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. Introduccion

La transformacion digital implica repensar la forma en que las instituciones cumplen con
su mandato y entregan sus productos a los ciudadanos, poniendo en el centro las
necesidades de los usuarios, por sobre las necesidades burocraticas institucionales. En la
practica, esto significa redisefar la entrega de los productos apoyados en herramientas
como la tecnologia, datos e innovacién, para simplificar y facilitar a los ciudadanos el
acceso a éstos, velando al mismo tiempo por procesos claros, que entreguen garantias de
transparencia, probidad y eficiencia en el uso de recursos publicos, contribuyendo a
mejorar la confianza de los ciudadanos en el Estado y sus instituciones.

En este contexto, la Division de Gobierno Digital (DGD) del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia es responsable de coordinar y asesorar intersectorialmente a los
organos de la Administracion del Estado en el uso estratégico de las tecnologias digitales,
datos e innovacién publica para mejorar la gestidén y entrega de servicios cercanos y de
calidad a las personas. Con este mandato y para impulsar la transformacion digital del
Estado y mejorar la entrega de servicios a los ciudadanos, se trabaja en la implementacién
de la Ley N° 21.180' sobre Transformacién Digital del Estado, con la finalidad de
establecer la obligatoriedad del soporte electrénico en todos los procedimientos
administrativos, de manera que todos los servicios que el Estado ofrece a sus ciudadanos
sean preferentemente digitales. En concreto, la Ley N°21.180 modifica diversos cuerpos
normativos, entre ellos las bases de los procedimientos administrativos (Ley N°19.880),
estableciendo que los procedimientos administrativos deberan ser electrénicos en el ano
2027, conforme a la gradualidad de implementacién establecida para ello?.

Para apoyar a las instituciones en este desafio, en particular la fase de preparacién de Ley
N° 21.180, orientada a identificar el total de procedimientos administrativos que disponen
los 6rganos de la administracion del Estado, el presente documento tiene por objetivo dar
a conocer la herramienta tecnolégica Catalogo de Procedimientos Administrativos y
Tramites (CPAT), que registrara los procedimientos administrativos, asi como detallar las
preguntas que permitiran la caracterizacién de éstos.

1

Ley N° 21.180
2 para mas informacion sobre la Ley 21.180, recomendamos revisar la Guia resumen de |a LTD
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e ;Cudles son los objetivos de este documento?

I. Dar a conocer el Catalogo de Procedimientos Administrativos y Tramites (CPAT)
como la herramienta oficial de identificacion Unica y caracterizacion de los
procedimientos administrativos y tramites del Estado.

[I.  Dar a conocer las preguntas que permitiran caracterizar a los procedimientos
administrativos en la plataforma Catalogo de Procedimientos Administrativos y
Tramites (CPAT).

[1l.  Presentar los préximos hitos en el contexto de la fase de preparaciéon de la Ley N°
21.180.

e ;A quiénestadirigido?

A los equipos institucionales vinculados a la implementacién de la Ley N°21.180
sobre Transformacion Digital del Estado, encabezados por el Coordinador de
Transformacion Digital junto con las areas que colaboran en el proceso.

En este contexto, el punto Il de este documento aborda las principales recomendaciones
obtenidas a partir del hito de avance efectuado a principios de 2023 con el grupo A,
correspondiente a las instituciones del gobierno central, al culminar su fase de
preparacion.

Desde el punto Ill de este documento se incorpora una descripcién de la plataforma que
registrard la informacion de los procedimientos administrativos y tramites de las
instituciones, denominada “Catdlogo de Procedimientos Administrativos y Tramites”
(CPAT), con el detalle de las secciones y preguntas que permitiran conocer los principales
atributos de éstos.

Finalmente, en el punto IV se abordaran los principales hitos de trabajo planificados para
el periodo 2023, en el contexto de |la fase de preparacion de la Ley N°21.180.
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. Recomendaciones hito de avance
fase de preparacion

El mandato de la Ley de Transformacién Digital aplica a un grupo heterogéneo de
instituciones del Estado, los cuales, para efectos de la implementacién de la referida Ley,
han sido divididos en 3 grandes grupos (A, B y C) sobre los que aplican plazos de
implementacion diferenciados®.

En este contexto, durante febrero de 2023, se convocé al grupo A compuesto por las
instituciones del gobierno central a informar su estado de avance respecto del
levantamiento de sus procedimientos administrativos, tarea correspondiente al
cumplimiento de la fase de preparacion de la Ley N° 21.180.

Ministerios; Servicios Publicos; Contraloria General de la
Republica; Fuerzas Armadas; Fuerzas de Ordeny Seguridad;
v delegaciones presidenciales regionales provinciales.

Imagen tomada de la “Guia resumen sobre la Ley de Transformacion Digital del Estado”

Como primer hito de avance, se solicitd a las instituciones responder un conjunto de
indicadores asociados al avance en la implementacién de la Ley N° 21.180, y adjuntar el
formato plantilla guia con los procedimientos administrativos identificados a esafecha. La
plantilla guia es un archivo formato excel, el cual fue compartido a las instituciones en
agosto de 2022 como parte de la primera version del marco conceptual sobre
procedimientos administrativos, y contenia una estructura con dimensiones y preguntas
orientadas a identificar y caracterizar los procedimientos administrativos.

