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Dispone tramitacion de documentacion en
http://sqd.purrangue.cl/ e incorpora Manual
de uso de Plataforma a contar del 2 de enero
de 2024 en la forma que indica.

PURRANQUE, 15 de Diciembre de 2023.-

VISTOS: 1) Las facultades q.uve me confieren la ley N° 18.695 de 1988, Ley Organica

Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones.
2) Ley N°21.180 de Transformacion Digital del Estado.

CONSIDERANDO:
1.- La necesidad de dar paso a la Fase de Implementacion que impone la Ley de Transformacién
Digital del Estado.
2.- Que para tales fines la Municipalidad de Purranque suscribié un Convenio de Colaboracion con
la Municipalidad de Padre Las Casas.
3.- Que el convenio suscrito, permite entre otros el uso de una Plataforma de Gestién Documental,
la cual se encuentra habilitada para el uso de la Municipalidad de Purrangue en el sitio
http://sgd.purranque.cl/
4.- Que la aludida Plataforma permite la tramitacion en linea de las resoluciones adoptadas por el
Municipio (ordenanzas, reglamentos, decretos e instrucciones), asi como de los oficios alcaldicios,
actuaciones de la Secretaria Municipal y correspondencia interna o externa.
5.- Que el personal de planta y a contrata, asi como los prestadores de servicios a honorarios y
personal de los establecimientos educacionales fueron capacitados para el uso de la herramienta
antes indicada, los dias 29 de noviembre y 13 de diciembre de 2023.
6.- Que la referida Plataforma entraré en funcionamiento a contar del afio 2024.

1
REGLAMENTO N° 21 /2023

“DISPONE TRAMITACION DE DOCUMENTOS CON FIRMA ELECTRONICA
AVANZADA E INCORPORA MANUAL DE USO DE LA PLATAFORMA™

1. ORDENESE a las Direcciones del Municipio que a contar del mes de enero de 2024

entra en vigencia el Sistema de Gestion Documental en el sitio

http://sgd.purranque.cl/. Las Firmas Electrénicas Avanzadas (F.E.A.) deberan
tramitarse  por los usuarios que correspondan en la  pagina
httos://firma.digital.gob.cliral , debiendo disponer para estos fines de Clave Unica.

Posteriormente la Secretaria(o) Municipal autorizara dicha firma desde la plataforma
electronica, de esta manera el usuario estara habilitado para operar en el Sistema de
Gestion Documental (S.G.D).

2. REQUIERASE 2 todas las Direcciones la remisiéon de némina de usuarios con
indicacién de Nombre Completo, Rol Unico Nacional, Cargo, Teléfono de
Contacto, Correo Electronico, Fecha de inicio y Término de la vigencia en la
Plataforma. La vigencia del usuario no podré exceder del periodo del contrato o
nombramiento segun se trate de prestadores de servicios a honorarios o funcionarios

a contrata. El personal de Planta tendra vigencia en tanto mantenga esa calidad.
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3. REMITASE copia del Manual de uso del Sistema de Gestidon Documental a cada una
de las Direcciones. El Manual de uso formara parte integrante de la presente
Instruccién.

4. INFORMESE periédica y oportunamente por parte de las Direcciones la vigencia de
los usuarios quienes ingresaran al Sistema con una clave ALFANUMERICA, es decir

una clave de nimeros y letras, esta clave sera Unica, personal e intransferible.

El presente instructivo esta sujeto a las sugerencias que las unidades puedan aportar con el
propdsito de mejorar la gestion administrativa del Servicio.

TRANSCRIBASE, a todas las Direcciones para su conocimiento y difusién.

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE.

mwmm

SECRETARIA MUNICIPAL

/ HdG//agv
Distribucién:

Todas las Direcciones.
Archivo Oficina de Partes.

i oirs@purranguecl o/ +56064 2351135 @ Pedro Montt #249, Purranque 03 www.purrangue.cl
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31-08-2023 1.0 Nathalie Burgos | Primera version completa Hans lost
26-09-2023 2.0 Nathalie Burgos | Actualizacién segun ajustes Hans lost

solicitados
06.11.2023 2.1 Hans lost Ajustes en Firma de

documentos y otros

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

www.tide.cl


http://www.tide.cl/

Aid

CONTENIDOS
T INEFOAUCCION ...ttt e e e eeae e e e e e n e e e e e eanssssesennssssssesnsssnesennes 3
2. Funcionalidades generales ............cccooiiiiiiuiiiiiiiiiiiiiinnneecteeeee e 4
2.7, ACCES0 Al SISTEMIA ...ttt 4
2.2. Recuperar CONTraSEMI@ ......cccueeiiieriieeiie ettt ettt ae et e sbeesaaeeseesnseennaeenns 5
3. Sistema de Gestion Documental ............ccoouuuiiiiiiniiiiiieeeereeeeeereee e eeeae e e e enaeeans 9
LT BUZONES ...ttt ettt e e et e e et e e e e e taa e e e e e e e e e e e araeeeeenraeaas 12
3.1.7. Crear dOCUMENTO......cc.iiiiiieeece et ettt et eaee e 14
3.1.2. ReCIibir dOCUMENTO ......oiiiiieiiecece e 21
3.1.3. Editar dOCUMENTO .....oviiiiiiceeee ettt et eae e 27
3.1.4. ViSar dOCUMENTO .....oouiiiiieeiiiecee ettt ettt e e e sareesnaeenneeas 29
3.1.5. Derivar dOCUMENTO ........ccuiiiiieeie ettt et eaeeeaee 31
3.1.6. Firmar dOCUMENTO ........ooouiieiiiciecee ettt saa e e 36
3.1.7. Responder dOCUMENTO...........coiuiiiiiieiie ettt ettt et 41
3.71.8. Otras @CCIONES ......cccuvii ettt et e et e et e s tee e ssaeeeseeesnsneeenes 43
l. Finalizar dOCUMENTO .......ooiiiiiecee e 43
I VEr dOCUMENTO ......ooiiiiiiicieeceee ettt et e e 45
1. Archivar dOCUMENTO .......coiiiiiiiicceee e 48
IV. Afadir 0 Quitar de FaVOritoS ........cceivvieiiieeiceeceee e 50
V. BITACOTA ettt ettt n 50
V1. Copia de dOCUMENTO ........ooiiiiiieciece e 53
I o = 1 = 10 0 =] 1 = 1 PSPPI 53
3.2.7. BUSCAr dOCUMIENTOS .....ccviieiiiiiieeiie ettt ettt et e et eeveesaaeenaeeas 53
3.2.2. FAVOIITOS oottt ettt e ettt e ettt e e te e et eesnnaaeensaeeenseeenes 56
3.3. Editar perfil d@ USUAIMO .......c..ooiiiiieieeeeee e 60
I U U= o I =Y g (=1 o o TSR RP S 60
4. Funcionalidades de administracion................coiiiiiniiiiiiiiiiircceereeceee e eeees 64
o I U E U - o RSP SRRTR 65
4.2, BUZONES ...ttt ettt e e ettt e e e et e e e e e attaeeeeeaabaeeeesaraeeeeantaeeeeeenaraeeeeannnes 68
4.3. TIPOS A€ DOCUMENTOS .....cviiiiiiieiiieie ettt et e eanas 71
4.4, Auditoria de FOLIOS ....oouviieeeceeeee e 74
TIDE S.A.
PORTALES 889 / TEMUCO, CHILE - FONO: (56-45) 2742242
www.tide.cl


http://www.tide.cl/

1. Introduccion

El Sistema de Gestion Documental (SGD) de la Municipalidad de Purranque ha sido
concebido y disefiado considerando la dinamica actual de creacion, recepcion y envio de
diferentes tipos de documentos con los que se trabaja en las distintas direcciones,
oficinas y/o departamentos del municipio. Dicha dinamica a su vez considera la
incorporacion de diversos flujos y la posibilidad de incluir visacion y firma electrénica
avanzada de SEGEGOB.

En el nuevo SGD ademas se permite la creacién de buzones por departamento con
multiples usuarios y se incorpora un buscador general de documentos, con todo lo
sefialado anteriormente se pretende contribuir a poder dar soporte a los diferentes
contextos o situaciones especificas de trabajo que debe abordar el municipio.

En el presente documento se muestra una guia de uso con los elementos principales que
permiten dar un funcionamiento adecuado al SGD.

TIDE S.A.
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2. Funcionalidades generales

El acceso al Sistema de Gestion Documental se realiza ingresando a la URL definida para
el sistema, y que corresponde a la siguiente:

http://sqgd.purranque.cl/

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

Purranque

SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Bienvenido/a

Recordar Contrasea OMvidé su contrasena?

Figura 2.1: Pagina de acceso.

2.1. Acceso al sistema

Para ingresar al sistema se deben ingresar las credenciales de acceso del usuario que
corresponden al correo electronico y la contrasefia, tal como se muestra en la siguiente
imagen:

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

—

SISTEMA DE GESTION

DOCUMENTAL

Bienvenido/a

calidad.transparencia@purranque.cl

Figura 2.1.1: Ingreso de datos de acceso al sistema.

Luego se debe presionar en el boton Acceder, si las credenciales son correctas, se
accede a la Portada del usuario en el SGD.

2.2. Recuperar Contraseiia

El cuadro de autentificacion permite recuperar la contrasefia en caso de olvido,
seleccionando el enlace ;Olvido su contrasena?. Al seleccionar este enlace, se despliega
en pantalla un cuadro que solicita el ingreso del correo electronico del usuario.

TIDE S.A.
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Purran(%é

SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL

¢(Olvido su contrasefia?

Favor ingrese su correo electrénico y enviaremos un enlace para restablecer la
contrasefia.

Ingrese su correo e!}ectromco municipal

REESTABLECER
VOLVER

2023 @ MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE
Av. Pedro Montt 249, Purranque - Décima Region de Los Lagos, Teléfono (64-2) 351135

Figura 2.2.1: Cuadro de autenticacion.

Si el correo electrénico ingresado es valido y corresponde a un usuario habilitado en el
sistema, se despliega un mensaje que indica que el usuario recibira un e-mail con
instrucciones, en la direccion de correo asociada a su cuenta.

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


http://www.tide.cl/

/tide

10N + DESARROLL

SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL

;Olvido su contrasena?

Favor ingrese su correo electrénico y enviaremos un enlace para
restablecer la contrasefia.

La hemos enviado por correo electrénico el enlace para restablecer su contrasefia!

REESTABLECER

Figura 2.2.2: Mensaje de envio exitoso de instrucciones.

Si el correo electrénico es invalido o bien no corresponde a un usuario registrado, se
despliega un mensaje que lo indica, similar al siguiente.
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SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL

;Olvido su contrasefia?

Favor ingrese su correa electronico y enviaremos un enlace para
restablecer la cantrasefia.

iUps! Algo salid mal.

* Mo encontramos ninglin usuario con ese cormeo electrénico.

mailprueba@correc.cl|

REESTABLECER

Figura 2.2.3: Mensaje con correo no encontrado.

El cuadro de autenticacion ademas permite marcar con un check la casilla con el texto
Recordar contraseia, para que el SGD recuerde los datos ingresados la proxima vez que
se inicie sesion en el sistema.
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3. Sistema de Gestion Documental

El sistema de gestién documental (SGD) al inicio dispone de un selector que permite
filtrar los documentos asociados a un afio o periodo en particular. Por defecto se
visualiza seleccionado el afio en curso. Al cambiar el afio se actualiza la interfaz y se
muestra la informacion del afio seleccionado.

Ademas, despliega en el area superior una seccion con bloques de informacion general
y 2 buscadores, ademas de un mendu lateral.

LAURA GONZALEZ

SGDPLC =

IS BUZONES Documentos Tramitados Usuarios Buzones

8 HERRAMIENTAS 15566 E 547

Buscar documento por materia, descripcion, folio o ID Buscar | | Buscar contacto por nombre, cargo o correo @ |

Figura 3.1: Accesos resaltados.

Los bloques de informacién general se comportan como accesos directos a la
informacioén resumen que sefalan, 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 informacion 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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£5 BUZONES
& Secretario Municipal
i Secretaria Municipal

W Director de Asesoria
Juridica

& Personal - LAURA
GONZALEZ

Documentos Tramitados

15566 [

Usuarios

Buscar documento por materia, descripcidn, folio o 1D

Buzones

547

[

Buscar contacto por nombre, cargo o carreo

Documentos Tramitados [
& Vehiculos DSM
L L) Tipo de Documento Cantidad  Tipo de Documento Cantidad  Tipo de Documento Cantidad
- BP3 Acta 16  Decreto Personal Cementerio 15 Oficio JPL 94
& Alcalde Carta 40  Decreto Personal Educacion 49 OIRS 4033
& Administrador Certificado 97 Decreto Personal Municipal 56 Ordenanza 3
Hanicipe! Circular 3 Decreto Personal Salud 498 Ordinario 978
O HERRAMIENTAS Curriculum 1 Decreto SIAPER Contralor(a 1877  Reclamo Felicitacién o Sugerencia 1
Decreto Circulacién de Vehiculos 140  Decreto Subsidios 3 Reglamento 3
Decreto General Cementerio 4 Garantia Bancaria 0 Rendicién 0
Decreto General Educacién 313 Informe 176 Resolucién 1
Decreto General Municipal 2030 Ingresoa Bodega Municipal 23 Resolucién Médica o
Decreto General Salud 431 Memorandum 2923 Solicitud 9
Decreto Inventario 289 Minuta Concejo Municipal 32 TestDecreto 4
Decreto Patentes Municipales 197 Oficio 1227 yyy ]

Los buscadores disponibles permiten realizar busquedas acotadas a 2

documentos y usuarios.

