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Resumen

El aflo 2019 fue promulgada la Ley de Transformacién Digital del Estado (Ley 21.180), la cual
dentro de sus ejes busca modernizar de manera agil, estructurada y efectiva a todos los
organismos de administracion del estado (OAEs), incluyendo a las Municipalidades. Es por
ello que se han dispuesto dentro de la misma Ley, una serie de fases, cada una con su
objetivo y ejes de accidn claros y dispone un plazo de cumplimiento diferenciado,
dependiendo de las realidades de las distintas OAEs. Dentro del contexto de la
Municipalidad, nos damos cuenta que existe un gran desafio inserto en la gestién Municipal,
al encontrarnos con una serie de dificultades organizacionales, técnicas y funcionales que se
materializan en el incumplimiento legal de los plazos dispuestos por dicha Ley al no estar
implementadas y en uso las plataformas digitales que dispone la Secretaria de Gobierno
Digital, en especifico la plataforma DocDigital para tramitar las comunicaciones oficiales a
través de canales digitales. Esta Memoria de Titulo se enfoca en la regularizacion de esta
situacidn, a través de la habilitacidn, despliegue, capacitacidn a los funcionarios sobre el uso
de dicha plataforma, impulsar la gestion del cambio a través de habilidades de persuasion y
de gestidn informdtica, ademas de analizar y optimizar el procedimiento administrativo
relacionado con las comunicaciones oficiales e internas de la Municipalidad, disminuyendo
considerablemente costos y tiempo efectivo para los funcionarios. Por ultimo se sentaron las
bases de la digitalizacién de un tramite dirigido hacia la ciudadania, adelantando el trabajo

relacionado con el cumplimiento de la Fase 3 de la Ley 21.180.
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Capitulo 1. Introduccion

1.1 Contexto General y Problematica

El afio 2019 fue promulgada la Ley de Transformacién Digital del Estado (Ley 21.180), la cual
dentro de sus ejes busca modernizar de manera agil, estructurada y efectiva a todos los
organismos de administracién del estado (OAEs), incluyendo a las Municipalidades. Es por
ello que se han dispuesto dentro de la misma Ley, una serie de fases, cada una con su
objetivo y ejes de accion claros y dispone un plazo de cumplimiento diferenciado,

dependiendo de las realidades de las distintas OAEs.

La llustre Municipalidad de Ercilla no exenta de esta Ley, enfrenta un escenario bastante
desafiante, debido a una serie de deficiencias y retrasos en la adopcién de nuevas
tecnologias y politicas Tl. Este contexto no es desconocido dentro de los municipios, sino
que, es el reflejo de la realidad de una parte importante de las municipalidades de Chile,
especialmente en zonas rurales o en comunas con porcentajes bastantes elevados de
pobreza, donde los recursos en general son mads limitados y se destinan hacia otras
prioridades. Esto, evidentemente tiene un efecto secundario, que se traduce en poca o nula
integracion, inversion, planificacion, gestion e innovacion tecnoldgica para llevar a cabo
procesos internos dentro de la Municipalidad, lo que conlleva en la mayoria de los casos a
desorganizaciones estructurales y falta de preparaciéon ante los requerimientos legales

establecidos por el Gobierno de Chile.

1.2 Proposito del Trabajo

La presente memoria de titulo tiene como objetivo habilitar, desplegar y adoptar el uso

adecuado de las plataformas transversales que otorga la Secretaria de Gobierno Digital, para



de esta manera regularizar la situacion legal de la Municipalidad ante la fase 1 de la Ley de
Transformacidon Digital del Estado, ademds de esto se analizardn los procedimientos
relacionados con la fase anteriormente mencionada, con el fin de encontrar e implementar
oportunidades de mejora dentro del proceso, para asi optimizar y reducir: tiempos, costos
del procedimiento administrativo, y asi hacer mas eficiente el quehacer interno de la
Municipalidad. También se implementara un servicio digital dirigido a la ciudadania, para de
esta manera abordar la fase 3 que viene programada para su cumplimiento durante el
presente afno. El propdsito de este servicio digital busca brindar atencidén ciudadana de
manera remota-vritual a través de la habilitacion de una Oficina de Partes Virtual,
cumpliendo con lo estipulado en la fase 3 de la mencionada Ley. Con lo anterior se busca
democratizar y facilitar el acceso a los servicios de la Municipalidad, permitiendo a la
ciudadania realizar tramites sin tener que acudir presencialmente a la institucidn,

modernizando y mejorando la gestidn y la vinculacién entre la entidad y la comunidad.

1.3 Objetivos del Trabajo

El objetivo general de esta memoria de titulo es mejorar la eficiencia administrativa en
cuanto a los procedimientos administrativos relativos a las comunicaciones presentes en la
Municipalidad de Ercilla y regularizar la situacion actual de la institucion frente a las fases 1y

3 de la Ley de Transformacion Digital del Estado.

Para alcanzar este propésito, se han definido los siguientes objetivos especificos:

1. Implementar operativamente las plataformas transversales provistas por la
Secretaria de Gobierno Digital, en la infraestructura municipal para dar cumplimiento
normativo a la Fase 1.

2. Optimizar el flujo del procedimiento administrativo de comunicaciones oficiales,
eliminando redundancias y adaptandolo al ciclo de vida digital del documento.

3. Asegurar la competencia técnica de los funcionarios en el uso de las nuevas

herramientas mediante un programa de capacitacion y gestién del cambio.



4. Disefiar y desplegar un canal de atencion digital (Oficina de Partes Virtual), que
opere con ClaveUnica, satisfaciendo la norma técnica de la fase 3.
5. Evaluar el impacto de la digitalizacion cuantificando la variacidon de tiempos de

tramitacidn y costos de insumos respecto al proceso tradicional.

1.4 Metodologia y Estructura del Informe

Esta memoria inicia con una contextualizacién completa de la situacion actual de la
municipalidad, en términos de marcos de referencia, tedrico y disposiciones legales vigentes.
Se continta con un anadlisis de la Municipalidad dentro de 3 ambitos, seguido por la
descripciéon del plan de accion el cual contiene medidas correctivas. Se comenta la
metodologia y los alcances de este trabajo. Luego, en la parte de desarrollo, se comenta el
trabajo realizado para dar paso al andlisis de resultados. Finalmente, se dejan algunas

conclusiones y comentarios finales sobre la memoria.

Capitulo 2. Marco Tedrico

2.1 Conceptos y Definiciones Previas
2.1.1 La Municipalidad

La llustre Municipalidad de Ercilla — de ahora en adelante, la Municipalidad — es la entidad
administrativa del Estado de mds alto nivel de la Comuna de Ercilla, tiene bajo su
responsabilidad, ademas de Ercilla, las localidades de Pidima, Pailahueque, y los sectores

rurales.

En la actualidad, las municipalidades se rigen de acuerdo con lo normado en la Ley N2
18.695, conocida también como Ley Organica Constitucional de Municipalidades (LOCM). En
ella, se establece el conjunto de normas y principios que rigen a esta institucién. Por

ejemplo, se mencionan aquellas competencias que son exclusivas de las municipalidades;



aquellas que le son facultativas; vy, aquellas que no son esenciales desde el punto de vista de
la administracion municipal. Ademds de la mencionada ley, existen otras normas — o cuerpos

legales — que regulan el quehacer municipal.

A pesar de que las municipalidades son corporaciones auténomas, estas forman parte de la
administracién del Estado, que es de cardcter unitario, no pudiendo abstraerse de la misma,
y, debiendo — tedricamente — actuar en coordinacion con otros érganos que la integran. A

A continuacién, se mencionan aquellas funciones que son de competencia exclusiva del

Gobierno local, en virtud de la LOCM:

a) Elaborar, aprobar y modificar el plan comunal de desarrollo (PLADECO) cuya
aplicacion debe armonizar con los planes regionales y nacionales;

b) La planificacion y regulacidon de la comuna y la confeccién del plan regulador
comunal, de acuerdo con las normas legales vigentes;

c¢) La promocion del desarrollo comunitario;

d) Aplicar las disposiciones sobre el transporte y el transito publico, dentro de la
comuna,

en la forma que determinen las leyes y las normas técnicas de caracter general, que
dicte el ministerio respectivo;

e) Aplicar las disposiciones sobre construccién y urbanizacién, en la forma que dicten
las leyes, y las normas técnicas de caracter general, que dicte el ministerio
respectivo, y;

f) El aseo y ornato de la comuna. (BCN, s.f.a)

También es importante mencionar que la LOCM, menciona una serie de instrumentos de

planificacién que le dan sentido a la gestién municipal. Estos son:

Instrumento Descripcion

PLADECO Es el plan que sienta las bases y directrices
para el desarrollo comunal, considera una
duraciéon minima de cuatro afios. Este debe
considerar las acciones para satisfacer las




necesidades de la comunidad local, de la
promocién de su avance social econdmico y
cultural.

Plan Regulador Comunal Es el encargado de definir la regulacién del
uso de los espacios urbanos, de esta
manera, lograr un equilibrio entre las
diferentes partes que los componen, por
ejemplo: edificaciones, zonas de residencia,
areas verdes, etc.

Presupuesto Municipal Es la propuesta anual, sujeta a
modificaciones, que desglosa y detalle los
gastos e inversiones los cuales permiten
cumplir con los objetivos establecidos en el
PLADECO y en el plan regulador comunal.

Politica de Recursos Humanos Encamina las decisiones que se deben
tomar en relacién a la gestion municipal,
abarcando no solo el nivel de personal, sino
aquellas que permitan un desarrollo
organizacional en su conjunto.

Plan Comunal de Seguridad Publica Fija las indicaciones requeridas en materia
de seguridad publica. Las medidas son
determinadas por el Alcalde y el Honorable
Concejo Municipal.

Tabla 1 : Instrumentos de Planificacién enmarcados dentro de la Ley 18.695. Fuente:
Elaboracién Propia.

2.1.2 Mision

La mision de la Municipalidad es la que sigue: “Se compromete a servir a la comunidad de
manera eficiente y transparente, promoviendo el desarrollo integral del territorio y
mejorando la calidad de vida de sus habitantes. Buscamos gestionar recursos de manera
responsable, ofreciendo servicios publicos de calidad, fomentando la participacion
ciudadana y promoviendo el respeto por la identidad cultural y el medio ambiente.”

(Municipalidad de Ercilla, s.f.a)



2.1.3 Estructura Municipal

En términos de estructura jerarquica, la Municipalidad estd compuesta por el Alcalde, quien

es la maxima autoridad, el Honorable Concejo Municipal, y las diferentes direcciones y
departamentos. Estas estan reguladas por la LOCM, se detallaran las relevantes para nuestro

trabajo.

Direcciéon de Administracion Municipal

La Administracion Municipal tiene como objetivo colaborar con el Alcalde en las tareas de
coordinacion y gestidn de todas las unidades municipales, junto con adoptar medidas para el
cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos municipales, que se relacionen

con la gestién interna del municipio.

Direccion de Secretaria Municipal

Es la direccidn, que a través de su secretario municipal cumple funciones de ministro de fe
del municipio, también desempefia funciones de redaccién, despacho, y gestiona las
comunicaciones internas y externas. Ademds gestiona la tramitacién de acuerdos,

ordenanzas, reglamentos municipales, y mantiene el archivo oficial de la Municipalidad.

Direccion de Control Interno

La direccion de control, tiene como funcién principal, la de fiscalizar y controlar la gestién
financiera y legal dentro de la Municipalidad. Su objetivo es asegurar que los recursos
publicos se utilicen correctamente, de manera transparente, asi como también que todo
acto administrativo sea correcto y en conformidad con la normativa vigente. Actualmente la

Oficina de Informadtica esta bajo la jerarquia de esta direccion.



Alcalde
Luis Orellana Rocha

Honorable Concejo Municipal Juzgado de Policia Local
Hernan Berner Mutzel

Direccién de Administracién Municipal —
German Quifiinao Millape

Departamento de Educacién Departamento de Salud
Brunilda Biava Veloz Eduardo Hermosilla Zenteno
Direccién de Secretaria Municipal Direccidn de Desarrollo Comunitario
Fredy Avello Pérez Gladys Jara Coloma
[ v ¥ |
Direccién de Transito Direccién de Obras Municipales
Ménica Flores Vera Carlos Poveda Escobar
v v
Secretaria de Planificacién Y Direccién de Administracién y Finanzas
Danilo Cardenas Guerrero Roberto Barra Sanchez

Direccion de Control Interno
Carlo Zanetti Caceres
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Figura 1. Organigrama Resumido de la Municipalidad de Ercilla. Fuente: Elaboracidn propia.

2.1.4 Objetivos Estratégicos del Municipio.
La Municipalidad a través de su plan de desarrollo comunitario (PLADECO), el cual fue
confeccionado para el periodo 2024-2028 considera los siguientes objetivos estratégicos de

la Municipalidad dentro de sus funciones:

e Desarrollo social integral: Mejorar las condiciones de vida de la comunidad Ercillana,
a través de programas sociales inclusivos, educacion, salud, seguridad publica y
participacién ciudadana.

e Ordenamiento territorial, y desarrollo urbano: Se debe promover un desarrollo
territorial equitativo, equilibrado y sostenible, mediante la actualizacién vy
elaboracion del Plan Regulador Comunal.

e Fomento y apoyo al desarrollo econémico local: Considera promover e impulsar la
economia comunal mediante la actividad agricola, comerciales y forestales,

respetando los lineamientos econdmicos histéricos de la regidn.



e Gestion medio ambiental: Salvaguardar, y gestionar los recursos naturales
adecuadamente, abordar desafios tales como: correcto manejo y desecho de
residuos, mitigar riesgos asociados a desastres naturales y al cambio climatico.

e Fortalecimiento institucional: Optimizar, y hacer mas eficiente la gestién internay a
lo que se refiere de procesos administrativos de la Municipalidad, asegurando una
asignacién adecuada de recursos humanos y financieros.

e Participacidon ciudadana: Garantizar que la ciudadania participe activamente en la
toma de decisiones, a través de instancias incluyentes, que consideren las

necesidades y visiones locales. [3]

Debemos notar y hacer mencién que, el PLADECO actual de la Municipalidad no considera la
implantacion de tecnologias de manera directa y que indirectamente se podria considerar el

objetivo de fortalecimiento institucional como el mas que se alinea con informatica.

2.2 Propuesta de Valor

Llevado a la realidad de la Municipalidad, la propuesta de valor se centrara en optimizar los
tiempos de tramitacién de las comunicaciones, reducir considerablemente el costo de
materiales de impresidn, ya sean hojas, arriendo y adquisiciones de impresoras, escaneres, y

tinta.

Por ultimo, al llevar y trasladar tramites que hoy en dia se llevan a cabo en el plano fisico al
digital, se brindard un mejor servicio, también optimizando el tiempo de la ciudadania y de

los funcionarios encargados de atender mediante los canales digitales.

2.3 Gobierno Digital

La definicién de gobierno digital ha tomado fuerza debido a su naturaleza estratégica
relevante para asi garantizar la modernizacion del sector publico mediante la incorporaciény

adopcién de tecnologias de la informaciéon y comunicacién (TIC). Este enfoque tiene como


https://drive.google.com/drive/folders/1DaYtXUKwC8rpZrAqFvjnmUz70kr3sVKU

principal objetivo transformar en gran medida el funcionamiento actual del Estado, no solo
abarcando la digitalizacion de tramites, sino mas bien redisefiando y replanificando todos los
procedimientos administrativos gubernamentales en funcidn de los principios de eficiencia,

transparencia, interoperabilidad y orientacién a las personas.

Segun la Organizacion para la Cooperaciéon y el Desarrollo Econémico (OCDE), la idea de
gobierno digital no se limita ni se aboca a simplemente aplicar tecnologia sobre los servicios
y procesos que ya existen, por el contrario requiere un trabajo colaborativo para repensarlos
y redisefiarlos usando como base evidencia, datos y participacidén de varios actores clave. La
organizacion hace una definicién sobre el gobierno digital como “el uso de tecnologias
digitales, asi como de datos y procesos digitales, por parte del gobierno para redisefiar y
transformar los servicios publicos con el objetivo de generar valor publico” (Ministerio de

Relaciones Exteriores de Chile, s.f.).