En esta instancia participaron 172 de un total de 266 instituciones convocadas, las cuales
informaron en conjunto 9.000 procedimientos administrativos, experiencia a partir de la
cudl se elabord una segunda versién del documento Marco Conceptual de Procedimientos

3 Sialafechano conoce el grupo al cual corresponde su institucion, recomendamos revisar la Guia resumen
sobre la Ley de Transformacién Digital del Estado.
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Administrativos* para apoyar a las instituciones en la identificacion de éstos. De forma
complementaria se elaboré este documento con el detalle de las preguntas que
considerara la plataforma Catalogo de Procedimientos Administrativos y Tramites (CPAT)
para facilitar asi el levantamiento de informacion al interior de las instituciones, junto con
algunas recomendaciones generales que se entregan a continuacion:

e Conformar un equipo de trabajo que apoye al Coordinador de Transformacién
Digital, en quien recae la articulacién de los temas vinculados a la implementacion
de la Ley N°21.180. Para realizar un levantamiento de informacién representativo
de la realidad institucional, se recomienda convocar al menos a un representante
de la mayor cantidad de areas o dependencias institucionales.

e Revisar el marco normativo y regulatorio de la institucion, con el apoyo del area
juridica, para desprender del mandato institucional los alcances necesarios para el
levantamiento de los procedimientos administrativos.

e No utilizar como unidad de medida equivalente los conceptos de procesos,
procedimientos administrativos y actos administrativos. En términos generales, de las
areas de trabajo institucional (como podria ser Administracion y Finanzas) se
desprenden procesos (conjunto de actividades intimamente relacionadas que
existen para generar un bien o servicio, el cual tiene un cliente interno o externo a
la organizacién®), de los cuales se configuran o desprenden los procedimientos
administrativos, los cuales a su vez se encuentran compuestos por un conjunto de
actos administrativos, ambos conceptos definidos por la Ley N°19.880 y abordados
en el punto Il del Marco conceptual de procedimientos administrativos

e No utilizar como sinénimos o equivalentes los conceptos de “procedimientos” y
“procedimientos administrativos”. Los “procedimientos” constituyen el conjunto de
instrucciones escritas que definen los pasos especificos necesarios para realizar las
actividades en un proceso, definiendo cdmo se realiza el trabajo con un estilo de
paso a paso, detallando las actividades, quién realiza |la actividad, qué pasos se
realizan, cuando se realizan los pasos y como se realizan los pasos, incluyendo
cualquier estandar que deba cumplirse para ello®. En tanto, los “procedimientos
administrativos”, definidos por la Ley N° 19.880, corresponden a una sucesion de
actos tramite vinculados entre si, emanados de la Administracion y, en su caso, de
particulares interesados, cuya finalidad es producir un acto administrativo
terminal. Estos ultimos, podrian estar formalizados o no formalizados, segun se

4Marco conceptual de procedimientos administrativos y tramites (Mayo, 2023) Marco conceptual de
procedimientos administrativos

> Barros (2000). Redisefio de procesos mediante el uso de patrones: mejores practicas de gestion para
aumentar la competitividad

6 Marco conceptual sobre la gestién de procesos
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detalla en el punto Ill del documento Marco conceptual de procedimientos
administrativos

Recomendaciones para la completitud de la plantilla guia:

e Utilizar exclusivamente las alternativas de respuesta indicadas en el formato
B3 Plantilla guia CPAT en su hoja “Descriptor de preguntas y respuestas”. Lo
anterior reducira el tiempo dedicado al traspaso de informacién ala plataforma de
reporte CPAT, la cudl tendra habilitada las respuestas estandarizadas descritas en
este formato.

e Recopilar toda la informacién necesaria para contestar todas las preguntas
descritas en la plantilla guia. La plataforma CPAT no permitira dejar preguntas en
blanco, sin respuesta, las cuales permaneceran en estado pendiente por completar
e impediran el correcto cierre del proceso.

e Resguardar que el nombre y la descripcion del procedimiento administrativo o
tramite sea representativo del alcance de este registro, y permita responder las
preguntas de caracterizacion detalladas en el formato plantilla guia. Una
descripcion demasiado general del procedimiento puede dificultar la completitud
de los atributos y caracteristicas del registro declarado.

La plantilla guia como material de trabajo, permite al Coordinador de Transformacién
Digital articular el levantamiento de informacién con sus principales colaboradores al
interior de la institucion, sin embargo el cumplimiento de la fase de preparacién tendra
lugar en la plataforma CPAT, donde cada Autoridad institucional (Jefe de servicio,
Gobernador, Alcalde, Delegado Presidencial, Rector o su equivalente) debera validar la
ndémina oficial de procedimientos administrativos representativa de la institucion.
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lll. Catdlogo de  Procedimientos
Administrativos y Tramites (CPAT)

a. Descripcion plataforma CPAT

Desde 2019, la Division de Gobierno Digital dispone del Registro Nacional de Tramites’
(RNT) como la herramienta oficial que permite conocer la oferta de tramites de 217
instituciones del gobierno central, junto con sus principales atributos, permitiendo a la
DGD disponer de informacion agregada y comparable para tomar decisiones estratégicas
en materias de inversion, simplificacion, eliminacion y digitalizacion de tramites en el
marco de la estrategia de modernizacion del Estado.

