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? Introduccion

La Plataforma de Gestion Documental Municipal (PGDM) es una herra-
mienta fundamental para la eficiencia y efectividad de los procesos ad-
ministrativos municipales.

Esta plataforma automatiza diversas tareas administrativas, lo que reduce significativamente el
tiempo y esfuerzo requeridos para su ejecucion. También facilita el acceso agil y fluido a la
informacion.

i Direccién de Informatica y Tl
Municipalidad de Los Angeles Seccién Desarrollo de Sistemas



PLATAFORMA DE GES’
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@ Iniciar Sesién

Volver al portal Recuperar clave

@y )

@ Iniciar Sesién

Para ingresar a la plataforma debe
Iniciar sesion con clave unica.
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L Recibidos Todos () Pendientes Recepcionados

lalzdez 4P

#  Nuevo documento # CLAUDIO OLIVAS GONZALEZ PERMISO CON COMPENSACION DE TIEMPO permiso 26-10-2023 13:55
MAURICIO BERNAL PADILLA PERMISO ADMINISTRATIVO PERMISO ADMINISTRATIVO 26-10-2023 13:50

Ultima conexién: 26-10-2023
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Una vez iniciada sesion.
Nos encontramos en la ventana principal
que contempla 3 grandes bloques.
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El primer bloque en la barra superior posee diversas El segundo bloque, ubicado en la barra lateral El tercer bloque se refiere a las bandejas relaciona-

funcionalidades. izquierda, presenta una serie de elementos de das con el buzon. Esta bandeja puede contener

A laizquierda, encontramos un icono que permite menu que incluyen "Nuevo documento’, [/ opciones de filtrado para la correspondencia y, mas
minimizar o maximizar (= la barra lateral de menu. "Buzon de recibidos’, [& "Buzon de enviados” |4 abajo, se encuentra la propia correspondencia.

A la derecha, se ubican opciones como Cerrar y "Buzon de observados/rechazados” [&

Sesion, (B informacion del usuario (& y tambien

se muestra la duracion de la sesion.
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Para crear un nuevo documento, debe acceder

al menu lateral y seleccionar la opcion "Nuevo Documento™.
Una vez dentro, se desplegaran tres segmentos de formulario,
siendo el primero de ellos denominado
"Antecedentes”.
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Antecedentes

Paso 1: Elija el tipo de documento.

Paso 2: Seleccione el subtipo.

Paso 3: Indique el origen del documento.

Paso 4: Complete los campos de antecedentes y materia.

TODOS LOS CAMPOS SON OBLIGATORIO

*Si el documento requiere urgencia, marque la casilla de "URGENTE".
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Documento

Una vez que haya completado el formulario de “Antecedentes”, debera hacer clic
en la seccion de "Documento”.

Esto desplegara un formulario especifico correspondiente al tipo de documento
seleccionado, donde debera ingresar la informacion necesaria para generar el
documento.

Ademas, tendra la opcion de adjuntar archivos complementarios relacionados al
documento, como PDF, JPG, Excel y Word.

Direccidn de Informatica y Tl Seccién Desarrollo de Sistemas.

*Si la persona titular de un cargo solicita un permiso,
debe marcar la casilla "Agregar subrogancia” e indicar
en el campo quién sera la persona encargada

de la sustitucion.




$= NUEVO DOCUMENTO

Antecedente

Documento Destino

uede busear por rut, nombre y apeliidos

Persona

Nombre unidad

Direccion de Informatica y Tecnologias de la Informacian

eccione Accion

Firma simple - 8 o

AGREGAR DESTINATARIO

n correlativa

m

1 Unidad

Seccion de Desarrollo de sistemas

©® Municipalidad de Los Angeles 2023.

Destino

© Sesidn expira en: 29:44 o °

Dominio

Municipalidad

Municipalidad Visacién

Direccién de Informatica y Tl Seccién Desarrollo de Sistemas.

Una vez completadas las pestafias de "Antecedentes” y "Documentos”, se habilitara la pestafa de "Destino”.

En esta seccion, debera seleccionar el tipo de destino, que se clasifica en dos categorias: "Unidad” o "Persona”.

Tras realizar la eleccion, proceda a ingresar el RUT o el nombre en el campo de
busqueda, y haga clic en el boton "Buscar” para localizar y seleccionar la unidad o
persona apropiada. A continuacion, defina el tipo de accion que se requiere, como

"Visacion', "Firma Simple" o "Avanzada”.

Unidad: La unidad se corresponde con la estructura organizativa
de lamunicipalidad.

Persona: Esta opcion aplica a personas naturales, ya sean
miembros de la municipalidad o externos.




ORDEN TIPO DE DESTINO NOMERE RUT/DOMINIO ACCION

QUITAR
1 Unidad Seccion de Desarrollo de sistemas Municipalidad Visacion [ ]
2 Unidad Direccion de Informatica y Tecnologias de la Informacion Municipalidad Firma simple [ ]
3 Unidad Direccion de Recursos Humanos Municipalidad Tramitar ]
=\|I

Exito

Operacion realizada con éxito.

