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. Bienvenido/a alCPAT

Hola, te damos la bienvenida al Catalogo de Procedimientos Administrativos y
Tramitaciones (CPAT), disponible en el sitio https:/cpat.gob.cl/, herramienta oficial de
identificacion y caracterizacion de los procedimientos administrativos y otras
tramitaciones del Estado, que permite dar seguimiento al cumplimiento de la Ley de
Transformacion Digital, y proveer informacion estratégica para la toma de decisiones
en la materia.

En este documento podras encontrar toda la informacion necesaria para utilizar la
plataforma del CPAT, describiendo las principales funcionalidades y el paso a paso
para utilizar todos los recursos, herramientas y modulos de trabajo.

Antes de comenzar, revisemos los perfiles de CPAT. Cada perfil tiene permisos
especificos que le permiten visualizar y/o editar la informacion de su institucion. Los
perfiles disponibles son:

e Coordinador(a) de Transformacién Digital (CTD) (1 por institucién):
Responsable de coordinar el levantamiento de la ndmina de procedimientos
administrativos y otras tramitaciones. También serd responsable de crear
perfiles de acceso para todos los funcionarios de su institucion y de enviar la
nomina de procedimientos administrativos y otras tramitaciones a validacion
de su Autoridad Institucional. Este perfil serd precargado en la plataforma
por la Secretaria de Gobierno Digital, segun lo informado por las
instituciones a la Red de Coordinadores de Transformacioén Digital.

e Autoridad Institucional (1 por institucion): Jefe de servicio o equivalente
funcional, responsable de formalizar la ndmina inicial de procedimientos
administrativos y otras tramitaciones en el CPAT.

e Editor (ilimitado por institucion): Apoya al Coordinador/a en la tarea de
levantar la ndmina de procedimientos administrativos y otras tramitaciones.

e Invitado institucional (ilimitados por institucion): Podrd visualizar lo
informado por la institucion al interior de la plataforma del CPAT, sin
posibilidad de editar la informacién, dado que éste es un perfil de consulta.

Ahora gque conoces los perfiles, te invitamos a explorar las funcionalidades de la
plataforma CPAT.


https://cpat.gob.cl/
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Il. Navegacion en la plataforma CPAT
A continuacion, se describen los elementos comunes que te ayudaran a navegar a

través de la plataforma CPAT:

e Barra de navegacion: Ubicada en el costado superior izquierdo de la pantalla.
Con ella podras visualizar en todo momento la ruta utilizada y acceder a
pestafnas de navegacion de manera inmediata.

Imagen N°1

Claudia Troncoso
Ecpat B ot Y

fat Inicio Equipodetrabajo  +  Editar usuario

2%, Equipo de trabajo
Editar usuario

o Registro de procedimientos
= administrativos y trémites

Datos personales

e Panel o menu lateral: ubicada en el costado izquierdo de la pantalla. Ofrece
acceso rapido a los distintos moédulos de la plataforma, tales como inicio,
equipos de trabajo, registro, reportes, entre otros.

Imagen N°2

Claudia Troncoso
cpa cT v
Subsecretaria General de la Pr_

fr Inicio

2%, Equipo de trabajo

Bienvenido/a Claudia Troncoso Estado de avance

o Registro de procedimientos
administrativos y trémites Coordinador de Transformacién Digital - Subsecretaria General de la Presidencia de Estado de la institucion
Ia Repiiblica )

-3

No hay un periodo de actualizacién disponible
B reportes

Catélogo de Procedimientos Admin mites, herramienta Ver detalles del estado

ativos y otras
21.180 sobre

B8 Recursos informativos
, en el marco de |a implementacién de |

@ La informacion de Ia plataforma no puede actualizarse ya que no hay un periodo de

@ Ayuda Transformacién Digital del Estado. actuslizacion vigente

e Botones e iconos: La interfaz de la plataforma CPAT incluye botones e iconos
gue representan acciones o funciones especificas. Al hacer clic en ellos podras
realizar las siguientes acciones:

o Editar: Este icono se utiliza para modificar o realizar cambios en un
elemento, como editar un registro o un perfil.
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o Eliminar: El icono de "Eliminar" se utiliza para borrar un elemento o
registro del sistema, lista o plataforma.
o Ver. El icono "Ver" se utiliza para acceder a una vista previa o
visualizacion de un elemento, como una vista en detalle de un
documento, una imagen o cualquier contenido.

Imagen N°3

7 W [q

e Busqueda: Permite a los usuarios buscar determinados contenidos dentro de
la plataforma. Al ingresar términos de busqueda y presionar "Enter" o hacer
clic en el icono de bUsqueda, se muestran los resultados relevantes. También
puedes utilizar la opcién de busqueda avanzada a través de la aplicacién de
filtros.

Imagen N°4

Blcpat

& inicio Inicio » Registro de pr ivos y rdmites @

22, Equipo de trabsjo ) o . . o
Registro de procedimientos administrativos y otras tramitaciones
g, Registra de procedimizrtos
administrativos y trémites Desde este mboulo podrés informar y caracterizar la némina de procedimientos adminiStrativas y otras tramitacionss de |a institucién a la que perteneces. Para comenzar, te INVItamos & Crear un registro
Bl Reportes ;Cuales son los tipos de registros?
B8 Recursas informativos
Procedimiento administrativo derivado de una funcién Procedimiento administrativo derivado de una funcién

Otras tramitaciones

@ Ayuda comin especifica

Busca procedimientos administrativos

e Mensajes: La interfaz mostrara mensajes mediante la cual se comunicara
informacion y alertas relacionadas con el uso de la plataforma.
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Imagen N°5

