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INntroduccion

La transformacién digital implica repensar la forma en que los érganos de la
administracién del Estado cumplen con su mandato y entregan sus productos a los
ciudadanos, poniendo en el centro las necesidades de los usuarios, por sobre las
necesidades burocrédticas institucionales. En la practica, esto implica conocer a los
usuarios y entender sus necesidades, optimizar y simplificar procesos, acortar tiempos
de ejecucién y respuesta, en forma facil y amigable mediante el uso de las tecnologias
digitales, datos e innovacién. En suma, la transformacién digital impacta directamente
la forma cémo se relacionan las personas con el Estado, la eficiencia y eficacia del
mismo, y como consecuencia, también la confianza en el Estado y sus instituciones.

La implementacion de la Ley N°21.180 sobre Transformacién Digital del Estado,
impone un tremendo desafio a los érganos, en términos de revisar la forma cémo
llevan adelante su gestion, y particularmente, sus procedimientos administrativos, los
cuales deberédn ser completamente electrénicos al afio 2027.

El presente documento tiene por objetivo entregar los principales conceptos,
lineamientos y buenas practicas para facilitar a los 6rganos de la administracién del
Estado la identificacion de sus procedimientos administrativos, como la unidad bésica
sobre los cuales los érganos deberan trabajar para llevarlos a soporte electrénico.
Cabe sefalar, que este documento entrega elementos de referencia y buenas practicas
observadas en la materia, pero es cada érgano el que debe llevar adelante un trabajo
exhaustivo de revisiéon e identificacién de sus proceso y procedimientos, ya que no hay
nadie que conozca mejor la naturaleza de su quehacer que los equipos que integran
las diversas areas de la institucion.

En el dmbito de los procedimientos administrativos, las &reas juridicas resultan
particularmente importantes para realizar el analisis que identifique los elementos que
constituyen un procedimiento, sin embargo, existe una amplia variedad de casos y
aplicaciones de casos especificos sobre los cuales se ird trabajando para aunar
criterios. Lo anterior, significa que los contenidos de este documento se iran
complementando en la medida que los 6rganos avancen y aprendan de su trabajo en
la identificacion de sus procedimientos.

En este marco, el documento presenta los antecedentes de contexto respecto del
mandato de la ley de transformacién digital y gradualidad de implementacion, el
ecosistema tecnoldgico de plataformas para apoyar la implementacién, los principales
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conceptos establecidos en la ley y los cuerpos normativos asociados a los
procedimientos administrativos, la deteccién de buenas practicas observadas en los
6rganos que han avanzado en la identificacién de sus procedimientos, y los proximos
hitos de trabajo que forman parte de la fase de preparacién de la implementacion de
la ley.
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Contexto de la Ley N°21.180, sobre Transformacion
Digital del Estado

La Ley N° 21.180 sobre Transformacion digital del Estado', introduce modificaciones a
diversos cuerpos normativos y, particularmente a 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?. En particular establece que los procedimientos
administrativos deberan prescindir del soporte papel, pasando a ser completamente
electrénicos a méas tardar a diciembre de 2027. Con esto se busca otorgar mayor
certeza, seguridad y celeridad a la entrega de servicios, permitir el desarrollo de
politicas publicas y un gobierno basado en datos, junto con una mayor transparencia
de los procesos y actuaciones del Estado en su relacién con las personas y entre
instituciones.

En el marco de la implementacion de la Ley N° 21.180, y como parte del mandato de
la Division de Gobierno Digital (DGD) de coordinar, asesorar y apoyar en el uso
estratégico de tecnologias digitales, datos e informacion publica para el mejoramiento
de la gestién de los diversos 6rganos de la administracién del Estado y la entrega de
servicios, la DGD trabaja en 3 lineas de accién orientadas a apoyar este proceso: el
desarrollo de reglamentos y normas técnicas; el refuerzo y desarrollo de plataformas
transversales; y la definicion de un avance gradual con que los érganos de la
administracién del Estado que deberan implementar los cambios exigidos.

A. Gradualidad en la implementacion

El Decreto con Fuerza de Ley N°1° del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
establece la gradualidad con que los érganos de la administracién del Estado (OAE)
deberan implementar los cambios exigidos, reconociendo los distintos niveles de
madurez tecnoldgica, de conectividad y de preparacién para la transformacién digital
de su gestion, definiendo asi un avance gradual, segln procesos prioritarios y grupos
de OAE a quienes aplica la Ley en cada etapa. Las fases a implementar por cada grupo
de instituciones se encuentran descritas a continuacion:

' Ley N°21.180, visitar https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1138479
2 Ley N°19.880, visitar https:/www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=210676&idVersion=Diferido

3 Decreto con Fuerza de Ley N°1, visitar https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1157806
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Fase de Preparacién: Cada érgano de la Administracion deberd identificar y
describir las etapas de los procedimientos administrativos que desarrolla, y en
particular la necesidad de notificacién en cada uno de ellos.

Fase 1: Los érganos de la Administracion del Estado deberan registrar las
comunicaciones oficiales que realicen a través de una plataforma electrénica
destinada al efecto

Fase 2: Las notificaciones se practicardn por medios electrénicos.

Fase 3: El ingreso de las solicitudes, formularios o documentos, se hara
mediante documentos electrénicos o por medio de formatos electrénicos a
través de las plataformas de los érganos de la Administracién del Estado.

Fase 4: El procedimiento administrativo deberd constar en expedientes
electrénicos, que estardn a disposicion de los ciudadanos para su consulta a
través de plataformas electrénicas.

Fase 5: Las solicitudes, formularios o escritos presentados en soporte de papel
seran digitalizados e ingresados al expediente electrénico inmediatamente por
el funcionario correspondiente.

Fase 6: Los medios electrénicos deberan interactuar y operar entre si al interior
de la Administracién del Estado, a través de estdndares abiertos que permitan
una interconexién segura y expedita entre ellos.

