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

2 =
Ministerio de
<X > Agricultura

Goblamede Chis SERVICIO AGRICOLA Y GANADERO

Migrcoles 3 de octubre de 2012

Bienvenido a Oficina CeroPapel

Para ingresar al sistema debe ingresar su RUT y contraseiia

RUT de usuario: l:l

i0lvidé su contraseiia?

Gestion Documental

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

SERVICIO AGRICOLA Y GANADERO

D C: y Activi Reportes Opciones Q

Soledad del Carmen Molina Yaiiez [12.950.027-1]
Secretaria / Oficina Central

Resumen de mis actividades pendientes

En esta seccién se muestran las ividad dientes iad

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 ductor y la ividad iad
o 2Fi jef. 5
N° i i Actividad Solicitante Fecha Inicio Fecha Tope &Eliminar?
En Firma de Eileen Rebolledo Rosas'Hoja de Soledad del Carmen Molina

122012 testip 01-10-2012 01-10-2012

Envio
3/2012 Test Crear documento electrénico 01-10-2012 01-10-2012 O




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 menu de navegacion.



3.1 Crear documento electronico

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

Ingreso de nombre de el expediente

Nombre de el nuevo expedisnte:™ | |

Tipo del documenta a generar:™ | [Seleccione tipo de documento & generar] v \
'Sefeccione tipo de documento a generai)
Cantinuar

Cerificada

Circular

Hoja de Envio
Oficin

Resolucion Afecta
Resolucidn Exenta

Al ingresar a la creacion de documentos el usuario debera ingresar el nombre del expediente
en que se creara el documento y ademas seleccionar el tipo de documento a construir, los
tipos de documentos posibles es:

e Carta

e Certificado

e Circular

e Hoja de Envio
e Oficio

Resolucion Afecta
e Resolucion Exenta

3.1.1 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.

. i
Destinataric Hombre Cargo/RUT Institucién Direccién

Agrega r

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



Destinatario X

Tipo:* | v ‘

Titulo Respeto: [Seleccione opcidn] |

Mombre: | |

apellido Paterno: | |

Apellido Materno: | |

Direccidn:

Cortitar

Luego debe seleccionar el firmante final del documento se ingresa el contenido de la carta.

Datos Carta
Firmante* Alejandro Mauricio Cortes Molina - Jefe Departamento %
Contenido®

Alejandro Mauricio Cortes Malina - Jefe Departamento

=

Anibal Ariztia Reyes - Director Ejecutivo "
T AT FERF R He EEE 02 E Fuente HTHML
|
hody p &

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

Requerimiento de Respuesta
JRequiere Respuestal™ | Si -
Plazo de Respussta® F-oct-2012 B0

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  N° hojas Archivo
Tamafio méxima del archivo: 2MB
Tamafio méxima del archivo: 2MB
Tamafio méxima del archivo: 2MB
Tamario maximo del archivo: 2ME
Tamafio méxima del archivo: 2MB

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 botén “Aceptar”. Los anexos
apareceran listados en el documento.

Anexo  Copias Hojas
carpetal 1 3

carpeta? 2 10

cc

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

CC

| Agregar Destinatarios ™ || Mis Grupos ™

Adjuntar documento SAG

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

Adjuntar Documento SAG Documente Fecha Publicacion

harega ra

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



Adjuntar Documento SA4G *
Expediente
Mombre:
[k .
Documento
Mo /
Tipo: Cualguiera e
Fecha de Desde: =
publicacion: Hasta: 5]
MOTS (%) Para realizar la busqueda de un documento debe ingresar primero -al menos- una de las
siguientes opciones: N® Expediente & N2 Documento & Tipo de Documenta

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

Copias externas a SAG

El usuario también podra enviar una copia a un una persona externa a SAG haciendo clic en
“Agregar”

Copias externas a SAG Hombre CargosRUT Institucién Direccién

Agrega ra

Para realizar un busqueda debe ingresar al menos una de las siguientes opciones: N°
Expediente 6 N° de Documento 6 Tipo de Documento y luego presione el boton “Continuar”.

Adjuntar Documento $AG ®x
Expediente
Mombre:
[ i
Documento
e /
Tipo: Cualguiera hd
Fecha de Desde: =]
publicacion: Hasta: =
MNOTA *): Para realizar la buzqueda de un documento debe ingresar primero -al menos- una de las

siguientes opoiones: N2 Expediente & N° Documento o Tipo de Documento

Continuar

Etiquetas

Por Gltimo debera ingresar los datos de la Etiqueta de la carta.

Etiquetas
Largo maximo: 1.000 caracteres. I

Frewvisualizar ',

Guardar |E| | Cerrar | | Guardar p» Firmar

Para enviar el documento debe hacer un clic en el boton “Guardar y Firmar”, ademas tendra
la posibilidad de Previsualizar el documento antes de enviar, Guardar o bien Cerrar.



3.1.2 Certificado

Para la emision de certificados debe ingresar el nombre del certificado, descripcion del
documento solicitado y su vigencia.

Nombre~ |cERTIFICADOD

Se otorga el presente certificado a solicitud de*

Wigencia l:l

A continuacion se debe seleccionar el firmante final del documento se ingresa el contenido
del certificado.

