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Manual de usuario del Sistema de Tramitación de Documentos 
(SISTRADOC) versión convenio. 

 
Alcance 

 
Sistradoc considera la tramitación de documentos de los procesos de Toma de Razón y Registro 
(excepto las materias de personal del estado) y la emisión de dictámenes (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 tramitación de 
documentos electrónicos, a través del sistema Sistradoc. Por tanto, con este manual, que tiene 
un carácter preferentemente práctico, se pretende facilitar al usuario el aprendizaje y manejo de 
la interfaz del sistema. 

 
El máximo 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 desempeña en la Oficina de Partes de la 
Municipalidad de Curarrehue, que se encarga del ingreso, cancelación y despacho de  
documentos físicos y/o electrónicos. 

 
b) Usuario de Unidad Organizacional: Jefaturas, Secretarias, Apoyo Administrativo e 
Informantes que interactúan en el flujo o trámite del documento físico y/o electrónico. 

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

1. Ejecutar navegador preferido (Chrome, IExplorer, Mozilla, etc.) 
2. Ir al sitio (Portal MC):  http://192.168.12.29:8080/sistradoc/  URL sólo referencial, ya que la ruta 

de conexión dependerá de la configuración o instalación del sistema en cada uno de los 
servicios. 
3. Digitar su nombre de Usuario y Contraseña en el recuadro de Ingreso Privado 
4. Presionar el botón Ingresar 

 
 

 
 
 

Notas sobre el llenado de los campos: 
 
 

a) El icono (asterisco) indica que el campo es de llenado obligatorio. 
 

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

– Presionar el botón respectivo 
– Seleccionar el valor de la lista de valores presentada 

 
 

c) El icono     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 día [00 - 31] 
– mm corresponde al mes [01 - 12] 
– aaaa corresponde al año [… 2016 …] 
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2. USUARIO OFICINA DE PARTES 
 

2.1. MENU PRINCIPAL 
 

 
 

El menú principal presenta tres módulos principales denominados: ENTRADAS, SALIDAS Y 
CONSULTA. A continuación se detallará cada uno de ellos. 

 
 

2.2. ENTRADAS 
 

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

 
•••• Ingresar Nuevo Documento: Documento que ingresa por primera vez a trámite a 

Municipalidad Curarrehue. (habilitado para versión convenio) 
 

•••• Ingresar Respuesta a Oficio en Consulta: A través de esta opción se pueden ingresar 
las respuestas a aquellas referencias que se encuentran en consulta. (habilitado para 
versión convenio) 
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2.3. SALIDAS 
Este módulo permite al oficial de partes realizar las siguientes actividades: 

 
 

 
• Documentos por Distribuir: Esta opción 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. 

 
 

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

 
 

• 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 petición 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. 
 

• Documentos devueltos por no Corresponder: En esta bandeja se encuentran dichos 
documentos que son devueltos por las unidades de la Municipalidad, por diferentes 
motivos, ya sea porque fueron erróneamente distribuidos, porque presentan 
inconsistencia de datos, etc. 

 
• Oficios en consulta por Cancelar: Esta opción permite cancelar (agregar folio, timbrar, 

etc.) aquellos oficios que salen en consulta o solicitando antecedentes de algún servicio. 
 

• Oficios en consulta por Despachar: Esta opción permite despachar aquellos oficios que 
salen en consulta o solicitando antecedentes en algún servicio. 
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2.4. CONSULTAS 
 

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

 
• Consulta por Expediente: Realizar búsqueda básica y avanzada de documentos 

(Referencias, Decretos, Resoluciones, etc.) que se encuentren en trámite o finalizados 
en la Municipalidad de Curarrehue. 
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3. INGRESO DE DOCUMENTOS FISICOS 
 

• Seleccionar la opción de menú Entradas o acceder directamente al link “Ingresar 
Nuevo Documento” situado en el encabezado. 

