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DocDigital: La nueva forma de gestionar 

documentos entre instituciones 

 

DocDigital permitirá que 

el documento que ha sido 

generado en   formato   

digital, se mantenga 

digital durante las 

revisiones, visaciones, 

firmas y finalmente 

durante su distribución. 

De manera que no exista 

la necesidad de imprimir 

un documento para que 

una institución se 

comunique con otra. 



 

 

Usuarios, acciones y permisos  

DocDigital permite que todos los funcionarios públicos de una institución tengan acceso 

como usuarios a la plataforma ingresando a doc.digital.gob.cl con su ClaveÚnica. De forma 

similar al proceso de gestión documental actual, la plataforma también permite que un 

funcionario pueda participar, utilizando su usuario en más de una institución. Adicionalmente, 

cada usuario tendrá habilitados distintos permisos lo que le permitirá cumplir con ciertas 

acciones. 

 

Usando DocDigital 
 

I. Accediendo por primera vez 

Antes de ingresar a la plataforma DocDigital, el Administrador de Plataforma de tu institución 

debe   haber   creado   los   usuarios   que   participarán 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. 

 

¿Cómo ingreso a DocDigital? 

Luego de confirmar con tu Administrador de Plataforma que tu usuario ya ha sido creado, el 

siguiente paso es iniciar sesión con ClaveÚnica.  Si aún no tienes ClaveÚnica puedes 

obtenerla informándose en 

https://claveunica.gob.cl/  

 

Para acceder a tu cuenta en DocDigital 

puedes hacerlo desde cualquier 

navegador, ingresando a 

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

ClaveÚnica, haciendo clic en “Iniciar 

Sesión” en el menú de navegación, como lo 

indica la imagen: 

 

 

 

https://claveunica.gob.cl/


 

 

 

Al ingresar a DocDigital con tu ClaveÚnica, podrás visualizar en la pantalla de inicio la barra lateral 

izquierda, que contiene las carpetas o bandejas de documentos a las que puedes acceder según 

los permisos otorgados por el Administrador de Plataforma. 

 

Importante: La plataforma https://doc.digital.gob.cl sólo  está disponible para el envío de 

documentos oficiales. Si estás 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 botón “Oficina de partes” se desplegará el menú de “Documentos entrantes” 

y “Documentos salientes”. 

 

1.  Recibirá un correo de notificación "Documentos salientes" 

Cuando un documento este listo para ser despachado, el usuario de Oficina de Partes recibirá un 
correo electrónico, a la dirección que ha sido registrada al momento de la creación de su usuario. 
El correo indicará lo siguiente:  
 

 

  

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


 

 

 

2. Seleccione en el menú lateral “Documentos salientes” de la bandeja de 

Oficina de Partes  

 

Al presionar “Documentos salientes” podrá visualizar la 

bandeja común de documentos pendientes de recibir 

un número de folio para salir a despacho. A esta 

bandeja tienen acceso todos los usuarios de Oficina de 

Partes de tu Institución.  

 

 

3. Revise la bandeja de documentos pendientes por salir a distribución  

Esta es la bandeja común de los documentos que han sido elaborados por su institución, a la que 

todos los usuarios enrolados con perfil de "Oficina de Partes enumerar" podrán acceder. Estos 

documentos están pendientes de enumerar y enviar a distribución hacia otras reparticiones públicas.  

 

 

 

4. Bandeja de documentos salientes pestaña "Asignar" 

En la bandeja de “Documentos salientes”, en la pestaña Asignar, se mostrarán todos los documentos 

pendientes de enumerar. Con el objetivo de que el equipo de Oficina de Partes pueda trabajar en 

simultáneo, evitando casos en que un mismo documento recibe dos números de folio, cada persona 

deberá asignarse el documento que va a trabajar.  

Si lo requieres, puedes revisar los detalles del documento antes de asignarlo, apretando el botón “Ver”. 

Para asignarte el documento, podrá hacerlo seleccionándolos directamente desde la bandeja 

“Asignar” y haciendo clic en “Asignar”.  

