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MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA

ESTABLECE NORMA TECN[CA DE DOCUMENTOSY EXPEDIENTES
ELECTRONICOSPARA LA GESTION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

NUm. 10.- Santiago, 19 de mayo de 2023.
Visto:

Lo dispuesto en los articulos 32 N° 6 y 35 del decreto supremo N° 100, de 2005, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Constitucion Politica de la Republica; en la ley N° 19.880, que establece
bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los 6rganos de la
Administracion del Estado; en la ley N° 18.993, que crea Ministerio Secretaria General de la
Presidencia de la Republica; en laley N° 21.180, sobre Transformacion Digital del Estado; en la
ley N° 19.628, de Proteccion de la Vida Privada; en el decreto con fuerza de ley N° 1, de 2020,
del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que establece normas de aplicacion del
articulo 1° de la ley N° 21.180, de Transformacion Digita del Estado, respecto de los
procedimientos administrativos regulados en leyes especiales que se expresan a través de medios
electrénicos y determina la gradualidad para la aplicacion de la misma ley, a los érganos de la
Administracion del Estado que indica y las materias que les resulten aplicables; en e decreto
supremo N° 4, de 2020, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, reglamento que
regulalaforma en que los procedimientos administrativos deberan expresarse a través de medios
electronicos, en las materias que indica, segin lo dispuesto en la ley N° 21.180, sobre
Transformacion Digital del Estado; en la ley N° 19.799, sobre documentos electronicos, firma
electronicay servicios de certificacion de dichafirma; el decreto con fuerzade ley N° 1, de 2020,
del Ministerio de las Culturas, las Artesy el Patrimonio, que determina los requisitos del método
de elaboracion, conservacion y uso de las microformas y de aquellos a emplear en la destruccion
de documentos originales en virtud de laley N° 18.845; en el decreto supremo N° 181, de 2002,
del Ministerio de Economia, Fomento y Reconstruccion, que aprueba reglamento de la ley N°
19.799, sobre documentos electronicos, firma electronica y la certificacion de dicha firma, y
deroga los decretos que indica, y la resolucion N° 7, de 2019, de la Contraloria Genera de la
Republica, que fija normas sobre exencion del tramite de toma de razon.

Considerando:

1) Que, @ articulo 1° de la ley N° 21.180, sobre Transformaciéon Digital del Estado,
modificd la ley N° 19.880 para incorporar la digitalizacion y transformacion del ciclo de los
procedimientos administrativos.

2) Que la misma ley encomendd a un reglamento la regulacion de una serie de temas
especificos, 10 que se materializé mediante el decreto supremo N° 4, de 2020, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que regula la forma en que los procedimientos
administrativos deberdn expresarse a través de medios electronicos, en las materias que indica,
segun lo dispuesto en la ley N° 21.180, sobre Transformacion Digital del Estado, en adelante
también "el Reglamento".

3) Que, asimismo, la ley N° 21.180 faculto a Presidente de la Republica para establecer
mediante uno 0 méas decretos con fuerza de ley la gradualidad en la implementacion de la ley
para los distintos érganos de la Administracion del Estado. Este mandato legal se materializé a
través del decreto con fuerza de ley N° 1, de 2020, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia.

4) Que, e Reglamento dispuso la dictacién de seis normas técnicas sobre interoperabilidad,
seguridad de la informacion y ciberseguridad, documentos y expedientes electronicos,
notificaciones, calidad y funcionamiento, y de autenticacion. Estas normas deberan ser dictadas
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mediante decretos supremos emitidos por el Ministerio Secretaria General de la Presidencia 'y
suscritos también por la o € Ministro(@) del Interior y Seguridad Plblica, de Hacienda, de
Justiciay Derechos Humanos o de las Culturas, las Artesy € Patrimonio, segiin corresponda.

5) Que, en tanto, conforme el mandato del articulo 37 bisde laley N° 19.880 y €l articulo
58 del Reglamento, mediante los ordinarios N° 1.454, de 8 de octubre de 2019, N° 1.742, de 24
de noviembre de 2019, y N° 128, de 28 de enero de 2021, todos del Ministerio Secretaria
Genera de la Presidencia, y € ordinario N° 1.453, de 8 de octubre de 2020, de la Division de
Gobierno Digital del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, se cit6 a 26 érganos de la
Administracion del Estado y a la Corporacion Administrativa del Poder Judicial para participar
en seis mesas de trabgo interinstitucionales, cuya finalidad fue generar documentos con
recomendaciones técnicas sobre el contenido de cada norma técnica.

6) Que, particularmente, la Mesa Técnica de Documentos y Expedientes Electrénicos cont6
con la participacion de la Contraloria General de la Republica, el Archivo Nacional, el Ministerio
de Obras Publicas, el Consgjo para la Transparencia, la Superintendencia de Seguridad Socid, la
Comisiéon para el Mercado Financiero, € Servicio de Impuestos Internos, la Secretaria de
Modernizacion del Ministerio de Hacienday la Divisién de Gobierno Digital, quienes trabajaron
de acuerdo a estandares internacional es emitidos por organismos reconocidos en esta materia, asi
como en base a diversas normas técnicas de uso frecuente en nuestro pais.