Una vez agregados, los destinatarios se mostraran en una tablayy,

después de esta etapa, podra proceder con el envio del documento. * Si el evento se llevé a cabo exitosamente,

. . . . se mostrara el siguiente mensaije.
Es importante destacar que si no se cuenta con destinatarios, no 9 J

sera posible completar el proceso de envio del documento.




Flujo del documento

Funcionarios sin cargo

. . Recursos
- Direccion -

Humanos

Directores

) Recursos
A -9
Icaldia Humanos

Funcionarios RR.HH.

- Direccion -

Seccion

Persona
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Buzon recibidos

En la bandeja de "Recibidos” se desplegaran todos los documentos relaciona-
dos con la persona o el cargo del usuario. En esta bandeja, es posible distinguir
entre documentos con prioridad y aquellos enviados de manera estandar.

Documento Urgente Documento Normal
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Ref:Se solicita PERMISO CON COMPENSACION DE TIEMPO.

miércoles 13 de diclembre del 2023.

JUAN CARLOS MORALES BAETTIG, CI| N° 16204686-1, Funcionario(a) del escalafon de
TECNICO grado 13, dependiente de la DIRECCION DE INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION, Solicita respetuosamente a don Francisco Sanhueza Contreras, le conceda 5
horas (8:00 a 13:00 hrs.) de PERMISO CON COMPENSACION DE TIEMPO, el cual hard uso el

Direction de Informética y T) Secsion Desarrollo de Sistemas.

® |UAN CARLOS MORALES BAETTIG 12-12-20235 13:2

Informacion Acciones

-

Al'hacer clic en el listado, similar a la bandeja de entrada de un correo
electronico, se desplegara una ventana emergente que proporcionara una descripcion
detallada del contenido del documento. Ademas, en esta ventana, podra visualizar las
acciones disponibles para ese documento, las cuales pueden variar segun el usuario.
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DOC FOLIO: 18-2023

Informacion Acciones

(_) Archivar () Agregar Destino

ngresar comentario

VISAR OBSERVAR RECHAZAR

-

Dentro de la pestafia de "Acciones” del documento, encontrara un campo
para ingresar comentarios, un boton para recibir el documento y otro boton
para rechazarlo. Al recepcionar el documento, se desplegaran mas opciones
de accion, las cuales variaran en funcion del tipo de documento. En caso de
rechazar el documento, se dara por finalizado el flujo de ese documento.

Cuando se realiza la recepcion del documento, como se menciond anterior-
mente, se activan las siguientes opciones:

Archivar: Esta accion varia dependiendo de si es el Ultimo destinatario y se
utiliza para finalizar el flujo del documento.

Agregar destino: Esta accion es variable segun si es el ultimo destinatario y
permite afadir mas destinatarios al flujo del documento.

Ademas, en este punto, se tiene la capacidad de agregar observaciones y
llevar a cabo otras operaciones, tales como Visar, Firma Simple, Firma
Avanzada, Observar y Rechazar.
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& Enviados Todos 1al8deg 4P

# JUAN CARLOS MORALES BAE 22-12-2023 11:41

#  Nuevo documento

# JUAN CARLO 13122022 11:17

12-12-2023 13:29

 JUAN CARLO

# JUAN CARLOS MORALES BAETTIG 01-12-2023 09:50

# JUAN CARLOS M 28-11-2023 11:37

& JUAN CARLOS MORALES BAETTIG 15-11-2023 13:19

# JUAN CARLOS MORALES BAETTIG 13-11-2023 10:20

00008008

® JUAN CARLOS MORALES BAETTIG 31-10-2023 15:49
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Buzon enviados

La bandeja de "Enviados” mostrara todos los documentos creados,
asi como aquellos que han sido visados o firmados.
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L) Observados - Rechazados (¢) Todos () Observados () Rechazados 1al7de7 4P

Nuevo documento v : P:E?ESL\RLQ CRISTL pERMISO CON COMPENSACION DE TIEMPO 522023 i w]x,jz
P:Cilg‘c'\fmo CRISTL PERMISO ADMINISTRATIVO e 7'5;;2
G??Né:ll_JE[?Zlo i ACUMULACION EXTRAORDINARIA FERIADO LEGAL 30-1 112]f,i
G’O@:t’go i ACUMULACION EXTRAORDINARIA FERIADO LEGAL A 7121023
sz;;:t’;"j e PERMISO CON COMPENSACION DE TIEMPO A ‘312(??
G’(}&:SSO HLES PERMISO CON COMPENSACION DE TIEMPO 24'7'3'12;?
P:DI\Ltl; RICIOBERNAL  permIsO ADMINISTRATIVO o 0'12;'?3

Buzon observados/rechazados

La bandeja de "Observados/Rechazados” mostrara todos los documentos que
han sido marcados como observados y rechazados.
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