
GUÍA ADMINISTRADOR DE EXPEDIENTES
Este instructivo está orientado a los usuarios con permisos sobre las funciones del menúPermisos administrativos

Cerrar Expediente
Para llevar a cabo el cierre de un expediente es necesario que todos los documentos seencuentren archivados.
Para iniciar se hace clic en la opción Expedientes del menú Carpetas.



Al ingresar, se puede ver el listado de expedientes creados por las diferentes dependencias. Esposible filtrar por: nombre de expediente, departamento, mis expedientes y cerrados.

En el listado se debe ubicar el expediente que se quiere cerrar y se presiona sobre el ícono rojoal final del expediente en la comuna Acciones.

Después de presionar el ícono de cerrar expediente, el sistema arroja una ventana emergentepreguntando si está seguro de cerrar el expediente, en caso afirmativo presionar Aceptar.



Si desea confirmar que el expediente efectivamente fue cerrado, puede filtrar en el listado deexpedientes por el criterio Cerrados y ubicar allí el expediente.

Reabrir expediente:
Se filtra por el criterio Cerrados y se ubica el expediente que se quiere reabrir. A continuaciónhacer clic sobre el ícono de la carpeta abierta al final del expediente en la columna Acciones.



Cuando se hace clic sobre Reabrir expediente, el sistema arroja una ventana emergentepreguntando si esta seguro de reabrir el expediente; en caso afirmativo presionar Aceptar.

El sistema confirma la acción y el estado del expediente cambia automáticamente de cerradopor abierto, también se habilita el ícono rojo de cerrar expediente.

Agregar expedientes en lote:
Se ingresa al módulo Carpetas y se selecciona la opción Expedientes



Este módulo permite la creación y carga masiva de Expedientes con las siguientesespecificaciones.
A. NombreB. DependenciaC. SerieD. SubserieE. Fecha de InicioF. Usuario ResponsableG. Asunto

El sistema muestra la opción Agregar expedientes en lote.

Es posible cargar el excel con los datos solicitados para la creación de expedientes, el sistemarevisará los registros del archivo y le presentará el resultado de la validación antes de crearcualquier expediente

De esta forma, usted podrá revisar el resultado y confirmar la ejecución de la creación de losexpedientes.



El sistema presenta la acción realizada