En lo que respecta a la gradualidad de implementacién de la Ley por grupos
institucionales, es importante indicar que las disposiciones de esta normativa serén
aplicables a aquellos érganos de la administracién del Estado (OAE) definidos en
articulo 2 de la Ley N° 19.880:

Grupo A

Ministerios

Servicios publicos creados para el cumplimiento de la funcién administrativa
Contraloria General de la Republica

Fuerzas Armadas y Fuerzas de Orden y Seguridad

Delegaciones Presidenciales Regionales y Provinciales

Grupo B

Gobiernos Regionales
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- Municipalidades tipologia municipal de SUBDERE 1y 2*

Grupo C

- Municipalidades tipologia municipal de SUBDERE 3, 4y 5

Fases asociadas a la implementacién de la Ley 21.180, segun grupos

Ano Grupo A Grupo B Grupo C
2022 Fase de Preparacion Fase de Preparacion Fase de Preparacion
2023 Fase 1 (Comunicaciones Fase de Preparacion Fase de Preparacion
oficiales)
2024 Fase 3 (Inicio de PA en Fase 1 (Comunicaciones Fase 1 (Comunicaciones
forma digital) oficiales) oficiales)
2025 Fase 6 (Interoperabilidad) | Fase 3 (Inicio de PA en Fase 3 (Inicio de PA en
forma digital) y Fase 6 forma digital)
(Interoperabilidad)
2026 Fase 2 (Notificaciones Fase 4 (Expedientes Fase 5 (Digitalizacién de
electrénicas), Fase 4 electrénicos) y Fase 5 documentos) y Fase 6
(Expedientes electronicos) | (Digitalizacion de (Interoperabilidad)
y Fase 5 (Digitalizacién de | documentos).
documentos).
2027 Fase 2 (Notificaciones Fase 2 (Notificaciones
electroénicas) electronicas) y Fase 5
(Expedientes electrénicos)

B. Ecosistema de plataformas digitales que apoyan la implementacién de la Ley
N°21.180

De acuerdo a la Ley N° 21.180 los OAE deben registrar sus procedimientos
administrativos de forma electrénica, para lo cual contarén con una serie de normativas
que establecerdn los estandares técnicos que los OAE deberan cumplir, y en algunos
casos, ademds adoptar el uso de plataformas electrénicas transversales provistas
centralizadamente, desde la Divisién de Gobierno Digital, para que se cumplan todas

4 Clasificacién municipal propuesta por la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo. Los
criterios de clasificacion se encuentran disponibles en
https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1079104
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las condiciones necesarias para que un procedimiento administrativo se entienda como
realizado en soporte electrénico segun establece la ley y sus cuerpos normativos.

El Decreto N° 4° que regula la forma en que los procedimientos administrativos
deberan expresarse en medios electrénicos, establece que “El expediente electrénico,
a cuyo contenido tendrdn acceso permanente los interesados, debera individualizar el
procedimiento administrativo que le da origen, y contendra un registro actualizado de
todas las actuaciones de toda especie que se verifiquen en el procedimiento
administrativo, de acuerdo con cada etapa del procedimiento. El expediente
electrénico incluird todos los documentos presentados por los interesados, por
terceros y por otros 6rganos de la Administracién del Estado, con expresién de la
fecha y hora de su recepcién, respetando su orden de ingreso. Asimismo, se
incorporardn al expediente electrénico las actuaciones vy, los documentos vy
resoluciones que el érgano respectivo remita a los interesados, a terceros o a otros
érganos, asi como las notificaciones y comunicaciones a que éstos den lugar, con
expresion de la fecha y hora de su envio, en estricto orden de ocurrencia o egreso”.

En este sentido, la fase de preparacién de la implementacién de la ley, establece como
primer paso la identificacién y caracterizacion de los procedimientos administrativos de
cada OAE, que en la préactica, permitird otorgarles un coédigo Unico a los
procedimientos administrativos, para facilitar que las diferentes soluciones tecnolégicas
y partes intervinientes en su ejecucién electronica, lo puedan identificar
inequivocamente y dejar registro de la trazabilidad de todas las actuaciones realizadas
para su resolucion en un expediente.

A modo de ejemplo, cuando una persona natural requiera realizar un procedimiento
administrativo con un érgano de la administracion, deberd ingresar a la plataforma
electrénica que el drgano tenga disponible para tales efectos. Al iniciar el
procedimiento, si este requiere validar la identidad digital de la persona debera
autenticarse con un mecanismo de autenticacion oficial, como es “ClaveUnica”, que
corresponde a una de las soluciones habilitantes transversales de la Division de
Gobierno Digital. Luego, la persona deberd completar el formulario correspondiente,
adjuntar antecedentes de privados si aplica, y en caso de requerir informacién que esta
disponible en otro OAE, la plataforma que soporta el procedimiento administrativo,
deberd integrarse con la “Red de Interoperabilidad del Estado”, y solicitar los datos

5 Decreto N°4 https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1169585
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identificando el procedimiento administrativo que lo requiere para su resolucién. En los
casos donde el requerimiento de datos a otro OAE, involucre datos sensibles,
adicionalmente se requerird que la persona autorice o entregue su consentimiento
para ser utilizado mediante el "Autorizador”. Posteriormente, se realiza el anélisis de
los antecedentes, y de ser necesario se solicitan antecedentes complementarios al
solicitante para proceder a su resolucién. Junto con el acto terminal, que resuelve el
procedimiento, podra practicarse una notificacién electrénica al domicilio digital dnico
de la persona, informando sefialando la resolucién del procedimiento en cuestion,
mediante la plataforma de “Notificaciones”. Todo lo anterior, deberd quedar
registrado en un expediente electrénico, que podré ser revisado por la persona
solicitante en cualquier momento durante su realizacién, mediante la solucién que
utilice como “gestor documental y/o expediente electrénico”.