El Banco Interamericano de Desarrollo (BID), desde su punto de vista, plantea que el
gobierno digital debe trascender y evolucionar desde la digitalizacion de procedimientos
(automatizacion, etc) hacia un plano de transformacién digital, en el cual los servicios
publicos son disefiados de tal manera que satisfacen la experiencia de los usuarios,

garantizando inclusion, accesibilidad y trazabilidad de los procedimientos administrativos.

2.3.1 Gobierno Digital en Chile

En Chile, la estructuracion de un Estado digital ha sido una politica estratégica de largo plazo,
gue ha sufrido grandes modificaciones conforme se ha ido avanzando en el tiempo. En sus
inicios los esfuerzos estuvieron enfocados hacia la digitalizacion basica de servicios vy
tramites, pero en la este concepto y trabajo ha avanzado hacia un enfoque mas integral de

gobierno digital como tal.

La promulgacion de la Ley N° 21.180 sobre Transformacidn Digital del Estado en noviembre
del 2019, marcd un hito normativo, al esclarecer y establecer por primera vez la obligacién
legal, ya que ordena a todos los 6rganos de la administracién del Estado (OAEs) a cumplir

con una serie de medidas, divididas en fases, cada una con su objetivo en especifico, para asi



garantizar la modernizacion de los servicios y de sus respectivos procedimientos
administrativos. Esta Ley se basa en principios rectores, como la interoperabilidad, seguridad
y resguardo de la informacion, eficiencia y estandarizacidon, buscando de esa manera

asegurar una gestién publica moderna, accesible y eficiente [7].

Este disefo y concepto fue originalmente propuesto por la Division de Gobierno Digital,
dependiente del Ministerio de Secretaria General de la Presidencia (SEGPRES). No obstante,
esto sufrio modificaciones con la entrada de la Ley N° 21.658, ya que el 1 de marzo de 2024,
esta unidad fue transformada en la Secretaria de Gobierno Digital, que depende
directamente de la Subsecretaria de Hacienda. Estos cambios institucionales tenian como
objetivo reforzar las funciones estratégicas de las unidades responsables de velar por el
cumplimiento de la Ley, al integrar directamente con los procesos de planificacién

presupuestaria del Estado [8].

2.3.1.1 Componentes clave del Gobierno Digital en Chile.

La idea y objetivo del plan del gobierno digital en Chile radica y utiliza principios rectores que
encaminan este proceso de transformacion digital, de esta manera se busca asegurar que
cualquier implementacién cumpla y respete una serie de estdndares técnicos, éticos y

juridicos y por supuesto esté al servicio del interés publico:

a) Principio de neutralidad tecnoldgica

Este principio se basa en que el Estado no debe imponer una tecnologia en especifico lo que
en teoria permite la evolucidn e innovacién permanente y continua. Estas soluciones deben
ajustarse a estandares abiertos que cumplan con la interoperabilidad, eliminando

dependencias con proveedores especificos y garantizando la sostenibilidad en el futuro.

b) Principio de actualizacién


https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1138479
https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1200907

Trata de que, todas las OAEs deberan obligadamente actualizar sus plataformas, productos,
software a tecnologias no obsoletas o carentes de soporte electrdnico, asi como establecer y
definir medidas que permitan el salvaguardado de los contenidos de los formatos de los

archivos que entran en obsolescencia.

d) Principio de equivalencia funcional

Aborda el hecho de que los actos realizados y suscritos por medio de firma electrénica seran

validos y produciran los mismos efectos que si se hubieran llevado a cabo en soporte o

formato papel.

d) Principio de fidelidad

Este principio toma en consideracién que todas las actuaciones como tal de un
procedimiento administrativo se deberan registrar y conservar integramente vy
fehacientemente en un expediente electrénico.

e) Principio de interoperabilidad

Todos los sistemas de informacidn de las OAEs deben permitir la comunicacién entre ellas,
de manera privada, eficiente, automatica y segura. Este principio tiene como objetivo
principal mejorar la experiencia del usuario mediante servicios integrados.

e) Principio de cooperacion

Este principio se basa y establece en que los distintos OAEs deben cooperar efectivamente

entre si en la utilizaciéon de medios electrdnicos.



2.4 Ley de Transformacion Digital del Estado

La ley N° 21.180 de Transformacién Digital del Estado, fue promulgada el afio 2019, con el
propdsito y objetivo de modernizar el aparato de la administracién publica chilena. Esta Ley
busca esencialmente que todos los procedimientos administrativos de los 6rganos de
administracién del Estado, se realicen de manera electrdnica, contribuyendo asi de esa
manera a la entrega de servicios mas simples, cercanos, inclusivos para la ciudadania. Asi las
cosas, esta modifica la Ley que tiene relaciéon con las bases de los procedimientos
administrativos que ya estaban establecidos en la Ley N° 19.880, estableciendo ciertas
equivalencias funcionales y que deben por ende efectuarse de forma electrénica. Por otro
lado también es importante mencionar que genera ajustes importantes en la Ley N° 18.845,
la cual considera los sistemas y procedimientos de microcopia o micrograbacion de
documentos y la Ley N° 21.045 que crea el Ministerio de las Culturas, las Artes y el

Patrimonio.

La implementacion de esta Ley dentro del contexto de todos los OAEs se concibe como un
proceso gradual, esto se debe basicamente por las diferencias que existen entre municipios,
ministerios, servicios de salud, etc. Por lo anterior y para brindar facilidades de
implementacion, el universo de OAEs se dividid en tres grupos que se mencionan a

continuacion:

Grupo A: Compuesto en su mayoria por Ministerios, Contraloria General de la Republica,

Fuerzas Armadas

Grupo B: Integrado por Gobiernos Regionales y por Municipios considerados en la
clasificacion 1y 2 FIGEM (Fondo de Incentivo al Mejoramiento de la Gestién Municipal) de la

Subdere;

y el Grupo C: Conformado por el resto de Municipalidades clasificadas en las categorias 3, 4

y 5 de FIGEM segun Subdere.



Inicialmente las implementaciones de las fases (se mencionan mas adelante) estaban
consideradas para su cumplimiento total para el afo 2022, pero estos plazos fueron
modificados con la entrada de la Ley N° 21.464, la cual amplia los plazos hasta el 31 de

diciembre del 2027 (BCN, s.f.d).

2.4.1 Fases de la Ley de Transformacion Digital del Estado

El proceso de implementacion de la Ley 21.180 considera 7 fases esenciales, cada fase con
su objetivo en particular; Para efectos de esta MT nos concentramos en los plazos
establecidos para la categoria C de las fases 1 y 3, ya que la Municipalidad de Ercilla se
encuentra encasillada en esta categoria y estas serdn las fases que se contemplan para el

desarrollo de este trabajo.

Es menester precisar y aclarar que la numeracion correlativa de las fases, que considera la
Ley de Transformacién Digital del Estado, no corresponde a un correlativo que esté
relacionado con su plazo de implementacion. Dicho lo anterior, el presente trabajo prioriza
el desarrollo de las fases 1 y 3 debido a los vencimientos de sus respectivos plazos de
implementacion (31 de diciembre del 2024 y 31 de diciembre del 2025). Asi las cosas, la Fase
2, que considera el uso de canales digitales para las notificaciones de procedimientos
administrativos, considera como fecha de vencimiento el 31 de diciembre del 2027. Esta
diferencia en los plazos faculta al Coordinador y a la Municipalidad abordar dicha etapa en
un periodo posterior, priorizando los esfuerzos y recursos en las fases descritas

anteriormente.

Fase Objetivo Plazo de Implementaciéon

1, de  Comunicaciones | Todas las comunicaciones | 31 de Diciembre del 2024.
Oficiales de las OAEs deben realizarse
por medios digitales vy

deben utilizar de manera




obligatoria la plataforma
transversal llamada
DocDigital y apoyarse de un
mecanismo de firma
electronica certificado vy
autorizado para firmar vy
validar los actos
administrativos relacionados
con las comunicaciones vy

documentacion.

3, de Tramites Digitales La tramitacion de los | 31 de Diciembre del 2025.
servicios ofrecidos por los
OAEs hacia la ciudadania
deben digitalizarse, de esta
manera se debe disponer de
plataformas que cumplan
con ciertas caracteristicas
técnicas de autenticacion
como Clave Unica, y asi
también debe garantizar la
tramitacion segura de estos

actos administrativos.

Tabla 2. Fases, objetivos y plazos de la Ley de Transformacion Digital del Estado para la
Categoria C. Fuente: (BCN, s.f.d).

2.4.2 Clasificacion de los Grupos By C

La segmentacién y agrupacion de los grupos B y C no es arbitraria, y estd basado en un
método de tipologia municipal de la SUBDERE, que utiliza un método estadistico de
agrupamiento llamado k-medias. En el anterior se consideran dos ejes particulares vy

principales.



El eje demografico territorial, el cual se encarga de evaluar el tamafio total de la Comuna, la

dispersion de su poblacién dentro del territorio y su jerarquia administrativa.

Por otro lado tenemos el Eje socioecondmico, el cual analiza el patrimonio municipal, la

calidad del capital humano y la situacidon econdmica de sus habitantes.

2.5 Procedimiento Administrativo en torno a las comunicaciones.

El procedimiento administrativo segin el Art 18 de la Ley 19.880, se define como una
sucesién de actos tramite vinculados entre si, emanados de la Administracion y, en su caso,
de particulares interesados, que tiene por finalidad producir un acto administrativo terminal

(BCN, s.£.b).

Para estos efectos, la comunicacién y atencién de requerimientos (trdmites) serian parte del
procedimiento administrativo, obligando su digitalizacién y el uso de medios electrénicos

definidos por el Estado para estos efectos.

Las comunicaciones oficiales e internas de la Municipalidad, son parte del procedimiento
administrativo, y es necesario conocer qué tipo de comunicaciones se tramitan y existen

dentro de este universo de documentacion.

2.6 Tipos de Comunicaciones en el ambito Municipal.
En el quehacer Municipal, logramos identificar 4 tipos de comunicacion los cuales son

tramitados constantemente por todas las direcciones.

a) Tenemos los documentos de decision.
b) Los de comunicacién

c) los de juicioy;



d) otros.

Existen otro tipo de comunicaciones que no seran incluidos dentro del universo de esta

Memoria de Titulo, por lo cual nos centraremos Unicamente en los siguientes:

Documentos de Documentos de Documentos de Otros
Decision Comunicacion Juicio
Decretos Oficios Informes Otro tipo de
documento
Memorandos

Tabla 3. Tipos de comunicaciones dentro del universo Municipal para el estudio. Fuente:

Direccidn de Secretaria Municipal.

2.6.1 Responsabilidad Administrativa de los Documentos y Tramitacion

Algunos de estos documentos deben contener algunas caracteristicas esenciales propias, las
cuales le otorgan validez al procedimiento y de cierta manera son necesarios para aplicar
cierto control vy correctitud. A través de visaciones y firmas por parte de los directivos (o
personal que tenga a cargo jefaturas o personal municipal subrogante) se garantiza que los
contenidos vertidos en la comunicacién han sido revisados, validados y autorizados

apropiadamente

Visadores: Es la lista de funcionarios, generalmente directores, que deben dar el visto bueno
(v.b) para de esta manera validar administrativamente el acto, dando fé, de que
efectivamente los contenidos de la comunicacidon son correctos y por lo tanto, la misma

debe continuar su tramitacion.



Firmantes: Es la lista de funcionarios, generalmente el Administrador Municipal, el Alcalde, y
el Secretario Municipal, los cuales deben estampar su firma, de esta manera dando fin al

proceso de validacion.

Ambos elementos como se puede observar en la imagen que sigue, son representados de la

siguiente manera:

Visadores: a través de las iniciales de los funcionarios responsables.

Firmantes: Pie de firma, donde ellos deben estampar la firma a mano alzada.

A continuacién se ilustra una captura a un pie de firma de un decreto sin firmar y sin visar.

ANA HUENCHULAF VASQUEZ GERMAN QUININAO MILLAPE
SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRADOR MUNICIPAL
LOR/GQOM/AHV/ihv

DISTRIBUCION:
- Todas las direcciones
- Departamento de Recursos Humanos

Figura 2. Pie de firma de un decreto no resuelto. Fuente: Archivo Oficina de Partes.

Luego, se ilustra una captura a un decreto ya visado y firmado.

6. NOTIFIQUESE, al personal a trayés de las direcciones y departamentos de la
Municipalidad para su conocimie oly cumplimiento.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLQU

f .\-L_'\ BAD

2% direcciones
pnto de Recursos Humanos
Oficina de pmunicaciones
Archivo

Figura 3. Pie de firma de un decreto resuelto. Fuente: Archivo Oficina de Partes.



Las flechas rojas indican las firmas y timbres de la Secretaria Municipal en este caso y del
Administrador Municipal.

En verde se indican las responsabilidades de visacidon, en este caso las siglas corresponden a:

Sigla Nombre Cargo Estado
LOR Luis Orellana Rocha | Alcalde No visado
GQM German Quifiinao Administrador Visado
Millape Municipal
AHV Ana Huenchulaf Secretaria Municipal | Visado
Vasquez
ihv Ignacio Henriquez Creador de la No visa.
Vega comunicacion
(Ocasional)

Tabla 4. Representacion de las siglas de las personas involucradas con su respectivo cargo,
con su estado de revision. Fuente: Elaboracidn propia.

Capitulo 3 Diagnéstico de la Municipalidad

3.1 Ambito Organizacional
3.1.1 Informatica dentro de la Municipalidad

Tal como se observé en el subcapitulo de estructura interna municipal, podemos notar que
el area de informatica de la institucion radica en la “Oficina de Informatica” cuya
dependencia jerarquica subyace bajo la direccion de control interno. Esta dependencia
organizacional resulta problemdtica, ya que las funciones de dicha direccién son claras y
segun la LOCM tiene como objetivos principales realizar auditorias, llevar a cabo el control
de la ejecucién presupuestaria y todas las funciones relacionadas con la fiscalizacién, no
encontrandose un marco establecido y que la obligue a actuar en materias de tecnologia,

transformacion digital e informatica en general.



La dotacion e inversion de recursos humanos que destina la Municipalidad en esta direccién
es reducida y muy heterogénea, por ejemplo en el dmbito informatico solo se considera la
contratacion de una persona, que actia como “encargado de informatica” bajo la modalidad
de honorarios, con perfil técnico, sin un cargo de planta/contrata ni una unidad formal que
respalde la gestion de tecnologias en la informacidn, lo cual refleja sin lugar a dudas un bajo
nivel de institucionalidad, formalidad y priorizacién en torno a los asuntos informaticos

dentro de la Municipalidad.

A continuacidn en la siguiente tabla se ilustra el personal con sus cargos que conforman a la

direccion de control interno:

Cargo

Calidad contractual

Nivel de estudios

Director de la Direccién de
Control Interno

Personal de Planta
(Funcionario publico)

Profesional

Encargada de Transparencia
Activa

Persona natural contratada
a honorarios (prestador de
servicios)

Profesional (No ad-hoc para
el cargo).

Encargado de Transparencia
Pasiva y SAl

Persona natural contratada
a honorarios (prestador de
servicios)

Profesional (Ad-hoc para el
cargo).

Secretaria de la Direccion de
Control Interno

Persona natural contratada
a honorarios (prestador de
servicios)

Ensefianza Media

Encargado de Informatica

Persona natural contratada
a honorarios (prestador de
servicios)

Técnico (No ad-hoc para el
cargo).