• Seleccionar la opción de menú “Ingresar Nuevo Documento”. 
• Se desplegará el formulario de ingreso de documentos físicos (ver imagen). 
• Completar la información requerida por el formulario. 

 
 
 

 
Luego de completar toda la información de ingreso obligatoria, debe presionar sobre el botón: 

 
 

Luego, se desplegará una ventana de Confirmación de Ingreso de Documentos (ver imagen), 
con esto el documento quedará disponible en el menú Salidas en la opción de “Documentos 
por Distribuir”. 
Después de registrar cada nuevo documento en el sistema,  usted  podrá  visualizar  la  
ventana de Confirmación de Ingreso de Documentos, tal como muestra la siguiente figura: 
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En la parte inferior de este formulario, se presentan dos botones  que le permitirán  Ingresar  
un Nuevo Documento. 

 
• En Blanco: presentándose un formulario en el cual deberá completar toda la 

información requerida para ingresarlo al sistema. 
 
 

• Con Datos: donde se presentará un formulario que posee idéntica que el documento 
que acaba de registrar, en el cual sólo deberá indicar un nuevo Número antes de poder 
ingresarlo al sistema, no obstante que también podrá modificar el resto de la información 
copiada del ingreso anterior. 
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4. USUARIOS DE UNIDADES   
 

4.1. MENU PRINCIPAL 
 

 
 
 

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

 

 

Estas bandejas (vistas) permiten a los usuarios realizar las siguientes actividades: 
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Descripción de acciones enumeradas en la figura anterior a continuación: 
 
 

4.3. CONOCER EN FORMA VISUAL LA CANTIDAD DE 
DOCUMENTOS 

 

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

4.4. SELECCIÓN DE DOCUMENTOS EN SUS BANDEJAS 
Se visualiza en línea la cantidad de documentos en las bandejas del usuario. 

 

4.5. ORDENAMIENTO DE COLUMNAS 
Al presionar el ícono que se muestra en la imagen se muestra la opción de ordenar en 
forma ascendente o descendente los valores de la columna. 

 
4.6. VISUALIZAR RAPIDAMENTE DOCUMENTOS EN CONSULTA 

 

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

Significado de los íconos o marcas visuales: 

 
 

 
 
Documento Dentro del plazo (Al día) 

 

 
 
Documento Fuera de plazo (Atrasado) 

 
  

 
Documento está En Consulta 

 
 

 
Documento tiene carácter de Urgente 

 
 

 
Señala 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 visualización de él. 
 

b) Procesos Masivos: Botones que se encuentran en la bandeja “Documentos Por Recibir” 
que permiten realizar Recepción, Impresión y Asignación de múltiples documentos 
seleccionados. 
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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 impresión. 

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

 
Paso 3: Se desplegará en pantalla el detalle de las solicitudes seleccionadas en un 
archivo en pdf, en donde se visualiza la opción de imprimir. 
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b) Responder Seleccionados 

Esta opción permitirá realizar una Respuesta Masiva de un conjunto de documentos 
que reúna las siguientes características: 

 
o Decretos: se permitirá seleccionar sólo aquellos que pertenezcan al mismo 

Emisor. 
 

o Resoluciones: se permitirá seleccionar sólo aquellas que pertenezcan al 
mismo Emisor. 

 
o Referencias: se permitirá seleccionar sólo aquellas que posean el mismo 

Tipo de Documento. 
 
 
 

c) Recibir Documentos 

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

 
 

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

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

 
 

Al finalizar la operación, los documentos recibidos pasan a la bandeja “Mis Documentos” 
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d) Recibir y Destinar 

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

 
 

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

 
 
 

Se desplegará una ventana emergente que le permitirá 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: 

 
 

  
 



Fecha actualización: 27-08-2018 

                    
 

MUNICIPALIDAD DE CURARREHUE 

 

 
 
 

e) Archivar Seleccionados 

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

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

 
 
 

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

 

 
Paso 3: Ingresar un texto en observaciones de referencia. 
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5. BARRA MENU PRINCIPAL 
 

La página de inicio del sistema presenta una barra de menú con cuatro módulos principales 
denominados: GESTIÓN, DOCUMENTOS, ADMINISTRACIÓN Y CONSULTAS. 