Con la entrada en vigencia de la Ley N°21.180, cuyo objetivo es que todos los
procedimientos administrativos se tramiten en soporte electrénico a 2027, de manera
gue todos los servicios que el Estado ofrece a sus ciudadanos sean preferentemente
digitales, queda de manifiesto la necesidad de conocer el universo de procedimientos
administrativos que disponen las instituciones como parte de su quehacer institucional,
siendo los tramites Unicamente un subconjunto de ellos.

En este contexto, el RNT constituyd un primer acercamiento a los procedimientos
administrativos, entendiendo que en la mayoria de los casos los tramites son un tipo de
procedimiento administrativo de cara a las personas.

Como continuador natural del RNT, el Catalogo de Procedimientos Administrativos y Tramites
(CPAT) constituye en adelante la herramienta oficial de identificacion Unica y caracterizacion
de los procedimientos administrativos y tramites del Estado, bajo un marco conceptual

compartido para todas las instituciones, que permite la estandarizacion de éstos.

Este catalogo se encuentra dirigido a todos los 6rganos de la Administracion del Estado
(+680), que en conjunto se estima que disponen mas de 45.000 procedimientos
administrativos y tramites. En este contexto, para facilitar el trabajo de las instituciones, el
CPAT se dispondra mediante una plataforma en linea (https://cpat.gob.cl), sitio cual podran
acceder todas las instituciones a partir de octubre del presente ano, actualmente en

construccion.

” Disponible en el sitio https:/tramites.gob.cl/
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Tendran acceso a esta plataforma los siguientes perfiles, quienes podran acceder
autenticandose con su ClaveUnica.

1. Coordinador de Transformacion Digital (maximo 1), perfil precargado por
la Division de Gobierno Digital a partir de lo informado por las propias
instituciones®. Para todos los efectos, serd responsable de coordinar al
interior de su instituciéon el levantamiento de informacién sobre
procedimientos administrativos y tramites, informar en el CPAT la nédmina
oficial y enviar esta propuesta a validacion de su Autoridad institucional en
los plazos establecidos.

2. Autoridad institucional (maximo 1), perfil que podra ser habilitado en el

CPAT por el respectivo Coordinador de Transformacion Digital, responsable
de validar y formalizar la némina de procedimientos administrativos.

3. Editores (ilimitados), perfil que podrd ser habilitado en el CPAT por el
respectivo Coordinador de Transformacion Digital.

4. Invitado institucional (ilimitados), perfil que podra ser habilitado en el
CPAT por el respectivo Coordinador de Transformacién Digital, el cual
podra visualizar lo informado por su institucién, sin posibilidad de editar la
informacion.

Destacar que el CPAT podra ser actualizado periédicamente y sera utilizado para medir los
avances de las instituciones en su transito al soporte electrénico, levantar los datos que se
requieren para su realizacién, determinar las necesidades de las instituciones en términos de
interoperabilidad, notificaciones, identidad digital, expediente electrénico, firma electronica,
entre otros aspectos, informacion estratégica para la adopcién de estandares transversales a
los procedimientos administrativos y tramites, asi como oportunidades de simplificaciéon
administrativa, lo anterior en el contexto de la implementacién de la Ley N°21.180, sobre
Transformacion Digital del Estado.

Para levantar esta informacién, la plataforma CPAT dispondra de diversos moédulos

orientados a conocer como se gestionan los procedimientos administrativos y tramites, entre
ellos los siguientes:

8 Cualquier cambio de CTD debe ser informado a la Red de Coordinadores de Transformacién Digital, al correo

reddecoordinadores@diaital.aob.cl, junto con el envio de un oficio emitido por cada Jefe de servicio, dirigido al Jefe
de la Divisiéon de Gobierno Digital (José Inostroza Lara), informando el nombre, cargo, rut, correo y teléfono de quien

asume este rol en la institucion.
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1. Inicio: Posterior autenticacion con ClaveUnica, cada usuario podra
visualizar el perfil e institucion a la cual pertenece, las instrucciones de uso
de la plataforma CPAT vy las principales cifras asociadas al avance de su
institucion en el proceso de reporte de la informacion.

2. Equipo de trabajo: En este médulo los perfiles institucionales podran crear
y/o visualizar los perfiles que conforman el equipo de trabajo. En particular,
el Coordinador de Transformacién Digital podra habilitar perfiles de acceso
para la autoridad institucional, editores e invitados. El resto de los perfiles
podra ver la conformacion del equipo de trabajo, sin posibilidad de crear
directamente perfiles.

3. Registro: En este modulo las instituciones podran informar la némina de
procedimientos administrativos y tramites que disponen como parte de su
guehacer institucional, junto con sus principales caracteristicas, detalladas
en las preguntas descritas en la letra “b” de este documento: “Caracterizacion
de los procedimientos administrativos y trdmites”.

4. Transacciones: En este mdédulo las instituciones podran informar las
transacciones de todos sus procedimientos administrativos y tramites.
Destacar que esta seccion no se desplegara en el periodo de actualizacién
comprendido entre octubre y diciembre de 2023, debido a que este periodo
tiene por objetivo el levantamiento de linea base de los procedimientos
administrativos y tramites. Desde el segundo periodo de actualizacién se
solicitara esta informacién.

5. Reportes: En este mddulo las instituciones podran descargar reportes

sobre la ndmina de procedimientos administrativos y tramites informada en
el CPAT.

