MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO
DECRETO N° 4 A 6 3

TeEmuco, 30 OCT. 2025

VISTOS:

1.- El Reglamento Interno N° 006 de fecha
20.12.2023. sobre estructuras, funciones y coordinacion del Municipio de Temuco y sus

modificaciones posteriores.

2.- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales.

3.- Las facultades contenidas en la Ley 18.695,

Orgénica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que el Municipio de Temuco, esta preocupado
de mejorar su gestion interna, como asi también aquella que permita mejorar la calidad

de los servicios que se entregan a la comunidad.

2.- Que existe la necesidad de sistematizar.
contextualizar y formalizar el Proceso de “Gestion v Administracion de la plataforma
DocDigital”, de la Municipalidad de Temuco, para contribuir al mejoramiento de los

procesos internos institucionales.
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N
MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO

continuacion se indica:

DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Proceso que a

NOMBRE DEL GESTION Y ADMINISTRACION DE LA
MANUAL PLATAFORMA DOCDIGITAL
Sistematizar y estandarizar los procesos de administracion
en la plataforma DocDigital.
e Habilitacion de usuarios
e Actualizacion de usuarios
OBJETIVO DEL e Solicitud de Firma Electronica Avanzada usuarios
MANUAL

DocDigital
e Asignacion subrogancia
e (reacion de entidades
e (Creacion de Oficinas de Partes

e Acceso a documentos reservados

AMBITO DE ACCION

Mejora continua de los procesos internos del Municipio

2.- Se hace presente que el referido manual.

debidamente refrendado por el Sr. Secretario Municipal, se entiende formando parte

integrante del presente decreto, el cual estd compuesto de 23 hpj

Distribucion

- Todas las unidades municipales

ABURTO
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. ANTECEDENTES

El departamento de Calidad y Control de Gestion tiene dentro de sus
objetivos, el apoyar la mejora continua de los procesos internos del municipio,
brindando apoyo técnico en materias como la formulacién de los Instrumentos
de Gestidn Municipal, el Programa de Mejoramiento de la Gestion Municipal
(PMG) entre ofros.

El proceso de Transformacion Digital del Estado, impulsado por la Ley N°
21.180 contempla en la gradualidad de su implementacién, el poner a
disposicién de los Organos de la Administracién del Estado, una serie de
herramientas y plataformas transversales como apoyc al cumplimiento de los
objetivos establecidos en dicha Ley.

DocDigital es la plataferma transversal dispuesta por la Secretaria de
Gobierno Digital del Ministerio de Hacienda, orientada a permitir la
comunicacion de forma integramente digital entre Organos de la Administracién
Estado; y su utilizacion corresponde a uno de los hitos establecidos en la
gradualidad de implementacién de la Ley de Transformacion Digital del Estado.

I.1. DEFINICIONES

» Secretaria de Gobierno Digital {SGD) Dependiente del Ministerio de
Hacienda, es el ¢rgano encargado establecer de las normativas vy
politicas transversales relativas a la Transformacion Digital del Estado.

s Firma Electrénica: Conjunto de datos que se adjuntan a un mensaje
electrénico, cuyo propoésito es identificar al firmante ¢como autor de esta
de manera uGnica.

+ Firma Electronica Avanzada (FEA) aquella certificada por un prestador
acreditado, que ha sido creada usando medios que el titular mantiene
bajo su exclusivo control, de manera que se vincule Unicamente al mismo
y a los datos a los que se refiere, permitiendo la deteccidn posterior de
cualquier modificacion, verificando la identidad del titular e impidiendo
que desconozca la integridad del documento y su autoria.

e DocDigital: Plataforma transversal dispuesta por la Secretaria de
Gobierno Digital, para el envio y recepcion de comunicaciones oficiales

entre los Organos de la Administracion del Estado.
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FirmaGob: Plataforma transversal dispuesta por la Secretaria de
Gobierno Digital, para la provision de servicios de Firma Electronica

Avanzada para los Organos de la Administracién del Estado.