En suma, para la realizaciéon de un procedimiento administrativo requerird contar con
un conjunto de plataformas electrénicas integradas entre si, que conforman un
ecosistema de soluciones para la implementacién de la ley de transformacién digital.
Dada la naturaleza transversal de algunas de ellas, resulta mas eficiente y eficaz para la
gestiéon publica y de cara a la ciudadania, prestar servicios centralizadamente tales
como:

1. Plataformas con mecanismos de autenticacion (ClaveUnica y Clave Tributaria)

2. Plataforma para facilitar el intercambio electrénico de datos entre OAE (Red de
interoperabilidad del Estado (PISEE 2.0))

3. Plataforma para dar consentimiento para uso de datos sensibles en los PA
(Autorizador ciudadano)

4. Plataforma de gestiéon documental y/o expedientes electrénicos, donde dejar
registro de las actuaciones asociadas a los PA. (* uso opcional)

5. Plataforma de Notificaciones donde informar a las personas sobre la resolucién
de los PA en su domicilio digital Unico.

Estas plataformas transversales deberan integrarse, a su vez, con las plataformas que
cada OAE disponga para realizar sus procedimientos administrativos, las cuales son
administradas por equipos técnicos, infraestructura, arquitectura tecnolégica y de
datos propios. Todo lo cual, en su conjunto, permitirda la realizacion de los
procedimientos administrativos en soporte electrénico, de acuerdo a ley y las
disposiciones técnicas asociadas, que seran consignadas en las normativas técnicas
sefialadas en el articulo N°57 del Decreto N° 4 antes sefialado.
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El siguiente esquema, muestra graficamente lo antes descrito de una manera
simplificada, pero que releva la importancia de la correcta individualizacion del
procedimiento, como la unidad basica sobre la cual trabajaran los diversos sistemas y
soluciones tecnoldgicas para cumplir con los objetivos de la ley, en cuanto a entregar
mejores y mas eficaces servicios a la ciudadania, asi como fortalecer la transparencia
de su gestién fomentando mayor confianza en el Estado y sus instituciones.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
Acto inicio .
término

Expediente

Plataformas Electrénicas

Gestor

Notificador
Documental

Notificador y Gestor Documental son servicios aiin no habilitados. En particular el uso de la herramienta SIMPLE
para la digitalizacion de procesos, FirmaGob para firma electrénica avanzada, y el Gestor Documental son
opcionales para los OAE, y se focalizara su uso en OAE mas pequefios y con mayores brechas tecnoloégicas.
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Principales conceptos en torno a procedimientos
administrativos

A. Principales conceptos

La Ley N° 21.180 sobre Transformacién Digital® modifica principalmente la forma en
que los procedimientos administrativos son almacenados, los cuales deben ser
registrados en un expediente electrénico, entre otras modificaciones. Para identificar
los avances en el marco de este mandato, es necesario que los 6rganos de la
administracién del Estado identifiquen los procedimientos administrativos que realizan,
siendo estos quienes deben definir su némina de procedimientos, la cual debe ser
revisada por los equipos internos, en plena sintonia con las funciones institucionales.
Para facilitar este trabajo se recogen a continuacién los principales conceptos
relacionados con los procedimientos administrativos y las modificaciones que
introduce la Ley N° 21.180.

1. Acto administrativo: La ley N° 19.880’ lo define como “las decisiones escritas
que adopte la Administraciéon”. “Se entenderd por acto administrativo las
decisiones formales que emitan los érganos de la Administracién 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. Deben
considerarse también actos administrativos los dictdmenes o declaraciones de
juicio, constancia o conocimiento que realicen los érganos de la Administracién
en el ejercicio de sus competencias.

2. Procedimiento administrativo: El articulo 18 de la Ley N° 19.880, lo define como
una sucesién de actos trdmite vinculados entre si, emanados de la
Administracién y, en su caso, de particulares interesados, que tiene por finalidad
producir un acto administrativo terminal.

Todo el procedimiento administrativo deberd constar en un expediente
electrénico, el cual debe considerar:
e Los documentos presentados por los interesados, por terceros y por otros

6 - i 2i =
7 Articulo 3 https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=210676&idVersion=Diferido
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érganos publicos, con expresiéon de la fecha y hora de su recepcién,
respetando su orden de ingreso.

e Las actuaciones y los documentos y resoluciones que el drgano
administrativo remita a los interesados, a terceros o a otros érganos
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
0 egreso.

e Elingreso de las solicitudes, formularios o documentos se hard mediante
documentos electrénicos o por medio de formatos o medios
electrénicos, a través de las plataformas de los OAE.

Las solicitudes, formularios o escritos presentados en soporte de papel seran
digitalizados e ingresados al expediente electrénico inmediatamente por el
funcionario correspondiente.

Principios del Procedimiento Administrativo (PA)

La Ley N° 19.880° establece principios rectores que deben considerarse en la
realizacion de un procedimiento administrativo por parte de un OAE, estos
principios son los de escrituracién, gratuidad, celeridad, conclusivo, economia
procedimental, contradictoriedad, imparcialidad, abstencién, no formalizacién,
inexcusabilidad, impugnabilidad, transparencia, publicidad y aquellos relativos a
los medios electrdnicos.

La Ley N° 21.1807 de Transformacién Digital del Estado modifica algunos de los
principios existentes y establece nuevos principios relativos a los medios
electrénicos de los cuales se entrega una breve explicacion a continuacion:

e Escrituracién: Este principio hace referencia a la necesidad de dejar
registro expreso de las actuaciones por escrito, a través de medios
electrénicos, a menos que se configure alguna excepcion establecida en
la ley.

e Economia procedimental: Este principio refiere a que los 6rganos de la
administraciéon del Estado trabajen en la optimizacién de sus procesos y
los procedimientos asociados, apuntando a la mayor eficacia, eficienciay

8 hitps://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=210676&idVersion=Diferido

9 https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1138479
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simplificaciéon administrativa.

Por ello, toda comunicacién entre érganos de la Administraciéon que se
practique en el marco del procedimiento se realizard por medios
electrénicos, dejando constancia del érgano requirente, el funcionario
responsable que practica el requerimiento, destinatario, procedimiento a
que corresponde, gestiéon que se encarga y el plazo establecido para su
realizacion.

Neutralidad tecnoldgica: Este principio hace referencia a la necesidad de
no privilegiar un tipo de tecnologia o proveedor por sobre otro,
favoreciendo requisitos funcionales y/o técnicos, por sobre un tipo de
tecnologia determinada’®.