 
 

5.1. DOCUMENTOS 
 

Este módulo permite al usuario acceder a las siguientes opciones: 
 

 
• Consultas Internas por Recibir: Permite acceder a la bandeja de trabajo de documentos 

de tipo Consulta Interna que están por recibir 
 

• 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 

están por recibir 
 

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

• Ingresar Gestión Jurídica: Permite acceder al formulario para incorporar o crear 
documentos internos. 
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• Oficios en Consulta por Recibir: Permite visualizar todos aquellos Oficios en Consulta 
que fueron destinados desde otras unidades y se encuentran para su recepción. 

 
• Mis Oficios en Consulta: Visualización de los Oficios en Consulta que ya fueron 

recepcionados y forman parte de la carga de trabajo del usuario. 
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5.2. ADMINISTRACIÓN 
 

Este módulo permite al usuario acceder a las siguientes opciones: 
 

 
• Subrogancias: Administrar las subrogancias entre funcionarios de la organización. 
• Unidades: Permite incorporar las Unidades organizacionales que formaran parte del flujo. 
• Sectores: Permite incorporar los Sectores organizacionales que formaran parte del flujo. 
• Funcionarios: Permite incorporar los funcionarios que forman parte de la organización. 
• Noticias: Módulo que permite crear, editar y administrar las noticias de la página de 

bienvenida del sistema. 
 
 

5.3. CONSULTAS 
Este módulo permite al usuario acceder a las siguientes opciones: 

 

 
 

• Consultas por Expediente: Realizar búsqueda básica y avanzada de documentos 
(Referencias, Decretos, Resoluciones, etc.) que se encuentren en trámite o finalizados 
en la Municipalidad. 

 
 

5.4. GESTIÓN 
Este módulo permite al usuario acceder a la siguiente opción: 

 

 
 

• Pendientes On-Line: Reporte básico con información de documentos PENDIENTES en 
línea. 
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6. VISUALIZACION DEL DOCUMENTO EN TRAMITE  
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7. RECOPILACION DE DATOS PARA LA GESTION 
 

Cuando las unidades organizacionales de la Municipalidad de Curarrehue se encuentren 
registrando el resultado del estudio jurídico de los documentos que se encuentren en trámite 
(usuarios informantes) deberán obligatoriamente registrar algunos datos adicionales en la 
sección Datos de Gestión. 

 
Esta información permitirá la generación de reportes que faciliten la obtención de estadísticas 
que se usarán en la confección de la Gestión y Cuenta Pública de la Municipalidad. 

 

 

 

 
 

Funcionalidad: Clasificación y recopilación de información para la Función de Auditoría 
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Usuario, Unidad y Fecha de 
Envío 

En la actual versión de Sistradoc, esta sección fue integrada a los Datos de Gestión, en la lista de 
Productos. 

 

 
 

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

 
Paso 2: Se desplegará la opción de seleccionar el tipo de ámbito, es decir, debe seleccionar si 
la referencia corresponde al ámbito: Servicios Públicos o Municipal. 

 

 
El uso adecuado de esta sección permitirá recopilar información estadística de la Función de 
Auditoría, sobre las Referencias que deriven en Investigaciones Especiales. 

 
 

Manejo del documento en trámite (Sección: Situación Actual). 
 

Una vez editado un documento para su estudio, se visualizará la sección “Situación Actual”,  
que nos permitirá interactuar con el expediente y realizar las siguientes acciones. 

. 
 
 
 

Observación digitada por el usuario 

Área que permite la propuesta de: 
ESTADO, COMPLEJIDAD, PLAZOS, 
VISACIONES y FIRMAS 

 
Destino: Permite realizar el envío del documento a los siguientes 
destinos: Interno, Otras unidades y Oficina de Partes. 

