Cualquier afio] ¥|
Tipo: |[Cua|quiera] v|

Fecha de publicacion: Desde:
Hasta:

Sdlo documentos generados en Oficina Central:

| Buscar |

Las busquedas de documentos se pueden realizar utilizando los siguientes criterios:

Nombre de carpeta
N° de carpeta

N° de documento
Tipo de documento
Fecha de publicacién

Los criterios pueden ser utilizados de a uno o todos en conjunto.

Es importante destacar que los documentos encontrados solo seran los pertenecientes a la
unidad a la que pertenece el usuario que realiza la busqueda.

Los documentos que tengan coincidencias con el criterio ingresado seran listados desde donde
se podra acceder a sus carpetas y documentos.

Pagina de 8

He = Fecha de

e Carpeta Documento Autor Destinatario e e m

/1007 Aejandro Luna . [13.084.245-5]-Analista de Servicios Hilda Henriquez Larre-Oficial de Partes 05-09-2007
. ' gon-Oficina de Partes DEFAL

142007 Hilda Henriguez Larre [s.433.152-0]-Oficial de Partes i i 05-09-2007

90/2007 Catalina Bau Aedo [5.155.397-3]-Directora Direccidn Hilda Henriguez Larre-Oficial de Partes 31-08-2007

115/2007  c Catalina Bau Asdo [5.152.397.3]-Directora Direccién 31-08-2007

11442007 corre Hilda Henriguez Larre [s.433.162-0]-Oficial de Partes 31-08-2007

113/2007 correo en Int Hilda Henriguez Larre [s.433.152-0]-Oficial de Partes 31-08-2007

11242007 211 Orden Interna Hilda Henriguez Larre [s.433.162-0]-Oficial de Partes 31-08-2007
e Persz-oficial de partes Direccion

1/2007 Hilda Henriguez Larre [s.433.152-0]-Oficial de Partes 31-08-2007

08/2007 = 1112007 Oficio Carme_n Glona_ t-ierrera Salazar [s.458.554.7]-Cerente Finanzas A aRstirAlaRER 31-08-2007

v Administracién
92/2007 o 28/2007 Ovden Iiter _ Silvia Gutierrez Rivas [7.35&.472-1]-Jefe Departamento 31.08-2007

Administracidn (Subrogado)

El listado de documentos vendra detallado por:



N° carpeta

Carpeta

Documento

Fecha de publicacion

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

Carpeta N%:7/2007 12

documento a responder:5000/2007 Orden Inten

Documentos: | Orden Interna v || Crear

N® Documento Remitido por Destinatario Fecha de Publicacion Historial

1 500072007 Orden Intern @ Mejandro Luna . [13.084.265-6]-Analista de Servicios Hilda Henriguez Larre-Oficial de Partes 0k-09-2007 E’:

Fecha
Actividad Responsable Unidad/departamento
Inicic Tope

@] Hida Henriguez Larre [5.433.152-0]-Oficial de Partes Departamento Administracién 05-09-2007 05-09-2007

Oficina CercPapel

En primer lugar se desplegaran los datos basicos de la carpeta, como son su nombre y
numero.

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 en la parte final de la fila del documento seleccionado.

N® Documento Remitido por Destinatario Fecha de Publicacian
50002007 Orden Intern Mejandro Luna . [13.084.266-5]-Analista de Servicios Hilda Henriguez Larre-Oficial de Partes 05-09-2007
Usuario Fecha de recepcion Fecha de firma Estado Ver Observacion

Mejandro Luna . [13.084.265-5] 5 de septiembre de 2007 17:52:32 5 de septiembre de 2007 17:52:38 Firmada

Finalmente en la seccion final de la carpeta apareceran las actividades pendientes de la
unidad que tienen relacion con la carpeta seleccionada.



10 Reportes

10.1 Carpetas de la unidad con actividades pendientes

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

pendientes.

Carpeta Encargado
1 comprobar adjunto digital Hilda Henriguez Larre [s.433.152-0]
2 envio informacion de o. interna Hilda Henriguez Larre [5.433.152-0]
3 ACTALICITACION ID 633 98 Hilda Henriquez Larre [5.433.152-0]
4 orden interna 07.06.2007 15:18 hrs. Hilda Henriguez Larre [5.433.162-0]
L Hilda Henriquez Larre [5.433.152-0]
6 C Hilda Henriguez Larre [s.433.152-0]
7 RECEPCION CERTIFICADOS Hilda Henriguez Larre [s.433.152-0]
& prusba orden interna 11.06.2007 15:25 Hilda Henriguez Larre [5.433.152-0]
9 CAPACITACION PRUEEA Hilda Henriguez Larre [s.433.152-0]
10 USUARIDS X1 REG. Hilda Henriguez Larre [5.433.152-0]

5 Manuel

Hilda Henriquez Larre [5.433.152-0]

Hilda Henriquez Larre [5.433.162-0]

Hilda Henriquez Larre [5.433.152-0]