Actualizacién: Este principio se relaciona con evitar la obsolescencia
tecnoldgica, por ello los érganos de la administracién del Estado deberan
actualizar sus plataformas tecnolégicas y generar medidas que permitan
el rescate de los contenidos de formatos de archivo electrénicos que
caigan en desuso.

Equivalencia funcional: Este principio hace referencia a que los actos
administrativos realizados en soporte electrénico producirdn los
mismos efectos que aquellos celebrados y/o tramitados soporte de

papel.

Fidelidad: Este principio hace referencia a que todas las actuaciones
del procedimiento se registrardn y conservaran integramente y en orden
sucesivo en el expediente electrénico, el que garantizard su fidelidad,
preservacion y la reproduccién de su contenido.

Interoperabilidad: Este principio hace referencia a que cuando los
procedimientos administrativos requieran informacién de otros érganos,

9 En ese sentido, durante la tramitacién legislativa de la Ley N° 21.180, cuando el Contralor General de
la Republica expuso ante la Comision de Gobierno del Senado precisé que: “[...] debiese incorporarse el
principio de neutralidad tecnolégica de la Ley N° 19.799, porque hay que distinguir entre soporte e
impacto en la gestién, ademas que optar por un tipo acarrea el problema de la obsolescencia y sobre
todo porque ello puede levantar sospechas relacionadas con los costos”. BCN. Historia de la Ley N°

21.180, p. 29.
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este proceso se realice electrénicamente, en forma segura y 4&gil,
evitando asi, que las personas deban concurrir a otras reparticiones
publicas a obtener documentacién para llevar adelante la tramitacién de
un procedimiento.

e Cooperacién: Este principio se refiere a que los distintos érganos de la
administracién del Estado deben cooperar entre si en la utilizacion de
medios electrénicos, apuntando a crear nuevas soluciones para mejorar la
gestion, y no ponerse barreras mutuamente.

4. Etapas del procedimiento administrativo:

La Ley N° 19.880 en su articulo 18, establece que un procedimiento
administrativo contiene 3 grandes etapas, estas consideran inicio, instruccion y
finalizacién seguin se muestra en el siguiente esquema:

Etapas del procedimiento administrativo (PA) Ley N° 19.880

Inicio

Solicitud
de inicio del PA

Finalizacion

Inicia con una solicitud que debe contener al o
menos: Instruccion

Conclusién del procedimiento. Pondran
término al procedimiento la resolucidn
final, el desistimiento, la declaracién de
abandono y la renuncia al derecho en que
se funde la solicitud, cuando tal renuncia
no esté prohibida por el ordenamiento
juridico.

»  Solicitud de
parte (persona

o) a) ldentificacion interesado Actos necesarios para |la determinacion,
- usuario

b) Hechos, razones y peticiones en qué conocimiento y comprobacién de los datos
consiste la solicitud. en virtud de los cuales deba pronunciarse el
c) Lugary fecha. acto.

d) Firma o acreditacién

e) Organo administrativo al que se dirige.

»  Por oficio

Otros elementos considerados en el procedimiento administrativo

Expediente electronico: AlImacena todo el procedimiento administrativo (documentos y actuaciones del solicitante y
de la Adm racion, con fecha y hora)

Plataforma electrénica que soporta el procedimiento administrativo

Elaboracién Equipo de Tramites y Procedimientos
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Iniciacién: Todo procedimiento administrativo debe contar con una etapa de
inicio del procedimiento, la Ley N° 19.880"" establece que este inicio puede ser
de dos formas, “de oficio” o “a solicitud de parte”.

Procedimiento administrativo iniciado de oficio: Corresponden a aquellos
iniciados por propia iniciativa de la Administraciéon, el cual no requiere
que sea motivado (esto es, que se fundamente su inicio). La iniciacién de
oficio es resorte y decisién exclusiva del propio érgano competente. Este
procedimiento surge como consecuencia de los siguientes casos'*:
o Una orden superior.
o Mediante una peticién de otro érgano de la Administracion (puede
ser inferior u otro servicio). Ejemplo: solicitud de pronunciamiento
a la Contraloria sobre un tema particular por parte de un
organismo publico.
o  Por denuncia, ya sea de un funcionario en el ejercicio de sus
funciones o de un particular. Ejemplo: procedimientos
disciplinarios.

Procedimiento administrativo a solicitud de parte: Corresponden a
aquellos que son solicitados por terceros, cuya solicitud determina en
principio y por si misma el origen del procedimiento administrativo,
estando obligada la Administracién a dictar una resolucién expresa
(respuesta) sobre la misma.

La solicitud que da origen al procedimiento, debe considerar una serie
de requisitos formales que identifican al interesado y su peticién, algunos
de ellos son el nombre y apellido, lugar y fecha, hechos razones y
peticiones y firma entre otros'*:

Instrucciéon: Corresponde a la etapa que considera los actos necesarios para la

determinacién, conocimiento y comprobacién de los datos en virtud de los

cuales

deba pronunciarse el acto.

Finalizaciéon: Corresponde a la conclusién del procedimiento, el cual debe

" Ley N°19.880
12 Articulo 29

https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=210676&idVersion=Diferido
- - s - - P

13 Articulo 30 https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=210676&idVersion=Diferido
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contener un acto de terminal, estos actos pueden ser:

e La resolucion final

e El desistimiento

e La declaracién de abandono

e La renuncia al derecho en que se funde la solicitud, cuando tal renuncia
no esté prohibida por el ordenamiento juridico.

e La imposibilidad material de continuarlo por causas sobrevinientes. La
resolucién que se dicte debera ser fundada en todo caso.

5. Otras definiciones relacionadas con el Procedimiento Administrativo

Expediente electrénico: El Articulo 18 de la Ley N° 19.880" establece que
“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 expresiéon de la fecha y hora de su recepcion,
respetando su orden de ingreso.