Tabla 5. Organizacion interna de la Direccion de Control Interno. Fuente: Archivo de

Administracidon Municipal

3.1.2 Gestion del Cambio y Cultura Organizacional.

En este aspecto que radica dentro de la Municipalidad, se puede notar una resistencia muy

arraigada dentro de los funcionarios hacia el uso de tecnologias y modernizacién de



procesos. Si se analiza la edad media de los funcionarios de la Municipalidad, nos
encontramos que esta se encuentra aproximada a los 51 afios, lo cual indica que la gran
mayoria ha desempenado sus funciones y carrera en un entorno con procesos tradicionales,
en formato papel, basados en leyes y metodologias no contempordneas, lo cual
evidentemente genera una especie de dependencia hacia los procedimientos ya instaurados
con un bajo interés y adaptacién al uso de herramientas digitales, inclusive aunque estas

faciliten el desarrollo de sus funciones.

Por otro lado, no existe ni se aprecia un liderazgo institucional robusto en materias
atingentes a transformacion digital, lo cual ha generado que el nivel de incorporacion de

tecnologia ocurra de manera reactiva y desordenada.

También nos encontramos con una ausencia total de instancias de capacitacién en
tecnologias y herramientas digitales; No se han implementado programas de formacién
interna ni talleres orientados a fortalecer las competencias de los funcionarios. Se ha
evidenciado que no existen nociones por parte de los funcionarios en relacién a la Ley de
Transformacion Digital del Estado y sus obligaciones, ni tampoco saben de la existencia de
herramientas transversales de uso obligatorio que dispone el Estado para el cumplimiento

de las fases de la mencionada Ley.

Por ultimo y para cerrar este subcapitulo, si nos vamos al ambito de gobernanza vy
planificaciéon también podemos comentar que la Municipalidad no mantiene una estrategia
ni planificacion en relacidon a transformaciéon digital que sirva para orientar la toma de
decisiones atingentes al desarrollo tecnoldgico institucional. Los agentes del cambio no se
encuentran presentes, asi como tampoco un equipo o comité de transformacion digital que

apoye los esfuerzos de impulsar el cambio interno dentro de la Municipalidad.

3.2 Ambito Técnico

En este subcapitulo abordaremos el aspecto técnico de la institucién y nos centraremos en la

disponibilidad de infraestructura tecnoldgica que existe en la Municipalidad.



Luego de llevar a cabo un analisis del ambito técnico, es posible notar una serie de
limitaciones existentes en el ambito estructural que afectan directamente la capacidad y

operatividad institucional que permita abordar correctamente los procesos de digitalizacion.

Actualmente la Municipalidad no mantiene una infraestructura propia, que permita sostener
y almacenar sistemas y/o software informatico municipal, a esta problematica se le suma
también que, actualmente ninguna ubicacién fisica municipal garantiza la seguridad e
integridad fisica de estos equipos. Todo esto conlleva a que cualquier intento de adquirir o

desarrollar software se convierta en una tarea compleja.

Por otro lado, el equipamiento computacional es deficiente ya que se observa que no todos
los funcionarios cuentan con computadores y en algunos casos estos estan obsoletos, lo que
evidentemente dificulta los esfuerzos de impulsar la adopcidon de uso de tecnologias.
Siguiendo la misma linea, tampoco existe una planificacion de inversién en software

institucional ni de adquisicién de herramientas.

Para efectos de la memoria, en especifico, plataformas como DocDigital se encuentran
semi-habilitadas, pero su uso es nulo debido a la falta de capacitacién, ademads que la
situacion anteriormente descrita desmotiva al funcionario, e inclusive provoca que le genere
mas rechazo al funcionario, basicamente puesto que la persona siente que se le obliga a
modernizarse y cambiar el procedimiento administrativo pero, sin el otorgamiento de

herramientas adecuadas para hacerlo.

3.3 Ambito Funcional

Actualmente notamos que los procedimientos administrativos de los procesos municipales
(el quehacer municipal, tanto interno como hacia la ciudadania) se desarrollan en formato
fisico. Las solicitudes de compra, permisos, cometidos funcionales y rendiciones se apoyan
mayoritariamente en formato papel, lo que genera un gasto importante en insumos

relacionados a las impresiones, lentitud, falta de trazabilidad y registro.



Durante el diagnodstico se identifica que la oficina de partes, dependiente de la direccion de
secretaria municipal es relevante para este trabajo y es un punto estratégico dentro de este
contexto. Aqui se concentra la recepcién y derivacién de comunicaciones y documentos de
todas las direcciones de la Municipalidad, la cual se relaciona directamente con la Fase 1 de
Comunicaciones Electrdnicas de la Ley 21.180. También se debe considerar que esta oficina
también recepciona documentacién vy solicitudes por parte de la ciudadania; actualmente

este procedimiento no estd digitalizado.

3.3.1 Estado de la situacion actual de la Municipalidad, frente a los
requerimientos de las fases de la Ley de Transformacion Digital del Estado.

A continuacion se ilustra el estado del cumplimiento de la Municipalidad frente a las fases

gue se incluyen en la Ley 21.180 al mes de Enero del 2025.

Fase Situacion Actual

1, de Comunicaciones Electrdénicas Se utiliza el formato papel, para poder visar
y firmar, luego el documento es
despachado a la oficina de partes, donde es
escaneado, fotocopiado y archivado, la
distribucion se hace por mano, lo que se
traduce en que el funcionario debe
trasladarse fisicamente para entregar las
copias. Se utiliza google drive para
almacenar los archivos en la nube. Se
solicitan las credenciales de DocDigital pero

Nno se usa.

3, Tramites electrdnicos Los tramites en su mayoria y casi totalidad,
se realizan de manera presencial, la

Municipalidad no cuenta con canales




digitales para atender requerimientos -por
lo tanto- no existe un método de
autentificacion como clave Unica. Los
servicios online que se ofrecen
generalmente son plataformas
transversales que actualmente no cumplen
con las exigencias técnicas de

autenticacion.

Tabla 6. Situacion a enero del 2025 de la Municipalidad frente a las fases 1y 3 de la Ley
21.180. Fuente: Elaboracién propia.

Fase 1 de la Ley de Transformacion Digital del Estado dentro del contexto

Municipal.

La Fase 1 de la Ley de Transformacién Digital del Estado, como se menciona previamente,
tiene como objetivo que los érganos de la Administracion del Estado registren todas sus
comunicaciones oficiales en una plataforma digital, transversal, creada y destinada para este
fin, en este caso DocDigital. Serd responsabilidad de todos los érganos llevar a cabo su
despliegue y habilitacion dentro de la institucidon, asi como también de definir la
herramienta que apoyara en el proceso de firma. Si bien la Secretaria de Gobierno Digital
dispone de la herramienta FirmaGob para estos efectos, su uso al contrario de DocDigital no
es obligatorio, quedando a discrecion de cada OAE la utilizacidn e implementacién de dicho
servicio, a fin de cuentas, DocDigital por si solo no permite firmar, por lo cual es un

requerimiento excluyente para los OAE contar con un servicio de firma electrénica avanzada.

La Municipalidad, si bien habia requerido la habilitacién de la plataforma, este no se habia

completado, ya que se evidenciaba que:

- El despliegue y habilitacion de la plataforma era parcial y no completo, no

permitiendo su uso.



- Ningun funcionario habia sido capacitado, por lo cual el uso de la plataforma luego
de habilitarla no era viable.

- Al llevar el procedimiento administrativo relativo a las comunicaciones al plano
digital este se volvia ineficiente, por lo cual se debia re-disefiar el proceso.

- La fase 1 como se menciond tenia como fecha limite el 31 de diciembre del 2024
para la Municipalidad, por lo cual se estaba incurriendo en una falta e infringiendo la

Ley 21.180.

Fase 3 de la Ley de Transformacion Digital del Estado dentro del contexto

Municipal.

La fase 3 de implementacion de esta Ley, se enfoca particularmente en la digitalizacién de
tramites de cara a la ciudadania, mandatando que cada OAE debe establecer plataformas,
formularios digitales, donde a la ciudadania se le permita el ingreso de solicitudes o
documentos al Estado. Con esto se busca que los servicios que se les entrega a las personas

sean mas cercanos, simples y oportunos.

Consideraciones de las implementaciones digitales

La real dificultad radica en la obligacion de los equipos de desarrollo o personal informatico
dentro de la Municipalidad de cumplir con el marco normativo y técnico, el cual exige altos
estandares de calidad, seguridad, interoperabilidad y disponibilidad de los desarrollos
relativos a los trdmites a la ciudadania. Si consideramos el contexto de la Municipalidad, y
sobre todo las que pertenecen a la categoria C, esta tarea se vuelve bastante desafiante
debido a una serie de limitaciones tales como: la estructura tecnoldgica, escasez de
inversion en recursos humanos informaticos, bajo presupuesto asignado al area de
informatica en general, lo cual sin dudas representa llevar a cabo una solucién -tedricamente
obligada- con capacidades técnicas y profesionales reducidas. En este sentido, la

implementacion debe planificarse y estudiarse, abordando asi desde un enfoque adecuado y



considerando las herramientas disponibles una implementacion que permita cumplir con las
normas técnicas anteriormente mencionadas, evitando asi el incumplimiento del plazo de la

fase 3 y asegurando la sostenibilidad de las soluciones desplegadas.

En resumen nos encontramos con la siguiente situacion respecto a la fase 3:

- No existe una planificacidn del o los tramites que se digitalizaran.

- No existe un estudio técnico informatico que apoye la toma de decisién respecto al
mecanismo que se utilizard para digitalizar el procedimiento (Si es a través de una
licitacion o se intenta desarrollar con el personal interno).

- Al no existir una planificacidn, no existe una visién del problema determinada, asi
como tampoco un marco conceptual, requerimientos funcionales y no funcionales, ni
una estructuracién bdsica de como se lleva a cabo el procedimiento administrativo
de interés.

- Ausencia total de un estudio de factibilidad técnica que apoye en la decisién de
alojar software en un servidor interno o en la nube.

- No existe un tramite digital que cumpla con las exigencias técnicas y operativas

mencionadas.

3.4 Hallazgos

Finalmente podemos resumir el diagndstico basado en el analisis de la situacidn tanto en los

ambitos organizacional técnico y funcional.

3.4.1 Criterios de Clasificacion de Impacto

Para priorizar las brechas que han sido detectadas en la tabla que se ilustra a continuacién,
se ha utilizado una escala de impacto simple, de caracter cualitativa, que se encarga de
medir el riesgo y dificultad que representa cada hallazgo que tiene relacién con el
cumplimiento de los plazos legales de la Ley 21.180, asi como también la continuidad

operativa de la Municipalidad. Los criterios han sido definidos de la siguiente manera:



® Critico: Corresponde a un hallazgo que impide el cumplimiento de la normativa en
cuestién, o en su defecto bloquea la operatividad de las plataformas obligatorias.
Requiere una solucidn a la brevedad.

e Alto: Es el nivel que dificulta significativamente la adopcién tecnoldgica, generando
retrasos e incumplimientos importantes, no hay poder de gestién del cambio lo que
genera resistencia generalizada, aunque técnicamente no bloquea el servicio.
Requiere gestidn prioritaria.

e Maedio: Es el criterio que afecta la eficiencia del proceso, o genera redundancias, a
pesar de esto permitiria el funcionamiento basico de planificacidn, y de puesta en
marcha del servicio digital.

e Bajo: Hallazgo de cardcter leve, que puede ser postergado para ser abordado en

etapas posteriores sin comprometer los objetivos centrales.

En la siguiente tabla se resumen de manera ordenada las brechas institucionales que frenan
y limitan el cumplimiento de los requerimientos establecidos en las fases 1y 3 de la Ley de

Transformacidn Digital del Estado.

Hallazgo principal

Descripcion

Nivel de Impacto en la Ley

Ausencia de independencia
y formalidad administrativa
de la oficina de informatica.

El area Tl depende de la
Direccion de Control
Interno, sin autonomia ni
planificacién estratégica.

Alto

Escasez de
especializado.

personal

Esta contratado a
honorarios un  técnico,
atiende las necesidades
operativas de informatica.

Critico.

Falta de capacitacidn digital.

No existen programas de
formacion en competencias
basicas de informatica,
tampoco en plataformas
como DocDigital.

Alto.

Resistencia al cambio.

Funcionarios con alta
resistencia al uso de
tecnologias. Fuerte apego a
las metodologias

Alto.




tradicionales.
Falta de infraestructura [ No existen servidores, | Critico.
tecnoldgica. almacenamiento seguro ni
ambientes de desarrollo.
Equipamiento insuficiente. No todos los funcionarios | Alto.
tienen acceso a equipos
adecuados.
Conectividad sin politicas de | Internet disponible, pero sin | Bajo.
seguridad. control de seguridad.
Inexistencia de planes de | No hay politicas ante cortes | Medio.
continuidad y respaldo. de energia o pérdida de
informacion.
No uso de plataformas | DocDigital semi - habilitado, | Alto.
transversales. pero sin adopcion efectiva
por falta de capacitacién.
Procesos administrativos en | Cometidos, permisos, | Alto.
su mayoria manual. tramites a la ciudadania se
tramitan en formato papel.
Falta de trazabilidad | No existen mecanismos | Alto.
documental. digitales de registro o
seguimiento.
Escasa integracion entre | Los flujos de trabajo se | Bajo.
unidades y unificacién. gestionan de manera aislada
y no cooperativa.
Ausencia de un tramite | No existe un tramite que | Critico.
digitalizado. cumpla con los
requerimientos técnicos vy
de ciberseguridad.

Tabla 7. Diagndstico de la Municipalidad. Fuente

Capitulo 4 Plan de Accion

: Elaboracion propia.

Basados en el diagndstico y nuestros objetivos, se elabord un plan de accién integral a corto
plazo, orientado al cumplimiento efectivo y total de las fases 1 y 3 de la Ley de
Transformacidn Digital del Estado, cuyo objetivo principal es el de ordenar y priorizar todas

las acciones necesarias para que la Municipalidad comience a adoptar tecnologias de



informacidén, abordando los aspectos, organizacionales, técnicos, funcionales y de gestién

del cambio.

Este plan considera 3 ejes fundamentales los cuales corresponden a:

a) Gestidn institucional.

b) Infraestructura Tecnolégicay;

c) Plataformas Digitales.

En la siguiente tabla se detallan las acciones y pasos especificos, de manera que sirvan como

una hoja de ruta que encamine correctamente la ejecucidn del proceso de transformacion

digital dentro de la Municipalidad.

Paso

Accion

Objetivo

Responsable

Designar al
Coordinador de
Transformacion
Digital

Determinar un
profesional ad-hoc al
cargo, que se
encargue de liderar
los esfuerzos
entorno a la
Transformacion
Digital

Regularizary
formalizar un
liderazgo interno en
torno a
Transformacion
Digital.

Directivos - Alcalde.

Habilitar la
plataforma
DocDigital y
capacitar a los
funcionarios

Levantamiento de
informaciony
diagndstico de la
plataforma, se debe
preparar al personal
municipal en el uso
de DocDigital.

Regularizar la Fase 1
de la Ley de
Transformacion
Digital del Estado.

Coordinador de
Transformacion
Digital.

Decidir un servicio
plataforma de firma

Se debe evaluary
considerar un
servicio de firma
electrénica avanzada

Habilitar la firma
electrdnica, para
poder operar a
través de DocDigital

Coordinador de
Transformacion
Digital.

Creacion del comité
de transformacion
digital

Escoger por lo
menos un
funcionario por
direccidn e incluirlo

Impulsar la gestion
del cambio interna,
con agentes
positivos.

Coordinador de
Transformacion
Digital




€en un equipo
multidisciplinario de
transformacion
digital.

Optimizar el
procedimiento
administrativo de
las comunicaciones

Evaluar los cambios
asociados al
digitalizar el
procedimiento, ya
que los flujos dentro
de la plataforma son
secuenciados,
propiciando el

multiprocesamiento.

Reducir el tiempo
del proceso, que
aumenta debido a
la naturalezay
l6gica del sistema
digital.

