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1. Introducción 

 

El Sistema de Gestión Documental (SGD) de la Municipalidad de Purranque ha sido 

concebido y diseñado considerando la dinámica actual de creación, recepción y envío de  

diferentes tipos de documentos con los que se trabaja en las distintas direcciones, 

oficinas y/o departamentos  del municipio. Dicha dinámica a su vez considera la 

incorporación de diversos flujos y la posibilidad de incluir visación y firma electrónica 

avanzada de SEGEGOB.  

 

En el nuevo SGD además se permite la creación de buzones por departamento con 

múltiples usuarios y se incorpora un buscador general de documentos, con todo lo 

señalado anteriormente se pretende contribuir a  poder dar soporte a los diferentes 

contextos o situaciones específicas de trabajo que debe abordar el municipio. 

 

En el presente documento se muestra una guía de uso con los elementos principales que 

permiten dar un funcionamiento adecuado al SGD. 
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2. Funcionalidades generales 

El acceso al Sistema de Gestión Documental se realiza ingresando a la URL definida para 

el sistema, y que corresponde a la siguiente: 

 

http://sgd.purranque.cl/  

 

Al ingresar, se despliega la pantalla que contiene el cuadro de autenticación. 

 

 
Figura 2.1: Página de acceso. 

2.1. Acceso al sistema 

Para ingresar al sistema se deben ingresar las credenciales de acceso del usuario que 

corresponden al correo electrónico y la contraseña, tal como se muestra en la siguiente 

imagen: 

http://www.tide.cl/
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Figura 2.1.1: Ingreso de datos de acceso al sistema. 

 

Luego se debe presionar en el botón Acceder, si las credenciales son correctas, se 

accede a la Portada del usuario en el SGD.  

 

2.2. Recuperar Contraseña 

El cuadro de autentificación permite recuperar la contraseña en caso de olvido, 

seleccionando el enlace ¿Olvidó su contraseña?. Al seleccionar este enlace, se despliega 

en pantalla un cuadro que solicita el ingreso del correo electrónico del usuario. 
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Figura 2.2.1: Cuadro de autenticación. 

 

Si el correo electrónico ingresado es válido y corresponde a un usuario habilitado en el 

sistema, se despliega un mensaje que indica que el usuario recibirá un e-mail con 

instrucciones, en la dirección de correo asociada a su cuenta.  
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Figura 2.2.2: Mensaje de envío exitoso de instrucciones. 

 

 

 

 

Si el correo electrónico es inválido o bien no corresponde a un usuario registrado, se 

despliega un mensaje que lo indica, similar al siguiente. 
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Figura 2.2.3: Mensaje con correo no encontrado. 

 

El cuadro de autenticación además permite marcar con un check la casilla con el texto 

Recordar contraseña, para que el SGD recuerde los datos ingresados la próxima vez que 

se inicie sesión en el sistema. 
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3. Sistema de Gestión Documental 

El sistema de gestión documental (SGD) al inicio dispone de un selector que permite 

filtrar los documentos asociados a un año o período en particular. Por defecto se 

visualiza seleccionado el año en curso. Al cambiar el año se actualiza la interfaz y se 

muestra la información del año seleccionado. 

 

Además, despliega en el área superior una sección con bloques de información general 

y 2 buscadores, además de un menú lateral.  

 

 
Figura 3.1: Accesos resaltados. 

 

Los bloques de información general se comportan como accesos directos a la 

información resumen que señalan, esto de acuerdo al perfil de usuario que esté logeado 

en el SGD. Los accesos directos habituales corresponden a los bloques: Documentos 

Tramitados y Favoritos, los cuales al ser seleccionados cargan la información respectiva. 

En la siguiente figura se muestran el estado de los Documentos Tramitados en el SGD 

ordenados por tipo de documento y contabilizando la cantidad total de cada tipo 
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Figura 3.2: Acceso directo a resumen de documentos tramitados. 

 

Los buscadores disponibles permiten realizar búsquedas acotadas a 2 ámbitos: 

documentos y usuarios. 

 

 
Figura 3.3: Búsqueda de documentos según palabra clave. 
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El menú lateral se compone de 2 grandes opciones: Buzones y Herramientas. Al 

presionar sobre alguna de las opciones mencionadas se expanden las sub-opciones 

disponibles y se puede ver lo que contiene cada una de ellas. 

 

 
Figura 3.4: Menú lateral con opción “Buzones” expandida. 

 

Tal como se observa en la figura anterior, la opción Buzones está compuesta de 2 tipos 

de buzones:  

● Buzón personal este buzón se crea de forma automática al crear al usuario en el 

sistema, y  

● Buzón de acceso múltiple que corresponde a las diferentes direcciones, oficinas 

y/o departamentos, tal como se ejemplifica en la siguiente imagen. 
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Figura 3.5: Buzones de usuario, resaltado buzón personal. 

3.1. Buzones 

Al ingresar a un buzón se presenta una interfaz de usuario que está compuesta por un 

buscador general en la sección superior y 3 “carpetas” que se ubican en el panel derecho, 

las carpetas corresponden a pestañas y están designadas con los siguientes nombres:  

● Por recibir: Esta carpeta es la que se carga por defecto al seleccionar un buzón y 

contiene aquellos documentos que son enviados al usuario para su gestión. Si no 

hay documentos pendientes se carga por defecto la carpeta Recibidos. 

● Recibidos: Esta carpeta contiene los documentos que son marcados como 

“recibidos” en la carpeta “Por recibir”. 

● Despachados: En esta carpeta están aquellos documentos que son generados por 

el usuario y enviados a otros buzones, desde acá se pueden crear documentos. 

 

En la siguiente figura se muestra lo señalado en el párrafo anterior. 
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Figura 3.1.1: Carpetas de buzón. 

 

Para facilitar la operación diaria dentro de las carpetas se han incluido herramientas de 

búsqueda, en el caso de la carpeta “Por recibir” corresponde a un campo de texto libre 

el cual filtra de acuerdo a los resultados que existan en la tabla y los textos que se ven 

las columnas de la misma.  

