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. Antecedentes

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 las y 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
innovacion, para simplificar y facilitar a los ciudadanos el acceso a éstos.

En este contexto, la Secretaria de Gobierno Digital' de la Subsecretaria de
Hacienda, serd responsable de proponer al Ministro/a de Hacienda la Estrategia
de Gobierno Digital y coordinar su implementacién, velando por mantener un
enfoque integrado de gobierno. En complemento, esta Secretaria de Gobierno
Digital, en vigencia desde el 1 de marzo de 2024, sera responsable de coordinar
y asesorar intersectorialmente en el uso estratégico de tecnologias digitales,
datos e informacién publica para mejorar la gestiéon de los érganos de la
Administraciéon del Estado y la entrega de servicios, asi como desarrollar y
operar plataformas y servicios compartidos.

Para impulsar la transformaciéon digital del Estado y mejorar la entrega de
servicios a los ciudadanos, se trabaja en la implementaciéon de la Ley N° 21180
sobre Transformacion Digital del Estado, normativa que mandata que todos los
procedimientos administrativos cuenten con soporte electrénico, de manera
qgue todos los servicios que el Estado ofrece a sus ciudadanos sean
preferentemente digitales.

En sintesis, la Ley de Transformacion Digital modifica la Ley N°19.880, que
establece las bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos
de los o6rganos de la administracion del Estado, estableciendo que los
procedimientos administrativos deberan ser electréonicos al ano 2027, conforme
a la gradualidad de implementacion establecida para ello. Originalmente, la Ley
N° 19.880°% del afo 2003, introduce una estructura comuin que orienta el
desarrollo de actividades al interior de los érganos de la Administracion del
Estado, efectuadas como parte del cumplimiento de su mandato,
estableciendo cémo inicia, se desarrolla y concluye un procedimiento
administrativo en cualquiera de los érganos del Estado, en base a conceptos y
principios de uso transversal. En este contexto se introduce el concepto de
procedimiento administrativo y acto administrativo.

En concordancia con este mandato legal, el indicador de transformacién digital
apoya la implementaciéon de la Ley N° 21180 y otros objetivos estratégicos en

'"Ver Ley N° 21,658
2Ver Levy N° 21180
*Ver Ley N°19.880


https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=210676&idVersion=2023-07-07&idParte=8512580
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1138479
https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1200907&tipoVersion=0

materia de modernizacion del Estado, disponiendo de un incentivo que
permite alinear los esfuerzos en torno a una meta en comun.

Desde marzo de 2024, la red de expertos de este indicador se encuentra
liderada por la Secretaria de Gobierno Digital de la Subsecretaria de Hacienda,
quien establece el marco metodoldgico de trabajo, apoya la formulacion de los
compromisos de las instituciones, y presta asistencia técnica en su
implementacion, constituyendo asi una herramienta de gobernanza que incide
a nivel operativo en el quehacer de las instituciones que comprometen el
indicador.

e (Cuales son los objetivos de este documento?

Brindar contexto al indicador de transformacion digital, orientado
a identificar y caracterizar el universo de procedimientos
administrativos que disponen las instituciones.

ii. Establecer como se calcula el numerador y denominador del
indicador de transformacion digital.

iii.  Describir el alcance de los requisitos técnicos del indicador de
transformacion digital establecidos en el Decreto N° 395, del
Ministerio de Hacienda, que Aprueba el Programa Marco de los
Programas de Mejoramiento de la Gestion para el ano 2024

iv. Dar a conocer el plan de trabajo para apoyar la medicién del
indicador de transformacioén digital durante 2024.

e (A quiénes esta dirigido?

A los equipos institucionales vinculados a la medicion del indicador de
transformacién digital, tales como el Coordinador o la Coordinadora de
Transformacion Digital, encargados/as del PMG-MEI, representantes
ministeriales, entre otros colaboradores de areas estratégicas.

Il. Indicador de Transformacién Digital
(ITD)

Los diversos mecanismos de incentivo vigentes (PMG/MEI/SMA/PMG
Adscritos/SLEP) tienen por objetivo promover mejoras en la gestion publica,
asociando un incentivo monetario para las instituciones que dan cumplimiento
a sus objetivos. Estos mecanismos se implementan en un conjunto de areas
prioritarias, contribuyendo asi a la modernizacion de las instituciones del
Estado.

En el Decreto N° 395* se establecen tres objetivos de gestion: gestion eficaz,
eficiencia institucional y calidad de los servicios proporcionados a las y los
usuarios/ciudadanos. Para el afo 2024, el indicador transversal de

“ Decreto N°395, Programa Marco PMG 2024



https://www.dipres.gob.cl/598/articles-163158_doc_pdf1.pdf

transformacion digital se encuentra asociado al Objetivo N°3 “Calidad de los
servicios proporcionados a los usuarios/ciudadanos”, y su férmula de célculo
qgueda definida como:

NUmero de procedimientos administrativos electrénicos al afio 2024

x 100
N° total de procedimientos administrativos vigentes en el ano 2024,

registrados en el Catalogo de Procedimientos Administrativos y Tramites
(CPAT)

El numerador corresponde al total de procedimientos administrativos
electronicos informados en el Catalogo de Procedimientos Administrativos y
Tramites (CPAT) al 31 de diciembre de 2024, que cumplen con las condiciones
indicadas en el requisito técnico numero 3, segun corresponda.

El denominador corresponde al total de procedimientos administrativos
vigentes informados en el Catalogo de Procedimientos Administrativos y
Tramites (CPAT) al 31 de diciembre de 2024.

Para todos los efectos, los valores del numerador y denominador de este
indicador seran dinamicos, pudiendo variar durante la medicion en curso,
respetando los lineamientos metodolégicos dispuestos por la red de Gobierno
Digital.

La herramienta CPAT calculard los valores del numerador y denominador en
base a la informacién provista por las instituciones, las que seran responsables
de mantener actualizada su informacion en la plataforma de reporte del CPAT,
resguardando que esta sea veridica y representativa de su mandato
institucional. Cualquier modificacion al numerador y denominador sera de
exclusiva responsabilidad de la institucion que informa.

Como objetivo de gestion, este indicador se concentra en mejorar la gestion
publica y la entrega de servicios a las personas por parte de los dérganos de la
Administracion del Estado, mediante el soporte electronico de sus
procedimientos administrativos, en el marco de la Transformacion Digital del
Estado.

En suma, el indicador de transformacion digital permite:

e Obtener informacién sobre el wuniverso de procedimientos
administrativos, que dan cuenta del quehacer diario de las instituciones,
y dar seguimiento al avance al soporte electronico de los procedimientos
administrativos.

e Caracterizar los procedimientos administrativos para determinar los
requerimientos de las instituciones en términos de interoperabilidad,
notificaciones, autenticacion, expediente, soporte electronico,
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comunicaciones oficiales, entre otros aspectos, informaciéon estratégica
para la adopcion de estandares transversales a los procedimientos
administrativos.

Fortalecer el Catalogo de Procedimientos Administrativos y Tramites
(CPAT) como la herramienta oficial de identificacion y caracterizacion de
los procedimientos administrativos y otras tramitaciones de todos los
organos de la administracion del Estado.

Instar a las instituciones a trabajar bajo un marco conceptual compartido
en materia de procedimientos administrativos, el cual facilita la
estandarizacion y colaboracion entre diversas instituciones.

Apoyar la gestion del cambio para la transformacion digital, propiciando
gue las instituciones conozcan y adopten los objetivos y ejes estratégicos
de la Ley N°21.180 y los diversos cuerpos normativos que apoyan su
implementacion.

Alcance y objetivo

Para 2024, las 170 instituciones sujetas a la medicién del nuevo indicador de
transformacion digital comprometen “medir correctamente”. En este contexto,
Nno se establece una meta especifica de digitalizaciéon para ellas, teniendo como
objetivo:

Para las instituciones que midieron el ITD durante el afno 2023,
corresponde complementar y actualizar el levantamiento de
procedimientos administrativos efectuado durante el ano anterior,
verificando que no se hayan excluido procedimientos administrativos de
cara a los usuarios/as externos/as de la institucidén, o asociados a su
gestion interna. Para aquellas instituciones que miden por primera vez el
ITD, como es el caso de algunos Servicios Locales de Educacion Publica
(SLEP) de reciente creacion, corresponde levantar una linea base que
identifique el total de procedimientos administrativos que disponen
conforme a su mandato institucional, incluyendo procedimientos
administrativos de cara a los usuarios/as externos/as y aguellos asociados
a su gestion interna.

