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* Coordinar y supervisar todas las actividades del programa de alfabetizacion digital.
* Gestionar el presupuesto y los recursos del programa.

A continuacion, se presentan las acciones concretadas durante el periodo indicado, para los distintos
cometidos asignados, pertenecientes al programa de alfabetizacion digital:

1. Coordinar y supervisar todas las actividades del programa de alfabetizacion digital.

o Se procedié a la elaboracién de disefios institucionales, diagramas, infografias, material
explicativo, comunicacién visual, manuales y material grafico institucional, can el objetivo de
fortalecer y aumentar el conocimiento en materia de alfabetizacion digital. Asimismo, se realiz6
la revisién de material iconografico, apoyo en capacitaciones y desarrollo de recursos visuales
orientados a mejorar la comprension y difusion de procesos digitales municigales.
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* Capacitacién online Red de Interoperabilidad Pisee
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* Gestidn y soporte operativo de plataformas de firma electrénica 'institucional,
realizando activacion y desactivacion de certificados digitales, apoyo en

procesos de firma y enumeracion documental, configuracion y sincronizacién de
dispositivos OTP, y asistencia técnica a funcionarios para el correcto
funcionamiento del sistema DOCDIGITAL.

Sisterna de Solicitud de Firma Electrénica

llustre Municipalidad de Padre Hurtado

Menu

Mis cemtificados

Gestion de Usuarios

Gestion de Cenrtificados

Disponibles

Mis certificados

Cancelados @

Nueva solicitud 4

Correo electrénico

» Desarrollo de Material Grafico y Comunicacional

Revocatos

Pendientes

Proposito

SIEMPRE AGREGAR
AL DIRECTOR TITULAR

NO A QUIEN SUBROGA

8

C—

i dena da responsatilidad
8 Director Titular °
L

.
O VISACION EN CADENA DE RESPONSABILIDAD

ib

=

EL SISTEMA ACREDITA
AUTOMATICAMENTE
A QUIEN SUBROGA

SUBROGANTE ACREDITADO
POR EL SISTEMA

El sistefha asigna
automaticamente

correspondiente.

al su ante

i

| -

INCORRECTO:
AGREGAR A
QUIEN SUBROGA

& doc.digital

Viaciin en cadena di responsablidad

2 Fonckonario Subrogarta. €33

I

e VISACION OPCIONAL (ERROR - NUNCA SE USA)

*

EL SISTEMA NO ACREDITA
AUTOMATICAMENTE
A QUIEN SUBROGA

® NO SE DEBE UTILIZAR LA VISACION OPCIONAL (ERROR - NUNCA SE USA).
USARLA PUEDE GENERAR ERRORES, DEMORAS Y FALTA DE ACREDITACION AUTOMATICA.
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INFORMATIVO
Visacion en DocDigital

Estimades funcionarios y funcionarias:

Les recordamos que, pars realizar correctamente la visacidn de documentos en Docigital, debe utilizarse
siempre [a opciGn “Visacion en Cadena de Responsabitidad®, agregando al Birector Titular y no a guien
subroga.

La opcién “Visacién Opcional™ no debe utilizarse, ys que no acredits automaticomente al subrogante y puede

generar errores en la tramitacién. En el caso de dudas o

consultas contactar

= :
Q VISACION EN CADENA DE RESPONSASILIDAL G, con el Departamento
& de Informatica al
_ j anexo 6184 o - la
| & = et i \“""’ | Mesa de Ayuda al
B s B sistaens s anexo 6000.
nmm EL SISTESA ACREDITA, I

A QLEEN SUBRDGA o mbrugante

€) VISACION OPCIONAL (ERROR - NUNCA SE USA)

‘ L P P——— * C%
R ™ |
AUTTOMATICAMEMT
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Padre Hurtado

® Actualizacion Plataforma DocDigital ~ Version 3.5 ]

Mostrar defalles

image.png [ Manual - DocDigital pdi
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Adjuntos Descargar todos Guardar en Files

INFORMATIVO

Actualizacién Plataforma DocDigital
Version 3.5 =

Estimados funcionarios y funcionarias:

Junto con saludar, se informa que a contar de hoy, 19 de mayo de 2026, la
version 3.0 de ia plataforma DocDigital ha sido dada de baja oficialmente.

Desde esta fecha, solo se encontrard disponible la nueva versidn Enclcasode diudas 6
DocDigital 3.5, la cual incorpora mejoras en la experiencia de usuario, consultas contactar
actualizacidn de flujos y nuevas funcionalidades orientadas a optimizar los con el Departamento

procesos institucionales. de Informética al

anexo 6038oala
Para apoyar el proceso de adaptacidn, se adjunta el Mini Manual de Uso [T g0 Ayuda al

DocDigital 3.5, donde podrin revisar los principales pasos de acceso y anexo 6000. Iy
utilizacion de la plataforma.

