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Manual de usuario del Sistema de Tramitacion de Documentos
(SISTRADOC) version convenio.

Alcance

Sistradoc considera la tramitacion de documentos de los procesos de Toma de Razén y Registro
(excepto las materias de personal del estado) y la emision de dictamenes (Referencias).

El objetivo del presente manual es servir de apoyo a los usuarios finales de la Municipalidad
de Curarrehue, con el fin de manejar en forma eficiente el proceso de la tramitacion de
documentos electrdnicos, a través del sistema Sistradoc. Por tanto, con este manual, que tiene
un caracter preferentemente practico, se pretende facilitar al usuario el aprendizaje y manejo de
la interfaz del sistema.

El méximo provecho se obtiene con la experiencia personal que se adquiere al manejar

regularmente el sistema, compartiendo dicha experiencia con otros usuarios y consultando las
dudas con las personas que pueden resolverlas.

Sistradoc define dos roles o tipos de usuarios:
a) Oficial de Partes: Funcionario que se desempeia en la Oficina de Partes de la
Municipalidad de Curarrehue, que se encarga del ingreso, cancelacion y despacho de

documentos fisicos y/o electrénicos.

b) Usuario de Unidad Organizacional: Jefaturas, Secretarias, Apoyo Administrativo e
Informantes que interactdan en el flujo o tramite del documento fisico y/o electrénico.

Este manual describe en forma separada las actividades que cada tipo de usuario desarrolla,
salvo aquellas situaciones que son idénticas para ambos.

Fecha actualizacién:27-08-2018
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1. INGRESO ALSISTEMA

1. Ejecutar navegador preferido (Chrome, |IExplorer, Mozilla, etc.)

2. Ir al sitio (Portal MC): http://192.168.12.29:8080/sistradoc/ URL sélo referencial, ya que la ruta
de conexién dependera de la configuracién o instalacién del sistema en cada uno de los
servicios.

3. Digitar su nombre de Usuario y Contrasefia en el recuadro de Ingreso Privado
4. Presionar el boton Ingresar

Login Sistradoc

5
]
L

#

Usuario: {

"

)
]

s

(]
b

Contrasefia:

Notas sobre el llenado de los campos:

a) Elicono ’ (asterisco) indica que el campo es de llenado obligatorio.

b) Los campos que presentan un botén —| al lado derecho del mismo, sélo pueden
ser llenados a través del uso de él. Es decir, para ingresar el contenido, se debe:

- Presionar el botén respectivo

- Seleccionar el valor de la lista de valores presentada

¢) Elicono L permite seleccionar desde un calendario la fecha que se desea. Sin
embargo, la fecha también puede ser digitada directamente en la forma dd/mm/aaaa,
donde:

- dd corresponde al dia [00 - 31]
- mm corresponde al mes [01 - 12]
- aaaa corresponde al afio [... 2016 ...]

Fecha actualizacién:27-08-2018
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2. USUARIO OFICINA DE PARTES

2.1. MENU PRINCIPAL

i .
Lanzamiento Sistradoc

Fetacat
Hopren P el i v DR @ O g

Cauneen du Frocebol.
et
T s CD R O IO

El menu principal presenta tres médulos principales denominados: ENTRADAS, SALIDAS Y
CONSULTA. A continuacién se detallara cada uno de ellos.

2.2. ENTRADAS

Este modulo permite al oficial de partes realizar las siguientes actividades:

Entradas

Ingresar Muevo Documento
Ingresar Respuesia a Oficio en Consulta

¢ Ingresar Nuevo Documento: Documento que ingresa por primera vez a tramite a
Municipalidad Curarrehue. (habilitado para version convenio)

* Ingresar Respuesta a Oficio en Consulta: A través de esta opcion se pueden ingresar

las respuestas a aquellas referencias que se encuentran en consulta. (habilitado para
versién convenio)

Fecha actualizacién:27-08-2018
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2.3. SALIDAS

Este modulo permite al oficial de partes realizar las siguientes actividades:

Documentos por Distribuir

Documentos por Cancelar

Documentas por Despachar

Documentas por Archivar

Documentas par Transfenr

Documentos Devueltos por Mo corresponder
Oficios en Consulta por Cancelar

Oficios en Consulta por Despachar

e Documentos por Distribuir: Esta opcién muestra todos aquellos documentos que
fueron ingresados en la oficina de partes y que se encuentran para ser distribuidos a
las distintas unidades de la Municipalidad.

e Documentos por Cancelar: Permite cancelar (agregar folio y fecha de salida, timbrar
copias, etc.) aquellos documentos remitidos desde las respectivas unidades del
Municipio.

e Documentos por Despachar: Una vez que los documentos han sido cancelados,
aparecen en esta bandeja para que el oficial de partes proceda a registrar los eventos
del despacho manual.

¢ Documentos por Archivar: Permite archivar en Oficina de Partes, aquellos documentos
que son enviados para este efecto a peticion expresa de las respectivas unidades de la
Municipalidad de Curarrehue.

¢ Documentos por Retirar: Permite el reingreso de documentos afectos que fueron
retirados por el servicio emisor.

¢ Documentos por Transferir: Permite transferir documentos entre Oficinas de Partes.

e Documentos devueltos por ho Corresponder: En esta bandeja se encuentran dichos
documentos que son devueltos por las unidades de la Municipalidad, por diferentes
motivos, ya sea porque fueron erroneamente distribuidos, porque presentan

inconsistencia de datos, etc.

e Oficios en consulta por Cancelar: Esta opcion permite cancelar (agregar folio, timbrar,
etc.) aquellos oficios que salen en consulta o solicitando antecedentes de algun servicio.

e Oficios en consulta por Despachar: Esta opcidén permite despachar aquellos oficios que
salen en consulta o solicitando antecedentes en algun servicio.

Fecha actualizacién:27-08-2018
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2.4. CONSULTAS

Este modulo permite al oficial de partes realizar la siguiente actividad:

Consulta por Expedients

e Consulta por Expediente: Realizar biusqueda basica y avanzada de documentos
(Referencias, Decretos, Resoluciones, etc.) que se encuentren en tramite o finalizados
en la Municipalidad de Curarrehue.

o)
o D
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3. INGRESO DE DOCUMENTOS FISICOS

. Seleccionar la opciéon de menu Entradas o acceder directamente al link “Ingresar
Nuevo Documento” situado en el encabezado.