7) Que, entre los dias 7 y 21 de enero de 2022, € Ministerio Secretaria General de la
Presidencia realiz6 un proceso publico y participativo de consulta ciudadana, que convoco a
personas y agrupaciones de la sociedad civil, para que pudieran opinar y aportar respecto del
modelo de la norma técnica de documentos y expedientes electrénicos. Dichas opiniones, asi
como las recogidas en la mesa técnica citada conforme el considerando 6 precedente, se
valoraron y se tuvieron en consideracion paralaelaboracion final de la presente normatécnica

8) Que, en atencion a que los érganos de la Administracion del Estado estén obligados a
administrar los documentos y expedientes electrénicos que obren en su poder para la gestion de
sus procedimientos administrativos, es necesario establecer los estandares, formatos, metadatos,
registros de trazabilidad y procesos que deberdn cumplir para dicho cometido.

9) Que, con fecha 25 de febrero de 2022, se dictd el decreto supremo N° 8, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que establece norma técnica de documentos y expedientes
electronicos para la gestion de procedimientos administrativos, e que fue ingresado a Contraloria
Genera de la Republica para su tramite de toma de razén, con fecha 10 de marzo de 2022.

10) Que, con fecha 8 de abril de 2022, el Ministerio Secretaria General de la Presidencia
hizo retiro del decreto supremo en comento, por considerar necesario revisar los contenidos de
dicho acto en detalle y subsanar ciertas incongruencias, teniendo en especia consideracion el
especifico carécter técnico del mismo, paralo cual inicié un proceso de revision del mismo con
los Grganos competentes.

11) Que, en virtud de lo antes expuesto y alas facultades que laley me otorga,

Decreto:

Establézcase |a siguiente Norma Técnica de Documentos y Expedientes Electronicos parala
gestion de procedimientos administrativos:

"TITULO PRIMERO
Disposiciones generales

Articulo 1.- Objeto. La presente norma técnica tiene por objeto definir los estdndares,
formatos, metadatos, registros de trazabilidad, fases y procesos que deben cumplir los érganos de
la Administracion del Estado para administrar y gestionar los documentos y expedientes
electrénicos que obren en su poder araiz de latramitacion de un procedimiento administrativo.

Articulo 2.- Definiciones. Parafines de esta normatécnica, se entendera por:

1) Comunicacion Oficial: Mensgje entre 6rganos de la Administracion del Estado, suscrito
por €l (la) Jefe(a) Superior de Servicio o quien tenga facultades del egadas para la representacion
del 6rgano, emitido o recibido através de un medio electrénico de caracter formal que asegure la
integridad y registro de dicha comunicacion.

2) Conservacion o Preservacion Documental Digital: Conjunto de medidas, estandares,
tecnologias y acciones necesarias para mantener € acceso a los documentos y la informacion
contenida en ellos en el tiempo, sin afectar su fidelidad e integridad. La preservacion documental
digital debera comprender la migracion de soportes y formatos, asi como de las tecnologias que
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los sustentan, en cumplimiento del principio de actualizacién contemplado en el articulo 16 bis
de laley N° 19.880 y de lo establecido en el decreto supremo N° 4, de 2020, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia.

3) Copia Autorizada: Aquella generada por una plataforma electronica de gestion de
expedientes electronicos y que cuenta con un medio de verificacion de su autenticidad.

4) Documento: Informacion creada, recibida o conservada como evidencia y como activo
por una organizacion o individuo, en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus
obligaciones legales.

5) Documento Electrénico: Representacion de un hecho, imagen o idea creada, enviada,
comunicada o recibida por medios electronicos y amacenada de un modo idoneo para permitir
SU USO posterior.

6) Expediente Administrativo: Registro integro de todas las actuaciones de un
procedimiento administrativo, tales como los documentos presentados por los interesados, por
tercerosy por otros érganos de la Administracién del Estado, con expresion de lafechay hora de
Su recepcion, respetando su orden de ingreso; las actuaciones y los documentos y resoluciones
que el drgano remita a los interesados, a terceros o0 a otros 6rganos de la Administracién del
Estado y las notificaciones y comunicaciones a que éstas den lugar, con expresion de la fechay
hora de su envio, en estricto orden de ocurrencia o egreso; asi como todo otro requisito que
indique laley N° 19.880 o sus reglamentos, que se estructuran en las plataformas electronicas en
laforma de expedientes el ectrénicos.

7) Expediente Electronico: Unidad documental individualizada por medio de un
identificador Unico, funcionalmente estructurado por e conjunto de indices, documentos
electronicos, metadatos y registros, que es generada por un organo de la Administracion del
Estado a través de una plataforma electrénica, para €l registro de sus expedientes administrativos
en soporte el ectrénico.

8) Expediente Hibrido: Expediente electronico que, en virtud del articulo 14 del
Reglamento, registra las actuaciones del procedimiento administrativo tanto en soporte
electrénico como en soporte papel, haciendo referencia ala ubicacion de estas Ultimas.

9) Gestion Documental: Conjunto de procesos asociados a la administracion del ciclo de
vida de los documentos, desde su creacion o captura hasta su disposicion final, los que se
vinculan directamente con la gestion de procesos institucionales dentro de la cual se produce o
utiliza dicha documentacion.

10) Identificador Unico Institucional de Expedientes (IUle): Ndmero Gnico que se asigna
automaticamente a un expediente registrado en un Sistema de Gestion Documental, permitiendo
su referencia, identificacion y localizacion.