 

 
Figura 3.1.2: Filtros carpeta por recibir. 

 

 

En tanto las carpetas “Recibidos” y “Despachados” poseen un set de filtros 

complementario al campo de texto libre que operan de forma conjunta sobre el universo 

de datos de la tabla y sus columnas. 
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Figura 3.1.3: Filtros carpeta recibidos/despachados. 

 

En la carpeta Despachados se activa el botón para crear documentos, este se ubica en 

la sección superior, tal como se muestra a continuación: 

 

 
Figura 3.1.4: Acceso a funcionalidad para crear Nuevo Documento. 

 

3.1.1. Crear documento  

Tal como se señaló anteriormente, esta opción está disponible en la carpeta 

Despachados, al pinchar sobre el botón Nuevo Documento se puede acceder al 

formulario de creación de documento que se muestra a continuación: 
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Figura 3.1.1.1: Formulario de creación de documento. 

 

http://www.tide.cl/


 

TIDE S.A. 
PORTALES 889 / TEMUCO, CHILE - FONO: (56-45) 2742242 
www.tide.cl 

16 

El formulario de creación de un nuevo documento se compone de los siguientes 

campos: 

● ID: Identificador único del documento. Se genera automáticamente al guardar el 

documento. 

● Folio: Folio asociado al documento. Lo genera el sistema cuando se genera el 

folio. 

● Fecha: Fecha de creación del documento. 

● Tipo Documento: Lista desplegable con los tipos de documentos configurados en 

el SGD 

● Nivel Acceso: Lista desplegable con niveles de acceso o privacidad de los 

documentos. Las opciones son: Público, Reservado, Confidencial, ordenados 

desde el nivel “más abierto” a otros usuarios hasta el nivel “más cerrado” de 

acceso. Si el documento es Reservado sólo el destinatario principal y los 

secundarios a los que se envíe el documento lo deben visualizar. Confidencial: 

mismo que el reservado con la diferencia que no aparecerá en la búsqueda de 

documentos, por tanto, sólo los usuarios que recibieron el documento lo pueden 

visualizar. 

● Efectos sobre Terceros: Lista desplegable con opciones para indicar si 

documento presenta efectos sobre terceros. Las opciones son: Si, No. 

● Contestar/Hasta. Permite ingresar la fecha tope de respuesta del documento. 

Corresponde a un campo que despliega un calendario para seleccionar la fecha 

deseada. 

● Respuesta a: Lista desplegable que permite realizar selección de múltiples 

documentos a los cuales se desea dar respuesta. Las opciones dependen de los 

documentos que existan en el SGD al momento de la creación del documento. 

● Materia: Nombre del documento. 

● Anterior: Texto que referencia a un documento previo. 

● Descripción o Extracto: Texto descriptivo de resumen o extracto del contenido 

del documento.  

● Cuerpo: Campo alternativo que se despliega según el tipo de documento 

seleccionado y reemplaza al campo Archivo principal, permite ingresar texto 

libre. 

● Distribución: Campo de texto para indicar la lista de distribución del documento. 

● Archivo principal: Corresponde al archivo principal del documento en formato 

PDF. 

● Anexos: Corresponde a los archivos que se incluirán como anexos, en formato 

PDF. Por cada archivo anexo se debe indicar si requiere incluir Firma Electrónica. 
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● Otros archivos: Corresponde a campo de archivos extra en formato PDF. 

● Destinatario principal: Campo se activa luego de guardar el borrador del 

documento. Permite ingresar el nombre del destinatario principal y seleccionarlo 

desde las coincidencias que despliega el listado según los caracteres ingresados. 

Solo se puede seleccionar un usuario. 

● Acciones solicitadas:  Permite seleccionar desde el listado la o las acciones 

requeridas para el documento. Las opciones que se consideran son: Editar, Visar, 

Firmar (FEA), Derivar.  

● Comentario a Destinatario Principal. Campo de texto con mensaje al destinatario 

principal. 

● Otro(s) Destinatario(s): Permite seleccionar otros destinatarios extra al principal, 

a modo de “ con copia a”, se puede seleccionar 1 o más, según necesidad. 

● Comentario(s) Otro(s) Destinatario(s): Campo de texto con mensaje al o los 

otro(s) destinatario(s).  

 

Los botones de acción corresponden a Cerrar y Guardar. Al presionar en Guardar se 

habilitan los campos dependientes y se asignan los valores autogenerados por el SGD. 

El documento queda con estado Borrador. 

 

Dependiendo del tipo de documento que se requiera, este podrá ser de “Flujo Libre” o de 

“Flujo Controlado/Mixto”. Los documentos de tipo “Flujo controlado/Mixto” tienen 

predefinidos los buzones por lo que deben pasar. En cambio, los de “Flujo Libre” no tienen 

una definición previa y el usuario que crea el documento podrá enviarlo a cualquier 

destinatario principal que defina. Además, el tipo de documento define si el documento 

es “Interno” o “Externo”: 

 

● Un documento interno es aquel en que el archivo principal lo creará el sistema a 

partir de una plantilla. Este tipo de documento permite al usuario creador y a 

destinatarios principales (en caso que se otorgue el rol) la edición del texto de la 

plantilla del documento (del cuerpo). En alguna etapa del flujo, se genera la 

creación del documento en formato PDF. 

● Un documento externo es aquel en que el archivo principal es cargado a partir de 

un archivo externo. En este caso, la opción de “editar” se refiere a que se pueden 

agregar nuevas versiones del archivo principal. 

 

Así, se tiene que podrán existir diferentes combinaciones de flujo: 

- Libre, controlado o mixto, 
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- Unidireccional o bidireccional, 

- Con o sin reinicio. 

 

 

En el formulario de creación aparecen distintos campos que deben ser completados y 

otros que estarán bloqueados hasta que se realice el primer guardado y se autoasigne el  

estado “Borrador”. 

 

Los campos que se deben completar de forma obligatoria al crear el documento 

corresponden a los señalados en la siguiente imagen: 

 

 
Figura 3.1.1.2: Campos obligatorios en formulario de creación. 

