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Introduccidon

En el marco del Instructivo Presidencial sobre Transformacion Digital del Estado’ y la “Politica
Cero Papel” impulsadas por el gobierno del Presidente Sebastian Pinera, las instituciones
deben gjecutar acciones orientadas a avanzar gradualmente en la eliminacién del uso del
papel. Con el objetivo de facilitar este proceso, la Division de Gobierno Digital del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia ha puesto a disposicion de las instituciones y drganos del
Estado una plataforma (SaaS) gratuita para la gestion de comunicaciones oficiales entre

érganos de la Administraciéon del Estado denominada “DocDigital”.

DocDigital permite cargar, visar, firmar, enumerar y distribuir documentos oficiales a otras
instituciones publicas. De acuerdo al instructivo, los servicios publicos deberan utilizar dicha
plataforma compartida de forma obligatoria para distribuir comunicaciones oficiales,
cumpliendo asi” con la digitalizacion de la totalidad de las cartas, circulares, memorandos y
oficios. Se puede acceder a esta plataforma desde cualquier lugar a traves de

doc.digital.gob.cl.

Este Manual del Usuario tiene como objetivo apoyar a los equipos institucionales en el uso de
DocDigital, dandoles a conocer esta nueva plataforma de comunicaciones y sus
funcionalidades. Usted podra usar este documento como guia para utilizar la plataforma vy

cumplir su rol en la generacion, envio o gestion de documentos oficiales.

* Instructivo Presidencial 001 de 24 de enero de 2019,



https://doc.digital.gob.cl/
https://digital.gob.cl/download/Instructivo-Transformacion-Digital.pdf/document/Instructivo-Transformacion-Digital

Lo nueva forma de gestionar documentos entre
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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 con su mismo usuario (ClaveUnica) en mas de una institucion.

Usando DocDigital

Accediendo por primera vez

Antes de ingresar a la plataforma DocDigital, el Administrador de plataforma de su institucion
debe haber creado los usuarios que participaran en la plataforma. Para saber si el
Administrador de Plataforma ha creado su usuario, puede contactarse directamente con su

Administrador de Plataforma o Coordinador de Transformacion Digital de su institucion.

El Administrador de Plataforma es quien tiene también acceso para solicitar y modificar datos
de contacto o permisos otorgados a un determinado usuario. De esta forma, cualquier
problema con su usuario o permisos debe contactarse con su Administrador de Plataforma.
Para conocer en qué consiste el rol de Administrador de plataforma, sus responsabilidades

puedes revisar la seccion de este manual "Administracion de la Plataforma”.

¢,Coémo ingreso a DocDigital?

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

siguiente paso es iniciar sesién con ClaveUnica. Si aun no tiene ClaveUnica, revise aqui

(;DéNnde puede obtener su Clave Unica?).

Puede acceder a su cuenta en DocDigital desde cualquier navegador, ingresando a

https.//doc.digital.gob.cl con su ClaveUnica, clickeando en “Iniciar Sesion” en el menu de

navegacion, como lo indica la

imagen:

Sdocdigital

@ Iniciar sesién

La nueva plataforma de
Comunicaciones oficiales
del Estado



https://www.registrocivil.cl/principal/canal-tramites/clave-unica
https://www.registrocivil.cl/principal/canal-tramites/clave-unica
https://doc.digital.gob.cl/

Al ingresar a DocDigital con su ClaveUnica, podra visualizar la pantalla de inicio la barra lateral
izquierda que contiene las carpetas o bandejas de documentos a las que puede acceder

segun los permisos otorgados a su usuario por el Administrador de Plataforma.

Bandejas de documentos

Al ingresar se visualiza una bandeja de documentos pendientes de tramitar segun sean los
permisos otorgados al usuario. De esta forma, si un usuario es el encargado de visar
documentos podra visualizar en su bandeja de “documentos por visar" todos los documentos

que tenga pendiente de entregar o rechazar su visacion.

En todas las bandejas de documentos se puede acceder a una pestana de documentos
pendientes, otra de documentos que han seguido el curso de la tramitacion y otra de
documentos que han sido devueltos al origen para corregir algun detalle y reiniciar la

tramitacion.

Importante: si eres un posible destinatario, tendras en tu menu lateral una bandeja de
documentos recibidos. Si en la tramitacion del documento, haz sido designado como
destinatario recibiras el documento dicha bandeja. Adicionalmente, si no fuiste designado pero
la Oficina de Partes de tu institucion estima conveniente que lo recibas ellos pueden agregarte

en la etapa de derivacion interna del documento.