Coordinador de
Transformacion
Digital

Secretario Municipal

Oficial de Partes

Elaborar el manual
de usoyde
procedimiento de
DocDigital

Redactar y elaborar
un manual claroy
ordenado, que
apoye directamente
la adopcion de la
plataforma
DocDigital.

Apoyar en el
proceso de
capacitaciény
gestion del cambio.

Coordinador de
Transformacion
Digital

Asesor Juridico

Director de Control.

Definir estructura
técnica Tl para
desarrollar e
implementar
soluciones de
software.

Se debe evaluar
presupuestariament
e y funcionalmente
la adquisicion de un

servidor fisico o en la

nube, o utilizar
herramientas tipo

SaaS para desarrollar

software hacia la
ciudadania.

Dotarala
Municipalidad de
infraestructura Tl
para alojar
soluciones
software.

Coordinador de
Transformacion
Digital.

Administrador
Municipal.

Encargado de
informatica.

Definir el tramite a
digitalizar

Se debe definir el
tramite a digitalizar,
tomando en
consideracion el
impacto a corto
plazo que tendrd en
la ciudadania.

Cumplir con la fase
3 de transformacion
digital, ofrecer
servicios digitales.

Coordinador de
Transformacion
Digital.

Administrador
Municipal.

Comité de
Transformacion
Digital.

Digitalizar el tramite

Una vez definido el
tramite, este debe

Cumplir con la fase
3 de transformacién

Coordinador de
Transformacion




ser digitalizado,
como fecha limite el
tramite debe estar
operativo a mas
tardar en diciembre
del 2025.

digital.

Digital.

Direccidn a cargo del
tramite.

Capacitar a los
funcionarios

Se debe capacitar a
los funcionarios
responsables de
utilizar la plataforma
para poder dar
respuesta a los
requerimientos que
se lleven a cabo de
manera digital

Gobernanza digital

Coordinador de
Transformacion
Digital.

Capitulo 5 Metodologia

Tabla 8. Plan de accion. Fuente: Elaboracién propia.

El desarrollo de esta memoria se basa principalmente en una metodologia aplicada de tipo

exploratorio-descriptiva, utilizando un enfoque ingenieril basado en sistemas y gestién de

tecnologias y de cambio en el sector publico. Su propésito principal es el de diagnosticar,

planificar e implementar y poner en marcha soluciones tecnoldgicas, tanto en el ambito

técnico como organizacional y funcional, que permitiera subsanar el incumplimiento de las

fases 1 y 3 de la Ley de Transformacion Digital del Estado, teniendo en consideracion el

contexto interno de la Municipalidad.

5.1 Fase de revision documental y analisis normativo

La revision bibliografica legal se realiza para entender el proceso asociado al procedimiento

administrativo, ademas de comprender el marco juridico y técnico que regula los procesos

de transformacion digital de los organismos de administracién del Estado. En particular, se

revisa:




a)

La Ley 19.880 sobre Procedimiento Administrativo.

La Ley 21.663 sobre Ley Marco de Ciberseguridad.

La Ley 18.695 sobre Ley Organica Constitucional de Municipalidades.

La Ley N2 21.180, de Transformacién Digital del Estado, y;

Asimismo, se revisan otros instrumentos, tales como el Instructivo Presidencial de
Transformacion Digital, el Reglamento Interno de la Municipalidad de Ercilla, el
PLADECO de la Municipalidad y la Estrategia Digital elaborada por la Divisién de

Gobierno Digital de SEGPRES (Ahora Secretaria de Gobierno Digital).

5.2 Diagndstico organizacional, técnico y funcional

El objetivo principal de esta etapa, es determinar el nivel de madurez digital de la

Municipalidad e identificar las brechas existentes para cumplir con los objetivos de la

memoria.

En particular se realizan las siguientes actividades:

b)

d)

e)

Levantamiento y catastro de informacién relevante (conectividad, equipamiento,
identificacion de resistencias, estructuras).

Conversaciones con directivos y actores claves dentro de la Municipalidad.

Andlisis de los sistemas e infraestructura tecnoldgica disponible.

Identificacion de brechas organizacionales, como en inversidon de recursos humanos,
seguridad y procedimientos administrativos.

Clasificacién de los hallazgos ordenados por ambito.

5.3 Confeccidn del plan de accion y de dotacion de TI

Aca se formula el plan estratégico con el propdsito de cumplir con las fases 1y 3 de la Ley de

Transformacidn Digital del Estado, los lineamientos se establecen segin las necesidades y

brechas encontradas en la fase de diagndstico:

a)

Elaboracién del plan de accién, el cual contiene los objetivos de las medidas

correctivas.



b) Evaluacion y seleccidn de plataformas tecnolégicas de bajo costo.
c) Elaboracidn de un plan de capacitacién y gestion del cambio.
d) Evaluacion de un servicio de firma electronica avanzada complementaria a

DocDigital.

5.4 Implementacion y evaluacion

Por ultimo, es necesario ejecutar nuestro plan de accidn, lo que significa habilitar, configurar
y poner en marcha las plataformas necesarias y todo lo que conlleva cumplir con estos

esfuerzos:

a) Habilitacion de usuarios en DocDigital e implementacién de firma electrdnica
avanzada.

b) Ejecucién de capacitaciones a los funcionarios de la Municipalidad.

c) Optimizar el procedimiento administrativo de las comunicaciones.

d) Digitalizacidn del tramite a la ciudadania..

e) Evaluacioén de resultados mediante indicadores de tiempo, ahorro de insumos, etc.

Capitulo 6 Alcances

Esta MT tiene como propdsito que se utilicen de manera adecuada las herramientas
transversales, luego de habilitarlas y desplegarlas, para que los funcionarios puedan mejorar
la produccion y en general los tiempos del procedimiento administrativo en torno a las

comunicaciones y de esta manera asegurar la continuidad y seguridad del servicio.

Por ultimo, que la atencién y recepcién de solicitudes de informacidn se canalice a través de
plataformas digitales, utilizando ClaveUnica para estos fines y respetando los requerimientos

técnicos de ciberseguridad de la ANCI.

Capitulo 7 Desarrollo

7.1 Designar al Coordinador de Transformacidn Digital



En Enero del 2025, el coordinador de transformacion digital de la Municipalidad era el
Director de Control Interno, luego de evidenciar que al director le corresponden otras
funciones, se generaba una incompatibilidad, por lo cual, por razones de buen servicio se

decidid decretar al memorista como Coordinador de Transformacion Digital.

7.2 Habilitacidn y puesta en marcha de DocDigital.

Como se menciond previamente, para poder operar y utilizar DocDigital es necesario contar
con un servicio de firma electrénica avanzada, por lo cual era imperioso analizar el servicio a
utilizar en conjunto con esta plataforma. Luego de estudiar varios servicios que ofrecian lo
anteriormente mencionado, se decidié optar por la utilizacidn de la plataforma FirmaGob, |a
cual se entregaba de manera gratuita mediante solicitud a la Secretaria de Gobierno Digital,

teniendo en consideracién factores de costos y compatibilidad.

Dicho lo anterior, el paso siguiente fue el de habilitar y desplegar adecuadamente las
plataformas DocDigital y FirmaGob, con el apoyo de la Direccién de Control Interno y de la

Direccidn de Secretaria Municipal.

Para estos efectos se llevd un estudio de seleccion en relacién a la forma en la cual se iban a
priorizar a los funcionarios a habilitar, ya que, la Municipalidad solo contaba con un servicio
contratado de 130 casillas de correos electrénicos, y dentro de las configuraciones de
DocDigital, ésta, exige una casilla de correo institucional, por tanto, se procedio a inscribir en
primera instancia utilizando como pardmetro de decisién la frecuencia de elaboracién de
documentos, por lo cual se habilité a todo el personal que elabora frecuentemente:

decretos, informes, oficios, etc.

Luego de obtener el listado de funcionarios a inscribir, estos debian habilitar su firma digital,
por lo cual se realizaba una solicitud hacia la ministro de fé, que validaba que efectivamente

la persona era funcionario municipal.



También se hicieron habilitaciones a aplicaciones que estaban ya en uso dentro de la
Municipalidad, esto se llevd a cabo siguiendo los estandares y guias provistas por la
Secretaria de Gobierno Digital, a través de los manuales técnicos de FirmaGob y DocDigital
donde se pueden utilizar sus datos y funcionalidades a través de APIs, algunos de los

trabajos de habilitacion consistieron en:

- Implementacién de Firma Electréonica Avanzada alojada en el repositorio de firmas
para firmar digitalmente en el Sistema Contable de CAS-Chile utilizado por la
Direccidon de Administracién y Finanzas.

- Integracion de API de Firma Electrdonica Avanzada para poder firmar digitalmente los

actos administrativos llevados a cabo en la plataforma Mercado Publico.

7.2.1 Capacitaciones
Para garantizar el debido uso de las plataformas DocDigital y FirmaGob, se realizaron 12
sesiones de capacitacion, de una hora y media cada una, donde el memorista fue el relator

de las mismas, los contenidos y estructuras de las capacitaciones fueron los siguientes:

- Introduccion a la Ley 21.180.

- Modificaciones a la Ley de procedimiento administrativo.
- Fase 1ldelaley21.180.

- Definiciones de comunicaciones oficiales e internas.

- Uso general de la plataforma DocDigital y configuraciones.
- Modificaciones del flujo de comunicaciones.

- Demostracion de uso de la plataforma

- Inscripcién en FirmaGob.

- Dudasy consultas.

7.2.2 Mejora del procedimiento administrativo en torno a las
comunicaciones.

Ante la necesidad de optimizar y hacer mas eficiente el proceso de enviar comunicaciones,

en especial, los decretos y oficios, se estudié el procedimiento que actuaba en ese entonces



en la Municipalidad, por lo cual se identificaron las siguientes oportunidades de mejora por

los siguientes motivos:

Una de las mejoras implementadas clave, fue eliminar redundancias propias del
procedimiento que se llevaba haciendo en el plano del papel, que al traspasarlas al entorno

digital generaban grandes ineficiencias.

En el formato papel, el Administrador por ejemplo, podia permitirse visar y firmar la
comunicacion simultaneamente en la misma operacion, vale decir, no tramitaba dos veces el
mismo documento, ya que al momento de remitir, este lo hacia de manera simultanea. No
obstante, en el plano digital y basados en el flujo interno de DocDigital, esto no es posible,
ya que los procedimientos estan secuenciados, de manera que al mantener este
procedimiento bajo esta regla, se volvia ineficiente, generando un multiprocesamiento

totalmente innecesario.

Ante esto, se propuso e instauré la siguiente mejora: Se establecid, que si un directivo es
firmante del documento, no es considerado como visador. Esto evita que la comunicacién a
tramitar provoque duplicidad de tareas sobre el mismo archivo, evitando el

multiprocesamiento y disminuyendo la carga administrativa del director.

También se instaurd que, el primer visador sea siempre el directivo desde donde emana la
comunicacion a tramitar, independientemente si firma o no; de esta manera se logré reducir
el multiprocesamiento al evitar que la comunicaciéon sea rechazada de visacién en una
instancia tardia de procesamiento, teniendo que obligadamente a reiniciar el tramite desde

etapas previas de visacion.

Procedimiento Como ayuda Optimizacion
Eliminar visador si firma. Al eliminar un visador, el Disminucién de tiempo
procedimiento mejora

sustancialmente en Eliminacidn del
términos de que, el multiprocesamiento de
documento necesitara pasar | tareas repetidas.




por al menos 1 persona
menos, de esta manera el
tiempo de procedimiento es
optimizado en términos de
tiempo.

Primer visador es el Director
desde donde emana la
comunicacion (si lo
requiere)

Al designar como primer
visador al Director desde
donde proviene la
comunicacion, se evita que
el documento pase a
tramite por otros directivos
o autoridades, pudiendo de
manera asertiva corregir
errores en etapas
tempranas y de esta manera
evitar que el documento sea
rechazado en instancias mas
tardias de tramitacion lo
gue ocasiona que el
documento tenga que ser
re-tramitado otra vez.

Disminucion en el
Multiprocesamiento y
repeticion de tramitacion
debido a errores
involuntarios.

Eliminacion del Alcalde en
visaciones y definicion de
ser el Ultimo firmante.

Anteriormente, el Alcalde
ocupaba el primer puesto
de visacion en la cadena de
responsabilidad, pero al
adaptar esta regla al plano
digital esto es ineficiente,
puesto que al procesar la
comunicacion siguiendo
esta regla, el Alcalde seria el
primero en visar la
comunicacion, y el ultimo en
recibirla, (puesto que es el
ultimo que firma)
ocasionando que para una
misma comunicacion el
deba realizar dos acciones.
Por lo cual, ahora el Alcalde
da el visto bueno a través de
su firma, dejandolo como
ultimo firmante en el caso
que corresponda.

Disminucién en la repeticidn
de acciones en torno a la
misma comunicacion.

Disminucién de tramites
administrativos al Alcalde, lo
gue se traduce en ahorro de
tiempo efectivo.

Tabla 9. Informacién de procedimientos optimizados relativos a la Fase 1. Fuente:

Elaboracién propia.




7.3 Desarrollo de la fase 3 de Transformacidn Digital del Estado.

Habiendo abordado la fase 1, que tenia relacion con las comunicaciones oficiales e internas
de la Municipalidad, esta seccion describe el proceso de planeacién, técnico y funcional

llevado a cabo para dar cumplimiento a la digitalizacidn de tramites de cara a la ciudadania.

7.3.1 Tramite en proceso de Digitalizacion: Oficina de Partes Municipal

Para este propdsito, se ha seleccionado a la Oficina de Partes como el primer servicio a la

ciudadania a digitalizar, esto debido a su alto impacto en la atencién del publico general.

Dominio del Problema

A modo de iniciar el camino hacia la digitalizacion de los tramites y dentro del contexto de la
Municipalidad, se ha optado por comenzar a trabajar en la transicién de la forma en la cual
opera la Oficina de Partes, dependiente de la Direccidn de Secretaria Municipal. La Oficina
de Partes es la que recibe todo tipo de documentacidon desde la ciudadania, empresas
privadas e inclusive funcionarios (en ciertos casos) hacia la Municipalidad; en el plano actual
se debe acudir presencialmente al edificio municipal, remitir todos los documentos impresos
con la encargada de la oficina, indicando el tipo de solicitud, se piden ademas los datos
personales de la persona que hace uso de este servicio, donde finalmente se remiten
internamente a quien correspondan en formato papel, no recibiendo el individuo algun tipo

de comprobante de ingreso de informacién.

Vision del Problema

El desafio primordial se centra en la ausencia de un canal digital, seguro, que utilice como
método de autenticacidn clave Unica, para el ingreso y recepcidn a estas solicitudes, aunque
se pueden recibir ciertas documentaciones a través de correo electrénico, debiese existir un
mecanismo automatico que realice este procedimiento a través de certificados de atencion

con algun método de autenticidad.



En este contexto, se definen los siguientes conceptos relevantes del dominio:

Datos Personales: Corresponden a los datos de informacion personales del usuario que
realiza la solicitud, la idea es obtenerlos a través de las credenciales que almacena Clave

Unica (Nombre, Rut, casilla de correo electrénico, teléfono).

Adjunto: Es la posibilidad de adjuntar un archivo (o varios) que acompafie la solicitud llevada

a cabo por el usuario.

7.3.2 Propuesta de solucion

Se debe desarrollar un sistema que permita correctamente el ingreso de solicitudes de
forma virtual, donde el usuario pueda remitir sus antecedentes de manera segura, donde
deba autenticarse obligatoriamente con ClaveUnica (segiin norma técnica). Se podra
designar a un funcionario o a un grupo de estos para dar respuesta a la solicitud dando la
posibilidad de aprobar el ingreso de la solicitud para su tramitacion interna, rechazar la
solicitud debido a falta de antecedentes o por otro motivo bien justificado y finalmente
contemplar la opcidn de rectificacion de la solicitud, permitiendo al usuario volver a enviar
archivos sobre el mismo folio de tramite -en general- el tramite debe desarrollarse y

ajustarse fielmente al procedimiento que se lleva a cabo de manera presencial.