 

Área de Observaciones y 
Palabras Claves 
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Situación Actual: Estado, complejidad, plazos y visaciones 
 

Estado 
 

 
 

Si el tipo de documento es una REFERENCIA se presentará el siguiente menú desplegable: 
 

 

Si el tipo de documento es un documento afecto a Toma de  Razón  se  presentará  el  
siguiente menú desplegable: 

 

Permite proponer los diferentes estados, de acuerdo al 
tipo del documento en estudio. 
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Complejidades: ESTADO: Permite seleccionar la complejidad 
del documento en estudio. 

(De acuerdo a las Matrices de Complejidad de 
trabajos), establecidas por Resolución Exenta 
1775/2006 de CGR. 

 
 

PLAZOS: Estimado 
Utilizado 

 
 

Las complejidades que se presentan son las siguientes: 
 

 
Plazos: 

 

 

VISACIÓN: Permite indicar si el 
documento ha sido timbrado y/o 
firmado por el funcionario. 

 

Estimado: Tiene directa relación con la complejidad seleccionada y están estipulados en la 
Ley 18.695 Orgánica Constitucional, que rige los Municipios y plazos de respuesta. 

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

 
 

Visaciones: 
 

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

Situación Actual: Observaciones y Palabras Claves. 

 

OBSERVACIONES: Permite digitar Observaciones que 
puedan ser un aporte en el trabajo que realiza la 
persona a quien se destinará el documento en estudio. 

… 
PALABRAS CLAVES: 
Opción que permite ingresar 
palabras significativas y que 

futura. 
una búsqueda 
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Dar Urgencia a un documento que se encuentra en trámite 
 

Esta nueva modalidad permite identificar un documento en cualquier momento de su trámite 
como Urgente, para etiquetarlo como tal sólo se debe dar clic sobre la opción Urgente que se 
encuentra disponible en la sección Situación Actual, como se muestra en la siguiente figura. 
 

 
Esta funcionalidad se encuentra disponible para Jefaturas, Secretarias e Informantes, una vez 
que se selecciona dicha opción, el documento de forma inmediata es etiquetado como URGENTE 
(ver figura). 
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8. GENERACION Y SEGUIMIENTO DE OFICIOS EN 
CONSULTA 

 

¿Cómo 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”), encontrará una sección señalada como Oficio(s) en 
Consulta, en la cual se visualiza un botón (“Nuevo”) que le permitirá generar el citado oficio. 

 

 
Paso 1: Haga clic sobre el botón “Nuevo” de la sección Oficio(s) en Consulta, se desplegará 
una ventana denominada Envía Oficio en Consulta. 

 
 
 
 
 
 
 

 
Descripción del Oficio. 
Ejemplo: Formulario XX 

 
 

Seleccione el Servicio 
Destino 

 
 

Indique el Plazo  
Agregar Oficio 
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Paso 2: Complete toda la información de ingreso obligatoria y presione el botón “Enviar en 
Consulta”. 
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¿Cómo adjuntar el oficio electrónico? 
 

Para agregar el Oficio Electrónico sólo debe presionar sobre el botón “Agregar” del formulario 
Oficio en Consulta y se desplegará la siguiente ventana emergente que solicitará la ubicación de 
su archivo, luego de que haya agregado el archivo debe hacer clic sobre el botón “Aceptar”. 

 

Destino del Oficio en Consulta. 
Recuerde que una vez completada la información del Oficio en Consulta, usted podría 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. 

 

 
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 visación por su jefatura, 
tendría que haber seleccionado la opción de Destino “Interno”, luego seleccionar el sector y la 
jefatura correspondiente. Finalmente presionar sobre el botón “Enviar en Consulta”. 

 
¿Cómo realizar seguimiento de Oficios en Consulta generados? 
Para visualizar o realizar seguimiento de Oficios en Consulta generados se puede utilizar la 
misma sección que dio origen al Oficio o Reiteración. También puede hacerlo accediendo 
desde el menú Documentos, opción “Mis Oficios en Consulta”. 

