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Guia Practica — Activacién de Subrogancias en Cero Papel

1. Acceder a la opcién de Subrogancia
Desde el menu principal del sistema, dirijase a Opciones y seleccione “Activar
Subrogancia”.
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Inicio Ceropapel Opciones Cambiar Perfil
Datos personales
Mis Grupos
Mis Listas
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1 esta seccion se muestran [IREEEIEEUEE : asociadas a su perfil de usu
Cambiar Perfil

Esta opcion permite designar temporalmente a otro funcionario para firmar o
gestionar documentos durante su ausencia.

2. Activar subrogancia dentro de la misma unidad

Al seleccionar esta opcidn, se desplegara una ventana que permite elegir como
subrogante a un funcionario de su misma unidad.

Para programar el periodo de vigencia de la subrogancia:

e Marque la casilla “Programar”.

e Se mostrard un calendario en el que debe indicar la fecha de inicio y término de Ia
subrogancia.

e Una vez definidas las fechas, el sistema activara y desactivara automaticamente la
subrogancia segun el periodo establecido.

e Finalmente, presione el botén “Activar” para guardar los cambios.
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¢ Recomendacion: Verifique que las fechas estén correctamente definidas antes de
activar, ya que el sistema aplicara el reemplazo de manera automatica.

I\ Importante: Si necesita activar la subrogancia el mismo dia en que comienza, no debe
marcar la opcién “Programar”, ya que el sistema no permite programaciones desde el
mismo dia.

En este caso, simplemente seleccione al subrogante y presione “Activar” para que la
subrogancia entre en vigencia de inmediato.

Tipo:* . .
Usuario de la unidad A4

R () ADOLFO IGNACIO VENEGAS GOMEZ ( adalfo.venegas@munimelipilla.cl)-Profesional de Informética
() CARLOS ALBERTO URRUTIA ESCAMILLA { carles.urnutia@munimelipilla_cl)-Profesional de Informética
() DAMIELA DEL CARMEN CASTARNEDA TOBAR ( daniela.castaneda@munimelipilla.cl}-Profesional de Informédtica
() DIEGD ANTONIO ORELLANA ROJAS ( diego.orellana@munimelipilla.cl)-Profesional de Informatica
(8) FRANCISCO JAVIER DROGUETT SILvA ( francisco.droguetti@munimelipilla.cl)-Profesional de Informatica
() FRANGOD OCTAVIO SALAZAR RAMOS ( franco.salazar@munimelipilla.cl)-Jefe de Informatica (S)
() FRANCOD OCTAVIO SALAZAR RAMOS ( franco.salazar@munimelipilla.cl}-Profesional de Informatica
() JAIME ALEJANDRO ASTORGA FARIAS { jaime.astorga@munimelipilla.cl)-Profesional de Informatica

iProgramar?;

Fecha Inicio:*

senanicie 13-0ct-2025 0:00

Fecha Fin:*

sena 15-0C1-2025 0:00
Activar

3. Activar subrogancia con funcionario de otra unidad
Si requiere que un funcionario de otra unidad asuma la subrogancia, siga estos pasos:

e Enelcampo “Tipo”, seleccione la opcidn “Usuario de la Sede/Oficina”.

e Esto habilitara un espacio para ingresar el nombre del funcionario que asumira la

subrogancia.
e Seleccione el nombre desde la lista que ofrece el sistema.

e Marque la casilla “Programar”, elija las fechas de inicio y término, y luego presione
“Activar”.
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Tipo:*

Usuario de la unidad b

Usuario de la unidad

EZ ( adolfo.venegas@munimelipilla.cl)-Profesional de Informatica
ILLA { carlos.urmutia@munimelipilla.cl)-Profesional de Informética

NAMIE]I A NEI AADKER M ACTARIENA TARAD § Aaniala nostanada@ennimalinilla Al Drafacianal Aa Infrrmdtina