Datos Carta

Firmante® Alejandro Mauricio Cortes Molina - Jefe Departamento v

Contenido®

Alejandro Mauricio Cortes Molina - Jefe Depatamento -
Anibal Ariztia Reyes - Director Ejecutiva =

. AT E S e @B = O [E Fuente HTML

=

E]|

body o Vi

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 H° hojas Archivo

[Fisieo ] [ [ |

Tamafio méximo del archivo: 2MB

[Fisicol] (IR [ | |

Tamafio méxima del archivo: 2MB

[Fisieo ] [ [ |

Tamafio méximo del archivo: 2ME

[Fisicol] (IR [ | |

Tamafio méxima del archivo: 2MB

[Fisieo ] [ [ |

Tamafio méximo del archivo: 2ME




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 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.

fnexe  Copias Hojas
carpetal 1 3

carpetal 2 10

Adjuntar documento de SAG

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

Adjuntar Documenta 5AG Documento Fecha Fublicacion

Agrega rﬁ

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.

Para realizar un blsqueda debe ingresar al menos una de las siguientes opciones: N°
Expediente 6 N° de Documento 6 Tipo de Documento y luego presione el boton “Continuar”.

Adjuntar Documento SAG "
Expediente
Mombre:
i i
Documento
M2 i
Tipo: Cualguiera. A
Fecha de Dezde! B
publicacidn: Hasta: =
MOTA [*): Para realizar la busqueda de un documento debe ingresar primero -al menos- una de las
siguientes opoiones: NP Expediente ¢ M2 Documento & Tipo de Documento

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

regar Destinatarios ¥ Mis Grupos ™ Limpiar
g P P




Copias externas a SAG

El usuario también podra enviar una copia a un una persona externa a SAG haciendo clic en
“Agregar”

Copias externas a SAG Hombre Cargo/RUT Institucion Direccidn

Agrega r

A continuacion debera ingresar:

Tipo

Titulo Respeto
Nombre

Apellido Paterno
Apellido Materno
Direccidn

Copias externas a SAG »

Tipa:* w |

Mombre:

Apellido Paterno:

|
Titulo Respeto: |[Se|ecci0ne apcian] V|

Apellido Materno:

Direccidn:

Cantinuar

Presione boton “Continuar”.

Etiquetas

Por ultimo debera ingresar los datos de la Etiqueta.

Etiquetas |
Largo maximo: 1.000 caracteres. I

Fravizualizar _¢| | Guardar B| | Carrar 0| | Guardar y Firmar

Para enviar el certificado debe hacer un clic en el boton “Guardar y Firmar”, ademas tendra
la posibilidad de Previsualizar el documento antes de enviar, Guardar o bien Cerrar.



3.1.3 Circular

Para enviar una Circular debera seleccionar el firmante del documento, luego, ingresar el
destinatario al cual se le enviara el documento.

Para borrar destinatarios presione el boton “Limpiar”.

Destinatario Interno® - -
/" Debe seleccionar el firmante del documento

Modificar Firmante

| Agregar destinatanos ¥ || Mis Grupos ™ |

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 posibles de los mismos, por lo que si modifica el
firmante puede perder algunos de los destinatarios seleccionados

Seleccione Firmante del Documento

Firmante del documento! | Seleccione Firmante 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 boton “Seleccionar”.

Seleccionado el firmante se desplegara el listado de posibles destinatarios

Antecedentes

Campo opcional de tipo texto.

Materia*

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

Antecedente:
Largo maximo: 1.000 caracteres.

whateris®
Large maximo: 1.000 caracteres.




Contenido*

Campo obligatorio de tipo texto libre.

Contenido®
o B I U == X, x*

w AT = W G ek ¥= 5] Fuente HTRL

B

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 H° hojas Archivo

Tamafio maximo del archivo: 2M6
Tamafio maximo del archivo: ZME
Tamafio maximo del archivo: 2M6
Tamafio maximo del archivo: ZME

Tamafio maximo del archivo: 2M6

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 botén examinar
ubicado en la fila correspondiente.

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



fnexo  Copias Hojas

carpetal 1 3

carpeta? 2 10

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

reqar Destinatarios ¥ Mis Grupas * Limpiar
3 P P

Adjuntar documento de SAG

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

Adjuntar Documento SAG Documente Fecha Publicacion

harega r

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.

Para realizar la busqueda debe ingresar al menos una de las siguientes opciones: N°
Expediente 6 N° Documento 6 Tipo de Documento.

Adjuntar Documento SAG »

Expediente

Mombre: | |

[
| / |

Documento

[
| Ifl |

Tipo: |Cualquiera V|

Fecha de Diesde:

publicacidn:
Hasta: E

MOTA (<) Para realizar la busqueda de un documento debe ingresar primero -al menos- una de las
siguientes opciones: N9 Expediente 4 M2 Documento & Tipo de Documento

Continuar




Etiquetas

Por Gltimo debera ingresar los datos de la Etiqueta.

Etiquetas
Largoe maxime: 1.000 caracteres. I

Frevizualizar _d_,| | Guardar E| | Carrar e| | Guardar y Firmar

Para enviar el certificado debe hacer un clic en el boton “Guardar y Firmar”, ademas tendra
la posibilidad de Previsualizar el documento antes de enviar, Guardar o bien Cerrar.

3.1.4 Hoja de envio

El documento Hoja de envio sélo podra tener como destinatarios usuarios internos de SAG, y
en su caso es obligatorio seleccionar un plazo de respuesta.