Para instituciones antiguas y nuevas corresponde realizar una completa
caracterizacidn de todos sus procedimientos administrativos, en las
dimensiones asociadas a su identificacidn, marco normativo, usuarios/as
y caracteristicas del servicio, soporte electronico, notificaciones, datos y
documentos y transacciones.

Para instituciones antiguas y nuevas corresponde identificar aquellos
procedimientos administrativos electrénicos, conforme a los
lineamientos del requisito técnico numero 3.



En el caso de la Subsecretaria de Vivienda y Urbanismo, su levantamiento de
informacioén debe incluir y representar la nédmina, caracterizacion y transacciones
de los procedimientos administrativos de los 16 Servicios de Vivienda y
Urbanizacion (SERVIU) del pais, atendiendo a la transversalidad de sus
procedimientos administrativos.

IV. Requisitos técnicos

Para dar cumplimiento al indicador de transformacion digital 2024, las
instituciones deberan cumplir con 4 requisitos técnicos de acuerdo con el
alcance definido a continuacion. En azul se indica el requisito técnico original
establecido en el Decreto N° 395, informacidn que se acompana de los
lineamientos que permitiran comprender su alcance y dar cumplimiento a
cada uno de éstos requisitos.

1. Requisito técnico N°1: define qué se entendera por procedimiento
administrativo

“Procedimiento administrativo vigente en el afo t: De acuerdo con la Ley N°
19.880, corresponde a una sucesion de actos tramites vinculados entre si, que
tiene por finalidad producir un acto administrativo terminal. Lo anterior,
considera todos los procedimientos administrativos de cara a las personas, y
de gestion interna, que realizan los érganos de la administracion del Estado al
ano t”.

Conforme a este requisito técnico, las instituciones deben identificar el total de
procedimientos administrativos que disponen como parte de su mandato
institucional, dirigidos a usuario externos de la institucion o asociados a la
gestion interna, el cual correspondera al denominador del indicador de
transformacion digital. Para ello, deben utilizar como referencia las definiciones
establecidas en la Ley N° 19.880, que establece las bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los 6rganos de la administracion del
Estado, publicada en mayo de 2003. En particular deben considerar las
definiciones de:

e Acto administrativo: E| articulo 3 (Ley N° 19.880) lo define como ‘“las
decisiones escritas que adopte la Administracién”. “Se entenderd por acto
administrativo las decisiones formales que emitan los érganos de la
Administracion del Estado en las cuales se contienen declaraciones de
voluntad, realizadas en el ejercicio de una potestad publica”. Estos actos
adoptaran la forma de decretos supremos y resoluciones, asi como
dictamenes o declaraciones de juicio, constancia o conocimiento que
realicen los &6rganos de la Administracion en el ejercicio de sus
competencias.



e Procedimiento administrativo: E| articulo 18 (Ley N° 19.880) lo define
comMo una sucesidn de actos trdmite vinculados entre si, emanados de |la
Administracion y, en su caso, de particulares interesados, que tiene por
finalidad producir un acto administrativo terminal.

Cabe senalar que este requisito técnico toma como referencia los conceptos
descritos en la Ley N° 19.880. No obstante lo anterior, cada dérgano es
responsable de revisar exhaustivamente su marco normativo y regulatorio, y
desprender de ellos sus procedimientos administrativos. Entendiendo que
nadie conoce mejor el quehacer institucional que los equipos que integran las
diversas areas de la institucion.

Por lo anterior, es recomendable que las areas juridicas apoyen el proceso de
identificacion de los procedimientos administrativos, revisando el marco
normativo y regulatorio que aplica a cada institucion y su alcance a la luz del
concepto de procedimiento administrativo provisto por la ley 19.880,
referenciado en este requisito técnico para establecer el denominador del
indicador de transformacion digital.

Complementariamente, recomendamos revisar el documento Guia rapida del
CPAT, material de apoyo que brinda contexto a las instituciones sobre la
importancia de la identificacion y caracterizacion de sus procedimientos
administrativos como parte de la implementacion de la Ley de Transformacion
Digital (21.180), y como esta informacién serd recopilada por el Catadlogo de
Procedimientos Administrativos y Tramites (CPAT).

Siguiendo lo indicado por el requisito técnico numero 1, las instituciones deben
identificar sus procedimientos administrativos y determinar si ellos
corresponden a un:

e 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: compras publicas, gestion de
personas, formulacién y ejecucion presupuestaria, auditorias, entre otros.

e Procedimiento administrativo derivado de una funcion especifica: se
desprende de funciones propias y especificas del érgano, derivadas del
cumplimiento de su mandato institucional. Este subconjunto de
procedimientos administrativos abarca aquello que es mas
representativo del quehacer de la institucién de cara a sus usuarios/as
externos/as, y considera las acciones que realiza la institucion para que
los usuarios/as, personas naturales y/o juridicas, accedan a sus productos
y servicios institucionales.


https://digital.gob.cl/transformacion-digital/estandares-y-guias/catalogo-de-procedimientos-administrativos-y-tramites-cpat/
https://digital.gob.cl/transformacion-digital/estandares-y-guias/catalogo-de-procedimientos-administrativos-y-tramites-cpat/

Es importante destacar que esta distincién del procedimiento administrativo es
funcional y representa un ejercicio orientado a caracterizar y comprender mejor
la naturaleza de la informacion proporcionada por las instituciones en la
herramienta CPAT. Sin embargo, es crucial reforzar que el concepto de
procedimiento administrativo es Unico y esta establecido en la Ley 19.880.

Asimismo, destacar que el indicador de Transformacion Digital considera
ambos tipos de procedimientos administrativos en el calculo del numerador y
denominador®.

2. Requisito técnico N°2: define el CPAT

“Catdlogo de Procedimientos Administrativos y Tramites (CPAT): Plataforma
web que contiene la nomina de todos los procedimientos administrativos de
los organos de la administracion del Estado, el cual es administrado por la red
de expertos/as de Gobierno Digital, que tiene por objeto la codificacion,
estandarizacion y caracterizacion de los procedimientos administrativos en
dimensiones asociadas a su identificacién, marco normativo, usuarios/as y
caracteristicas del servicio, soporte electronico, identidad  digital,
notificaciones, datos y documentos y transacciones”.

La informacidén asociada al cumplimiento del indicador de transformacién digital
serd reportada en la plataforma del Catalogo de Procedimientos Administrativos y
Tramites (CPAT), disponible en el sitio https://cpat.gob.cl/.

El CPAT constituye la herramienta oficial de identificacion Unica y caracterizacion
de los procedimientos administrativos y otras tramitaciones del Estado, que
permite dar seguimiento al cumplimiento de la Ley de Transformacién Digital, y
proveer informacion estratégica para la toma de decisiones en la materia.

Como plataforma de reporte, el CPAT funciona en base a:

e Actualizaciones periédicas: Como una herramienta viva y dindmica que se
ajusta constantemente a la realidad de las instituciones, el CPAT dispondra
de instancias periédicas para actualizar la ndmina y las caracteristicas de los
procedimientos administrativos y otras tramitaciones de las instituciones.

5 El Catélogo de Procedimientos Administrativos y Tramites también recopila informacién de
“Otras tramitaciones”, las que corresponden a todas las acciones necesarias para gue 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 desprenden de las funciones especificas de las instituciones, y
aungque no constituyen un procedimiento administrativo en si mismos, pueden estar
relacionados o desprenderse de ellos. Estas “Otras tramitaciones” no forman parte de la medicidn
del indicador de Transformacién Digital 2024.


https://cpat.gob.cl/

Conoce las fechas de actualizacion de esta herramienta en el punto VI del
Plan de Trabajo 2024.

e Perfiles de acceso: el CPAT dispondrd de diversos perfiles para que las
instituciones y sus equipos puedan trabajar conjuntamente en la
identificacion y caracterizacion de los procedimientos administrativos y
otras tramitaciones. Estos perfiles son:

e Perfil Coordinador/a de Transformacién Digital: Designado por
cada Jefe/a Superior de Servicio para coordinar al interior de la
institucion el levantamiento de la ndmina de procedimientos
administrativos. La o el Coordinador también sera responsable de
habilitar perfiles de acceso para el resto de los funcionarios/as de la
institucion.

e Autoridad Institucional: Perfil destinado al Jefe/a de servicio,
Gobernador/a, Superintendente/a, Subsecretario/a, Alcalde/sa,
Rector/a o su equivalente.

e Editor (ilimitados por institucién): Apoya al Coordinador o Ia
Coordinadora de Transformacion Digital en la tarea de levantar la
ndmina de procedimientos administrativos. Este perfil podra ser
otorgado a las jefaturas de otras dreas o divisiones, o a funcionarios/as
que apoyen el cumplimiento del indicador, por ejemplo, encargado/a
del indicador de Transformacion Digital del PMG-MEI del gobierno
central, representante ministerial, entre otros

¢ Invitado Institucional (ilimitados por instituciéon): Podra visualizar lo
informado por su institucidén al interior de la plataforma CPAT, sin
posibilidad de editar la informacién dado que es un perfil de consulta.