Acceso plataforma:
https://doc.digital.gob.c|

Se solicita a todos los funcionarios comenzar a utilizar la nueva versién
disponible y revisar el manual adjunto para familiarizarse con la
actualizacion.

Mas informacidn en

infranet mph.cl
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o Elaboracién de Manuales y Material de Capacitacion DOCDIGITAL

» Se desarrollé documentacién y material de apoyo para la actualizacion del sistema
DOCDIGITAL versién 3.5. I

DIRECCION DE SECPLA

Departamento de Informdtica

MANUAL I

VERSIGON 2.5
Guia de uso institucional
= ,
SISTEMA DE GESTIOM DOCUMENTAL
Munscipalidad de Padre Hurtado I

Municipalidad de

Padre Hurtado

o FElaboracion de material infografico, para preparacién y presentacién de proyectos.
= Aplicacién Vecinal “Mi Padre Hurtado”

Proyecto
“Plataforma Ciudadana”

Municipalidad de Padre Hurtado — 2026
Transformacién Digital

(B
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SITUACION ACTUAL

Exporiansin hnpmantade y pers silsenis pr ol vesing
e [ R QR bz =
:—‘:‘;::-:- pquieren wiouvly o utnde e son sedoliusin s
e | mmstee - Stemae - R

A Moy o wernn endrents ritpiey conales, (I 00 rormacen | proceses fecs ehowete,

Mecrutames oo plataborma unfcacta, digital y cotrada o NS POrvenss.

o Desarrollo Conceptual de Aplicacion Vecinal “Mi Padre Hurtado”

:COMO FUNCIONAN LOS BENEFICIOS?

Desde que se firma un convenio hasta que el vecino [o usa en la APP

2] © o © 16

CONFIGURACION ASOCIACION CON VISUALIZACION USO DEL TRAZABILIDAD Y
TARJETA VECINO EN LA APP BENEFICIO CONTROL

B 8 a

—— antidad Ingresn al médulo e Pagatrs se  Vigencndel  Extaistioas
Bt ¥ regiatra = cambios  beefics e
By ol conveniofbeneficio: A T ekt
SMGTRY, . e S—
nombre de la entidad, £ bansficio queds vinculsdo \ —
q &l benwfick descripoid #lon veclnce que tengan Ef vacino entra & la APP y scede El vacino pressnts su Tarjeta €1 slatama regletrs canbios
dascuema, acaeso prufarenia, Vigenoia, condicionss g uxo, Tarjeta Vocine active. £ 6 Tarjats Vecino digital. Viecino digital desde la APP admicistrativos, vigahcia del
Wgsied, Wgencis. veriitos toga. direcckéa, deios de £ sistoma valida la vigencia En la seccitn “Beneficios / (deakments con Ot o eodige bensficio, satado activo/
¥ forma de wlidaciin. contacts, y s requiers ¥ musstrs loa benaficion Comenios” virk v Estado por verificabia) inactive y, si ea bmplementy
Tarjeta Vecino vigente asociadng & ls tarjets dightsl 2 L kv ontidad sxtarns valide gue valdacidn digital, estadisticas
s ) o0 detalles, oondicionss, 11 tarjetn asté vigartn y splics de uso para seguemiento
vigancis y c5mo ukn o, ul beneficio sagin s 'y control.
condicianes del torvenio.
EN SIMPLE = Sa—
e - - O - @D 0 - |-
s Cormaio f Conlg Asinci Viskia a0 ba APP Usodslbeneficl  Trezablidad y coml
BuckOrfics Tarjets Vocino

— @ Beneficlos para nuestros vecinos, UN& COMUNK Que avanza contigo.
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Padre
Hurtado

Tu comuna en tu bolsille

Accatda & tu Tarjeta

Vacino Digital, berelicios,
trimies, reporisd ciudadancs.
¥ muche rmis.

. Tarjotn Vieckeo Cigital

= Elaboracion de documentacion técnica y requerimientos funcionales para el
proyecto “Médulo Gestor Multas Seguridad Piblica”, definiendo procesos
operativos, trazabilidad documental y lineamientos para la digitalizacion y
modernizacién del sistema municipal.