6. Recursos informativos: En este modulo las instituciones podran descargar
los principales documentos, guias y manuales generados para apoyar el uso
de la plataforma CPAT vy la identificacion de los procedimientos
administrativos y tramites.
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b. Caracterizacion de los procedimientos administrativos y
tramites

Como parte de la fase de preparacién en torno a la implementacion de la Ley N°21.180°,
las instituciones deberan identificar la totalidad de procedimientos administrativos que
disponen como parte de su mandato institucional.

Esta informacion se reportara en el Catalogo de ldentificacion de Procedimientos
Administrativos (CPAT), la que dispondra de preguntas sobre la informacién basica que
facilitara la articulacion de las distintas fases que establece la Ley N°21.180 para su
implementacion y el uso de servicios transversales provistos por la Divisién de Gobierno
Digital para ello, tales como ClaveUnica, Firma Electrénica Avanzada, red de
Interoperabilidad del Estado, notificaciones, SIMPLE y otras que se requieran en el marco
de dicha implementacién.

Para apoyar este proceso, la Division de Gobierno Digital dispondra de la siguiente
Plantilla guia CPAT , material de trabajo que detalla las 8 secciones y el conjunto de
preguntas de caracterizacion que se desplegaran en el médulo Registro del CPAT, moédulo
orientado a informar y caracterizar la ndmina de procedimientos administrativos y
tramites que disponen las instituciones como parte de su quehacer institucional.

Antes de comenzar a trabajar con el formato indicado, recomendamos considerar los
siguientes aspectos:

e La plantilla guia es un material de trabajo, que sirve para conocer de antemano las
preguntas de caracterizacién que se desplegaran en la plataforma de reporte
Catalogo de Procedimientos Administrativos y Tramites (CPAT).

e Este documento no se puede editar en linea, mas de 680 instituciones lo utilizaran
para organizar el levantamiento de su informacién, por lo que debe permanecer fiel
al documento original.

e Recomendamos descargar una copia de este documento y comenzar a completar
esta informacion en sus propios repositorios.

e La plantilla guia debe ser contestada considerando el estado actual de los
procedimientos administrativos o tramites que dispone la institucién como parte
de su quehacer institucional, como diagnéstico y linea base de la situacién
alcanzada a esta fecha.

e Revisa y utiliza Unicamente las alternativas de respuestas descritas en la hoja
"Descriptor de preguntas y respuestas”. Las preguntas podran ser de seleccion

9 Ley N°21.180 Ley 21180 - Biblioteca del Congreso Nacional de Chile
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Unica, seleccion multiple, campo de texto libre, entre otras. Puedes revisar lo
anterior en la columna E y F de la hoja "Descriptor de preguntas y respuestas".
Algunas preguntas son anidadas, es decir, de la respuesta de una de ellas
dependera(n) la(s) siguiente(s). Puedes revisar lo anterior en la columna G de la
hoja "Descriptor de preguntas y respuestas".

Algunas preguntas son exclusivas para procedimientos administrativos, otras son
exclusivas para tramites. Puedes revisar lo anterior en la columna H de la hoja
"Descriptor de preguntas y respuestas".

Para aquellas preguntas de seleccion multiple, recomendamos consignar en una
misma celda todas las respuestas que corresponda.

Considerando lo anterior, se espera que las instituciones puedan coordinar internamente
el proceso de recolecciéon de la informacion necesaria para contestar las preguntas que se
desplegaran en el CPAT por cada tipo de registro, segiin corresponda:

Seccion Identificacion: Esta seccion se compone de 10 preguntas orientadas a

identificar el alcance del registro a caracterizar.

1.

Tipo de registro: Las instituciones podran informar en el CPAT 3 tipos de registros

(Procedimiento administrativo que no genera trdmite, Procedimiento administrativo que
genera tramite, Trdmite), desplegandose para cada tipo de registro un conjunto de
preguntas orientadas a conocer y caracterizar como se efectuan.

Nombre del registro: Nombre o denominacién que identifica al registro, sea éste

un procedimiento administrativo y/o tramite, asociado a su funcion o mandato
institucional. Por ejemplo: "Postulacién a fondo concursable DGD",

Descripcion del registro: Breve descripcion que permite conocer el objetivo y
alcance del registro, sea éste un procedimiento administrativo y/o tramite.

(A) Area de dependencia - Gobierno central: Area o dependencia interna a la
cual pertenece el procedimiento administrativo y/o tramite. Es posible que un
procedimiento administrativo y/o tramite se relacione con varias areas o
dependencias, sin embargo, se recomienda seleccionar aquella que sea
responsable de éste al interior del érgano.

(B) Area de dependencia - Municipalidades: Area o dependencia interna a la

cual pertenece el procedimiento administrativo y/o tramite. Es posible que un
procedimiento administrativo y/o tramite se relacione con varias areas o
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dependencias, sin embargo, se recomienda seleccionar aquella que sea
responsable de éste al interior del municipio.

5. Responsable del registro: Una vez identificada el area responsable del registro,

sea éste un procedimiento administrativo y/o tramite, indique el cargo del
funcionario/a responsable de éste. Por ejemplo "Asesor/a de Politicas y Estudios".

6. Tipo de inicio: De acuerdo a la Ley N° 19.880 (articulo 28 y siguientes), los
procedimientos administrativos podran iniciarse por dos vias: de oficio o a solicitud
de partes.