SGDPL! LAURA GONZALEZ

£2 BUZONES

B HERRAMIENTAS

Documentos Tramitados

15566 .

decreto

Resultado de la Bdsqueda

Buscar

Buzones

547

(]

Buscar contacto por nombre, cargo o carreo

Figura 3.2: Acceso directo a resumen de documentos tramitados.

ambitos:

IO

Mnslnv‘ 10 v‘reglslm Descargar busqueda
[ ™ Materia Fecha DOC Folio *  Fecha creacién Buzdn origen Buzén Actual Acciones
15882  Decreto General Municipal ~ Decreto libre Il 12-05-2023 19 12-05-2023 Secretaria Municipal Vehiculos DSM Descargar E
15881  Decreto General Municipal  decreta para firmar 10-05-2023 18 10-05-2023 Personal - LAURA GONZALEZ  Secretarfa Municipal Descargar E
15873  Decreto General Municipal ~ Prueba Decreto 4 firmas - 3.5.2023  03-05-2023 13 03-05-2023 Personal - LAURA GONZALEZ  Director de Asesoria Juridica ~ Descargar E
15872  Decreto General Municipal — Decreto con 2 firmas 3.5.2023 03-05-2023 12 03-05-2023 Personal - LAURA GONZALEZ  Vehiculos DSM Descargar E

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros

vror | 1| siiene

Figura 3.3: Busqueda de documentos segun palabra clave.
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El menu 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.

SGDPLC = LAURA GONZALEZ
I8 BUZONES © Documentos Tramitados Usuarios Buzones
i Secretario Municipal 15566 E 346 o@e 547 >z

= (]

& Secretaria Municipal

Director de Asesoria

. Buscar documento per materia, descripcion, folio o 1D Buscar contacto por nombre, carge o correo M

Juridica -
& Personal - LAURA

GONZALEZ *___
& Vehiculos DSM

BPL

B8P3 a
& Alcalde
& Administrador

Municipal

5 HERRAMIENTAS <

Figura 3.4: Menu lateral con opcion “Buzones” expandida.

Tal como se observa en la figura anterior, la opcion Buzones esta compuesta de 2 tipos
de buzones:
e Buzon personal este buzén se crea de forma automatica al crear al usuario en el
sistema, y
e Buzodn de acceso muiltiple que corresponde a las diferentes direcciones, oficinas
y/o departamentos, tal como se ejemplifica en la siguiente imagen.
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i= BUZONES v
B Secretario Munit

& Secretaria M

Bl

X5 HERRAMIENTAS <
Figura 3.5: Buzones de usuario, resaltado buzén personal.

3.1. Buzones

Al ingresar a un buzén se presenta una interfaz de usuario que esta compuesta por un
buscador general en la seccién superior y 3 “carpetas” que se ubican en el panel derecho,
las carpetas corresponden a pestafas y estan designadas con los siguientes nombres:
e Por recibir: Esta carpeta es la que se carga por defecto al seleccionar un buzény
contiene aquellos documentos que son enviados al usuario para su gestion. Si no
hay documentos pendientes se carga por defecto la carpeta Recibidos.
e Recibidos: Esta carpeta contiene los documentos que son marcados como
“recibidos” en la carpeta “Por recibir”.
e Despachados: En esta carpeta estan aquellos documentos que son generados por
el usuario y enviados a otros buzones, desde aca se pueden crear documentos.

En la siguiente figura se muestra lo sefialado en el parrafo anterior.
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SGDPLC = LAURA GONZALEZ
& Secretario Municipal
CE M; pal
=

£z

Carpetas - Por Recibir []

a

& Personal - LAURA
GONZALEZ Por Recibir Recibidos Despachados
.
e

& BP1
Mostrar| 10 V| registros Buscar:
= BP3 (1]
- O IDDoc. “  F.Entrada Materia ™ TE Origen Contestar Hasta
& Alcalde
O 15828 31-03-202316:51 test derivar secundario Circular Principal Personal - Administrador Adm

W Administrador

Municipal
““““ " Mostrando regfstros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior o

6 HERRAMIENTAS <

Figura 3.1.1: Carpetas de buzén.

Para facilitar la operacién diaria dentro de las carpetas se han incluido herramientas de
bldsqueda, 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.

P s - . .

Buzon: Direccion de Administracion y Finanzas Nuevo Documento
Carpetas - Por Recibir (V]
Mostrar| 10 v registros Buscar:

IDDoc. , F.Entrada Contestar Hasta TD TE Origen Materia
115 24-03-2022 15:57 Decreto General Municipal Secundario  Direccién de Turismo Define contratacién de Nueveo Funcionario
112 24-03-2022 13:34 Decreto General Municipal Secundario  Revisién Juridica Asigna Proyecto IV - PLC
86 16-03-2022 19:08 001 Interno Libre Secundario  Direccidn de Salud Municipal Memo libre VI
85 16-03-2022 15:40 001 Interno Libre Secundario  Personal - Simédn lost Respuesta a MEMO V

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros Anterior Siguiente

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.

TIDE S.A.
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Carpetas - Recibidos []

Por Recibir Recibidos 1a Despachados

D Doc: Tipo Documento: Estado: Materia:

Todos Seleccionados (36) ¢ 9 Seleccionado s Limpiar
Acciones Masivas| Seleccione v Principal

Mostrar| 10 registros

E IDDoc +  Materia ™ TE Origen Contestar Hasta Folio Acciones
oY . 15843 Carta libre Carta Principal  Personal - Hans lost 15-04-2023 E
@ ® 15820 (Réplica) Oficio confidencial (prueba Hans)  Oficio Principal Secretario Municipal E

o ® 15815 oficio confidencial Oficia Principal BP2 1 E
Figura 3.1.3: Filtros carpeta recibidos/despachados.

En la carpeta Despachados se activa el botdn para crear documentos, este se ubica en
la seccion superior, tal como se muestra a continuacion:

Buzén: Personal - LAURA GONZALEZ Buscar por materia o ID @

A
7

Carpetas - Despachados (]

Por Recibir Recibidos [ Despachados

1D Doc: Tipo Documento: Estado: Materia:

Todos Seleccionados (36) # Todos Seleccionados (2) # m

Mostrar| 10 Vv registros

E IDDoc » FechaDespacho Fecha Recepcion T Destinatario Materia Acciones
oY @ 15886 15-05-2023 10:17 15-05-2023 10:17 Decreto General Salud Secretaria Municipal  ver firmar E
o v @ 15885 15-05-2023 10:17 15-05-2023 10:17 Decreto Personal Cementerio Secretarfa Municipal editar firmar E
] v @ 15884 15-05-2023 10:16 15-05-2023 10:16 Decreto Patentes Municipales Secretaria Municipal firmar E
oY @ 15883 12-05-2023 17:05 12-05-2023 17:05 Decreto Personal Salud Secretarfa Municipal  firma nuevo pp E

Figura 3.1.4: Acceso a funcionalidad para crear Nuevo Documento.

3.1.1. Crear documento

Tal como se senalé anteriormente, esta opcidn esta disponible en la carpeta
Despachados, al pinchar sobre el boton Nuevo Documento se puede acceder al
formulario de creacion de documento que se muestra a continuacién:

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

Nuevo Documento

ID: No Asignado Folio: No Asignado Fecha: No Asignado
Tipo Documento: Nivel Acceso Efectos sobre terceros Contestar/Hasta

Seleccionar ~ | Seleccionar ~ Seleccionar v | ddfmm/aaaa =]
Respuesta a: Materia:

Seleccione Documentos &

Anterior:

Descripcion o Extracto

Archivo Principal

"
Arrastre y suelte archivos pdf aqui § <<
I
2
Anexos: (NOTA: MARQUE LOS ANEXOS QUE REQUIEREN FIRMA)
Arrastre y suelte archivos pdf aqui
Otros Archives
Arrastre y suelte archivos pdf aqui
Destinatario Principal: Acciones Solicitadas:
Seleccione Acciones %

Comentario a Destinatario Principal: 0

Otro(s) Destinatario(s):

[ io(s) Otra(s) ]

4

Figura 3.1.1.1: Formulario de creacién de documento.
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El formulario de creacién de un nuevo documento se compone de los siguientes
campos:

e ID: Identificador unico del documento. Se genera automaticamente al guardar el
documento.

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

e Fecha: Fecha de creacion del documento.

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

e Nivel Acceso: Lista desplegable con niveles de acceso o privacidad de los
documentos. Las opciones son: Publico, Reservado, Confidencial, ordenados
desde el nivel “mas abierto” a otros usuarios hasta el nivel “mds cerrado” de
acceso. Si el documento es Reservado soélo el destinatario principal y los
secundarios a los que se envie el documento lo deben visualizar. Confidencial:
mismo que el reservado con la diferencia que no aparecera en la busqueda de
documentos, por tanto, sélo los usuarios que recibieron el documento lo pueden
visualizar.

e Efectos sobre Terceros: Lista desplegable con opciones para indicar si
documento presenta efectos sobre terceros. Las opciones son: Si, No.

e Contestar/Hasta. Permite ingresar la fecha tope de respuesta del documento.
Corresponde a un campo que despliega un calendario para seleccionar la fecha
deseada.

e Respuesta a: Lista desplegable que permite realizar seleccion de multiples
documentos a los cuales se desea dar respuesta. Las opciones dependen de los
documentos que existan en el SGD al momento de la creacién del documento.
Materia: Nombre del documento.

Anterior: Texto que referencia a un documento previo.
Descripcion o Extracto: Texto descriptivo de resumen o extracto del contenido
del documento.

e Cuerpo: Campo alternativo que se despliega segun el tipo de documento
seleccionado y reemplaza al campo Archivo principal, permite ingresar texto
libre.

Distribucion: Campo de texto para indicar la lista de distribucion del documento.

e Archivo principal: Corresponde al archivo principal del documento en formato
PDF.

e Anexos: Corresponde a los archivos que se incluiran como anexos, en formato
PDF. Por cada archivo anexo se debe indicar si requiere incluir Firma Electrénica.

| "
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e 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 segun los caracteres ingresados.
Solo se puede seleccionar un usuario.

e 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.

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

e Otro(s) Destinatario(s): Permite seleccionar otros destinatarios extra al principal,
a modo de “ con copia a”, se puede seleccionar 1 o mas, segun necesidad.

e Comentario(s) Otro(s) Destinatario(s): Campo de texto con mensaje al o los
otro(s) destinatario(s).

Los botones de accidon 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 podra 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 definicion previa y el usuario que crea el documento podra enviarlo a cualquier
destinatario principal que defina. Ademas, el tipo de documento define si el documento
es “Interno” o “Externo”:

e Un documento interno es aquel en que el archivo principal lo creara 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 edicién del texto de la
plantilla del documento (del cuerpo). En alguna etapa del flujo, se genera la
creacioén del documento en formato PDF.

e Un documento externo es aquel en que el archivo principal es cargado a partir de
un archivo externo. En este caso, la opcion de “editar” se refiere a que se pueden
agregar nuevas versiones del archivo principal.

Asi, se tiene que podran existir diferentes combinaciones de flujo:
- Libre, controlado o mixto,
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- Unidireccional o bidireccional,
- Con o sinreinicio.

En el formulario de creacion aparecen distintos campos que deben ser completados y
otros que estaran 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 sefialados en la siguiente imagen:

Nuevo Documento

1D: No Asignado Folio: No Asignado Fecha: No Asignado /

Tipo Documento: Nivel Acceso Efectos sobre terceros iContestar/Hasta

Seleccionar v Seleccionar ~ Seleccionar w | dd/mm/aaaa

Respuesta a: Materia:

Seleccione Documentos

Anterior:

Figura 3.1.1.2: Campos obligatorios en formulario de creacion.

Una vez ingresada informacion en los campos obligatorios se podra guardar y generar el
borrador con lo que se activaran los demas campos para cargar archivos, definir
destinatarios y se asignara el ID y folio (segun aplique al tipo de documento).

La interfaz de edicion permite acceder a la Vista Previa del documento, esto a través del
botdn de accidon que se presenta bajo el campo Descripcidn 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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Nuevo Documento

1D: Mo Asignado Folio: No Asignado Fecha: No Asignada
Tipo Documento: Nivel Acceso Efectos sobre terceros Contestar/Hasta
Decreto Circulacién de Vehiculos v | Seleccionar v | Ne v | dd/mm/aaaa [=]
Respuesta a: Materia:
Seleccione Documentos 3
Anterior:

Descripcidn o Extracto

i

Cuerpo: B Generar vista previa

= = | Esio -+ | Formats -

B @ G- L|&-|= am=|XB I S|L|E =

VISTOS;

1. Lo Dispuesto en a Ley N*18.695, Orgénica Constitucional Da Municipalidades

2. La Resolucion N° 7 dal afio 2010, de la Contralaria General de la Repiblica, qua fija normas sobre exancian del tramile de toma de razén: y la Resalucian N° 16 del afio 2020, que determina los monlos en UTM a partir de los cuales los aclos que se
individualizan quedaran sujetos a tama de razén y establece coniroles de reamplazo cuando corresponda.