@ Elusuario se ha actualizado exitosamente X
Inicio » Equipo de trabajo @

Equipo de trabajo

Inicio

=" Equipo de trabajo

Registro de procedimientos
administrativos y trémites Contenido de "Equipo de trabajo” creado de médulo de contenidos.

lll. Acceso a la plataforma CPAT

Ingresa al sitio https://cpat.gob.cl/ y selecciona el botén de acceso a la plataforma,
desde el costado superior derecho de la pantalla, éste te redirigira a la pagina de
inicio de sesion de Clave Unica.

e Ingresatu Ruty Clave Unica en la ventana de autenticacion.
e Hazclic en el botdn "Ingresa"
Imagen N°6

® ClaveUnica @E

Catalogo CPAT

Ingresa tu RUN ‘

Ingresa tu ClaveUnica ‘

Recupera fu ClaveUnica

Solicita tu ClaveUnica

Administra:

= gobdlgltol

Servicio de autenticacién ClaveUnica®

Gobierno de Chile

Si olvidaste la contrasefia de ClaveUnica, utiliza la opcién de “Recupera tu Clave
Unica” para recuperar tus credenciales de acceso.


https://cpat.gob.cl/
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Recuerda que hasta que el CTD no habilite perfiles para los funcionarios de la
institucioén, éstos no podran acceder a la plataforma.

IV. Moddulosy funcionalidades

1. Inicio o Home

Posterior autenticacidn, encontrardas el mdédulo de inicio o Home. Esta vista te
entregara instrucciones sobre cdmo usar la plataforma, las fechas de inicio y término
de los periodos de actualizacién, el estado de avance de tu institucidén y las
estadisticas principales de tu ndmina de procedimientos administrativos y otras
tramitaciones.

Imagen N°7

cpat & coudia Tronoso .
p y Instituto Nacional de la Juven...
:

X nico Inicio [o][~][~]

2% Equipo de trabjo

or Bienvenido/a Claudia Troncoso Estado de avance
o Registro de procedimientos
administrativos y trémites. Coordinador de Transformacién Digital - Instituto Nacional de la Juventud Fecha del periodo
19/Feb/2024 18:06 al 23/Feb/2024 18:07

A Transacciones Te damos |a bienvenida al Catalogo de Procedimientos Administrativos y Trémites, herramienta oficial

de on y caracterizacion de los administrativos y otras del Estado de la institucion
B Reportes Estado, en el marco de la implementacion de la Ley N° 21.180 sobre Transformacion Digital del @ En proceso

Estado.

Ver detalles del estado

88 Recursos informativos

Puedes actualizar la nomina de tu institucion desde el 19/02/2024 al 23/02/2024

@ Ayuda @ Puedes ingresar la informacion de tus procedimientos administrativos y tramites

¢Como trabajar en CPAT?

. . . Registrar procedimientos Validar némina de
@ Configurar equipo de trabajo @ administrativos y otras @ {)rocgdlmlentos y otras
tramitaciones ramitaciones
El coordinador/a debe crear a la autoridad institucional, editores EI CTD y editores deben ingresar y completar todos los registros Para finalizar el proceso de formalizar el CPAT de tu institucion,
y/o invitados para que se desplieguen las otras secciones de la de la institucion desde el modulo de "Registro de procedimientos debes tener todos los registros en estado "completo” y enviar a
plataforma CPAT administrativos y trdmites” validacion de tu autoridad

a. Estado de avance

El estado de avance te indicara las fechas de inicio y término del periodo de
actualizacién y el avance de la institucion.

e "No hay un periodo de actualizacion disponible". Durante este periodo los
perfiles sélo podran visualizar la informacidn, sin posibilidad de editar, crear o
borrar registros de la ndmina.
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e “En proceso”. Durante este periodo, el equipo de trabajo puede crear, editar
y/o eliminar registros de la ndmina institucional, una vez finalizado podra
enviar a validacion de la Autoridad.
e “En validacion de la autoridad”: indica que la informacién se encuentra a la
espera de validacion por parte de la Autoridad Institucional.
e ‘“Registro formalizado”. Indica que la informacién ya fue validada por la
Autoridad Institucional, cerrando asi el proceso.

b. (Como trabajar en CPAT?

Aqgui encontraras las instrucciones para organizar el trabajo en la plataforma del
CPAT, diferenciadas por perfil. Primero corresponde que el Coordinador o la
Coordinadora de Transformacién Digital cree al equipo de trabajo, es decir, que
habilite perfiles de acceso para los funcionarios de la institucion. Con el equipo
creado, continuamos con el registro y caracterizacion de todos los procedimientos
administrativos y otras tramitaciones. Para finalizar, la Autoridad Institucional valida la
informacion.

Imagen N°8
:Como trabajar en CPAT?
. . Registrar. Validar némina de
Configurar equipo de procedimientos rocedimientos
trabajo administrativos y DS tramiacotes
otras tramitaciones

El coordinador/a debe crear a la autoridad El CTD y editores deben ingresar y completar Para finalizar el proceso de formalizar el CPAT
institucional, editores y/o invitados para que se todos los registros de la institucion desde el de tu institucion, debes tener todos los
desplieguen las otras secciones de la maodulo de "Registro de procedimientos registros en estado 'completo’ y enviar a
plataforma CPAT administrativos y tramites” validacion de tu autoridad

Crear equipo de trabajo Ir a registro

La vista de este apartado variara de acuerdo con el tipo de perfil utilizado por el
usuario, por ejemplo, en el caso de la imagen N°8, corresponde a lo que la o el

Coordinador de Transformacion Digital visualizarad en la seccidon de inicio.

c. Estadisticas principales

Esta informacion te permitird conocer el numero total de procedimientos
administrativos y otras tramitaciones registrados, asi como también el avance en
digitalizacion de estos.
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Imagen N°9
Ndémina