. Seleccionar la opcién de menu “Ingresar Nuevo Documento”.

. Se desplegara el formulario de ingreso de documentos fisicos (verimagen).

. Completar la informacion requerida por el formulario.

Ingresar Nuevo Documento

— on del D

Tipo de Documento:* | CONSULTA | Namero: * [ ] [] Digital

Origen: * [ Servicio Publico I Sector: publico

Emisor: * l |

( Recurrente(s)

— Informacién del Documento

Tipo de Tramite REFERENCIAS Fecha impresa en el Plazo del Tramite: 15 dias habiles
do ingresar
Fecha del Documento: * | 07/09/2016

Por defecto, se visualiza la capital de la

Comuna:* l SANTIAGO region en la cual se ingresa el documento _

Materia: * l |

— ~ Documentos Adjuntos

Destino: * (®) Segin Materia () Destino Excepcional Permite distribuir documentos cuya
materia no esta asociada a alguna
Sector: * unidad CGR

— Ingreso a Tramite

Ingresado Por. Alejandra Estephanie Reyes Fritis Fecha de Recepcion:* | 07/09/2016
Opciones ] Plazo Especial (5 dias) ] Astrea
["] Urgente

Observaciones ‘ ‘

Palabras clave: [ l

Esta opcion permite ingresar palabras
significativas y que faciliten una bisqueda

futura Cancelar Ingresar Documento

Luego de completar toda la informacion de ingreso obligatoria, debe presionar sobre el botdn:

Ingresar Documento

Luego, se desplegara una ventana de Confirmacion de Ingreso de Documentos (ver imagen),
con esto el documento quedara disponible en el menu Salidas en la opcion de “Documentos
por Distribuir”.

Después de registrar cada nuevo documento en el sistema, usted podra visualizar la
ventana de Confirmacion de Ingreso de Documentos, tal como muestrala siguiente figura:

Fecha actualizacién:27-08-2018
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Confirmacion de ingreso de documento

El documento

CONSULTA N° 123456/2015 de ACADEMIA POLITECNICA NAVAL

ha sido ingresado satisfactoriamente al tramite de REFERENCIAS

Ingresar Nuevo Documentio en Blanco Ingresar Nuevo Documento con Datos

En la parte inferior de este formulario, se presentan dos botones que le permitirdn Ingresar
un Nuevo Documento.

® En Blanco: presentdndose un formulario en el cual deberda completar toda la
informacion requerida para ingresarlo al sistema.

® Con Datos: donde se presentara un formulario que posee idéntica que el documento
que acaba de registrar, en el cual sélo debera indicar un nuevo Namero antes de poder
ingresarlo al sistema, no obstante que también podra modificar el resto de la informacion
copiada del ingreso anterior.

Fecha actualizacién:27-08-2018
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4. USUARIOS DE UNIDADES

4.1. MENU PRINCIPAL

SISTRADCC

Sistermna de Tramitacidn de Documenios

i Docusmenien (¥) ol Femided.  oDof pf Fobtibe Deluseielinl il FbDiled [4]

Entaciytcan

Mo existen Noticias

4.2. BANDEJA “DOCUMENTOS POR RECIBIR” Y *MIS
DOCUMENTOS”

Estas bandejas (vistas) permiten a los usuarios realizar las siguientes actividades:

Mis Documentos (3) eDoc Firmados eDoc por Recibir Documentos por Recibir (4)

6n v | Documentos v | Administracion v v | Estadistic>~ -~

Documentos por Recibir

Mis Consultas internas (0)  Mis Oficios en Consulta (0)
Consultas inteas por recibir (0

&7

Oficios en Consulta por Recibir (1

E----W B = S S

O 2016 SECRETARIA GENE... | CONTRALORIA GENERAL DE LA REP... CGCO... | 02/09/2016 10:13:17
m] ol/@ | & | 000003 2016 SECRETARIA GENE... | CONTRALORIA GENERAL DE LAREP... | ETR CGCO... | 02/09/2016 10:26:08
=] ° & | 002016 2016 REFRENDACION MINBIENES - MIN. BIENES NACIONA... | ETR OFICIN... | 31/08/2016 15:20:51
ol 8 ol |2 1780 2016 SOLICITUD DE CON_.._| CORPORACION DE DESARROLLO SO | RES | CONTR_ | 31/08/2016 16:20.12 |

Mostrando 1 - 4 de 4

Imprimir Seleccionados Responder Seleccionados
Recibir Documentos Recibir y Destinar Archivar Seleccionados
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Descripcién de acciones enumeradas en la figura anterior a continuacién:

Se visualiza en linea la cantidad de documentos en las bandejas del usuario.

Se visualiza en linea la cantidad de documentos en las bandejas del usuario.

Al presionar el icono que se muestra en la imagen se muestra la opcién de ordenar en
forma ascendente o descendente los valores de la columna.

Se visualiza rdpidamente documentos en Consulta, con Urgencia y/o Fuera de Plazo.

Significado de los iconos o marcas visuales:

Documento Dentro del plazo (Al dia)
‘ Documento Fuera de plazo (Atrasado)
s 7 Documento esta En Consulta
Documento tiene caracter de Urgente

24 Senala los potenciales Participantes

a) Acceder con un clic al documento o expediente que desea tramitar: El usuario debe
hacer clic sobre el documento para acceder a la visualizacion de él.

”

b) Procesos Masivos: Botones que se encuentran en la bandeja “Documentos Por Recibir
que permiten realizar Recepcidn, Impresion y Asignacion de multiples documentos
seleccionados.

Fecha actualizacién:27-08-2018
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4.7. ACCIONES DISPONIBLES

Estas bandejas (vistas) permiten a los usuarios realizar las siguientes acciones:

a) Imprimir Seleccionados

Paso 1: Seleccionar los documentos con los cuales desea generar la impresion.