3. €l Dacrato Alcaldicio N° X de facha XX de X da XXXX, que delega firma bajo formula *Por Orden del Alcalde” al Safor (CARGO). CUANDO CORRESPONDA,

4 Fl Dacratn Lev N° 709, dn 1874 aun realamanta el usn de vahiculos municinalas

Figura 3.1.1.3: Acceso a Generar vista previa de documento.

En otras palabras, esta opcidén no aparece cuando el tipo de documento esta basado en
un archivo principal cargado. Al presionar sobre este boton se abre en una nueva pestana
del navegador la visualizacién del documento en formato PDF.

) Qe B @B

=y '/ Dibyar © & [0 | lectwsenvozata  Preguntara Copilot -+ 8]

)
IBALIBND B RRAO0R Purrangué

IVISTOS : Las necesidades del Servicio; la Resolucidn N 7 de 29 de marzo de 2019 emitida por la Contraloria General de la
Repiblica que Fija Normas Sobre Excncidn del Trimite de Toma de Razom; Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipiscing clit, sed do ciusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip €x ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit
esse cillum dolore cu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaccat cupidatat non proidet, sunt in culpa qui officia deserunt
mollt anim id est laborum y las atribuciones que me confiere la Ley N 18,695, Orginica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO

- L necesidad de Lorem ipsum dolor sit amet, conscetetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut lsbore et dolore
‘magna aliqua. Ut cnim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ca commodo consequat.
Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore cu fugiat nulla pariatur. Excepeur sint occaccat
cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est lsborum

-El informe cmitido desde la Dircocion de xxoooux, en of cual ¢l encargado de xxOUXxxxxx informa, entre otros, Lorem
ipsum dolor sit amet, conscctetur adipiscing lit, sed do ciusmod tempor incididunt ut labore ¢t dolore magna aliqua. Ut enim
d minim veniam, quis nostrud exercitation ullameo laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in
reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore cu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaccat cupidatat non proideat, sunt
in culpa qui officia descrunt mollit anim id est laborum.

DECRETO

ALDICIO N°1/2023

1.- Lorem ipsum dolor st amet, consectetur adipiscing clit. sed do ciusmod tempor incididunt ut labore ct dolore magna aliqua
Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure
dolor in reprchenderit in volupiate velit esse cillum dolore cu fugiat nulla paristur, Excepleur sint occaccal cupidatat non
proident, sunt in culpa qui officia descrunt mollt anim id est laborum,

2.- Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elt, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua.

Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex éa commodo consequat. Duis aute irure
dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla paristur. Excepleur sint occaccat cupidatat non

Figura 3.1.1.4.: Ejemplo de visualizacidn de vista previa de un documento.
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TECNOLOGIA « INTEGRACION » DESARROLLO

Una vez ingresada la informacién necesaria se podra guardar para continuar editando en
otro momento o bien enviar el documento al destinatario que se haya definido, al
presionar en el boton Enviar se solicitard confirmacién, la cual una vez aceptada se
procederd a actualizar la interfaz mostrando el documento en la carpeta con nuevo
estado.

Enviar Documento

Esta seguro(a) que desea enviar este documento?

Figura 3.1.1.5: Confirmacion de envio.

% .
Buzdn: Personal - Carlos Parra
Carpetas - Despachados [}
Por Recibir Recibidos Despachados
1D Doc: Tipo Documentao: Estado: Texto Libre:
Todos v | Todos v Limpiar m
Mostrar‘ 10 + | registros
E IDDoc . FechaDespacho Fecha Recepcion TD Destinatario Materia Rptaa Fecha Doc

© E 119 29-03-2022 1T:18 006 Externo Libre  Personal-Nathalie  Ejemplo creacién de documento - 29-03-2022 16:05

Mostrando registros del 1al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente

Figura 3.1.1.6: Interfaz de carpeta despachados actualizada.

Eliminar un envio. Cuando un documento se ha enviado por primera vez, desde el buzén
de creacion, sera posible eliminar el envio siempre y cuando ninguno de los destinatarios
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lo haya recibido aun. Esta funcionalidad es util cuando el creador del documento se da
cuenta de un error de envio o del documento inmediatamente después de haberlo
enviado. En estos casos, luego del envio, en el menu de acciones se mostrara la opcién
“Eliminar Envio” (ver Figura 3.1.1.7).

oV . 16008 23-06202309:33  23-06-202309:33  Decreto General Cementerio Alcalde E
© v . 16007 23-06-2023 09:33 23-06-2023 09:33 Decreto General Municipal Alcalde E
© v . 16006 23-06-2023 09:19 23-06-2023 09:19 Decreto General Educacion Alcalde @ Ver
——————— » T Eliminar Envio
© v . 16005 22-06-2023 18:17 22-06-2023 18:17 Decreto General Cementerio Secretaria Municipal “D Bitacora
o 7 (+) Favoritos
) v . 16004 22-06-2023 16:58 22-06-2023 16:58 Decreto General Municipal Alcalde
™ Copiar Documento
Rt Wy haipd gl yinguigthin
1
: () . 16001 23-06-2023 21:22 23-06-202321:22 Decreto General Municipal Alcalde
1

Figura 3.1.1.7: Opcién de Eliminar Envio.

Al seleccionar la opcion “Eliminar Envio” el sistema pedira confirmacién y de Aceptar,
elimina los envios y vuelve a dejar el documento en estado Borrador.

Eliminar Envio

Se eliminaran los envios del documento

Figura 3.1.1.8: Solicitud de confirmacién de eliminar un envio.

3.1.2. Recibir documento

Cuando un documento es enviado a un determinado buzén (personal o grupal), se
muestra en la carpeta Por Recibir. La interfaz de esta carpeta se compone del boton de
accion “Recibir masivo” y de una tabla de datos que lista aquellos documentos que han
sido enviados al usuario para su gestion.

Para realizar la recepcion masiva de documentos, se debe seleccionar uno a uno o todos
los documentos que se desean recepcionar, esto a través de la casilla de verificacion
(check) que se ubica al costado izquierdo de cada documento del listado, luego al
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PORTALES 889 / TEMUCO, CHILE - FONO: (56-45) 2742242
www.tide.cl

21


http://www.tide.cl/

presionar el boton Recibir masivo se solicita la confirmacién del usuario para continuar
con la accion.

Recibir

Se recepcionara(n) 6 Documento(s)
¢Desea Continuar?

m

3.1.2.1 Confirmacion de recepcidon masiva.

m oM
wOT W .

Al aceptar lainterfaz se actualizay el botédn cambia al indicador de “Recibiendo” mientras
procesa la solicitud, una vez finalizada se actualiza el mensaje del boton 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 accidn posibles:

e Cerrar: Cierra la visualizacion del documento (solo queda la grilla) y el documento
sigue en la grilla Por Recibir (no hay accién realizada).

e Recibir: Se solicita confirmacion 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 asi se despliegue a
continuacion en la seccion inferior el formulario con el contenido del documento y los
botones de accién disponibles; en la siguiente imagen se representa lo indicado
anteriormente:
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TECNOLOGIA » INTEGRACION »

Carpetas - Por Recibir

YESARROLLO

Mostrar| 10 v | registros Buscar: ‘
) IDDoc. * ¥ Entrada Materia ™ TE Origen Contestar Hasta
o 14856 ‘ 06-12-2022 16:38 Aprueba complementacién de contrato linea 5, propuesta puabli... Decreto General Salud Secundario Oficina de Partes y Archivo
] 14863 06-12-2022 16:44 Aprueba complementacién de contrato, linea 7, propuesta publ...  Decreto General Salud Secundario Oficina de Partes y Archivo
i) 14868 09-12-2022 10:12 Aprueba complementacién de contrato linea 9, porpuesta pibli... Decreto General Salud Secundario Oficina de Partes y Archivo
] 14877 06-12-2022 16:48 Aprueba complementacion de contrato linea 11 propuesta publi...  Decreto General Salud Secundario Oficina de Partes y Archivo
=] 14879 09-12-2022 10:04 Aprueba complementacion de contrato linea 12, Propuesta Publ...  Decreto General Salud Secundario Oficina de Partes y Archivo
8] 14881 06-12-2022 16:50 P y tabla de i APS 2022 Decreto General Salud Secundario Oficina de Partes y Archivo

Mostrando registros del 1 al 6 de un total de 6 registros

Anterior ‘ 1 ‘ Sigulente

Figura 3.1.2.3: Listado de documentos por recibir.

TIDE S.A.

PORTALES 889 / TEMUCO, CHILE - FONO: (56-45) 2742242

www.tide.cl

23


http://www.tide.cl/

Carpetas - Por Recibir [~]

Ver Documento
ID: 14881 Folio: 652 Fecha: 2022-12-06 10:20:07
Tipo Documento: Nivel Acceso Efectos sobre terceros Contestar/Hasta
Decreto General Salud b Plblico hd Si ~ dd/mm/aaaa
Respuesta a: Materia:
Seleccione Documentos s apruebase y reconzcase tabla de remuneraciones APS 2022
Anterior:

Descripcion o Extracto

apruebase y reconzcase tabla de remuneraciones APS 2022

Archive Principal

m Amnnylullniuhlm pdf aqui <<

&

Versiones

DGS-14881-20221
206-39329665 pdl

Anexos: (NOTA: MARQUE LOS ANEXOS QUE REQUIEREN FIRMA)

Arrastre y suelte archivos pdf aqui

Otros Archivos

Arrastre y suelte archivos pdf aqui

Destinatario Principal: Acciones Solicitadas:
Departamento de Salud Municipal Derivar e

Comentario a Destinatario Principal: [J

Otro(s) Destinatario(s):

C io(s) Otro(s) (w]
BT
Figura 3.1.2.4: Documento por recibir.
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Al presionar sobre el boton Recibir se despliega un mensaje de confirmacién, el cual al
aceptarlo trasladara el documento a la carpeta Recibidos con estado Pendiente.

Recibir

Se recepcionara el documento:
Asigna Proyecto IV - PLC

canCEIar

Figura 3.1.2.5: Confirmacion de recepcion.

Carpetas - Recibidos [}
1D Doc: Tipo Documento: Estado: Texto Libre:

Todos ~  Todos v Limpiar @

Mostrar‘ 10~ ‘ registros

E IDDoc v Fecha Recepcidn Contestar Hasta T TE origen Materia Acciones
P 112 30-03-2022 11:59 Decreto General Municipal ~ Secundario  Revision Juridica Asigna Proyecto IV - PLC =
P 78 16-03-2022 14:29 006 Externo Libre Secundario  Direccion de Turismo Memo V =
P 72 16-03-2022 12:56 25-03-2022 006 Externo Libre Secundario  Personal - Simon lost Memo de aviso 1 =
Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Anterior Siguiente

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 desplegara el listado de acciones que tiene disponible el
documento segun cual sea el origen-tipo-flujo que tiene asignado, por ejemplo en las
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siguientes imagenes se muestran un listado de acciones segun el tipo de documento que

€s.

Carpetas - Recibidos (]
Por Recibir [ Despachados
1D Doc: Tipo Documento: Estado: Materia:
Todos Seleccionados (36) s 9 Seleccionado ] Limpiar M
Acciones Masivas Principal s
Mnstrarl 10 v| registros
E IDDoc v Materia ™ TE Origen Folio Acciones
o ® 13271 OBSERVACIONES A DECRETO DE PAGO N°2173, 2419, 2420, 2514, D Memorédndum Principal  Departamento de Salud Municipal 42 =
[+ ® 10761 Acuerdo Rectificacién N° de Ordenes de Compra Contrato Servi... Ordinario Principal ~ Departamento de Salud Municipal 425 “* Responder
 Derivar
o ® 8479 APRUEBASE, TTAR N°089/2022, “SERVICIO DE MOVILIZACION MINIBU... Decreto General Salud Principal ~ Departamento de Salud Municipal 530 @ Ver
B Archivar
T+ v . 7840 RECTIFICA MINUTA Minuta Concejo Municipal ~ Principal  Juridico DSM 13
D Bitacora
T+ ® 7136 Aprueba contrato Servicio de movilizacidn con chofer LINEA ... Decreto General Salud Principal ~ Departamento de Salud Municipal 507 i Copiar Documen
r (+) Favoritos
o (p) 6919 Rectifica D.A N°469/2022 que aprueba garantfa Ménica Busto,... Decreto General Salud Principal ~ Departamento de Salud Municipal 510 | =_ |
Carpetas - Recibidos (V]
Por Recibir [ Despachados
ID Doc: Tipo Documenta: Estado: Materia:
Todos Seleccionados (36) . 9 Seleccionado . Limpiar
Acciones Masiva Principal B
Mnstrar‘ 10 v |regis1ms
E IDDoc v  Materia ™ TE Origen Folio Acciones
e @ 13211 OBSERVACIONES A DECRETO DE PAGO N'2173, 2419, 2420, 2514, De... Memoréndum Principal  Departamento de Salud Municipal 42 E
'+ ® 10761 Acuerdo Rectificacién N° de Ordenes de Compra Contrato Servi... Ordinario Principal  Departamento de Salud Municipal 425 E
Py @ 8479 APRUEBASE, TTAR N°089/2022, “SERVICIO DE MOVILIZACION MINIBU. . Decreto General Salud Principal  Departamento de Salud Municipal 530 E
oY . 7840 RECTIFICA MINUTA Minuta Concejo Municipal  Principal  Juridico DSM 13 E
'+ ® 7136 Aprueba contrato Servicio de movilizacidn con chofer LINEA ... Decreto General Salud Principal ~ Departamento de Salud Municipal 507 @ Ver
D Bitacora
'+ ® 6919 Rectifica D.A N°469/2022 que aprueba garantia Ménica Busto,... Decreto General Salud Principal  Departamento de Salud Municipal 510 B Copiar Documen
77 (+) Favoritos
Y @ 6902 rectifica Decreto Alealdicio N°474/2022 que reconoce y orden. .. Decreto General Salud Principal  Departamento de Salud Municipal 511

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

Al seleccionar la opcién “Editar” desde el menu de acciones se despliega el documento
con todos los campos que estan disponibles para ser modificados por el usuario segun
lo que estime pertinente. La opcion de edicién guarda el borrador de forma automatica.

