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GUIA DEL USUARIO
SISTEMA DE CORRESPONDENCIA

1.- CONTEXTO DE USO

El Coordinador Eléctrico Nacional dispone de una plataforma electrénica denominada Sistema de
Correspondencia cuya funcion es el intercambio de correspondencia con las Empresas Coordinadas, por lo que
toda comunicacion debe ser realizada por medio de esta plataforma, la que permite efectuar registro de éstas,
ademas de seguimiento y consulta de las mismas.

Cada empresa Coordinada debe designar un Encargado Titular y Encargado Suplente quienes son los
responsables subir sus comunicaciones a la plataforma. Ademas, seran los destinatarios de la correspondencia
enviada desde el CEN, sin perjuicio de que en la configuracién realiza en REUC las empresas hayan registrado
a mas personas.

Para acceder al Sistema de Correspondencia del Coordinador, desde una empresa coordinada, hagalo a través
de:

Plataforma del Acceso Unificado

Belén Antonia Parada Ramire|

: COORDINADOR Coordinador - Acceso Unificado

= Q Aplicaciones  Favoritos

Plataforma Mercad. ..

Infotécnica Neomante Neomante Neomante
wformacion técnica Acceso usuarios Acceso Empresa Acceso Centro de Contr

PLABACOM % Plataforma Administ.. @ Plataforma Costo M... Plataforma Mercad.
Plataforma Balanc = Oracle ! = Plataforma Mercadc
Plataforma REUC 9 Plataforma Web Se Prondésticos @ Portal Pagos

oordinados Acceso usuarios Saguimiento de Obras
REUC User Manual e SCVIC . Sistema de Corresp.. B

DOy ; % E
\m/

Programa Manteni...
Acceso a PMPM

L}

;Iiﬂl\

La plataforma también se encuentra disponible en la pagina web del Coordinador. Puede acceder también
directamente en la pagina web www.coordinador.cl


http://www.coordinador.cl/
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2.- INGRESO DE USUARIO, POR PRIMERA VEZ

Al ingresar al Sistema de Correspondencia, se le pedira la siguiente informacion (deben ser los mismos datos que

|  EA—_—

registré en REUC):

o2 Estimado Usuario Coordinado:

L]
0o’ Si has olvidado tu contrasefa de acceso, recupérala
¢s COORDINADOR ingresando tu correo electronico en el Registro Unico de
Coordinados

88 ELECTRICO NACIONAL

SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA
L RUT
| | Password

(J Recuérdame

3.- MODULOS Y FUNCIONALIDADES

WaY

El sistema le permite configurar como desea recibir las notificaciones de aviso de correspondencia:

Configurar notificaciones
Puede seleccionar una, ninguna o todas las opciones de notificacion:

Notificacion por cada envio o recibo de carta

Resumen diario

Cancelar
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Al terminar de configurar las naotificaciones de natificacion, recibird un mensaje de bienvenida:

4.- USANDO EL APLICATIVO

Continue seleccionando la opcién “Enviar Carta”

v Bienvenido Usuario

i Estimado Usuario,

Desde ahora tiene la posibilidad de configurar la frecuencia con la que recibe notificaciones. Puede elegir una, ambas o ninguna
de las siguientes opciones:

1) Recibir una notificacién por cada carta, como se hace ahora.
2) Recibir una notificacién al dia con el resumen del dia laboral anterior.

Esta configuracién esta disponible en la seccién "Usuarios de Correspondencia® dentro de la pagina de su empresa en la
plataforma REUC.

Si usted tiene acceso a mds de una empresa, esta configuracién se maneja de manera independiente entre cada una de estas.

Coordinador Eléctrico Nacional

Q Busqueda de Cartas # Envio de Cartas

[X) Busqueda General Avanzada Enviar Carta

Buscadores Antiguos
= Buscador de Cartas Recibidas desde No Coordinados Renorte Empresa
Buscador de Cartas Recibidas desde Coordinados Mis Comunicaciones - Algorta

Buscador de Cartas Enviadas (Todo destino)

Seleccione Micromaterias de Interés

Consolidado de Correspondencia Enviada
(Mail con Reporte Diario)

Antes de hacer la carga de datos la plataforma se mostrara el nombre de la empresa que Ud. seleccioné como
remitente, por favor verifique que la razén social es correcta. No olvide que debe coincidir con la empresa que
se indica en el pie de firma del documento que esta subiendo al Sistema de Correspondencia:
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Atencion
Estimad@.

La carta que esta por componer se enviara con la siguiente informacion de perfil:

-Empresa: XOXXXXXX XXXXXXXHKAXK (XX XXX XXX-X

Verifique que esta informacion sea correcta previo al envio de la carta.
De ser necesario realice un switchde su perfil.

Complete la informacién en cada uno de los campos requeridos:

iQué estoy viendo?

© Enviar Carta

Macro Materia [ Descargar macro y micro materias ]

Seleccione Materia -

Micro Materia

[0 La Carta es una respuesta

Si es respuesta, elija la carta a la que responde (Ingrese los 5 nimeros de la carta.)

Gerencia

Referencia

Con Copia A- Opcional

N° de referencia de su carta- Opciona
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[0 Seleccione en caso de dirigir la carta al Consejo Directivo

(J Seleccione en caso de requerir respuesta

Adjunte Carta

Seleccionar archivo ] Sin archivos seleccionados

Adjunte confirmacién de confidencialidad
Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Adjunte Anexos

= 7 : O i i
Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados L) Este anexo es confidencial

=4 Agregar Mas Anexos

;Requiere envio de Acuse de Recibo ?
Correo Destinatario

jbesa@algortanorte.cl

Campos marcados con {*) son obligatorios

F * wo |

Con este ultimo paso, ha finalizado el envio al Sistema de Correspondencia del CEN.