Total de procedimientos
Procedimientos administrativos 26 Otras tramitaciones 2 administrativos y otras 28

tramitaciones

Digitalizacion Actualizado a mes de Febrero de 2023

Total de procedimientos
Procedimientos 38.46% Otras tramitaciones 0% . P . 35.71%
administrativos digitales digitales administrativos y otras
N g 10 g 0 tramitaciones digitales 10

2. Médulo Equipo de trabajo

Importante:

Desde este moédulo el Coordinador o la Coordinadora de Transformaciéon Digital
podrd gestionar los perfiles del equipo de trabajo, pudiendo crear, editar y/o
eliminar usuarios de la plataforma. Los perfiles de Editor, Autoridad Institucional e

invitado institucional solo podran visualizar la informacién de este maédulo, sin
posibilidad de editar.

a. Creacidn de usuarios

Como Coordinador de Transformacion Digital selecciona el mdédulo “Equipo de

trabajo” ubicado en el menu lateral izquierdo. Dentro de este moédulo, selecciona el
botdn "Agregar usuario”
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Imagen N°I10

Claudia Troncoso

@ CpOt ‘ ET) \unicipalidad de La Florida

Inicio

Inicio » Equipo de trabajo @ Ar

22!, Equipo de frabajo

Equipo de trabajo
Registro de procedimientos
administrativos y trémites Desde esta seccion el Coordinador o Coordinadora de Transformacién Digital puede gestionar en tode momento el equipo de trabajo de |a institucion. Cada
CTD podra asignar perfiles para los colaboradores de la institucién (Autoridad Institucional, Editor o Invitado), editar los datos de estos perfiles y eliminar
a ErEiE aquellos que no se encuentren vigentes. Para conocer los perfiles disponibles, recomendamos revisar las preguntas frecuentes indicadas en el médulo de
Ayuda
38 Recursos informativos

Buscar usuarios

@ Ayuda

|

@ Agregar usuario

Mostrande 1-3 de 3

Al presionar el botén “Agregar usuario” se abrira un formulario en el cual podras
ingresar los datos del usuario(a) que integrara el equipo de trabajo. Para ello:

e Ingresa los datos personales del usuario(a): Rut, correo institucional, nombres 'y
apellidos del funcionario/a.

e Asigna un perfil a este funcionario seleccionandolo desde el listado
desplegable. Recuerda que CPAT dispone del perfil Autoridad institucional,
Editor e Invitado institucional.

e GCuarda la informacion presionando el botdn “Crear usuario”.

Imagen N°11
Ecpat|: D e

B Inicio Inicio » Equipodetrabajo » Nuevo usuario @

A2, Equipo de trabajo

Crear usuario
Registro de procedimientos

o
= - p—
administrativos y tramites

Datos personales

R i
8 reores | [eoreo |
B8 Recursos informativos
@ aae [ Nombres | [[oot |

Asignacién de perfil e institucion

2 ‘ 2P

erfil v
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Realiza esta accion cada vez que desees agregar a un nuevo integrante al equipo de
trabajo.

b. Edicidn de usuarios

Como Coordinador de Transformacidén Digital, podras mantener actualizada la
informacién del equipo de trabajo. Para ello ingresa al mdédulo “Equipo de trabajo”
ubicado en el menu lateral izquierdo. Una vez alli, selecciona el usuario(a) cuya
informacion deseas modificar y haz clic en el icono de edicién, como se observa en la
imagen a continuacion.

Imagen N°I2

€ nicio Inicio  » Equipo de trabajo @

“2% Equipo de trabajo

Equipo de trabajo

o Registro de procedimientos

2 R, P
administrativos y trémites Desde esta seccidn el Coordinador o Coordinadora de Transformacion Digital puede gestionar entodo momento el equipo de trabajo de la institucion. Cada
Ia CTD podra asignar perfiles para los colaboradores de |a institucion (Autoridad Institucional, Editor o Invitado), editar los datos de estos perfiles y eliminar
Bepries aquellos que no se encuentren vigentes. Para conocer los perfiles disponibles, recomendamaos revisar las preguntas frecuentes indicadas en el madulo de
Ayuda

E."u’ Recursos informativos

Buscar usuarios

@ Ayuda

@ Agregar usuario

Mostrando 1-1de 1

Nombre Perfil Acciones

Jessica Bravo Invitado Institucional [i]

A continuacién se abrira un formulario en donde podras editar la informacién del
perfil.

e En el formulario, selecciona el campo que deseas modificar e introduce los

cambios.
e Actualiza la informacion mediante el botdn “Guardar cambios”

10
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Imagen N°I13

Inicio

3

Equipode trabajo » Editar usuario @

Editar usuario

Datos personales

(Jess ca ‘ (Eravo |

Asignacion de perfil e institucién

]
e——

Inmediatamente después de haber guardado los cambios, la plataforma te redirigira
a la vista de la ndmina del equipo de trabajo ya actualizada. Si deseas continuar
editando, repite esta misma accion.

c. Eliminaciéon de usuarios

Mediante la eliminacién de usuarios(as) podras borrar miembros que ya no formen
parte del equipo de trabajo. Para eliminar un usuario de plataforma ingresa al
modulo “Equipo de trabajo” ubicado en el menu lateral izquierdo y selecciona el
usuario(a) que eliminaras y haz clic en el icono eliminar.