7. Acto de inicio: De acuerdo a la Ley N° 19.880 (articulo 3), el procedimiento
administrativo es una sucesion de actos tramite vinculados entre si, emanados de
la Administracidn y, en su caso, de particulares interesados, que tiene por finalidad
producir un acto administrativo terminal. Para definir el alcance o cobertura del
procedimiento administrativo, indique el nombre del acto de inicio. Un ejemplo de
acto de inicio de oficio podria ser la solicitud formal de una autoridad para iniciar
un proceso de investigacion interna. Un ejemplo de acto de inicio a solicitud de
partes podria ser la solicitud de una persona de un producto institucional (bien y/o
servicio).

8. Acto de término: De acuerdo a la Ley N° 19.880 (articulo 3), el procedimiento
administrativo es una sucesion de actos tramite vinculados entre si, emanados de
la Administracién y, en su caso, de particulares interesados, que tiene por finalidad
producir un acto administrativo terminal. Para definir el alcance o cobertura del
procedimiento administrativo, indique el nombre del acto de término. Un ejemplo
de acto de término es la Resolucién que determina si una persona es beneficiario/a
o no de un producto institucional determinado (bien y/o servicio).

9. Tipo de funcion: Dentro de la Administracion del Estado se observa que existen

funciones que son comunes a todos los érganos que la conforman, como funciones
de soporte necesarios para su gestion y operacion (funcion comun), y otras
funciones que responden a mandatos y competencias especificas para cada
institucion (funcion especifica).

10. Producto institucional: Los productos corresponden a los bienes y/o servicios que
una institucién puede entregar a las personas en el ejercicio de sus funciones de
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Ley. Usualmente las personas deben realizar uno o mas tramites para acceder a
estos productos. Seleccione el producto que mejor se adecua al procedimiento
administrativo y/o tramite a caracterizar.

Seccion _Marco normativo: Esta seccién se compone de 6 preguntas orientadas a

identificar el marco normativo y regulatorio que da origen al registro a caracterizar.
Considere que en esta seccidn 3 preguntas se desplegaran por defecto y las otras 3
preguntas son dependientes de una de ellas, por lo que se desplegaran segun
corresponda.

1.

Ndmero Ley: Los procedimientos administrativos y/o tramites emergen de las

competencias y mandato institucional de los érganos de la Administracion del
Estado, establecidos en el marco regulatorio que les aplica. Indique el nimero de la
Ley de la que emana o se origina el procedimiento administrativo y/o tramite, por
ejemplo la Ley N° 20.285.

Enlace a Ley Chile: Para la Ley indicada en la pregunta anterior, identifique el
enlace a Ley Chile (https://www.bcn.cl/leychile/).

Otras fuentes normativas: Si de forma adicional a la Ley indicada en la pregunta
anterior, el procedimiento administrativo y/o tramite dispone de otras fuentes
normativas que le son aplicables y regulan el proceso de forma especifica,
identifique la opcidn Si, y en dicho caso, identifique el tipo de fuente, el nombre y el
enlace correspondiente.

i. Tipo de fuente normativa: Indique si corresponde a un Decreto,
Resolucién, Circular, Ordenanza, Instrucciones Generales u otro tipo de
fuente normativa.

ii. Nombre de la fuente normativa: Indique el nombre de la fuente
normativa, por ejemplo Circular N° 137, que aprueba (...)

iii. Enlace a la fuente normativa: Indique el enlace (URL) a la fuente
normativa identificada en las preguntas anteriores.

Seccion Focalizacion: Esta seccion se compone de 7 preguntas orientadas a identificar a

quién va dirigido el procedimiento administrativo y/o tramite a caracterizar. Considere
gue en esta seccién 5 preguntas se desplegaran por defecto y las otras 2 preguntas son
dependientes de una de ellas, por lo que se desplegaran segun corresponda.
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1. Pago: Identifica si el tramite tiene un costo o tarifa que deba pagar la persona que
lo solicita. En algunos casos, puede que un mismo tramite tenga un costo
diferenciado segun el caso (Si/No)

i. Tipo de moneda: ldentifica el tipo de moneda con la cual se valoriza el
monto que debe pagar la persona que solicita el tramite. En caso de que la
tarifa se valorice en otra moneda, convierta a alguna de las monedas
disponibles en las opciones (Peso chileno, UF, UTM).

ii. Valor: Monto que debe ser pagado por quién solicita el tramite ante la
institucion, en la moneda indicada previamente.

2. Tipo de usuario: Persona natural y/o juridica que puede efectuar el procedimiento
administrativo y/o tramite (Persona natural, Persona juridica, Ambos).

3. Ejes de trabajo: Identifica si el tramite tiene objetivos focalizados o especificos,
dirigido a alguno de los ejes descritos en las alternativas (Género, Productividad y
emprendimiento, Calidad indigena, Discapacidad, Medio ambiente, Migracién, Personas
mayores, Infancia, No aplica esta distincion).

4. Utiliza el Registro Social de Hogares (RSH): El Registro Social de Hogares es un
sistema de informacion cuyo fin es apoyar los procesos de seleccion de
beneficiarios de un conjunto amplio de subsidios y programas sociales (MINDES).
Este insumo frecuentemente es utilizado por diversos tramites para seleccionar a
la poblacion beneficiaria o conocer antecedentes de ella. Es posible que se consulte
esta informacion entre érganos de la Administracion del Estado, lo solicite a las personas
o no se utilice.

5. Estacionalidad: Indica si el tramite es estacional o se encuentra
permanentemente a disposicion del publico para ser realizado (Si/No).