001780 2016 SOLICITUD DE CON CORPORACION DE DESARROLLO SO RES CONTR 31/08/2016 16.20.12

Mostrando 1 -4 de 4

Imprimir Seleccionados Responder Seleccionados

Paso 2: Presionar sobre el botén “Imprimir Seleccionados”.

Imprimir Seleccionados

Paso 3: Se desplegara en pantalla el detalle de las solicitudes seleccionadas en un
archivo en pdf, en donde se visualiza la opcidn de imprimir.

€ Sintitulo - Google Chrome

1 about:blank
‘ Imprmir
Tetat 1 hoja de papel
o
Dhesting W PamoPDF
Cambiar-
Praginas % Tods
Copia 1 +
Lweria WVereal =
,  Color Calar -

Fecha actualizacién:27-08-2018
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b) Responder Seleccionados
Esta opcién permitira realizar una Respuesta Masiva de un conjunto de documentos
que reuna las siguientes caracteristicas:

o Decretos: se permitira seleccionar sélo aquellos que pertenezcan al mismo
Emisor.

o Resoluciones: se permitird seleccionar sélo aquellas que pertenezcan al
mismo Emisor.

o Referencias: se permitird seleccionar sélo aquellas que posean el mismo
Tipo de Documento.

¢) Recibir Documentos

Paso 1: Marcar en la casilla de seleccion correspondiente el o los documentos que desea

recibir.
I O I I e e
1 SECRETARIA GENE . CONTRALORIA GENERAL DE LA REP__ 02/09/2016 10:13:17
.1 SECRETARIA GENE...  CONTRALORIA GENERAL DE LA REP... CGCO... 02/09/2016 10:26:08
1 REFRENDACION MINBIENES - MIN. BIENES NACIONA... OFICIN...  31/08/2016 15:20:51
i g ] [N S 001780 2016 SOLICITUD DE CON._. CORPORACION DE DESARROLLD SO RES CONTR.. 31/08/2016 16:20:12
Mostrando 1- 4 de 4

Imprimir Seleccionados Responder Seleccionados

Paso 2: Hacer clic sobre el botén “Recibir Documentos”.

Recibir Documentos

Paso 3: Finalmente debe presionar “Aceptar” para concluir la operacion sobre el mensaje
que se despliega

Documentos por Recibir

Cocumentos Recibidos Exitosamente

t-zr‘

Al finalizar la operacion, los documentos recibidos pasan a la bandeja “Mis Documentos”

Fecha actualizacién:27-08-2018
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d) Recibir y Destinar

Paso 1: Marcar en la casilla de seleccién correspondiente el o los documentos que desea

recibir.
[ [ [ [ o [ wo[] tenommeno |- - -] x| seir | v o] |
% B I -FRENDA S - ENES NA 3
X 9 (<] 2 001780 2016 SOLICITUD DE CON CORPORACION DE DESARROLLO SO RES CONTR 31/08/2016 16:20:12

Mostrando 1 -4 de 4

Imprimir Seleccionados Responder Seleccionados
Recibir Documentos Recibir y Destinar Archivar Seleccionados

Paso 2: Hacer clic sobre el botdn “Recibir y Destinar”.

Recibir y Destinar

Se desplegara una ventana emergente que le permitira seleccionar los siguientes
destinos:

Destino Interno: Si seleccionamos Destino INTERNO, estamos especificando que
queremos enviar el documento a alguna de los sectores que componen nuestra unidad.
Por lo tanto, debemos seleccionar el sector, tal cual lo muestra el siguiente ejemplo:

Recibir y Destinar
Desting {_yCar: () Oficina de Partes
Sector ® :

i Obsareacionas

| 4 SECTOR EXTERNO
UNIDAD DE ACCESD
A LA INFORMACION

=\
Fecha actualizacién:27-08-2018 2y
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e) Archivar Seleccionados

Esta opcién permitird archivar en Oficina de Partes, aquellos documentos que son
enviados para este efecto a peticidon expresa de las respectivas unidades de la
Municipalidad de Curarrehue.

Paso 1: Marcar en la casilla de seleccién correspondiente el o los documentos que desea
archivar.

Documentos por Recibir

Mis Consultas internas (0 Mis Oficios en Consulta (0

Consultas internas por recibir (0)  Oficios en Consulta por Recibir (1)

S 2 TN B BT T

2016 SOLICITUDDE C. . CORPORACION DE DESARROLL . CONT...  31/08/2016 16:20:12

Mostrando 1-1de 1

Imprimir Seleccionados Responder Seleccionados
Recibir Documentos Recibir y Destinar Archivar Seleccionados

Paso 2: Hacer clic sobre el botén “Archivar Seleccionados”.

Archivar Seleccionados

Paso 3: Ingresar un texto en observaciones de referencia.

Archivar Documentos Seleccionados '

Archivado por: Adela Amestica Quezada Fecha:* | 09/09/2016

Observaciones: | |

Los documentos seleccionados seran Archivados segin su Estado:

+ 'TRAMITAR' (TRA) == seran archivados y se descartara el Oficio Electrénico |
correspondiente, si lo tuviere.

« 'EN CONSULTA'=> NO seran archivados hasta recibir respuesta a todas las
consultas generadas.

+ Documentos que no correspondan al tramite de Referencias NO seran archivados.

Atencion!!

Fecha actualizacién:27-08-2018
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5. BARRA MENU PRINCIPAL

La pagina de inicio del sistema presenta una barra de menu con cuatro médulos principales
denominados: GESTION, DOCUMENTOS, ADMINISTRACION Y CONSULTAS.

5.1. DOCUMENTOS

Este médulo permite al usuario acceder a las siguientes opciones:

Documentos Administracion -

Consultas Internas por Recioir
Mis Consultas Internas

Oificios en Consulta por Recibir
Mis Oficios en Consulta

Ingresar Gestion Juridica

e Consultas Internas por Recibir: Permite acceder a la bandeja de trabajo de documentos
de tipo Consulta Interna que estan por recibir

e Mis Consultas Internas: Se visualizan las Consulta Internas que el usuario ya tiene
editadas

¢ Documentos por Recibir: Permite acceder a la bandeja de trabajo de documentos que
estan por recibir

e Mis Documentos: Se visualizan los documentos que el usuario ya tiene editados

e Ingresar Gestion Juridica: Permite acceder al formulario para incorporar o crear
documentos internos.