Inicio
=)\ Equipo de trabajo

Registro de procedimientos
administrativos y tramites

Reportes
Recursos informativos

@ Ayuda

Imagen N°14

Inicio » Equipo de trabajo @

Equipo de trabajo

Desde esta seccion el Coordinador o Coordinadora de Transformacion Digital puede gestionar en todo momento el equipo de trabajo de la institucién. Cada
CTD podra asignar perfiles para los colaboradores de la institucién (Autoridad Institucional, Editor o Invitado), editar los datos de estos perfiles y eliminar
aquellos que no se encuentren vigentes. Para conocer los perfiles disponibles, recomendamaos revisar las preguntas frecuentes indicadas en el madulo de
Ayuda

Buscar usuarios

2]

Mostrando 1-1 de 1

Nombre Perfil Acciones

Jessica Bravo Invitado Institucional Vi

n



Catdlogo de
@ C pot ‘ Procedimientos

Administrativos y

Tramitaciones

Al seleccionar la opcidn eliminar se abrira una ventana emergente en donde deberas
confirmar la accion.

e Hazclic en el botén “Eliminar”, para confirmar.

Imagen N°I15

E CpOt -y CD) oo v
Trd
R nicio Inicio » Equipo de trabajo @
&2 Equipo de trabajo ) )
Equipo de trabajo
Contenido de "Equipo de trabajo” creado de médulo de contenidos.
Buscar usuarios
SRR o ¢Eliminar el usuario del equipo de trabajo? Q |
B8 Recursos informativos
_ Agregar usuario
@ aywca Jessica Bravo

Mostrando 1-2 de 2

—
Acciones

Claudia Troncoso Coordinador de Transformacion Digital

Jessica Bravo Invitado Institucional 20

Inmediatamente después, la ventana emergente se cerrard y veras nuevamente la
ndémina del equipo de trabajo la cual ya se encontrara actualizada. Si deseas eliminar
otro(a) usuario(a), repite la accion.

3. Mddulo de registro de procedimientos administrativos y
otras tramitaciones

Este modulo te permitird crear y caracterizar los procedimientos administrativos y
otras tramitaciones de tu institucion, asi como también, editar y borrar los registros
de esta ndmina.

Importante:
Todos los perfiles podran editar la informacion de este moddulo, es decir, el

Coordinador o Coordinadora de Transformacién digital, Editores, Autoridad
Institucional, a excepcion del Invitado institucional quién solo podra visualizar la
informacion.

12
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a. Creacion de procedimientos administrativos y otras tramitaciones

En esta seccion podras crear los registros de tu institucion, para ello deberas ingresar
al modulo “Registro de procedimientos administrativos y otras tramitaciones”
ubicado en el mend lateral izquierdo.

e Dentro del moédulo encontraras informacion sobre los tipos de registros de
CPAT y el botdn “Crear registro”.

e Haz clic en el botdn “Crear registro” para incorporar un nuevo procedimiento
administrativo u otra tramitacién a la nédmina institucional.

Imagen N°16
[Ecpat , ) et

Inicio » Registro de limi adrr tramites

Y inicio

(o]~ ]l~]

228 Equipo de trabajo

Registro de procedimientos administrativos y otras tramitaciones

o Registro de procedimientos
administrativos y tramites.

Desde este médulo podras informar y lanomina de tos administrativos y otras de lainstitucion a la que perteneces. Para comenzar, te invitamos a crear un registro

AT i £ i i
ransacciones ¢Cudles son los tipos de registros?

B Reportes

B2 Recursos informativos

@ ayuda

Procedimiento administrativo derivado de una

funcién comun

Asociado a funciones comunes o transversales a la gestion pblica,

Procedimiento administrativo derivado de una

funcién especifica

Asociado a funciones especificas de los drganos de la

Otras tramitaciones

Todas las acciones necesarias para que una persona, tanto natural

administracion del Estado, derivadas del cumplimiento del mandato
institucional propio de cada uno de ellos. Este subconjunto de

yfo juridica, obtenga un producto entregado por una institucion
piiblica (bienes y/o servicios), el cual se genera una respuesta final
para quien o solicita.

en reas de soporte o apoyo al mandato institucional, que se
desprenden de las dreas de gestion de personas, abastecimiento

procedimientos administrativos abarca aquello que es mas
y/0 compras piblicas, auditoria, bienes y servicios, entre otras

representativo del quehacer de la institucion de cara a sus
usuarios,

Crear registro

Busca procedimientos administrativos

e A continuacion, se desplegara una nueva vista donde podras seleccionar el
tipo de registro a crear. Para ello considera las definiciones entregadas por la
Guia Rapida CPAT:

Procedimiento administrativo derivado de una funcién comun: se
desprende de funciones comunes o transversales a los érganos de la
administracion del Estado, usualmente asociados a la gestion interna de
las instituciones, como por ejemplo, gestién de personas, compras
publicas, auditoria, etc.

Procedimiento administrativo derivado de una funcién especifica: se
desprende de funciones propias y especificas del 6rgano, derivadas del
cumplimiento del mandato institucional de cada uno de ellos.

Otras tramitaciones: todas las acciones necesarias para que una
persona, tanto natural y/o juridica, obtenga un producto entregado por
una institucion publica (bienes y/o servicios), el cual se genera una
respuesta final para quien lo solicita. Estas tramitaciones usualmente se

13
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desprenden de las funciones especificas de las instituciones, y aunque
no constituyen un procedimiento administrativo en si mismos, son
gestiones que estan relacionadas o se desprenden de ellos (por
ejemplo, entrega de certificado, inscripcién a cursos).

e Luego, haz clic en el botén “Continuar” para guardar la informacién del
registro que te encuentras creando.

Imagen N°17

Inicio Inicio » Registro de imi administrativos y trdmites » Tipo @

Gestion

£Qué tipo de registro quieres crear?