7.3.3 Historias de Usuario

a. Como Usuario
- Quiero poder ingresar al aplicativo y remitir mis archivos de manera seguray
digital.
- Quiero poder rectificar la solicitud en caso de existir algun error, el cual debe
ser indicado por la entidad que presta el servicio.

- Quiero poder revisar el estado de mi solicitud en el medio digital.



- Quiero recibir respuesta de mi requerimiento a través de un medio digital.

- Quiero poder recibir un documento o comprobante de solicitud a través de
un medio digital.

b. Como Funcionario.

- Quiero poder recibir las solicitudes a través de un medio digital.

- Quiero poder dar respuesta a las solicitudes a través de un medio digital.

- Quiero que la respuesta se envie automadticamente a la casilla de correo
electrénico del usuario.

- Quiero poder recibir en una interfaz las distintas solicitudes de los usuarios.

- Quiero poder permitir que el usuario pueda rectificar su informacién en caso
de que falte alguno para poder procesar adecuadamente la solicitud.

- Quiero poder derivar las solicitudes a las unidades correspondientes.

- Quiero poder dar respuesta a través del mismo aplicativo.

7.3.4 Diseio y Arquitectura

Para abordar esta necesidad se opta por la utilizacién de la plataforma SIMPLE para el
desarrollo de la Oficina de Partes Virtual, esto ya que esta herramienta, esta provista de
manera gratuita en la modalidad SaaS, ademas de que es desarrollada y mantenida por la
Secretaria de Gobierno Digital. Entre sus ventajas y beneficios se destaca la obligatoriedad
de acceso a través de ClaveUnica, de esta manera abordando de manera efectiva los
requerimientos técnicos definidos por la Ley 21.180 en cuanto a autenticacién y ademas
considera un entorno protegido y seguro, cumpliendo adicionalmente con las exigencias de

seguridad de la ANCI.

La integracion a la pagina web de la Municipalidad, que es donde se va a alojar este
aplicativo es bastante sencillo, ya que se puede utilizar un banner, o un botdn con un href,
que redireccione automdticamente el ingreso a través de la plataforma SIMPLE, donde el
usuario podra dar inicio al tramite; ademas, al ser esta plataforma de integracién, propiedad
del Estado, se genera una especie de vinculacién “gubernamental”, que da la sensacién de

profesionalismo y seguridad a los usuarios.



7.3.5 Desarrollo

El desarrollo se realizé mediante las herramientas que ofrece la plataforma SIMPLE de la
Secretaria de Gobierno Digital, siguiendo los lineamientos de la Municipalidad, trabajando
exclusivamente con la Direccion de Secretaria Municipal, los cuales informaron
apropiadamente los requerimientos necesarios, ademas de detallar el flujo de proceso

vinculado a este.

Tecnologias utilizadas

SIMPLE

Es una herramienta que ayuda a todas las instituciones publicas (que deseen utilizar sus
servicios) a digitalizar sus procedimientos y tramites de cara a la ciudadania de manera facil
y eficiente. El acrénimo SIMPLE corresponde a “Sistema de Implementacién de Procesos
Ligeramente Estandarizados”. En otras palabras, es un sistema modelador de procesos,

conocidos como BPMS (Business Process Management Software) (SIMPLE Gobierno Digital,

s.f.).

Las principales funcionalidades de SIMPLE son:

Realizar el modelamiento grafico de procesos.

- Incorporar lenguaje de descripcion de reglas de negocio.
- Disefiar formularios web.

- Generar documentos y certificados.

- Gestionar cuentas de usuario, roles y grupos.

- Integracién con WebServices y salida de datos via API.

- Hacer seguimiento de procesos.

- Emitir reportes.

- Envio de notificaciones por correo electrénico.

ClaveUnica



Corresponde al sistema de autenticacion oficial de identidad digital provisto por el Estado de
Chile, el cual permite a la ciudadania acceder de manera segura y unificada a una gran
variedad de servicios digitales de instituciones publicas (ClaveUnica, s.f.).
Las principales funcionalidades de ClaveUnica son:
- Entregar un mecanismo de autenticacion Unico para acceder a servicios del Estado.
- Asegurar y corroborar la identidad digital de cada usuario que utilice los servicios
digitales, mediante un mecanismo de verificacidn seguro y confiable.
- Permite la integracién con aplicaciones y sistemas, como por ejemplo OAuth 2.0,
OpenlID Connect.
- Facilitar datos basicos del ciudadano, a los sistemas que consumen sus servicios.
- Permite la interoperabilidad.

- Fortalece la seguridad y confianza de gobernanza digital.

7.3.6 Validacién
El desarrollo de la oficina de partes virtual, cuenta actualmente con cuatro validaciones de

diferentes actores, que se detallan a continuacién:

Primera validacion: Equipo de la Direccion de Secretaria Municipal y Coordinador de
Transformacion Digital Subrogante.

Se han realizado reuniones de validacién y ajustes con el personal de la Direccidon de
Secretaria Municipal, preguntando constantemente qué datos son relevantes para poder
llevar a cabo el ingreso de solicitudes en el plano digital, cuya opinion fue la de mantener
-dentro de lo posible- lo mas parecido el procedimiento a cdmo se lleva a cabo de manera
presencial, una vez presentado el funcionamiento del aplicativo y habiendo conseguido el
visto bueno del Secretario Municipal y de la encargada de la oficina de partes, se procedi6 a

validar con el Coordinador de Transformacion Digital Subrogante.

Segunda validacidon: Equipo de la Secretaria de Gobierno Digital que trabaja en la

plataforma SIMPLE - Factibilidad técnica.



Luego, la légica, estructura y funcionamiento del aplicativo fue presentado con el personal
encargado de evaluar si, el tramite a digitalizar tiene factibilidad técnica, esta evaluacién se
basa meramente en la sobrecarga que el tramite ejerce sobre los servidores centrales de
SIMPLE, por lo cual se remite informacion bdsica, algunos ejemplos de esto son: Ingreso de

solicitudes estimadas por dia, complejidad del trdmite, transferencia de archivos.

Tercera validacion: Equipo de la Secretaria de Gobierno Digital que trabaja en la

plataforma SIMPLE - Ajustes de frontend y presentacion.

A continuacion, se solicitd una reunidon de acompafiamiento de digitalizacidn, la cual tiene
como objetivo apoyar y modificar algunos parametros del frontend del aplicativo, se recibié
feedback por parte del profesional que estd encargado de tomar aquellos acompafiamientos

y se incluyeron en el desarrollo del tramite.

Cuarta validacion: Equipo de la Secretaria de Gobierno Digital que trabaja en la plataforma

SIMPLE - Ajustes de frontend, backend y presentacién general del aplicativo.

Finalmente se presento el aplicativo a profesionales tanto del area de frontend y backend de
la Secretaria de Gobierno Digital, los cuales, tras solicitar algunos ajustes menores y de
observar el funcionamiento de la plataforma validaron el procedimiento, asi cumpliendo con
las validaciones correspondientes y certificando que la calidad de la légica y presentacion del
aplicativo se adecua y cumple con los estdndares de la norma técnica de la Ley de

Transformacion Digital del Estado.



Capitulo 8 Resultados

8.1 Resultados de habilitar la Plataforma DocDigital (Fase 1 de
Transformacidn Digital)

Producto del trabajo realizado, en el contexto de la regularizacién de la Fase 1, nos
encontramos con mejoras sustanciales en cuanto al procedimiento de comunicaciones se
refiere. Se han logrado disminuir grandes cantidades del tiempo efectivo que previamente
ocupaba un funcionario a la hora de dar trdmite a una comunicacién, se ha mejorado la

trazabilidad, seguridad y se han disminuido los costos de papel y tinta.

8.1.1 Cantidad de comunicaciones tramitadas en DocDigital

En la Figura 33 se puede apreciar la evolucidn de las comunicaciones que se han tramitado a
través de la plataforma DocDigital en la Municipalidad, comprendiendo el periodo de los

meses de marzo - agosto del 2025.

Evolucion de las comunicaciones tramitadas en DocDigital (2025)

1200 1190
1111 1102

1000
858
800t

600

400t

Cantidad de comunicaciones

2038
200t

23

O L ] ] 1 1 ] ]
Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto
Mes

Figura 4. Cantidad de comunicaciones tramitadas por DocDigital desde marzo hasta agosto
del 2025. Fuente: DocDigital (Aplicando filtro por comunicaciones tramitadas).



En la tabla 7 podemos ver el detalle también de los distintos tipos de comunicaciones que se

han tramitado (el porcentaje es calculado por sobre la cantidad de comunicaciones, no por

las hojas totales utilizadas para dar tramite a la comunicacion).

Tipo de Cantidad Hojas en Copias % Que

Comunicacion Promedio (Con | Promedio contribuye a las
Anexos) (Distribucién) | comunicaciones

Decretos 1702 4 4 37.9%

Oficios 681 4 3 15.2%

Informes 743 3 3 16.6%

Memorandos 162 1 2 3.6%

Otro tipo de 1199 3 2 26.7%

documento

Tabla 10. Andlisis de gasto de hojas de papel por tipo de comunicacidn. Fuente: DocDigital

aplicando filtro por tipo de comunicacién. (Los datos de los promedios fueron evaluados

tomando al azar 10 copias de cada tipo de comunicacién, durante 5 intentos, dando como

resultado lo expresado en la tabla).

Y por ultimo de acuerdo a mediciones realizadas en la Oficina de Partes (DocDigital),

dependiente de la Direccién de Secretaria Municipal nos encontramos con los siguientes

resultados especificos y basados en el trabajo realizado por el

memorista en la

Municipalidad:
Mes Trabajo del memorista Cantidad de
Comunicaciones por
DocDigital
Marzo Inicio de Capacitaciones 23
Abril Aprobacion del Decreto 203

Exento N° 738, que indica
gue las comunicaciones
oficiales deberdn tramitarse
a través de DocDigital.

Elaboracion del Manual de
Procedimientos.




Capacitaciones.

Mayo Aprobacion del Decreto 858
Exento N° 1004 que indica
gue las comunicaciones
internas deberan tramitarse
a través de DocDigital,
aprobacién y publicacién del
manual de procedimientos.

Capacitaciones de refuerzo.

Junio Refuerzos y capacitaciones. | 1111

Julio Apoyo y refuerzo al 1102
personal.

Agosto Gestidon de capacitaciones 1190

dictadas por la UFRO.

Tabla 11. Hitos del memorista por mes, donde se indica la cantidad de comunicaciones
tramitadas por DocDigital. Fuente: Direccion de Secretaria Municipal

8.1.2 Analisis de Costos

El analisis econdmico que se presenta corresponde a una estimacién proyectada, la cual se
basa en el volumen real de comunicaciones digitales tramitadas en la entidad. Si bien es
cierto, el volumen de documentos (decretos, oficios, memorandos, etc.) corresponde a
datos empiricos que han sido extraidos de la plataforma DocDigital, el cdlculo monetario se
realiza sobre un modelo de costos unitarios bastante conservador, donde se consideraron
pardmetros como: papel y toner, esto con el propdsito de dimensionar el ahorro potencial

para el presupuesto municipal.

Lo anterior también permite realizar mediciones respecto a la variacién de costos producto
de integrar la plataforma DocDigital ya que evidentemente, la cantidad de uso de papel

inherentemente debe disminuir.



Utilizando los datos que ilustra la tabla 7, podemos obtener facilmente la cantidad de hojas

no utilizadas para las tramitaciones de la Municipalidad:

Tipo de comunicacién Cantidad de hojas evitadas
Decretos 27.232

Oficios 8.172

Informes 6.687

Memorandos 324

Otro 7.194

Total 49.609

Tabla 12. Hojas evitadas al tramitar las comunicaciones a través de DocDigital, por tipo de
comunicacion. Fuente: Datos de la Direccidn de Secretaria Municipal.

Ahora, si utilizamos una formula sencilla y conservadora para calcular el costo unitario de las
impresiones dentro de la Municipalidad, utilizando como referencia los costes de tinta, hojas

(compras por mercado publico) obtenemos el siguiente costo aproximado:

Costo/hoja = Hoja + Tinta = $150.

Ahorro de insumos

Finalmente, si utilizamos el valor de costo/hoja y los cruzamos con los datos de la tabla 9,

obtenemos el siguiente ahorro de insumos (Solo considerando papel y tinta):



1e6 Ahorro estimado por tipo de documento (en CLP)
$4,084,800

4.0f

3.0

25T

Ahorro (CLP)

1.5t
51,225,800

$1,003,050 $1,079,100

0.5

548,600

0.0

Decretos Oficios Informes Memorandos Otro
Tipo de documento

Figura 5. Grafico de ahorro estimado por tipo de documento. Fuente: Elaboracién propia,
utilizando datos obtenidos de la tabla 9 cruzandose con el coste de impresion por hoja.

8.1.3 Andlisis de tiempo

Para llevar a cabo una medicidon e impacto en la eficiencia operativa de las comunicaciones,
se realizé una modelacidon comparativa de tiempos. Si bien es cierto no se cronometrd cada
documento que fuese evacuado en tiempo real, se establecieron tiempos promedio, a través
de la observacion directa del flujo de trabajo tradicional, versus el flujo digital. En este caso
también el memorista redactdé dos decretos, observando in situ el procedimiento tradicional
(en formato papel) asi como también la tramitacion del decreto en formato digital. Estos
parametros permiten proyectar adecuadamente las horas hombre liberadas para otras

funciones dentro de la Municipalidad.

Tarea Tiempo (en minutos)

Elaboracién y redaccién 30

Impresién 1




Firma Manual y Visacion 40 (para el funcionario).

Generar copias fisicas 3
Traslado y distribucidn interna 20
Total 93

Tabla 13. Mediciones en tiempo de las tareas para tramitar comunicaciones en el plano
fisico, considerando pardmetros conservadores.
Ahora bien, si evaluamos las tareas que deben realizar los funcionarios estas se desglosan de

la siguiente manera:

Tarea Tiempo (en minutos)
Elaboracién y redaccién 30

Firma Manual y visacién 0 (para el funcionario).
Generar copias fisicas 0

Configuracion y carga del archivo 10

Traslado y distribucidn interna 0

Total 40

Tabla 14. Mediciones en tiempo de las tareas para tramitar comunicaciones por DocDigital
considerando parametros conservadores.

Horas optimizadas = Cantidad de Comunicaciones * tiempo optimizado.
Horas optimizadas = 4.487 * 53 min = 237.811 minutos

237.811 =~ 3.963 horas.

Si tomamos en consideracion solo estos pardmetros, estamos hablando de que en tiempo,
con 4.487 comunicaciones tramitadas por DocDigital se han logrado optimizar

aproximadamente 3.963 horas efectivas de trabajo.



8.2 Respecto a la Digitalizacion de la Oficina de Partes

Al estar aun en el ambiente de pruebas, no se han podido medir resultados objetivos, sin
embargo, se espera que la plataforma pueda atender y otorgar satisfactoriamente las

funciones y servicios que lleva a cabo ahora la Oficina de Partes.

Capitulo 9 Discusion

El desarrollo de este trabajo y sus impactos han permitido evidenciar que la aplicacion de la
transformacioén digital en corporaciones publicas de similares condiciones no solo encuentra
dificultades econdmicas o técnicas, sino que mas bien se descubre un factor adaptativo y

cultural, que se debe trabajar con gestion del cambio y gobernanza institucional.