11) Plataforma Electrénica (en adelante también "plataforma"): Software o conjunto de
software, datos e infraestructura tecnol 6gica que sustenta procesos o0 procedi mientos.

12) Reglamento: Decreto supremo N° 4, de 2020, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, reglamento que regula la forma en que los procedimientos administrativos deberan
expresarse a través de medios e ectronicos, en las materias que indica, segin lo dispuesto en la
ley N° 21.180 sobre Transformacién Digital del Estado.

13) Sistema o Plataforma de Gestion Documental: Sistema informético que dirige y controla
los procesos de un 6érgano de la Administracion del Estado relativos ala incorporacion, gestion y
acceso a sus documentos a lo largo del tiempo, y que comprende a las personas, los
procedimientos relacionados, las herramientas digitales y la tecnologia requerida para llevar a
cabo dichos procesos.

14) Usuarios(as): Personas naturales o sus apoderados(as), y los(as) representantes de las
personas juridicas 0 entidades y agrupaciones sin personalidad juridica que actlan como
interesados(as) en un procedimiento administrativo, asi como los(as) funcionarios(as) que
acceden a las plataformas electronicas que soportan procedimientos administrativos o procesos
relacionados con estos.

TITULO SEGUNDO
Modelo de Gestion de Expedientes y Gestién Documental del Estado

Parrafo 1°
Politica de Gestion Documental

Articulo 3.- Politica de Gestion Documental. Los 6rganos de la Administracion del Estado
deberén definir una Politica de Gestion Documental, en adelante e indistintamente también "la
Politica", elaborando una estructurainstitucional de gestién documental y almacenamiento de los
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documentos y expedientes electronicos, bajo la conformacién de plataformas de gestion,
repositorios y archivos institucionales.

La Politica debera gjustarse a las directrices del articulo siguiente, la normativa vigente
asociada a gestion documental y utilizar las herramientas y lineamientos de apoyo que
dispondrén, para estos efectos, la o las guias técnicas a que hace referencia e articulo 38 de esta
norma técnica.

Articulo 4.- Directrices para una Politica de Gestién Documental. La Politica de Gestion
Documental debera abordar, alo menos, lo siguiente:

1) Definicion del objetivo institucional en la gestion documental de los documentos
generados y/o resguardados por €l érgano.

2) Definicion de los principales roles institucionales que seran los responsables del proceso
de gestion documental.

3) Identificacion de procedimientos administrativos del 6rgano de la Administracion del
Estado, de acuerdo con lo establecido en la Norma Técnica de Interoperabilidad, sefialada en €l
articulo 57 del Reglamento.

4) Establecimiento de los roles, metas y/o lineamientos del érgano de la Administracion del
Estado en el ambito de la preservacion y resguardo de su documentacion.

5) Definicién de los criterios parala realizacién de los procesos de gestiéon documental. Los
procesos que deben ser definidos e implementados se detallarén en las guias técnicas a que alude
¢l articulo 38 de |la presente normatécnica.

6) La gobernanza interna de la implementacion de los criterios a los que se refiere el
numeral 5) anterior y l0s mecanismos para asegurarla.

Ser4 responsabilidad de cada 6rgano mantener actualizada su Politica de Gestion
Documental, debiendo ser revisada y actualizada en periodos de minimo un afio y méximo de
tres afos.

Articulo 5.- Elementos para la conformacion de documentos y expedientes electronicos.
Conforme ala Politica de Gestién Documental, |as disposiciones de esta normatécnicay a Ciclo
de Gestion de la Calidad establecido en la Norma Técnica de Calidad y Funcionamiento,
sefialada en el articulo 57 del Reglamento, los érganos de la Administracion del Estado deberén
contar alo menos con:

1) Una plataforma de gestion de expedientes.

2) Uno o més repositorios documental es, segun las necesidades e infraestructura del 6rgano.

3) Ladeterminacion de sus procesos de creacion de documentos el ectronicos estandarizados
e interoperables asociados a sus procedi mientos administrativos.

Estos elementos deberan cumplir con los requerimientos asociados a la conformacion y
gestion de un expediente, detallado en €l articulo 19 de la presente norma.

Articulo 6.- Plataforma de Gestion de Expedientes Electrénicos. Todo 6rgano de la
Administracion del Estado deberda contar con una Plataforma de Gestién de Expedientes
Electrénicos que sirva de soporte a sus procedimientos administrativos, en conformidad a lo
establecido en el Reglamento y la presente norma técnica.

Las Plataformas de Gestion de Expedientes Electronicos deberdn sustentar €l proceso de
formalizacion de un expediente electronico, durante todas las etapas de los procedimientos
administrativos asociados a €llos, y a través de todas las fases del ciclo vital de un expediente
electronico, componiéndose este Ultimo de | as siguientes cinco fases:

1) Recepcion de los documentos el ectronicos.
2) Creacion del expediente electronico.

3) Procesamiento del expediente electrénico.
4) Transicion del expediente electrénico.

5) Disposicién final del expediente electronico.

Articulo 7.- Repositorio Documental. Cada érgano de la Administracién del Estado debera
contar con, a lo menos, un repositorio documental en e que se amacenen y custodien los
documentos y expedientes electronicos que gestione o resguarde, por medio del cual queden a su
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disposicién y permita la gestion de los mismos, incluyendo la trazabilidad, relaciones y
metadatos asociados, asegurando las condiciones de conformacion definidas en la presente
norma técnica.