La interfaz asociada es similar a la figura que se presenta a continuacion:
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tide

Editar Documento

ID: 15887 Folio: No Asignada
Tipo Decumento: Nivel Acceso
Carta A Reservado
Respuesta a:

Seleccione Documentos

Anterior:
N/A
Descripcion o Extracto

Documento de pruebas para manual

Archive Principal

Fecha: 2023-05-17 00:00:00

Efectos sobre terceros Contestar/Hasta

v | No v | ddfmm/aaaa o

Materia:

Documento de prueba

L

ofertPrueba Carl
nnnnnnnnnnnn
63Lpdf

Arrastre y suelte archivos pdf aqui

Anexos: (NOTA: MARQUE LOS ANEXOS QUE REQUIEREN FIRMA)

Arrastre y suelte archivos pdf aqui

a =]
u] (m]
L i
ofertz0_QAIL-Gr | | ufertad QADI-C
2022033103072 | | MR2022032901321
4.pdf 3.pdi
Otros Archivos

Arrastre y suelte archives pdf aqui

Destinatario Principal:
Administrador Municipal x

Comentario a Destinatario Principal: 0

Otro(s) Destinatario(s):

Comentario(s) Otro(s) Destinatarie(s): [

Acciones Solicitadas:

Seleccione Acciones

z
Cerrar Guardar m Enviar

Figura 3.1.3.1: Opcién editar de un documento.
La interfaz de edicién habilita botones de accién de acuerdo a las acciones que tenga
permitido realizar el usuario y segun se encuentre en carpeta Recibidos o Despachados.
Los botones de accion en la seccién inferior del documento pueden ser:
e Enviar, permite enviar el documento al siguiente destinatario.
e Guardar y Enviar, permite guardar los cambios realizados y enviar el documento

al destinatario.
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e 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 edicion.
Cerrar, permite cerrar el documento sin guardar cambios.

Visar, permite realizar la visacion del documento.

Firmar, permite realizar la firma del documento.

Archivar, permite archivar el documento.

Otro(s) Destinatario(s):

Comentario(s) Otro(s) Destinatario(s): 3

/,
N T T T T T

3.1.3.2: Ejemplo de botones de accion en documento en edicidn.

Al momento de editar el documento el usuario puede realizar la carga, descarga y
eliminacion de archivos PDF que se desee incluir en cualquiera de los apartados de
archivos que presenta el formulario. Ademas para el caso de los anexos se incluye unas
casillas de verificacion (tipo check) donde se debe marcar para incluir en ellos la firma
electrénica (FEA). Un anexo puede incluir como maximo 2 firmas.

Anexos: (NOTA: MARQUE LOS ANEXOS QUE REQUIEREN FIRMA)

¥ & T i

/"'ﬁ'lzard.ud‘ nrenao'azaizu;\b\

503316 pdf

3.1.3.3: Ejemplo Anexos con marca de firmay opciones asociadas.

3.1.4. Visar documento

Esta opcion se accede a través del icono Visar que se encuentra disponible en el menu
de acciones de algunos tipos de documentos. Cuando un tipo de documento ha sido
definido con “visacion”, uno o mas buzones tendran que visar dicho documento.
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La interfaz del documento a visar se presenta de la siguiente manera:

Editar Documento

Buzén Origen: Personal-Nathalie ID: 119 Folio: 20 Fecha: null
Tipe Documento: Nivel Acceso Efectos sobre terceros Contestar/Hasta
006 Externo Libre ~ Piblico ~ Si ~ dd/mm/aaaa
Respuesta a: Materia:
Seleccione Documentos s Ejemplo creacién de documento
Anterior:
No aplica

Descripcién o Extracto

Archive Principal

A

IPDF Arrastre y suelte archivos pdf aqui

Otros Archivos

JRlpe
PDF "PDF Arrastre y suelte archivos pdf aqui

Destinatario Principal: Acciones Solicitadas:

Secretaria Municipal Editar, Visar

Comentario a Destinatario Principal:

otro(s) Destinatario(s):

Comentario(s) Otro(s) Destinatario(s)

cerrar “

Figura 3.1.4.1: Opcidn visar de un documento.

Al presionar el boton Visar se muestra la confirmacion de la accién, la cual al ser
aceptada marcara el documento con un nuevo estado.
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Visar

Se realizar la visacién del documento:
Ejemplo creacion de documento

Figura 3.1.4.2: Confirmacion al visar documento.

La interfaz de visacion habilita botones de accién de acuerdo a las acciones que tenga
permitido realizar el usuario y segun se encuentre en carpeta Recibidos o Despachados.
Los botones de accién en la seccién inferior del documento pueden ser:

Cerrar, permite cerrar la interfaz de visualizacién 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 visacion al documento.

Visar y Enviar, permite dar visacién al documento y enviarlo al siguiente

destinatario.

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

Esta opcidn le permite al usuario enviar el documento a otro usuario o buzén; se pueden
dar 2 casos:

A. Documento llegé al buzén como original (Destinatario Principal): EI documento
podra ser derivado a otro usuario principal y se podran agregar otros destinatarios
secundarios (copias).

B. El Documento llegé al buzén como copia (Destinatario Secundario). El documento
podra derivarse solo como copia a otros destinatarios secundarios.

Al seleccionar la opcion Derivar se muestra el documento y se activa el boton “Enviar” al
final del formulario del documento, tal como se muestra en la imagen siguiente:

TIDE S.A.
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Ver Documento

Buzén Origen: Direccidn Asesoria Juridica ID: 120 Folio: null Fecha: null
Tipo Documento: Nivel Acceso Efectos sobre terceros Contestar/Hasta
002 Interno Controlado Unidireccional Confidencial Si ~|  08/06/2022
Respuesta a: Materia:
Seleccione Documentos : Documento de ejemple
Anterior:
No aplica
Descripcién o Extracto
“
Cuerpo:
% =
VISTOS:
1. La Ley N° 19.391, que crea la comuna de Padre Las Casas.
2. Los Articulos 6°, 7°, 100, 118 y siguientes de la Constitucion Politica de la Republica.
3. Los Articulos 1°, 2°, 3" y demas normas pertinentes, de la ley N® 18.575, Orgénica C 1al de Bases de la del Estado.
4. El Decreto Ley N° 1263, de 1975, Ley Orgénica Constitucional de Administracion Financiera del Estado.
5. La ley N* 19.880, sobre Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los. Organoa de la Administracion del Estado.
6. La Resolucion N° 7 del afio 2019, de la Contraloria General de la Republica, que Fija Normas Sobre Exencion del Tramite de Toma de Razén; La Resolucion N° 16 del afio 2020, Que Determina Los

Montos En UTM A Partir De Los Cuales Los Actos Que Se Individualizan Quedaran Sujetos A Toma De Razén Y Establece Controles De Reemplazo Cuando Corresponda.

R

CONSIDERANDO:

Anexos:

Arrastre y suelte archivos pdf aqui

Otros Archivos

Arrastre y suelte archivos pdf aqul

Destinatario Principal:

de Servicios

de Calidad y Gest

Comentario a Destinatario Principal:

Otro(s) Destinatario(s):

) Otro(s) i io(s)

El Decreto Alcaldicio N° 1186 de fecha 28 de junio de 2021, que nombra coma Alcalde de la comuna de Padre Las Casas a don Mario Gonzélez Rebolledo.

El Decrelo Alcaldicio N° 408, de fecha 30 de octubre de 1998, que nombra en el cargo de Secretario Municipal Titular a dofia Laura Gonzélez Contreras.

El Decreto Alcaldicio N° 2510, de fecha 15 de diciembre de 2020, que aprueba el Presupuesto Municipal, afio 2021, conforme al calculo de ingresos y la estimacion de gastos.

. El Decreto Alcaldicio N° 2511, de fecha 15 de diclembre de 2020, que aprueba la desagregacion del Presupuesto Municipal de Ingresos y Gastos, afio 2021,

. El Manual de Procedimientos “Elaboracion Contrato Honorarios", codigo PLC-ECHO01/21, versién 01-2021, de agosto de 2021, elaborado por la Direccion de Calidad y Gestion de Servicios.
. ElAnt. 52 Ley 19.880 que establece las bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracién de Estado.

. Las atribuciones que me confiere la Ley N 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

Acciones Solicitadas:

Generar PDF, Asignar Folioy Fecha, Finalizar ¢
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Figura 3.1.5.1: Opcidn derivar documento.

Derivar

Se realizara la derivacion del documento:
Documento de ejemplo

Figura 3.1.5.2: Confirmacién para derivar documento.

Los documentos recibidos como destinatario secundario sélo podran ser derivados a
otro destinatario secundario. Los documentos recibidos como destinatario principal
podran ser derivados a destinatarios principales o secundarios indistintamente.

El SGD también dispone de la funcionalidad de Derivacion masiva, para ello desde la
carpeta Recibidos se debe seleccionar la accion desde el selector disponible. Esta accidon
habilitara casillas de verificacion al costado de cada registro del listado de documentos
para seleccionar 1 0 mas documentos que cumplan con las condiciones requeridas para
derivar.

Los documentos a derivar son aquellos con estado: Pendiente, Firmado, Visado.
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Carpetas - Recibidos (]
ID Doc: Tig# Documento: Estado: Materia:
Todos Seleccionados (36) 9 Seleccionado m m
Acciones Masivas| m Principal
Mostrar| 10 ¥ registros
T E IDDoc + Fecha Recepcion Materia ™ TE Origen Contestar Hasta Folio Acciones
O ® 15889 17-05-2023 17:31 Decreto firma texto largo Decreto General Municipal ~ Principal ~ Personal - LAURA GONZALEZ 31-05-2023 21 E
O ® 15888 17-05-2023 17:11 Decreto firma 1.1 Decreto General Municipal ~ Principal  Personal - LAURA GONZALEZ 31-05-2023 20 E
O ® 15871 03-05-2023 12:01 Firma3.1 Decreto General Municipal  Principal  Personal - LAURA GONZALEZ 31-05-2023 11 E
O @ 15840 11-04-2023 1736 Firma Anexo Nro 101 Oficio Principal BP2 27-04-2023 E
O ® 15829 03-04-2023 11:20 Firma anexo N1 Decreto Inventario Principal BP1 1 E
O ® 15813 10-03-2023 09:01 certificado confidencial Certificado Principal BP2 E
 —
v . 15812 10-03-2023 09:01 (Réplica) (Réplica) certificado confidencial ~ Certificado Principal BP2 E
v . 15809 08-03-2023 11:20 PRUEBA RESERVADO Decreto General Municipal ~ Principal  Departamento de Calidad Municipal 3 E
v . 15808 10-03-2023 09:01 Prueba copia 2 Decreto General Municipal ~ Principal  Departamento de Calidad Municipal E
08-03-2023 11:40 COMNFIDENCIAL Ordinario Principal  Departamento de Calidad Municipal 3 E

v . 15787

Mostranda registros del 1 al 10 de un total de 12 registros (filtrado de un total de 21 registros)

Anterior 2 Siguiente

Figura 3.1.5.3: Opcidn para derivacién masiva de documentos.

La derivacion masiva no permite la derivacion 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 buzén principal o solo
documentos como buzén secundario.

Al derivar de forma masiva documentos como buzén principal se presenta la siguiente
ventana de confirmacion, en esta ventana se podra seleccionar buzén principal y/o
secundario, afadir comentario o mensaje e indicar la accién solicitada al nuevo

destinatario.
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Destinatario Principal:

Seleccione

Comentario a Destinatario Principal:

Otro(s) Destinatario(s):

Comentario(s) Otro(s) Destinatario(s):

Mientras que cuando se deriven masivamente documentos como buzén secundario la
ventana de confirmacidn que se despliega, trae bloqueados los campos asociados a un
destinatario principal, limitandose asi a derivar unicamente a otro buzén secundario.

Derivar

Se Derivara(n) 2 Documento(s)
iDesea Continuar?

Acciones Solicitadas:

Ninguno Seleccionado

Figura 3.1.5.4: Derivacion masiva como buzon principal.

Destinatario Principal:

Seleccione

Comentario a Destinatario Principal:

Otro(s) Destinatario(s):

Comentario(s) Otro(s) Destinatario(s):

Figura 3.1.5.5: Derivacidon masiva como buzén secundario.

Derivar

Se Derivara(n) 2 Documento(s)
iDesea Continuar?