Fecha actualizacién:27-08-2018
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e Oficios en Consulta por Recibir: Permite visualizar todos aquellos Oficios en Consulta
que fueron destinados desde otras unidades y se encuentran para su recepcion.

e Mis Oficios en Consulta: Visualizacion de los Oficios en Consulta que ya fueron
recepcionados y forman parte de la carga de trabajo delusuario.

Fecha actualizacién:27-08-2018 E
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5.2. ADMINISTRACION

Este modulo permite al usuario acceder a las siguientes opciones:

Administracion -

Subrogancias

Unidades
Sectores
Funcionarios
Moticias

e Subrogancias: Administrar las subrogancias entre funcionarios de laorganizacion.

e Unidades: Permite incorporar las Unidades organizacionales que formaran parte del flujo.

e Sectores: Permite incorporar los Sectores organizacionales que formaran parte delflujo.

¢ Funcionarios: Permite incorporar los funcionarios que forman parte de laorganizacion.

¢ Noticias: Mddulo que permite crear, editar y administrar las noticias de la pagina de
bienvenida del sistema.

5.3. CONSULTAS

Este modulo permite al usuario acceder a las siguientes opciones:

Consulta por Expediente

e Consultas por Expediente: Realizar busqueda bésica y avanzada de documentos
(Referencias, Decretos, Resoluciones, etc.) que se encuentren en tramite o finalizados
en la Municipalidad.

5.4. GESTION

Este médulo permite al usuario acceder a la siguiente opcion:

Gesfion -~ 0

Pendientes On-Line

e Pendientes On-Line: Reporte basico con informacion de documentos PENDIENTES en
linea.

Fecha actualizacién:27-08-2018
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6. VISUALIZACION DEL DOCUMENTO EN TRAMITE

Editar Documento

o
SOLICITUD DE CONDONACION O FACILIDADES N° 005656/2015

Anonimo

— Informacion del Document:

Fecha del Documento:  04/08/2016

Comuna: SANTIAGO Confidencialidad: PUBLICO
Origen: L Particular - Funcionario Publico Sector: Particulares y Funcionarios Publicos
IMateria: Solicitudes de Condonacién y facilidades personal municipal

IMateria Especifica: |

Plazo del Tramite: 15 dias habiles @ DOCUMENTO FUERA DE PLAZO
Fecha de Recepcion: 04/08/2016 Dias en CGR: 26 (habiles)
Fecha de Probable Salida: 25/08/2016 Dias de Atraso: 11 (habiles)

—  Recurrente(s)

Identificacion

Anonimo

e 8w

| Andnimo

— Situacién Actual
Enviado por: Adela Amestica Quezada Eldia: 05/08/2016 17:46:01
Desde: CONTRALOR GENERAL

Observaciones:

Estado: EN TRAMITE -
Complejidad: BAJA y °B [ Urgente
Plazo: E | horas [0 ' horas [ Reserva de Identidad -

Ver visaciones

(Estimada) (Utilizado)
Destino: (® Interno (_ Otras Unidades () Oficina de Partes
Sector* | Seleccionar.
Observaciones: | ‘
Palabras clave: palabra clave 1

Agregar palabra clave: | ‘

—  Documentos Adjuntos

=\
Fecha actualizacién:27-08-2018 2y
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—  Documentos Adjuntos

— - Oficics en Consult:

Nuevo

— ~ C ltas Internas

Nueva
— Bitacora de Eventos

[l 05/08/2016 alereyes 05/08/2016 alereyes observa 1
[ 05/08/2016 OGP alereyes 05/08/2016 CGCONTRA... A&, ETR Documento distribuido
[l 05/08/2016 CGCONTRA aamestica - - - - -
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7. RECOPILACION DE DATOS PARA LAGESTION

Cuando las unidades organizacionales de la Municipalidad de Curarrehue se encuentren
registrando el resultado del estudio juridico de los documentos que se encuentren en tramite
(usuarios informantes) deberan obligatoriamente registrar algunos datos adicionales en la
seccion Datos de Gestion.

Esta informacion permitird la generacion de reportes que faciliten la obtencién de estadisticas
que se usaran en la confeccion de la Gestion y Cuenta Publica de la Municipalidad.
CONSULTA N° 300301/2016

IGNACIO ARTURO ROSAS LOPEZ

— Informacién del Documento

Fecha del Documento:  04/11/2016

Comuna: SANTIAGO Confidencialidad: PUBLICO
COrigen: Particular - Funcionario Publico Sector: Particulares y Funcionarios Publicos
Materia: Consultas y/o Referencias

Materia Especifica |

Plazo del Tramite: 15 dias habiles @ DOCUMENTO EN EL PLAZO

Fecha de Recepcion 04/11/2016 Dias en CGR: 0 (habiles)
Fecha de Probable Salida:  26/11/2016 Dias de Atraso 0 (habiles)
Servicio Asociado Sector Asociado:

— -~ Recurrente(s)

Bandeja
N R LN S I
ROSAS LOPEZ, IGNACIO ARTUROD | | Persona Natural | ‘ | ‘ +| |

— Situacion Actual

Enviado por: Adela Amestica Quezada El dia: 04/11/2016 09:58:54
Desde: CONTRALOR GENERAL

Observacioness

Estado TRAMITAR Oficio Electronico *
Complejidad BAJA [] Urgente

[ Reserva de Identidad

Plazo: ‘5 ‘ horas ‘[} ‘ horas

(Estimade) (Utilizade)

Ver visaciones

— Datos de Gestion

Producto: * I| Pronunciamiento Juridco ‘ Ivlatena del I ‘ Seleccionar ‘ I
Pronunciamiento: * — =

Resultado:* Rechaza reconsideracion de dictamen
(") Reconsidera dictamen
() Complementa jurisprudencia

(") Reconsidera parcialmente

[ Es Reclamo (Sclo para materias de Personal) I

Origen del Reclamo: * | Seleccionar Materia del Reclame:* Seleccionar.