Requerimi de
JRequisre Respuesta?™
Plazo de respussta™ 11-oct-2012 B
LS Firmante: Soledad del Carmen Molina vafiez-Secretaria
Madificar Firmante
‘ Agregar destinatarios ¥ | | Mis Grupos + |

whotivo®

D Circular D Tomar Conocimignto D Proponer Respuesta

D Archivar antecedentes D Infarmar D Apartar

D Responder Directamente D Devolver Directamente D B

D Andlisis y Comentarios D Tomar Contacto D Tramitar

Cbzervaciones

Fuente =l Tal T B T U e X, X2 E
e AT FElF W] W& EHEA = 0= El Fuente HTML

=l




Una vez seleccionados el o los destinatarios y el plazo de respuesta el usuario debera
proceder a crear el nuevo documento, los campos sehalados con * seran de caracter
obligatorio.

Los campos a llenar son:
Motivo*:

Circular

Tomar conocimiento
Proponer respuesta
Archivar antecedentes
Informar

Aportar

Responder directamente
Devolver directamente
VB

Analisis y comentarios
Tomar contacto

e Tramitar

Es posible seleccionar mas de un motivo.

Observaciones

Campo no obligatorio.

Observaciones
- B I U e x, X2 EEE = E @

T AT FEl Wi #e EHEE 0= E Fuente HTML
[=

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 H° hojas Archivo

Tamafio maximo del archivo: 2M6
Tamafio maximo del archivo: ZME
Tamafio maximo del archivo: 2M6
Tamafio maximo del archivo: ZME

Tamafio maximo del archivo: 2M6

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 botén examinar
ubicado en la fila correspondiente.

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

fnexo  Copias Hojas
carpetal 1 3

carpetal 2 10

cc

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

CC

| Agregar Destinatarios ™ || Mis Grupos ™

Adjuntar documento de SAG

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

Adjuntar Documento SAG Dacuments Fecha Publicacidn

laraga ra

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



Para realizar la blUsqueda debe ingresar al menos una de las siguientes opciones: N°
Expediente 6 N° Documento 6 Tipo de Documento.

Adjuntar Documento SAG »*

Expediente

Mombre: | |

i
| A |

Documento

B
| Ifl |

Tipo: |Cualquiera V|

Fecha de Diesde: =

publicacisn:
Hasta: =

MOTA ()2 Para realizar |la busqueda de un documento debe ingresar primero -al menos- una de las
siguientes opciones: MO Expediente d M2 Documento é Tipo de Documento

Contirar

Etiquetas

Por Gltimo debera ingresar los datos de la Etiqueta.

Etiquetas |
Largo maximo: 1.000 caracteres. I

Frevisualizar a_é,| | Guardar E| | Carrar °| | Guardar y Firmar

Para enviar el certificado debe hacer un clic en el botén “Guardar y Firmar”, ademas tendra
la posibilidad de Previsualizar el documento antes de enviar, Guardar o bien Cerrar.



3.1.5 Oficio

El documento de tipo oficio podra tener destinatarios de tipo interno y externos de CONAF,
en caso de seleccionar de tipo externo debera seleccionar el firmante, agregar los
destinatarios externos e indicar si requiere respuesta o no.

Datos Destinatario

Tipo Destinatario® | de otrainstitucion v

Firmante® | Seleccione Firmante v

Destinatarios externos™ Hombre Cargo/RUT Institucion Direccidgm

Agraga r

HRequiere Respuesta | Indique si el documento requiere respuesta v|

Si corresponde a un usuario interno debe ingresar tipo de destinatario interno y agregar el
firmante final del documento y el destinatario.

Datos Destinatario

Tipo Destinataric* | Interno al SAG A

Desztinatario Interno®™ - -
/¥, Debe seleccionar el firmante del documento

Madificar Firmante

Agregar destinatarios ™ || Mis Grupos =

Antecedentes

Campo opcional de tipo texto

Materia*

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

Antecedente;
Largo maximo: 1.000 caracteres.

whateris®
Large maximo: 1.000 caracteres.




Contenido*

Campo obligatorio de tipo texto libre.

Contenido®
o B I U == X, x*

w AT = W G ek ¥= 5] Fuente HTRL

B

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 b4

Hombre Tipo Copias H° hojas Archivo

Tamafio méximo del archivo: 2ME
Tamafio méxima del archivo: 2MB
Tamafio méximo del archivo: 2ME
Tamafio méxima del archivo: 2MB

Tamafio méximo del archivo: 2ME

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 botén examinar
ubicado en la fila correspondiente.

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



cc

La opcion CC o con copia es un campo
hacer un clic en “Agregar Destinatarios

Anexe  Copias Hojas

carpetal 1 3

carpeta? 2 10

”

de tipo opcional. Para seleccionar el destinario debe

cc

Agregar Destinatarios ™ || Miz Grupos ™

Adjuntar documento de SAG

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

Adjuntar Documento SAG

Documente Fecha Publicacion

harega r

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.

Para realizar la blsqueda debe ingresar al menos una de las siguientes opciones: N°
Expediente 6 N° Documento 6 Tipo de Documento.