Firmar documentos

Existen dos formas de saber si usted ha recibido un documento para ser firmado:

A Una notificacion mediante correo electronico. En esta opcion usted tendra un link directo

a la plataforma donde debera iniciar sesion y proseguir con la firma del documento.

B. Revisar la bandeja de entrada de documentos por firmar de la plataforma. De escoger

esta opcion vera todos los documentos disponibles para firmar,

Sin embargo debera tener en cuenta que para poder firmar un documento con Firma

Electronica Avanzada (FEA) tendra que solicitarlo al ministro de fe de su institucion. Revise aqui


https://firma.digital.gob.cl/files/20190411%20-%20CA%20-%20Manual%20Autoridad%20o%20Funcionario%202.3.pdf

como solicitar su certificado de firma electronica. Si necesita mas informacion puede dirigirse

al operador de sistema asignado por su institucion para solicitar mayores detalles.
Los pasos para poder realizar una firma son:
1. Revise su bandeja de entrada de la plataforma o del correo electronico. Una vez dentro

de la bandeja de entrada de la plataforma podra ver las opciones de: ver, firmar y

devolver.

Documentos por firmar

Pendientes o Firmados Resueltos Devueltos
Firmar # | Devolver ¥ 1-1del ' < > Filtrar Y
Nombre Descripcién Fecha de ingreso Ver Firmar Devolver
Instructivo de Lineamiento para la Transformacidn Digital de los 05-06-2019 15:08 n
Transformacion ... arganos ...

"Ejemplo de Bandeja de entrada para la firma de documentos”

2. Ingrese a un documento, clickeando en *Ver". Lea el detalle que esta por firmar o
devolver. Esto asegurard buenas practicas de recepcion y envio de documentacion
oficial. Usted podra descargar el documento para leerlo en su equipo o lo podra leer

directo en la plataforma sin necesidad de descargarlo.



Firmar un documento
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“Ejemplo de visualizacion de documento para la firmar”

3 Tome una accion. Si esta todo en orden, proceda a firmar el documento. Esto abrira una

ventana emergente en la cual

tendra que. ingresar su_cocigo

Valldador OTP (One T|me Para firmar el documento Instructivo de Transformacién Digital debe ingresar su OTP.
Password, de acuerdo a sus siglas codigootR | | ‘
en ingles).

7 Cancelar

Una OTP es un mecanismo de autentificacion de un individuo y que cumple con los

estandares de seguridad adecuados que certifica que uno es la persona que dice ser.

Si usted ya cuenta con una Firma electronica Segpres configurada
con su numero telefénico, usted debera bajar la aplicacion “Google

Authenticator” en su teléfono movil (a través del APP Store para




equipos Apple o Play Store para equipos Android). La aplicacion se llama “Google
Authenticator”.

Si usted aun no cuenta con una Firma electronica, consulte con el Administrador de
su institucion o en la documentacion de la Division de Gobierno Digital, asociada a las
herramientas de Firma electronica en el siguiente link:

https.//digital.gob.cl/plan/ceropapel

Una vez ingresado el codigo OTP en la ventana y haciendo click en el boton “Firmar”, el
documento queda inmediatamente firmado estampandose una marca de agua y un pie

de firma con su nombre, cargo e institucion a la cual pertenece.


https://digital.gob.cl/instructivo/ceropapel

Subrogancia

En caso de que el firmante deba ausentarse de sus funciones podra activar la funcionalidad de

subrogancia.

Antes de activar la subrogancia, es necesario que el administrador de la plataforma
asigne un subrogante® al funcionario que lo requiere. Asegurese que dicho su
subrogante no se encuentra Fuera de Oficina también.

Para activar la subrogancia, el usuario en linea debe ir a su perfil en la esquina superior
derecha y presionar su nombre.

Una vez que presione su nombre, visualizard la opcion “Fuera de la oficina". Debe
presionar esta opcidn, confirmar la accion, lo que dejara su perfil fuera de oficinay los

documentos pendientes en su bandeja se moveran al perfil subrogante asignado.

Fuera de la Oficina ==

Automaticamente se generara un correo electronico de notificacion al subrogante para

indicarle que ha comenzado a subrogar las funciones del titular.

2 Para aprender a asignar un usuario subrogante revise el Manual de Usuario del Administrador de la

plataforma.



https://manualesdocdigital.s3-us-west-2.amazonaws.com/Administrador.pdf

Preguntas frecuentes

Sobre Documentos

,Qué documentos se pueden enviar a través de
DocDigital?