Respuesta al

Reclamo:* () Acogide (_) Rechazade

Funcionalidad: Clasificacion y recopilacion de informacion para la Funcion de Auditoria
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En la actual version de Sistradoc, esta seccién fue integrada a los Datos de Gestién, en la lista de
Productos.

Producto: * Prenunciamiente Jurideo

Pronunciamiento Juridco -
Resultado: * Prenunciamiento Contable

Procedimiente Art 9y 10 (Ley N° 18.918)

Procedimiento de Ley N® 20.235

Atencicn de otras sclicitudes

Abstencién
[ Es Reclamo (Solo pal )
Archive
Origen del Reclamo:® | Articlo 67 y 67 bis (Ley N° 10.336)
Respuesta al Auditoria
Reclamo: * Investigacicn especial

Atencion de Referencias de Auditoria

Seguimiento

Destino: \ i de Albes DLkl &

Paso 1: Haga clic sobre la casilla Checkbox, si la referencia en estudio deriva en una
Investigacién Especial.

Paso 2: Se desplegara la opcion de seleccionar el tipo de ambito, es decir, debe seleccionar si
la referencia corresponde al ambito: Servicios Publicos o Municipal.

Datos de Gestion
’7Pr0duclo * ‘ Investigacion especial |

El uso adecuado de esta seccion permitira recopilar informacion estadistica de la Funcion de
Auditoria, sobre las Referencias que deriven en Investigaciones Especiales.

Manejo del documento en tramite (Seccidn: Situacion Actual).

Una vez editado un documento para su estudio, se visualizara la seccién “Situacioén Actual”,
que nos permitira interactuar con el expediente y realizar las siguientes acciones.

— Situacion Actual nvio
Enviado por adelaamestca cuezada ODSE@rVacion digitada por el usuario owiizois os:se-sa

Desde: CONTRALOR GENERAL

Observacioness:

Estado: EN TRAMITE
Plazo: |5 ‘ horas ‘l}

Ver visaciones
(Estimado)

Destino:

Sector:*

Observaciones:

Palabras clave:

Agregar palabra clave: |
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Situacion Actual: Estado, complejidad, plazos y visaciones

Estado

Estado EN TRAMITE

Complejidad: BAJA
Plazo; 5 horas |%8

(Estimado) (Utilizado)

Ver visaciones

Si el tipo de documento es una REFERENCIA se presentara el siguiente menu desplegable:

Fstado: EN TRAMITE v
Complejidad: ARCHIVAR
EN TRAMITE
plazo: RETIRAR
TRAMITAR |
. TRANSFERIR
Destino:

Si el tipo de documento es un documento afecto a Toma de Razdn se presentara el
siguiente menu desplegable:

DEVOLVER

RETIRAR

TOMAR RAZON CON ALCANCES
TOMAR RAZON

=
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Complejidades:

ESTADO: Permite seleccionar la complejidad
del documento en estudio.ﬂ

(De acuerdo a las Matrices de Complejidad de
por Resolucion Exenta

Estado:

EN TRAMITE

Complejidad:

Plazo: ["] Reserva de Identidad

Ver visaciones

Estimado

Las complejidades que se presentan son las siguientes:

BAJA

MO APLICA
BAJA

| MEDIA
ALTA

Plazos:

Estimado: Tiene directa relacion con la complejidad seleccionada y estan estipulados en la
Ley 18.695 Organica Constitucional, que rige los Municipios y plazos de respuesta.

Utilizado: Tiempo real de elaboracioén, digitado por el funcionario que realiza el estudio.

Visaciones:

Permite sefalar si el documento ha sido timbrado, visado o firmado por el funcionario.

Situacion Actual: Observaciones y Palabras Claves.

Observ

Palabras clave:

Agregar palabra clave:
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Dar Urgencia a un documento que se encuentra en tramite

Esta nueva modalidad permite identificar un documento en cualquier momento de su tramite
como Urgente, para etiquetarlo como tal s6lo se debe dar clic sobre la opcién Urgente que se
encuentra disponible en la seccién Situacion Actual, como se muestra en la siguiente figura.

& L
Ay Arnase o Duazada it o
EM TRAMITE
- =
& horas O [ Ftarea S Mentadad m
E:stimase] N 5

Esta funcionalidad se encuentra disponible para Jefaturas, Secretarias e Informantes, una vez
que se selecciona dicha opcion, el documento de forma inmediata es etiquetado como URGENTE

(ver figura).

CONSULTA N° 300301/2016

IGNACIO ARTURO ROSAS LOPEZ

I [URGENTE I

Informacion del Documento
Fecha del Documento:  04/11/2016
Comuna: SANTIAGO
Origen: Particular - Funcionario Publico

Materia Consultas y/o Referencias

Confidencialidad PUBLICO

Sector: Particulares y Funcionarios Publicos

Materia Especifica:

Fecha actualizacién:27-08-2018
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8. GENERACION Y SEGUIMIENTO DE OFICIOS EN
CONSULTA

¢ Cbémo generar un oficio en consulta?

Cuando usted edita un documento que tiene asignado (ya sea en la bandeja de “Documentos
Por Recibir’ o en “Mis Documentos”), encontrara una seccién sefialada como Oficio(s) en
Consulta, en la cual se visualiza un botén (“Nuevo”) que le permitira generar el citado oficio.

— Situacion Actual

Enviado por: Adela Amestica Quezada El dia 04/11/2016 09:58:54
Desde: CONTRALOR GENERAL
Sa0dn AN
Emvado por Adels At a Quezads €l da OU112016 09 58 54

Lserya oress
Estax EN TRAMITE

rrplepdad NO APUCA Urgecte m
Fra 0 horas [0 rees Fanaria de lowrnon m

(Esamado Wiz ado)
@ Irtemo Otras Ursdades Ofica de Partes

Agrepar palatea ¢lave

O vmentos Aqurtos

Paso 1: Haga clic sobre el botdn “Nuevo” de la seccion Oficio(s) en Consulta, se desplegara
una ventana denominada Envia Oficio en Consulta.