Destacar que todas las preguntas de caracterizacién que se desplegaran en la
plataformma del CPAT se encuentran disponibles en el siguiente material de
trabajo Plantilla guia CPAT xIsx, documento actualizado a mayo del 2024.

Complementariamente, destacar que en el documento Manual de usuario/a del
CPAT podra encontrar toda la informacidn necesaria para utilizar la plataforma del
CPAT, describiendo sus principales funcionalidades y paso a paso para utilizar
todos los recursos, herramientas y moédulos de trabajo de la plataforma.

3. Requisito técnico N°3: define qué se entendera por procedimiento
administrativo electrénico

“Procedimiento administrativo electrénico: corresponde a un procedimiento

administrativo que cumple las siguientes condiciones, segun corresponda:
9


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1HCCl3hgk1RhYki7Xel7IT5ecTgAdcH_8/edit#gid=318493845
https://cpat.gob.cl/documentos/manual-de-usuariosas-de-la-plataforma-del-catalogo-de-procedimientos-administrativos-y-tramites/
https://cpat.gob.cl/documentos/manual-de-usuariosas-de-la-plataforma-del-catalogo-de-procedimientos-administrativos-y-tramites/

a. En caso de que requiera autenticacion de personas naturales o
juridicas, utiliza el mecanismo de autenticacién oficial ClaveUnica o
Clave Tributaria.

b. En caso de que requiera datos, documentos y expedientes de otros
organos de la administracion del Estado, estd integrado a la red de
interoperabilidad.

c. En caso de que realice notificaciones, éstas se efectuan
electronicamente.

d. Dispone de una o mds plataformas electronicas que soportan la
gestion del procedimiento administrativo, desde el inicio hasta el acto
administrativo terminal.

e. Los documentos, actuaciones, notificaciones, comunicaciones y
resoluciones relativas al procedimiento administrativo constan en el
expediente electronico, al que puede acceder el interesado.

f. Las comunicaciones oficiales entre organos de la Administracion del
Estado se efectuan por medio de la plataforma electronica destinada al
efecto”

Conforme a lo establecido en este requisito técnico, un procedimiento
administrativo sera considerado electréonico y podra sumar al numerador
cuando se cumplan un conjunto de condiciones copulativas, las cuales deben
estar presente en simultaneo en el procedimiento administrativo.

¢Cémo podremos determinar que se cumplen las condiciones indicadas en
este requisito técnico?

Para ello, cada institucion debera responder en el CPAT un conjunto de
preguntas orientadas a caracterizar el procedimiento administrativo, en funcion
de cuyas respuestas se determinara si suma al numerador del indicador de
transformacion digital. Destacar que éste calculo se efectlda en el CPAT, por lo
que la institucion debera disponer de la informaciéon necesaria para que la
plataforma determine si se cumplen o no las condiciones indicadas en este
requisito técnico.

Informacién relevante: Para facilitar la comprensién del alcance de este
requisito técnico, compuesto por las seis condiciones copulativas expresadas
en sus literales (a, b, ¢, d, e y f), se presenta en detalle el siguiente contenido:

e Ley o norma de referencia que establece qué estandar o lineamiento
deben cumplir las instituciones para dar cumplimiento a lo descrito en
cada literal de este requisito técnico, por ejemplo, para el literal a) lo
descrito por la Norma Técnica de Autenticacion.

e Descripcion del concepto clave, subrayado en negrita, por ejemplo qué
es autenticacion para efectos del requisito técnico.

10



e Pregunta(s) y alternativas de respuestas en el CPAT que dan
cumplimiento a cada literal del requisito técnico, lo que significa que el
procedimiento administrativo suma al numerador.

e Pregunta(s) y alternativas de respuestas en el CPAT que no dan
cumplimiento a cada literal del requisito técnico, lo que significa que el
procedimiento administrativo no suma al numerador.

a. En caso de que requiera autenticacion de personas naturales o
juridicas, utiliza el mecanismo de autenticacién oficial ClaveUnica o
Clave Tributaria.

De acuerdo a lo descrito en la Norma Técnica de Autenticacion, la
autenticacion corresponde al proceso electréonico que valida los datos de
identificaciéon de un(a) usuario(a) para permitirle el acceso a una plataforma
electronica. Los 6rganos de la Administracion del Estado deberan utilizar
mecanismos oficiales de autenticacion para el acceso de los(as) interesados(as)
a sus plataformas electrénicas.

Corresponden a mecanismos oficiales de autenticacién la ClaveUnica, de uso
exclusivo para personas naturales, basado en el estandar OpenlD Connect, cuyo
Factor de Autenticacidon es una contrasefa creada y administrada por la
persona, vinculada a su rol Unico nacional (RUN), y la Clave Tributaria, de uso
exclusivo para personas juridicas o entidades o agrupaciones sin personalidad
juridica que actuen en su calidad de agrupacion, cuyo Factor de Autenticacion
consiste en una contrasefa entregada por el Servicio de Impuestos Internos a
los(as) contribuyentes.

Recordamos que para efectos del indicador de transformacion digital, se busca
conocer el mecanismo de autenticacion dirigido a las personas, en este sentido,
los procedimientos administrativos que requieran la autenticacion de la o el
funcionario, deberan dejar consignada esta informaciéon por medio de la
pregunta “Mecanismo de autenticacion digital para funcionarios”.

Por lo anterior, da cumplimiento a este literal del requisito técnico (suma al
numerador), todo procedimiento administrativo que informa en la pregunta
“Mecanismo de autenticacion digital para los usuarios” una o ambas de las
siguientes opciones:

[J Utiliza ClaveUnica
[ Utiliza Clave Tributaria

También cumplird con este literal si indica la opcion “No utiliza mecanismo de

autenticacion digital” en la pregunta de Mecanismo de autenticacion digital
para usuarios, sumando al numerador de la féormula de calculo.

n


https://digital.gob.cl/biblioteca/regulacion/establece-norma-tecnica-de-autenticacion/

No da cumplimiento a este literal del requisito técnico (no suma al
numerador), todo procedimiento administrativo que informa en la pregunta
“Mecanismo de autenticacion digital para los usuarios” la opcion:

[J Utiliza un mecanismo de autenticacion propio

b. En caso de que requiera datos, documentos y expedientes de otros
oérganos de la administracién del Estado, esta integrado a la red
de interoperabilidad.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 16 bis de la Ley 19.880, en la
tramitacion de los procedimientos administrativos por medios electrénicos se
debera cumplir con varios principios, entre los cuales se destaca el de
interoperabilidad y el de cooperacion. El principio de interoperabilidad
consiste en que los medios electronicos deben ser capaces de interactuar y
operar entre si al interior de la Administracion del Estado, a través de
estandares abiertos que permitan una segura y expedita interconexion entre
ellos. En complemento, el principio de cooperacién establece que los distintos
6rganos de la Administracion del Estado deben cooperar efectivamente entre si
en la utilizacion de medios electronicos.

En tanto, de acuerdo a lo descrito en la Norma Técnica de Interoperabilidad,
interoperar corresponde a cualquier operacién que permita a dos érganos de
la Administracion del Estado, conectados directamente entre si por medio de
una pieza de software denominada nodo, intercambiar o transmitir datos,
documentos o expedientes electrénicos.

Siguiendo lo descrito por la Norma Técnica de Interoperabilidad, para dar
cumplimiento a lo previsto en ley N° 19.880, que establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la
Administracidn del Estado, se utilizard la red de interoperabilidad con los
estandares de trazabilidad obligatoria y de interconexidon comunes que se
describen en esta norma técnica. La red de interoperabilidad (PISEE) consiste
en un conjunto de conexiones directas y seguras a través de internet, en base a
nodos de interoperabilidad alojados en la infraestructura informatica de los
organos de la Administracion del Estado, quienes, actuando como proveedores
y/o consumidores a través de plataformas electrénicas, permiten el intercambio
y la transmisién de datos, documentos y expedientes electrénicos.