De acuerdo al instructivo, los servicios publicos deberan utilizar dicha plataforma compartida
de forma obligatoria para distribuir comunicaciones oficiales, cumpliendo asi” con la

digitalizacion de la totalidad de las cartas, circulares, memorandos y oficios.

,Como puedo confirmar que la institucion recibié el

documento?

Al enviar un documento la Oficina de Partes que envia y la que recepciona reciben
automaticamente un correo electronico de confirmacion. Por el momento, por medio de la
plataforma, no es posible ingresar a un repositorio de otra institucion y revisar la recepcion,

por otra parte, no hay un buscador general que lo permita.

¢, Cémo puedo hacer seguimiento a un documento?

Para el usuario “firmante” puede revisar en la pestana “firmados” al hacer click en “ver" y se
despliega el seguimiento del documento. Recuerde que la pestana “Resueltos” estaran todos
los documentos que ya fueron firmado por todos las autoridades designadas, mientras que en

la pestafia “Firmados” estaran solo los que solo usted ha firmado.

(Qué pasa si recibo un documento que no me

corresponde?

El usuario firmante y visador puede rechazar el documento y este volvera al usuario creador.

Al rechazarlo debera agregar un comentario para indicarle al creador lo que debe corregir.
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Sobre la Firma Electrénica Avanzada

;,Como valido que un documento estd firmado

electronicaomente?

Con el objetivo de evidenciar la validez de la firma electronica de cada documento,, en todos
ellos se estampa un texto en el pie de la ultima pagina que indica que el documento ha sido
firmado electronicamente y entrega un identificador de documento En dicho texto se visualiza
un codigo QR, un link y con el identificador debes acceder al validador de Firma Electronica de
SEGPRES, donde se debe ingresar el codigo indicado en el documento para comprobar la

validez de la firma en el documento.

Adicionalmente, dicha informacion sera provista en el correo de notificacion cuando un
documento esté totalmente tramitado listo para su distribucion o cuando sea recepcionado

por el destinatario final.

,Es correcto asignar el numero de folio al documento
posterior a la firma? ¢Qué sucede al modificar el

documento después de firmarlo?

Luego de que un documento es firmado, el folio es insertado como una firma electronica de
propodsito desatendido por lo que el documento no esta siendo modificado. Puedes corroborar

la validez de la firma posterior al insertar el folio.

11



,Coémo firmante debo usar mi teléfono institucional para
instalar la aplicacion Autenticador de google? (Qué
alternativas estdn disponibles para no hacer uso de mi

teléfono personal?

La alternativa disponible es instalar la extension en Google o Autenticador =B

Chrome del Autenticador de Google. Para eso
firmaelectronica.gob.cl

necesariamente debe; 5 2 044 5

[ |

1. Estar usando Google Chrome como navegador

principal.
2. Acceder aqui para descargar el complemento

‘Autenticador”.
3. Hacer click en Instalar.
4. A continuacion aparecera en la barra de herramientas un icono que simula un cédigo QR.
5. Usted puede escanear su certificado haciendo click en el icono de la esquina superior

derecha, y con ello podra acceder a su OTP desde el navegador de Chrome cada vez

que lo necesite.
Problemas técnicos

¢, Qué debo hacer si no puedo acceder?

Si no puede acceder debe:

1 Asegurese que esta ingresando su contrasena correcta.

2. Es posible que aun no haya sido registrado como un nuevo usuario por el Administrador
de su institucion. Por favor comuniquese con el Administrador para que lo registre por
primera vez.

3. En caso de que persista, comuniquese con la mesa de ayuda de la Division de Gobierno
Digital

12


https://chrome.google.com/webstore/detail/authenticator/bhghoamapcdpbohphigoooaddinpkbai?hl=es

¢, Qué debo hacer si la firma no funciona?

Si al firmar la plataforma le indica que no ha sido posible firmar el documento debe:

1. Asegurese que su teléfono esta configurado con hora automatica,

2. Asegurese que esta emitido y vigente su certificado de firma. Puede acceder a la
plataforma de firma aqui.

3. Asegurese que la Entidad en la que se le ha otorgado el certificado es exactamente la
misma que la Entidad en la que esta registrado en DocDigital.

4. En caso de que persista, comuniquese con la mesa de ayuda de la Division de Gobierno
Digital.

Mesa de Ayuda

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.

13


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