 

Una vez ingresada información en los campos obligatorios se podrá guardar y generar el 

borrador con lo que se activarán los demás campos para cargar archivos, definir 

destinatarios y se asignará el ID y folio (según aplique al tipo de documento). 

 

La interfaz de edición permite acceder a la Vista Previa del documento, esto a través del 

botón de acción que se presenta bajo el campo Descripción o Extracto, cuando el tipo de 

documento corresponde a uno donde se debe incorporar el cuerpo del documento y sus 

campos derivados.  
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Figura 3.1.1.3: Acceso a Generar vista previa de documento. 

 

 

En otras palabras, esta opción no aparece cuando el tipo de documento está basado en 

un archivo principal cargado. Al presionar sobre este botón se abre en una nueva pestaña 

del navegador la visualización del documento en formato PDF. 

  

 
Figura 3.1.1.4.: Ejemplo de visualización de vista previa de un documento. 
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Una vez ingresada la información necesaria se podrá guardar para continuar editando en 

otro momento o bien enviar el documento al destinatario que se haya definido, al 

presionar en el botón Enviar se solicitará confirmación, la cual una vez aceptada se 

procederá a actualizar la interfaz mostrando el documento en la carpeta con nuevo 

estado. 

 

 
Figura 3.1.1.5: Confirmación de envío. 

 

 
Figura 3.1.1.6: Interfaz de carpeta despachados actualizada. 

 

Eliminar un envío. Cuando un documento se ha enviado por primera vez, desde el buzón 

de creación, será posible eliminar el envío siempre y cuando ninguno de los destinatarios 
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lo haya recibido aún. Esta funcionalidad es útil cuando el creador del documento se da 

cuenta de un error de envío o del documento inmediatamente después de haberlo 

enviado. En estos casos, luego del envío, en el menú de acciones se mostrará la opción 

“Eliminar Envío” (ver Figura 3.1.1.7). 

 

 
Figura 3.1.1.7: Opción de Eliminar Envío. 

 

Al seleccionar la opción “Eliminar Envío” el sistema pedirá confirmación y de Aceptar, 

elimina los envíos y vuelve a dejar el documento en estado Borrador. 

 

 
Figura 3.1.1.8: Solicitud de confirmación de eliminar un envío. 

3.1.2. Recibir documento 

Cuando un documento es enviado a un determinado buzón (personal o grupal), se 

muestra en la carpeta Por Recibir. La interfaz de esta carpeta se compone del botón de 

acción “Recibir masivo” y de una tabla de datos que lista aquellos documentos que han 

sido enviados al usuario para su gestión. 

 

Para realizar la recepción masiva de documentos, se debe seleccionar uno a uno o todos 

los documentos que se desean recepcionar, esto a través de la casilla de verificación 

(check) que se ubica al costado izquierdo de cada documento del listado, luego al 
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presionar el botón Recibir masivo se solicita la confirmación del usuario para continuar 

con la acción. 

 

 
3.1.2.1 Confirmación de recepción masiva. 

 

Al aceptar la interfaz se actualiza y el botón cambia al indicador de “Recibiendo” mientras 

procesa la solicitud, una vez finalizada se actualiza el mensaje del botón y vuelve a la 

normalidad con los documentos seleccionados trasladados a la carpeta Recibidos en 

estado P: Pendiente. 

 

 
3.1.2.2 Mensaje de procesamiento de documentos recibir masivo. 

 

En esta carpeta el documento solo se puede ver (no es posible modificar) y al entrar al 

documento se presentan 2 botones de acción posibles: 

 

● Cerrar: Cierra la visualización del documento (solo queda la grilla) y el documento 

sigue en la grilla Por Recibir (no hay acción realizada). 

● Recibir: Se solicita confirmación y el documento es recepcionado, desaparece de 

la carpeta Por Recibir y pasa a la carpeta Recibidos en estado P: Pendiente. 

 

Otra forma de recibir un documento es seleccionar desde el listado el documento que se 

desea recibir y presionar sobre el link del ID Doc. para que así se despliegue a 

continuación en la sección inferior el formulario con el contenido del documento y los 

botones de acción disponibles; en la siguiente imagen se representa lo indicado 

anteriormente: 
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Figura 3.1.2.3: Listado de documentos por recibir. 
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Figura 3.1.2.4: Documento por recibir. 
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Al presionar sobre el botón Recibir se despliega un mensaje de confirmación, el cual al 

aceptarlo trasladará el documento a la carpeta Recibidos con estado Pendiente. 

 

 
Figura 3.1.2.5: Confirmación de recepción. 

 

 
Figura 3.1.2.6: Carpeta Recibidos actualizada con el documento recepcionado. 

 

En la carpeta Recibidos el documento adquiere nuevas acciones, al presionar sobre el 

icono de acciones se desplegará el listado de acciones que tiene disponible el 

documento según cual sea el origen-tipo-flujo que tiene asignado, por ejemplo en las 
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siguientes imágenes se muestran un listado de acciones según el tipo de documento que 

es. 

Figura 3.1.2.7: Ejemplo de acciones 1. 

 

 
Figura 3.1.2.8: Ejemplo de acciones 2.  
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3.1.3. Editar documento 

Al seleccionar la opción “Editar” desde el menú de acciones se despliega el documento 

con todos los campos que están disponibles para ser modificados por el usuario según 

lo que estime pertinente. La opción de edición guarda el borrador de forma automática. 

 

La interfaz asociada es similar a la figura que se presenta a continuación: 
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Figura 3.1.3.1: Opción editar de un documento. 

La interfaz de edición habilita botones de acción de acuerdo a las acciones que tenga 

permitido realizar el usuario y según se encuentre en carpeta Recibidos o Despachados. 

Los botones de acción en la sección inferior del documento pueden ser: 

● Enviar, permite enviar el documento al siguiente destinatario. 

● Guardar y Enviar, permite guardar los cambios realizados y enviar el documento 

al destinatario. 
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● Guardar y Cerrar, permite guardar los cambios realizados y cerrar el documento, 

volviendo a la interfaz de la carpeta origen. 