Por lo anterior, se da cumplimiento a este literal del requisito técnico (suma al
numerador), todo procedimiento administrativo que cumple las siguientes
condiciones:

1. En la pregunta “Datos, documentos y/o expedientes de otros érganos de
la administracion del Estado”, responde:

[J “Si". Continla con las preguntas 2, 3,4y 5
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N

[J “No". En dicho caso el procedimiento administrativo sumara al
numerador.

En la pregunta “Medio utilizado para obtener datos, documentos y/o
expedientes de otros érganos de la administracion del Estado” responde
la opcion:

[J Hay interoperabilidad electrénica con la instituciéon”

En la pregunta ‘“Indigue medio utilizado para interoperar
electronicamente” responde la opcion:

[ “Utiliza PISEE”

En la pregunta “Seleccione institucion que provee el dato, documento
(certificado) y/o expediente a través de la PISEE o que interopera otros
medios”, informa el nombre de la institucion.

En la pregunta “Nombre el servicio web que consume a través de la
PISEE o que interopera por otros medios”, sefala el nombre del servicio
web.

Destacar que cualquier combinacidén de respuestas que difiera de lo descrito
en los puntos 1 al 5, se entendera que no da cumplimiento a este literal b del
requisito técnico 3.

No da cumplimiento a este literal del requisito técnico (no suma al
numerador), todo procedimiento administrativo que:

1.

2.

En la pregunta “Datos, documentos y/o expedientes de otros 6rganos de
la administracion del Estado” responde la opcion

[J “Si". Continuda con la pregunta 2.

En la pregunta “Medio utilizado para obtener datos, documentos y/o
expedientes de otros drganos de la administracién del Estado” alguna de
estds opciones:

[J “No hay interoperabilidad, se intercambia manualmente con la

institucion”

[J “No hay interoperabilidad, se solicita a sus usuarios(as)”
[J “Hay interoperabilidad electrénica con la institucion”. Continda con la

pregunta 3

En la pregunta “Indique el medio utilizado para interoperar
electréonicamente” responde la opcion:
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[J “Utiliza otros medios”

c. En caso de que realice notificaciones, éstas se efectuan
electrénicamente.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 45 de la Ley 19.880, sobre la
notificacién, los actos administrativos de efectos individuales, deberdn ser
notificados a los interesados conteniendo su texto integro. Cabe recordar que
el articulo 3° de esta misma normativa aborda el concepto de acto
administrativo como las decisiones escritas que adopte la Administracion,
decisiones formales que emiten los 6rganos de la Administracion del Estado en
las cuales se contienen declaraciones de voluntad, realizados en el ejercicio de
una potestad publica.

Continuando con lo establecido en el articulo 46 de la Ley 19.880 y en la Norma
Técnica de Notificaciones, las notificaciones se practicaran por medios
electronicos.

Por lo anterior, si da cumplimiento a este literal del requisito técnico (suma al
numerador), todo procedimiento administrativo que cumple las siguientes
condiciones:

1. Enla pregunta “Notificacién(es) practicada(s)” responde:

[J “Si". Continuda con las preguntas 2 y 3.

[J “No". No se desplegardn las preguntas 2 y 3, sumando al
numerador.

2. En la pregunta “Etapa en la que se practica(n) la(s) notificacién(es)”
responde al menos una de las opciones disponibles:

[J Inicio
[J Instruccion
[J Término
3. En la pregunta “Medio utilizado para notificar en la etapa de
inicio/instrucciéon/término”, responde para cada una de las etapas que
corresponda, una de las opciones disponibles:

[J Notificacion electrénica
[0 Ambos medios

No da cumplimiento a este literal del requisito técnico (no suma al
numerador), todo procedimiento administrativo que:

1. En la pregunta “Notificacion(es) practicada(s)” responde la opcion:
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[J “Si". Continua con la pregunta 2.

2. En la pregunta “Etapa de las notificaciones” responde al menos una de
las opciones disponibles:

[J Inicio
[J Instruccién
(] Término

3. En la pregunta “Medio utilizado para notificar en la etapa de
inicio/instruccién/término”, responde para algunas o para todas las
etapas la opcion:

[J Notificacion fisica

d. Dispone de una o mas plataformas electrénicas que soportan la
gestion del procedimiento administrativo, desde el inicio hasta el
acto administrativo terminal.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 19 de la Ley N°19.880, los 6rganos de
la Administracién estardan obligados a disponer y utilizar adecuadamente
plataformas electrénicas para efectos de llevar expedientes electrénicos, las
que deberan cumplir con estandares de seguridad, interoperabilidad,
interconexion y ciberseguridad.

En tanto, de acuerdo a lo descrito en la Norma Técnica de Calidad v
Funcionamiento de las plataformas electrénicas que sustentan procedimientos
administrativos, una plataforma electrénica corresponde a un software o
conjunto de software, datos e infraestructura tecnoldégica que sustenta
procesos o procedimientos.

Por lo anterior si da cumplimiento a este literal del requisito técnico (suma al
numerador), todo procedimiento administrativo que cumple las siguientes
condiciones:

1.  Enla pregunta “Nivel de digitalizacién” responde la opcién:

[J “Nivel 5". Continda con la pregunta2y 3

2. Enla pregunta “Numero de plataformas electrénicas que intervienen en
el soporte electronico” informa un numero entero distinto de O.
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3. En la pregunta “Alcance de las plataformas electrénicas” responde la
opcion:

[J “Las plataformas electrénicas soportan todas las etapas de tramitacion
del procedimiento administrativo u otra tramitacién”.

No da cumplimiento a este literal del requisito técnico (no suma al
numerador), todo procedimiento administrativo que:

ne

1.  En la pregunta “Nivel de digitalizacion™ responde alguna de estas

opciones:

“Nivel 0"
“Nivel 1"
“Nivel 2"
“Nivel 3"
“Nivel 4"
“Nivel 5". Continua con la pregunta 2y 3

000000

2.  Enla pregunta “Numero de plataformas electrénicas que intervienen en
el soporte electréonico” informa un numero entero distinto de O.

3. En la pregunta “Alcance de las plataformas electrénicas” responde la
opcioén:

[J “Las plataformas electronicas soportan parcialmente las etapas de
tramitacion del procedimiento administrativo u otra tramitacion”.

e. Los documentos, actuaciones, notificaciones, comunicaciones y
resoluciones relativas al procedimiento administrativo constan en
el expediente electrénico, al que puede acceder el interesado.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 18 de la Ley N° 19.880, todo el
procedimiento administrativo deberd 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 6rganos
publicos, con expresion de la fecha y hora de su recepcion, respetando su orden
de ingreso. Asimismo, se incorporaran las actuaciones y los documentos y
resoluciones que el 6rgano administrativo remita a los interesados, a terceros u
otros 6rganos publicos y las notificaciones y comunicaciones a que éstas den
lugar, con expresion de la fecha y hora de su envio, en estricto orden de
ocurrencia o egreso.

¢ Descripcion de los niveles de digitalizacion disponible en Plantilla guia CPAT xIsx
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En tanto, de acuerdo a lo descrito en la Norma Técnica de documentos v
expedientes electronicos para la gestion de procedimientos administrativos, un
expediente electrénico corresponde a una unidad documental individualizada
por medio de un identificador Unico, funcionalmente estructurado por el
conjunto de indices, documentos electréonicos, metadatos y registros, que es
generada por un o6rgano de la Administracion del Estado a través de una
plataforma electronica, para el registro de sus expedientes administrativos en
soporte electrénico.