Recapitulando, podemos observar a partir de los resultados que se obtuvieron se confirma
qgue la gran muralla que impide la correcta aplicacién de tecnologias, no es, solo por si sola,
la falta de ellas, o de la capacidad econémica de la Municipalidad; mas bien esta ligada a una
resistencia al cambio que suele estar bastante consolidada dentro de la organizacion. Asi
como se identificd en el diagndstico, el promedio de edad de los funcionarios y la costumbre
histérica de realizar los procedimientos administrativos en formato papel, generan una
inercia inicial significativa, que sin dudas dificulta el proceso de transformacion digital. Sin
embargo, gracias a la estrategia de acompafiamiento, capacitacion en competencias digitales
y a la utilizacién de herramientas de persuasiéon y de sensibilizacién se logra reducir esta

resistencia bastante arraigada dentro de la Municipalidad.

Por otro lado, se observa que la formalizacidn, documentacién y estructuracién de
procedimientos mejora la eficiencia. Al digitalizar el flujo de comunicaciones, no solo se
cambia el plano por el cual estas son tramitadas, sino que también obliga a repensar y
optimizar las fases y pasos de los procedimientos. Sin dudas que lo anterior valida la
hipdtesis de que la tecnologia por si sola no genera cambios ni eficiencia; sino que debe

haber trabajo de estudio y optimizacién de los procesos, que al final es el que termina



liberando recursos y tiempo, tal como lo evidencian los resultados de ahorro de costos y

horas hombres.

Finalmente, la implementacion de la Oficina de Partes Virtual utilizando herramientas
transversales gestionadas por el gobierno central (SIMPLE) evidencia la importancia de
evaluar y de utilizar herramientas que ofrecen soluciones a bajo costo, considerando el
contexto econdmico de organismos de administracidon de similares condiciones. Dicho lo
anterior, para este caso, la eleccién y adopcion de soluciones tipo SaaS, provistas por el
gobierno central resultd ser la estrategia mas costo-efectiva y sostenible para asi dar
cumplimiento a la Fase 3 de la Ley 21.180. Se sugiere replicar el mismo método para otros

municipios de caracteristicas similares.

Capitulo 10 Conclusiones

La presente memoria de titulo tuvo como objetivo regularizar la situacién de la
Municipalidad de Ercilla frente a la Ley de Transformaciéon Digital del Estado. Dicho lo

anterior se presentan las siguientes conclusiones en funcién de los objetivos planteados:

Se concluye que se ha logrado mejorar la eficiencia administrativa, asi como también
regularizar el cumplimiento normativa de la institucidon. En la actualidad se cuenta con un
proceso eficiente y legal en torno a las comunicaciones, sumado al desarrollo del canal de

atencién ciudadana, alineandose con las exigencias de las Fases 1y 3 de la Ley N° 21.180.

Respecto a la implementacion y habilitacidn de las plataformas, se ha logrado la habilitacidn
técnica y operativa total de DocDigital y FirmaGob, por lo tanto, estas herramientas estan
insertas y son muy utilizadas en el quehacer de la Municipalidad. Estas herramientas
constituyen el canal oficial y obligatorio para la tramitacién de todos los actos

administrativos.

En relacion a la optimizacion de procesos, se redisefié exitosamente el flujo de

comunicaciones, al eliminar las visaciones y procedimientos redundantes, y la adaptacién



del procedimiento al entorno digital han permitido reducir la burocracia y tramitacion

interna.

Ahora, respecto a la capacitaciéon en competencias digitales y gestidon del cambio, a través de
constantes capacitaciones y acompafamiento constante, se logré mitigar la resistencia al
cambio, logrando dotar al personal de las habilidades requeridas para poder utilizar los

nuevos sistemas y plataformas de manera correcta.

Respecto al disefo del canal digital. Se realizd un trabajo de desarrollo y posterior validaciéon
de la Oficina de Partes Virtual. Este trabajo marca el inicio de todo el proceso de
digitalizacion de cara a la ciudadania, cumpliendo con las normas técnicas de
implementacion y de ciberseguridad, exigidos por la Secretaria de Gobierno Digital y de la

Agencia Nacional de Ciberseguridad.

Por ultimo, respecto a la evaluacién de impacto, se logra constatar a través de las métricas
obtenidas, que hubo un impacto positivo tangible tanto en el aspecto econdmico, y en la
propia liberacién de horas-hombre, que ahora pueden ser destinados para otras actividades

dentro de la institucion.

Si bien, los objetivos de esta memoria han sido satisfechos, el proceso de transformacion
digital estd recién comenzando. Para trabajo a futuro para la Municipalidad se sugiere
avanzar en mecanismos de automatizacién en procedimientos repetitivos y demandantes de
tiempo. Planificar y estructurar una hoja de ruta para dar cumplimiento al resto de las fases
de la Ley 21.180, y establecer politicas de ciberseguridad y de tratamiento de datos sensibles

conforme aumente el volumen de datos digitales.
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ANEXOS
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Figura 6. BPMN del procedimiento en DocDigital.

OFICINA DE PARTES

Con el objetivo de implementar correctamente nuestra oficina de partes virtual, se ha
dispuesto una ficha informativa (que sigue la estructura e interfaz propia de la plataforma
SIMPLE), con un aspecto gubernamental y serio, a continuacion nos centraremos en ilustrar
las vistas del aplicativo, mencionando las funcionalidades implementadas y desarrolladas.
e Vista de la ficha informativa del tramite.

Esta vista corresponde a la primera vista que observa el usuario cuando ingresa al tramite.
En ella de manera muy resumida y clara se indica la descripcion del tramite, a qué publico
esta orientado, los requisitos para poder utilizar satisfactoriamente el aplicativo y algunas

consideraciones de los alcances de nuestra oficina de partes virtual.




Municipalidad de Ercilla - Oficina de Partes

Descripcion del Tramite

Esta plataforma te permite ingresar solicitudes, oficios y documentos a la Municipalidad de Ercilla de forma digital, sequra y
agil, utilizando w ClaveUnica.

Este servicio facilita la gestion de tus tramites sin necesidad de acudir presencialmente al municipio.

iA quién va dirigido?

A toda persona que desee presentar solicitudes, oficios u otros documentos a la Municipalidad de Ercilla.
Requisitos para Ingresar tu Solicitud

= Contar con ClaveUnica activa.
» Tener tu documento (carta, oficio, etc.) digitalizado en formato PDF, ZIP o RAR.
+ Un correo electrénico personal para recibir todas las notificaciones del proceso.

Consideraciones Importantes (Etapas del Tramite)

* Horario de Recepcidn: Las solicitudes ingresadas después de las 14:00 horas (o en un dia sdbado, domingo o festivo)
se considerarén recibidas formalmente el dia habil siguiente.

+ Paso 1: Recepcion

* Al enviar tu solicitud, recibirds un primer correo confirmando que ingresd a nuestro sistema. Esto NO IMPLICA la
aprobacién de tu trdmite, solo confirma su recepcion.

* Paso 2: Revision y Derivacion

+ Nuestro equipo de Oficina de Partes revisara que tu documento sea legible y cumpla con los requisitos. Sitodo esta en
orden, la solicitud sera derivada a la Direccion municipal correspondiente.

+ Plazo Legal de Respuesta: El plazo legal de respuesta es de 20 dias habiles (establecido en la Ley N° 19.880).

» Notificaciones: Todo el estado de tu tramite (si es observado, derivado o finalizado) sera notificado oportunamente al
correo electronico que registraste.

Atte.

llustre Municipalidad de Ercilla

Volver @© Iniciar sesion

Figura 7. Ficha Informativa de la Oficina de Partes Virtual.



e Pagina de inicio de sesion con ClaveUnica

En esta vista, podemos observar la vista del login o acceso al tramite, el cual requiere el

ingreso de las credenciales del ciudadano de ClaveUnica para comenzar el tramite.

® ClaveUnica O ~ ||A+

SIMPLE

Ingresa tu RUN

Ingresa tu ClaveUnica

Recupera tu ClaveUnica

Solicita tu ClaveUnica

INGRESA

Ir a Sistema de Atencidn Ciudadana

Figura 8. Login a la oficina de partes virtual, con ClaveUnica.



e Interfaz del formulario de ingreso de datos.

En esta pagina, podemos apreciar los campos que son requeridos para poder enviar la
solicitud, los campos de nombres, apellidos y RUT consumen automdaticamente los datos
gue mantiene el Registro civil, se solicita ademads el correo electrdnico del ciudadano, un
numero de teléfono, la materia de la solicitud y el archivo en formato pdf, zip o rar (estos

dos ultimos en caso de ser una solicitud con multiples archivos).



Formulario de Ingreso de Datos

Informacion Personal

Nombres (Obtenido desde clave unica)

Ignacio Alfonso

Apellidos (Obtenido desde clave Unica)

Henriquez Vega

Rut (Obtenido desde clave Unica)

19464064-1

Ingresar correo electrénico (Ejemplo: usuario@gmail.com)

ighenriquezve@gmail.com

Celular (Formato: +569XX XXX X)

+569

412

Indigue su Comuna

Por favor Seleccione la region

Seleccione Comuna
Ingrese la direccion de su domicilio (Calle, nimero y localidad. Ejemplo: Calle 123, Pidima)

Ingrese la materia de la solicitud (Indique brevemente la materia de su solicitud)

0/50

Figura. 9 Formulario de ingreso de datos.



Documento Adjunto

Formato pdf, zip, rar. Tamafio Maximo (15 MB). Se solicita en formato pdf en lo posible para evitar la manipulacion del archivo.

Confirmacion de Informacion y Autorizacion de Utilizacion de Datos Personales

[CJ Confirmo que la informacién personal ingresada es fidedigna y declaro que autorizo expresamente a la Municipalidad de Ercilla a utilizar los
datos personales entregados en esta solicitud, con el exclusivo fin de tramitar y dar respuesta al requerimiento presentado, en conformidad
con lo dispuesto en la Ley N° 19.628, sobre Proteccion de la Vida Privada.

Figura 10. Parte 2 del formulario de ingreso de datos.
e Interfaz del formulario de resumen de la solicitud

A modo de que el usuario pueda revisar que los datos ingresados son los correctos, se le
ilustra un formulario de resumen de solicitud, el usuario puede enmendar algun error
involuntario presionando el botén “volver” , o bien continuar con la tramitacidn

presionando “siguiente”.



Formulario de Resumen de la Solicitud

Datos de la solicitud

jAtencion! Revise que los datos ingresados sean los correctos.

Id de la solicitud 859986

Materia Solicitud de Licencia Médica
Nombres Ignacio Alfonso

Apellidos Henriquez Vega

Rut: 19464064-1

Comuna Ercilla

Domicilio Los Huasos 105

Correo electronico ighenriquezve@gmail.com
Celular +56991865641

Documento Adjunto

VkFPBUWL1VxiiofiwCCC.pdf

iDesea enviar la solicitud?
Si
No

(R

-
-

Figura 11. Formulario de resumen de la solicitud.



e Interfaz de recepcidn de solicitud.

En este paso, el usuario puede observar que su solicitud ha sido recibida por la
Municipalidad de Ercilla y se indican los pasos que pudiesen ocurrir producto de esta accién.
De manera andloga se remite via correo electrénico un aviso de estas acciones, adjuntando

un comprobante de ingreso.

Home / Tramites Disponibles

Formulario de recepcion de solicitud

LJ Bandeja de Entrada (9) SOLICITUD ENVIADA EXITOSAMENTE
£D Historial de Tramites Estimado(a) Ignacic Alfonso

Hemos recibido su solicitud N*: 763519 correctamente, en caso de tener alguna observacion, o esta sea aprobado o rechazado sera
informado a su correo ingresado ighenriquezve@gmail.com.

Atte.
llustre Municipalidad de Ercilla

Volver al home

Figura 12. Formulario de recepcidn de solicitud.



e Vista del correo electronico enviado al solicitante (Parte 1).

Como se puede observar, se envia un correo electrénico con la descripcién del
asunto bien definido, donde se indica adecuadamente de qué trata el correo
electrénico. Asi el usuario recepciona la notificacién indicando que su solicitud ha

sido recepcionada exitosamente.

Oficina de Partes Municipalidad Ercilla - jRecibimos & &
tu solicitud! Tramite N° 859986 recibidos x

@ no-reply@digital.gob.cl mar, 11 now, 415p.m. (hace 16 horas)  ¥¢ (& €
. para mi -

Municipalidad

de Ercilla

;Comuna que avanza!

iSolicitud recibida con éxito!

Recepcion
Estimado(a) lgnacio Alfonso Henriquez Vega,

Figura 13. Correo enviado al solicitante, donde se indica el estado, el id del tramite y
la materia. (Parte 1)



e Vista del correo enviado al solicitante (Parte 2).

jHolal Solo queriamos confirmarte que hemos recibido tu solicitud correctamente.
Ya esta registrada en nuestro sistema con los siguientes datos:

Id tramite: 859986
Materia: Solicitud de Licencia Médica

Proximos pasos:

Este comreo confirma que tu tramite fue recibido. Este no es una aprobacion.
Nuestro equipo de Oficina de Partes lo revisara. Si todo esta en orden, sera derivado
al departamento correspondiente. Si falta algo, te avisaremos.

Para contactar a la mesa de ayuda:
Teléfonao: 452 757 200

Horario de atencidn: Lunes a Viernes, 08:45 - 14:00 hrs

jQue tengas un buen diat
Equipo de Oficina de Partes
llustre Municipalidad de Ercilla

Este correo ha sido enviado de manera automafica, favor no contestar al remitente.

Figura 14. Correo enviado al solicitante, donde se indica el estado, el id del tramite y
la materia. (Parte 2).



o Interfaz de Historial de Tramites.

El usuario también tendrd acceso a un historial de tramites, donde podra revisar y verificar

en qué estado se encuentra su solicitud, la fecha de la ultima acciéon (modificacion).

Solicitudes en que ha participado

Nro
0 859986
O 856702
[ 856145
O 856042
J 855308

Ref.

Solicitud de Licencia
Médica

Solicitud de Licencia
Médica

Municipalidad de
Ercilla - Oficina de
Partes

Municipalidad de
Ercilla - Oficina de
Partes

Municipalidad de
Ercilla - Oficina de
Partes

Nombre

Municipalidad de
Ercilla - Oficina de
Partes

Municipalidad de
Ercilla - Oficina de
Partes

Municipalidad de
Ercilla - Oficina de
Partes

Municipalidad de
Ercilla - Oficina de
Partes

Municipalidad de
Ercilla - Oficina de
Partes

Etapa

Revision de
la solicitud

Fecha
Modificacion

11-11-2025
16:18:42

07-11-2025
15:41:06

06-11-2025
15:35:57

06-11-2025
13:18:07

06-11-2025
12:53:43

Figura 15. Interfaz de historial de tramites.

Estado

Completado

Pendiente

Completado

Completado

Completado

Acciones

Historial
Descargar

Historial
Descargar

Historial
Descargar

Historial
Descargar

Historial
Descargar



o Interfaz de correccion de solicitud.

En el caso de que el funcionario haya decidido observar la solicitud que se recepcioné
previamente, el usuario tendrd la posibilidad de corregir los datos ingresados previamente,
esta decision se informard también a través de un correo electrénico a la misma casilla

indicada en el formulario de datos.

Formulario de correccion de solicitud

Datos de la solicitud

Id de la solicitud 860336

Materia Solicitud de Licencia Médica
MNombres Ignacio Alfonso

Apellidos Henriquez Vega

Rut: 19464064-1

Comuna Ercilla

Domicilio Los Huasos 105

Correo electronico ighenriquezve@gmail.com
Celular +56991865641

Descripcidn de observaciones

Debe adjuntar el certificado original o copia fiel segun instructivo

Re-ingrese la materia de |a solicitud (En caso de error, ingrese nuevamente la materia de su solicitud)

Solicitud de Licencia Médica

28/50

Documento Adjunto (Debe borrar el archive anterior y subir el nueveo)

MTgwOUWKZOK42TtGsN.. pdf(X)

Borrar y subir el nuevo archivo pdf, zip, rar. Tamafio max: 15 Mb

Figura 16. Interfaz del formulario de correccién de solicitud.



e Correo con observaciones

Como se menciond, cuando el funcionario a cargo de aprobar, rechazar u observar la
solicitud toma una decisidn, se envia un correo electréonico notificando al usuario de la
decisién, para el caso anterior, se ilustra el correo correspondiente a la decision “Con
observaciones”. También se adjunta el link que permite el acceso directo al formulario de

correcciones.