— ldentificacion del Documento

Descripcion: *
Destino: *

Autor:

— ldentificacion de la consulta

Tipo de Documento: CONSULTA MNumero: 300301/2016

Origen: Particular - Funcionario Publico Sector: CONTRALOR GENERAL
Emisor: IGNACIO ARTURD ROSAS LOPEZ

Plazo del Tramite: 15 dias habiles (REFEREMNCIAS) Fecha de Recepcion:  04/11/2016

Seleccionar.

Administrador Sistradoc

Plazo respuesta: *

(dias habiles)

Fecha de Creacion:

04/11/2016 09:58:37

icio Electronico:*

Destino:

Sector:™*

(@) Intemo

‘ Seleccionar ’ |

(") Otras Unidades

(") Oficina de Partes

Observaciones:

Palabra Clave:

Fecha actualizacién:27-08-2018
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Cancelar ‘ Enviar en Consulta \

Paso 2: Complete toda la informacién de ingreso obligatoria y presione el boton “Enviar en
Consulta”.

Fecha actualizacién:27-08-2018 a2
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¢ Cbémo adjuntar el oficio electrénico?

Para agregar el Oficio Electrénico s6lo debe presionar sobre el botdén “Agregar” del formulario
Oficio en Consulta y se desplegara la siguiente ventana emergente que solicitara la ubicacion de
su archivo, luego de que haya agregado el archivo debe hacer clic sobre el botén “Aceptar”.

Agregar Oficio Electronico

Archivo
Electronico:

Guardar Cancelar

Destino del Oficio en Consulta.

Recuerde que una vez completada la informacion del Oficio en Consulta, usted podria enviarlo
a visar por su jefatura o en su defecto enviarlo directamente a la Oficina de Partes para su
despacho. Para esto debe seleccionar el “Destino”, tal como se presenta en la siguiente imagen.

Destino: () Interno () Otras Unidades (® Oficina de Partes

Observaciones: | |

Palabra Clave: | |

En el ejemplo anterior se muestra como el Oficio en Consulta es enviado directamente a la
Oficina de Partes correspondiente para que sea despachado al Servicio destino.

Si el usuario hubiera deseado enviar este documento a la etapa de visacion por su jefatura,
tendria que haber seleccionado la opcion de Destino “Interno”, luego seleccionar el sector y la
jefatura correspondiente. Finalmente presionar sobre el boton “Enviar en Consulta”.

¢ Cbémo realizar seguimiento de Oficios en Consulta generados?
Para visualizar o realizar seguimiento de Oficios en Consulta generados se puede utilizar la
misma seccién que dio origen al Oficio o Reiteracion. También puede hacerlo accediendo
desde el menu Documentos, opcién “Mis Oficios en Consulta”.

r Oficios en Consulta

e : Namero echa Fecha Fecha Prob. Nimero Fecha
0e o - Q

Consulta SUPERINTE...
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8.1. GENERACIONY SEGUIMIENTO DE CONSULTAS INTERNAS

¢ Cbémo generar una Consulta Interna?

Cuando usted edita un documento que tiene asignado (ya sea en la bandeja de “Documentos
Por Recibir” o en “Mis Documentos”), encontrard una seccién senalada como Consulta(s)
Interna(s), en la cual se visualiza un botén (“Nuevo”) que le permitird generar la citada consulta.

Paso 1: Haga clic sobre el boton “Nueva” de la seccién Consultas Internas, se desplegara
una ventana denominada Nueva Consulta Interna.

Consultas Internas
’7

Paso 2: Complete toda la informacién de ingreso obligatoria y presione el boton “Enviar en

Consulta”.
Mueva Consulta Interna

identiicacion del Documenio

Tipe de Document COMNSULTA [V = AR08
Origen Particular - Funcionano Publico Sector
Emisir KATHERINE DOMCED PLAZA
Plaro dal Trimda 15 dias habiles (REFEREMCIAS) Fecha de Recepcione  QUMA5G
Fecha Probable de F=M0E
Sahda
DESDE 113001 « CONTRALOR GENERAL/CONTRALORIA GENERAL DE LA REFULICA
Solaz iband Adsla Amaesta Ouezada Faxha G306 1500038

Mamarn

Descrpcidn *

O Elecirdmsca’ * m

PARA
Linidad: *

Sector *

Dhestine = Inlema Caras Unedades

Secier "

b ' 0 s

Cancelar Enviar Documeanio

** Las Consultas s6lo se pueden realizar entre sectores de una Division (Interno) o entre
Divisiones (Otras Unidades).
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Las Consultas Internas pueden ser enviadas directamente a las correspondientes Divisiones
utilizando la opcién de “Otras Unidades”, o si el usuario hubiera deseado enviar estedocumento
a la etapa de visacion por su jefatura, tendria que haber seleccionado la opcion de Destino
“Interno”, luego seleccionar el sector y la jefatura correspondiente. Finalmente presionar sobre
el boton “Enviar Consulta Interna”.

¢, Cbémo realizar seguimiento de Consultas Internas generadas?

Para visualizar o realizar seguimiento de Consultas Internas generadas se puede utilizar la
misma seccion que dio origen a la Consulta (imagen Seccién Consulta Interna). También se
incorpordé una marca visual en el expediente (imagen “marca visual’.

Consulta Interna
SIN
— ldentificacion del Documento
Tipo de Documento! CONSULTA Numero 300303/2016
Origen Particular - Funcionario Publico Sector. CONTRALOR GENERAL
Emisor. FERNANDA SANCHEZ CONTRERAS
Plazo del Tramite: 15 dias habiles (REFERENCIAS) Fecha de Recepcion 04/11/2016
Fecha Probable de 25/11/2016
Salida
DESDE 113001 - CONTRALOR GENERAL/CONTRALORIA GENERAL DE LA REPULICA
Solicitante Adela Amestica Quezada Fecha 04/11/2016 15:09:42
Numero
Descripcion Consulta
Oficio Electronico: ‘!‘ Autor. Adela Amestica Quezada
Fecha 04/11/2016 15:09:40 d

Fecha actualizacién:27-08-2018

MUNGPALIOAD OF CURARRBWUE



MUNICIPALIDAD DE CURARREHUE

MUNCIPALIOAD DE CURARR EHUE

¢ Cbémo responder Consultas Internas?
Para responder Consultas Internas generadas, primero debe acceder a la Vista de “Consultas
Internas por Recibir” y editar la consulta correspondiente.