● Guardar, permite guardar los cambios realizados sin salir de la interfaz de edición. 

● Cerrar, permite cerrar el documento sin guardar cambios. 

● Visar, permite realizar la visación del documento.  

● Firmar, permite realizar la firma del documento. 

● Archivar, permite archivar el documento. 

 

 
3.1.3.2: Ejemplo de botones de acción en documento en edición. 

 

Al momento de editar el documento el usuario puede realizar la carga, descarga y 

eliminación de archivos PDF que se desee incluir en cualquiera de los apartados de 

archivos que presenta el formulario. Además para el caso de los anexos se incluye unas 

casillas de verificación (tipo check) donde se debe marcar para incluir  en ellos la firma 

electrónica (FEA). Un anexo puede incluir como máximo 2 firmas. 

 

 
3.1.3.3: Ejemplo Anexos con marca de firma y opciones asociadas. 

 

3.1.4. Visar documento 

Esta opción se accede a través del ícono Visar que se encuentra disponible en el menú 

de acciones de algunos tipos de documentos. Cuando un tipo de documento ha sido 

definido con “visación”, uno o más buzones tendrán que visar dicho documento. 
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La interfaz del documento a visar se presenta de la siguiente manera: 

 

 
Figura 3.1.4.1: Opción visar de un documento. 

 

Al presionar el botón Visar se muestra la confirmación de la acción, la cual al ser 

aceptada marcará el documento con un nuevo estado. 
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Figura 3.1.4.2: Confirmación al visar documento. 

 

La interfaz de visación habilita botones de acción de acuerdo a las acciones que tenga 

permitido realizar el usuario y según se encuentre en carpeta Recibidos o Despachados. 

Los botones de acción en la sección inferior del documento pueden ser: 

● Cerrar, permite cerrar la interfaz de visualización del documento seleccionado. 

● Editar, permite editar el documento y al presionarlo se activan los botones 

Guardar y Guardar y Cerrar. 

● Firmar, permite realizar la firma del documento. 

● Visar, permite dar la visación al documento.  

● Visar y Enviar, permite dar visación al documento y enviarlo al siguiente 

destinatario. 

● Archivar, permite archivar el documento. 
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3.1.5. Derivar documento 

 

Esta opción le permite al usuario enviar el documento a otro usuario o buzón; se pueden 

dar 2 casos: 

A. Documento llegó al buzón como original (Destinatario Principal): El documento 

podrá ser derivado a otro usuario principal y se podrán agregar otros destinatarios 

secundarios (copias). 

B. El Documento llegó al buzón como copia (Destinatario Secundario). El documento 

podrá derivarse solo como copia a otros destinatarios secundarios. 

 

Al seleccionar la opción Derivar se muestra el documento y se activa el botón “Enviar” al 

final del formulario del documento, tal como se muestra en la imagen siguiente: 
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Figura 3.1.5.1: Opción derivar documento. 

 
Figura 3.1.5.2: Confirmación para derivar documento. 

 

Los documentos recibidos como destinatario secundario sólo podrán ser derivados a 

otro destinatario secundario. Los documentos recibidos como destinatario principal 

podrán ser derivados a destinatarios principales o secundarios indistintamente.  

 

El SGD también dispone de la funcionalidad de Derivación masiva, para ello desde la 

carpeta Recibidos se debe seleccionar la acción desde el selector disponible. Esta acción 

habilitará casillas de verificación al costado de cada registro del listado de documentos 

para seleccionar 1 o más documentos que cumplan con las condiciones requeridas para 

derivar. 

 

Los documentos a derivar son aquellos con estado: Pendiente, Firmado, Visado. 
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Figura 3.1.5.3: Opción para derivación masiva de documentos. 

 

La derivación masiva no permite la derivación de documentos que han sido recibidos 

como destinatario principal y secundario a la vez, esto se debe realizar por separado, es 

decir solo se puede derivar de forma masiva documentos como buzón principal o solo 

documentos como buzón secundario.  

 

Al derivar de forma masiva documentos como buzón principal se presenta la siguiente 

ventana de confirmación, en esta ventana se podrá seleccionar buzón principal y/o 

secundario, añadir comentario o mensaje e indicar la acción solicitada al nuevo 

destinatario. 
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Figura 3.1.5.4: Derivación masiva como buzón principal. 

 

Mientras que cuando se deriven masivamente documentos como buzón secundario la 

ventana de confirmación que se despliega, trae bloqueados los campos asociados a un 

destinatario principal, limitándose así a derivar únicamente a otro buzón secundario. 

 

 
Figura 3.1.5.5: Derivación masiva como buzón secundario. 
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En caso se seleccionen documentos que no cumplan con las restricciones antes 

señaladas el SGD despliega un aviso para informar la situación al usuario. 

 

 
Figura 3.1.5.6: Derivación masiva no permitida 

 

3.1.6. Firmar documento  

Cuando un documento requiere firma electrónica avanzada, debe existir al menos  un 

buzón que aplicará la firma. Para esto, previamente debió enviarse a dicho buzón con la 

instrucción (acción) de Firma (FEA). Cuando el documento es recepcionado en el buzón 

destino y queda en la carpeta Recibidos, el documento se presentará en estado “P” 

(Pendiente) y al revisar las acciones disponibles, se mostrará la opción “Firmar (FEA)” 

(ver Figura 3.1.6.1). 

 

 
Figura 3.1.6.1: Opción Firmar (FEA). 
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Así entonces al seleccionar la opción Firmar (FEA) desde el menú de acciones del 

documento se despliega el documento con el botón Firmar al final del documento. 
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Figura 3.1.6.2: Formulario con botón firmar. 

 

También se muestran otros botones y en particular el botón “Firmar y Enviar” que se 

puede utilizar para firmar e inmediatamente derivar el documento a otro buzón (requiere 

haber definido el buzón destino y la acción a realizar). 

 

Al igual que en las demás acciones, el sistema muestra una ventana solicitando 

confirmación para ejecutar la acción solicitada, una vez aceptada se actualizará el 

estado a Firmado en el buzón del usuario. 