Notificacion: El Articulo 46 de la Ley N° 19.880 establece que “las notificaciones
se practicardn por medios electrénicos en base a la informacién contenida en un
registro Unico dependiente del Servicio de Registro Civil e Identificacién, sobre
el cual se configuraran domicilios digitales Unicos”.

|ll

Plataforma Electrénica: En el Articulo 19 de la Ley 19.880 se establece el “uso
obligatorio de plataformas electrénicas. Los érganos de la Administracién
estaran obligados a disponer y utilizar adecuadamente plataformas electrénicas
para efectos de llevar expedientes electrénicos, las que deberédn cumplir con

estdndares de seguridad, interoperabilidad, interconexién y ciberseguridad.

B. Procedimientos Administrativos Transversales
El dmbito de aplicacién de la Ley N° 19.880 se sitla sobre la realizaciéon de los
procedimientos administrativos, los cuales en general, involucran todas las areas de
trabajo de un Organo de la Administracién del Estado, tanto respecto de los

' Ley N° 19.880 https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=210676&idVersion=Diferido
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procedimientos asociados al cumplimiento de su funcién o mandato, dada por ley
que le da origen, como por la realizacién de funciones necesarias para la operacién del
organismo.

Sobre estas Ultimas, existen funciones de caracter transversal que son comunes a todos
los 6rganos de la administracion del Estado para su gestién y operacién, tales como
gestion de personas, gestion financiero, propios de cualquier organizacién. Estos
procesos transversales, generalmente, también cuentan con una ley y/o normativas
que regulan la forma en que se llevan a cabo los procedimientos administrativos
relacionados a esos dmbitos.

Dado las  caracteristica antes descritas, es que para efectos practicos del
levantamiento de  procedimientos administrativos se considerardn  como,
procedimientos transversales a aquellos relacionados con los siguientes dmbitos:

e Compras publicas: PA relacionados con las compras publicas que realizan los
OAE sujetos a la Ley N°19.886" de Bases sobre Contratos administrativos de
suministros y prestacién de servicios.

e Gestidn de personas: PA relacionados con la gestion de personas al interior del
OAE, se comprenden las contrataciones de personal, permisos y autorizaciones,
evaluaciones de desempefio, entre otros.

e Sumarios administrativos.

e Formulacién y ejecucién presupuestaria: PA relacionados al proceso de
formulacion y ejecucion que los OAE deben realizar segin los plazos y forma
establecidos en el ciclo presupuestario.

e Auditorias

Los procedimientos administrativos en estos dmbitos de la gestion institucional deben
ser considerados en el levantamiento que realicen los érganos, ya que forman parte
del conjunto de procedimientos que cada uno de ellos posee. No obstante lo anterior,
el equipo de trdmites y procedimientos administrativos de la Divisién de Gobierno
Digital revisard de forma paralela y conjunta, con los organismos responsables de
definir la forma en que se llevan a cabo los procedimientos administrativos
transversales (como por ejemplo Chilecompra o DIPRES), y la identificacion y
denominaciéon comin a estos procedimientos, para facilitar asi su identificacion, y que

' Ley N°19.886 https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=213004
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de esta manera, puedan ser declarados de forma equivalente y consistente en la
futura plataforma digital que permitird la identificacion de los procedimientos
administrativos del Estado, para mas detalles revisar el apartado 5 (Proximos hitos en la
identificacion de procedimientos administrativos).

C. Procedimientos administrativos y su relacién con tramites publicos

La Division de Gobierno Digital dispone del Registro Nacional de Tramites (RNT),

instrumento que contiene la némina oficial de trémites de las instituciones publicas
(nivel central) e identifica los principales atributos que permiten caracterizar la oferta de
trdmites del Estado. Como instrumento oficial, permite disponer de informacién
agregada y comparable para tomar decisiones estratégicas transversales en materias
de inversioén, simplificacion, eliminacién y digitalizacion de trdmites.

Este registro ha permitido a las instituciones publicas que participan, dar un primer
paso en identificar los trémites que las personas deben realizar para acceder a un bien
o servicio provisto por ellas en el cumplimiento de la funcién dada por ley. Para su
elaboracién, la némina oficial de tramites considerd lineamientos y definiciones
comunes, extraidas de la ley de bases N° 19.880, que permitieron la estandarizacién
de los tramites y su caracterizacion, identificando asi el grado de digitalizacion de los
trdmites, entre otros importantes atributos. Algunas definiciones que permitieron
establecer este registro son:

e Tramite: Corresponde a toda accién necesaria para que una persona natural y/o
juridica acceda a un producto (bien y/o servicio) provisto por una institucion
publica, generando un procedimiento que finaliza con la entrega de una
respuesta para el solicitante. Un tramite es la “acciéon” que el usuario debe
realizar para acceder a un producto determinado. En la mayoria de los casos, es
necesario realizar mas de un trdmite para acceder a un producto.

e Niveles de digitalizacion:
o Nivel 0: La institucién no dispone informacién del trédmite en el canal
digital.

'® El Registro Nacional de Tramites se encuentra disponible en la plataforma electrénica
https://tramites.gob.cl/, en ella se pueden encontrar las principales cifras y definiciones sobre los tramites
publicos de los 6rganos de la administracion del Estado del nivel central.
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o Nivel 1: La institucién dispone informaciéon del trdmite en el canal digital
(por ejemplo, una descripcién, costos asociados, a quién esté dirigido y/o
como puede ser realizado), pero éste no puede ser realizado por este
medio.

o Nivel 2: La instituciéon sélo permite descargar formularios asociados al
trdmite en el canal digital, pero no puede ser finalizado por este medio.

o Nivel 3: El trédmite puede ser realizado mayormente mediante el canal
digital, pero una de sus etapas debe ser realizada presencialmente.

o Nivel 3 digitalizado: El trémite puede ser realizado mayormente mediante
el canal digital, sin embargo, por su naturaleza o requisitos establecidos
en la regulaciéon (ley, norma o reglamento) requiere de una etapa
presencial (por ejemplo, para la entrega de documentos, pago,
corroboracidon de antecedentes, fiscalizacion, rendicidon de exdmenes,
entre otros).

o Nivel 4: El trdmite puede ser realizado completamente a través del canal
digital.

e Canal(es) de atencién: corresponde a los canales donde el trémite estd
disponible para ser realizado.
o Canal Presencial: sucursales, oficinas de atencién, correo postal o
atencién en terreno.
o Moddulos de autoatencién
o Canal Digital: sitios web, email, aplicaciones o medios sociales.
o Canal Telefénico: llamadas de voz o SMS.