Los 6rganos de la Administracion del Estado definiran e implementarén estrategias para
asegurar la accesibilidad a los documentos que se custodiaran en el respectivo repositorio
documental. Para el caso de la preservacion institucional a largo plazo, deberan cumplir con las
especificaciones que el Archivo Nacional establezca en lamateria.

Articulo 8.- Codificacion. En todas las plataformas electronicas, los organos de la
Administracion del Estado deben utilizar los cédigos estandarizados del Gestor de Codigos del
Estado que establece la Norma Técnica de Interoperabilidad, sefialada en el articulo 57 del
Reglamento, para registrar e identificar univocamente a los érganos de la Administracion del
Estado, procedimientos administrativos y las indicaciones de cobertura geografica sobre comuna,
provincia, region y pais asociados a los documentos o expedientes electronicos que gestionen,
interoperen o custodien.

Articulo 9.- Registro de fechay hora. Los 6rganos de la Administracion del Estado deberan
registrar, en todas las plataformas relacionadas con la gestion de documentos y expedientes
electrénicos, la fecha y hora de todas las gestiones que realicen a través de estas plataformas
sobre dichos documentos y/o expedientes electronicos, utilizando el sistema de tiempo universal
coordinado (UTC+00:00) y la ubicacién geogréfica del 6rgano de la Administracion del Estado
donde se esta gestionando e procedimiento administrativo correspondiente. Para ello, los
organos deberdn mantener la fecha y hora en permanente sincronizacion con el Servicio
Hidrografico y Oceanogréfico de la Armada de Chile.

Articulo 10.- Gestion de documentos y expedientes electronicos y otras plataformas. Toda
plataforma o sistema informatico que se interconecte, integre, interopere o permita el acceso alas
plataformas de gestion de expedientes electronicos de cada 6rgano de la Administracion del
Estado, debera cumplir con las normas técnicas a que hace referencia el articulo 57 del
Reglamento.

Articulo 11.- Trazabilidad. Los érganos de la Administracion del Estado que administren
plataformas de gestion de expedientes electrénicos, repositorios documentales o plataformas
relacionadas con éstas, deberan incluir, tanto en dichas plataformas como en el expediente
electronico, los siguientes registros de trazabilidad minima:

1) Registro de creacion, incorporacion, modificacion, transferenciay eliminacion.
2) Registro de acceso a expediente.
3) Constancia de la autorizacion de poderes, cuando corresponda.

Para ello deberan considerar los requisitos técnicos de esta y las deméas normas técnicas
sefialadas en el articulo 57 del Reglamento. Los métodos de implementacion de los registros de
trazabilidad, su estandarizacion y el uso de metadatos adicionales para ella estaran contenidos en
las guias técnicas alas que hace referencia el articulo 38 siguiente.

Parrafo 2°
De los Documentos Electrénicos

Articulo 12.- Estandarizacion de la estructura de los tipos de documentacién oficial. La
estructura estandarizada de un documento electronico se compone de datos, un formato de
archivo del documento electrénico, es decir, su formato o forma de almacenamiento para uso
posterior, y de metadatos estandarizados.

Los formatos, esquemas, procesos, practicas, plantillas y metodologias que se requieren
para estandarizar la estructura de los principales tipos documentales, generdes a la
Administracion serén detallados en la o las guias técnicas a las que hace referencia el articulo 38
de la presente norma.

Articulo 13.- Formatos véalidos para documentos electrénicos en expedientes electronicos.
Todo documento electrénico que se incorpore a un expediente electronico de un procedimiento
administrativo debe incorporarse en € segun los formatos que se indicardn en la o las guias
técnicas alas que hace referencia el articulo 38 de la presente norma.
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Cuando un 6rgano de la Administracion del Estado no pueda incorporar un documento
electronico en la forma sefidlada en el presente articulo, €l tipo documental de éstos no pueda
estandarizarse seguin lo sefialado en el articulo anterior, o requiera, en virtud de la naturaleza del
documento electrénico o su contenido, que se incorpore en un nuevo formato, podra sugerir que
se agregue a la guia técnica correspondiente, 1o que debera ser visado por la Division de
Gobierno Digital acorde a los requisitos y metodologias de estandarizacién de documentos y/o
tipos documentales, que contendran la o las guias técnicas a que se refiere € articulo 38.

Para el otorgamiento de dicha visacion, la Division de Gobierno Digital podré consultar, por
medio de una comunicacion oficial, a Archivo Nacional, para asegurar que e formato o tipo
documental que se quiera incorporar sea compatible con su archivo permanente, cuando
corresponda.

Si dicha solicitud de formato o tipo documental no puede incorporarse, producto de su
utilizacion excepcional a caso concreto sin que este pueda tener uso en otras circunstancias, o
mientras no se incorpore ala o las guias técnicas del articulo 38, o alin no se otorgue la visacion
descrita en el inciso anterior, €l érgano de la Administracion del Estado debera incorporarlo a
expediente electronico sefidando expresamente la razén, y deberd asegurarse que dicho
documento electrénico y su incorporacion cumplan con todos los requisitos sobre trazabilidad y
metadatos contenidos en esta normay aquellos que dispondran sus guias técnicas, sefialadas en €l
articulo 38.

El 6rgano deberd, ademas, crear una copia de dicho documento electrénico en un formato
de entre aquellos que se encontraran aprobados o disponibles en la o las guias técnicas del
articulo 38, para asegurar su visualizacion, acceso e interoperabilidad.