 

 
Figura 3.1.6.2: Confirmación para aplicar FEA. 

 

Al momento de realizar la primera firma del documento se genera el archivo PDF 

asociado y en el listado de documentos de la carpeta Recibidos quedará en estado “F” 

(Firmado) si solo se firmó o en estado “FD” (Firmado y Derivado) si se usó el botón 

“Firmar y Enviar” (ver Figura 3.1.6.3). 
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Figura 3.1.6.3: Documento en estado “F” (Firmado). 

 

Si el documento requiere más firmas, el usuario podrá derivarlo a otro buzón para la 

siguiente firma. Dependiendo del tipo de documento, se requerirán 1, 2, 3, 4, 5 o hasta un 

máximo de 6 firmas. 

 

Al revisar un documento ya firmado, se podrá visualizar en la última página las imágenes 

de firma y en el pie de página una marca con un código QR que permitirá validar el 

documento (ver Figura 3.1.6.4). 

 

 
Figura 3.1.6.4: Pie de página de un documento firmado. 
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Así mismo, un documento con varias firmas incluirá las imágenes de firma de cada 

firmante (ver Figura 3.1.6.5). 

 

 
Figura 3.1.6.5: Última hoja de un documento con múltiples firmas. 

 

 

Notas:  

● La verificación de la validez de las firmas electrónicas se puede realizar 

utilizando Adobe Acrobat Reader. 

● El SGD, en su nueva versión, permite la firma de documentos con peso superior a 

5 Mb. 

 

Como complemento a la firma del documento principal, el SGD permite firmar los anexos 

asociados a un documento. Para esto, previo a la primera firma, se deberán agregar 

anexos al documento y marcar los anexos que requieren firma. La Figura 3.1.6.6 muestra 

un ejemplo de un documento que tiene cargado un anexo y se ha marcado para firmar. 
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Figura 3.1.6.6: Última hoja de un documento con múltiples firmas. 

 

Como se muestra en la Figura 3.1.6.6, se cargó un anexo y se marcó para que sea firmado 

con la primera firma (primer check). Los anexos pueden ser firmados solo 2 veces y 

siempre con la primera y segunda firma.  

 

Respecto a la firma de Anexos, es importante resaltar que:  

● Los anexos, cuando se han marcado para firma, se firman inmediatamente 

después de firmado el archivo principal. Si se produce algún error o problema con 

la firma del documento principal, los anexos no se firman. 

● Al igual que el archivo principal, para que un anexo quede con la imagen (visual) 

de la firma, deben estar creados en tamaño de hoja oficio. 

● Si un archivo fuera cargado como anexo con posterioridad a la primera y segunda 

firma, dicho anexo no quedará firmado aún si es que se firmara una tercera o 

cuarta vez, solo se firman con la primera y segunda firma. 

 

3.1.7. Responder documento 

Esta opción le permite al usuario responder un documento, para ello  se crea un nuevo 

documento que permitirá responder al documento marcado (se marca por defecto el 

documento marcado en la opción “Respuesta a” del nuevo documento). En este caso 

además la vista del usuario se traslada a la interfaz de la carpeta Despachados. 
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Figura 3.1.25: Documento con opción “responder a”. 

 

Como se trata de un documento nuevo, éste sigue el flujo ya comentado anteriormente, 

es decir el usuario deberá completar los datos básicos y guardar el borrador, 

posteriormente se habilitarán los demás campos y podrá incluir archivos y destinatarios. 
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3.1.8. Otras acciones 

El sistema despliega otras acciones dependiendo de las combinaciones de origen-tipo 

de documento-flujo que existan.  

  

I. Finalizar documento 

La opción Finalizar del listado de acciones le permite al usuario, luego de tener las 

consideraciones pertinentes, dar por finalizado el flujo que pueda haber tenido el 

documento y con ello cambiar el estado al documento a “Terminado”. 
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Figura 3.1.8.1: Finalizar documento. 
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Figura 3.1.8.2: Confirmación de finalización de documento. 

 

II. Ver documento 

 

Esta opción le permite al usuario ver el documento en cualquier momento dentro 

de su flujo. Al seleccionarla se despliega el documento sin opción de realizar cambios, 

es decir con los campos bloqueados. 
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Figura 3.1.8.3: Opción ver documento. 

 

Cuando un documento es respuesta a otro documento es posible visualizar ambos 

documentos desde la misma interfaz. Para ello se disponen de accesos directos en 

http://www.tide.cl/


 

TIDE S.A. 
PORTALES 889 / TEMUCO, CHILE - FONO: (56-45) 2742242 
www.tide.cl 

48 

iconos de los documentos que se individualizan a través de sus ID en la sección 

superior, tal como se observa en el siguiente ejemplo. 

 
Figura 3.1.8.4: Opción ver documento respuesta. 

 

Al seleccionar el icono de un documento original o respuesta, el sistema solicita 

confirmación para cargar en pantalla la selección realizada. 

 

 
Figura 3.1.8.5: Confirmación de despliegue documento. 
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III. Archivar documento 

Esta opción permite archivar el documento. 

 

 
Figura 3.1.8.6: Documento por archivar. 
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Figura 3.1.8.7: Confirmación para archivar documento. 

 

Esta acción también tiene la posibilidad de realizarse de forma masiva, esto a través del 

selector de acciones masivas disponible en la carpeta Recibidos que se mencionó en el 

punto 3.1.5.. Su utilización es similar con la salvedad que esta acción solicita incluir un 

mensaje o comentario al archivado masivo de documentos. Solo es posible archivar 

masivamente documentos en estado Pendiente. 

 

 
Figura 3.1.8.8: Ejemplo archivado masivo. 
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Figura 3.1.8.9: Interfaz de justificación archivado masivo. 

 

 

IV. Añadir o Quitar de Favoritos 

 

Esta opción  permite agregar o quitar de favoritos el documento 

seleccionado. Al presionar sobre la opción se solicita la confirmación del usuario. 

 

 
Figura 3.1.8.10: Confirmación para añadir a favoritos. 

