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Una vez que ingreses a INCA, debes hacer click en la pestafia “componentes” en el menu superior de

opciones de la pagina:
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Una vez desplegados los mddulos (recuerda que usted solo vera aquellos a los que tu perfil de usuario

tenga acceso), debes hacer click en el médulo “Documento”:
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Por defecto, el médulo muestra la pestafia “General” (costado superior derecho de su pantalla), con los

sub-menus:

e Consulta
* Ejecucion
* Gestion

* Registro

Debes hacer click en el submenud REGISTRO y seleccionar la opcién “Documento”:
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Por defecto, la pagina se mostrara en blanco, unicamente con un menu opciones desplegados en el
costado izquierda de la misma, desde la cual usted debe hacer click en el botén con el simbolo “mas”.
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/!’ Documento (DC003) - Documer: X U8 SIAC - Sistema Integral de Aseg. X |

8@ gestiondecalidad.ucsh.cl/softexpert/workspace?page=1200231,73
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& Registro

Documento (DC003)
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Consultas guardadas P -

@ Ninguna consulta guardada

Tipo i

h Seleccionar tipo

» Filtros avanzados é L

B Guardar Q BUSCAR
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Se desplegara una nueva ventana con la informacion de las categorias de documentos a las cuales su
perfil tiene acceso para crear un nuevo documento:
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ﬁ]—m & Home 3§ Portales~ Mistareas - 4 Atajos ~ A
@ Registro
Documento (DC003)
Seleccionar tipo
B
a Categoria
» § DCD-Direccion de Calidad y Desarrollo
> 1% FAC-Facultades
i [ZJRDI-Repositorio Documental Institucional
- J
Seleccionaremos la categoria en donde queremos alojar nuestro documento:
it N
Seleccionar tipo
O\
4 i Categoria
» § DCD-Direccion de Calidad y Desarrolio
i T FAC-Facultades
4 [RDI-Repositorio Documental Institucional
[ ACR-Acreditacion Institucional
DOV-Documentos Varios
.| POL-Politicas
| RES-Resoluciones
J
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Se desplegara la siguiente interfaz para crear documentos, los campos marcados con un simbolo en rojo
son obligatorios y deberan ser necesariamente completados:

Tutos gl docmente - Googls Chizwe
@ gestondecaidadursh. 4
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= Paiskrs tave A Fehak His
‘Gustavo Barrioz Damientos.
Gakguia®
LU - Decumentss Varlas

Shurin
Emision

|
Fesponsable gor o decuments
grare: Gustavo Barrkes Darertos
Fasuin

-

* Cree un identificador para el documento, este puede ser un cédigo numérico
correlativo, o un descriptor del nombre principal o una combinaciéon de ambos.

* Cree un titulo para el documento.

* Por defecto, se le mostrara el usuario y la categoria (en este caso la subcarpeta)
donde estara alojado el documento.

* Finalmente ingrese la fecha de creacion del documento.
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Finalmente, completados los datos, usted debe dar click en el boton “Guardar”, ubicado en la esquina
superior izquierda de su pantalla.

6 Datos del documento - Google Chrome A

@ gestiondecalidad.ucsh.cl/se/v80096/document

e Datos del documento

Reaistro Datos del registro

| =

Guardar, Datos generales

Seguridad

NAVEGACION «

I * Datos generales

* Palabra clave
-

J

Al presionar el botén guardar, note que se han habilitado una serie de acciones en la cinta de opciones,
que al principio no se mostraban. En esta cinta, seleccione la opcién “Archivo Electrénico”:

lé Datos del documento - Google Chrome \
# gestiondecalidad.ucsh.cl/se/v80096/document/dc_document/document_ribbon.php
e Datos del documento > 00000000000001 - Documento de prueba | & Homologade
Registro Datos del pégistro SE Suite Herramientas
B2 Guardar y salir [Q ;] F\ & Incidente ot <
E& Guardar y nuevo 0o oo E@ Proceso H
Guardar Datos generales Estructura Relacién Archivo Seguridad Traduccion - Reportes  Uso compartido
electronico Solicitud = externo
NAVEGACION £ DATOS GENERALES
I * Datos generales Identificador & Titulo &
00000000000001| [>| | Documento de prueba
* Palabra clave Autor &
Gustavo Barrios Barrientos
Calegoria &
DOV - Documentos Varios
Res| ble por el d &
gbarrios - Gustavo Barrios Barrientos
\_ R %
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Al seleccionar esta opcidn se desplegara la siguiente ventana:

8 gestiondecalidad.ucsh.cl/se/v80096/document/dc_document/document_ribbon.php

e Datos del documento * 00000000000001 - Documento de prueba % Hemologado

Registro Datos del regisiro SE Suite Herramientas
Guardar y salir Incidents
& Guardary 2 2 E b7\ = L
kg Guardar y nuevo oo 0o Proceso
Guardar Datos generales  Estructura  Relacion Archiva Segunidad  Traduccion Reportes  LUiso compartido
electrdnico Solicitud v exlgmo
Archivo electronico B FD PDF Tamaiio Actualizado el Usuario

Arrastre y suelte o
seleccione un archivo

Seleccione el archivo que desea cargar Y arrastrelo y suéltelo en la ventana. Espere a que la plataforma
termine la carga del documento (icono check 100%) y haga click en el botén finalizar:
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( Upiload de archivo Xw

B Documestn de prushs Méduo 1268 o 190%

\_ - Y,

La plataforma le mostrara el resumen de la carga y una vista de visualizacion del contenido del documento
(lado derecho de la pantalla):
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Para finalizar, usted debe hacer click en el boton “Guardar y salir” en la esquina superior izquierda de su
pantalla, con lo cual habra concluido la carga de su documento.
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