 



 

 

 

5. Confirme la asignación del documento 

Al hacer clic en el botón “Asignar” se desplegará el siguiente mensaje: 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si es correcto asignarse estos documentos, confirma haciendo clic en “Asignar”.  
 
 
6. Deshacer asignación de documentos 

 

Al completar la asignación el sistema lo llevará 

automáticamente a la bandeja de documentos 

“Enumerar”. En el caso de ser necesario, es 

posible “Deshacer asignación”, con lo cual el 

documento volverá a la bandeja común de 

“Documentos salientes”. 

 

 

  



 

 

 
7. Bandeja de Documentos salientes "Enumerar" 

 

 

 

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

“Ver” o en el tema del documento. 

 

En la siguiente pantalla encontrarás 3 botones: 

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

institución enumerará y enviará. 

2. Enumerar: este botón permitirá enumerar el documento. 

3. Devolver: esta acción se realizará, siempre y cuando se necesite devolver al creador del 

documento para modificación. 

 

 



 

 

8. Bandeja de documentos salientes "Devolver" 

Con esta acción el usuario devolverá el documento a su creador, y este tendrá que cargar un nuevo 

documento. Al devolverlo podrá ingresar un comentario detallando la razón de devolución.  

 

 

 
9. Bandeja de documentos salientes “Enumerar” 

En esta sección podrá numerar o foliar de acuerdo al orden y numeración de su institución. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Muy importante: Si el documento fue firmado por la autoridad en DocDigital, la Oficina de Partes de 

la institución emisora podrá estampar un número de folio en el documento. Sin embargo, para que el 

documento no rompa su sello de firma electrónica, la Oficina de Partes utilizará un certificado de 

firma desatendida para estampar dicho número de folio.   

 



 

 

Si el documento se carga con una firma electrónica no es necesario el procedimiento descrito ya que 

en ese caso no se estampa en el documento el número de folio, solo se registra el número de folio en 

la información asociada al documento.     

¿Qué es un certificado de firma desatendido? Es el certificado de firma 

electrónica avanzada, que permite la emisión  automática de un 

documento por parte de una aplicación segura, sin la necesidad de que 

el funcionario encargado registre un segundo factor de autenticación 

adicional al ingreso por ClaveÚnica.   

¿Por qué la Oficina de Partes debe utilizar un certificado de firma 

desatendido? El uso de firma electrónica avanzada desatendida para la 

incorporación del folio estampado en el documento oficial generado por 

DocDigital, permite mantener la consistencia del documento electrónico 

firmado y auto-validable. De esta forma todas las modificaciones 

incorporadas al documento oficial estarán respaldadas por las firmas 

electrónicas 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 continuación, ingrese el número correlativo que corresponde en el campo indicado. Este es un 

campo abierto por lo que puede contener números, letras o signo. Antes de hacer clic en “Enumerar” 

le sugerimos que revise y vea en el documento la información ingresada ya que el documento se 

enviará instantáneamente. 

 

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

destino será notificada vía correo electrónico.  



 

 

Seguimiento del documento 

Luego de enviar a distribución el documento, en cualquier momento podrás visualizar el estado de 

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

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

han recibido el documento 

 

● Un ticket verde para una institución que ha dado Acuse Recibo del documento. 

● Una cruz roja en caso de que lo haya rechazado. 

● Un reloj amarillo en caso de que esté en espera la tramitación.  

Mesa de Ayuda 

La División de Gobierno Digital cuenta con una equipo de Atención Institucional al que puede 

contactar ingresando tickets desde este enlace o llamando al número 600 397 000. Asegúrese de 

enviar su consulta en la categoría 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 "Propósitos Permitidos" el tipo "Desatendido”.  

  

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


 

 

  

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

de Firma Digital a solicitar su certificado.  

4. El Ministro de Fe de la institución debe aprobar la solicitud de certificado del funcionario.  

5. El funcionario de la oficina de partes debe ingresar nuevamente a la plataforma y en la opción 

del menú "Permisos de Certificados desatendidos" debe dar permiso para que la aplicación 

"DocDigital" pueda utilizar el certificado desatendido, como se muestra en la imagen adjunta:  

  

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

