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DocDigital: La nueva forma de gestionar

documentos entre instituciones
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Usuarios, acciones y permisos

DocDigital permite que todos los funcionarios publicos de una institucion tengan acceso
como usuarios a la plataforma ingresando a doc.digital.gob.cl con su ClaveUnica. De forma
similar al proceso de gestion documental actual, la plataforma también permite que un
funcionario pueda participar, utilizando su usuario en mas de una institucion. Adicionalmente,
cada usuario tendra habilitados distintos permisos lo que le permitira cumplir con ciertas

acciones.

Usando DocDigital

|. Accediendo por primera vez

Antes de ingresar a la plataforma DocDigital, el Administrador de Plataforma de tu institucion
debe haber creado los usuarios que participaran en la plataforma. EL Administrador de
Plataforma es quien otorga el acceso para solicitar y modificar datos de contacto o permisos

concedidos a un determinado usuario.

¢,Coémo ingreso a DocDigital?
Luego de confirmar con tu Administrador de Plataforma que tu usuario ya ha sido creado, el
siguiente paso es iniciar sesion con ClaveUnica. Si aun no tienes ClaveUnica puedes
obtenerla informandose en

https:.//claveunica.gob.cl/

Sdocdigital * ‘% @ Iniciar sesion

Para acceder a tu cuenta en DocDigital
) La nueva plataforma de

puedes hacerlo desde CuaquIer Comunicaciones oficiales

navegador, ingresando a delEstadol

https:/ /doc.digital.gob.cl con tu

ClaveUnica, haciendo clic en ‘Iniciar

Sesidon” en el menu de navegacion, como Lo

¢Qué documentos se

indica la imagen:


https://claveunica.gob.cl/

Al ingresar a DocDigital con tu ClaveUnica, podras visualizar en la pantalla de inicio la barra lateral
izquierda, que contiene las carpetas o bandejas de documentos a las que puedes acceder segun

los permisos otorgados por el Administrador de Plataforma.

Importante: La plataforma https.//doc.digital.gob.cl sélo esta disponible para el envio de

documentos oficiales. Si estas aprendiendo a usar la plataforma y deseas hacer pruebas debes

realizarlo en https.//demodoc.digital.gob.cl/.

Asignar y distribuir documentos
salientes

Al hacer clic sobre el boton “Oficina de partes” se desplegara el menu de “Documentos entrantes”

y “Documentos salientes”.

Recibira un correo de notificacion "Documentos salientes"

Cuando un documento este listo para ser despachado, el usuario de Oficina de Partes recibira un
correo electronico, a la direccidn que ha sido registrada al momento de la creacidén de su usuario.
El correo indicara lo siguiente:

Sistema de notificacion de documentos DocDigital

Estimado usuario Cristian Andrés Morales Salvo

Se solicita que inserte un folio o numeracién para el documento Prueba reservado Educacion. Recuerde que debe contar con
certificado de firma desatendida para foliar un documento,

AN no cuenta con su certificado de firma electrénica desatendida?
Revisa aqui el manual de autoridad de Firma Electrénica Avanzada de Segpres para obtenerlo

Para enumerarlo acceda a la plataforma en la siguiente direccion

https:lidoc.digital.gob.cl

Saludos cordiales,

Plataforma de comunicaciones oficiales DocDigital

—:'_"Idoc.dlgltol



https://doc.digital.gob.cl/
https://demodoc.digital.gob.cl/

2. Seleccione en el menu lateral "Documentos salientes” de la bandeja de

Oficina de Partes
Oficina de partes
Al presionar “Documentos salientes” podra visualizar la v P
bandeja comun de documentos pendientes de recibir a
Documentos entrantes
un numero de folio para salir a despacho. A esta -DH

bandeja tienen acceso todos los usuarios de Oficina de

E+ Documentos salientes

Partes de tu Institucion.

3. Revise la bandeja de documentos pendientes por salir a distribucion
Esta es la bandeja comun de los documentos que han sido elaborados por su institucion, a la que
todos los usuarios enrolados con perfil de "Oficina de Partes enumerar® podran acceder. Estos

documentos estan pendientes de enumerar y enviar a distribucion hacia otras reparticiones publicas.

Estado Tema Descripcion Tipo Creador Ultima actualizacién Folio  Asignado  Ver

v Oficina de partes

. Manual Oficina de Partes  Documento de Prueba Oficio Cristian A 06-02-202015:35
Documentos entrantes

Patricia
Documentos salientes

@  0APRODIOVersion1_ QAPROD10Version EAem”"a”d Patricia .. 0502-20201021 UAPRO b'feiizf
Asignar Donoso
Enumerar Patricia
@  0APRODOVersion16.. QAPRODOVersion 16.. Circular  Patricial. 0302202017:02 UAPRO Lissete

Resueltos Meynet

Donoso

4. Bandeja de documentos salientes pestana "Asignar”

En la bandeja de “Documentos salientes”, en la pestana Asignar, se mostraran todos los documentos
pendientes de enumerar. Con el objetivo de que el equipo de Oficina de Partes pueda trabajar en
simultaneo, evitando casos en que un mismo documento recibe dos numeros de folio, cada persona
debera asignarse el documento que va a trabajar.