Por lo anterior, si da cumplimiento a este literal del requisito técnico (suma al
numerador), todo procedimiento administrativo que cumple las siguientes
condiciones:

1.  En la pregunta “Tipo de expediente” responde una de las siguientes
opciones:

[J “Expediente electrénico”
[J “Expediente hibrido"”

2. En la pregunta “Acceso al expediente electrénico por parte de los
interesados(as) responde la opcion

[J “Si, los (as) interesados(as) tienen acceso al expediente electrénico”

No da cumplimiento a este literal del requisito técnico (no suma al
numerador), todo procedimiento administrativo que:

1.  En la pregunta “Tipo de expediente” responde una de las siguientes
opciones:

[J “Expediente fisico”

[0 “No genera un expediente”

[J “Expediente electrénico”. Continla con la pregunta 2
[J “Expediente hibrido”. Continla con la pregunta 2

2. En la pregunta “Acceso al expediente electréonico por parte de los
interesados(as) responde la opcion:
[J “No, los(as) interesados(as) no tienen acceso al expediente”

7 El expediente hibrido es un expediente electronico que, en virtud del articulo 14 del
Reglamento, registra las actuaciones del procedimiento administrativo tanto en soporte
electréonico como en soporte papel, haciendo referencia a la ubicacién de estas Ultimas (Norma
Técnica de documentos y Expedientes electrénicos).
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f. Las comunicaciones oficiales entre 6rganos de la Administracion
del Estado se efectian por medio de la plataforma electrénica
destinada al efecto”

De acuerdo a lo establecido en el articulo 9 de la Ley N° 19.880, toda
comunicacién entre 6rganos de la Administracion que se practique en el
marco del procedimiento se realizara por medios electronicos, dejandose
constancia del érgano requirente, el funcionario responsable que practica el
requerimiento, destinatario, procedimiento a que corresponde, gestion que se
encarga y el plazo establecido para su realizacion. En complemento, el articulo
19 de la Ley N° 19.880 establece que las comunicaciones oficiales entre los
o6rganos de la Administracion seran registradas en una plataforma electrénica
destinada al efecto.

En tanto, de acuerdo a lo descrito en la Norma Técnica de documentos v
expedientes electrénicos para la gestidon de procedimientos administrativos,
una comunicacion oficial corresponde al mensaje entre érganos de la
Administraciéon del Estado, suscrito por el (la) Jefe(a) Superior de Servicio o
quien tenga facultades delegadas para la representacion del 6rgano, emitido o
recibido a través de un medio electrénico de caracter formal que asegure la
integridad y registro de dicha comunicacion.

Por lo anterior, si da cumplimiento a este literal del requisito técnico (suma al
numerador), todo procedimiento administrativo:

1. En la pregunta “Medio utilizado para enviar comunicaciones oficiales
entre érganos de la Administracién del Estado” responde alguna de las
siguientes opciones:

No considera comunicaciones oficiales.
Si, realiza envios por medio de la plataforma DOC Digital.

o0oo

Si, realiza envios por medios electronicos propios y DOC Digital.

No da cumplimiento a este literal del requisito técnico (no suma al
numerador), todo procedimiento administrativo que en la pregunta:

1.  “Medio utilizado para enviar comunicaciones oficiales entre 6érganos de
la Administracion del Estado” responde alguna de las siguientes
opciones:

[J Si, realiza envios por medios electrénicos propios
[J Si, realiza envios por medios fisicos
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4. Requisito técnico N°4: sobre la actualizacion del CPAT

Durante el ano 2024, los organos de la administracion del Estado deberdn
informar en el CPAT al menos la nomina de procedimientos administrativos,
caracterizacion y sus transacciones (atributos vinculados al procedimiento
administrativo, sefialados en los requisitos técnicos N°2 y N°3).

Para dar cumplimiento a este requisito técnico, las instituciones deberan
ingresar a la plataforma CPAT en los periodos dispuestos por esta red de
expertos (ver punto VI. Plan de trabajo) a informar y/o actualizar la informacion
de sus procedimientos administrativos, en particular:

1. Noémina: corresponde al niUmero total de procedimientos administrativos
que la institucion realiza conforme a su mandato y quehacer
institucional.

2. Caracterizacion: corresponde a las preguntas que se desplegaran por
cada procedimiento administrativo informado en la ndmina, que
permitiran conocer aspectos claves en dimensiones asociadas a su
identificacién, marco normativo, usuarios/as y caracteristicas del servicio,
soporte electrénico, identidad digital, notificaciones, datos y documentos
y transacciones. Estas preguntas se encuentran descritas en el siguiente
material de trabajo Plantilla guia CPAT .xlsx.

3. Transacciones: Una transacciéon corresponde a un procedimiento
administrativo finalizado segun corresponda, en un mes determinado,
por canal transaccional disponible.

¢Cuando finaliza el procedimiento administrativo? Se entenderd que el
procedimiento administrativo finaliza cuando se produce el acto
administrativo terminal (ver requisito técnico numero 1). Recordar que el
procedimiento administrativo es una sucesidn 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, el que puede corresponder a decretos
supremos, resoluciones, dictdmenes o declaraciones de juicio, constancia
o0 conocimiento que realicen los 6rganos de la Administracion en el
ejercicio de sus competencias, entre otros.

¢Cudles procedimientos administrativos deberan informar sus
transacciones? Todos los procedimientos administrativos deberdn
informar sus transacciones durante 2024, sin exclusiéon alguna
(electrénicos y no electréonicos, de funcidbn comun y de funcidn
especifica).
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¢Cual es el canal transaccional? El canal transaccional corresponde al
medio que permite tramitar el procedimiento administrativo de inicio a
fin, considerando la emisién del acto administrativo terminal. Este debera
ser informado en el CPAT, seleccionando una o mas de las opciones
descritas a continuacion:

a. Digital (correo electronico, redes sociales, aplicaciones, sucursal
virtual, chat o chatbot, videollamadas, entre otros).

b. Presencial (sucursales, oficinas de atencidén, correo postal, oficinas
en terreno, entre otras).

c. Telefonico (mesa de ayuda telefonica, sms, entre otros).

d. Moédulos de autoatencidn (totems, kioskos de autoatencidn, entre
otros).

Al indicar que el procedimiento administrativo dispone de uno o mas
canales transaccionales, se entiende que debera informar todas las
transacciones realizadas por esa via durante 2024.

¢Qué canal transaccional se informa cuando la tramitacion se efectia
por mas de un canal? Se recomienda que las transacciones que inicien
por un canal transaccional (por ejemplo, sucursal virtual) y finalizan por
un canal transaccional distinto (por ejemplo, en una sucursal), sean
informados por el canal predominante en su tramitacion.

(Qué temporalidad se debe considerar para contabilizar las
transacciones? Se deben contabilizar todos los procedimientos
administrativos finalizados durante 2024, incluidos aquellos que hayan
iniciado en 2023 (o anos anteriores) y que hayan finalizado durante el ano
2024. Aquellos procedimientos administrativos que hayan comenzado y
estan en proceso de resolucion o tramitacion no deberan contabilizarse
como transacciones hasta que cuenten con la emision del acto
administrativo terminal, en cuyo caso deberan ser informadas en el mes
en que se emita éste.

¢Qué valores se podran utilizar para informar las transacciones? Las
instituciones podran informar en la plataforma del CPAT numeros
enteros, desde O en adelante y en aquellos meses en que la institucion
no pueda determinar el numero de transacciones de un procedimiento
administrativo, podra informar con la denominacion “sin informacion”.

Operativamente, y atendiendo a lo especificado en el requisito técnico numero
4, se dara cumplimiento a este requisito técnico cuando:
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e La institucion informa en la seccion “Registro de procedimientos
administrativos” la némina de procedimientos administrativos que
dispone como parte de su mandato y quehacer institucional.

e Para todos los procedimientos administrativos de su nédmina, informa los
atributos de caracterizacion que se desplegaran en la seccion “Registro
de procedimientos administrativos y tramitaciones”, descritos en el
documento Plantilla guia CPAT xlIsx. En la plataforma del CPAT, cuando
un procedimiento administrativo de respuesta a todas las preguntas de
caracterizacion, pasara de estado “pendiente” al estado “completado”.

e Para todos los procedimientos administrativos de su ndmina, informa en
la seccidn “Transacciones” las transacciones correspondientes al periodo
de medicion.

e FEl Coordinador o Coordinadora de Transformacion Digital cierra el
proceso en plataforma del CPAT, con la validacién y envio de la
informaciéon de la ndmina de procedimientos administrativos a la red de
Gobierno Digital. Esta accion debera ser realizada con fecha maxima el
martes 31 de diciembre del presente afo (a las 23:59), accidén que cierra el
proceso formalmente en plataforma del CPAT y permite generar el
medio de verificacién que da cuenta de lo informado por la instituciéon
para dar cumplimiento al indicador de Transformacion Digital.

V. ¢Como informar las transacciones?

Como hemos revisado previamente, una transaccidn corresponde a un
procedimiento administrativo o a una tramitacién finalizada a través de un
determinado canal transaccional (presencial, digital, mddulo de autoatencion
y/o telefénico), en un mes particular.