Usuario de la sede/oficina

Tipo*
Usuario de |a sede/foficina v
Usuario:
PATRICIO RAUL VERA TAPIA [ pa‘lricio.ver'g:".\ Limpiar
PATRICIO RAUL VERA TAFIA ( patricio.vera@munimelipilla.cl) Administrativo Rentas llustre Municipalidad de Melipilla

i Programar?:
“ PATRICIA DEL ROSARIO VELIZ SOTO ( apoyo.siaper@munimelipilla.cl) Administrativa Personal llustre Municipalidad de Melipilla

Fecha Inicio* | DANIELA PATRICIA MARIN CABRERA ( daniela.marin@munimelipilla.cl) Jefa Bienestar Bienestar llusire Municipalidad de Melipilla
PATRICIO ANTONIO CESPEDES DURAN ( patricio.cespedes@munimelipilla.cl) Administrativo Movilizacion y Servicios Generalas llustre Municipalidad de Melipilla
Fecha Fin:* ALEJANDRA PATRICIA ACUNA YANEZ ( alejandra.acuna@munimelipilla.cl) Administrativa Direccion de Asesoria Juridica llustre Municipalidad de Melipilla
PATRICIA DEL CARMEN NUNEZ VEAS { patricia.nunez@munimelipilla.cl) Asistente Social Dideco 1 llustre Municipalidad de Melipilla
GERMAN PATRICIO AGUIRRE ARENAS ( german.aguirre@munimelipilla.cl) Administrativo Direccidn de Obras Municipales llustre Municipalidad de Melipilla
NELSON PATRICIO NAVARRO PINEIRO ( nelson.navarro@munimelipilla.cl) Administrativo Construccién llustre Municipalidad de Melipilla
NICOLAS PATRICIO NAVARRO F'IﬁEIRA{ nicolas.navarro@munimelipilla.cl) Administrativo Construccion llustre Municipalidad de Melipilla
PATRICIA CAROLINA CIFUENTES GONZALEZ ( carolina.cifuentes@munimelipilla.cl) Administrativa Direccidn de Obras Municipales llusire Municipalidad de Melipilla
PATRICIO ALEJANDRO RETAMAL ACUﬁA( patricio.retamal@munimelipilla.cl) Director de Control Direccion de Control Interno llustre Municipalidad de Melipilla

Tipo:*
Usuario de la sede/oficina
Usuario:
PATRICIO RAUL VERA TAPIA ( patricio.ve rél Limpiar
iProgramar?:
Fecha Inicio:* _—
13-0c1-2025 0:00
Fecha Fin* .
15-0c1-2025 0:00

Activar
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Confirmacion

Subrogancia programada

4. Finalizar (Caducar) una subrogancia

Cuando requiera dar término a una subrogancia antes de la fecha programada, siga los

pasos a continuacioén:

1.

2.

4.

5.

Ingrese al sistema Cero Papel.

En la parte superior izquierda de la pantalla principal, encontrard la opcidn
“Caducar Subrogancia”.

Presione esta opcion y el sistema lo llevard a una pantalla donde aparecerd su
nombre y el del funcionario que lo subroga.

Haga clic en “Caducar”.

El sistema mostrard el mensaje:

“La subrogancia ha sido caducada.”

Una vez realizado este proceso, la subrogancia quedara finalizada y el sistema
restablecera su usuario como titular.

Caducar Subrogancia Cambiar Perfil
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Caducar Subrogancia
Mediante esta seccion usted podrd caducar la subrogancia vigente sobre su cargo.

para caducar |a subrogancia presione el boton Caducar

Nombre subrogado Nombre subrogante Fecha subrogancia
MARIA TERESA SANCHEZ SANCHEZ ( maria.sanchez@munimelipilla.cl) | DANIELA DEL CARMEN CASTANEDA TOBAR ( daniela.castaneda @munimelipilla.ol) 09-10-2025

5. Confirmacion

Una vez activada o caducada la subrogancia, el sistema mostrard un mensaje confirmando
la accion.

A partir de la fecha programada o la caducacidn, los permisos se ajustaran
automaticamente segun corresponda.

Caducar Subrogancia

La Subrogancia ha sido caducada

Continuar