Silo requieres, puedes revisar los detalles del documento antes de asignarlo, apretando el boton “Ver”.
Para asignarte el documento, podra hacerlo selecciondndolos directamente desde la bandeja

*Asignar” y haciendo clic en "Asignar”.



v Oficina de partes

Asignar I-2de2'< > Yrilos

’i Documentos entrantes

Estado Tema Descripcion Tipo Creador  Ultima actualizacion Folio  Asignado  Ver
& Documentos salientes
* ‘ Manual Oficina de Part..  Documento de Prueba .. Oficio Crstian .. 06-02-202015:35 = n
¥ Asigna
. deploy 167 deploy 167 Carta PabloAn..  30-01-2020 09:42 e n
Enumerar
Resueltos
5. Confirme la asignacion del documento

Al hacer clic en el boton “Asignar” se desplegara el siguiente mensaje:

Asignar documentos

@ Cada documento puede tener un solo usuario asignado, el cual podra revisar,
enumerar y/o distribuirlo seguin corresponda.

iDeseas asignarte los documentos seleccionados?

+ Manual Oficina de Partes ( Creado por Cristian Andrés Morales Salvo )

Asignar Cancelar

Si es correcto asignarse estos documentos, confirma haciendo clic en "Asignar”.

6. Deshacer asignacion de documentos
1 c
Al completar la asignacion el sistema Lo llevara Oficina de partes
automaticamente a la bandeja de documentos
‘Enumerar”. En el caso de ser necesario, es ! !
Deshacer asignacion (1)
posible “Deshacer asignacion”, con lo cual el
documento volvera a la bandeja comun de Estado Tema

‘Documentos salientes”.

H . Manual oficina de




7. Bandeja de Documentos salientes "Enumerar’

v Oficina de partes
- e ay T t! I-Idell ¢
2 Documentos entrantes
Estado Tema Descripcidn Tipo Creador Ultima actualizacidn Folio
E_’ Documentos salientes
Asignar . Manual Oficina de Part..  Documento de Prueba Oficio Crigtian 06-02-202015:35

O
©

Enumerar

Resueltos

O

En la plataforma podras revisar el documento antes de enumerarlo. Para esto debe hacer clic en boton

“Ver" o en el tema del documento.

En la siguiente pantalla encontraras 3 botones:

1. Descarga: permite descargar en tu equipo el documento que la Oficina de Partes de tu
institucion enumerara y enviara.

2. Enumerar; este botén permitira enumerar el documento.

3. Devolver: esta accion se realizara, siempre y cuando se necesite devolver al creador del

documento para modificacion.

Manual Oficina de Partes

Detalle del documento a enumerar

s1doc.digital [ pescopaon :
£ dig |

Nombre del documento: Manual Oficina de Partes

Estado: Documento sin enumerar ©

Documento de

Fecha de creacidn: 06/02/2020 a las 15:35 horas
Prueba

Creado por: Cristian Andrés Morales Salvo

Taller DocDigital

Descripcion: Documento de Prueba Manual

Formifloriadel Eviluacién Oficina de partes saliente: Entidad TEST Agosto KE

Cstiun i Viaries salen

Reservado: No

Tipo: Oficio

O — s Anexos:
- No tiene anexos



8. Bandeja de documentos salientes "Devolver”

Con esta accion el usuario devolvera el documento a su creador, y este tendra que cargar un nuevo

documento. Al devolverlo podra ingresar un comentario detallando la razon de devolucion.

Devolver documento

@ El documento sera marcado como devuelto y por lo tanto, no sera distribuido.

iDesea devolver el documento Manual Oficina de Partes?

Escriba el motivo. Maximo 255 caracteres

0. Bandeja de documentos salientes "Enumerar”

En esta seccion podra numerar o foliar de acuerdo al orden y numeracion de su institucion.

Numeracién del documento

Para asignar numero o folio al documento Manual Oficina de Partes debe ingresarlo aqui

Numeracién o folio:

© Esta accion enviara el documento a todos los destinatarios indicados en la lista
de distribucion.

;Esta seguro que desea enviar el documenta?

Enumerar y enviar Cancelar

Muy importante: Si el documento fue firmado por la autoridad en DocDigital, la Oficina de Partes de
la institucion emisora podra estampar un numero de folio en el documento. Sin embargo, para que el

documento no rompa su sello de firma electronica, la Oficina de Partes utilizara un certificado de

firma desatendida para estampar dicho humero de folio.




Si el documento se carga con una firma electronica no es necesario el procedimiento descrito ya que
en ese caso no se estampa en el documento el numero de folio, solo se registra el numero de folio en

la informacion asociada al documento.

cQue es un certificado de firma desatendido? Es el certificado de firma
electronica avanzada, que permite la emision automatica de un
documento por parte de una aplicacion segura, sin la necesidad de que
el funcionario encargado registre un segundo factor de autenticacion

adicional al ingreso por ClaveUnica.