Articulo 14.- Metadatos Estandarizados de un Documento Electrénico. Todo documento
electrénico que creen, generen o gestionen los érganos de la Administracion del Estado debera
vincularse con una estructura de metadatos estandarizados.

La estructura 'y los campos obligatorios, condicionales y sugeridos de los metadatos de los
documentos el ectrénicos estaran contenidos en la o |as guias técnicas a las que hace referencia el
articulo 38.

Articulo 15.- Acceso a los Documentos Electronicos. Para permitir €l acceso de 1os(as)
interesados(as) de un procedimiento administrativo, y a los(as) usuarios(as) de las plataformas
electronicas de gestion de documentos y expedientes electronicos, o relacionadas con éstas, alos
documentos y expedientes electrénicos bajo custodia de los érganos de la Administracion del
Estado, se deben utilizar los mecanismos de autenticacion descritos en la Norma Técnica de
Autenticacion, sefialada en el articulo 57 del Reglamento.

El acceso para otros érganos de la Administracion del Estado se hara segun lo establecido
en laNorma Técnica de Interoperabilidad, sefialada en €l articulo 57 del Reglamento.

Articulo 16.- Requisitos de verificacion de los documentos electronicos. Los érganos de la
Administracion del Estado deberan habilitar la consulta de trazabilidad especificada en el
articulo 11 anterior y los registros que de ella lleven, con las finalidades de verificar la
identificacion de los documentos electrOnicos que se incorporen, compartan, soliciten o
interoperen, y constatar las modificaciones, cambios 0 gestiones realizadas en o a los
documentos electrénicos, identificando a quien las g ecuto.

Articulo 17.- Requisitos de preservacion de los documentos electrénicos. Todo érgano de la
Administracion del Estado debera conservar sus documentos electrénicos en un entorno que
asegure su confidencialidad, disponibilidad e integridad alo largo de todo su ciclo de vida, segun
lo establecido en la Norma Técnica de Seguridad de la Informacion y Ciberseguridad, sefialada
en e articulo 57 del Reglamento, ademas de mantener su custodia en repositorios documental es
gue cumplan con las condiciones del articulo 7 anterior.

Ademéas, las Plataformas de Gestion Documental, de gestion de expedientes electronicos,
repositorios documentales y, en general, toda plataforma o sistema informético que se
interconecte, integre, interopere o permita el acceso a los documentos y expedientes el ectrénicos
y/o sustente procedimientos administrativos deberdn utilizar los formatos para resguardo, tipos
documentales, metadatos y caracteristicas técnicas sefial adas en la presente norma técnica.

Los expedientes electronicos y sus documentos electronicos relacionados que sean
resguardados por los 6rganos de la Administracion del Estado deberan estar disponibles para su
acceso por el tiempo gue esté definido en su Politica de Gestion Documental. Con posterioridad
a ese plazo, podran ser eliminados o transferidos a Archivo Nacional, segun lo establecido en la
normativavigente al efecto.
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Parrafo 3°
Expedientes Electrénicos

Articulo 18.- Creacion del expediente electrénico. Al iniciarse un procedimiento
administrativo, ya sea de oficio 0 a peticion de parte, los 6rganos de la Administracion del
Estado deberdn crear un expediente electrénico en su Plataforma de Gestion de Expedientes,
conforme a la estructura bésica y estandarizada descrita en la presente norma, asignandole un
identificador unico institucional de expediente 0 "1Ule".

Toda creacion de un expediente electrénico debera registrarse en la plataforma, ademas de
asociarse a proceso de generacion de metadatos obligatorios para los expedientes electronicos,
seguin lo que sefidlaran la o las guias técnicas alas que hace referencia el articulo 38.

Articulo 19.- Esquema estructural de un expediente electrénico. Cada expediente
electronico creado por un érgano de la Administracion del Estado debera conformarse bajo un
esquema estructural compuesto por:

1) Documentos el ectronicos estandarizados.

2) Indice electronico del expediente.

3) Metadatos estandarizados del expediente.

4) El registro de trazabilidad, segin lo especificado en |a presente norma.

5) El registro de accesos, que dé cuenta de |as autenticaciones y accesos efectivos de [os(as)
usuarios(as) y de las autorizaciones a terceras partes.

6) El registro de los actos administrativos dictados por el 6rgano, o que se incorporen a
expediente por medio de la Red de Interoperabilidad, descrita en la Norma Técnica de
Interoperabilidad, sefialada en €l articulo 57 del Reglamento.

7) El registro de las demas acciones realizadas a raiz de |os procesos de gestion documental
y de gestion de expedientes, seguin |o establecido en esta norma técnica.

Los estandares para la conformacién del esgquema estructural de un expediente electronico
se encontrarén especificados en la o las guias técnicas del articulo 38.

Articulo 20.- Elementos del expediente electrénico. En virtud del principio de fidelidad del
articulo 16 bis de laley N° 19.880, todo expediente electrénico debera registrar integramente y
en orden sucesivo todas las actuaciones del procedimiento administrativo.

Para ello deberd cumplirse con lo indicado en el Reglamento, la presente norma técnica
respecto a la gestion de los expedientes el ectrénicos, la incorporacion de los componentes de su
esquema estructural y 1o que dispondran la o las guias técnicas correspondientes, a las que hace
referencia el articulo 38.