El CPAT solicitara las transacciones de los procedimientos administrativos y
otras tramitaciones registradas por la institucion. Lo anterior es independiente
de que la féormula de calculo del indicador de Transformacion Digital se refiera
Unicamente a los procedimientos administrativos. En este sentido, si no se
dispone de la informacion de transacciones de las otras tramitaciones, se podra
informar con la denominacién "sin informacion" en CPAT

Paso a paso para informar las transacciones en el CPAT

e Paso 1: Informar canales transaccionales
Las transacciones se reportan por canal transaccional. Por lo tanto, este
flujo comienza revisando los canales transaccionales informados para
cada uno de los registros en la ndmina. Puedes consultar esta
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informacion en la pregunta "Canal(es) transaccional(es)" del moédulo de
registro de procedimientos y tramitaciones de CPAT, como se muestra en
la imagen a continuacion.

19. Canal(es) transaccional(es)

Medio a través del cudl se puede realizar la totalidad del procedimiento administrativo u otras tramitaciones, desde su inicio hasta la
entrega de la respuesta final. Para estos canales se solicitaran transacciones.

O
O
O

Canal digital
Canal presencial
Canal telefénico

Médulos de autoatencién

Imagen N°1

Es importante destacar que los canales transaccionales estan
relacionados con el nivel de digitalizaciéon informado para cada registro.
Si el procedimiento administrativo u otra tramitacion se encuentra en el
nivel 3 de digitalizacion, la plataforma deshabilitara la opcién del canal
digital. El canal transaccional digital se habilita Unicamente para los
registros en niveles 4 y 5. Por lo tanto, los registros en niveles O a 3
deberan contabilizar sus transacciones en el canal presencial, ya que aun
Mmantienen etapas presenciales que no han sido digitalizadas.

Paso 2: Ir al médulo Transacciones

Las transacciones deberan ser reportadas en el modulo "Transacciones',
gue se habilitard en el CPAT a partir del mes de octubre. Antes de esa
fecha, el mdédulo permanecerd deshabilitado. Asi, en octubre, deberas
dirigirte al menu lateral izquierdo de la plataforma, como se muestra en
la imagen a continuacion, y comenzar a reportar tus transacciones.
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fat Inicio Inicic » TIransacciones EI

224 Equipo de trabajo

Transacciones
e S0 2 En este médulo podrés informar las transacciones asociadas a tu némina de procedimientos administratives y otras tramitaciones. Para ello debes
seguir los pasos que te indicamos, donde el primero de ellos es descargar el formato de carga para luego informar tus transacciones. Es impaortante
~# Transacciones considerar que esta seccion depende de lo que informes en el médulo de " Registro de procedimientos y tramitaciones”, por lo que recomendamos

primero revisar esa seccién y posteriormente informar las transacciones.

@ Descargue planilla de transacciones

La siguiente planilla contiene la némina de procedimientos Administrativos y sus canales de atencion informados en la seccion X de su
institucion

os informativos

Paso 3
Planilla base transacciones Descargar planilla
Para cada mes debe completar los datos de transacciones segin corresponda

Cz) Complete y cargue planilla de transacciones

En la planilla no deben existir campos en blanco, si durante un periodo (mes) no hubo transacciones debe indicar "0°, en el caso de que no
cuente con un registro de informacion debe indicar "Sin informacion”. La planilla no debe ser modificada, no puede agregar ni eliminar
canales (filas) ni meses (columnas). Si se altera la planilla o existen campos en blanco, no podré cargar la planilla en la plataforma.

Paso 4

@

Armastra archiva para subirlo o haz
clic para seleccionarla

O Visualice las transacciones informadas
En el siguiente grafico se visualizan las transacciones por mes y canal de atencién, en base a la Ultima planilla cargada en el paso anterior.

Imagen N° 2

e Paso 3: Descargar el formato tipo
En el moédulo “Transacciones” encontraras el botén “Descargar plantilla”,
con el cual podras descargar una planilla tipo (archivo Excel) para
informar las transacciones de la ndmina de registros, segun se observa
en laimagen a continuacion:

codigo_procedimiento ‘ nombre_procedimiento ‘ canal enero febrero marzo

PT-INSTO0001-00001  Solicitud de acceso a la informacion pablica  Canal presencial 1 0 0

PT-INST00001-00001  Solicitud de acceso a la informacién plblica Canal telefénico 0 0 0

PT-INSTO0001-00001  Solicitud de acceso a la informacion pablica  Canal digital 3 1 10

PT-INSTO0001-00001  Solicitud de acceso a la informacién puiblica Mddulos de autoatencion  sin informacion  sin informacion sin informacion

PT-INSTO0001-00002  Licitacién publica Canal digital 0 0 0
Imagen N°3

En las filas de dicho archivo encontraras el listado de todos los registros
informados en la plataforma, es decir, todos los procedimientos
administrativos y otras tramitaciones identificados con su respectivo
cédigo, tanto en estado “completado” como “pendiente”, respecto a los
cuales se debera informar transacciones. Cada registro estara
desagregado por canal transaccional, segun lo informado en la pregunta
revisada en el paso 1.

En las columnas, podras encontrar los meses transcurridos hasta la
fecha. Por ejemplo, en la actualizacién de octubre, podras visualizar los
meses de enero a septiembre, que corresponden a los meses finalizados.
La plantilla de transacciones debera ser completada con el numero total

de transacciones por mes y canal transaccional. Se consideraran validos
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los valores iguales o mayores a Oy el valor "sin informacion", que significa
gue no se cuenta con esta informacién para un caso determinado.

e Paso 4: Adjuntar el formato tipo en plataforma
Una vez completa la informacion de transacciones en el archivo
descargado, deberas subir la plantilla a la plataforma, donde se indica
“Arrastre archivo para subirlo o haz click para seleccionar”.

Destacar que el archivo de transacciones no debe ser modificado: no se
deben agregar y/o eliminar filas o columnas, o combinar celdas. Si se
necesita modificar la cantidad de canales transaccionales, realiza
nuevamente el paso 1, es decir ajusta las respuestas de la pregunta
“Canal(es) transaccional(es)” del moédulo de registro de procedimientosy
tramitaciones de CPAT.

Si al adjuntar la plantilla, la plataforma detecta algun error, se generara
una ventana emergente con los errores encontrados, como se observa en
la imagen a continuacién. Con esta informacién, podras corregir la
planilla y volver a cargar el archivo.

La planilla de transacciones presenta errores

Al parecer el archive cargado tiene errores que debes corregir

(i} tcampos ne permitidos (i) Campes en blance

Atencidn:

Para meyor informacidn de sus errores en la planilla, se descargard un
documenits con el detalle de estos. Une vez comegido los errores, debe cargar
nuevamente |& planilla de transacciones.

DE‘EE:EI’QEF EIMOres

Imagen N°4

e Paso 5: Revisa la informacion de transacciones
Una vez cargada correctamente la informacion, se visualizard un cuadro
de resumen con las transacciones del periodo correspondiente, como se
observa en la imagen a continuacion.
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[ 1 ) Descargue planilla de transacciones

La siguiente planilla contiene la némina de procedimientos Administrativos y sus canales de atencidn informados en la seccién X de su institucidn.

Planilla base transacciones
Para cada mes debe completar los datos de transacciones segudn corresponda.

<2> Complete y cargue planilla de transacciones

En la planilla no deben existir campos en blanco, si durante un periodo {(mes) no hubo transacciones debe indicar "07, en el caso de que no cuente con un registro de informacién debe
La planilla no debe ser modificada, no puede agregar ni eliminar canales (filas) ni meses (columnas). Si se altera la planilla o existen campos en blanco, no podra cargar la planilla en

@ transacciones (8).xlsx

[ 3 ) Visualice las transacciones informadas

En el siguiente grafico se visualizan las transacciones por mes y canal de atencidn, en base a |a dltima planilla cargada en el paso anterior.

Imagen N°5

Destacar que cada vez que se adjunte una nueva plantilla en plataforma,
la informacién contenida en ésta se guardara automaticamente,
reemplazando la informacién previa.

e Paso 6: Cerrar el proceso
Una vez actualizada toda la informacién de los procedimientos
administrativos y otras tramitaciones, con sus respectivas transacciones,
se habilitarda en el mddulo de inicio el botén “Formalizar registro”,
debiendo el/la Coordinador/a enviar la informacién de actualizacién para
cerrar el proceso y generar el respectivo medio de verificacion.

VI. Medio de verificacion

El medio de \verificacion del indicador de transformacion digital es
autogenerado por la plataforma de reporte del Catalogo de Procedimientos
Administrativos y Tramites (CPAT), en funcion de lo informado por las mismas
instituciones en ella.

