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2.1 Crear documento electronico

Para crear un documento en Zeropapel, ingrese al menu Ceropapel/Documentos/Crear

documento electrénico o directamente en el icono D

Ceropapel Cambiar Perfil

Documentos

Documentos por Leer
Apoyo Jefatura Documentos Enviados (firmados)

Reportes Documentos Fisicos

Documentos en Transito
Crear Documento Electronico
Buscar documento saliente
Buscar documento entrante

Firmar

En esta seccion el usuario podra crear los distintos tipos de documentos electrénicos disponibles
en la plataforma Zeropapel.

El usuario puede seleccionar entre crear un nuevo expediente para el documento, como se
muestra en la imagen.

Crear expediente para ingresar el documento
Para crear un nuevo expediente, ingrese el nombre del expediente, seleccione el tipo del documento y seleccione Wuevo Expediente’ para continuar.

Nombre de expediente:*

Tipo del documento a generar*
[Seleccione tipo de documento a generar] v

[Seleccione tipo de documento a generar]
Carta

Certificado
Asociar el documento a un expediente ya creado ...
Para ingresar un documento en un expediente existente seleccione "Buscar Expedienty Decreto de Compra

Buscar | Decreto de Pago

Decreto de Resolucion de Compra
FEREEDETALE Hoja de envio

También es posible crear un documento desde un expediente



Asociar el documento a un expediente ya creado
Para ingresar un documento en un expediente existente seleccione "Buscar Expediente”

Buscar

Buscar Expediente

Busqueda de expedientes

Expediente

Mombre:

/  [Cualquier afic] v

Tipo del documento:* i i
[Seleccione tipo de documento a generar]

Buscar:

Una vez creado o seleccionado el expediente y tipo de documento a generar, el sistema mostrara
un formulario especifico para cada documento a generar.

(] En todas las Oficinas




2.2 Secciones generales de documentos

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

a) Documento Reservado
Todo documento marcado como reservado, solo puede ser accedido por los usuarios

participantes y destinatarios del documento. Una vez publicado el documento, el resto podra ver
que existe el documento, pero no acceder a él.

iDocumento reservado?

b) Firmante

Si el documento es de flujo jerarquico, (oficios, memos, cartas), se debe seleccionar el firmante
del documento.

Firmante* . )
Seleccione Firmante hd

El firmante corresponde a nombre de quien saldra el documento y la Ultima persona que lo firma.
El documento escalara por todas las jefaturas entre el autor y el firmante, para su visacion.

El listado de firmantes posibles corresponde a las autoridades que estan autorizados a firmar
documentos en la linea jerarquica del usuario.

c) Flujo de firmas y visaciones

Existen también documentos que pueden tener mas de un firmante y no requieren ningun flujo
preestablecido, en estos casos de debe ingresar el flujo completo en la seccion Flujo de firmas y
visaciones.

Fluio de firmas Tipo Firmante/Visador [ Cargo ¢Por orden de?

¥ visaciones*

sgregard

Se deben ingresar todos los visadores y luego todos los firmantes del documento. En algunos
casos, es posible indicar que un firmante es por delegacién de facultades, o por orden de.



Flujo de firmas y visaciones

y luego las firmas

grague p
; Fil i .

gFirmante o visador?: ® visto
) Firma

Tipa:* Buscar por nombre

|_) Seleccionar desde el organigrama

Firmante/\Visador:* @

Se pueden agregar tantos visadores como firmantes se requieran.
d) Campos de tipo texto

En los campos de tipo texto se puede ingresar la informacién y dar formato al documento,
también es posible copiar o pegar desde cualquier editor de texto.
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CKEditor s un editor de texto HTML que se utiliza para crear y editar contenide web de manera sencilla y répida. Es un editor WYSIWYG, lo que significa que puedes ver cdma se verd el contenido en la pagina web
mientras lo editas.

:Céme se utiliza CKEditor?

1. Integracidn en aplicaciones web:

2. CKEditor se integra en varias aplicaciones web y plataformas de contenido, como blogs, sistemas de gestidn de contenido (CMS) y aplicaciones de gestidn.
3. terfaz WYSIWYG:

4 4. Insercién de elementos:

CKEditor permite insertar elementos multimedia como imdgenes, videos y audios, asi como tablas, enlaces y otros componentes.

Para usuarios mas avanzados, CKEditor ofrece la opcidn de editar directamente el codigo HTML del contenida.

Tabla1 Tabla 2

Es posible agregar imagenes, tablas, formatos, saltos de pagina, etc

e) 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 Ingresar Anexo/Adjunto -——

En la siguiente pantalla podra agregar uno o mas anexos. Cada fila representa un anexo; ingrese
su nombre para activar los campos asociados.