 

V. Bitácora 
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La opción bitácora le permite al usuario conocer/revisar todos las acciones que se han 

realizado sobre un documento en particular desde su creación. 

 

La bitácora registra las siguientes acciones sobre un documento: 

○ Creación del documento. 

○ Derivación del documento. 

○ Carga del documento principal 

○ Carga de un documento Anexo (en los casos en que aplica) 

○ Carga de un documento secundario (otros documentos) 

○ Validación de un documento 

○ Firma de un documento 

○ Asignación de folio en buzón que no sea el de creación. 

 

En la bitácora, es posible encontrar además de un filtro de texto simple, 3 filtros que se 

podrán activar a través de un check, estos filtros son los siguientes: 

 

● Derivaciones destinatarios principales (DDP). 

● Derivaciones a otros destinatarios (DOD). 

● Cambios al archivo principal (CAP). 

 

En la siguiente figura se puede ver un ejemplo de bitácora. 
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Figura 3.1.8.11: Confirmación para añadir a favoritos. 
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Figura 3.1.8.12: Ejemplo de filtro DDP . 

VI. Copia de documento 

 

Esta opción permite crear una copia del documento seleccionado, el sistema solicita 

confirmación del usuario . 

 

 
Figura 3.1.8.13: Confirmación de copia de documento. 

 

Una vez aceptada la confirmación, se presenta la interfaz de edición del documento con 

el prefijo “(Copia)” incluido en la Materia del documento. 

 
Figura 3.1.8.14: Despliegue de copia del documento. 

3.2. Herramientas 

Dentro de la sección herramientas del menú lateral, se tienen las siguientes opciones: 
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3.2.1. Buscar documentos  

Al seleccionar esta opción se presenta la interfaz asociada que cuenta con una opción 

de búsqueda simple ingresando un texto en el cuadro disponible y una búsqueda 

avanzada que se activa a través del link disponible y que despliega un set de filtros que 

permiten acotar los resultados de búsqueda según dichos criterios.  

 

La búsqueda simple actúa sobre los campos ID Documento, Folio y Materia. 
 
La Búsqueda avanzada actúa sobre campos: Folio, Tipo Documento, Buzón destino, 
Rango de Fechas del documento, Efecto sobre terceros. 
 

 
Figura 3.2.1: Interfaz inicial de opción buscar documento. 

 

De este modo al ingresar como parámetro de búsqueda un texto cualquiera(idealmente 

un folio o materia, tal como indica la ayuda del campo de búsqueda) y presionar en el 

botón Buscar se desplegarán los resultados que coincidan con lo ingresado en el campo, 

en la siguiente imagen se muestra un ejemplo de ello. 
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Figura 3.2.2: Ejemplo búsqueda simple. 

 

En tanto para realizar una búsqueda avanzada, al seleccionar el link respectivo se 

despliega una interfaz diferente con más campos de búsqueda. Los campos de 

búsqueda se pueden utilizar de forma independiente o bien combinados de modo de 

depurar más los posibles resultados, en la siguiente figura se muestra la interfaz de la 

búsqueda avanzada. 

 

 
Figura 3.2.3: Interfaz de búsqueda avanzada. 

 

La interfaz presenta una serie de campos que actúan como filtros: 
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● Folio: folio asignado al documento, 

● ID Documento: identificador del documento, 

● Tipo Documento: lista desplegable con los tipos de documento del SGD, 

● Año: Lista desplegable con los años cargados en el SGD 

● Efectos sobre terceros: Check para marcar documentos que cumplan la 

condición. 

● Respondido: Check para marcar documentos que cumplan la condición. 

● Buzón origen: Lista desplegable con buzones disponibles, permite seleccionar 

uno como origen del documento a buscar. 

● Buzón actual: Lista desplegable con buzones disponibles, permite seleccionar 

uno como el buzón actual del documento a buscar. 

● Rango de fechas de creación: campos de selección de fechas. 

● Derivado por:  Lista desplegable con buzones disponibles, permite seleccionar 

uno como el buzón que derivó el documento a buscar. 

 

La interfaz presenta los botones de acción para Limpiar y Buscar, que permite borrar los 

filtros aplicados y buscar según lo ingresado en los filtros, respectivamente. 

 

Cada resultado de búsqueda tiene la opción de Descargar, dicha opción permite 

descargar el archivo principal asociado al documento. 

 

 

Por otra parte el botón Descargar Búsqueda, descarga una planilla con los datos 
extendidos de cada documento encontrado (no descarga los archivos). 
 

 

3.2.2. Favoritos 

En esta sección se agrupan todos los documentos que el usuario ha marcado como 

favoritos de esta forma le permite tener rápido acceso a estos documentos destacados. 

 

Al ingresar a esta opción se presenta la siguiente interfaz: 
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Figura 3.2.5: Interfaz inicial de favoritos. 

 

Por cada elemento de la tabla de favoritos se presentan en el menú de acciones las 

opciones: 

● Ver esta opción le permite ver el documento y bitácora sin realizar ninguna 

acción sobre él. 
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Figura 3.2.6: Opción ver de sección favoritos. 

● Quitar  Esta opción le permite al usuario sacar el documento de la tabla 

de favoritos, para ello al seleccionar la opción se solicita la confirmación del 

usuario y al aceptarla se ejecuta la acción y el documento desaparece de la tabla. 

 

 
Figura 3.2.7: Confirmación para sacar de favoritos. 

 

 

 

 

 

 

  

http://www.tide.cl/


 

TIDE S.A. 
PORTALES 889 / TEMUCO, CHILE - FONO: (56-45) 2742242 
www.tide.cl 

61 

3.3. Editar perfil de usuario 

Al presionar sobre el nombre de usuario se despliega un menú que se compone de 2 

opciones: Editar perfil de usuario y Cerrar sesión. 