Expediente

Adjuntar Documento $AG

Mombre:

i

Documento

[

| / |

Tipa:

| Cualquiera v|

Fecha de
publicacion:

Desde:
Hasta: E

MOTA (*):

Para realizar la busqueda de un documento debe ingresar primero -al menos- una de las
siguientes opoiones: M9 Expediente o M? Documento & Tipo de Documento

Continuar




Copias externas a SAG

El usuario también podra enviar una copia a un una persona externa a SAG haciendo clic en
“Agregar”

Copias externas a SAG Hombre Cargo/RUT Institucion Direccidn

Agrega r

A continuacion debera ingresar:

Tipo

Titulo Respeto
Nombre

Apellido Paterno
Apellido Materno
Direccidn

Copias externas a SAG »

Tipa:* w |

Mombre:

Apellido Paterno:

|
Titulo Respeto: |[Se|ecci0ne apcian] V|

Apellido Materno:

Direccidn:

Cantinuar

Presione boton “Continuar”.

Etiquetas

Por ultimo debera ingresar los datos de la Etiqueta.

Etiquetas |

Largo maximo: 1.000 caracteres. I

Fravisualizar -é,| | Guardar E| | Cerrar °| | Guardar y Firmar

Para enviar el certificado debe hacer un clic en el botén “Guardar y Firmar”, ademas tendra
la posibilidad de Previsualizar el documento antes de enviar, Guardar o bien Cerrar.



3.1.6 Resolucion Afecta

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

Firmante™ Alejandro Mauricio Caortes Malina - Jefe Departamenta v

Antecedente
Large maximo: 1.000 caracteres.

taterig”
Large maximo: 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.

Wistos* viste

Agregar \u‘istoﬁ

Es posible agregar mas de un visto.

Wistos® viste

1 Prueba Resolucidn Afecta: Wistos ... B

Agragar V'istoﬁ

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

1

B I U = X, x2| = =
=T AT e H
EE = = [E Fuente HTML =]

#
i




Es posible ingresar mas de un considerando.

; i
Conzsiderando Considerando

1 Prueba Resolucién Afecta: Considerande ... E

Agregar Conside rando

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 %

B I U ==X x* i= =
v AT B 5
E B = 0= E Fuente HTML .

3
3

Es posible agregar mas de un resuelvo.

-
Resueho Resuelro

1 Frusba Resolucidn Afecta: Resuslio . ﬁ

dgregar Resuel\m
Distribucién*

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

Drist ribucidn® #lfonso Enrique Garcia Pizarro Luis Urrea Lopez Pablo Pozo Palma

regar Destinatarios ™ Mis Grupas Limpiar
3 P P

Distribucién externa a SAG

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



Destinatario

Titulo Respeto: Seleccione opcion] Bal

]
|

7Nombres:* \ ‘
\

Apellido Paterno:*

7Apellid0 Materno:* \ }

7Tipo: \ v ‘

r - . 1
| Continuar ‘

Para agregar un destinatario se debera ingresar:

Titulo respeto
Nombres
Apellido paterno
Apellido materno
Tipo

Luego presione el boton “Continuar”.

Adjuntar documento de SAG

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

Adjuntar Documenta SAG Documento Fecha Fublicacion

harega r

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.

Para realizar la busqueda debe ingresar al menos una de las siguientes opciones: N°
Expediente 6 N° Documento 6 Tipo de Documento.

Adjuntar Documento $AG »
Expediente
Mombre: | |
[
| Ifl |
Documento
i
| Ifl |
Tipo: |Cualquiera V|
Fecha de Desde:
publicacidn: Hast =
asta: 4]
MOTA (*): Para realizar la busqueda de un documento debe ingresar primero -al menos- una de las
siguientes opciones: N9 Expediente d M2 Documento d Tipo de Documento
Continuar

Una vez adjunto presione el boton “Continuar”.



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 H® hojas Archivo

Tamafio méximo del archivo: 2046
Tamario maximo del archivo: 2MB
Tamafio méximo del archivo: 2046
Tamario maximo del archivo: 2MB

Tamafio méximo del archivo: 2046

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 botén examinar
ubicado en la fila correspondiente.

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

Anexo  Copias Hojas
carpetal 1 3

carpeta? 2 10

Etiquetas

Por ultimo debera ingresar los datos de la Etiqueta.

Etiquetas |
Largo maximo: 1.000 caracteres. I

Fravizualizar --b| | Guardar |3| | Carrar ®| | Guardar y Firmar

Para enviar el certificado debe hacer un clic en el botdn “Guardar y Firmar”, ademas tendra
la posibilidad de Previsualizar el documento antes de enviar, Guardar o bien Cerrar.



3.1.7 Resoluciéon Exenta

Para crear una resolucion exenta debera seleccionar el firmante, ingresar los antecedentes y

la materia de la resolucion.

Firmante™ Alejandro Mauricio Caortes Malina - Jefe Departamenta v

Antecedente
Large maximo: 1.000 caracteres.

taterig”
Large maximo: 1.000 caracteres.

Vistos*

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

Wistos* viste

Agregar \u‘istoﬁ

Es posible agregar mas de un visto.

Wistos® viste

1 Prueba Resolucidn Afecta: Wistos ... B

Agragar V'istoﬁ

Considerando*

se debe seleccionar el

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.

Considerando

B 7 U s X, x| = =
w AT B W 14
EE = = [E Fuente HTML =]

#
i




Es posible ingresar mas de un considerando.

i *
Conzsiderando Considerandso
1 Prueba Resolucidn dfecta: Considerando ... ﬁ

Agregar Conside rando

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.

Resuelvo ®

B I U ==X, x2 = i
= AT W ]
E [ = 0= E Fuenta HTML B

3
ag

Es posible agregar mas de un resuelvo.

