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Visualizar Documento
Enesteicono podrasirala
ventana donde se visualiza el
documento de manera
Independiente.

Crear nuevo Documento
Creaun nuevo documento

completando todos los datos
solicitados por el sistema.

INnicio

Historial de Movimientos
En este 1cono podras ver los

documentos y/o movimientos
Ingresados a la plataforma,
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SUSTENTABLE

Ministerio
Secretaria
Generalde la
Presidencia

Gobierno de Chile

Sistema de Documentos Electrénicos
Departamento de Recursos Humanos

Ingresa con tu USUARIO y

CONTRASENA, este es el
mismo con el que inicias s

sesion en tu computador. Pl

Observaciones
En este icono podras ver el

registro de observaciones.
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Electronicos

E Documentos
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Memos
Recibidos

Visaclones

Pendientes
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Mo Existen Registros...
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Documentos Pendientes / memorandum

Encontrara todos sus documentos pendientes por aprobar, visar y firmar
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CREAR NUEVO DOCUMENTO

Pincha el icono CREAR DOCUMENTO para
poder ingresar al paso siguiente y completar
cada item solicitado.
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FECHA INGRESO MEMO Y
FECHA DE RESPUESTA (cavro opcionan

La fecha de ingreso viene por defecto.
Ingresa la fecha y hora en la cual
necesitas tener respuesta al MEMO.

DE

Seleccione Division

EL REMITENTE
SIEMPRE SERA
QUIEN FIRMA

Seleccione Division

Administracion
General

Comision de Probidad

SELECCIONA
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Y LUEGO

SELECCIONA
ALTERNATIVA

PARA

ELIGE A QUIEN VA
DIRIGIDO EL MEMO

ANTECEDENTES O MATERIA
Breve descripcion. Recuerda que este
campo es OBLIGATORIO!!!

Selecciona el tipo de DOCUMENTO
gue vas a presentar y adjuntar en
el memorandum.
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Rehabilitacién Administrativa
Indicaciones
Minutas

+ Seleccione Tipo Documento
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VISACION (campo opcionan

Puede elegir al/los usuarios que revisen

el documento antes de la firma.

***Al ser mas de un visador, la aprobacion
sera en orden de incorporacion a la tabla.

DISTRIBUCION (camvpo opcionay

Se envia a los destinatarios que quieras

que reciban el memo. Solo informa.

***|lega mediante un link al correo institucional.
No es editable para quién recibe.

DOCUMENTO ADJUNTO (campo orcionaD
Recuerda que el documento que
adjuntes debe ser siempre en PDF

GUARDAR: QUEDA EN BORRADOR
ENVIAR (DE): LO ENVIAS A LA
JEFATURA REMITENTE