Articulo 21.- Incorporacién de Documentos a un Expediente Electrénico. La forma de
incorporar documentos a un expediente electronico depender4d de s e procedimiento
administrativo ha sido iniciado a peticion de parte o de oficio y del tipo de documento que dé
inicio a procedimiento.

En caso de que €l procedimiento administrativo se inicie a peticion de parte, se debera crear
el expediente electronico pertinente e incorporar € documento electronico inicial estandarizado,
de acuerdo alas siguientes reglas:

a) Paralos formularios y solicitudes que se ingresen a través de plataformas electronicas o
paginas web, se deberd conformar un documento electrénico, que permita su visualizacion en €
expediente por parte de los(as) interesados(as), con los correspondientes metadatos asociados
gue cumpla con lo especificado en la presente norma.

b) Para los documentos electrénicos ingresados a través de alguna plataforma electronica
del érgano, se deberén conformar los metadatos estandarizados asociados a dichos documentos y
luego incorporarlos a expediente.

c) Si corresponde a un documento fisico presentado en el 6rgano, se debe proceder a la
conformacién de una microforma de acuerdo con lo indicado en el decreto con fuerza de ley N°
1, de 2020, del Ministerio de las Culturas, las Artesy el Patrimonio.

En e caso que € procedimiento administrativo se inicie de oficio, los érganos de la
Administracion del Estado deben proceder ala creacién del expediente electronico estandarizado
e incorporar el acto de inicio del procedimiento por medio de un documento electrénico
estandarizado conforme ala presente norma técnica.
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Articulo 22.- Vinculacion del Expediente con Metadatos. Todo e contenido de un
expediente electronico debera estructurarse segun lo establecido en € articulo 19 anterior,
vinculdndose univocamente al indice electrénico del expediente y sus metadatos estandarizados.

L os estandares, procesos o metodologias de vinculacion del expediente a los metadatos, asi
como la forma de estandarizacién de los mismos, se hara de acuerdo con lo que especificaran la
o las guias técnicas referidas en € articulo 38.

Articulo 23.- Trazabilidad de la incorporacién de documentos electrénicos a expediente.
Conforme a lo sefidado en € articulo 11 anterior, los 6rganos de la Administracion del Estado
deben registrar la trazabilidad de laincorporacion y gestion de los documentos el ectronicos, en el
expediente electronico, através de cualquiera de |os siguientes mecani smos.

1) Directamente como documento el ectronico estandarizado.

2) Como un enlace persistente a un documento almacenado en un repositorio documental
externo.

3) Como un enlace a otro expediente electronico relacionado, que pasara a formar parte del
expediente principal, es decir, permitiendo €l anidamiento de expedientes electronicos en otros
expedientes. Esta vinculacion de expedientes se realizara obligatoriamente en aquellos casos de
acumulacion de procedimientos administrativos, conforme a lo sefialado en € articulo 33 de la
ley N° 19.880.

Articulo 24.- Datos y documentos aportados por interoperabilidad. Cuando dentro del
marco de un procedimiento administrativo se requiera incorporar a un expediente electronico
datos, documentos u otros expedientes electronicos que se hayan interoperado, segin lo
establecido en la Norma Técnica de Interoperabilidad referida en € articulo 57 del Reglamento,
el 6rgano que haya solicitado dichos datos, documentos o expedientes el ectronicos por medio de
interoperabilidad debera distinguir si lo solicitado fue un dato o un documento o expediente
electrénico.

Si se interoperan datos, € 6rgano de la Administracion del Estado que los haya solicitado a
otro 6rgano debera incorporarlos por medio de un documento electrénico estandarizado. La
incorporacion de un documento o expediente electronico serd segun lo establecido en esta norma
técnica

En ambos casos, € 6rgano de la Administracion del Estado deber&:

a) Identificar a dato, documento o expediente electronico como elemento incorporado por
medio de lainteroperabilidad.

b) La identificacion del 6rgano del cual proviene por medio de su cédigo asignado por €
Gestor de Cédigos del Estado, establecido en la Norma Técnica de Interoperabilidad.

c) El Servicio de Interoperabilidad por e cual se solicitd el dato, documento o expediente
electrénico.

d) La autorizacion del interesado en caso que se interoperen datos personales de carécter
sensible.

Esta informacion deberd incorporarse a expediente electronico segun los formatos y
metadatos especificos, seglin o que estableceran la o las guias técnicas a las que hace referencia
el articulo 38.

Articulo 25.- Documentacién fisicay microformas. Para la incorporacion a un expediente
electronico de la documentacion recibida en formato fisico, 0 que esté en poder del respectivo
Organo de la Administracion del Estado en formato fisico, se debe conformar una copia
digitalizada que tenga la calidad de copiafiel, con valor probatorio equivalente asu original en e
formato de microforma, de acuerdo a lo establecido en € decreto con fuerza de ley N° 1, de
2020, del Ministerio de las Culturas, las Artes y el Patrimonio, que determina los requisitos del
método de elaboracion, conservacion y uso de las microformas y de aquellos a emplear en la
destruccion de documentos originales en virtud de laley N° 18.845 y en el decreto supremo N°
23, de 2020, del Ministerio de las Culturas, las Artesy el Patrimonio, que aprueba el reglamento
gue establece los medios y procedimientos técnicos y administrativos que se utilizaran en la
generacion de microformas.