 

Sección Oficio en Consulta 
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8.1. GENERACION Y SEGUIMIENTO DE CONSULTAS INTERNAS 
 

¿Cómo 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”), encontrará una sección señalada como Consulta(s) 
Interna(s), en la cual se visualiza un botón (“Nuevo”) que le permitirá generar la citada consulta. 

 
Paso 1: Haga clic sobre el botón “Nueva”  de la sección Consultas Internas, se desplegará  
una ventana denominada Nueva Consulta Interna. 

Paso 1 
 
 
 
 

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

 

** Las Consultas sólo se pueden realizar entre sectores de una División (Interno) o entre 
Divisiones (Otras Unidades). 
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Las Consultas Internas pueden ser enviadas directamente a las correspondientes Divisiones 
utilizando la opción de “Otras Unidades”, o si el usuario hubiera deseado enviar este documento 
a la etapa de visación por su jefatura, tendría que haber seleccionado la opción de Destino 
“Interno”, luego seleccionar el sector y la jefatura correspondiente. Finalmente presionar sobre 
el botón “Enviar Consulta Interna”. 

 
¿Cómo realizar seguimiento de Consultas Internas generadas? 
Para visualizar o realizar seguimiento de Consultas Internas generadas se puede utilizar la 
misma sección que dio origen a la Consulta (imagen Sección Consulta Interna). También se 
incorporó una marca visual en el expediente (imagen “marca visual”. 

 

 
 

Marca Visual 
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¿Cómo 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 sección respuesta, ya sea incorporando un texto y si corresponde agregar el oficio 
respuesta. Finalmente presionar el botón “Responder Consulta”, el cual enviará 
automáticamente la respuesta y un correo de aviso al solicitante o autor de la Consulta Interna.
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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: 

 

 

En estas vistas, que se agrupan según el Tipo de Documento, se dispone de la opción 
“Responder Seleccionados”, la cual permitirá realizar una Respuesta Masiva de un conjunto de 
documentos que reúna las siguientes características: 

 
• Decretos: se permitirá seleccionar sólo aquellos que pertenezcan al mismo Emisor. 

 
• Resoluciones: se permitirá seleccionar sólo aquellas que pertenezcan al mismo Emisor. 

 
• Referencias: se permitirá seleccionar sólo aquellas que posean el mismo Tipo de 
Documento. 

 
Nota: 
Cabe señalar que en ninguna de estas vistas podrá utilizarse la funcionalidad sobre 
documentos que se encuentren “EN CONSULTA” 

 
 

Luego de seleccionar los documentos requeridos, y al presionar la opción “Responder 
Seleccionados” se presentará el siguiente formulario: 
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Este formulario funciona de manera similar al presentado al editar un documento, en el cual se 
debe: 

 
- Seleccionar Estado Final 
- Adjuntar el Oficio Electrónico (cuando Corresponda) 
- Completar Datos de Gestión 
- Seleccionar Destino 

 
Finalmente, al presionar el botón “Enviar Documentos”, se replicará la información completada a 
TODOS los documentos seleccionados. En el caso que se adjunte un Oficio Electrónico, éste 
será “clonado” y asociado a cada documento de la lista, siguiendo posteriormente su trámite   
en forma individual. En caso de que alguno de los documentos  posea  ya  un  Oficio  
Electrónico vigente, éste pasará a la lista de Oficios Descartados y será reemplazado por la 
nueva copia. 
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10. CONSULTAS 
 

Este módulo permite al usuario realizar la consulta o búsqueda de expedientes (Referencias, 
Decretos, Resoluciones, etc.) que se encuentren en trámite o finalizados en la Municipalidad. 
Se accede a través del módulo Consultas opción Consultas por Expedientes y presenta dos 
alternativas de búsqueda: 

 

 
a) Búsqueda Básica: Es obligatorio ingresar el Tipo de Documento con su respectivo 

Número y Año. 
 