Este corresponde a un archivo formato excel, que detalla la ndmina de los
procedimientos administrativos de la institucidén, sus atributos de
caracterizacion y sus transacciones.

Este reporte se generara Unicamente cuando el Coordinador o Coordinadora de
Transformacion Digital cierre el proceso en plataforma, segun lo indicado en el
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paso 6 revisado previamente. Con esta accidn, en el mddulo de “Reportes” se
habilitara un archivo con el nombre “Consolidado indicador de transformacion
digital”, como se observa en la imagen a continuacion.

il Inicio » Reportes IE‘

‘= Equipo de trabajo X
InstitutionalStatus: true

Registro de procedimientos y Reporles
tramitaciones P . . P . .
Desde este médulo podras descargar diversos reportes que representan lo informado por tu institucion en el Catalogo de

. Procedimientos Administrativos y Tramites
Transacciones

Reportes Descargar Consolidado de transacciones

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

B8 Recursos informativos csv @

@ Ayuda

Descargar Consolidado de procedimientos administrativos y tramitaciones

Contiene el detalle de la némina de procedimientos administrativos y otras tramitaciones informada por la institucion

Descargar Consolidado indicador de transformacién digital

Imagen N°6

Es importante destacar que este medio de verificacion estara disponible a partir
de la actualizacion de octubre en el CPAT, con el objetivo de que las
instituciones se familiaricen con el documento que serd utilizado durante el
proceso de evaluacion del Indicador de Transformacion Digital 2024.

e ¢(Qué informacion contiene el medio de verificaciéon del ITD?

El medio de verificacion, es decir, el reporte consolidado del indicador de
transformacién digita es un archivo excel que se estructura en 4 hojas, que
detallan el siguiente contenido:

- Resumen: Esta hoja identifica a la institucion, al Coordinador/a de
Transformacion Digital, junto con la fecha en que éste perfil efectua el
cierre del proceso en plataforma del CPAT. Esta hoja también presenta
un resumen de los valores efectivos de la formula de céalculo, es decir,
numerador, denominador y porcentaje de avance de este indicador,
como se observa en la imagen a continuacion.
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Informacioén institucional

Organo de la administracién del Estado Secretaria de Gobierno Digital
Objetivo de gestion Medir correctamente
Coordinador de Transformacidn Digital Juan Pérez

Fecha de cierre 29-12-2024 17:39

Valores efectivos

N° de procedimientos administrativos electronicos al afo t (numerador) 13
N° total de procedimientos administrativos informados en CPAT (denominador) 59
Indicador de Transformacion Digital 2024 22,0%

Imagen N°7

- Nomina: Esta hoja detalla el listado completo de procedimientos
administrativos (de funcién comun y especifica) informados por la
institucion. En cada una de las columnas del medio de verificacion se
especifica la pregunta que permite evaluar el cumplimiento de cada uno
de los literales del requisito técnico numero 3.

Descripcis

Codigo del registro Tipo de registro Nombre del registro escrlp.cmn N° Le
del registro

PT-INST0001-00001  Procedimiento FE Solicitud de acceso a la informacion plt Mediante este Ley N°20

PT-INST0001-00002  Procedimiento FC Licitacion publica Procedimiento Ley N°19

Imagen N°8

- Interoperabilidad: Esta hoja entrega informacién Unicamente de los
procedimientos administrativos que interoperan electronicamente, es
decir un subconjunto de la ndmina completa, que:

- Responden “Si" a la pregunta “Datos, documentos (certificados)
y/o expedientes en poder de otros 6érganos de la Administracion
del Estado”.

- Informa que “Hay interoperabilidad electréonica con la institucion”
en la pregunta “Medio utilizado para obtener el dato, documento
(certificado) y/o expediente”.

Indi di
Medio utilizado para obtener datos, documentos y/o " lllque medio
utilizado para

Cédigo del registro Nombre del registro expedientes de otros 6rganos de la administracién del R
interoperar
Estado .
electrénicamente
PT-INST0001-00001 Solicitud de acceso a la inforn Hay interoperabilidad electrénica con la institucién Utiliza Pisee
PT-INST0001-00002 Licitacion publica Hay interoperabilidad electrdnica con la institucion Utiliza otros Medios

Imagen N°9

- Transacciones: En esta hoja detalla las transacciones informadas en
plataforma para todos los procedimientos administrativos de la nédmina,
desglosada por canal transaccional y mes.
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codigo_procedimiento nombre_procedimiento canal enero febrero marzo

PT-INSTO0001-00001  Solicitud de acceso a la informacién piblica  Canal presencial 1 o] 0

PT-INSTO0001-00001  Solicitud de acceso a la informacion piblica  Canal telefénico 0 0 0

PT-INST00001-00001  Solicitud de acceso a la informacién plblica  Canal digital 3 1 10

PT-INSTO0001-00001  Solicitud de acceso a la informacion publica Médulos de auteatencion  sin informacion  sin informacion sin informacion

PT-INSTO0001-00002 Licitacion publica Canal digital 0 0 0
Imagen N°10

Destacar que el medio de verificacion aqui detallado no da cuenta de la calidad
de lo informado, lo cudl es de exclusiva responsabilidad de cada institucién, ni
representan el cumplimiento de los requisitos técnicos o férmula de calculo,
sino que constituyen insumos y/o antecedentes que permitirdn verificar el
cumplimiento de los aspectos antes descritos, durante el proceso de evaluaciéon
2024.

VIl. Plan de trabajo 2024

La Red de Expertos de Gobierno Digital entregara apoyo técnico a las
instituciones que comprometen el indicador de transformacion digital, en los
procesos de formulacion, implementaciéon y seguimiento de los compromisos
del periodo 2024. Para monitorear el estado de avance de las instituciones
durante el periodo de medicion se realizaran las siguientes actividades

1. Lista de distribucion y designaciéon de responsables

Durante marzo se solicitara a las instituciones informar via formulario en linea
los datos de todos los funcionarios que integraran la lista de distribucion del ITD,
guienes recibirdn en adelante todas las comunicaciones y lineamientos
relativos a esta medicion.

Mediante este formulario, cada institucion debera designar un responsable
institucional, que servira de enlace con la red de Gobierno Digital, sin perjuicio
de que podran integrar la lista de distribucién todos los funcionarios que la
institucion  requiera incluir (Coordinadores de Transformacion Digital,
Encargados del PMG dentro de la institucion, jefaturas de areas, etc)

2. Asistencia técnica y acompafamiento

Durante el periodo de medicién se acompanara a las instituciones a través de
diversas instancias, que varian segun el objetivo:

e Mesa de ayuda: Todas las consultas, dudas y preguntas se resolveran
exclusivamente mediante la mesa de ayuda disponible en

https://gobdigitalcl.freshdesk.com/support/tickets/new. La institucion

debera completar el formulario, seleccionar como producto o plataforma
la opcion “CPAT” y como motivo de consulta la opcién “Indicador de
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfWsME-B76iqEKjdjENtajasVOBub1-eEu1CFUsfK1HRXDaRg/viewform
https://gobdigitalcl.freshdesk.com/support/tickets/new

3.

transformacion digital”, entregando todos los antecedentes necesarios
para la resolucion de su solicitud.

Reuniones bilaterales: Se efectuaran entre los meses de abril vy
noviembre via videollamada, a solicitud de las instituciones, con una
duracion de 40 minutos aproximadamente. Correspondera a cada
institucion generar una minuta con los principales temas abordados y
acuerdos de la reunién, tomando como referencia los contenidos del
siguiente formato Formato minuta PAyT.docx o aquel utilizado por la
propia institucion, la cual deberd ser compartida a la red de expertos via
correo electrénico. En todo momento se privilegiara la resolucion de
consultas via tickets, reservando las reuniones para consultas que no
sean posibles de abordar por otra via.

Capacitaciones: Se efectuard los Ultimos dias de mayo® via
videollamada, actividades dirigidas a los equipos responsables del
indicador de transformacion digital. En esta instancia se reforzaran los
lineamientos y alcances de los requisitos técnicos, asi como el plan de
trabajo para el periodo de medicién 2024, segun lo establecido en el
documento guia metodolégica. Se evaluara la realizacion de otras
capacitaciones masivas durante el proceso de evaluacion 2024.