*
Resuelo Resuelvo
1 Prueba Resolucidn Afecta: Resueho ... ﬁ

dgregar Resuel\ma

Distribucién*

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.

Drist ribucidn® #lfonso Enrique Garcia Pizarro Luis Urrea Lopez Pablo Pozo Palma

regar Destinatarios ™ Mis Grupas ™ Limpiar
3 P P

Distribucién externa a SAG

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



Destinatario

Titulo Respeto: Seleccione opcion] Bdl

7 E
Mombres:* \ ‘
\

Apellido Paterno:*

7Apellid0 Materno® \ ‘

Tipo: \ v ‘

T 1
!\ Continuar ‘

Para agregar un destinatario se debera ingresar:

Titulo respeto
Nombres
Apellido paterno
Apellido materno
Tipo

Luego presione el botéon “Continuar”.

Adjuntar documento de SAG

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

Adjuntar Documento SAG Documente Fecha Publicacion

harega r

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.

Para realizar la busqueda debe ingresar al menos una de las siguientes opciones: N°
Expediente 6 N° Documento 6 Tipo de Documento.

Adjuntar Documento SAG »

Expediente

Mombre: | |

[
| / |

Documento

[
| Ifl |

Tipo: |Cualquiera V|

Fecha de Diesde:

publicacidn:
Hasta: E

MOTA (<) Para realizar la busqueda de un documento debe ingresar primero -al menos- una de las
siguientes opciones: N9 Expediente 4 M2 Documento & Tipo de Documento

Continuar

Una vez adjunto presione el boton “Continuar”.



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 H® hojas Archivo

Tamafio méximo del archivo: 2046
Tamario maximo del archivo: 2MB
Tamafio méximo del archivo: 2046
Tamario maximo del archivo: 2MB

Tamafio méximo del archivo: 2046

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 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 botén “Aceptar”. Los anexos
apareceran listados en el documento.

Anexo  Copias Hojas
carpetal 1 3

carpetal 2 10

Etiquetas

Por ultimo debera ingresar los datos de la Etiqueta.

Etigquetas |
Largo maximo: 1.000 caracteres. I

Frevisualizar -5| | Guardar Ia| | Cerrar ®| | Guardar y Firmar

Para enviar el certificado debe hacer un clic en el botdn “Guardar y Firmar”, ademas tendra
la posibilidad de Previsualizar el documento antes de enviar, Guardar o bien Cerrar.



3.2 Documentos por leer

3.2.1 Por leer

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

N* carpeta Carpeta Oox umerto e fecha de recepcion Lekdo
f 7/2007 G X) 500072007 Aejanaro Luna . {13504 3004 AVNISEA Je Servicios 05082007 [
02007 8= 1372007 Catates Bau AeSS [1. 144,397 3)- Darec 2ora Direccdo 31082007 [
e «ms 0 ete Departamento Admimiptr aciin (MEOgI0 [
ﬂ T 17/2007 Stvia Guterres Bivas (7 3ea.«73. 1 Jete Departamento ASministracion (Subrogeca) 31-08-2007 0
Moo

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

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

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

3.2.2 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 esta seceién se presentan todos los decumentos que ha recibida, tanta los lefdos coma los por leer infarmande el nembre de el expediente, el documenta, el destinataria, autar y fecha de publicacisn
del documento,

Dacumenta: [Todos] ¥ Mimero: femz v
Expediente: Nimero: qe0me h
Recibido entra: v Prioridad: | [Taodas] v

Filas a mostrar: [Tadas] v Carpeta: | [Todas] ¥

Perfil: Secretaria Departamento Administracion v Finanzas v

Carpeta N E i Docu De Eecha Prioridad Leido Derivar
[Sin carpeta] [ 54612012 documento 56 14201 2 Circular ﬁ Alejandro Mauricio Cortes Malina (g.975.785-9)-Jefe Departamento 05-10-2012 — ﬂ

1

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



3.3 Documentos enviados (firmados)

En esta seccion podra visualizar todos los documentos que han sido firmados, indicando el

nombre del expediente, el documento, el destinatario, autor y fecha de publicacion del
documento.

Documentos enviados

En esta seccidn se presentan todos los documentos que han sido enviados (firmados) por usted, informando el nombre de el expediente, el documenta, el destinatario, autor ¥ fecha de publicacion del

documento,
Documenta: [Todos] | Mimere: feme b
Expediente: Nimero: fenmz2 v
Documento
’ = =
enwiada entre: ¥
Perfil: Secretaria Depatamento Administracion y Finanzas +
Flas s mosrr.  [Toges] @
Documento Estado  Expedi Derivar io Autor Fecha de Publicaciin
172012 Circular g Enviado documento 66 [7] Soledad del Carmen Molina Yafiez-Secretaria Departamento Administracidn y Finanzas Soledad del Carmen Malina Yafiez [12.950.027-1] 0571042012
#2012 Hoja de Envin Enviado Frusta Gireular B Alejandro sauricio Cortes Molina-Jefe Departamenta Departamento Administracion y Finanzas Soledad del Carmen Malina Yafiez [12.950.027-1] 0471042012
742012 Haja de Enwin Enviado Frusta Certificade B Alsjandro Mauricio Cortes Molina-Jefe Departamentn Departamento Administracion y Finanzas Soledad del Carmen Malina Yafiez [12.950.027-1] 0471042012

3.4 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.