 

 
 

b) Búsqueda Avanzada: Sólo es obligatorio ingresar el Año, pero para obtener  
resultados exitosos, se sugiere ingresar más datos que permitan acotar su búsqueda. 
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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 Administración, seleccione la opción "Subrogancias" 
del menú "Administración". Aquí podrá visualizar una lista que muestra todas las 
Subrogancias registradas, tal como muestra la siguiente figura: 

 

 
 

10.2. REGISTRAR UNA NUEVA SUBROGANCIA: 
 

Al pie del listado se presenta el botón "Registrar Subrogancia", que presentará el 
siguiente formulario: 

 

 
 

Mediante este formulario podrá definir la Subrogancia, destacándose 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 informará 
también cuantos documentos posee actualmente asignados. Además, en esta sección 
debe indicar las Fechas de Inicio y Fin del período en que el funcionario se ausentará. 

 
Funcionario que Subroga: permite indicar el Funcionario que reemplazará el 
funcionario ausente durante el período señalado. 

 
Transferir documentos al iniciar la Subrogancia: seleccione esta opción si desea 
que, al iniciarse el período de Subrogancia, todos los documentos que se encuentran 
asignados al funcionario ausente sean transferidos al subrogante. Al finalizar la 
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Subrogancia (día siguiente al señalado como Fin del período de ausencia), sólo 
aquellos documentos que no hayan sido "recepcionados" por el  funcionario  
subrogante volverán a ser asignados al funcionario ausente. 

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

 
Una vez completada toda la información requerida, podrá grabar el formulario 
presionando el botón "Registrar Subrogancia". 

 
 

10.3. ESTADOS DE UNA SUBROGANCIA 
 

 

INACTIVA: Aún 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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10.4. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS: 
El sistema detectará cada día que Subrogancias deben Activarse o Finalizarse, de 
acuerdo a las fechas especificadas, efectuando transferencia de documentos  si  ha 
sido requerido. Además, si se registra una nueva Subrogancia cuya fecha de Inicio ya 
se ha cumplido, esta quedará inmediatamente activa. 
Cuando se ha seleccionado la opción "Transferir documentos", al activarse una 
Subrogancia todos aquellos documentos que se encuentren asignados al funcionario 
ausente serán destinados al funcionario que lo subroga, durante el período  de 
ausencia especificado. El detalle de  los  mismos  se  presentará  en  la Subrogancia  
de la siguiente manera: 

 

 
Una vez que se cumpla el período de Subrogancia, se transferirán de vuelta al funcionario 
que se ausentó sólo aquellos documentos que el funcionario subrogante no recepcionó. 

 
 

10.5. MODIFICAR UNA SUBROGANCIA: 
Mientras una Subrogancia se encuentre con estado "Inactiva", puede ser modificada 
completamente. Si la Subrogancia se encuentra "Activa", sólo permitirá modificar la 
Fecha final, previo registro del motivo en el campo "Observaciones". 
En ambos casos, bastará ingresar  a  la  Subrogancia  respectiva,  y  presionar  el  
botón "Modificar Subrogancia" para editarla. Todos los cambios y observaciones 
quedarán registrados en la Bitácora de Eventos. 
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10.6. ELIMINAR UNA SUBROGANCIA: 
 

De ser requerido, una Subrogancia también puede ser eliminada, pero sólo  mientras  
se encuentre con estado "Inactiva". Para ello debe ingresar a la Subrogancia respectiva, 
editarla, y luego presionar el botón "Eliminar Subrogancia". 

 
 

10.7. FINALIZAR UNA 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 opción "Finalizar Subrogancia". 
Esta opción se presenta sólo si la Subrogancia se encuentra "Activa". 

 
 

10.8. ENVÍO DE DOCUMENTOS MIENTRAS EXISTE UNA 
SUBROGANCIA ACTIVA: 

 

Cuando se desea asignar documentos a funcionarios que estén siendo subrogados, el 
sistema informará esta situación solicitando confirmar el envío 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 
 

 
 

ASIGNACIÓN EN UNIDAD 

 