Registro de procedimientos

2 P P
administrativos y tramites Segun el tipo de registro (procedimiento administrativo o tramite) se desplegaran diversas preguntas de caracterizacion

Reportes

1 @ Procedimiento administrativo derivado de O Procedimiento administrativo derivado de
una funcién comdn una funcién especifica

Asociado a funciones comunes o transversales a la a

@ Ayuda gestion publica, en areas de soporte o apoyo al mandato

institucional, que se desprenden de las areas de gestion

de personas, abastecimiento y/o compras publicas,

auditoria, bienes y servicios, entre otras.

Recursos informativos 23 persons

Asociado a fu

quien o solicita

Nombre
2 (Concurso puiblico ‘

Inmediatamente después de haber seleccionado el tipo de registro e ingresar el
nombre de éste, podras comenzar a caracterizar el procedimiento administrativo u
otra tramitacidon que creaste, sin estos datos el registro no se creara.

b. Caracterizacion de procedimientos administrativos y otras tramitaciones

Una vez seleccionado el tipo de registro, se desplegara un formulario dividido en
secciones. Cada una de éstas aborda aspectos especificos de caracterizaciéon del
procedimiento administrativo u otra tramitacion.

1. ldentificacion: Informacién basica sobre el registro como nombre, descripcion,
area de dependencia, entre otros.

2. Marco normativo: ldentificacion de las normas que originan el procedimiento
administrativo u otra tramitacion.

3. Usuarios(as): Informacidn de caracterizacion de a quienes va dirigido al
procedimiento administrativo u otra tramitacion, tales como pago, tipo de
usuario, segmento de usuarios, relacion con el RSH y disponibilidad. Esta
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seccion solo se consulta en caso de tratarse de un procedimiento
administrativo de funcién especifica u otra tramitacion.
Soporte electronico: Consideraciones respecto al soporte electréonico y
plataformas utilizadas para realizar el registro.
Identidad digital: Aspectos relacionados con la autenticacién y firma
electrénica empleado por los registros.
Notificaciones: Configuracion de notificaciones y comunicaciones relacionadas
con los registros.
Datos y documentos: Requisitos de interoperabilidad asociados a la realizacion
de los registros.
Informaciéon adicional: Cualquier otra informaciéon relevante relacionada con
los registros, que no se ajuste a las secciones anteriores.

Imagen N°18

Inicio Inicio » Registro de procedimientos administrativos y trdmites » Identificacion E‘
*&% Equipo de trabajo Tipo de registro Estado de avance del registro
) __ Pracedimiento administrativa
[z G ER T derivado de una funcién 0% (100.0%) 100%
administrativos y tramites comin —

@ Reportes

Eﬁ Recursos

@ Ayuda

Cada

Ultima actualizacién: 22 Diciembre del 2023 - 09:29

informativos Menu Identificacién

fnr Identificacion

& Marco normativo /] 1. Nombre
Denominacion del registro, por jemplo :"Fondos Concursables sobre Transformacién Digital®

@ Soporte electronico &

Concurso plblico

@ Identidad digital []

© 2. Descripcidn

I Notificaciones
N Breve descripcién que describe el objetivo y alcance de este registro.

O Datos y documentos /] Establece procedimiento técnico y objetivo que se utilizaré para seleccionar el personal en calidad de
titular, donde se evaluaran los antecedente presentados por los postulantes y las pruebas que hubieran

. Informacién .
o rendido, de acuerdo a las caracteristicas del cargo a proveer.

" adicional

seccion contiene un conjunto de preguntas obligatorias que deben ser

respondidas para cada procedimiento administrativo y otras tramitaciones creadas
en la plataforma. Si deseas conocer en detalle las preguntas de estas secciones te
sugerimos consultar el documento plantilla guia CPAT.

Para comenzar a caracterizar tu registro, sigue los siguientes pasos:

Completa todos los campos de informacién que se despliegan en las
secciones.

Selecciona el botdon “Guardar y continuar”. Esto te permitira avanzar a la
siguiente seccién del formulario de caracterizacion.

Repite la accion hasta llegar a la seccion de “Informacién adicional.
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e En la seccion de “Informacion adicional” haz clic en el botén “Finalizar”, para
completar el formulario.

e Confirma la accion con el botén “Finalizar” que se desplegara en la ventana
emergente. Esto te permitird guardar el registro y su informacion de
caracterizacion.

e Si deseas seguir editando la informacidén de tu registro, haz clic en el botdn
“Cancelar”

Imagen N°19

§ Marco normative (] 27. Opcionalmente se puede dejar sobre este registro

&) soporte electrénico (] ne

7 Identidad digital (]

T Notificaciones (]

[ Datos y documentos (]

& Mﬂnﬂiﬁii El registro se ha completado con exito ucion identificado en CPAT?

Al presionar "Finalizar” los cambios realizados se guardarén

Cancelar

g

&« Atras [ Descartar [ Guardary salir

wcién identificado en CPAT?

Cuando se dé respuesta a todas las preguntas de caracterizacion, la plataforma te
dirigird a una nueva vista con la ndmina de procedimientos administrativos y otras
tramitaciones de tu institucion.

Ten en cuenta que la plataforma también permite guardar los avances parciales en el
formulario, para posteriormente retomar el trabajo de caracterizacion del registro.
Para ello:

e Selecciona el botdon “Guardar y salir” al final del formulario.

e Confirma la accion con el boton “Salir” que aparecera en la ventana
emergente.