 

 
 

 

Al seleccionar la opción Editar perfil de usuario se despliega el formulario de edición que 

permite actualizar la información de usuario del SGD. El formulario se compone de los 

campos: 

● Rut: Permite registrar el número de rut del usuario, 

● Nombres: Permite ingresar los nombres del usuario, 

● Apellido Paterno: permite ingresar el primer apellido del usuario, 

● Apellido Materno: : permite ingresar el segundo apellido del usuario, 

● Correo electrónico: permite ingresar el correo electrónico del usuario, 

● Fotografía perfil: campo de archivo que permite cargar una imagen para fotografía 

del usuario. 

● Cargo: Campo de texto para ingresar el cargo del usuario. 

● Número contacto: Campo numérico para ingresar el número de teléfono del 

usuario. 

● Cambiar contraseña: interruptor que permite actualizar la contraseña del usuario. 

○ Contraseña: permite ingresar una nueva contraseña, 

○ Reescribir contraseña: permite ingresar nuevamente la nueva contraseña. 

 

3.4. Usuario externo 

Los usuarios externos son usuarios del sistema con perfil “Externo”. Un usuario con perfil 

externo tendrá sólo el buzón personal y dicho buzón no permitirá crear documentos, es 

decir  incluye sólo las carpetas Por Recibir y Recibidos.  

 

En la siguiente imagen se muestra un ejemplo de interfaz que ejemplifica lo dicho 

anteriormente. 
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Figura 3.4.1: Interfaz inicial buzón usuario externo. 

 

Al igual que los otros usuarios, desde la carpeta Por Recibir el usuario externo podrá 

recibir documentos seleccionándolo desde el listado y en la interfaz “Ver” del documento, 

presionar en el botón Recibir para recibir el documento. 
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Figura 3.4.2: Ver documento en usuario externo. 
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Figura 3.4.3: Recibir documento.  

 

Una vez recibido el documento de forma correcta, éste se trasladará a la carpeta 

Recibidos con estado Pendiente desde donde se podrán realizar las acciones permitidas 

según sea el caso, en la siguiente imagen se muestran las acciones disponibles. 

 

 
Figura 3.4.4: Carpeta Recibidos con opciones disponibles. 

 

Las opciones Ver, Archivar, Bitácora y Favoritos operan de la misma manera que se 

detalló en los puntos anteriores (ver sección 3.1.8) 
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4. Funcionalidades de administración 

El menú de administración se compone de las opciones: Usuarios, Buzones, Tipos de 

documentos y Auditoría de Folios. 

 

 
Figura 4.1: Opciones de menú administración.  
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4.1. Usuarios 

Al seleccionar la opción Usuarios, se accede al mantenedor de usuarios del SGD. La 

interfaz principal se compone de un botón de acción para agregar nuevos usuarios y una 

tabla que lista todos los usuarios que se han creado en el SGD.  

 
Figura 4.1.1: Interfaz de mantenedor de usuarios.  

 

 

La tabla de datos permite filtrar datos a través del campo Buscar. Cada registro de 

usuario tiene las siguientes acciones asociadas: Ver, Editar, Deshabilitar.  

 

Nuevo Usuario 

 

Al presionar sobre el botón Nuevo usuario se despliega la siguiente interfaz: 
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Figura 4.1.2: Formulario nuevo usuario. 

 

El formulario de para crear o editar un usuario se compone de los siguientes campos: 

● Run: Permite ingresar el run del usuario, 

● Perfil: Lista desplegable con los perfiles del sistema, permite seleccionar el perfil 

del usuario. 

● Estado: Lista desplegable con los estados de usuario disponibles, permite asociar 

un estado al usuario. 

● Nombres: Campo de texto para ingresar los nombres del usuario, 

● Primer Apellido: Campo de texto para ingresar el primer apellido del usuario, 

● Segundo Apellido: Campo de texto para ingresar el segundo apellido del usuario, 

● Número contacto: Número de contacto del usuario 

● Cargo: Cargo del usuario. 

● Fotografia Perfil: Archivo que permite asociar imagen con fotografia del usuario, 

● Contraseña: Contraseña del usuario, 

● Reescribir contraseña: Reescribir contraseña, 

● Email(usuario): correo electrónico del usuario, 

● Firma electrónica avanzada(FEA): Lista desplegable que permite indicar si el 

usuario tendrá o no habilitada la FEA. 

● Generación PDF: Lista desplegable que permite indicar si el usuario tendrá o no 

habilitada la generación de PDF, 

● Imagen de firma: Archivo que permite agregar la firma del usuario. 

 

El formulario tiene los botones de acción Cerrar y Guardar. 
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La opción Ver abre bajo el listado de usuarios, el mismo formulario de creación/edición 

y despliega la información del usuario seleccionado, con el botón de acción Cerrar. 

 

 
Figura 4.1.3 : Opción ver usuario. 

 

La opción Deshabilitar usuario permite cambiar el estado del usuario desde activo a 

inactivo, también puede darse al revés, es decir que se cambie la opción a Habilitar, con 

lo que se cambia el estado desde inactivo a activo. 

 

http://www.tide.cl/


 

TIDE S.A. 
PORTALES 889 / TEMUCO, CHILE - FONO: (56-45) 2742242 
www.tide.cl 

69 

 
Figura 4.1.4: Mensaje de confirmación de cambio de estado. 

 

4.2. Buzones 

La opción Buzones del menú de administración permite acceder al mantenedor de 

buzones del SGD. La interfaz se compone del botón para agregar un nuevo buzón y la 

tabla de datos que lista la totalidad de buzones que existen en el sistema. La tabla 

considera las columnas: Id, Nombre buzón, nombre corto, usuarios asignados, usuarios 

con FEA habilitada y Acciones. 

 

Cada fila de la tabla tiene asociada un conjunto de acciones, estas acciones son: Ver, 

Editar y Eliminar. 

 

 
Figura 4.2.1: Interfaz general de Buzones. 
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Agregar Buzón 

 

Para agregar un nuevo buzón se debe presionar en el botón Nuevo buzón, esta acción 

despliega la interfaz de creación de buzones. 

 

 
Figura 4.2.2: Interfaz de creación de un buzón. 

 

La interfaz de creación/edición de un buzón se compone de: 

● Nombre. Permite ingresar el nombre descriptivo del buzón. 