Hilda Henriguez Larre [s.433.152-0]

Hilda Henriguez Larre [s.433.152-0]

16 peticion Hilda Henriguez Larre [s.433.152-0]
17 test Hilda Henriguez Larre [s.433.152-0]
18 123 Hilda Henriguez Larre [5.433.152-0]
19 frrfrf Hilda Henriquez Larre [5.433.152-0]
20 materia Hilda Henriquez Larre [5.433.162-0]
21 eeee Hilda Henriquez Larre [5.433.152-0]
22 Test Hilda Henriguez Larre [s.433.152-0]
23 5454545 Hilda Henriguez Larre [s.433.152-0]
24 mi oficio Hilda Henriguez Larre [s.433.152-0]
25 yhytrer Hilda Henriguez Larre [s.433.152-0]

El listado de carpetas estara detallado por:

e Carpeta, desde el nombre de carpeta se podra acceder a esta permitiendo visualizar

su contenido y la actividad pendiente.

Encargado

Actividad pendiente, 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.

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




Carpeta electronica

Carpeta N*:2/2007 comprobar adjunto digital

Actividad: Crear documento electronico

N° Documento Remitido por Destinatario Fecha de Publicacion Historial

Actividades pendientes del personal

Actividad Responsable

Fecha

Inicic Tope

Crear documento electronico i Ricardo Cardenas Godoy [9.299.587-5]-Jefe Seccion Servicios Departamento Administracion 06-06-2007 06-06-2007




11 Cambiar mi perfil

Cada usuario perteneciente al sistema Cero Papel tendra asignado un perfil o cargo, este
perfil determinara las funciones disponibles para dicho usuario. Es importante destacar que
un usuario puede contar con mas de un perfil asignado por lo tanto podra contar con las
funciones para cada uno de los perfiles con que cuente.

Es importante destacar que solo podra utilizar un perfil a la vez pudiendo cambiar entre uno y
otro sin necesidad de reiniciar la sesion.

Para cambiar de perfil se debe ingresar a la seccion “Cambiar perfil” y hacer clic en el
nombre del perfil deseado.

Estimado usuario, en esta seccion usted puede cambiar su perfil activo, para ello salo haga clic sobre el nombre del perfil en la primera columna de la tabla.

Un perfil &5 un tipo de usuario del sistema que pueds realizar un conjunto de actividades. Ejemplos de perfiles son titular, consultor, jefe de semvcio, oficial de partes, evaluador,
etc.

Ademas, aqui puede predeterminar el perfil con el cual desea iniciar su sesion luego de ingresar su RUT y contrasefa. Para ello marque en la columna Perfil por Defecto el perfil
deseado v luego presione el boton Actualizar perfil por defecto.

Perfil Institucian Sistema  Por defecto

ﬂ Oficial de Partes Departamento Administracion Cero Papel @.

istracion (31 Departamento Administracion  Cero Papel O

i Actualizar parfil por defecto |

Ademas, aqui puede predeterminar el perfil con el cual desea iniciar su sesion luego de
ingresar su RUT y contrasefa. Para ello marque en la columna Perfil por Defecto el perfil
deseado y luego presione el boton Actualizar perfil por defecto.

El perfil activo aparecera destacado con un icono indicativo.




12 Actualizar datos

La seccion actualizar datos permite al usuario actualizar todos los datos personales con que
fue registrado en el sistema incluyendo la contrasefna de ingreso.

Informacion del usuario

(*} Campaos obligatorios

Nombre:* [Fiilda |
Apelido paternoz* [Henriquez |
P T [Larre |
Tratamiento:

Inicialess* [HHL |
Género:

Contrasefiaz* | | Repetir:| ‘
cargo: [Oficial de Partes |

Opciones de envio de email

A continuacién se presentan los tipos de email que envia el sistema. Por defecto se envian todos los tipos de email. En la siguiente lista seleccione los tipos de email que no guiere recibir.

Seleccione lo tipos de email gue no quiere recibir:
[] Llegada de Documento

Datos de contacto

Direccion:* | |

Ciudad:* | |

Emal: hilda.henriquezi@conaf.

Teléfono:* | |

FAX: | |

Esta pregunta se utilizara en caso que usted olvide su contrasefia

Pregunta secreta:® | |

Respuesta secreta:® | |

Firma digitalizada: | | Examinar.. ]

| Cancelar | | Guardar |

Los datos posibles de editar son:

Nombre

Apellido Materno
Apellido Paterno
Tratamiento
Iniciales

Género
Contrasefia

Cargo

Opciones de envio de e-mail
Direccion

Ciudad

E-mail

Teléfono

Fax

Pregunta secreta
Respuesta secreta
Firma digitalizada



Para completar la edicion se debe hacer clic sobre el botén “Guardar”



13 Salir

Para salir de manera segura del sistema, se debe hacer clic sobre el boton salir del menl de

navegacion o también en la [m] ubicada en la parte superior derecha de la pantalla.

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