Imagen N°20
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ES Recursos informativos Menu Marc0 normatiVO
1t Identificacion [}
@ Ayuda
l‘ Marco normativo 8. Namero Ley
Indique el nimero de la Ley de la cual emana o se origina este registro
@ Soporte electronico &b
K <
@ Identidad digial @

9. URL de la Ley en LeyChile (Biblioteca del Congreso Nacional de Chile
I} Notificaciones (] 4 4 ( 9 )

‘ www.leychile.cl ‘

[ Dpatos y documentos (-]

+ Informacién 9 10. Otras fuentes normativas

" adicional = . P . .
Sefiale otra(s) fuente(s) adicional(es) a la Ley que regulen de manera complementaria este registro

O si @ No

[ Descartar [ Guardary salir - Guardar y continuar

Al realizar esta accion el registro quedara en estado “Pendiente”, hasta que retomesy
finalices su caracterizacion.

En todo momento durante la creacién y caracterizacion de los procedimientos
administrativos y otras tramitaciones, la plataforma mostrara una barra de estado
gue te permitira conocer el nivel de completitud de la informacién de un registro,
porcentualmente. Adicionalmente, también encontraras iconos junto al nombre de
cada seccidon que te indicaran si hay campos pendientes por completar.

Imagen N°21

Inicio » Registro de procedimientos administrativos y tramites » Marco normativo

Inicio
‘=h Equipo de trabajo Tipo de registro Vi Estado de avance del registro
§ 1-n Procedimiento administrativo
Registro de procedimientos i i 0% 95.5% 100%
administrativos y tramites derivado de una funcion -
camun Ultima actualizacion: 20 Febrero del 2024 - 18:03
Reportes
ES Recursos informativos Menu MarCO normatiVO
Identificacion E
® Ayuda ﬁ -
X, Marco normativo 8. Niimero Ley

Indique el ndmero de la Ley de Ia cual emana o se origina este registro.
@ Soporte electrénico ‘
1

@ Identidad digital (]

9. URL de la Ley en LeyChile (Biblioteca del Congreso Nacional de Chile)

I Notificaciones (]
www.leychile.cl ‘

D Datos y documentos Q

& Informacion [ 10. Otras fuentes normativas
adicional ~ . N .
Sefiale otra(s) fuente(s) adicional(es) a la Ley que regulen de manera complementaria este registro.
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El ticket verde junto al nombre de la seccion te indica si éste se encuentra

completado, mientras que el icono de advertencia te sefalara qué la respectiva
seccion tiene preguntas pendientes por responder.

c. Edicion de procedimientos administrativos y otras tramitaciones

Una vez creado el registro podras editar y actualizar la informacion del
procedimiento administrativo u otras tramitaciones. Para editar un determinado
registro:
e Navega hacia el moédulo “Registro de procedimientos administrativos y otras
tramitaciones” ubicado en el menu lateral izquierdo.
e |dentifica el procedimiento administrativo u otra tramitacién que deseas
eliminar.
e Selecciona el botéon “Editar”

Imagen N°22

Nombre del registro Nivel digitalizacion Tipo de registro Estado Acciones

- ) o r
Concurso publico Nivel 0 (_Procedimiento FC ) Completado o

Una vez realizado lo anterior, la plataforma te redirigira al formulario de
caracterizacion y podras editar la pregunta que desees. Recuerda siempre guardar la
informacion antes de salir.

e. Eliminacion de procedimiento administrativo y otras tramitaciones:
La plataforma también te ofrece la posibilidad de eliminar registros de la ndmina
institucional. Una vez decidas eliminar un procedimiento administrativo u otra
tramitacion:

e Navega hacia el modulo “Registro de procedimientos administrativos y otras
tramitaciones” ubicado en el menu lateral izquierdo.

e |dentifica el procedimiento administrativo u otra tramitacidon que deseas
eliminar.

e Selecciona el botéon “Eliminar”

Imagen N°23

Nombre del registro Nivel digitalizacién Tipo de registro Estado Acciones

e " oo .
Concurso publico Nivel 0 (_Procedimiento FC ) Completado Va

e Confirma la accidn en la ventana emergente con el botdon “Eliminar”
Imagen N°24
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¢ Esta seguro de querer eliminar el registro?

Concurso publico

Cancelar

Una vez eliminado, el registro se mostrara en estado “Borrado” en la ndmina
institucional.

f.  Visualizar la ndmina de procedimientos administrativos y otras tramitaciones
creada

Desde la ndmina de registros podras visualizar los registros y el estado de
completitud que estos presentan.

e Pendiente (en naranjo): Corresponde a aquel registro cuyas secciones o
preguntas de caracterizacion se encuentran parcialmente contestadas.

e Completado (en verde):. Corresponde a aquel registro que cuenta con la
totalidad de las secciones y preguntas de caracterizacion contestadas.

e Borrado (en rojo): Corresponde a aquel registro pendiente o completado que
ha sido eliminado de la ndmina institucional y que por ende, no sera sumado
en tus estadisticas.

Imagen N°25

Nivel

Nombre del registro e Tipo de registro Acciones
digitalizacion

Capacitaciones Nivel 0 Procedimiento FC #

Solicitud de Audiencia (Ley 20.730) Nivel 0 Otras tramitaciones B o
Procedimiento administrativo de funcion . -
comin Nivel 0 Procedimiento FC Completado 7

Cada uno de los registros creados contara con un codigo de identificacion unico,
generado automaticamente por la plataforma CPAT. Este cddigo permitira
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individualizar el registro y facilitara su identificacion dentro de la ndmina de
procedimientos administrativos y otras tramitaciones de tu institucion.

Imagen N°26

Nivel

Nombre del registro Tipo de registro
- digitalizacion : g

PA-SUB0O0031-

rd ™y
itaci iv Procedimiento FC
-~ Capacitaciones Nivel 0 L )

Podras encontrar este cdédigo junto al nombre de cada registro en el moédulo de
registro de procedimientos administrativos y otras tramitaciones. Considera que éste
cédigo sera asignado uUnicamente al cierre del periodo de actualizaciéon en
plataforma.