Material de apoyo

Para apoyar a las instituciones durante la medicion 2024, se dispone del
siguiente material de apoyo, complementario a la Guia Metodolégica del ITD

2024

Cuia rapida del CPAT: Brinda contexto a la plataforma del Catalogo de
Procedimientos Administrativos y Tramites (CPAT), en el contexto de la
identificacion y caracterizacion de sus procedimientos administrativos,
segun lo establecido en la fase de preparacion de la Ley de
Transformacion Digital del Estado.

Plantilla _guia del CPAT: Formato tipo descargable, que detalla las
secciones y preguntas de caracterizacion que se despliegan en la
plataforma del Catdlogo de Procedimientos Administrativos y Tramites
(CPAT).

Manual de uso plataforma del CPAT: En este documento podras
encontrar toda la informacion necesaria para utilizar la plataforma del

8 Jueves 23 y viernes 24 de mayo tuvo lugar la jornada de capacitacion sobre el Indicador de
Transformacién Digital. Actividad cuyo video se encuentra disponible en el siguiente enlace:
https:/Mww.youtube.com/watch?v=dAitgoopLol
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https://docs.google.com/document/d/1PmTQvleZMyJ_Ux5dpToLg5y2BHdAqNZJ/edit#
https://digital.gob.cl/transformacion-digital/estandares-y-guias/catalogo-de-procedimientos-administrativos-y-tramites-cpat/
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1HCCl3hgk1RhYki7Xel7IT5ecTgAdcH_8/edit#gid=1715329611
https://cpat.gob.cl/documentos/manual-de-usuariosas-de-la-plataforma-del-catalogo-de-procedimientos-administrativos-y-tramites/
https://www.youtube.com/watch?v=dAitqoopLoI

CPAT, describiendo las principales funcionalidades y el paso a paso para
utilizar todos los recursos, herramientas y modulos de trabajo.

e NoOmina de procedimientos administrativos de instituciones del gobierno
central: levantamiento de informacién efectuado por 193 instituciones del
gobierno central, con fecha de corte 31 de diciembre de 2023,
informacion validada por sus respectivas Autoridades Institucionales.
Esta informacidn se encuentra disponible en la seccién Recursos
Informativos de la plataforma del CPAT, posterior autenticacion. El
documento tiene por titulo “CPAT 6rganos de la administracion central
del Estado - periodo Diciembre 2023" y conduce a la ndmina de
procedimientos administrativos disponible en una versién en linea
(google sheet).

4. Hitos de trabajo en plataforma del CPAT

Las instituciones podran ingresar a la plataforma del CPAT en los procesos de
actualizacion dispuestos para ello. Recordar la importancia de mantener
actualizada la informacion del Coordinador o Coordinadora de Transformacion
Digital, perfil de mayor jerarquia dentro de la plataforma del CPAT.

Primer semestre: el objetivo del 1° semestre es revisar la ndémina vy
caracteristicas de los procedimientos administrativos.

e Desde el 11 de marzo y hasta el 30 de abril: las instituciones podran
actualizar la nomina y caracteristicas de sus procedimientos
administrativos. En esta instancia podran agregar vy eliminar
procedimientos administrativos de su ndmina institucional. No se
solicitard la informacidon de transacciones, las instituciones se estan
familiarizando con este componente del requisito técnico.

e Desde el 03 de junio y hasta el 31 de julio: las instituciones podran
actualizar la ndémina y caracteristicas de sus procedimientos
administrativos. En esta instancia podran agregar y eliminar
procedimientos administrativos de su ndmina institucional. No se
solicitard la informacién de transacciones, las instituciones se estan
familiarizando con este componente del requisito técnico.

Segundo semestre: el objetivo del 2° semestre es actualizar las caracteristicas
de los procedimientos administrativos, y comenzar a informar las transacciones
de estos procedimientos administrativos.

e Desde el 01 hasta el 21 de octubre: las instituciones podran actualizar la
némina y caracteristicas de sus procedimientos administrativos. En esta
instancia podran agregar y eliminar procedimientos administrativos de
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VIII.

su ndmina institucional. Se solicitara la informacion de transacciones
acumuladas al mes de septiembre.

Diciembre (fechas por confirmar): las instituciones podran actualizar las
caracteristicas de sus procedimientos administrativos y reportar la
informacién de transacciones del periodo de medicién 2024. En este
periodo no sera posible agregar nuevos procedimientos
administrativos a la némina institucional. Para finalizar se requerir3, el
cierre y validacién por parte del Coordinador o Coordinadora de
Transformacioén Digital, accién que genera el medio de verificacion que
apoya el proceso de evaluacion de este indicador.

Servicios compartidos provistos por
Gobierno Digital

La Secretaria de Gobierno Digital pone a disposicidon de las instituciones una
serie de plataformas tecnoldgicas (servicios compartidos) que apoyan y facilitan
los procesos asociados a la Transformacion Digital del Estado.

Algunas de estas plataformas tecnoldgicas se asocian a los requisitos técnicos
descritos en el punto “IV. Requisitos Tecnicos”, por ejemplo:

ClaveUnica: mencionado en el requisitos técnico nimero 3, literal a)
PISEE: mencionado en el requisito técnico numero 3, literal b)
DocDigital: mencionado en el requisito técnico numero 3, literal f)

Por lo anterior, recomendamos conocer y revisar las plataformas tecnologicas
descritas a continuacion:

ClaveUnica: servicio centralizado de autenticaciéon digital, a disposicion
de las instituciones publicas para facilitar el acceso de la ciudadania a sus
servicios y plataformas digitales de manera segura.

PISEE: El modelo de Interoperabilidad Pisee 2.0 es la plataforma
descentralizada del Estado que permite el intercambio de datos,
documentos y expedientes entre las instituciones publicas. Este nuevo
modelo busca disminuir los tiempos de conexién entre organismos,
cuidando la ciberseguridad y apoyando la digitalizaciéon y agilidad del
Estado.

FirmmaGob: Firma Electrénica Avanzada para funcionarios del Estado, para

que las instituciones publicas puedan autogestionar la emisidon y gestion
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https://claveunica.gob.cl/instituciones
https://portal.pisee.cl/
https://firma.gob.cl/como-utilizarla/

de certificados para sus autoridades o funcionarios autorizados por los
Ministros de fe de cada organismo, para la firma digital de documentos.

SIMPLE: Sistema modelador de procesos de baja complejidad, que
permite a las instituciones publicas digitalizar tramites y procesos de
manera sencilla, rapida, amigable y gratuita. Se encuentra disponible en
dos modalidades: Software as a Service (SaaS) y licencia BDS mediante
instalacion local.

DocDigital: Plataforma para la tramitacion, envio y recepciéon digital de
comunicaciones oficiales entre organismos del Estado, tales como
oficios, resoluciones y convenios, entre otros.

¢Necesitds mas informacién sobre estas plataformas tecnoldgicas? Conoce las
siguientes fechas de capacitacion en el siguiente enlace Proxima capacitacion e
inscribete para asistir a estas actividades.

Recuerda que estas capacitaciones son de caracter técnico, asociados a la
habilitacién y/o uso de las plataformas electronicas, y no abordan la medicién
del indicador de Transformacion Digital 2024.

IX.

Red de expertos 2024

Para el periodo de medicion 2024, la red de expertos de gobierno digital
guedara compuesto por las siguientes funcionarias de la Secretaria de Gobierno
Digital.

Todas
la
https:

Macarena Calderén (mcalderon@digital.gob.cl)
Tania Arismendi (tarismendi@digital.gob.cl)

Claudia Troncoso (ctroncoso@digital.gob.cl)

las consultas, dudas y preguntas se resolveran exclusivamente mediante

mesa de ayuda disponible en el siguiente enlace

obdigitalcl.freshdesk.com/support/tickets/new, seleccionando:

Como producto o plataforma la opciéon “CPAT”
Como motivo de consulta la opcién “Indicador de Transformacion

Digital”, como se muestra en la siguiente imagen:
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https://simple.gob.cl/
https://doc.digital.gob.cl/login
https://gobdigital.cerofilas.gob.cl/etapas/ver/20649227/0
https://gobdigitalcl.freshdesk.com/support/tickets/new

Ingreso de Tickets para el uso exclusivo de Instituciones

Publicas
(1) Correo de Solicitante *
(2) Rut de Solicitante *
(3) Tipo de Institucién * Servicio Piblico :

Institucién *

Servicio Nacional del Consun #

(4) Producto/Plataforma * CPAT a

Motivo de la Solicitud *

Indicador de Transformacién #

Imagen N°11
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