Los tramites identificados en el Registro Nacional de Trémites, para aquellas
instituciones que formaron parte de la herramienta, servirdn como aproximacién a la
identificacion de los procedimientos administrativos iniciados a solicitud de parte y que
responden a su mandato de ley, los cuales en su mayoria corresponden a solicitudes
iniciadas por personas usuarias de los servicios de un determinado organismo publico.
Esto facilitaré la identificacion de los procedimientos administrativos en el marco de la
implementacién de la Ley de Transformacién Digital, identificando primeramente los
trdmites, entendiendo que éstos en su mayoria corresponden a procedimientos
administrativos iniciados a solicitud de parte segin se muestra en el siguiente
esquema:
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Noémina de Procedimientos
Administrativos de un érganc
de la administracién del Estado
(Iniciados de oficio y de parte)

Némina de
procedimientos
administrativos iniciados a
solicitud de parte

némina de tramites

Elaboracién Equipo de Tramites y Procedimientos
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Buenas practicas para la identificacion de
procedimientos administrativos

Para impulsar la transformaciéon digital del Estado y mejorar la entrega de servicios a
los ciudadanos, se trabaja en la implementacién de la Ley N°21.180" sobre
Transformacién Digital, con la finalidad de establecer la obligatoriedad del soporte
electrénico, de manera que todos los servicios que el Estado ofrece a sus ciudadanos
sean preferentemente digitales.

Para ello, un primer paso es identificar el total de procedimientos administrativos
sujetos a dicha implementacion, etapa inicial o de preparacién que se extenderd desde
el mes de junio del 2022 y durante todo el afio 2023, para recién a inicios del afio 2024
comenzar a aplicar el resto de las fases establecidas actualmente en el decreto de
gradualidad™.

Dicha responsabilidad recae en cada érgano de la administracion del Estado, que en
coordinacién con su area de juridica y sus principales areas de negocio, deberd
identificar el total de procedimientos administrativos que dispone como parte de su
mandato institucional.

Para facilitar este proceso, la Divisién de Gobierno Digital ha levantado buenas
practicas en el proceso de identificacién de los procedimientos administrativos con
diversos érganos de la administracién que han iniciado este proceso en el marco de la
implementacién de la referida ley. A partir de este trabajo colaborativo, se presentan
un conjunto de buenas practicas orientadas a establecer la némina de procedimientos
administrativos institucionales, las que se recomienda utilizar como referencia o guia
para llevar adelante su propio levantamiento.

A. Establecer un equipo de trabajo

Para iniciar el levantamiento de los procedimientos administrativos, se recomienda
conformar un equipo de trabajo que apoye al Coordinador de Transformacién Digital,
en quien recae la articulacion de los temas vinculados a la implementacion de la Ley
N°21.180". Para realizar un levantamiento de informacién representativo de la realidad
institucional, se recomienda convocar a un representante de la mayor cantidad de
areas o dependencias institucionales, entre ellas las siguientes:

7 Ley N°21.180 https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1138479
'® Decreto con Fuerza de Ley N°1 ' ' 2 =

® Ley N°21.180 https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1138479
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e Administracion y finanzas
e Bienesy servicios

e Control de gestion

e Fiscalia y/o Juridica

e Gestidn de personas

e Atenciéon de usuarios

e Oficina de partes

e Tecnologia

e Gabinete

B. Levantamiento de procedimientos administrativos

Entre las buenas practicas y recomendaciones recogidas de aquellas instituciones que
ya han iniciado el levantamiento de sus procedimientos administrativos, se destaca la
identificacion y/o el levantamiento de los macroprocesos institucionales, como un
factor facilitador para la identificacién de los procedimientos administrativos.

Al identificar los principales y grandes procesos, que agrupan las acciones que un
6rgano lleva adelante para cumplir con su mandato y mantener su operacién, se
desprenden procesos que involucran procedimientos administrativos mediante factores
u objetivos comunes que integran actividades que parecen independientes dentro del
funcionamiento organizacional. Para ello se aborda el concepto de macroproceso,
como un conjunto de procesos que podemos ligar naturalmente, y que, en algunas
situaciones, ocurren en forma totalmente interrelacionada. La organizacién en base a
macroprocesos evita tener que considerar a toda la organizacién como un solo gran
proceso, con todas las interacciones que ello implica, y da la posibilidad de visualizar
las interrelaciones mas fuertes que existan entre las actividades de la organizacién. En
este sentido, las interacciones mas fuertes entre actividades son aquellas que permiten
agrupar las actividades en macroprocesos y las menos fuertes son las interrelaciones
entre procesos (Barros, 2000).

En tanto, un proceso es un conjunto de actividades intimamente relacionadas que
existen para generar un bien o servicio, el cual tiene un cliente interno o externo a la
organizacion. El elemento fundamental de cualquier proceso es el producto o servicio
que genera. Las actividades que participan en el proceso de generacién de un
producto o servicio se pueden diferenciar en dos clases:
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e Actividades que estan asociadas a la transformacioén de ciertos insumos en el
producto o servicio final, éstas son el fin dltimo.

e Actividades de gestion que dirigen o regulan la transformacién, o vinculadas a
la toma de decisiones, como un medio para desarrollar el fin uUltimo de la
institucion, por ejemplo las actividades vinculadas a la gestién presupuestaria, o
la adquisicién de los insumos necesarios para la transformacién de los productos
o servicios finales de la institucion.

En este contexto, es ideal comenzar con el o los macroprocesos més relevantes de la
institucién, aquel que se asocia mas directamente con el producto estratégico o
mandato de la instituciéon de cara a las personas. Este proceso puede dividirse en
procesos mas pequefos, los cuales podrian manejarse de forma independiente en
algunos casos, y que generalmente derivan en uno o més procedimientos
administrativos

Es importante consignar que cada macroproceso contiene el conjunto de actividades,
habitualmente dispersas en varias areas funcionales, que colaboran para disefar e
implementar los bienes y servicios que dispone cada institucion. En muchas
instituciones este puede ser un proceso muy informal, sin definiciones claras respecto
de quién hace qué y cuando, y es muy afectado en su eficiencia por las barreras
funcionales.