Acciones Solicitadas:

= Ninguno Seleccionade

A
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En caso se seleccionen documentos que no cumplan con las restricciones
sefaladas el SGD despliega un aviso para informar la situacion al usuario.

A

Aviso

Ud. ha seleccionado documentos principales y secundarios.

La funcionalidad permite derivar masivamente solo
documentos principales o solo documentos secundarios.

Favor seleccione nuevamente.

Figura 3.1.5.6: Derivacion masiva no permitida

3.1.6. Firmar documento

antes

Cuando un documento requiere firma electrénica avanzada, debe existir al menos un
buzdén que aplicara la firma. Para esto, previamente debid enviarse a dicho buzén con la
instruccién (accién) de Firma (FEA). Cuando el documento es recepcionado en el buzén
destino y queda en la carpeta Recibidos, el documento se presentara en estado “P”
(Pendiente) y al revisar las acciones disponibles, se mostrara la opcién “Firmar (FEA)”

(ver Figura 3.1.6.1).
Carpetas - Recibidos (V]
1D Doc: Tipo Documento: Estado: Materia: T TTTTT0- » Wi Firmar (FEA)
Todos Seleccionados (37) s 9 Seleccionado ¢ “ Responder
* Derivar
] @ Ver
Acciones Masivas | Seleccione v Principal
3 Archivar
"D Bitacora

Mostrar 10  registros

™ Copiar Documento

E IDDoc .  Materia ™ TE Folio ¥ (+) Favoritos
() P 16011 Adjudica trabajos de mejora Biblioteca Decreto General Municipal Principal E
W,
© . 16010 Prueba edicién y derivacién 23.6.2023 Decreto General Salud Principal E

Figura 3.1.6.1: Opcién Firmar (FEA).
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Asi entonces al seleccionar la opcién Firmar (FEA) desde el menl de acciones del
documento se despliega el documento con el botéon Firmar al final del documento.

1] 223 palabras
Distribucidn:

Edicidn Ver Insertar Format Tabla

H &6 ¢ Pérrafo v B I U A v 2 = = = = = =

DISTRIBUCION:

= Oficina de Partes
» Administracidn Municipal
« Alcalde

1] 7 palabras

n

Anexos: (NOTA: MARQUE LOS ANEXOS QUE REQUIEREN FIRMA)

(PoF |

S

Arrastre y suelte archivos pdf aqui

Resumen died Nue
wo Estandar TIC
20.6.2023.pdf

________________________________________________________________________________

Otros Archives

Arrastre y suelte archivos pdf aqui

L

Destinatario Principal: Acciones Solicitadas:

Firmar (FEA)

A

Comentario a Destinatario Principal: 3

Otro(s) Destinatario(s):

Comentario(s) Otro(s) Destinatario(s): 3

Visaciones y Firmantes
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Figura 3.1.6.2: Formulario con botén firmar.

También se muestran otros botones y en particular el boton “Firmar y Enviar” que se
puede utilizar para firmar e inmediatamente derivar el documento a otro buzén (requiere
haber definido el buzén destino y la accién a realizar).

Al igual que en las demas acciones, el sistema muestra una ventana solicitando
confirmacion para ejecutar la accidn solicitada, una vez aceptada se actualizara el
estado a Firmado en el buzé6n del usuario.

Firmar

Se realizard la firma del documento:
Adjudica trabajos de mejora Biblioteca y anexos
seleccionados

[ |

Figura 3.1.6.2: Confirmacion 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 quedara en estado “F”
(Firmado) si solo se firmé o en estado “FD” (Firmado y Derivado) si se usé el botén
“Firmar y Enviar” (ver Figura 3.1.6.3).
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Carpetas - Recibidos (V]
1D Doc: Tipo Documento: Estado: Materia:
Todos Seleccionados (37) % 9 Seleccionado  *
Acciones Masivas| Seleccione Principal =

Mostrar| 10 v registros

E IDDoc + Materia T TE Folio Acciones
o ® 16011 Adjudica trabajos de mejora Biblioteca Decreto General Municipal Principal 23 E
o . 16010 Prueba edicion y derivacion 23.6.2023 Decreto General Salud Principal E

Figura 3.1.6.3: Documento en estado “F” (Firmado).

Si el documento requiere mas firmas, el usuario podra derivarlo a otro buzén para la
siguiente firma. Dependiendo del tipo de documento, se requeriran 1, 2, 3, 4, 5 o hasta un
maximo de 6 firmas.

Al revisar un documento ya firmado, se podra visualizar en la ultima pagina las imagenes
de firma y en el pie de pagina una marca con un coédigo QR que permitira validar el
documento (ver Figura 3.1.6.4).

DISTRIBUCION:
e Oficina de Partes

¢ Administracién Municipal
o Alcalde

ID: 16011 | Para validar el documento haga click aqui, o escanee el codigo QR. [

17

Figura 3.1.6.4: Pie de pagina de un documento firmado.
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Asi mismo, un documento con varias firmas incluira las imagenes de firma de cada
firmante (ver Figura 3.1.6.5).

Firmado electrénicamente por:
CESAR CROT VARGAS
Fecha: 20.10.2023 11:41:33

Firmado electrénicamente por:
ANDREA GONZALEZ VERGARA
Fecha: 20.10.2023 12:09:37

Secretaria(o) Municipal ALCALDE

DISTRIBUCION:
e Direccion emisora.
e www.mercadopublico.cl

e Archivo.

ID: 41 | Para validar el documento haga click aqui, o escanee el codigo QR.

171

Figura 3.1.6.5: Ultima hoja de un documento con multiples firmas.

Notas:
e La verificacion de la validez de las firmas electronicas se puede realizar
utilizando Adobe Acrobat Reader.
e EI SGD, en su nueva version, 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 deberan 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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ul > li 7 palabras

Anexos: (NOTA: MARQUE LOS ANEXOS QUE REQUIEREN FIRMA)

B+ — — — — — Marca para primera firma
Ow o

m ~ = Marca para segunda firma Arrastre y suelte archivos pdf aqui
¥ L k4
Resumen del Nue

vo Estindar TIC -
20.6.2023.pdf

Otros Archivos

Figura 3.1.6.6: Ultima hoja de un documento con multiples firmas.

Como se muestra en la Figura 3.1.6.6, se cargé un anexo y se marco 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:

e Los anexos, cuando se han marcado para firma, se firman inmediatamente
después de firmado el archivo principal. Si se produce algun error o problema con
la firma del documento principal, los anexos no se firman.

e Aligual que el archivo principal, para que un anexo quede con la imagen (visual)
de la firma, deben estar creados en tamafo de hoja oficio.

e Siun archivo fuera cargado como anexo con posterioridad a la primera y segunda
firma, dicho anexo no quedara firmado aun 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 opcion le permite al usuario responder un documento, para ello se crea un nuevo
documento que permitird responder al documento marcado (se marca por defecto el
documento marcado en la opcién “Respuesta a” del nuevo documento). En este caso
ademas la vista del usuario se traslada a la interfaz de la carpeta Despachados.

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

42


http://www.tide.cl/

/tide

Carpetas - Despachados (A]

Nuevo Documento

Buzén Origen: Direccién de Salud Municipal ID: Ne Asignado Folio: No Asignado Fecha: No Asignado
Tipo Documento: Nivel Acceso Efectos sobre terceros Contestar/Hasta
Seleccionar v Seleccionar ~ Seleccionar v dd/mm/aaaa ]
Respuesta a: Materia:

119 - Ejemplo creacién de documento

Anterior:

Descripcién o Extracto

Archivo Principal

Arrastre y suelte archivos pdf aqui

Otros Archivos

Arrastre y suelte archivos pdf aqui

Destinatario Principal: Acciones Solicitadas:

Seleccione Acciones

Comentario a Destinatario Principal:

Otro(s) Destinatario(s):

Comentario(s) Otro(s) Destinatario(s)

i

T

Figura 3.1.25: Documento con opcién “responder a”.

Como se trata de un documento nuevo, éste sigue el flujo ya comentado anteriormente,
es decir el usuario debera completar los datos basicos y guardar el borrador,
posteriormente se habilitaran los demas campos y podra 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 opcion 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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Carpetas - Recibidos Q

Ver Documento

Buzén Origen: Direccidn de Salud Municipal 1D: 119 Folio: 20 Fecha: No Asignado

Tipo Documento: Nivel Acceso Efectos sobre terceros Contestar(Hasta

006 Externo Libre ~ Piblico v Si ~  dd/mm/aaaa

Respuesta a: Materia:

Seleccione Documentos $ Ejemplo creacién de documento

Anterior:

No aplica

Descripcidn o Extracto

Archivo Principal

A

PDF Arrastre y suelte archivos pdf aqui

Otros Archivos

M| A

PDF PDF Arrastre y suelte archivos pdf aqui

Destinatario Principal: Acciones Solicitadas:

“

Seleccione Acciones

c ioa io Princip

Otro(s) Destinatario(s):

[o io(s) Otro(s) i io(s)
] e
Figura 3.1.8.1: Finalizar documento.
TIDE S.A.
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Finalizar

Se realizar la finalizacién del documento:
Ejemplo creacidn de doc t

p

cenee Lar

Figura 3.1.8.2: Confirmacion de finalizacién de documento.

[I.  Ver documento

Esta opcién OVer |q permite al usuario ver el documento en cualquier momento dentro

de su flujo. Al seleccionarla se despliega el documento sin opcién de realizar cambios,
es decir con los campos bloqueados.
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Carpetas - Recibidos (]

Ver Documento

Buzdn Origen: Direccion de Salud Municipal ID: 119 Folio: 20 Fecha: No Asignado
Tipo Documento: Nivel Acceso Efectos sobre terceros Contestar/Hasta
006 Externo Libre ~ Piblico ~ Si ~ dd/mm/aaaa
Respuesta a: Materia:
Seleccione Documentos : Ejemplo creacién de documento
Anterior:
No aplica

Descripcidn o Extracto

Archivo Principal

J
PDE Arrastre y suelte archivos pdf aqui

Otros Archivos

)| .
PDE PDF Arrastre y suelte archivos pdf aqui

Destinatario Principal: Acciones Solicitadas:

Seleccione Acciones

Comentario a Destinatario Principal:

Otro(s) Destinatario(s):

Comentario(s) Otro(s) Destinatario(s)

e

Cerrar

Figura 3.1.8.3: Opcion 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

TIDE S.A.
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iconos de los documentos que se individualizan a través de sus ID en la seccién
superior, tal como se observa en el siguiente ejemplo.

Ver Documento i }
15750 &
12-01-2023

1D: 15507 Falio: No Asignado Fecha: 2023-05-25 00:00:00
Tipo Documento: Nivel Acceso Efectos sobre terceros Contestar/Hasta
Decreto General Salud v Piblico v No A dd/mm/aaaa
Respuesta a: Materia:
15750-test % Prueba NB
Anterior:
N/A

Descripcién o Extracto
test

£

Cuerpo: B8 Generar vista previa
2% [ %] [ 5|

VISTOS:

1. Lo Dispuesto en la Ley N*18.635, Orgénica Constitucional De Municipalidades.
2. La Resolucin N° 7 del afio 2019, de la Canlraloria General de la Repiblica, que fija normas sobre exencion del tramite de toma de razén; y la Resolucian N° 16 del afo 2020, que determina los montos en UTM a partir de los cuales los actos que se
individualizan quedaran sujetos a toma de razén c

Figura 3.1.8.4: Opcion ver documento respuesta.

Al seleccionar el icono de un documento original o respuesta, el sistema solicita
confirmacion para cargar en pantalla la seleccién realizada.

Advertencia

Se visualizara Documento:
15750-test
;Desea continuar?

==

Figura 3.1.8.5: Confirmacidn de despliegue documento.
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I1l.  Archivar documento

Esta opcién

B Archivar

permite archivar el documento.

Carpetas - Recibidos [~]

Ver Documento

Buzén Origen: Direccién de Control 1D: 120 Folio: No Asignado Fecha: No Asignado
Tipo Documento: Nivel Acceso Efectos sobre terceros Contestar/Hasta
002 Interno Controlado Unidireccional v Confidencial v Si v 08/06/2022
Respuesta a: Materia:
Seleccione Documentos ¢ Documento de ejemplo
Anterior:
No aplica
Descripcién o Extracto
%
Cuerpo:
[CHE- 24 =
VISTOS:!
1. LaLey N° 18,381, que crea la comuna de Padre Las Casas.
2. Los Atticulos 6°, 7°, 100, 118 y siguientes de la Constitucién Polilica de la Repiblica.
3. Los Anticulos 1%, 2°, 3° y demés normas pertinentes, de la ley N° 18,575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado,
4. El Decreto Ley N° 1263, de 1975, Ley Orgénica Constitucional de Administracién Financiera del Estado.
5. Laley N° 19,880, sobre Bases de los que rig de los Organos de la Administracion del Estado.
6. La Resolucion N° 7 del afio 2019, de la Contraloria General de la Repiblica, que Fija Normas Sobre Exencion del Tramite de Toma de Razon; La * 16 del ario 2020, Q

Montos En UTM A Partir De Los Cuales Los Actos Que Se Individualizan Quedarén Sujetos A Toma De Razén Y Establece Controles De Reemplaza Cuando Corresponda.