Completar la seccion respuesta, ya sea incorporando un texto y si corresponde agregar el oficio
respuesta. Finalmente presionar el boton “Responder Consulta’, el cual enviara
automaticamente la respuesta y un correo de aviso al solicitante o autor de la Consulta Interna.

Adeln Arvwanic 3 Duszada D4M1/2096 15 14 48

=
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9. TRAMITACION MASIVA DE DOCUMENTOS

Paso 1: Acceso a funcionalidad de Respuesta Masiva.

Una vez habilitada esta funcionalidad, se debe acceder a las nuevas vistas a través de
cualquiera de las vistas de “Documentos por Recibir” o “Mis Documentos”, tal como se muestra
en la siguiente figura:

OO B T R T

O 000111 2016 RESOLUCION EXENTA UNIVERSIDAD DE CHILE - INSTITUTOD... | 29/09/2016 29/09/2016 12:49:12

O ] [c] 221133 2016 REFRENDACION ACADEMIA POLITECNICA NAVAL 29/09/2016 29/09/2016 12:51:09

O ] 000003 2016 CONSULTA Anenimo 06/10/2016 06/10/2016 16:10:19

O @ 000008 2016 RESOLUCION CONTRALORIA GENERAL DE LA REPU 06/10/2016 06/10/2016 16:10:19

i1 =}

= [+

= 2

= o)

O @ 300303 2016 CONSULTA FERNANDA SANCHEZ CONTRERAS 04/11/2016 04/11/2016 15:08:06
Mostrando 1-9 de 9

Destinar Seleccionados Firmar Seleccionados
Imprimir Seleccionados Responder Seleccionados

En estas vistas, que se agrupan segun el Tipo de Documento, se dispone de la opcién
“Responder Seleccionados”, la cual permitira realizar una Respuesta Masiva de un conjunto de
documentos que reuna las siguientes caracteristicas:

° Decretos: se permitira seleccionar sélo aquellos que pertenezcan al mismo Emisor.

o Resoluciones: se permitira seleccionar sélo aquellas que pertenezcan al mismo Emisor.
° Referencias: se permitira seleccionar sélo aquellas que posean el mismo Tipo de
Documento.

Nota:

Cabe sefalar que en ninguna de estas vistas podra utilizarse la funcionalidad sobre
documentos que se encuentren “EN CONSULTA”

Luego de seleccionar los documentos requeridos, y al presionar la opcion “Responder
Seleccionados” se presentard el siguiente formulario:
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Responder Seleccionados

— Documentos Seleccionados

I O S R TR
0123452016 CONSULTA TEST TEST TEST NO APLICA
123123/2016 CONSULTA TEST1 TEST1 TEST1 NO APLICA ETR
300301/2016 CONSULTA IGNACIO ARTURO ROSAS LOPEZ NO APLICA ETR
300302/2016 CONSULTA KATHERINE DONOSO PLAZA NO APLICA ETR

Estado:” | Seleccionar. N |

Complejidad: * | Seleccionar ~ |
Destino (@) Interno () Otras Unidades () Oficina de Partes
Sector * ‘ Seleccionar

Observaciones: |

Este formulario funciona de manera similar al presentado al editar un documento, en el cual se
debe:

- Seleccionar Estado Final

- Adjuntar el Oficio Electrénico (cuando Corresponda)
- Completar Datos de Gestion

- Seleccionar Destino

Finalmente, al presionar el botén “Enviar Documentos”, se replicara la informacién completada a
TODOS los documentos seleccionados. En el caso que se adjunte un Oficio Electrénico, éste
serd “clonado” y asociado a cada documento de la lista, siguiendo posteriormente su tramite
en forma individual. En caso de que alguno de los documentos posea ya un Oficio
Electronico vigente, éste pasard a la lista de Oficios Descartados y sera reemplazado por la
nueva copia.

CT
GiLY;
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10. CONSULTAS

Este médulo permite al usuario realizar la consulta o basqueda de expedientes (Referencias,
Decretos, Resoluciones, etc.) que se encuentren en tramite o finalizados en la Municipalidad.
Se accede a través del modulo Consultas opcién Consultas por Expedientes y presenta dos
alternativas de busqueda:

Consultas -~

Consulta por Expediente L

a) Busqueda Basica: Es obligatorio ingresar el Tipo de Documento con su respectivo
Numero y Afo.

Consulta de Expedientes

Informacian del documento

BUSQUEDA: (® Basica () Avanzada
Documento: * | Seleccionar Nimero/afio: |:|l 2016
Unidad | Seleccionar |

b) Busqueda Avanzada: Sélo es obligatorio ingresar el Afo, pero para obtener
resultados exitosos, se sugiere ingresar mas datos que permitan acotar su busqueda.

Consulta de Expedientes

— Informacién del documento

BUSQUEDA () Basica (@) Avanzada

Tramite: Seleccionar ‘ Namerofafio: l:l !

Documento:

Referencia

Estado:

Servicio:

Recurrente: RUT: IDENTIFICACION

Materia:

Servicio Asociado

|
|
Materia Especifica: |
|
|

Observaciones: Palabra Clave: |

Sistema Origen | Seleccionar

or s — vose: [ [ ]

Unidad | Seleccionar
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10.1. SUBROGANCIAS

Utilice esta funcionalidad en caso que un funcionario se vaya a ausentar de manera
prolongada, y se requiera transferir su carga de trabajo a otro funcionario mientras dure dicha
ausencia.