3.4.1 Fisicos por recibir

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

Fecha de ingreso
N° de expediente
Expediente
Documento
Remitente
Destinatario
Recibir

Fecha de ingreso H* i E: i De

Para Recibir

Recibir
06-10-2012 FRF2012 documento B8 172012 Circular Soledad del Carmen Molina Vafiez [12.950.077-1]-Departamenta administracisn v Finanzas Soledad del Carmen Malina Yafiez (12350 027-1] _

Mo Recibir

Se podra ingresar al expediente electrdnico haciendo clic sobre su nombre



Expediente electrénico

Mombre: documento 56

[ crear Nuevo documenta
Historia del proceso

H° Documento Remitido por Destinatario Fecha de Publicacion Historial Derivar

1 142012 Circular [B)  Mlsjandro Mauricio Cortes Moling fs.+75.795-5]-Jsfe Departamento Soledad dsl Carmen Woling Tafiez-Secretatia Departsmenta Administracion y Finanzas 05-10-3012 B [ 7]

Actividades pendientes del personal

A\ Mo posee actiidades pendientss

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

SAG
Ministerio de
b Agricultwa

Goblemo de Chile

CIRC. N°: 1/2012
ANT.
MAT. . S§Sss

SANTIAGO, 05/10/2012

DE :JEFE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO ADMINISTRACION Y FINANZAS OC

A : SOLEDAD DEL CARMEN MOLINA YANEZ SECRETARIA DEPARTAMENTO
ADMINISTRACION Y FINANZAS OC

585

ALEJANDRO MAURICIO CORTES MOLINA
JEFE DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION Y FINANZAS

Incl: 22 copials) de anexa (2 hojas)

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

11 Fisico 1 [— & '

; Aceptar ’

Una vez seleccionada la opcion Sl 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.



Devolucion de documentos
Documenta: Circular )
Anexos:
* anexo (22 copias)
Estimado usuario, mediante esta opcién usted devolvers sl emisor un documento cuyos anexos no han sido recibidos en un tiempo prudente, Los anexos devusltos NO seguirin apareciendo por recibir en su
pantalla de actividades pendientes.
Observaciin®
Fuente Sl el F] B I U e X, x2 1= B = === @
v AT FERE ] g @EAEAE OE E Fuente HTML
=]
A
Devalver

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

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

Recordatorio enviado w publicado en el expediente BR/2012
documento 56

Cantinuar

3.4.2 Fisicos por entregar

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

Apoyo Jefstura Documentos Calendario y Actividades Fepories Opeiones [x)

Wiernes 5 de octubre de 2012 Soledad del Carmen Molina Yaiez [12.950.027-1]

Secretaria / Oficina Central

Decumenta| [Todos] v| Hamero: | {2012 v

Expedienter | | Himera: | | 2012 v
Filss 3 mostrar: 60 |

Fecha de ingreso H° expediente Expediente Documento De Para
Departamento Administracién y Finanzas Ceperariiiouts
05-10-2012 7202012 Documento 32012 Circular [B)) #lejandro Mauricia Cortes Molina s s75.79s-s]-Jefe Departamento  Lilisn Roxana Ahumads Henriguez [15.354.153:2]

El detalle de los documentos fisicos por entregar sera:

Fecha de ingreso
N° de expediente
Expediente
Documento
Remitente
Destinatario



Para ingresar al expediente se debe hacer clic sobre su nombre

Expediente electrdnico

Nombre: Documento

[T crear Nuews documenta

Historia del proceso

Fecha d
e Dacumenta Remitido por Destinataria schade Historial Derivar
Publicacidn
1 372012 Chreyar [ PO a0 Cortes Holina o575 s dete Liian Rrccana Ahumada Henriguez-Analistas Planificacidn v Gestidn Departamento Administracidn y R a
Departamento Finarzas

Actividades pendientes del personal

A\ Mo posee actividades pendientss

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

SAG
Ministerin de
> Agrcultuen

Gobleme de Chils

CIRC. N°: 3/2012
ANT.
MAT. . MATERIA

SANTIAGO, 05/10/2012

DE :JEFE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO ADMINISTRACION Y FINANZAS OC

A : LILIAN ROXANA AHUMADA HENRIQUEZ ANALISTAS PLANIFICACION Y GESTION
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION Y FINANZAS OC

contenido

ALEJANDRO MAURICIO CORTES MOLINA
JEFE DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION Y FINANZAS

Incl: 9 copia(s) de anexa




3.4.3 Por entregar a oficina de partes.

En esta seccion 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 log documentos fisicos generados por su unidad que deben ser llevadaos a oficina de partes para su distibucidn,

Fecha de ingreso H* i E: i De Para Comprobante

05-10-2012 70,2012 Carta7a 472012 Cartalg) Alejandro Mauricio Cortes Molina [s.975.795-9]-Jefe Departamento Wer

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

e Fecha de ingreso
¢ N° de expediente
e Expediente

e Documento

e Remitente

o Destinatario

e Comprobante

Para ingresar al expediente electrdnico se debe hacer clic en su nombre.