7. Bl Decreto Alcaldicio N* 1186 de fecha 28 de junio de 2021, que nombra como Alcalde de la comuna de Padre Las Casas a don Mario Gonzélez Rebolledo.

8. EI Decreto Alcaldicio N° 408, de fecha 30 de octubre de 1998, que nombra en el cargo de Secretario Municipal Titular a dona Laura Gonzdlez Contreras.

9. EI Decreto Alcaldicio N° 2610, de fecha 15 de diciembre de 2020, que aprueba el Presupuesto Municipal, afio 2021, conforme al calculo de ingresos y |a estimacién de gastos.

0. EI Decreto Alcaldicio N° 2511, de fecha de 2020, ba la 6n del L Ingresos y Gastos, afio 2021

1. £l Manual de i “Elaboracién ", codigo PLC-ECHO01/21, versién 01-2021, de 1, elaborado por la y Gestion de Servicios.

2. EI Art. 52 Loy 19.880 que establece las bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracion de Estado.
3. Las atribuciones que me confiere la Lay N° 18,695, Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

Anexos:

Arrastrey suelte archivos pdf aqui

Otros Archivos

Destinatario Principal:

Arrastrey suelte archivos pdf aqui

Acciones Solicitadas:

ccién de Control Editar, Visar .

Comentario a Destinatario Principal:

Otro(s) Destinatario(s):

Comel

ntario(s) Otro(s) Destinatario(s)

Ingrese fundamentacién para archivar

e [
Figura 3.1.8.6: Documento por archivar.
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Archivar

Se archivara el documento:

Documento de ejemplo

Figura 3.1.8.7: Confirmacién para archivar documento.

Esta accion también tiene la posibilidad de realizarse de forma masiva, esto a través del
selector de acciones masivas disponible en la carpeta Recibidos que se mencioné en el
punto 3.1.5.. Su utilizacion es similar con la salvedad que esta accidn solicita incluir un
mensaje o comentario al archivado masivo de documentos. Solo es posible archivar
masivamente documentos en estado Pendiente.

Carpetas - Recibidos ]

1D Doc: Tipo Documento: Estado: Materia:
Todos Seleccionados (36) ® 9 Seleccionado ] m
Acciones Masiva: Aplicar Principal

Mostrar| 10 | registros
—

m] E IDDec . Fecha Recepcién Materia ™ TE Origen Contestar Hasta Folie Acciones
@ 15889 1705-202317:31 Decreto firma texto largo Decreto General Municipal  Principal  Personal - LAURA GONZALEZ 31.05-2023 21 E
® 15688 17-05-202317:11 Decrets firma 1.1 Decreto General Municipal  Principal  Personal - LAURA GONZALEZ 31-05-2023 20 =
® 15871 03-05-2023 12:01 Firma 3.1 Decreto General Municipal ~ Principal  Persanal - LAURA GONZALEZ 31052023 1n =
0 @ Mzm 17:36 Firma Anexo Nro 101 Oficio Principal  BP2 27.04-2023 =
[ @ 15829 03.04-2023 1120 Firma anexo N1 Decreto Inventario Principal  BP1 1 E
® 15813 10-03-202309:01 certificado confidencial Certificado Principal  BP2 E
v . 15612 10-03-202309:01 (Réplica) (Réplica) certificado confidencial ~ Certificado Principal  BP2 E
Figura 3.1.8.8: Ejemplo archivado masivo.
TIDE S.A.
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Archivar

Se archivara(n) 1 Documento(s)
;Desea Continuar?

Figura 3.1.8.9: Interfaz de justificacién archivado masivo.

IV. Anfadir o Quitar de Favoritos

L +) Favorito . . .
Esta opcion W (+) Favoritos permite agregar o quitar de favoritos el documento

seleccionado. Al presionar sobre la opcidn se solicita la confirmacion del usuario.

Agregar a favoritos

;Quiere agregar este documento a sus favoritos?

Ca nCElar

Figura 3.1.8.10: Confirmacion para afadir a favoritos.

V. Bitacora

TIDE S.A.
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La opcidn bitacora le permite al usuario conocer/revisar todos las acciones que se han
realizado sobre un documento en particular desde su creacion.

La bitacora registra las siguientes acciones sobre un documento:
o Creacion del documento.

Derivacion del documento.

Carga del documento principal

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

Carga de un documento secundario (otros documentos)

Validacién de un documento

Firma de un documento

Asignacion de folio en buzén que no sea el de creacion.

O O O O O O O

En la bitacora, es posible encontrar ademas de un filtro de texto simple, 3 filtros que se
podran activar a través de un check, estos filtros son los siguientes:

e Derivaciones destinatarios principales (DDP).
e Derivaciones a otros destinatarios (DOD).
e Cambios al archivo principal (CAP).

En la siguiente figura se puede ver un ejemplo de bitacora.
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Carpetas - Recibidos

Bitacora

1D: 120
Materia: Documento de ejemplo

[ Derivaciones destinatarios principales (DDP)
[J Derivaciones otros destinatarios (D0OO)

[ Cambios Archivos Principal (CAP)

Mostrar| 10 v | registros

Buscar:
Tipe * Fecha Buzén Origen Accidn Mensaje
DDP 2022-03-30 17:42:54 Personal - Carlos Parra Recepcién "Direccién de Control"
2022-03-30 17:52:10 Personal - Carlos Parra Edicion"Direccién de Control”
CAP 2022-03-30 17:52:50 Personal - Carlos Parra Cambio archivo principal”Direccién de Control”
2022-03-30 17:53:10 Personal - Carlos Parra Firmar"Direccion de Control”
DDP 2022-03-30 17:55:19 Direccion de Control Recepcidn "Direccion Asesoria Juridica”
2022-03-30 17:55:31 Direccion de Cantrol Edicién"Direccién Asesoria Juridica™
2022-03-30 18:06:32 Direccién de Control Firmar"Direccién Asesorfa Juridica"
DDP 2022-03-30 18:13:48 Direccién Asesoria Juridica Recepcidn "Direccién de Calidad y Gestién de Servicios"
2022-03-3112:01:13 Personal - Carlos Parra undefined"Direccién de Control"
Mostrando registros del 1 al 9 de un total de 9 registros Anterior ‘ il ‘ Siguiente
Figura 3.1.8.11: Confirmacion para afiadir a favoritos.
Carpetas - Recibidos Q
Bitdcora
1D: 120
Materia: Documento de ejemplo
Derivaciones destinatarios principales (DDP)
[l Derivaciones otros destinatarios (DOO)
) Cambios Archives Principal (CAP)
Mnstrar‘ 10 V‘ registros Buscar:
Tipe * Fecha Buzén Origen Accion Mensaje
DopP 2022-03-30 17:42:54 Personal - Carlos Parra Recepcion "Direccién de Control"
DDP 2022-03-30 17:55:19 Direccidn de Control Recepcidn "Direccion Asesoria Juridica”
DDP 2022-03-30 18:13:48 Direccién Asesoria Juridica Recepcion "Direccién de Calidad y Gestién de Servicios"
Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros (filtrado de un total de 9 registros) Anterior Siguiente
TIDE S.A.
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Figura 3.1.8.12: Ejemplo de filtro DDP .

VI.  Copia de documento

Esta opcion permite crear una copia del documento seleccionado, el sistema solicita
confirmacion del usuario .

Copiar documento

Se realizard Copia editable del Documento:
Ejemplo para VP

Figura 3.1.8.13: Confirmacion de copia de documento.

Una vez aceptada la confirmacion, se presenta la interfaz de ediciéon del documento con
el prefijo “(Copia)” incluido en la Materia del documento.

Carpetas - Despachados [~]

Editar Documento

1D: 15897 Folio: No Asignado Fecha: 2023-05-22 00:00:00
Tipo Documento: Nivel Acceso Efectos sobre terceras Contestar/Hasta

Decreto Circulacién de Vehiculos v | Piblico v | No v/ ddfmm/asaa =]
Respuesta a: Materia:

Seleccione Documentos s (Copia) Ejemplo para VP

Anterior:
A
Descripeion o Extracto

Este ejemplo es para ver la VP

P

Cuerpo: B Generar vista previa

VISTOS:

Figura 3.1.8.14: Despliegue de copia del documento.

3.2. Herramientas

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

Al seleccionar esta opcion se presenta la interfaz asociada que cuenta con una opcion
de busqueda simple ingresando un texto en el cuadro disponible y una busqueda
avanzada que se activa a través del link disponible y que despliega un set de filtros que
permiten acotar los resultados de busqueda segun dichos criterios.

La busqueda simple actua sobre los campos ID Documento, Folio y Materia.

La Busqueda avanzada actua sobre campos: Folio, Tipo Documento, Buzon destino,
Rango de Fechas del documento, Efecto sobre terceros.

Blsqueda de Documentos

Resultado de blsqueda ]
1] T™ Materia Fecha DOC Folio *  Fecha creacién Buzén origen Buzdn Actual (] FechaDOC

@ 15891  Circular 22-05-2023 22-05-2023 Personal - LAURA GONZALEZ Administrador Municipal

@ 15890  Informe Ejemplo Documente 17-05-2023 17-05-2023 Personal - LAURA GONZALEZ ~ BP1

D 15889 Decreto General Municipal Decreto firma texto largo 17-05-2023 21 17-05-2023 Personal - LAURA GONZALEZ ~ BP1

@ 15888  Decreto General Municipal Decreto firma 1.1 17-05-2023 20 17-05-2023 Personal - LAURA GONZALEZ BP1

@ 15887  Carta Documento de prueba 17-05-2023 17-05-2023 Personal - LAURA GONZALEZ BP1

D 15886  Decreto General Salud wer firmar 15-05-2023 2 15.05-2023 Personal - LAURA GONZALEZ  Secretaria Municipal

@ 15885  Decreto Personal Cementerio  editar firmar 15-05-2023 1 15.05-2023 Personal - LAURA GONZALEZ  Secretaria Municipal

) 15884  Decreto Patentes Municipales firmar 15-05-2023 2 15-05-2023 Personal - LAURA GONZALEZ Secretaria Municipal

@ 15883 Decreto Personal Salud firma nuevo pp 12-05-2023 1 12-05-2023 Personal - LAURA GONZALEZ Secretaria Municipal

D 15882  Decreto General Municipal Decreto libre IIl 12-05-2023 19 12-05-2023 Secretaria Municipal Vehiculos DSM

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 86 registros Anterior 1 2 3 4 5 .. 8  Siguiente

Figura 3.2.1: Interfaz inicial de opcion buscar documento.

De este modo al ingresar como pardmetro de bisqueda un texto cualquiera(idealmente
un folio o materia, tal como indica la ayuda del campo de busqueda) y presionar en el
botdn Buscar se desplegaran los resultados que coincidan con lo ingresado en el campo,
en la siguiente imagen se muestra un ejemplo de ello.
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Blsqueda de Documentos

Resultado de bisqueda

Mostrar| 10 | registros Descargar busqueda

IG

D T™ Materia Fecha DOC Folio *  Fechacreacidn Buzdn origen Buzén Actual D Fecha DOC Acciones

15843 Carta Carta libre 12-04-2023 12-04-2023 Personal - Hans lost Vehiculos DSM Descargar

15746  Carta carta b478 03-01-2023 03-01-2023 Vehiculos DSM Director de Asesoria Juridica Descargar

15745 Carta carta | 2023 03-01-2023 03-01-2023 Personal - LAURA GONZALEZ  Personal - LAURA GONZALEZ Descargar

15743 Carta Carta de doc externo 27-12-2022 02-01-2023 Personal - LAURA GONZALEZ  Personal - LAURA GONZALEZ Descargar

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros Anterior E Siguiente

Figura 3.2.2: Ejemplo busqueda simple.

En tanto para realizar una busqueda avanzada, al seleccionar el link respectivo se
despliega una interfaz diferente con mas campos de busqueda. Los campos de
busqueda se pueden utilizar de forma independiente o bien combinados de modo de
depurar mas los posibles resultados, en la siguiente figura se muestra la interfaz de la
busqueda avanzada.

Blsqueda de Documentos

Folio: ID Documento: Tipe Documento Afo
. [Efectos Sobre Terceros
Seleccionar - Seleccionar
CIRespondide
Buzdn Origen Buzdn Actual Range de Fechas Creacion
Seleccionar - Seleccionar - dd/mm/aaaa a dd/mm/aaaa [=]

Derivade por

Seleccionar N m

Resultado de bisqueda ]
Mestrar| 10 V| registros Descargar busqueda
D ™ Materia Fecha DOC Folio * Fechacreacién Buzdn origen Buzén Actual ID Respuesta Fecha DOC Respuesta
@ 15891  Circular 22-05-2023 22-05-2023 Personal - LAURA GONZALEZ  Administrader Municipal

B 15RA0 Infarme Fiamnln Narumentn 17.05.9091 17.05.309% Porcanal .| AlIRA GANZAIF?  RPY

Figura 3.2.3: Interfaz de busqueda avanzada.

La interfaz presenta una serie de campos que actuan 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,

Aio: Lista desplegable con los anos cargados en el SGD

Efectos sobre terceros: Check para marcar documentos que cumplan la
condicion.

Respondido: Check para marcar documentos que cumplan la condicién.
Buzén origen: Lista desplegable con buzones disponibles, permite seleccionar
uno como origen del documento a buscar.

Buzén actual: Lista desplegable con buzones disponibles, permite seleccionar
uno como el buzoén actual del documento a buscar.