¢Por queé la Oficina de Partes debe utilizar un certificado de firma
desatendido? El uso de firma electronica avanzada desatendida para la
incorporacion del folio estampado en el documento oficial generado por
DocDigital, permite mantener la consistencia del documento electronico
firmado y auto-validable. De esta forma todas las modificaciones
incorporadas al documento oficial estaran respaldadas por las firmas
electronicas avanzadas de las autoridades pertinentes y por los

funcionarios de la oficina de partes para el folio asignado.

Revise al final de este documento los pasos para obtener un

certificado de firma desatendido.

A continuacion, ingrese el numero correlativo que corresponde en el campo indicado. Este es un
campo abierto por lo que puede contener numeros, letras o signo. Antes de hacer clic en “Enumerar”
le sugerimos que revise y vea en el documento la informacion ingresada ya que el documento se

enviara instantaneamente.

Numeracién del documento

Para asignar nimero o folio al documento Manual Oficina de Partes debe ingresarlo aqui

Numeracién o folio: E/001

@ Esta accién enviara el documento a todos los destinatarios indicados en la lista
de distribucion.

i Esté seguro que desea enviar el documento?

Enumerar y enviar # Cancelar

Con esta acciodn finaliza el proceso de enumerar y enviar, de forma inmediata la oficina de partes de

destino sera notificada via correo electronico.



Seguimiento del documento

Luego de enviar a distribucién el documento, en cualquier momento podras visualizar el estado de

dicho documento al revisar el detalle. Desde la bandeja de documentos salientes, en la pestana

resueltos, podra acceder al detalle, luego revisar la “Lista de distribucion” y verificar qué instituciones

han recibido el documento

< C @ demodocdigitalgob.cl/fed/finbox#/oficinapartes/salida/resuetos

Sdocdigital

Oficina de partes
Nuevo documento a distribuir
Mis documentos
Estado Tema Descripcion
Oficina de partes
Taller DocDigital Documento de Pruebi
Documentos entrantes L - g =
e [ ] Taller de DocDigital Documento de prueb:
Asignar
[ ] circular prueba completa  descripcion prueba ce
Enumerar
el [ ] 16101 lentitud bandejas ~ 1610_1 lentitud band:
Administracidn
1aller segpres Documento de prueb:

e Unticket verde para una institucion que ha dado Acuse Recibo del documento.

e Una cruzroja en caso de que lo haya rechazado.

Tipo

Oficio

Oficio

Circular

Circular

Oficio

Creador

Cristian Andrés Mo.

Cristian Andrés Mo.

Rodrigo Antonio T

Pablo Andres Gonz

Cristian Andrés Mo.

Ultima actualizacién

18-02-2020 08:32

17-02-2020 1634

13-02-2020 10°:54

13-02-2020 10.42

11-02-2020 10:34

e Unreloj amarillo en caso de que esté en espera la tramitacion.

Mesa de Ayuda
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Filtro:

Por tema

Por descripcion

Por tipo de documentio
Por creador

Por fecha de creacion
Por folio

Por asignado

Por firmante

Por fecha de distribucion

Cristian A1
Morales S

La Division de Gobierno Digital cuenta con una equipo de Atencion Institucional al que puede

contactar ingresando tickets desde este enlace o llamando al numero 600 397 000. Asegurese de

enviar su consulta en la categoria correcta para acceder a un menor tiempo de respuesta. Le

responderemos en la brevedad.

Pasos para obtener el certificado de firma desatendido

1 El operador de Firma Digital debe acceder a https.//firma.digital.gob.cl/

2. El operador debe crear a los usuarios de Oficina de Partes e indicar en el

campo "Propdsitos Permitidos” el tipo "Desatendido”.


https://atencioninstitucional.digital.gob.cl/
https://gd.policomp.com/WebContact/Default.aspx
https://firma.digital.gob.cl/

1 Datos personales & Permisos

RUT 18.639.161-6

Nombre Javiera Dalila Saldafia Alfaro

completo
Correo X | javiera@digital gob.cl
electrénico
Tipo de usuario =  Ministro de Fe - 1
Organismo iE  Organismo_Test_2019 - @
Entidad E  Entidad_Test_2019 - &
cargo =  Consultor
Tiempo de = 1 a0 Al |
vigencia de
certificados a
solicitar
Propositos Propdsito General |
permitidos i= || Entidad_Test_2019 ]

Desatendido
Entidad_Test_2019

3. Elfuncionario de Oficina de Partes, creado anteriormente, debe acceder a la plataforma

de Firma Digital a solicitar su certificado.

4. ElMinistro de Fe de la institucion debe aprobar la solicitud de certificado del funcionario.
El funcionario de la oficina de partes debe ingresar nuevamente a la plataformay en la opcion
del menu "Permisos de Certificados desatendidos” debe dar permiso para que la aplicacion

‘DocDigital" pueda utilizar el certificado desatendido, como se muestra en laimagen adjunta:

istemna de Solicitud de Firma Electrdnica X Judith Yazmin Guerrena Pereira %

Mans Gestion de Permisos de Certificados Desatendidos
Mis cerificados

ertificados Habilitados Deshabilitados

1-1del I £ > Y

Aplicacion Propésito Habilitar

DocDigital Desatendido n



https://firma.digital.gob.cl/