Seccion Soporte electronico: Esta seccion se compone de 11 preguntas orientadas a
conocer el soporte electréonico que dispone el procedimiento administrativo o tramite a
caracterizar. Considere que en esta seccion 8 preguntas se desplegaran por defecto y las
otras 3 preguntas son dependientes de una de ellas, por lo que se desplegaran segin
corresponda.
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1. Nivel de digitalizacion: Escala de O a 5 que permite clasificar cada procedimiento
administrativo y/o tramite seguin disponga o no de soporte electrénico. En esta
escala, el nivel 4 sélo aplica para procedimientos administrativos que generan
tramites y tramites:

Nivel 0: El procedimiento administrativo y/o tramite no cuenta con soporte
electrénico para informar a los/as usuario/as (personas y funcionario/as) y/o para
gestionar las etapas asociadas a su tramitacion.

Nivel 1. El procedimiento administrativo y/o trdmite cuenta con soporte
electrénico que permite entregar sélo informacion a los/as usuario/as (personas y
funcionario/as), sin poder gestionar las etapas asociadas a su tramitacion.

Nivel 2: El procedimiento administrativo y/o tramite cuenta con soporte
electrénico que permite a los/as usuario/as (personas y funcionario/as) descargar
formularios, sin poder gestionar las etapas asociadas a su tramitacion

Nivel 3: El procedimiento administrativo y/o tramite cuenta con soporte
electrénico que permite a los/as usuario/as (personas y funcionario/as) realizar una
0 mas etapas de forma digital, manteniendo una de estas etapas en modalidad
presencial.

Nivel 4: El procedimiento administrativo y/o tramite cuenta con soporte
electrénico en las etapas que realiza el/la usuario/a (persona), el cual no debe
realizar ninguna etapa de forma presencial.

Nivel 5: El procedimiento administrativo y/o tramite cuenta con soporte
electrénico que permite a los/as usuario/as (personas y funcionario/as) realizar
todas las etapas de forma digital.

i. Fecha de digitalizacion: Si el procedimiento administrativo y/o tramite se
encuentra en nivel 5, indique mes y ano en que se efectud la digitalizacion.

ii. Soporte utilizado para la digitalizacion: Medio o herramienta utilizada
para disponer el procedimiento administrativo y/o trdmite en soporte
electronico, en las etapas que realiza el/la usuario/a (persona).

2. Canales disponibles para la atencion: Medio(s) de contacto que la institucién
pone a disposicion de sus usuario/as, en el contexto de la realizacion de este
procedimiento administrativo y/o tramite. Podria disponer para ello de canal
digital, presencial, telefénico y/o médulos de autoatencion.
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3. Canales transaccionales: Medio(s) a través los cuales el/la usuario/a puede
realizar la totalidad del procedimiento administrativo y/o tramite, desde el inicio
hasta la entrega de la respuesta final. Esta pregunta debe ser consistente con lo
informado en los niveles de digitalizacion. Podria disponer para ello de canal
digital, presencial, telefénico y/o médulos de autoatencion.

4. Expediente: De acuerdo al articulo 18 de la Ley N° 19.880, todo el procedimiento
administrativo debera constar en un expediente electrénico, salvo las excepciones
contempladas en la Ley, en el que se asentaran los documentos presentados por los
interesados, por terceros y por otros érganos publicos, con expresion de lafechay
hora de su recepcion, respetando su orden de ingreso. En este contexto, identifique
gue tipo de expediente dispone para este procedimiento administrativo y/o tramite
(expediente fisico, expediente electrénico o no genera un expediente).

i. Acceso al expediente: De acuerdo al articulo 18 de la Ley N° 19.880, los
interesados tendran acceso permanente a los expedientes electrénicos, el
cudl contendra un registro de todas las actuaciones del procedimiento. En
este contexto, indique si los interesados pueden acceder al expediente en
cualquier momento durante la tramitaciéon del mismo.

5. Namero de plataformas electronicas: De acuerdo al articulo 19 de la Ley N°
19.880, los 6rganos de la Administracion estaran obligados a disponer vy utilizar
adecuadamente plataformas electrénicas para efectos de llevar expedientes
electrénicos, las que deberdan cumplir con estandares de seguridad,
interoperabilidad, interconexion y ciberseguridad. En este contexto, indique el
nimero de plataformas electronicas que dispone este procedimiento
administrativo y/o tramite. En caso de que no disponga ninguna, ingrese valor O.

6. Alcance de las plataformas electronicas: De acuerdo al articulo 19 de la Ley N°
19.880, los 6rganos de la Administracion estaran obligados a disponer vy utilizar
adecuadamente plataformas electrénicas para efectos de llevar expedientes
electrénicos, las que deberdan cumplir con estandares de seguridad,
interoperabilidad, interconexion y ciberseguridad. Respecto de las plataformas
indicadas en la pregunta anterior, indique si ellas cubren todo el procedimiento
administrativo o algunas etapas de éste.