FUNCIONES DE LA UNIDAD

De acuerdo con el reglamento N°006 del 20.12.2023, las funciones del

Departamento de Calidad y Control de Gestién son las siguientes:

Efectuar estudios, directamente o a través de terceros, con el fin de
mejorar los procesos internos del municipio y efectuar propuestas al
respecto.

Administrar el Programa de Mejoramienio de la Gestion Municipal,
sirviendo de secretaria técnica de dicho programa.

Colaborar con las unidades correspondientes en la preparacion vy
elaboracion de los instrumentos de gestion municipal y formulacién de
politicas de gestion interna.

Analizar las instrucciones, reglamentos, manuales de organizacion,
procedimientos y descripcion de cargos, a fin de comprobar su utilidad y
actualizacion, de acuerdo con la normativa vigente. En caso de no contar
con estos instrumentos, debera dirigir y supervisar su elaboracion por las
unidades respectivas.

Asesorar la puesta en marcha de cualquier nueva funcidon que se
establezca, asi como de cualquier cambio o modificacién de la
organizacion de la Municipalidad o de su funcionamiento.

Coordinar las acciones para el cumplimiento de las funciones de la
estructura organizacional y los futuros cambios y ajusies que esta
requiera.

Evaluar el cumplimiento de planes, programas, proyecios e inversiones
municipales e informar al menos semestralmente a la autoridad.
Monitorear niveles de satisfaccién de las usuarias y usuarios en la

prestacién de los servicios municipales.
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. OBJETIVO DEL MANUAL
Sistematizar y estandarizar ios siguientes procesos de administracidén en

la plataforma DocDigital:

« Habilitacién de usuarios

e Actualizacion de usuarios

s Solicitud de Firma Electronica Avanzada usuarios DocDigital
¢ Asignacién subrogancia

s Creacion de entidades

¢ Creacion de Oficinas de Partes.

e Acceso a documentos reservados
IV. OBJETIVO DEL PROCESO

Permitir a los funcionarios administradores de la plataforma DocDigital,
contar con una referencia metodolégica para la gestidbn de las principales

labores administrativas a realizar en esta.
V. ALCANCE DEL MANUAL
Todos los funcionarios de las distintas unidades municipales.

VI. CONTROL DEL MANUAL

El resguardo, control y correcta implementacién del presente manual de
proceso estara bajo la responsabilidad de la encargada del Departamento de

Calidad y Control de Gestidn.

El presente manual, tendra una vigencia de 2 afos, desde su

formalizacion via Decreto Alcaldicio.

Vil. REFERENCIA NORMATIVA

» Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

* Ley N 18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales.

s Ley N° 19.880, Bases de los procedimientos administrativos, que rigen
los actos de los érganos de la Administracién del Estado.

o Ley N°19.799, schre Documentos electronicos, Firma elecirénica y

Servicios de certificacion de dicha firma.
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o Ley N°21.180, de Transformacion Digital del Estado.

¢ ley N°®21.719, Regula la proteccion y tratamiento de los Datos

Personales y crea la Agencia de Proteccion de Datos Personales.

¢ Ley N°20.285, Sobre Acceso a la Informacion Publica.

e Ley N° 18,845, Establece Sistemas de Microcopia o Micro grabacién de
documentos.

+ Decreto Supremo N° 4 def 9.11.2020, Regula la forma en que los
procedimientos administrativos deberan expresarse a través de medios
glectrénicos.

o Decreto Supremo N°® 7 del 19.05.2023, Establece Norma Técnica de
Seguridad de la Informacion y Ciberseguridad.

¢ Decreto Supremo N° 8 del 19.05.2023, Establece Norma Técnica de

Notificaciones.
o Decreto Supremo N° 9 del 19.05.2023, Establece Norma Técnica de

Autenticacion.

s Decreto Supremo N° 10 del 19.05.2023, Establece Norma Técnica de
Bocumentos y Expedientes Electronicos para la Gestion de
Procedimientos Administrativos.

e Decreto Supremo N° 11 del 19.05.2023, Establece Norma Técnica de
Calidad y Funcionamiento de las plataformas electronicas que sustentan
procedimientos administrativos en los drganocs de la Administracién del
Estado.

o Reglamento N°6 del 20.12.2023, de Estructura, funciones y coordinacion,
que establece funciones del deparfamentc de Calidad y Control de

Gestion, de la Municipalidad de Temuco.