C. Apoyarse en el levantamiento de tramites

Otra buena préactica y/o recomendacién recogida de aquellas instituciones que ya han
iniciado el levantamiento de sus procedimientos administrativos, se asocia a la
identificacion previa de los tramites que los usuarios deben realizar para obtener los
productos (bienes y/o servicios) que el dérgano de la administraciéon del Estado
dispone, aspecto vinculado con lo descrito en la letra “c” de la seccién Ill sobre las
“Principales definiciones en torno a los procedimientos administrativos”.

Este aspecto puede servir de referencia tanto para aquellos OAE que son parte del
Registro Nacional de Tramites (RNT) como para quienes no han informado sus tramites
en este registro. Para el primer grupo, se sugiere revisar los tramites informados e
identificar el procedimiento administrativo que estd detrds de cada tramite,
entendiendo que en su mayoria corresponde a procedimientos administrativos de cara
a las personas, iniciados a solicitud de parte.

Para los OAE que no han levantado su némina de trdmites en el RNT, se sugiere
comenzar por aquellos procedimientos administrativos a solicitud de parte (de los
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usuarios) que responden a los trdmites que las personas deben realizar con el
organismo, que representan las solicitudes de aquellos productos institucionales que
deben ser provistos por el 6rgano segun lo establece su mandato institucional, y sobre
los cuales se definen distintos canales de atencién.

D. Identificar los actos administrativos terminales

Otra buena practica y recomendacién recogida de aquellos érganos que ya han
iniciado el levantamiento de sus procedimientos administrativos, y que ha facilitado
este proceso para algunas instituciones, dice relaciéon con revisar constantemente el
alcance del levantamiento, por ejemplo, verificando que todos los actos
administrativos que dispone la institucion se encuentren contenidos o relacionados con
alguno de los procedimientos administrativos identificados.

Conforme a las definiciones provistas en el apartado 3 (Principales definiciones en
torno a los procedimientos administrativos), un acto administrativo corresponde a las
decisiones escritas que adopte la administracion, las que contienen declaraciones de
voluntad, realizadas en el ejercicio de una potestad publica.

Dado que todo procedimiento administrativo tiene por finalidad producir un acto
administrativo terminal y considerando que dichos actos adoptardn la forma de
decretos supremos, resoluciones, dictdmenes, declaraciones de juicio, constancia o
conocimiento, todos ellos debieran corresponder a alguno de los procedimientos
administrativos que la institucion dispone.

Considerar que estos lineamientos son orientativos y no excluyentes, pudiendo
ajustarse o no a las necesidades de cada 6rgano de la administracién del Estado. En
este sentido, cada institucion podria iniciar el levantamiento de sus procedimientos
administrativos utilizando estos lineamientos, o escogiendo otros que se ajusten mejor
a sus recursos y realidad institucional.
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Proximos hitos en la identificacion  de
procedimientos administrativos

Como parte de la fase inicial o de preparacién en torno a la implementacion de la Ley
N°21.180%, las instituciones deberan identificar la totalidad de procedimientos
administrativos que disponen como parte de su mandato institucional. Esta
informacién se reportard en el Catdlogo de Identificacion de Procedimientos
Administrativos (CIPA), la que dispondrda de informacién basica que facilitard la
articulacién de las distintas fases que establece la ley para su implementacién y el uso
de servicios transversales provistos por la Division de Gobierno Digital para ello, tales
como ClaveUnica, Firma Electrénica Avanzada, red de Interoperabilidad del Estado,
notificaciones, SIMPLE y otras que se requieran en el marco de dicha implementacioén.

Proximos hitos fase de preparacion

Publicacién marco conceptual Hito 2: Reporte en plataforma CIPA

01/2023

08/2022 05/2023 12/2023

Hito 1: Envio a la DGD

18 meses para culminar la fase de preparacidn, orientada a levantar una linea base de procedimientos administrativos

En este contexto, se recomienda que las instituciones consideren los siguientes hitos
orientados a levantar la némina definitiva de procedimientos administrativos que
disponen como parte de su quehacer institucional.

20 ey N°21.180 https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1138479

Divisién de Gobierno Digital | Procedimientos Administrativos
29


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

A. Revision y aplicacion del marco conceptual para el levantamiento de
procedimientos administrativos

Para iniciar y/o refinar el levantamiento de la ndémina de procedimientos
administrativos, se recomienda levantar informacién sobre las siguientes 8
dimensiones, sobre las cuales se establecerdn un conjunto de preguntas orientadas a
caracterizar los procedimientos administrativos, entre ellos:

Antecedentes de contexto
Autenticacién

Datos e interoperabilidad

Firma electrdnica

Gestion documental y expedientes
Notificaciones

Levantamiento de procesos

©® N U AN

Plataformas electrénicas

Para apoyar este proceso, la Divisién de Gobierno Digital dispondrd de una plantilla
guia con las principales dimensiones (8) y preguntas (21) vinculadas a los
procedimientos administrativos, sobre los cuales se recomienda comenzar a levantar
informacion.

Es importante considerar que estas preguntas son de seleccién Unica y representan
una aproximacién preliminar a las preguntas que se desplegaran en la plataforma del
Catélogo de Identificacion de Procedimientos Administrativos (CIPA), instrumento en el
cual se profundizard en estas dimensiones con preguntas de mayor alcance vy

profundidad.
Plantilla guia para los OAE: & Plantilla guia para el levantamiento de PA

En este contexto, por cada procedimiento debera identificar la siguiente informacion:

Dimensién 1: Antecedentes de contexto
1. Nombre del 6rgano de la administracion del Estado: Debera indicar el nombre
que corresponda a su institucion.
2. Nombre del procedimiento administrativo: Deberd informar el nombre o
denominacion que identifica al mismo.