4. Médulo de reporteria

El mddulo de reporteria te permitira generar y descargar reportes que dan cuenta de
lo informado por tu institucion en la plataforma. Para generar el reporte:
e Accede al modédulo de reporteria desde el menu lateral izquierdo de la
plataforma.
e Selecciona el formato de salida del reporte (“Excel” o “CSV").

Imagen N°27

cpa cT Claudia Troncoso -
p Subsacretaria General de la Pr.__

Inicio » Reportes @
22!, Equipo de trabajo
Reportes
&y = = Desde este modulo podras descargar diversos reportes que representan lo informado por tu institucion en el Catalogo de Procedimientos Administrativos y Tramites

sdministrativos y trémites

Descargar Consolidade de transacciones
B Reportes
Contiene el detalle de lo informado por la institucién en el médulo transacciones, desagregado por canal de atencién y mes

@ ayuda

Descargar Consolidado de procedimientos administrativos y tramites

Contiene el detalle de lo informado por la institucién en el médulo registro. Para los CTD, JS y editores

e A continuacién comenzara el proceso de descarga y el archivo se guardara en
la ubicacidon predeterminada de tu dispositivo.
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5. Médulo de recursos informativos

En este mdédulo encontraras recursos informativos que te acompanaran durante el
proceso. Para acceder a ellos:

e Navega al mdédulo “Recursos Informativos” en el mend lateral izquierdo.

e En la barra de busqueda habilitada, busca el contenido ingresando palabras
claves o frases relacionadas con la informacién que deseas encontrar.

e Hazclic en el botdn “Ver” para acceder al recurso deseado.

Imagen N°28

@ clouia Troncoso o

Subsecretaria General de la Pr.

Inicio » Recursos informativos ‘0 A ‘A.‘

Recursos informativos

Desde este médulo podrés conocer y descargar los principales documentos de interés asociados al proyecto Catalogo de Procedimientos Administrativos y Trmites. Te invitamos a revisar nuestras publicaciones aqui

Busca por titulo o descripeién Q |
Decreto Marco 347 Lanzamiento del CPAT Ley N° 19.880 Preguntas frecuentes del ITD
Ver Ver Ver Ver
Guia Metodolégica 2023 recuros de prueba Guia rapida del CPAT contenido 30/11

e En la vista, selecciona “Descargar” y comenzara la descarga automatica del
recurso. El archivo se generara en formato PDF.

Imagen N°29
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Bcpat

Trémi

@ Inclo Iniclo » Recursos informativos » Ver © ala

22, Equipo de trabajo
Lanzamiento del CPAT

stro de procedimientos
Presentacion efectuada el dia 6 de noviembre, en el contexto del lanzamiento de la plataforma del Catalogo de Procedimientos Administrativos y Tramites (CPAT)

B Reportes
e

88 Recursos informativos

@ ayuda

e Usa el botdon de “Atras” del navegador para volver a la vista anterior.

6. Médulo de Ayuda

En este mddulo podras revisar las preguntas frecuentes asociadas a la plataforma del
CPAT. Esta informacion te servird para conocer mas sobre el Catalogo de
Procedimientos Administrativos, procesos, perfiles, entre otros contenidos.

e Navega al mdédulo Ayuda ubicado en menu lateral izquierdo.
e Enel"Centro de ayuda', explora la lista de preguntas frecuentes.
e Hazclic en la pregunta de tu interés para ver la informaciéon en detalle.

Si tienes dudas respecto al funcionamiento de la plataforma CPAT, puedes

contactarnos a través de la mesa de ayuda, seleccionando para ello el botén
“Contactar a mesa de ayuda”, como se observa en la imagen a continuacion.
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Imagen N°30

¢No encuentras la ayuda
entro de ayuda

que necesitas?
Bienvenido(a) al centro de ayuda. En este médulo podras revisar preguntas frecuentes asociadas al proyecto Catalogo de Procedimientos Administrativos y Tramites CPAT.

Preguntas frecuentes
4
ZQuiénes podran acceder a la plataforma del CPAT? v K

£Cudl es ol de la Autoridad Institucional en este proceso? v

Contact: de ayud
4Qué perfiles puedo solicitar al CTD? o ontactar a mesa de ayuda

Cudl es mi usuario y contrasefia para ingresar al CPAT? v

En qué fechas se podra actualizar la informacion del CPAT? v

¢Se podra volver a editar la informacién del CPAT? v

) delos i es obligatori v

¢Cuando se informaran las transacciones? v

£Qué mide el indicador de Transformacién Digital? v

V. Validacién y envio

Desde el inicio o home institucional, tu institucion podra finalizar el proceso con la
validaciéon de la informaciéon por parte de la Autoridad Institucional o el Coordinador
o Coordinadora de Transformacion Digital, segun corresponda al periodo. Conoce
mas sobre los periodos disponibles a continuacion.

Importante:
Solo el perfil Autoridad Institucional y Coordinador de Transformacion Digital
pueden validar la ndmina de procedimientos administrativos y otras tramitaciones.

1. Periodo inicial; levantamiento de la linea base

Corresponde al primer ingreso de la institucion al CPAT. Por lo anterior, para construir
una linea base representativa del funcionamiento de la instituciéon, requiere de la
validacion de la maxima autoridad institucional, es decir del Alcalde/sa, Jefe/a de
servicio, Gobernador/a, Subsecretario/a, Superintendente/a, Director/a, Presidente/a, o
su equivalente.

Considera que el envio y validacion sélo se habilitara una vez se haya completado la
informacion de caracterizacion de la totalidad de los registros ingresados en CPAT.
Todos los procedimientos administrativos y otras tramitaciones deben estar en
estado completado.
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Para iniciar este proceso de validacion de la informacidn, sigue los siguientes pasos:

Como Coordinador/a de Transformacion Digital dirigete al mddulo de inicio y
localiza el recuadro de “Estado de Avance”.