Expediente electrinico

Mombre: Carta 78

[ crear Huews dacumenta

Historia del proceso

N® Documento Remitido por Destinatario Fecha de Publicacion Historial Derivar
1 42012 cartaf  Mejandro Mauricio Cortes Moling [s.975.735-3]- Jefe Departamento 05-10-2012 2] [7]

Actividades pendientes del personal

A\ Mo posee actividades pendientes

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

SAG
ainistertn de
T

Goblemo de Chils

SANTIAGO, 051012012

SENORA
CAROLINA ARAUS
AAAAA

AAAAAA,

EEEEEE]

Saluda atentamente a usted,

ALEJANDRO MAURICIO CORTES MOLINA
JEFE DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO ADMINISTRACION Y FINANZAS

Incl.: 3 copia(s) de aaaa (4 hojas)




3.5 Documentos en Transito

En esta seccion el usuario podra visualizar los documentos que estan en transito, o sea los
documentos que aun no han sido publicados (firmados).

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

Apoyo Jetatura Documentos Calendario y Actividades Reportes Opeianes Q

Migrcoles 3 de octubre de 2012 Soledad del Carmen Molina Yahez [12.950.027-1]
Secretaria / Oficina Central

Documentos en transito

1
N° Expediente Expediente Fecha generacion Documento Enfinma de Destinatario Historial
412012 uno Z-oct-2012 Oficio Alejandro Mauricio Cortes Molina [g.o75. 78501 Coordinadona Flanificacion v Presupuesta (3) - Historial
102012 Test1 Z-oct-2012 Hoia de Envio Alejandro Mauricio Cortes Molina (2.075.7e5-0-Coordinadona Flanificacion v Presupuesta (S) - Historial
1

3.6 Buscar

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

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

Apoyo Jefatura Documertos Calendario y Actividades Reportes Opeianes (X}

Migrcoles 3 de octubre de 2012 Soledad del Carmen Molina Yaiiez [12 950 027-1]
Secretaria / Oficina Central

Bisqueda de documentos

Expediente

Hombre; | ‘

L | ‘/ [Cualquier afio] |+

Documento

e [ /| [Cuslquier afia] ¥

Tipo: | [Cuslquiere] vl

Fecha de publicacitn: Desde:
Hasta:

Documentos generadas en: | cficina Central v

Sélo Documentos generados por Departamento Administracién y Finanzas: [

Contenido:

Ordenar por: Fecha Ascendente b
Méximo de walores a retornar: 100 v

Buscar




3.7 Firmar

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

Documentos por firmar

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 opeion de devolver el documento al
generador de éste o al usuario gue 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
1
N°E i Documento E li Solicitante Eecha de Emisién Prioridad
742012 carta carta 12 0510202 e

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

| Firmar | | Firma Previag™

‘ Madificar Documenta &

SAG

snisterio ge
Agricutia

Goslemo ds Chils

SANTIAGO, 05/10/2012

Una vez ingresada la contrasena 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.

Eztimado usuaro, el documento firmado Carta, correspondiente a
el expediente N® 7472012 Carta 12 ha sido erviado a la firma de:

® Alejandro Mhaurcio Cortes Molina [2.975.795-9]

Continuar

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



Devolucidn de documento
Estimado usuario, usted esta 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 Y'Confirmari',

Memeo Conductor N°:".74/2012."
Materia:".Carta 12."

contrasefiz® |

Observacian®

Devalver

Para completar la devolucion de un documento a su emisor se debe ingresar la contrasefa 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 firme.

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.

Solicitar Firma Previa
Tipo:* [Tipo] -
Observacidn:
> B I U s X, ¥ iZ IS E = = = @
T AT P ] #E @B = 0SS E Fuente HTML
=
A
Contrasefia;

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

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



4 Calendario de vencimientos

4.1 Mis actividades

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

2poyo Jefelura Documertos Calendario y Actividades Reportes Opciones (%)

Migrcales 3 de octubre de 2012 Soledad del Carmen Molina Yahez [12 950 027-1]

Secretaria / Oficina Central
Resumen de mis actividades pendientes

En esta seccién se muestran lss actividades pendientes asaciadas a su perfil de ususrio. Primero se muestran Mensajes por leer y Documentas por firmar en caso de tener alguna de estas pendientes. Luego se
muestra una table indicando el nembre del memo conductor y la sctiidad asociada

* 2 Firmas jefatura por revisar

N° i Expedi Actividad Solicitante Fecha Inicio Fecha Tope LEliminar?
1212012 testip En Firma de Eileen Rebolledo RosasHoja de Envio Soledad del Canmen Molina Yaliez 01-10-2012 01-10-2012
312012 Test Crear electrdnico 01-10-2012 01-10-2012 al

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 2 documentos por firmar. Finalmente se muestra un listado detallado de las distintas
actividades pendientes del usuario.

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

¢ N° Expediente

e Expediente: se podra acceder al expediente contenedora del documento haciendo
clic sobre su nombre.

e Actividad: muestra en qué situacion esta la actividad, ya sea si esta en firma o por

leer.

Solicitante

Fecha de inicio

Fecha tope

¢Eliminar?

4.2 Mi calendario

El calendario de vencimientos mostrara todos los vencimientos ordenados por dia, mes y ano
que hayan sido enviados o asignados al usuario.

Calendario de vencimientos

=< Octubre de 2012 >
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
1 2 3 4 5 6 4

En Firma de Eileen Rebolledo
Fasas:Hoja de Envi (1)

8 [4] 10 i1 1z 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
20 30 31

ene > feb > mar > abr > may > jun > jul > ago > sep > oct > nov > dic



Una vez que se ingresa a esta seccion aparecera un calendario con el mes en curso. En la
imagen anterior podemos ver el ejemplo de un usuario que tiene un vencimiento para el dia
01 de Octubre.