Anexos
Nombre Tipo Copias N°hojas Archivo URL
Sin archivos seleccionados
Tamafio maximo del archivo: 20 MB
(%]
Sin archivos seleccionados
Tamafio méximo del archivo: 20 MB
(%]
Sin archivos seleccionados
Tamafio méximo del archivo: 20 MB
Sin archivos seleccionados
Tamafio maximo del archivo: 20 MB
(%]

Sin archivos seleccionados

Tamafio méximo del archivo: 20 MB

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.

Para adjuntar mas de 5 documentos, guarde y luego vuelva a "Ingresar Anexo"; el sistema
habilitara automaticamente nuevos espacios para adjuntar archivos adicionales.

f) Adjuntar documento

El usuario podra adjuntar un documento interno de su Institucion realizado dentro del sistema
Ceropapel.

Para agregar un documento, haga clic en Agregar y luego busque el archivo que desea adjuntar.

Adjuntar Documenta Fecha Publicacion Autor
Documento

ceropapel 4;;«999.;

En la siguiente pantalla podra ingresar toda la informacion necesaria para poder encontrar el
documento Ceropapel.
Finalmente presione el botén Continuar.



Adjuntar Documento ceropapel x
Expediente
Mombre: |
NE-
7 er A v
Documento
NE:
¥ er A hd
Tipa:
Cualquiera hd
Fecha de publicacion .
Desde:
Hasta:
MOTA (*): Para realizar Ia busgqueda de un documento debe ingresar primero -al menos- una de las siguientes opciones: N° Expediente 6 N® Documento 6 Tipo de Documento
Continuar

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

g) Distribucion

Dependiendo del tipo de documento se debe agregar destinatario, distribucién, destinatario
externo, copia o copia externa

extemaala Nombre [ Institucion Direccion Email

Distribucidn
institucion® Agregadid

Se pueden agregar todos los destinatarios requeridos, una vez publicado el documento, este se
distribuira a todos ellos.

h) Con copia
Para la mayoria de los documentos es posible agregar copias.

cC

SO BeSRES h

i) Copias externas

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

Copias — = -
A Nombre Cargo/RUT Institucion Direccion Email

institucién Amgz

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




e Tipo
e Titulo Respeto
e Nombre

e Apellido Paterno
e Apellido Materno
e Direccién

Opion: 'D Buscar

@ Nuevo
Tipo*

w
Titulo Respeto: ) B
[Seleccione opcion]

Nombre:*
Apellido Paterno:*

Apellido Matemno:

Direccion:

Correo electrénico:

j) Etiquetas

Por ultimo, si lo desea, puede ingresar etiquetas o tags, estos no apareceran en el documento,
pero permiten realizar busquedas en el campo Contenido/Materia una vez que el documento se
encuentre finalizado.

1
Este apartado lo encuentra en la lupa busqueda documentos I_a

Contenido/Materia:

k) Botones

En cada uno de los documentos mencionados con anterioridad, existen los siguientes

botones:



10

Previsualizar: Permite al usuario tener una vista previa del documento antes de guardar
o firmar.

Guardar: Este boton generalmente se usa cuando desea guardar lo que ha creado y
continuar en su ejecucion mas tarde.

Cerrar: Es la opcion que cierra el documento sin guardar.

Guardar y Firmar: Una vez que el termino de construir el documento y requiere su firma
o avanzar en el proceso de visaciones, debera guardary firmar para avanzar en el proceso.
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2.3 Creacion de plantillas

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

Cuando haya completado la informacion del documento, debe seleccionar la opcién Guardar que

se encuentra al final de la pagina. Luego de Guardar, se activara al costado superior, la actividad
Guardar como plantilla

:[E Guardar como Plantilla

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

Crear Plantilla

Recuerde que la plantilla almacena los Gitimos datos GUARDADOS del
J& documento, por lo gue si hay cambios que no ha guardado, presione en el
botén "Guardar” y luego cree la plantilla

MNombre de |a plantilla:*

Finalmente, al hacer clic en Guardar un mensaje indica que la plantilla ha sido creada.
Cuando el usuario esté creando un nuevo documento del mismo tipo y desee utilizar la plantilla
guardada, debe seleccionar la opcion Cargar plantilla que aparece al inicio de la emision del

documento e inmediatamente se activara(n) la(s) plantilla(s) guardada(s).

Cabe destacar que las plantillas solo estan disponibles para el usuario que la cred.



2.4 Eliminar plantillas

Para eliminar plantillas, debera ingresar al men Opciones/Eliminar Plantillas.

Opciones

Cambiar Contrasefia
Datos personales
Mis Grupos

Mis Listas

Activar Subrogancia
Eliminar plantillas ‘h

En la siguiente pantalla, seleccione la plantilla a eliminar marcando la casilla y haga clic en el
botén Eliminar.

Eliminar Plantillas

Mostrar. 10 registros Buscar:

Nombre plantilla 4 Tipo documento M

todos | D todos

12

Pruaba plantilla

Eliminar

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Anterior Siguiente