Vill. DOCUMENTACION

s Habilitacién de usuarios.
o NOmina con antecedentes de usuarios a crear, nombre completo,
RUT, correo electrénico, cargo
o Noémina con antecedenties de usuaries a habilitar FEA en
FirmaGob

s Actualizacién de usuarios.
o Noémina con antecedentes de usuarios a actualizar
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o Nomina con antecedentes de usuarios que requieren actualizar el
uso de FEA FirmaGob

« Solicitud de Firma Electronica Avanzada para usuarios DocDigital.
o Nomina con antecedentes de usuarios que requieren habilitacion
de FEA en FirmaGob

s Asignacion de subrogancias.
o Nomina de subrogancias emitida por Gestion de Personas
o Nobmina de antecedentes de subrogancias que requieren FEA en
FirmaGob

e Creacion de entidades

o Ticket de servicio de mesa de ayuda emitido por la Secretaria de
Gobierno Digital (SGD)

IX. PRODUCTOS

Los procesos en la plataforma DocDigital, caracterizados, sistematizados

y normados, cofrespondientes a:

+ Habilitacién de usuarios

s Actualizacién de usuarios

s Solicitud de Firma Electronica Avanzada para usuarios DocDigital
¢ Asignacion subrogancia

+ Creacion de entidades

s Creacion de Oficinas de Partes

¢ Acceso a documentos reservados

X. USUARIOS

Los funcionarios administradores de la plataforma DocDigital.

Xi. PROVEEDORES

e Secretaria de Gobierno Digital, Ministerio de Hacienda.

¢ Comité Municipal de Transformacion Digital.
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Xil. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

HABILITACION DE USUARIOS

-electronico
Antecedentes

' delusuarioa.

wé\'/'él&é”suif{:éijé - ya iste i blé'féfb'rwrnamw e
- si existe, se verifica si ya existe en la

Administrador 2 entidad correspondiente a la unidad

DocDbigital requirente (3)
- si no existe, se crea el usuario en la

plataforma (4)

' Administrador

| DocDigital

Administrador

- FirmaGob

6 Recibe antecedentes del usuario a creado  usuario que
requiere FEA

~ Administrador
DocDigital de la habilitacion del usuario.
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ACTUALIZACION DE USUARIOS

orreo

electronico
[RAD di - Antecedenites
. usuario “delusuario-a
| | _. <actualizar

'Evalia si se esta solicitando inhabilitacion
. de usuario
Administrador _ ] . o

- si corresponde, se inhabilita el usuario (5)

- DocDigital ) L )
- si no corresponde, se eval(a si es cambio

“Administrador

DocDigital Se crea el usuario en la entidad solicitada

- entt ad -

leusuarioy

: Administrador

~DocDigital

" Antecedentes
Administrador

. 8 Recibe antecedentes usuario actualizado actualizacion
FirmaGob

uso FEA

“Administrador informa a la unidad requirente el resultado

10
DocDigital de la actualizacion de usuario.
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SOLICITUD DE FIRMA ELECTRONICA AVANZADA PARA USUARIOS
DOCDIGITAL

‘Firma Electrénica . Antecedentes

' Avanzada (FEA) en DocDigital . Usuarios de

......... Venflca < eiriog yaemstenen
DocDigital

- Administrador - si-existen, deriva sus antecedentes a
DocDigital 2 administrador FirmaGob

- si no existen, crea los usuarios en la

plataforma

‘Administrador ~_ Deriva antecedentes de usuarios que
- DocDigital requieren FEA a administrador FirmaGob

 Antecadenies

requieren:uso

_FirmaGob -
o de FEA

habilitar FEA

~ Administrador  Gestiona habilitacion de FEA para los’