Lunes

1
En Firma de Eileen Rebolleda
Rosas:Hoja de Envia (2]

Para ver un detalle del vencimiento se debe hacer clic sobre el link en el dia a visualizar, una
vez realizada esta accién se ingresara al expediente del documento a responder donde se
podra ver en detalle dicho documento.

Expediente electronico
Mombre: test fp

En Firma de Eileen Rebolledo Rosas:Hoja de Envio

Heia de Envio (&)

Historia del proceso
Actividades pendientes del personal

Fecha

Actividad Responsable i tamento
Inicio Tope

En Firma de Eileen Rebolledo RosasiHoja de Enwio Eieen Rebolleda Rosas [13.466 371-7)-Asistents Administrativo Departamento Administracién y Finanzas 01-10-2012 01-10-2012 Recuperar



5 Reportes

5.1 Expedientes de la unidad con actividades pendientes

En este reporte se listaran todas los expedientes de la unidad que presenten actividades
pendientes.

Expedientes de la unidad con actividades pendientes

Expediente Actividad Encargado
1 Test 1 Crear documento electrénico Alejandro Mauricio Cortes Moling [g.375.795.9]
Z testz Responder Documento #lejandro sauricio Cortes Molina [5.975.795-9]
3 Test Crear documenta electrdnica Soledad del Carmen Maolina afiez [12.350.027-1]
4 uno Crear documento electrdnico Alejandro Mauricio Cortes Moling [s.475.795-9]
5 testfp Crear documenta electrdnica Soledad del Carmen Maolina afiez [12.350.027-1]
& Test circular Crear documento electrdnico Alsjandro Mauricio Cortes Molina [z.975.795-9]

-

ordinario Crear documento electronico  Alejandro Mauricio Cortes Molina [s.375.795-9]

El listado de expedientes estara detallado por:

e 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 al expediente y obtener el detalle
de las actividades pendientes.

e Encargado

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

Expediente electrdnico
Mombre: Test 1
Historia del proceso
Actividades pendientes del personal

Fecha
Actividad Responsable Unidad/departamento —_—
Inicio Tope

En Firma de Sefior #lejandro #auricio Cortes Molina:Hoja de Envio Alejandro Mauricio Cortes Molina (s.975 795-9)-Jefe Departamento Departamento ddministracién y Finanzas 26-09-2012 26-09-2012




6.1 Datos personales

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

Actualizacion de datos personales

Informacion del usuario

Hombres:~ ‘Suledad del Carmen ‘
miime 3, misme 50 carstars:.

Apellida paternart ‘Mulina ‘
miima 3, maxime 50 caractares.

Apelido mate mo: ‘Yaﬁez ‘
masime 50 caracteres.

Tratamisnto:* Sefior v

Iniciales:* \ |

Género:™ Masculing ¥

Cargoi* ‘Secretaria ‘

Firma digitalizadaZ: ‘ [ Examinar.. ]
Tamafio méximo del archiva: 248

Foto Perfil: ‘ [ Examinar.. ]

Tamafio méximo del archiva: 2MB

Datos de contacto

Direccidn:® ‘ ‘
maxima 100 caracteres

Ciudadi ‘ ‘
misime 100 caracteras

Teléfono: ‘ ‘

FaX: ‘ ‘

opciones de envio de email

A continuacién se presentan lox 1ipos de email que envia el tistemna. Por defecta te envian todos lox tipo: de email. En la siguiente lista seleccione los tipox de email que no quiere recibir

Seleceione o tipos de email que no quiere recibir:
[ swiso de liegads de documenta al jefe de Iz unidad

[] Llegada de Documento

[[] notificaciones de firma de documentos,

Actualizar

Los datos posibles de editar son:

Nombre

Apellido Paterno
Apellido Materno
Tratamiento
Iniciales

Género

Cargo

Firma digitalizada
Foto perfil
Direccién

Ciudad

E-mail

Teléfono

Fax

Tipo de mail que no desea recibir

Para completar la edicion se debe hacer clic sobre el boton “Actualizar”



6.2 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

Tipo:* Usuario de la unidad v

Usuario* (O yiejandro Mauricio Cortes Malina-Coordinador fa Planificacion v Presupuesta (5)
O Alejandro Mauricio Cortes Malina-Jefe Departamento
O Eileen Retolleda Rosas-Asistente Administrativa

O Lilian Roxana Ahumada Henriquez-Analistas Planificacion y Gestion

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

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

Apoyo efatura Documertos Calendario y Actividades Feportes Opciones

Soledad del Carmen Molina Yahez [12.950.027-1]
Secretaria / Oficina Central

Mis grupos de Usuarios
Estimade usuario, mediante esta opcidn usted podra mantener sus propias listas de contactes,

® Para modificar grupos existentes, presione en *Editar’ al lado del 2rupo a modificar
® Para eliminar un zrupa, presione en Eliminar’ al lado del grupo a eliminar
® Para crea un nuevo grupe, ingrese el nombre del nueva grupa y presione en el botdn "Crear” al final de la pégina

Muero Grupo:™

Crear

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

Cambiar Mambre:™ || Jnidad administrativa

Contactosz:™

| Agregar Destinatarios * || Mis Grupos +




Para salir de manera segura del sistema, se debe hacer clic sobre el boton salir del menu de
navegacion o también en la @ ubicada en la parte superior derecha de la pantalla.

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