Haz clic en el botén "Validacidon y envio" para enviar la némina de tu instituciéon
a validacion de la autoridad institucional.

Imagen N°31

Bcpat

1 Inicio

22, Equipo de trabajo

Estado de avance

Bienvenido/a Claudia Troncoso

o Registro de procedimientos

administrativos y trémites Coordinador de Transformacién Digital - Subsecretaria General de la Fecha del periodo
Presidencia de la Repiblica 23/Feb/2024 22:10 al 29/Feb/2024 22:10
[ Reportes
Te damos la bienvenida al Catalogo de Procedimientos Administrativos y Tramites, Estado de |a institucidn
B8 Recursos informativos herramienta oficial de identificacion y caracterizacion de los procedimientos ® En proceso

@ Ayuda

administrativos y otras tramitaciones del Estado, en el marco de la implementacion de

la Ley N° 21.180 sobre Transformacion Digital del Estado. Ver detalles del estado

Puedes actualizar la némina de tu institucion desde el 23/02/2024 al 29/02/2024 @ Puedes enviar el registro de procedimientos administrativos y tramites ala ‘

autoridad institucional

Una vez que hayas enviado la ndmina de procedimientos administrativos y
otras tramitaciones, el botdn se deshabilitard automaticamente.

Solicita a tu Autoridad Institucional que ingrese a la plataforma con su perfil
de acceso. La Autoridad Institucional podra aprobar o rechazar la informacion
propuesta desde la seccidon “Estado de avance”, como se aprecia en la imagen
a continuacion.

Si la autoridad rechaza, el perfil del Coordinador o Coordinadora de
Transformacion Digital podra revisar los registros y enviar a validacion
nuevamente a la autoridad.

Imagen N°32
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v

Bopat |, i oo

General de la Pr...

Inicio

*2, Equipo detrabajo . i .
Bienvenido/a Héctor Osorio Estado de avance
Registro de procedimientos

administrativos y rémites Autoridad Institucional - Subsecretaria General de Ia Presidencia de la Fecha del perioda

Republica 23/Feb/2024 22:10 al 29/Feb/2024 22:10
Reportes
Te damos la bienvenida al Catalogo de Procedimientos Administrativos y Tramites, Estade de la institucién
Recursos informativos herramienta oficial de identificacion y caracterizacién de los procedimientos ® En proceso
administrativos y otras tramitaciones del Estado, en el marco de la implementacién de
7 Ayuda la Ley N* 21.180 sobre Transformacion Digital del Estado Ver detalles del estado

Puedes actualizar la némina de tu institucidn desde el 23/02/2024 al 29/02/2024 @ Puedes formalizar o rechazar el registro de tu institucién ‘

Rechazar registro CPAT Formalizar registro CPAT

Para mas informacion visita Recursos informativos

2. Actualizacion periddica

Una vez que la institucion ya informod su linea base (ver periodo inicial), podras
ingresar regularmente a la plataforma del CPAT a actualizar la informacion de sus
procedimientos administrativos y otras tramitaciones.

En estas instancias la institucion podra crear, editar y eliminar registros de la nédmina
institucional de procedimientos administrativos y otras tramitaciones. Una vez
actualizada la informacion:

e Dirigete al mddulo de inicio y localiza el recuadro de “Estado de Avance”.
e Haz clic en el botdon "Formalizar registro" para enviar la ndmina de
procedimientos administrativos y otras tramitaciones.

Imagen N°33

Claudia Troncoso
cpat cr ; v
Subsecretaria General de la Pr.

2

Inicio

. Equipo de trabajo

o7 Bienvenido/a Claudia Troncoso Estado de avance
Registro de procedimientos
administrativos y tramites Coordinador de Transformacion Digital - Subsecretaria General de la

Fecha del periodo
Presidencia de la Republica

05/Mar/2024 15:50 al 08/Mar/2024 17:00

Reportes
Te damos la bienvenida al Catélogo de Procedimientos Administrativos y Tramites, Estado de la institucién
Recursos informativos herramienta oficial de identificacién y caracterizacién de los procedimientos ® En proceso
administrativos y otras tramitaciones del Estado, en el marco de la implementacion de la
@ Ayuda Ley N° 21.180 sobre Transformacién Digital del Estado. Ver detalles del estado

Puedes actualizar lanémina de tu institucion desde el 05/03/2024 al 08/03/2024 @ Puedes formalizar el registro de procedimientos administrativos y trémites ’

Formalizar registro
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Al igual que en el periodo inicial, todos los procedimientos administrativos y otras

tramitaciones deberan estar en estado completado, de lo contrario, el botdén no se
habilitara para el envio a la Secretaria de Gobierno Digital.

VI. ¢Tienes dudas?

Si en algdn momento necesitas ayuda o requieres soporte con la plataforma CPAT,
no dudes en comunicarte con el equipo enviando un ticket a la Mesa de Ayuda de
Gobierno Digital. Para ello, ingresa a https:/digital.gob.cl/contactanos/, dirigite al
enlace de mesa de ayuda, y luego, en el formulario de consulta, selecciona CPAT
como producto/plataforma, e ingresa tu solicitud por medio del motivo de consulta
“Uso plataforma CPAT"

Utilizar la mesa de ayuda nos permitira cuantificar y tipificar las consultas que nos
remitan, medir los tiempos de respuesta asociados a sus solicitudes, junto con
permitirles a ustedes realizar un seguimiento del avance de su solicitud, a través del
numero de ticket.

26


https://digital.gob.cl/contactanos/