- FirmaGob usuarios solicitados

Informa subrogancias. . L

Administrador " Filtra titulares con usuario existente en
DocDigital DocDigital

. Verifica que subrogantes designados para
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subrogantes (5)
- si no existen; se crean los usuarios
P comesporidientes (4). '
" Administrador 4 ”Crea..z usuarios '"qué" QSUhifén “como
DocDigital subrogantes en DocDigital

inistrador T S T
doan “Asigna Subrogantes:en DocDigital

" Verifica que subrogantes requieran utiizar
Firma Electronica Avanzada (FEA)
. Administrador - i requieren, se informa a administrador
DocDigital de FirmaGob
- sl no requieren, se informa asignacién de

subrogantes

(si subrogantes requieren FEA)

Administrador
FirmaGob

8 Gestiona habilitacion de FEA para usuarios

subrogantes

 Solicita ticket de servicio en mesa de
Administrador ) ayuda, a la Secretaria de Gobierno Digital  Ticket de
DocDigital (SGD) solicitando creacion de nuesva servicio

entidad
Recibe solicitud de nueva entidad -

Secretaria de Gestiona la creacion de la entidad

4
Gobierno Digital solicitada, con archivo Excel

“Verifica entidad creada por SGD.

Administrador 6  Solicita antecedentes de los usuarios que
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DocDigital

T e
__7__ “Recibe solicitud de:antecedentes de

"6;5érarén']a"éhtida‘d't:féadé e

habilitadaen
' 'DocDigital
'Entidad

usuarios:

8 antecedentes de los usuarios que operaran

habilitada en

el sistéma

. Gestiona la- creacion de, los - Usuarios

determinados parala entidad

Administrador

Informa creacion de usuarios a la entidad

DacDigital

usuarios

Envia al Administrador de DocDigital, los

Antecedentes

de los usuarios

Correo

informando

creacion de

Solicita creacién de Oficina de Partes al

Transformacion 2

- Digital

administrador de DocDigital

Administrador "Asigna la Oficina de Partes a la entidad
correspondiente en la plataforma

Isuarios que ope

Administrador
DocDigital

Oficina de Partes su habilitacién en la

plataforma

informa a la unidad designada como
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ACCESO A DOCUMENTOS RESERVADOS

Determina la habilitacion:de un usdario

. paravisualizar Hocumentos reservados:

- Transformacion 2 DocDigital la habilitacion de usuario para
Digital ver documentos reservados

. Verifica que el usuario'solicitado exista en

Administrador

(si usuario no existe)

principal de 4 ) L
Crear usuario en DocDigital

DocDigital

\dminist

“ dogumentos teservados -

Admlmstrador AT
principal de 8 Informa al usuario habilitado

. DocDigital
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Xlil. DIAGRAMA.

HABILITACION DE USUARIOS
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Actualizacion usuario en DocDigital
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SOLICITUD DE FIRMA ELECTRONICA AVANZADA USUARIOS DOCDGITAL

Asignacién firmantes.en DocDigital

Comité Transfommaclon Digital

Antseodenlag
Hetvirntes solicitados

Administrader DecBigital

Credrusisrss en :
i3 plurlyrmia

irugrio qainie on
platafierna?

X

Ergmar
Srtiseteiieg g
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it

. tnrmaa
gty
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Administrador FirmaGob

Gastinns
b i da
FEA

Retppinng
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ADMINISTRACION DE OFICINAS DE PARTES

Detariina
1 oraidicnde
ofinina depanes:

Comité Transformacion Digital

- Snlichd creacin
- deativihaide
partes

Creacidn de Oficinas de Partes
Administrador Dochigital

- Adlgha sfieina
e partes a
wntidad
 coresputidiente

Crea-tficipg de

paresaniy
glataferma.

Asigna o] OF o :

responsables

infrirma o
ridnd Asignady
some (L

isHanos

Unidad asignada como O.P.
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ACCESO A DOCUMENTOS RESERVADOS

Comltd TransFormscion Digital

Acceso a documentos reservados
Administendor pringlpal RocDigitnt

/

4

Crudrstizari en |
Dacigital

Lfgtiaric] axiste?

b4

Seasigng l
PO pita
| verepstvadas

Usugtio habilftade

iR .
habifitadi garg
WO PR
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XIV. ANEXOS Y FORMULARIOS.

Ment de administracidon de DocDigital

Administracion de usuarios en DocDigital
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