● Nombre corto. Permite ingresar un nombre corto o abreviado del buzón  

● Nombre cargo(firmante). Permite ingresar el cargo del usuario firmante. 

● Usuario titular(para firma). Lista desplegable con usuarios. Permite seleccionar 

el usuario firmante del buzón. 

● Usuarios disponibles. Lista de usuarios del SGD, permite seleccionar los 

usuarios que se asignarán al buzón. 

● Usuarios asignados. Lista de usuarios que han sido asignados al buzón. 

 

El formulario de creación/edición tiene los botones de acción Cerrar y Guardar. 

 

Para crear un nuevo buzón se deben completar los datos solicitados en el formulario, en 

el caso de los usuarios se deben seleccionar desde la lista disponibles y luego con las 

flechas moverlos hacia la lista de asignados,  posteriormente se debe  presionar en 

Guardar. 
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La acción Ver, despliega el formulario de creación/edición con los datos del buzón 

seleccionado, los campos aparecen bloqueados sin la posibilidad de modificarlos y con 

el botón de acción Cerrar. 

 

Figura 4.2.3: Interfaz de acción Ver buzón. 

 

La acción Eliminar asociada a un buzón permite eliminar del SGD un buzón que no tenga 

documentos asociados. Al seleccionar esta opción desde el menú de acciones se 

despliega la confirmación del usuario para eliminar. Cuando la confirmación es aceptada 

y si se cumplen las condiciones, el buzón seleccionado será eliminado del SGD. 

 

 
Figura 4.2.4: Mensaje de confirmación para eliminar un buzón. 
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4.3. Tipos de Documentos 

 

El mantenedor de Tipo de documentos permite gestionar los tipos de documentos que 

se utilizan en el SGD. Esta opción del menú de administración despliega la siguiente 

interfaz general. 

 

 
Figura 4.3.1: Interfaz general de tipos de documentos. 

 

La interfaz se compone de un botón para agregar un nuevo tipo de documento y una 

tabla de datos que lista todos los tipos de documentos que existen en el SGD. 

 

La tabla de datos se compone de las columnas: Nombre, Origen, Tipo Flujo y Acciones. 

La tabla también permite realizar búsquedas de texto libre con el campo Buscar. 

 

Nuevo tipo de documento 

Al presionar en el botón Nuevo tipo de documento se despliega el formulario de 

creación de tipos de documentos.  
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Figura 4.3.2: Formulario de creación de tipos de documentos. 

 

El formulario de creación/edición de un tipo de documento se compone de: 

● Nombre. Permite ingresar el nombre del tipo de documento. 

● Descripción. Permite ingresar la descripción del tipo de documento. 

● Nombre corto. Permite agregar un nombre corto o abreviación al tipo de 

documento. 

● Origen. Permite seleccionar el origen del tipo de documento, la lista desplegable 

considera las opciones: Interno, Externo. 

● Tipo Flujo. Permite seleccionar el tipo de flujo asociado al tipo de documento. 

Las opciones son Libre, controlado, mixto. Las opciones controlado y mixto 

despliegan un nuevo campo Buzones flujo para crear el flujo del tipo de 

documento. 

● Tipo Avance. Permite seleccionar el tipo de avance del tipo de documento. Las 

opciones son: Unidireccional, Unidireccional con reinicio, Bidireccional, 

Bidireccional con reinicio. 

● Tipo Folio. Permite seleccionar el tipo de folio asignado al tipo de documento. 

Las opciones son:  

○ Por tipo de documento  y año,  

○ Por tipo de documento, buzón  y año, 

○ Sin Folio. 

● Asignación folio y Fecha: Permite seleccionar el evento de asignación de folio y 

fecha. Las opciones son: Evento creación, evento recepción, sin asignación. 

● Requiere FE. Permite indicar si el tipo de documento requerirá firma electrónica. 

Las opciones son: Si, No. 

● Número de firmas. Permite indicar la cantidad máxima de firmas que tendrá el 

tipo de documento. Las opciones son numero del 1 al 6. 

● Buzones flujo. Permite seleccionar el o los buzones del flujo del tipo de 

documento, al agregar se puede marcar las acciones requeridas por ese buzón. 
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Las acciones disponibles son: Editar, Visar, Firmar (FEA), generar PDF, Asignar 

folio y fecha, Finalizar. 

 

El formulario considera los botones de acción Cerrar y Guardar. 

 

 
Figura 4.3.3: Formulario de creación ampliado. 

 

Al seleccionar un buzón para el flujo del tipo de documento, y presionar en el botón 

Agregar, se agrega un registro en la tabla con las casillas de verificación para marcar las 

acciones que se le requerirán al buzón. Además cada registro de buzón tiene la opción 

para eliminar. 

 

 
Figura 4.3.4: Buzón con marcas en acciones para flujo del tipo de documento. 
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Al seleccionar la acción Ver de un tipo de documento se despliega el formulario de 

creación/edición con los campos bloqueados, sin posibilidad de realizar cambios en 

ellos y con el botón de acción Cerrar, tal como se muestra en la siguiente figura: 

 

 
Figura 4.3.4: Interfaz de visualización de un tipo de documento. 

 

Al seleccionar la opción Eliminar desde el listado de acciones asociadas a un tipo de 

documento en particular se despliega la confirmación del usuario. 

 

 
Figura 4.3.5: Confirmación para eliminar un tipo de documento. 

4.4. Auditoría de Folios 

Al seleccionar la opción Auditoría de Folios desde el menú Administración se despliega 

la siguiente interfaz. 

 

http://www.tide.cl/


 

TIDE S.A. 
PORTALES 889 / TEMUCO, CHILE - FONO: (56-45) 2742242 
www.tide.cl 

76 

 
Figura 4.4.1: Interfaz general de auditoría de folios. 

 

La interfaz se compone de filtros para Tipo Folio, Tipo documento y Buzón firma, y una 

tabla que lista los resultados que coinciden con los filtros aplicados. 

Esta funcionalidad permite llevar el control de los folios que se generan en el SGD. 

 

 
Figura 4.4.2: Ejemplo búsqueda de folios. 
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