Oficina de Partes Municipalidad Ercilla - jNecesitamos tu ayuda! & &
Tu solicitud N® 860336 tiene observaciones recibides x

® no-reply@digital.gob.cl 9:11a.m. (hace 1minute) 5% @ Lo}
. para mi -

Municipalidad

de Ercilla

;Comtuna que avanza!

iRevisa tu solicitud! Tienes una accidon pendiente

Estimado(a) Ignacio Alfonso Henriquez Vega,

jHolal Revisamos tu solicitud N* 860336, pero necesitamos gque corrijas un punto
para poder continuar.

Figura 17. Correo de notificacion enviado al usuario después de decidir que la solicitud tiene
una “observacién” (Parte 1).



El detalle de la observacion es el siguiente:

Debe adjuntar el certificado original o copia fiel segun instructivo

Qué debes hacer:
Por favor, ingresa a tu bandeja de entrada para subsanar esta observacion. Tienes un
plazo de 5 dias habiles desde la recepcion de este correc para hacerlo.

Ingresar y Corregir Solicitud

Si tienes dudas, puedes contactar a la mesa de ayuda:
Teléfono: 452 757 200

Horario de atencion: Lunes a Viernes, 08:45 - 14:00 hrs

iGracias por tu gestion!
Equipo de Oficina de Partes
llustre Municipalidad de Ercilla

Este correo ha sido enviade de manera automatica, favor no contestar al remitente
Figura 18. Correo de notificacién enviado al usuario después de decidir que la solicitud tiene
una “observacion” (Parte 2).

e Interfaz de paso final de correcciones.

Una vez modificados los pardmetros que estime necesarios el usuario es dirigido hacia una

interfaz que le pide una confirmacidn para enviar la solicitud a re-tramitacion.

Home / Bandeja de Entrada

B Trémites disponibles Paso final

) Para confirmar y enviar el formulario a la siguiente etapa (Revisién de la solicitud) haga click en Finalizar.
] Bandeja de Entrada (10)

£9) Historial de Tramites

Figura 19. Interfaz de confirmacidn para re-tramitacion.



e Interfaz de paso final de correcciones.

Cuando el solicitante envia las correcciones, el sistema genera automaticamente un correo
electrdnico, el cual es enviado al correo del solicitante.

Oficina de Partes Municipalidad Ercilla - jRecibimos tus & &
correcciones de tu Tramite! N° 860336 Rrecibides x

@ no-reply@digital.gob.cl 9:19a.m. (hace 2 minutos)  $y @ “
@ reamiv

Municipalidad

de Ercilla

;Comuna que avanza!

iPerfecto! Recibimos tus correcciones

Recepcion

Estimado(a) Ignacio Alfonso Henriquez Vega,

jGracias! Hemos recibido correctamente las correcciones y documentos actualizados
para tu solicitud.

Figura 20. Vista del correo que se le envia al solicitante. (Parte 1)



Tu requerimiento vuelve a estar en nuestra bandeja de revision interna.

Id tramite: 860336
Materia: Solicitud de Licencia Médica

Proximos pasos:

Nuestro equipo de Oficina de Partes revisara los nuevos antecedentes. Si todo esta
en orden, te avisaremos nuevamente con un correo cuando tu solicitud sea
derivada a la direccion comespondiente.

Esto no implica la aprobacion definitiva, pero ya diste el paso correcto.

Para contactar a la mesa de ayuda:
Teléfono: 452 757 200

Horario de atencidn: Lunes a Viernes, 08:45 - 14:00 hrs

Seguimos en contacto,
Equipo de Oficina de Partes
llustre Municipalidad de Ercilla

Este correo ha sido enviade de manera automatica, favor no confestar al remitente

Figura 21. Vista del correo que se le envia al solicitante. (Parte 2)
® Correo de notificacion de rechazo.

Asi también, en el caso de que el funcionario opte por rechazar la solicitud, se enviard
automaticamente un correo electrénico al usuario, notificando la decisién acompafiada de

los datos relevantes y la justificacion o razén de esta decision.



Oficina de Partes Municipalidad de Ercilla - Informacion =

importante sobre tu solicitud N° 860336  recibidos x

no-reply@digital.gob.cl 9:21a.m. (hace 2 minutos)  §F @ “

para mi «

Municipalidad

de Ercilla

;Conmtuna que avanza!

Tu solicitud N° 860336 ha sido rechazada

Estimado(a) Ignacio Alfonso Henriquez Vega,

Hemos revisado en detalle tu solicitud. Lamentablemente, tras la revision,
ha sido rechazada y no podremos continuar con su tramitacion.

ID Tramite; 860336
Materia: Solicitud de Licencia Médica

Figura 22. Correo de notificacién de rechazo (Parte 1).



El motivo de esta decision es el siguiente:

No procede recibir este archivo por esta via.

¢ Qué puedes hacer?
Si tienes dudas sobre este rechazo o crees que puedes subsanar el motivo, te
recomendamos contactar a nuesira mesa de ayuda:

Teléfono: 452 757 200

Horario de atencién: Lunes a Viernes, 08:45 - 14:00 hrs

Lamentamos las molestias que esto pueda ocasionar,
Equipo de Oficina de Partes
llustre Municipalidad de Ercilla

Este correo ha sido enviado de manera automatica, faver no contestar al remitente.

Figura 23. Correo de notificacién de rechazo (Parte 2).



® Correo de notificacion de ingreso aprobado.

Por ultimo, si el funcionario toma la decision de aprobar el ingreso de la solicitud, se enviara

un correo notificando la decisidn, asi como también un comprobante de derivacién.

Oficina de Partes Municipalidad de Ercilla - {Tu e B
solicitud N° 859986 esta avanzando!  Rrecibides =

® no-reply@digital.gob.cl & mar, nov, 417pm. (hace 1T horas) ¥ @ &

. parami -

Municipalidad

de Ercilla

;Connuna que avanza!

i Tu solicitud fue revisada y esta avanzando!

Recepcion Derivacion

Estimado(a) Ignacio Alfonso Henriquez Vega,

iBuenas noticias! Tu solicitud N° 859986 fue revisada por nuestra Oficina de Partes.

Figura 24. Correo de notificacion de aprobacién del ingreso (Parte 1).



Ahora, la hemos derivado a la direccion que se hara cargo de gestionar tu

respuesta.

Id tramite: 859986
Materia: Solicitud de Licencia Médica
Direccidn a cargo: Secretaria Municipal

Proximos pasos:
El equipo de la Direccion de Secretaria Municipal analizara tu requerimiento para

darte una resolucion final (favorable o desfavorable).

De acuerdo a la Ley N° 19.880, la Municipalidad dispone de un plazo de 20 dias
habiles para emitir una respuesta. Te notificaremos por esta misma via.

Se adjunta el comprobante de ingreso a tramite.

Para contactar a la mesa de ayuda:
Teléfono: 452 757 200

Horario de atencidn: Lunes a Viernes, 08:45 - 14:00 hrs

Seguimos en contacto,
Equipo de Oficina de Partes
llustre Municipalidad de Ercilla

Este comreo ha sido enviado de manera automalica, favor no confestar al remitente.

Figura 25. Correo de notificacion de aprobacién del ingreso (Parte 2).

Un archivo adjunto - Analizado por Gmail @ (&} Agregar a Drive
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Figura 26. Correo de notificacion de aprobacién del ingreso (Parte 3).




e Vista del comprobante de aprobacién de ingreso de solicitud

En el caso de que haya sido aprobado el ingreso de la solicitud y posteriormente derivado, se

envia un comprobante de derivacién interna.

umicinatidad Folio:
-f imkim Municipalidad de Ercilla iiiﬁii”“"l"“
360813
http://muniercilla.cl Pagina 1 de 1

Oficina de Partes Municipalidad de Ercilla - Comprobante de

Derivacion
Comprobante

Estimado(a) Ignacio Alfonso Henriquez Vega,

El tramite N°: 859986
Materia: Solicitud de Licencia Médica

Ha sido revisado y cumple con los requisitos formales de ingreso.
Con fecha: 11-11-2025 16:17:42, ha sido derivado para su tramitacion interna a la Direccion de Secretaria

Municipal.

DATOS DEL SOLICITANTE INGRESADOS

Nombres: Ignacio Alfonso

Apellidos: Henriquez Vega

Rut: 19464064-1

Comuna: Ercilla

Domigilio: Los Huasos 105

Correo electronico: ighenriquezve@gmail.com
Celular: +56991865641
IMPORTANTE:

Este comprobante certifica Gnicamente que la solicitud fue aceptada para continuar con el proceso administrativo.
Los contenidos de la solicitud ain no han sido aprobados.
La respuesta definitiva a su requerimiento sera comunicada oportunamente por esta misma via.

Atentamente,
llustre Municipalidad de Ercilla

Fecha de Emision: 11-11-2025 16:17:46

Evelyn Roa Millanao
Encargada de Partes

Direccion de Secretaria Municipal

Codigo de Verificacion:
zq8x whac rzop
Verifique la validez de este documento en:
Figura 27. Comprobante de tramitacién interna que se adjunta al correo en caso de que el
secretario municipal derive la solicitud.



e Vista del correo que recibe el solicitante al finalizar la tramitacion.

Luego de que la Municipalidad envia una respuesta, el solicitante recibe una notificacion via
correo electrénico, donde se comunica que el trdmite ya ha finalizado, este correo también

adjuntara el oficio el cual contiene la respuesta a su requerimiento.

Oficina de Partes Municipalidad Ercilla - {Tu tramite N° 859986 ha & &
finalizado! Recibidos x

® no-reply@digital.gob.cl & mar, 1nov, 418p.m. (hace 18 horas)  ¥¢ & &
. para mi «

Municipalidad
de Ercilla

;Commna que avanza!

iYA TENEMOS TU RESPUESTA!

Recepcion Derivacion Respuesta

Estimado(a) Ignacio Alfonso Henriquez Vega,

Te informamos que la direccion a cargo ha finalizado la revision de tu
solicitud y ya cuenta con una respuesta oficial.

Figura 28. Correo notificando la finalizacion de la tramitacidén y de la entrega de la respuesta

(Parte 1).



Adjuntamos a este correo el documento PDF con la respuesta a tu
requerimiento.

ID Tramite: 859986
Materia: Solicitud de Licencia Médica

Para contactar a la mesa de ayuda:
Teléfono: 452 757 200
Haorario de atencién: Lunes a Viemes, 08:45 - 14:00

jGracias por usar nuestros servicios en lineal
Recuerda que estamos disponibles para cualquier otra solicitud que necesites.

Atentamente,

llustre Municipalidad de Ercilla

Un archivo adjunto - Analizado por Gmail @ @;, Agregar a Drive

E yboVxivXTebk3sl... '

Figura 29. Correo notificando la finalizacion de la tramitacién y de la entrega de la respuesta
(Parte 2).

Ahora, habiendo revisado las vistas del usuario, procederemos a ilustrar la interfaz del
funcionario (Perfiles Oficina de Partes - Secretario Municipal - Direccidn), la estructura visual
se mantiene, y el funcionario podra adecuadamente tomar decisiones basadas en la

informacidn ingresada por el usuario.

e Interfaz de inicio de sesion.
Para ingresar al aplicativo como funcionario, se utiliza otro método de acceso (sin
ClaveUnica) de esta manera se permite que, la persona que actia como funcionario pueda
de igual manera actuar como usuario, en el caso de querer ingresar solicitudes a través del

aplicativo. Los grupos y personas autorizadas a ingresar como funcionarios se definen



previamente en el backend, de esta manera autorizando el ingreso Unicamente a las

personas indicadas previamente.

Sitio de desarrollo compartido de Gobierno Digital para Municipalidades

;E go.b.d.lgltol il Ingreso @ Iniciar

funcionarios sesién

INICIAR SESION

CORREQ ELECTRONICO

partes@muniercilla.cl

COMTRASENA

[J Recuérdame

;Olvidaste tu contrasefia?

Volver Ingresar

Figura 30. Login del perfil funcionario.

o Interfaz de bienvenida al funcionario.

El funcionario luego de iniciar sesidén, puede ver un menu a la izquierda, donde tendra
acceso a los tramites que el puede llevar a cabo, también su bandeja de entrada, las tareas

sin asignacion y el historial de tramites en los cuales ha participado.

Sitio de desarrollo compartido de Gobierno Digital para Municipalidades (No

== gob dlgliol editar) Bienvenido/a, Evelyn Alejandra ~

Home / Tramites Disponibles

Listado de tramites disponibles

[J Bandeja de Entrada (8)

B Sin asignar & Otros tramites

€9 Historial de Tramites

Municipalidad de Ercilla - Oficina
de Partes

Oficina de Partes Virtual Municipalidad de Ercilla

Ver informacion

Figura 31. Pagina principal del funcionario.



e Interfaz de “bandeja de entrada”.

A continuacion, el funcionario podra observar los ingresos de solicitudes realizados por los
usuarios, el podra ingresar a las solicitudes de manera individual, de esta manera ingresado

a los datos que ha recepcionado el sistema, también tiene acceso a busquedas a través del

ID_Tramite.

EE gobd|g|tol editar)

Home / Bandeja de Entrada

B Tramites disponibles

[J Bandeja de Entrada (3) Nro.

B Sin asignar & O 702740

£9 Historial de Tramites

O 735339

O 7as081

Bandeja de Entrada

Ref.

Oficina de Partes
Ercilla - Ignacio
Henriquez

Oficina de Partes
Ercilla - Ignacio
Henriquez

Oficina de Partes
Ercilla - Ignacio
Henriquez

Nombre

Oficina de Partes
Ercilla- Ignacio
Henriguez

Oficina de Partes
Ercilla- Ignacio
Henriquez

Oficina de Partes
Ercilla- Ignacio
Henriquez

[ seleccionar todos Descargar seleccionados

Etapa

Revision de
la solicitud

Revision de
la solicitud

Revision de
la solicitud

Sitio de desarrollo compartido de Gobierno Digital para Municipalidades (No

Ingreso

14-08-2025
15:27:00

31-08-2025
18:47:06

01-09-2025
13:07:37

Bienvenido/a, Evelyn Alejandra ~

Tramite ID
Modificacién Venc.
14-08-2025 N/A
15:29:10

31-08-2025 N/A
18:48:24

01-09-2025 N/A
13:08:35

2]

Acciones

Realizar

Descal

g

Realizar

Descal

g

Realizar

Descal

g

Figura 32. Vista de la bandeja de entrada de solicitudes pendientes y resueltas.



e Interfaz de “Sin asignar”.

En esta vista, el funcionario podra observar todas las solicitudes que estén pendientes de
asignacion.

i Sitio de desarrollo compartido de Gobierno Digital para Municipalidades (No
v editar) Bienvenido/a, Evelyn Alejandra ~

Home / Sin Asignar

B Tramites disponibles Etapas sin asignar

Nro. Ref. Nombre Etapa Ingreso Modificacién Venc. Acciones

[ Bandeja de Entrada (8)

E P — (] 692560 Manual inicial Manual inicial Revision 07-08- 07-08-2025 N/A Asigndrmelo
g Ignacio Ignacio Henriquez dela 2025 13:14:25

Henriguez Vega v1 07-08- solicitud 13:13:49 Descargar
£9 Historial de Tramites Vega v107- 202513:11:24
08-2025
13:11:24
] 856702 Solicitud de Municipalidad de Revision 06-11- 07-11-2025 N/A Asignarmelo
Licencia Ercilla - Oficina de de la 2025 15:41:06
Médica Partes solicitud 22:18:06 Descargar

() seleccionar todos Descargar seleccionados

Figura 33. Vista de la bandeja de sin asignar.



e Interfaz de revision de la solicitud - Aprobado.