Rocumento Técnice de Requerimientos de Sistemas

Proyscto
"Mddulo Gestor Muitas SqurId“ad Publica”

Orpaniracién Municipalidad de Padre Hurtado

Metodglogia SCRUM con eniregas ncrementales |
[ versn 10 ]
Fecha 13.05-3026
]Em Propuesta base parm ievaniamiento ¥ desamolio |
Sivia Gajardo
lm Encargada de Dgtal |
Propéstto del El presente ck tiene como propésito defink 1os requerimiestos

funcionades, operacionakes y técnicos del proyedc "Sestor de Muitas de Seguridad Publica”
orientada & cighalizar y tentralizar la gestion de mwktas, partes ¥ mtificaciones emitidas por
Segaridad Publica Municipal, La sofucien busts reemplazar ef uso operativo de planias Excel,
meperands ki wamsbidad, audfiorfs, consulta histonica y control administrative de les regtstras
asodadas § infracciones y procedimientos municipales
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= Elaboracion de documentacion técnica y requerimientos funCIon hies para el
proyecto “Médulo Invierno Calentito”, definiendo procesos o;:ﬁraﬁvos,

trazabilidad documental y lineamientos para la digitalizacion y modernizacién del
sistema municipal.

Documento Técnlco de Requerimientos de Sistemas
Proyecto

"Modulo Invierno Calentito”

Organizacion Municipalidad de Padre Hurtado

Metodologia SCRUM con entregas incrementales
Versidn 10
Fecha 07-05-2026
Estado Propuesta base para levantamiento y desamplio
Sivia Gajardo
i Encargada de Transformacion Digital
Propésito del documenta, €| presente documento tiene como propésita definir los requeri

funclonales, operativos ¥ ttnicos def midulo lnviemo Calentito, pertencciente 3 la plataforma de
SIstema GestiGn Imerna Municipal de la Municipalidad de Padre Hurtado, orentado a [

3N, vali y d de 1a entrega de beneficios de gas a vecinas de ta comuna,
mediznte vaRdaciones automdticas asodadas al Registro Soctal de Hogares, control de elegibiidad y
segures de confi 6n de entrega.

o Desarrolio Conceptual Beneficio “INVIERNO CALENTITO”

4COMO FUNCIONA INVIERNO CALENTITOF

Un proceso simple, répido y seguro para entregar el vale de gas a quienes mas o necesitan.

2, e (] (54

VALIDACION DEL REGISTRO DEL FOLIO VALIDACIGN DEL REGISTRO EN EL ENTR DEL
USUARIO DEL. VALE DE GAS FoLIO UNICO

@ lerwi Calentito: un beneficio que entrega calor a nusstros vecinos, — |
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Proyecto
“Invierno Calentito”

Municipalidad de Padre Hurtado — 2026
Transformacion Digital

Proposito del Modulo |

Este modulo permitira administrar de manera centralizada la entreba de
beneficios asociados al programa Invierno Calentito, validando
automaticamente criterios de elegibilidad y asegurando trazabilidad completa

del proceso. |

Puntos clave:

v' Validacion automatica RSH |
v" Control de grupo familiar
v" Prevencién de duplicidad |
v’ Validacién identidad QR
v" Registro auditado
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2. Gestionar el presupuesto y los recursos del programa.
o Participe en la toma de decisiones de la modificacion de plan de comptas 2026 de la
unidad de informatica, incluyendo ia tramitacion administrativa y la gestién de pagos
asociados a suscripciones de internet, adquisicion de equipos computacionales
(desktop), dispositivos de seguridad (firewall) y soluciones de conectividad como
antenas de internet satelital.

L]
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USRI Serman de roesmacin Sqal § Lmooes  pomme Hiere 1 Ve iy

o Gestionar recursos tecnolégicos y herramientas digitales para distintos [ royectos
municipales, mediante el uso y evaluacién de plataformas tecnolégicas, apoyo
operativo del programa, levantamiento de requerimientos, modelamiento de procesos,
elaboracién de material grafico e infografico y fortalecimiento de iniciativas de
modernizacion digital institucional.

* Pruebas y creacion de planificacién de proyectos en sistemas

NOMERE ~ ESTADO - PUBLICO ~ CREADO EN - ULTIMA ACTIVIDAD EN ~
Plataforma Crudadana Padre Huriada o NO EMPEZADO 13.05.2028 13.03.2026

b Tarjeta vecmos digital ) noempezano 13.05,2026 13.05.2026
Sistama Gestion Intemns Municipal O se6un L0 PREVISTD 1205.2026 13.05.2026

¥ Gestor de Multas de Segundad Pablica Q roempezano 13.05.2026 18.05.2026

¥ Gestor Licencias Medicas 0 sesun Lo PrevisTO 12052026 13.05.2026

b trvemo Calentit © secun Lo PrevisTO 12.05.2026 14.05.2026

b Mesa de ayuda cudadana Q) secin Lo PrEvisTO 13.05.2026 13.05.2026
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Gestor de Muitas de Sequridad Piblica

Pendientes A programar En desarrollo
+ *
D 157 - Gewar e M e S | L
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* Desarrollo de diagramas de flujo y esquemas operativos para lairepresentacion y
optimizacion de procesos municipales digitales.
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Sin otro particular, se despide atentamente,
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