Si usted dispone de la funcionalidad de Administracion, seleccione la opcién "Subrogancias"

del menu "Administracion”. Aqui podra visualizar una lista que muestra todas las
Subrogancias registradas, tal como muestra la siguiente figura:

]
O S S S o S N

Registrar Subrogancia

10.2. REGISTRAR UNA NUEVA SUBROGANCIA:

Al pie del listado se presenta el botén "Registrar Subrogancia”, que presentara el
siguiente formulario:

Pt ans Gob B Aubenis

Fun ifs * Akl Akt & Doz el 3 Dexurminies ignacos & | fecha)

e ol * 25118 Hasta sl © ZH10E

Funsgmans gos Sobroga
e * Actels Dol Carrroees Willayan Ciotsn

Trarafenr documentos al inciar Lo subvogarcia

1. Al irizians by Subrogantia, todos los. documentos. suigraden i funcionaso qud b Sasnl tesin frarsfiedon. 3l subrgants
- Al firalizar 1 Subrgarcia. wok ks Socumentos gue no kayan Lo mcapcionados. por ol fungionang subrogants erin deeiion 3l ongen

=3 =3

Mediante este formulario podrd definir la Subrogancia, destacandose 4 secciones
importantes:

Funcionario que se Ausenta: permite indicar el Funcionario correspondiente, que
puede seleccionar de acuerdo el Sector al que pertenece. A su lado se informara
también cuantos documentos posee actualmente asignados. Ademas, en esta seccién
debe indicar las Fechas de Inicio y Fin del periodo en que el funcionario se ausentara.

Funcionario que Subroga: permite indicar el Funcionario que reemplazard el
funcionario ausente durante el periodo sefialado.

Transferir documentos al iniciar la Subrogancia: seleccione esta opcién si desea

que, al iniciarse el periodo de Subrogancia, todos los documentos que se encuentran
asignados al funcionario ausente sean transferidos al subrogante. Al finalizar la
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Subrogancia (dia siguiente al sefialado como Fin del periodo de ausencia), sélo
aquellos documentos que no hayan sido "recepcionados" por el  funcionario
subrogante volveran a ser asignados al funcionario ausente.

Bitacora de Eventos: permite llevar un registro de acciones realizadas con la
Subrogancia, y los funcionarios que intervinieron en ellas.

Una vez completada toda la informacién requerida, podra grabar el formulario
presionando el botén "Registrar Subrogancia”.

INACTIVA: Aln no se ha cumplido la fecha de Inicio de la Subrogancia (inicio de la ausencia
del funcionario).

ACTIVA: La Subrogancia se encuentra vigente, pues se ha cumplido la fecha de inicio de
la misma.

FINALIZADA: Se ha cumplido la Fecha de Término de la Subrogancia (fin de la ausencia
del funcionario).
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TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS:

El sistema detectara cada dia que Subrogancias deben Activarse o Finalizarse, de
acuerdo a las fechas especificadas, efectuando transferencia de documentos si ha
sido requerido. Ademas, si se registra una nueva Subrogancia cuya fecha de Inicio ya
se ha cumplido, esta quedara inmediatamente activa.

Cuando se ha seleccionado la opcion "Transferir documentos”, al activarse una
Subrogancia todos aquellos documentos que se encuentren asignados al funcionario
ausente seran destinados al funcionario que lo subroga, durante el periodo de
ausencia especificado. El detalle de los mismos se presentara en la Subrogancia
de la siguiente manera:

Opciones. [A Transferir doc al iniciar la sub

1.- Aliniciarse la Sub ia, todos los i al funcionario que se ausenta seran transferidos al subrogante.
2.- Al finalizar la Subrogancia, solo los d que no hayan sido recepcionados por el funcionario subrogante seran devueltos al origen.

— D T

Bandeja

Tipo Documento
SOLICITUD DE CONDONACION O FACILIDADES

Folio/Afio

000111/2016

CORPORACION DE DESARROLLO SOCIAL DE COLINA

REFRENDACION

000122/2016

UNIVERSIDAD DE CHILE - INSTITUTO DE ESTUDIOS INTER ..

REFRENDACION

000332/2016

UNIVERSIDAD DE CHILE - INSTITUTO DE ESTUDIOS INTER ..

10.5.

Una vez que se cumpla el periodo de Subrogancia, se transferiran de vuelta al funcionario
que se ausento sélo aquellos documentos que el funcionario subrogante no recepciond.

MODIFICAR UNA SUBROGANCIA:

Fecha actualizacién:27-08-2018

Mientras una Subrogancia se encuentre con estado "Inactiva”, puede ser modificada
completamente. Si la Subrogancia se encuentra "Activa”, sélo permitird modificar la
Fecha final, previo registro del motivo en el campo "Observaciones".

En ambos casos, bastard ingresar a la Subrogancia respectiva, y presionar el
botén "Modificar Subrogancia” para editarla. Todos los cambios y observaciones
quedaran registrados en la Bitacora de Eventos.
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De ser requerido, una Subrogancia también puede ser eliminada, pero s6lo mientras
se encuentre con estado "Inactiva". Para ello debe ingresar a la Subroganciarespectiva,
editarla, y luego presionar el boton "Eliminar Subrogancia.

Si se desea dar término a la Subrogancia, por ejemplo, porque el funcionario ausente ha
regresado antes de lo registrado, se dispone de la opcién "Finalizar Subrogancia".
Esta opcion se presenta sélo si la Subrogancia se encuentra "Activa”.

Cuando se desea asignar documentos a funcionarios que estén siendo subrogados, el
sistema informara esta situacion solicitando confirmar el envio del documento al
Subrogante, o bien asignarlo de todas formas al Ausente. Esto se presenta tanto para
Oficina de Partes cuando ingresa nuevos documentos, como para las unidades cuando
se asigna documentos dentro o fuera de la misma, como se muestra en las siguientes
figuras:
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INGRESO DE DOCUMENTOS EN OFICINA DE PARTES
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Dot bt Stk i i Al Dl Cviodeh Willagen Cora, Acdaliesls Dol Carmmsn Al iwls Alvarste, Al Amidie s Ouszads

& direc kel & osla P TP —
Turss s

O ATEMCIOM:  Adela Amestics Qusrsds s sncusnirs Sussnis, y sstd slendo Subeogedola por Adela Dl Carmen Villagren Cofre

Oipinari Enviar ol docemenin s Ausene
Enviar ¢l docemsnio o Subiogans
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