Rango de fechas de creacion: campos de seleccion de fechas.

Derivado por: Lista desplegable con buzones disponibles, permite seleccionar
uno como el buzén que derivé el documento a buscar.

La interfaz presenta los botones de accion para Limpiar y Buscar, que permite borrar los
filtros aplicados y buscar segun lo ingresado en los filtros, respectivamente.

Cada resultado de busqueda tiene la opcion de Descargar, dicha opcién permite
descargar el archivo principal asociado al documento.

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

3.2.2. Favoritos

En esta seccién se agrupan todos los documentos que el usuario ha marcado como
favoritos de esta forma le permite tener rapido acceso a estos documentos destacados.

Al ingresar a esta opcion se presenta la siguiente interfaz:

TIDE S.A.
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Favoritos
Favoritos (V]
Mostrar| 10 v | registros Buscar:
ID Doc Fecha Documento , TD Origen Materia
120 2022-03-29 17:58:12 002 Interno Controlado Unidireccional Personal - Carlos Parra Documento de ejemplo =
119 2022-03-29 16:05:17 006 Externo Libre Personal - Carlos Parra Ejemplo creacién de documento E
118 2022-03-28 16:19:00 010 Interne Libre con Folio al Crear Doc  Revisién Juridica Firma xy vl E
86 2022-03-16 18:55:20 010 Interno Libre con Folio al Crear Dec ~ Personal - Simén lost Memo libre VI =
9 2022-03-16 14:32:24 006 Externo Libre Direccidn de Administracién y Finanzas ~ Avisa vencimiento de plazo para informar pagos =

Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros Anterior Siguiente

Figura 3.2.5: Interfaz inicial de favoritos.

Por cada elemento de la tabla de favoritos se presentan en el menu de acciones las
opciones:

o Ver @Ver gsia opcion le permite ver el documento y bitacora sin realizar ninguna

accion sobre él.
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Favoritos

Favoritos

Ver Documento

Buzén Origen: Personal - Carlos Parra

Tipe Documento:

006 Externo Libre

Respuesta a:
Anterior:

No aplica

Descripcién o Extracto

Archivo Principal

o

PDF

Otros Archives

Destinatario Principal:

Comentario a Destinatario Principal:

Otro(s) Destinatario(s):

Comentario(s) Otro(s) Destinatario(s)

Bitacora

Nivel Acceso

~  Piblico

Materia:

Efectos sobre terceros

v | Sl

v Ejemplo creacién de documento

Folio: 20 Fecha: No Asignado

Contestar/Hasta

v dd/mm/aaza

Acciones Solicitadas:

Finalizar ¢

1D: 119

Materia: Ejemplo creacién de documento

() Derivaciones destinatarios principales (DDP)
() Derivaciones otros destinatarios (DOO)

[0 Cambios Archivos Principal (CAP)
Mostrar 10 v registros

Tipo * Fecha

Buzén Origen

Accién

Buscar:

Mensaje

DpoP 2022-03-29 17:18:58

DOoO 2022-03-29 17:18:58

2022-03-30 15:56:44

2022-03-30 16:00:51
CAP 2022-03-30 16:21:19
CApP 2022-03-30 16:22:01
CAP 2022-03-30 16:22:03
2022-03-30 17:21:59
DDP 2022-03-30 17:22:41

2022-03-30 17:39:05

Personal - Carlos Parra

Personal - Carlos Parra

Personal - Carlos Parra

Personal - Carlos Parra

Personal - Carlos Parra

Personal - Carlos Parra

Personal - Carlos Parra

Personal - Carlos Parra

Personal-Nathalie

Personal-Nathalie

Recepcién "Personal-Nathalie”
Recepcién "Corporacién Cultural”
Edicién"Corporacién Cultural”
Edicién"Personal-Nathalie"

Cambio archivo principal"Personal-Nathalie™
Cambio archivo principal“Personal-Nathalie”
Cambio archivo principal"Personal-Nathalie"
Firmar"Personal-Nathalie”

Recepcién "Secretaria Municipal”

Edicién"Secretaria Municipal”

Favor modificar el extracto y visar los archivos adjuntos.

Favor modificar el extracto y visar los archivos adjuntos
Favor modificar el extracto y visar los archivos adjuntos
Favor modificar el extracto y visar los archivos adjuntos
Favor modificar el extracto y visar los archivos adjuntos.

Favor modificar el extracto y visar los archivos adjuntos

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 22 registros

Anterior 2 3 Siguiente
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Figura 3.2.6: Opcidn ver de seccion favoritos.

e Quitar W Quitar poya opcion le permite al usuario sacar el documento de la tabla

de favoritos, para ello al seleccionar la opcion se solicita la confirmacion del
usuario y al aceptarla se ejecuta la accion y el documento desaparece de la tabla.

Quitar de favoritos

:Estd seguro (a) que desea quitar este
documento de sus favoritos?

Figura 3.2.7: Confirmacién para sacar de favoritos.
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3.3.  Editar perfil de usuario

Al presionar sobre el nombre de usuario se despliega un menu que se compone de 2
opciones: Editar perfil de usuario y Cerrar sesion.

SGDPLC = LAURA GONZALEZ

£ BUZONES < Usuarios & Editar Perfil de Usuario

B HERRAMIENTAS <

Al seleccionar la opcion Editar perfil de usuario se despliega el formulario de edicion que
permite actualizar la informacion de usuario del SGD. El formulario se compone de los
campos:
Rut: Permite registrar el numero 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 electrénico: permite ingresar el correo electrénico del usuario,
Fotografia perfil: campo de archivo que permite cargar una imagen para fotografia
del usuario.
Cargo: Campo de texto para ingresar el cargo del usuario.
Numero contacto. Campo numeérico para ingresar el nimero de teléfono del
usuario.
e Cambiar contraseia: interruptor que permite actualizar la contrasefa del usuario.
o Contraseia: permite ingresar una nueva contrasefia,
o Reescribir contraseia: permite ingresar nuevamente la nueva contrasefa.

3.4. Usuario externo

Los usuarios externos son usuarios del sistema con perfil “Externo”. Un usuario con perfil
externo tendra soélo el buzén personal y dicho buzén no permitira crear documentos, es
decir incluye sélo 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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Buzdn: Personal - externo externo

Carpetas - Por Recibir V]

Mostrar| 10 *|registros Buscar:
ID Doc. “  F.Entrada Contestar Hasta TD TE Origen Materia
133 31-03-2022 13:30 17-05-2022 006 Externo Libre Secundario Personal-Nathalie Sobre varios temas pendientes

Mostrando registros del 1al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente

Figura 3.4.1: Interfaz inicial buzén usuario externo.

Al igual que los otros usuarios, desde la carpeta Por Recibir el usuario externo podra
recibir documentos seleccionandolo desde el listado y en la interfaz “Ver” del documento,

presionar en el botén Recibir para recibir el documento.
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= externo externo o0

Buzdn: Personal - externo externo

Carpetas - Por Recibir [~

Ver Documento

Buzén Origen: Personal - externo externo ID: 133 Folio: 21 Fecha: No Asignado

Tipo Documento: Nivel Acceso Efectos sobre terceros Contestar/Hasta

006 Externo Libre v Reservado ~ Si ~ 17/05/2022

Respuesta a: Materia:

Seleccione Documentos = Sobre varios temas pendientes

Anterior:
ne aplica

Descripcion o Extracto

Fusce at nunc eleifend, maximus nunc in, varius tellus. Interdum et malesuada fames ac ante ipsum primis in faucibus. Donec eget orci vel dolor porttitor rutrum. Pellentesque eget
facilisis leo. Donec scelerisque, lorem eget ullamcorper molestie, elit lectus interdum massa, a facilisis nisl purus a erat. Etiam viverra elementum pretium. Aliguam sagittis, libero ac

Archivo Principal

Arrastre y suelte archivos pdf aqui

Otros Archivos

Arrastre y suelte archivos pdf aqui

Destinatario Principal: Acciones Solicitadas:
Corporacién Cultural Visar ¢

Comentario a Destinatario Principal:

Otro(s) Destinatario(s):

Comentario(s) Otro(s) Destinatario(s)

Figura 3.4.2: Ver documento en usuario externo.
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Recibir

Se recepcionara el documento:
Sobre varios temas pendientes

Figura 3.4.3: Recibir documento.

Una vez recibido el documento de forma correcta, éste se trasladara a la carpeta
Recibidos con estado Pendiente desde donde se podran realizar las acciones permitidas
segun sea el caso, en la siguiente imagen se muestran las acciones disponibles.

= externo externo o2
7’
Buzon: Personal - externo externo
Carpetas - Recibidos ]
1D Doc: Tipo Documento: Estado: Texto Libre:
Todos ~ Todos ~ Limpiar m
Mostrar‘ 10 v | registros
L E 1D Doc Fecha Recepcion Contestar Hasta TD TE Origen Materia Acciones
P 133 06-04-2022 18:00 17-05-2022 006 Externo Libre  Secundario  Personal-Nathalie  Sobre varios temas pendientes E
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior il Dver
B Archivar
D) Bitacora

77 (+) Favoritos

Figura 3.4.4: Carpeta Recibidos con opciones disponibles.

Las opciones Ver, Archivar, Bitacora y Favoritos operan de la misma manera que se
detallé en los puntos anteriores (ver seccion 3.1.8)
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4. Funcionalidades de administracion

El menu de administracion se compone de las opciones: Usuarios, Buzones, Tipos de
documentos y Auditoria de Folios.

ADMINISTRADORSGD (4

SGDPLC = :

32 ADMINISTRACION M Documentos Tramitados Usuarios Buzones
& Usuarios
= 15578 * 346 547 ~
Buzones
B= Tipos de Documentos
Buscar documento por materia, descripcisn, folio o 10 Buscar contacto por nombre, Cargo o correo m
& Auditoria de Folios

2 BUZONES <
3 HERRAMIENTAS <

@) )
Q"

MUNICIPALIDAD DE PADRE LAS CASAS.

Figura 4.1: Opciones de menu administracion.
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Usuarios

4.1.

Al seleccionar la opcion Usuarios, se accede al mantenedor de usuarios del SGD. La
interfaz principal se compone de un botén de accidn para agregar nuevos usuarios y una
tabla que lista todos los usuarios que se han creado en el SGD.

Usuarios

Muevo Usuario

Mostrar| 10 registros Buscar:
D “  Nombre RUN Email{Cuenta) Estado
1 Administrador SGD 1 111111111 admin@mail.com Activo E
2 MIGUEL DIAZ VERDUGO 18658044-3 mdiaz@padrelascasas.cl Activo E
3 DANIELA ASTROZA CARRILLO 18958958-1 dastroza@padrelascasas.cl Activo E
4 JAZMIN RIQUELME PAILAMILLA, 206440910 secretaria.cgs@padrelascasas.cl Activa E
5 CLAUDIO QUILAQUEQ CATALAN 9883009-K cquilaqueo@padrelascasas.cl Activo E
6 PABLO MATAMALA GUTIERREZ 15657319-1 pmatamala@padrelascasas.cl Activo E
7 MOISES TRALCAL LONCON 19479882-2 mtralcal@padrelascasas.cl Activo E
8 VICTOR PEREZ HENRIQUEZ 16945821-9 vperez@padrelascasas.cl Activo E
9 SAMUEL RAIN HERNANDEZ 13964820-K srain@padrelascasas.cl Activo E
10 CLAUDIO ALARCON GAVILAN 10253042-K calarcon@padrelascasas.cl Activo E
Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 351 registros Anterior 2 4 5 36 Siguiente

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 botén Nuevo usuario se despliega la siguiente interfaz:
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Nuevo Usuario

Nombres

Perfil Estado

Seleccionar A Seleccionar A

Primer Apellido Segundo Apellido

Nimere Contacto Carge Fotografia Perfil

Contrasefia

Ninguno archivo selec.

Reescribir Contraseiia Email (Usuario)

Firma electrénica avanzada Generacién PDF

Seleccionar

v Seleccienar v

Imagen de firma

Seleccionar archive | Ninguno archive selec.

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,
Numero contacto: Numero de contacto del usuario

Cargo: Cargo del usuario.

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

Reescribir contraseia: Reescribir contrasefia,

Email(usuario): correo electrénico del usuario,

Firma electronica avanzada(FEA): Lista desplegable que permite indicar si el
usuario tendra o no habilitada la FEA.

Generacion PDF: Lista desplegable que permite indicar si el usuario tendra o no
habilitada la generacién de PDF,

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

El formulario tiene los botones de accidn Cerrar y Guardar.
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La opcion Ver abre bajo el listado de usuarios, el mismo formulario de creacion/edicion
y despliega la informacion del usuario seleccionado, con el botén de accién Cerrar.