Articulo 26.- Casos de excepcion de documentacion fisicay conformacion de expedientes
hibridos. Para los casos de excepcion establecidos en el articulo 14 del Reglamento, cuando no
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sea posible realizar el proceso de digitalizacion de documentos en soporte papel, dichos
documentos deberan ser incorporados a expediente electronico mediante la conformacion de una
estructura de documento electronico que describa y referencie a la documentacion en formato
fisico. La estructuracion y el tratamiento del expediente hibrido se hara de acuerdo a lo que
seflalaran la o las guias técnicas sefialadas en el articulo 38.

Articulo 27.- Incorporacion de comunicaciones oficiales al expediente electronico. Los
Organos de la Administracion del Estado deben incorporar a expediente electronico todas las
comunicaciones oficiales realizadas dentro del procedimiento administrativo asociado.

Dichas comunicaciones deberan registrarse mediante la Plataforma de Comunicaciones
Oficiales dispuesta por €l Ministerio Secretaria General de la Presidencia, através de su Division
de Gobierno Digital, de acuerdo con lo que dispondran la o las guias técnicas, sefidladas en €l
articulo 38 o las guias de integracién a dicha plataforma.

Articulo 28.- Incorporacién de notificaciones a expediente electrénico. Los érganos de la
Administracion del Estado deben incorporar a expediente electronico todas las notificaciones
gue se realicen en el marco del procedimiento administrativo de acuerdo a lo que sefialaran la o
las guias técnicas sefialadas en el articulo 38 para cadatipo de notificacion.

Articulo 29.- Accesibilidad a expedientes. Para permitir €l acceso de los(as) interesados(as)
de un procedimiento administrativo, y a los usuarios(as) de las plataformas electronicas de
gestion de documentos y expedientes electronicos, o relacionadas con estas, a los documentos y
expedientes electronicos bajo custodia de los 6rganos de la Administracion del Estado, se deben
utilizar los mecanismos de autenticacion descritos en la Norma Técnica de Autenticacion,
sefidlada en €l articulo 57 del Reglamento.

El acceso para otros 6rganos de la Administracion del Estado se hard seguiin 1o establecido
en la Norma Técnica de Interoperabilidad, sefialada en el articulo 57 del Reglamento.

Articulo 30.- Certificado de presentacién de documentacién al expediente electronico. Toda
Plataforma de Gestion de Expedientes Electronicos debera emitir autométicamente e certificado
electrénico que dé cuenta de la presentacion de un documento electronico en € marco de un
procedimiento administrativo, segin lo sefidlado en e articulo 10 del Reglamento, utilizando
firma electronica, € que debera ser puesto a disposicion y ser accesible a todos los(as)
interesados(as) y usuarios(as) de la plataforma.

Dicho certificado debera contener:

1) Fechay hora de presentacion.

2) Origen de la incorporacion a expediente (a través de un formulario web, presentacion a
través de un documento en formato fisico u otros tipos de presentaciones).

3) NUumero de expediente vincul ado.

4) Organo de la Administracion del Estado ante el cual se tramita el procedimiento.

5) Identificacion de quien realizala presentacion, sea €l (1a) interesado(a) o su apoderado(a),
o0 de la persona juridica o entidades y agrupaciones sin personalidad juridica, que actlen en su
caidad de agrupacion o0 sus representantes. Este requisito no sera solicitado en aquellos
procedimientos expresamente exceptuados de identificar a interesado.

6) Funcionario(a) o plataforma que realizala recepcion.

El certificado debera incorporarse a expediente electronico, sin perjuicio de que, para los
casos de excepcion estipulados en el articulo 19 bis de la ley N° 19.880, ademas de quedar
registrado en la plataforma se debera emitir en formato fisico s e (Ia) interesado(a) asi lo
solicitare.

Articulo 31.- Requisitos de verificacion de los expedientes electrénicos. Los 6rganos de la
Administracion del Estado deberan habilitar la consulta de trazabilidad especificada en el
articulo 11 anterior y los registros que de ellalleven, con la finalidad de verificar y constatar el
contenido, gestiones, actuaciones, modificaciones, cambios 0 actualizaciones a los expedientes
electronicos bajo su custodia.

Articulo 32.- Requisitos de preservacion de |os documentos electronicos. Todo 6rgano de la
Administracion del Estado debera conservar sus documentos electronicos en un entorno que
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asegure su confidencialidad, disponibilidad e integridad alo largo de todo su ciclo de vida, segun
lo establecido en la Norma Técnica de Seguridad de la Informacion y Ciberseguridad, sefialada
en e articulo 57 del Reglamento, ademas de mantener su custodia en repositorios documental es
gue cumplan con las condiciones del articulo 7 anterior.

Los expedientes electronicos y sus documentos electronicos relacionados que sean
resguardados por los 6rganos de la Administracion del Estado deberdn estar disponibles para su
acceso seglin lo establecido en la normativa vigente de transferencia documental o, en su defecto,
lo que estableceran la o las guias técnicas que menciona el articulo 38. Con posterioridad a ese
plazo, podran ser eliminados o transferidos a Archivo Nacional, segin lo establecido en la
normativavigente a efecto.