7. URL de inicio: Direccion de la plataforma electrénica donde la institucidon dispone
de lainformacioén necesaria para que sus usuario/as puedan realizar el tramite.
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8. Ficha en ChileAtiende: Indica si la institucion dispone de una ficha en el portal de
ChileAtiende, con atributos tales como la descripcidon del tramite, a quién esta
dirigido (incluye los requisitos que deben cumplir), documentos requeridos,
procedimiento para solicitar o acceder a los beneficios y servicios (paso a paso),
costo (puede ser gratuito o tener valor), vigencia y marco legal, entre otros
atributos definidos por ChileAtiende (https://www.chileatiende.gob.cl/).

i. Enlace en ChileAtiende: Direccion web donde se encuentra publicada la

ficha en el ©portal de ChileAtiende. Ejemplo de enlace:
https://www.chileatiende.gob.cl/fichas/00000-subsidio-de-DGD

Seccion Identidad digital: Esta seccion se compone de 2 preguntas orientadas a conocer

la autenticacién utilizada en el contexto de la tramitacion del procedimiento
administrativo y/o tramite a caracterizar.

1. Mecanismo de autenticacion digital: Mecanismo que permite corroborar la
identidad de una persona para realizar un procedimiento administrativo y/o
tramite en el canal digital. En este contexto, el procedimiento administrativo y/o
tramite podria no utilizar un mecanismo de autenticacién, utilizar ClaveUnica,
Clave Tributaria o un mecanismo de autenticacién propio.

2. Firma electrénica avanzada: De acuerdo a lo descrito en el articulo 2 de la Ley
N° 19.799, la firma electrénica avanzada es aquella certificada por un prestador
acreditado, que ha sido creada usando medios que el titular mantiene bajo su
exclusivo control, de manera que se vincule Gnicamente al mismoy a los datos a los
que se refiere, permitiendo la deteccién posterior de cualquier modificacion,
verificando la identidad del titular e impidiendo que desconozca la integridad del
documento y su autoria (Si/No).

Seccion Notificaciones: Esta seccién se compone de 7 preguntas orientadas a conocer

como se notifica a los interesados en el contexto de la tramitacion del procedimiento
administrativo y/o tramite a caracterizar. Considere que en esta seccién 3 preguntas se
desplegaran por defecto y las otras 4 preguntas son dependientes de una de ellas, por lo
gue se desplegaran segun corresponda.

1. Notificaciones: De acuerdo al articulo 46 de la Ley N° 19.880, las notificaciones se
practicaran por medios electrénicos. En este sentido, sefale si a la fecha el
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procedimiento administrativo y/o tramite efectia notificaciones durante la
tramitacion, independiente si se efectian en papel o electronicamente (Si/No)

I. Etapa de las notificaciones: Si el procedimiento administrativo y/o tramite
efectia notificaciones, sefale en qué etapas se efecttian (etapa de inicio,
etapa de instruccion o etapa de término).

I.  Medio utilizado para notificar en la etapa de inicio: Si el
procedimiento administrativo y/o tramite efectua notificaciones
durante la etapa de inicio, senale el medio por el cual se envian
(notificacion electronica, notificacion fisica o por ambos medios).

Il. Medio utilizado para notificar en la etapa de instruccion: Si el
procedimiento administrativo y/o tramite efectia notificaciones
durante la etapa de instruccién, senale el medio por el cual se envian
(notificacion electronica, notificacion fisica o por ambos medios).

lll.  Medio utilizado para notificar en la etapa de término: Si el
procedimiento administrativo y/o tramite efectia notificaciones
durante la etapa de término, sefale el medio por el cudl se envian
(notificacion electronica, notificacion fisica o por ambos medios).

2. Medio utilizado para enviar comunicaciones institucionales: Si envia
comunicaciones institucionales, indique el medio por el cual envia esta
comunicacién (No envia comunicaciones, Solo por medios fisicos, Solo por medios
electrénicos, Ambos medios). Las comunicaciones institucionales envian informacion
a los/as usuario/as sobre aspectos generales, como podria ser informacion sobre
beneficios, programas o fechas de convocatoria.

3. Medio utilizado para enviar comunicaciones personales: Si envia
comunicaciones personales o de seguimiento, indique el medio por el cual envia
esta comunicacién (No envia comunicaciones, Sélo por medios fisicos, Solo por medios
electrénicos, Ambos medios). Las comunicaciones personales o de seguimiento
envian informacion especifica a determinados usuario/as, por ejemplo en qué
estado de tramitacién se encuentra su solicitud o los plazos que dispone para
efectuar determinada accioén.

Seccion Datos y documentos requeridos: Esta seccion se compone de 6 preguntas

orientadas a conocer los datos y documentos requeridos en el contexto de la tramitacién
del procedimiento administrativo y/o tramite a caracterizar. Considere que en esta
seccion 2 preguntas se desplegaran por defecto y las otras 4 preguntas son dependientes
de unadeellas, por lo que se desplegaran segun corresponda.

Division de Gobierno Digital | Marco conceptual de procedimientos administrativos
Z—



1. Datos, documentos y/o expedientes de otros érganos de la administracién
del Estado: En virtud de los principios de interoperabilidad y cooperacién, en todo
procedimiento administrativo y/o tramite los érganos de la Administracién del
Estado que tengan en su poder documentos o informacion respecto de materias de
su competencia, que sean necesarios para su conocimiento o resolucion, deberan
remitirlos por medios electrénicos a aquel 6rgano ante el cual se estuviere
tramitando el respectivo procedimiento, que asi lo solicite. Si para la tramitacién de
este procedimiento administrativo y/o tramite necesita datos, documentos y/o
expedientes provistos por otros organos de la Administracion del Estado, indique
la opcidn Si, e indique la informacién consultada en las siguientes preguntas.