Mostrar| 10 v registros Buscar:
[b] 4 Nombre RUN Email(Cuenta) Estado
1 Administrador Municipalidad Purranque 111111111 admin@mail.com Activo E
2 Hans lost Fernandez 15282285-5 hans.iost@tide.cl Activo =
3 Harry Junginger Garay 15282285-5 calidad transparencia@purranque.cl Activo E
4 Andrea Gonzalez Vergara 10888600-5 secretaria.municipal@purranque.cl Activo =
5 Cecilia Nannig Maragafio 10432014-7 gestion.documental@purranque.cl Activo E
8 Yessica Mufioz Cardenas 16591372-8 concejo.municipal@purranque.cl Activo E
9 Marianela Huenchor Huenchor 9411125-0 administradera.municipal@purranque.cl Activo E
10 Karina Montiel Marquez 17658201-4 sec.adm.municipal@purranque.cl Activo E
11 Carlos Cea Valencia 17641716-1 director.seguridad@purranque.cl Activo =
12 German Gonzalez Gundert 17358607-8 emergencia@purranque.cl Activo E

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 47 registros Anterior 2 3 4 5 Siguiente
Editar Usuario
RUN Perfil Estado

11111111-1 Administrador A Activo v
Nombres Primer Apellido Segundo Apellido

Administrador Municipalidad Purranque
Nimero Contacto Cargo Fotografia Perfil

999999999 administrativo Elegir archivo | No se eligié ning(n archivo

Contrasefia Reescribir Contrasefia Email (Usuario)
® ® admin@mail.com
Firma electrénica avanzada Generacién PDF
Seleccionar v Seleccionar v

Imagen de firma

Elegir archivo | No se eligié ningdn archivo

Figura 4.1.3 : Opcion ver usuario.

La opcion Deshabilitar usuario permite cambiar el estado del usuario desde activo a
inactivo, también puede darse al revés, es decir que se cambie la opcidon a Habilitar, con
lo que se cambia el estado desde inactivo a activo.
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Usuario

iQuiere cambiar el estado del usuario?

Figura 4.1.4: Mensaje de confirmacion de cambio de estado.

4.2. Buzones

La opcién Buzones del menu de administracién permite acceder al mantenedor de
buzones del SGD. La interfaz se compone del botdn para agregar un nuevo buzény la
tabla de datos que lista la totalidad de buzones que existen en el sistema. La tabla
considera las columnas: Id, Nombre buzon, 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.

Buzones
Mostrar| 10 v registros Buscar:
ID  *  NombreBuzén Nombre Corto Usuarios Asignados Usuarios con FEA habilitada Acciones

2 Alcaldia Alcalde 5 5 E

3 Oficina de Partes Oficina de Partes 4 2 E

5 Secretaria Municipal Secretaria Municipal 4 4 E

21 Oficina Administrativa del Concejo oAC 2 1 E

2 Administracién Municipal DAM 6 6 E

23 Asesoria Juridica DAJ 3 3 E

24 Calidad y Transparencia Calidad 1 1 E

27 Direccién de Desarrollo Comunitario DIDECO 3 3 E

2 Direccién de Obras DpOM 5 4 E

kL) Direccion de Medio Ambiente Aseo y Omato DIRMAO 4 4 E
Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 22 registros Anterior 2 3 Siguiente

Figura 4.2.1: Interfaz general de Buzones.
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Agregar Buzén

Para agregar un nuevo buzon se debe presionar en el boton Nuevo buzdn, esta accion
despliega la interfaz de creacion de buzones.

Nuevo Buzdn

Nombre:

Nombre corto:

Nombre Cargo (firmantes): Usuario Titular (para firma):

Usuarios disponibles: Usuarios asignados:

Marianela Huenchor

Karina Montiel '
Cesar Guzman
Carlos Cea

Patricia Barrientos

Tito Barra

Osvaldo Valderrama

Diego Mufioz <
Pedro Padilla

Hans lost

T TR

Figura 4.2.2: Interfaz de creacién de un buzén.

La interfaz de creacidn/edicion de un buzén se compone de:

Nombre. Permite ingresar el nombre descriptivo del buzén.

Nombre corto. Permite ingresar un nombre corto o abreviado del buzén
Nombre cargo(firmante). Permite ingresar el cargo del usuario firmante.
Usuario titular(para firma). Lista desplegable con usuarios. Permite seleccionar
el usuario firmante del buzon.

Usuarios disponibles. Lista de usuarios del SGD, permite seleccionar los
usuarios que se asignaran al buzon.

Usuarios asignados. Lista de usuarios que han sido asignados al buzén.

El formulario de creacidn/edicion tiene los botones de accion Cerrar y Guardar.

Para crear un nuevo buzén 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 accion Ver, despliega el formulario de creacién/edicion con los datos del buzén
seleccionado, los campos aparecen bloqueados sin la posibilidad de modificarlos y con
el boton de accion Cerrar.

Ver Buzén
Nombre: Nombre corto:

Departamento de Calidad Municipal DPTO CALIDAD
Nombre Cargo (firmantes): Usuario Titular (para firma):

JEFE DEPARTAMENTO DE CALIDAD MUNICIPAL MIGUEL DIAZ v
Usuarios disponibles: Usuarios asignados:

CLAUDIO ALARCON Administrador SGD

SAMUEL RAIN DANIELA ASTROZA

ALEJANDRA FLORES > MIGUEL DIAZ

VICTOR PEREZ

GLORIA PINCHEIRA

PAULA SUAZO

ARIEL SEPULVEDA

OLGA ORDENES <

LILIAN GOMZALEZ
JONATHAN FUENTES

Figura 4.2.3: Interfaz de accion Ver buzon.

La accién Eliminar asociada a un buzén permite eliminar del SGD un buzén que no tenga
documentos asociados. Al seleccionar esta opcion desde el menu de acciones se
despliega la confirmacion del usuario para eliminar. Cuando la confirmacion es aceptada
y si se cumplen las condiciones, el buzén seleccionado sera eliminado del SGD.

Buzon

iQuiere eliminar el buzon?

Figura 4.2.4: Mensaje de confirmacion para eliminar un buzoén.
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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 opcion del menu de administracion despliega la siguiente

interfaz general.

Tipos de Documentos

Nuevo Tipo de Documento

Mostrar| 10 v registros

Nombre

4 origen

Tipo Flujo

Buscar:

Acciones

Certificado Acuerdo Concejo

Correspondencia

Decreto Aprueba Bases

Decreto General Alcaldicio

Decreto General Municipal

Decreto SIAPER Alcaldicio

Decreto SIAPER CESFAM

Decreto SIAPER DAEM

Decreto SIAPER MUNICIPAL

Decreto Trato Directo

Interno

Externo

Interno

Interno

Interno

Interno

Interno

Interno

Interno

Interno

Libre

Libre

Libre

Libre

Libre

Libre

Libre

Libre

Libre

Libre

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 17 registros

Figura 4.3.1: Interfaz general de tipos de documentos.

Anterior 1 2 Siguiente

La interfaz se compone de un botdn 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 busquedas de texto libre con el campo Buscar.

Nuevo tipo de documento

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

creacion de tipos de documentos.
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Nuevo Tipo de Documento

Nombre:

Descripcidn:

Mombre corto: Origen: Tipo Flujo: Tipo Avance:

Tipo Folio:

Seleccionar v Seleccionar ~ Seleccionar w

Asignacion Folio y Fecha: Requiere FE: Nimero de Firmas:

Seleccionar hd Seleccionar - Seleccionar - Seleccionar hd

=

Figura 4.3.2: Formulario de creacion de tipos de documentos.

El formulario de creacién/edicién de un tipo de documento se compone de:

TIDE S.A.

Nombre. Permite ingresar el nombre del tipo de documento.
Descripcion. Permite ingresar la descripcion del tipo de documento.
Nombre corto. Permite agregar un nombre corto o abreviacién 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:

o Por tipo de documento vy afio,

o Por tipo de documento, buzén vy afio,

o Sin Folio.
Asignacion folio y Fecha: Permite seleccionar el evento de asignacion de folio y
fecha. Las opciones son: Evento creacion, evento recepcion, sin asignacion.
Requiere FE. Permite indicar si el tipo de documento requerira firma electrénica.
Las opciones son: Si, No.
Numero de firmas. Permite indicar la cantidad maxima de firmas que tendra 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 buzén.
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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 accién Cerrar y Guardar.

Nuevo Tipo de Documento

Nombre: Descripcion:

test || |

Nombre corto: Origen: Tipo Flujo: Tipo Avance:

‘ prueba ‘ | Externo v| | Mixto v| | Unidireccional v|

Tipo Folio: Asignacién Folio y Fecha: Requiere FE: Niimero de Firmas:

‘ Sin Folio hd Sin Asignacidn v ‘ Mo A Seleccionar A

Buzones flujo:

- ;

Orden Buzdn Editar Visar Firmar (FEA) Generar PDF Asignar Folioy Fecha Finalizar Acciones

2 BP1 (] [m] =] 8} [m] [m] =

Figura 4.3.3: Formulario de creaciéon ampliado.

Al seleccionar un buzén para el flujo del tipo de documento, y presionar en el botén
Agregar, se agrega un registro en la tabla con las casillas de verificacion para marcar las
acciones que se le requeriran al buzon. Ademas cada registro de buzon tiene la opcién
para eliminar.

Nuevo Tipo de Documento

Nombre: Descripcion:

test | | |
Nombre corto: Origen: Tipo Flujo: Tipo Avance:
| prueba | | Externo ~ | | Mixto ~ | ‘ Unidireccional ~ |
Tipo Folio: Asignacién Folio y Fecha: Requiere FE: Nimero de Firmas:
| Sin Folio hd Sin Asignacién A | No v Seleccionar .
Buzones flujo:
= g

Orden Buzén Editar Visar Firmar (FEA) Generar PDF Asignar Folio y Fecha Finalizar Acciones

2 BP1 ] [} 0 =

Figura 4.3.4: Buzén con marcas en acciones para flujo del tipo de documento.
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Al seleccionar la accion Ver de un tipo de documento se despliega el formulario de
creacion/edicion con los campos bloqueados, sin posibilidad de realizar cambios en
ellos y con el botén de accion Cerrar, tal como se muestra en la siguiente figura:

Ver Tipo de Documento

Neombre: Descripcion:

Acta Documento en PDF

Nombre corto: Origen: Tipo Flujo: Tipo Avance:

Acta Externo v Libre v Seleccionar A

Tipo Folio: Asignacidn Folio y Fecha: Requiere FE: Nimero de Firmas:

Sin Folio A Sin Asignacién v No A Seleccionar A

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

Al seleccionar la opcién Eliminar desde el listado de acciones asociadas a un tipo de
documento en particular se despliega la confirmacion del usuario.

Tipo de Documento

iQuiere eliminar el Tipo de Documento?

Figura 4.3.5: Confirmacién para eliminar un tipo de documento.

4.4, Auditoria de Folios

Al seleccionar la opcién Auditoria de Folios desde el menu Administracién se despliega
la siguiente interfaz.

TIDE S.A.
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Auditoria de Folios

Tipe Folio

Seleccione -

Mostrar| 10 ¥ registros

Falio Buzon Firma (Asigna Folio)

Tipo Documento

Mo existen tipos de documentos

Fecha Asignacién Folio

Buzén Firma

- Todos

ID Documento

Buzdn Actual

Buscar:

“  Materia

Tipo Documento

Ningin dato disponible en esta tabla

Mestrando registros del 0 2l 0 de un total de 0 registros

Figura 4.4.1: Interfaz general de auditoria de folios.

Anterior  Siguiente

La interfaz se compone de filtros para Tipo Folio, Tipo documento y Buzén 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.

Auditoria de Folios

Tipo Folio

Por tipo de documenta, buzén y afia -

Mostrar| 10 | registros

Tipo Documento

Todos

Buzén Firma

- Todes

Folio Buzon Firma (Asigna Folio) Fecha Asignacién Folio ID Documento Buzén Actual 4 Materia Tipo Documento

4 Departamento de Calidad Municipal 23-03-2023 16:07:22 15811 Departamente de Calidad Municipal ~ (Réplica) PRUEBA 2 BOTONESsadsadd Ordinario

4 Secretaria Municipal 26-05-2023 13:14:22 15920 Alcalde Memo Revisidn Memordndum
3 Departamento de Calidad Municipal 08-03-2023 11:38:09 15787 Departamento de Calidad Municipal ~ COMFIDENCIAL Ordinario

3 Departamento de Calidad Municipal 10-04-2023 16:38:26 15826 Departamento de Calidad Municipal ~ Remite Informe N°L Memordndum
3 Secretaria Municipal 05-05-2023 17:12:40 15870 Personal - LAURA GONZALEZ Prueba carga de archivos Memordndum
2 Departamento de Calidad Municipal 16-02-2023 11:09:44 15785 Departamento de Calidad Municipal PRUEBA BOTOMNES 16/02 Memorandum
2 Departamento de Calidad Municipal 16-02-2023 12:02:33 15786 Departamento de Calidad Municipal ~PRUEBA 2 BOTONES Ordinario

2 Secretaria Municipal 20-04-2023 19:15:42 15849 Personal - LAURA GONZALEZ Probando firma de Anexos 14.4.2023 Memorandum
1 Director CGS 26-05-2023 13:18:10 15921 Secretario Municipal Informe

1 Alcalde 26-05-2023 13:18:45 15922 Personal - LAURA GONZALEZ Prueba Firma con encabezado conimagen  Informe

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 17 registros

TIDE S.A.

Figura 4.4.2:

Anterior

Ejemplo busqueda de folios.
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LISTADO DE USUARIOS - PLATAFORMA SISTEMA GESTION DOCUMENTAL

NOMBRES APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO ROL UNICO NACIONAL CARGO TELEFONO CORREO ELECTRONICO FECHA DE INICIO FECHA TERMINO