Articulo 33.- Enlaces persistentes. Los 6rganos de la Administracion del Estado podréan
utilizar enlaces externos para referenciar documentacion o expedientes electronicos alojados o
custodiados en plataformas electrénicas o repositorios documentales de otros organos de la
Administracion del Estado, o, en caso de duplicidad de uso de un documento, en repositorios
propios del dérgano. SOlo se podra hacer uso de vinculos si el respectivo Organo de la
Administracion del Estado utiliza algun tipo de enlace persistente.

La habilitacion de los sistemas requeridos para gestion de enlaces persistentes sera
responsabilidad de cada 6rgano y deberd cumplir con lo que especificaran la o las guias técnicas
alas que serefiere € articulo 38.

Articulo 34.- Registro de actuaciones en la Plataforma de Gestion de Expedientes
Electrénicos. La Plataforma de Gestion de Expedientes Electrénicos debe validar la identidad de
los(as) usuarios(as) que realicen cualquier gestion o actuacion en dicha plataforma, o identificar
s ha sido ingresado en forma automatizada por otra plataforma, segun lo establecido en la
Norma Técnica de Autenticacion, sefidlada en el articulo 57 del Reglamento.

La o las guias técnicas a que hace referencia e articulo 38, determinaran la forma de
incorporar este registro de actuaciones a los expedientes el ectrénicos.

Parrafo 4°
Condiciones de Funcionamiento

Articulo 35.- Estandares Minimos. Las plataformas de gestion documental y de gestion de
expedientes electrénicos que administren los érganos de la Administracion del Estado deberan
cumplir con los siguientes estandares minimos:

1) Control de poderes para los(as) apoderados(as) 0 representantes de los(as)
interesados(as).

2) Contar con un control de los roles de acceso a las plataformas y a los documentos con
informacion de caracter sensible de los(as) interesados(as).

3) Generar copias autorizadas de |os documentos y expedientes el ectronicos.

4) Cumplir con las condiciones bésicas para la gestion de expedientes electronicos y de los
repositorios documental es establ ecidos en la presente norma técnica.

5) El establecimiento de caracteristicas internas de los repositorios documentales y
aseguramiento de sus servicios.

Todos estos estandares serén descritos en la o las guias técnicas a las que hace referencia el
articulo 38.

Articulo 36.- Roles de Acceso. Toda plataforma o sistema informatico que se interconecte,
integre, interopere o permita el acceso a las plataformas de gestion de expedientes el ectronicos
deberén asegurar que sea posible acceder alos expedientes electrénicos y su contenido por parte
de los(as) interesado(as) y por los Grganos que requieran interoperar con estas, siguiendo o
indicado en las Normas Técnicas de Autenticacion, Interoperabilidad y Seguridad de la
Informacion y Ciberseguridad, sefidladas en el articulo 57 del Reglamento.

L os expedientes electrénicos también estarén a disposicién de los(as) interesados(as) en las
dependencias de la Administracion para su consulta, a través de los medios electrénicos que €l
organo de la Administracion del Estado disponga paraello.

Articulo 37.- Documentos con Informacion de Caracter Sensible o Personal. Los 6rganos
de la Administracion del Estado deben mantener registro de todos los accesos a los documentos
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de los expedientes que contengan datos personales de caracter sensible, consignando e (1a)
usuario(a) que accede, lafechay horadel acceso y los documentos a los que accedio.

Ademés, deberdn incluir en su Ciclo de Megora Continua los procesos para €l
establecimiento de perfiles de acceso, que permitan a las plataformas resguardar que una parte
interesada no pueda acceder a los documentos que contengan datos personales de carécter
sensible o personal de otras partes, aun cuando consten en e expediente. Este andlisis se debera
realizar en consonancia con la Norma Técnica de Calidad y Funcionamiento de las plataformas
electronicas que sustentan procedimientos administrativos en los 6rganos de la Administracion
del Estado, sefialada en el articulo 57 del Reglamento.

TiTULO TERCERO
Disposiciones finales

Articulo 38.- Guias Técnicas. Para efectos de facilitar la implementacion de la presente
norma técnica, la Divisiéon de Gobierno Digital del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, dictara una 0 méas guias técnicas que establezcan sus aspectos operativos y
procedimientos.

Articulo 39.- Gradualidad. La aplicacion de la presente norma seré acorde a la gradualidad
establecida en € decreto con fuerzade ley N° 1, de 2020, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia. A fin de facilitar su implementacién, la Division de Gobierno Digital definiré los
lineamientos y formato en que los érganos obligados deberan llevarla a cabo.

Articulo 40.- Revision y Actualizacion de la Norma. La presente norma debera ser revisada
y actualizada, a menos, cada dos afios. El plazo antes indicado se contara desde la entrada en
vigencia de esta norma técnica.

Las actualizaciones de esta norma técnica deberan tomar en consideracion los aprendizajes
y las dificultades de aplicacion transversales, asi como impulsar las buenas practicas y minimizar
las incorrectas que se pudieren haber presentado.”.

Andtese, tdmese razon y publiqguese- GABRIEL BORIC FONT, Presidente de la
Republica.- Alvaro Elizalde Soto, Ministro Secretario General de la Presidencia.- Mario Marcel
Culldl, Ministro de Hacienda.- Jaime de Aguirre Hoffa, Ministro de las Culturas, las Artesy €l
Patrimonio.

Lo que transcribo a Ud. para su conocimiento.- Saluda atentamente a Ud., Macarena L obos
Palacios, Subsecretaria General de la Presidencia
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