En esta vista el funcionario podra observar y descargar los archivos adjuntos para determinar
si corresponde aprobar, rechazar u observar la solicitud, en este caso, el funcionario ha
seleccionado “Aprobado”, el sistema automaticamente despliega una alerta, en la cual se
indica que la solicitud posteriormente debera ser remitida al funcionario que desempefie las

funciones de Secretario Municipal.

B Tramites disponibles Formulario de revision de la solicitud

L] Bandeja de Entrada (6) Resumen

B Sin asignar &

1d de la solicitud 763519
£9 Historial de Tramites
Materia Solicitud de Licencia Médica
Nombres Ignacio Alfonso
Apellidos Henriquez Vega
Rut 19464064-1
Correo electrénico ighenriquezve@gmail.com
Celular 456991865641

Documento Adjunto

bpolviGd4GSn8wFZ0O0PQ.pdf

Luego de revisar la solicitud, favor selecciona una opcién

Seleccionar Opcion

@ Aprobado
O Rechazado
(O Con Observaciones

A jAviso! Si decide confirmar la aprobacidn, recuerde que debe remitir esta solicitud, con la informacion del usuario y el(los)

documento(s) adjunto(s) al/la funcionario(a) que se desempefie como Secretario(a) Municipal.

Figura 34. Formulario de revision de la solicitud.



e Interfaz de revision de la solicitud - Rechazado

En el caso de que el funcionario decida rechazar la solicitud, el aplicativo solicitara de
manera obligatoria la razén o justificacidn, la cual se acompaiard posteriormente en un

correo de notificacion.

To exit full screen, press and hold
Home / Bandeja de Entrada

B Tramites disponibles Formulario de revisiéon de la solicitud

LJ Bandeja de Entrada (6) Resumen

B Sin asignar &

1d de la solicitud 763519
€9 Historial de Tramites
Materia Solicitud de Licencia Médica
Nombres Ignacio Alfonso
Apellidos Henriquez Vega
Rut 19464064-1
Correo electronico ighenriquezve@gmail.com
Celular +56991865641

Documento Adjunto

bpolviGd4GSnewFZOOPQ.pdf

Luego de revisar la solicitud, favor selecciona una opcidn

Seleccionar Opcidn

() Aprobado
@ Rechazado
(*) Con Observaciones

Descripeion de rechazo

Figura 35. Formulario de revision de la solicitud marcando “Rechazado”.



e Interfaz de revision de la solicitud - Con observaciones.

Corresponde a la vista si es que el funcionario selecciona la opcién “Con Observaciones”, el
sistema ilustrard una casilla en el margen superior, donde le indicard al funcionario si es que
existen o no observaciones anteriores, en el caso de que no existan el aplicativo ilustrara por
pantalla que no existen observaciones anteriores. En el caso contrario, ilustrara la misma
justificacién ingresada previamente por el funcionario. También permitird ingresar la

justificacidn del porqué se estd observando la solicitud.

e Interfaz de revision de la solicitud - Con observaciones.

LJ Bandeja de Entrada (6) Resumen

B Sin asignar &
Observacion Anterior

€9 Historial de Tramites Sin Observacion Anterior.
“
1d de la solicitud 763519
Materia Solicitud de Licencia Médica
Nombres Ignacio Alfonso
Apellidos Henriguez Vega
Rut 19464064-1
Correo electrénico ighenriquezve@gmail.com
Celular 456991865641

Documento Adjunto

bpolvlGd4GSn8wFZOOPQ.pdf

Luego de revisar la solicitud, favor selecciona una opcién

Seleccionar Opcion

() Aprobado

() Rechazado

@ Con Observaciones

Descripcion de observaciones

Debe adjuntar la licencia valida para tramite.

Figura 36. Vista si funcionario selecciona “Con Observaciones”.



e Interfaz de ingreso de datos (Funcionario, para cuando el tramite se haga
presencial).

Con el fin de centralizar y no diversificar el ingreso y proceso de las solicitudes, se ha
desarrollado también un formulario de ingreso de datos para el funcionario que permite
recepcionar las solicitudes que ingresan “por mano”, de esta manera ahora se unifican los

procesos que se llevan a cabo de manera virtual, como los presenciales.

Home / Bandeja de Entrada

B Trémites disponibles Formulario de Ingreso de Datos (Funcionario)

i et o Informacién Personal

B Sin asignar &
Ingrese los nombres del solicitante

€D Historial de Tramites Nombres Solicitante

Ingrese los apellidos del solicitante

Apellidos Solicitante

Ingrese el RUT del solicitante (Formato XXXXXX-X)

19464064-1

Ingrese la comuna del solicitante

Ercilla

Ingrese el domicilio del solicitante (Calle, nimero y localidad. Ejemplo: Calle 123, Pidima)

Los Huasos 105

Ingresar correo electrénico (ej: usuario@gmail.com)

ighenriquezve@gmail.com

Ingrese el celular del solicitante (Formato: +569XXXXXXXX)

+56991865641

12712

Figura 37. Vista del funcionario al ingresar una solicitud (Parte 1).

Ingrese la materia de la solicitud (Indigue brevemente |a materia de la solicitud)

Salicitud de Licencia Médica

28/50

Documento Adjunto

2 Subir archivo

TNkWvC5DmEzeqDFEpFpH.pdf(X)

Formato pdf, zip, rar. Tamafio Maximo (15 MB)

Figura 38. Vista del funcionario al ingresar una solicitud (Parte 2).



e Interfaz de resumen de solicitud (Funcionario).

Al igual que el ciudadano, el funcionario podra revisar los datos ingresados en la solicitud, a
través de un formulario de resumen.

Home / Bandeja de Entrada

B Trémites disponibles Formulario de Resumen de la Solicitud

L Bandeja de Entrada () Datos de la solicitud

B Sin asignar &
jAtencion! Revise que los datos ingresados sean los correctos.

49 Historial de Tramites

1d de la solicitud 856148

Materia Solicitud de Licencia Médica
Nombres Nombres Solicitante
Apellidos Apellidos Solicitante

Rut: 19464064-1

Comuna Ercilla

Domicilio Los Huasos 105

Correo electrénico ighenriquezve@gmail.com
Celular +56991865641

Documento Adjunto
TNkWvC5DmEzeqDFEPFpH.pdf
iDesea enviar la solicitud?

O si
O No

volver

Figura 39. Vista del funcionario al ingresar una solicitud (Parte 2).



e Interfaz de historial de tramites.

Asi como el usuario, el funcionario también podra observar en qué estado se encuentran las
diversas tareas que han sido recibidas por el aplicativo, pudiendo identificar rapidamente
algunos pardmetros relevantes que ayuden a cumplir con los ingresos a medida que se vayan

ingresando.

mom e raais Sitio de desarrollo compartido de Gobierno Digital para Municipalidades (No
== gob dlgltoL editar) Bienvenido/a, Evelyn Alejandra ~

Home / Historial de Tramites

B Tramites disponibles Solicitudes en que ha participado
Fecha
Bandeja de Entrada (2) N .
D 1 @ Nro Ref. Nombre Etapa Modificacion Estado Acciones
8 sin asignar & ) 736081  Oficina de Partes Oficina de Partes Corecciénde  01-00-2025 Pendiente  Histarial
Ercilla - Ignacio Ercilla - Ignacic solicitud 131322 Descargar
£9 Historial de Tramites Henriquez Henriquez
Ol 725849  Oficina de Partes Oficina de Partes 25-08-2025 Completado  Historial
Ercilla - Ignacio Ercilla - Ignacic 15:47:45 Descargar
Henriguez Henriquez
[0 725363  Oficina de Partes Oficina de Partes 25-08-2025 Completado  Historial
Ercilla - Ignacio Ercilla - Ignacio 12:40:19 Descargar
Henriguez Henriquez
O 7o0310 Oficina de Partes Oficina de Partes 13-08-2025 Completado Historial
Ercilla - Ignacio Ercilla - lgnacio 13:05:29 Descargar
Henriguez Henriquez
O 696337 0Oficina de Partes Oficina de Partes Correccidn de 11-08-2025 Pendiente Historial
Ercilla - Ignacio Ercilla - Ignacio solicitud 12:49:56 Descargar
Henriquez Henriquez
) 696305  Oficina de Partes Oficina de Partes Correccion de 11-08-2025 Pendiente Historial
Ercilla - Ignacio Ercilla - Ignacio solicitud 12:42:07 Descargar
Henriguez Henriguez
[ 696252  Oficina de Partes Oficina de Partes 11-08-2025 Completado  Historial
Ercilla - Ignacio Ercilla - Ignacio 11:16:39 Descargar
Henriguez Henriquez

Figura 40. Vista del funcionario del historial de solicitudes.



e Interfaz de derivacion (Secretario Municipal).

En el caso de que el funcionario corresponda al Secretario Municipal, el tendrd una vista de

derivacién, donde podra observar un resumen de los datos del solicitante, asi como también

la solicitud en si, el podra derivar solo a una direccién el requerimiento, para de esa manera

dar una respuesta.

B Tramites disponibles

L Bandeja de Entrada (0) Resumen

B sin asignar & Id de la solicitud
Nombres
Apellidos
Rut

Correo electrénico

Celular

Documento Adjunto

hFh54gALIVZTroyL4q9M.pdf

Seleccione la Direccidn para derivar la solicitud

Seleccionar Direccion

Alcaldia
Admini

tracién Municipal

Administracién y Finanzas

Desarrollo Comunitario
Control Interno

Obras Municipal
Secretaria Municipal

Formulario de derivacion

835218

daaaaaaa

ighenriquezve@gmail.com

+56991865641

Secretaria de Planificacion
Tréansito y Transporte Plblico

Figura 41. Vista del secretario municipal.



e Interfaz de respuesta (Direccidon a la cual se le derivd).

Finalmente, se ilustra la vista del formulario de respuesta a la cual tiene acceso solo y
Unicamente la direccion a la cual se le derivo esta solicitud, en ella, vuelven a tener acceso a
los datos del solicitante, incluyendo el documento adjunto, y se les entrega un drea de

respuesta donde ellos pueden adjuntar el oficio correspondiente.

B Trémites disponibles Formulario de respuesta (Direccién)

[J Bandeja de Entrada (0)
Resumen

B Sin asignar &

i . . . Id de la solicitud 856051
49 Historial de Tramites

Materia PRUEBA OF PARTES ONLINE
Nombres EVELYN ALEJANDRA
Apellidos ROA MILLANAO

Rut: 18.320.193-K

Comuna ERCILLA

Domicilio CAMINO A LA MONTANA KM 1
Correo electrénico everoa03@gmail.com

Celular +56977861129

Documento Adjunto
Lot99LGxhF23pPqEx9Bw.pdf

Formato pdf, zip, rar. Tamafio Maximo (15 MB)

Area de respuesta

Respuesta a la solicitud
BxyraD1XmjXThkXfzKSY.pdf(X)

Formato pdf, zip, rar. Tamafio Maximo (5 MB)

¢Desea enviar la respuesta?
Si, deseo enviar la respuesta

Debe seleccionar la casilla

Figura 42. Vista de la direccion para dar respuesta.



e Correo al grupo de funcionarios pertenecientes a la oficina de partes.

Cuando el solicitante ingresa una solicitud (solo en este caso), se envia un correo de

notificacién a los funcionarios que trabajan en la oficina de partes.

Municipalidad
de Ercilla

;Comuna que avanza!

Nueva Solicitud para Revision

Estimado Equipo de Oficina de Partes,

Se informa que ha ingresado una nueva solicitud virtual y se encuentra pendiente

de revision.

A continuacion, se detalla el resumen:

ID Tramite: @!tramite_id

Materia: @@materia_solicitud

Solicitante: @@nombres_solicitante @@apellidos_solicitante
RUT: @@rut_solicitante @@rut_presencial

Accion Requerida:
La solicitud se encuentra en la bandeja "Sin Asignar” del grupo y requiere ser

tomada por un funcionario para su revision.

Ir a la Bandeja de Tareas

Atentamente,
Sistema de Oficina de Partes Virtual

Este es un correo de notificacion automatico para el equipo de O-Partes.

Figura 43. Vista de la direccion para dar respuesta.



e Correo a la direccion (Luego de ser derivada).

Luego de que el secretario municipal deriva la solicitud, se envia un correo a la casilla de los
funcionarios pertenecientes al grupo de la direccion (dependiendo de la direccidn

seleccionada).

Municipalidad
de Ercilla

;Comuna que avanza!

Nueva Solicitud Asignada a su Direccion

Estimado(a) Director(a),

Se informa que la Oficina de Partes (Secretaria Municipal) ha derivado la siguiente
solicitud para la gestion y respuesta de su Direccién.

ID Tramite: @'tramite_id

Materia: @@materia_solicitud

Solicitante: @@nombres_solicitante @@apellidos_solicitante
RUT: @@rut_solicitante @@rut_presencial

INICIO DE PLAZO LEGAL
A contar de la recepcion de este correo, su Direccion dispone de un plazo
maximo de 20 dias habiles para gestionar y emitir la respuesta final al
ciudadano, segun lo instruye la Ley N® 19.880.

Accion Requerida:
La solicitud se encuentra en la bandeja "Sin Asignar" del grupo de su Direccion.
Por favor, ingrese para tomar la tarea o asignar a un funcionario.

Ir a la Bandeja de Tareas

Atentamente,
Sistema de Oficina de Partes Virtual

Figura 44. Correo de notificacion a los funcionarios.



e Correo a Alcaldia (Cuando es derivada una solicitud)

Luego de que el secretario municipal deriva la solicitud, también se envia un correo a la
casilla de los funcionarios pertenecientes al grupo de Alcaldia, para notificar que una

solicitud esta siendo procesada (Para conocimiento y control).

Municipalidad
de Ercilla

;Conruna que avanza!

Notificacion: Solicitud Derivada

Estimados,

Se informa que una solicitud ingresada a través de la Oficina de Partes ha sido

derivada para su gestion interna.

A continuacion, se detalla el resumen de la derivacion:

ID Tramite: @!tramite_id
Materia: @@materia_solicitud
Direccion Derivada: @@seleccionar_direccion

Datos del Solicitante:
Mombre: @@nombres_solicitante @@apellidos_solicitante

RUT: @@rut_solicitante @@rut_presencial

Se ha notificado a la direccion correspondiente para que inicie la gestion de respuesta

dentro del plazo legal de 20 dias habiles.

Atentamente,
Sistema de Oficina de Partes Virtual
llustre Municipalidad de Ercilla

Este es un correo de notificacion automatico.

Figura 45. Correo de notificacion a los funcionarios de la Alcaldia.



A continuacion se ilustra el flujo asociado al procedimiento de la oficina de partes virtual.

Proceso 1

®©

&
e Sstema e-diige al e muesta
H (— formtan e mgreso SEmrerd Y
H de informacién Usuario sube archivos
sénviar b sofictud? en'l formulario de AConfima envio?
nvio de correa al
G usuario con
Funcionario solcta suaro cor
correqita solcituc
indica razon.
Funcionario
nvio de correo !
£y selecciona opcion = usuario de
Funconario evsala > rechazo
Funcionario rechaza la )
Ao solicitud, indica razén,
formuario de revisen
H
H Funcionario aprusba
[
a muestra envio
de sllctud
& k<) @
Sistema hasiiea
Funcionario ingresa al ingreso de informacion Si Sistema muestra el
s traves de formulario resumen e solcud
- o de
senviar b soficud? solcitud
ngresa os dstos
ia
nviosde Correo:
1.l dieccién
H seleccionada
H ) 3. Alcaldia
2’ Secretario Municipal @ Sistema envia
H i antecedentes 1 a
H deriva, A=/ direccion seleccionada
¥
&
Envia coreo al usuario,
. Y con’a respuesta
H Grupo revisa ol P O
i entrega respuest
5

Figura 46.

Proceso BPMN en Bizagi.
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