i. Medio utilizado para obtener datos, documentos y/o expedientes de
otros organos de la administracion del Estado: Indique por qué medio
obtiene los datos, documentos o expedientes necesarios para la tramitacién
del procedimiento administrativo y/o tramite, sean éstos manuales o
electrénicos (Solicita a sus usuario/as los datos, documentos y/o expedientes,
Intercambio manual de datos, documentos y/o expedientes con otros érganos de
la administracién del Estado, Interoperabilidad electrénica con otros érganos de
la administracion del Estado).

ii. Nombre de la institucion que provee esta informacion: Nombre de la
institucion que provee el certificado, documento o dato, por ejemplo,
Servicio de Registro Civil e Identificacion.

iii. Nombre del certificado, documento o dato solicitado: Nombre del
certificado, documento o dato solicitado, por ejemplo, "Antecedentes
Penales"

2. Documento notarial: Si el procedimiento administrativo y/o tramite requiere
documentos notariales para su realizacion, indique la opcién Si.
i. Nombre del documento notarial: Nombre del documento notarial
solicitado.

Considerar que la seccién Datos y documentos requeridos consumira informacion de la
red de interoperabilidad, uno de los servicios compartidos provistos por la Division de
Gobierno Digital. Por lo anterior, en la plataforma del CPAT se desplegaran opciones de
respuesta (listas desplegables) que provienen de este servicio, y permitiran identificar si
su instituciéon ya utiliza o necesita utilizar alguno de los documentos disponibles en la
PISEE.
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Seccioén Informacién adicional
1. Informacion adicional: Informacion adicional sobre el procedimiento
administrativo y/o tramite.
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IV. Hitos de trabajo 2023

Para apoyar a las instituciones en el cumplimiento de los objetivos de la fase de
preparacion, es decir en la identificacién, caracterizacion y formalizacién de la némina de
procedimientos administrativos y tramites que disponen como parte de su quehacer
institucional, se estableceran los siguientes hitos de trabajo:

Hito 1: lineamientos estratégicos y plan de trabajo 2023

Durante mayo se publicaron en la web de la DGD (Gobierno Digital) los documentos
“Marco conceptual de procedimientos administrativos”, y  “Plantilla guia para el
levantamiento de PA’, insumos que entregan los principales lineamientos de trabajo para
el periodo 2023.

Con estos lineamientos a la vista, en el periodo comprendido entre junio y septiembre, se
espera que las instituciones continden trabajando en la identificacion de su némina de
procedimientos administrativos y tramites, y en particular identifiquen las principales
caracteristicas de cada uno de ellos, tomando en cuenta las preguntas disponibles en la
“Plantilla guia para el levantamiento de PA".

Hito 2: Apertura inicial del CPAT

En octubre de 2023 se disponibilizara la plataforma de reporte CPAT para que las
instituciones ingresen y trasladen el avance generado en la “Plantilla guia de
procedimientos administrativos” a la plataforma de reporte en linea.

El CPAT tendrd precargado para cada instituciéon el perfil de Coordinador de
Transformacién Digital informado a esa fecha®®, funcionario a quien correspondera
habilitar perfiles para sus principales colaboradores (Editores y Autoridad Institucional).
Destacar que todos los perfiles habilitados en el CPAT podran acceder a la plataforma
utilizando el mecanismo de autenticacién oficial ClaveUnica.

Hito 3: Cierre de la Autoridad Institucional

Para formalizar la némina de procedimientos administrativos y tramites de cada
institucion, junto con sus principales caracteristicas, cada Autoridad institucional (Jefe de
servicio) debera ingresar a la plataforma del CPAT vy validar la propuesta generada por el

© Cualquier cambio de CTD debe ser informado a la Red de Coordinadores de Transformacién Digital, al correo

reddecoordinadores@digital.aob.cl, junto con el envio de un oficio emitido por cada Jefe de servicio, dirigido al Jefe de la
Division de Gobierno Digital (José Inostroza Lara), informando el nombre, cargo, rut, correo y teléfono de quien asume este

rol en la institucion.
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Coordinador de Transformacion Digital y su equipo colaborador, para lo cual tendra hasta
el 31 de diciembre de 2023. Sélo con la validacion de este perfil se entenderad que la
noémina de procedimientos administrativos y tramites es oficial y representa el mandato
de larespectiva institucion.

Hito 4: Actualizaciones periédicas

Una vez formalizada y oficializada la ndmina de procedimientos administrativos y
tramites, las instituciones podran ingresar regularmente a la plataforma CPAT para
actualizar la némina vigente, junto con los atributos de caracterizaciéon de sus
procedimientos administrativos y tramites. En estas instancias, las instituciones podran
agregar, eliminar o modificar los registros vigentes en su némina.

Destacar que el CPAT sera una herramienta viva y dindmica, que debe ajustarse a los cambios
institucionales que acontecen en virtud de cambios normativos y estratégicos. Para medir
transparentemente los avances de las instituciones en su transito al soporte electronico, es
indispensable que ellas actualicen periédicamente su informacién, permitiendo asi disponer
de datos estratégicos sobre las necesidades de las instituciones en términos de
interoperabilidad, notificaciones, identidad digital, expediente electrénico, firma electronica,
entre otros aspectos relevantes.

Las fechas de actualizacién de la plataforma CPAT, para el periodo comprendido entre
2024 y 2027, seran formalizadas por la Division de Gobierno Digital mediante un oficio
dirigido a su respectiva autoridad, permitiendo asi que las instituciones puedan planificar
su trabajo a mediano plazo.
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