Divisién de Gobierno Digital | Procedimientos Administrativos
30


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1NWPodIRMMwTYIdX4R3J_x2ZT0XFH6S142Fh4KoCVplE/edit#gid=0

3. Descripcién y/o alcance del procedimiento administrativo: Deberd indicar en
forma breve qué aspectos abarca o caracterizan al procedimiento
administrativo.

4. Area de dependencia dentro del OAE: Deber4 escoger de la lista desplegable
el nombre del drea o dependencia interna a la cual pertenece el procedimiento
administrativo. Es posible que un procedimiento administrativo aplique a varias
areas o dependencias, sin embargo se recomienda seleccionar aquella que
tenga mayor jerarquia sobre el procedimiento administrativo. Esta pregunta no
aplica en el caso de que su institucién sea un municipio.

5. Area de dependencia dentro del municipio: En el caso de que su institucion
sea una municipalidad, deberd escoger de la lista desplegable el nombre del
drea o dependencia municipal a la cual pertenece el procedimiento
administrativo. Es posible que un procedimiento administrativo aplique a varias
areas o dependencias, sin embargo se recomienda seleccionar aquella que
tenga mayor jerarquia sobre el procedimiento administrativo.

6. Tipo de inicio del procedimiento administrativo: Deberd indicar si inicia de
oficio, es decir como parte de la gestiéon que realiza la propia institucion, o a
solicitud del interesado, pudiendo ser éste una persona natural, juridica u otro
organo de la administracién del Estado.

7. Naturaleza del Procedimiento Administrativo: Deberd especificar si se trata de
un procedimiento de gestién interna, es decir que no involucra interacciones
con externos, sean estas personas naturales, juridicas o otros érganos de la
administracién del Estado, o si el flujo involucra interacciéon con externos o
terceros.

8. Nivel de digitalizacion: Debera informar si éste:

i. No es digital: ninguna de sus etapas cuenta con un soporte
electrénico.

i. Es parcialmente digital: al menos una de sus etapas dispone de un
soporte electrénico, sin embargo persisten una o més etapas en
soporte analogo.

ii. ~Completamente digital: todas las etapas cuentan con un soporte
electrénico.

9. Tipo de fuente normativa del Procedimiento Administrativo: Debera identificar
si la fuente normativa que le aplica es una Ley, Norma o Decreto.

10. Fuente normativa del Procedimiento Administrativo: Deberd identificar el
nimero del instrumento normativo que le aplica al procedimiento
administrativo, por ejemplo la Ley 20.285.
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1. Link de fuente normativa: Deberd identificar el enlace a Ley Chile del
instrumento normativo que le aplica al procedimiento administrativo.

Dimension 2: Autenticacion
12. Requiere un mecanismo de autenticaciéon: Deberd identificar si el

procedimiento administrativo requiere un mecanismo de autenticacion, es
decir requiere de métodos o un conjunto de procesos que permitan validar los
datos e identificacién de un usuario con un nivel de confianza conocido. Entre
las opciones disponibles se encuentra:

i.  No requiere un mecanismo de autenticacion.

ii.  Utiliza ClaveUnica como mecanismo de autenticacion.

iii.  Utiliza Clave Tributaria como mecanismo de autenticacion.

iv.  Utiliza un mecanismo de autenticacién propio de la institucion.

v.  Utiliza ClaveUnica y/o Clave Tributaria y/o un mecanismo propio

como mecanismo de autenticacion.

Dimensién 3: Datos e interoperabilidad

13. Requiere datos y/o documentos de privados: Deberd identificar si el
procedimiento administrativo utiliza o no datos y/o documentos dispuestos por
privados.

14. Requiere datos y/o documentos de otros OAE. Deberd identificar si el
procedimiento administrativo requiere o no datos y/o documentos dispuestos
por otros érganos de la administracion del Estado, tales como subsecretarias,
servicios publicos, gobiernos regionales, delegaciones presidenciales vy
provinciales, municipalidades, entre otros.

15. En el caso de que se encuentre interoperando datos y/o documentos de otros
OAE, indique el tipo de interoperabilidad utilizado:

i. PISEE1

i. PISEE 2 (Nodo)

i.  Sistemas propios para interoperar con otros OAE.
iii.  No interopero

Dimensién 4: Firma electréonica
16. Requiere Firma electrénica avanzada: Deberd identificar si el procedimiento
administrativo utiliza o no durante su tramitacion firma electrénica avanzada.
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Dimension 5: Gestion documental y expedientes
17. El procedimiento administrativo genera un expediente electrénico: Deberd
identificar si el procedimiento administrativo genera o no un expediente
electrénico, el cual contiene el conjunto de documentos electrénicos
correspondiente al procedimiento administrativo.

Dimensién 6: Notificaciones
18. Requiere notificaciones: Deberd identificar si el procedimiento administrativo
considera como parte de su tramitacién la generacion de notificaciones para
terceros, sean ellos personas naturales o juridicas:
i.  Notificaciones fisicas
ii.  Notificaciones electrénicas
ii.  Notificaciones fisicas y electréonicas
iv.  No requiere de notificaciones

Dimension 7: Levantamiento de procesos
19. El procedimiento administrativo es parte de un mapa de procesos institucional:
Deberd identificar si el procedimiento administrativo forma parte o no de un
levantamiento de procesos institucional, que refleje el quehacer de la institucién
de forma integrada, junto con sus principales relaciones y dependencias.

Dimensién 8: Plataformas electrénicas
20. Nombre de la plataforma electrénica: Deberd informar el nombre o
denominacién que identifica a la plataforma electronica que soporta el
procedimiento administrativo.

21. URL de la plataforma electrénica: Deberd informar la URL de la plataforma
electrénica que soporta el procedimiento administrativo.

B. Hito 1: Envio a la DGD

Una vez identificada la némina preliminar de procedimientos administrativos, conforme
a la dimensiones y preguntas identificadas en la plantilla guia abordada en el punto
anterior, la institucién haré envio a la DGD durante enero de 2023 (fecha por confirmar)
de la siguiente informacion, vinculada a la fase inicial o de preparacion de la Ley N°
21.180:
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e Principales indicadores de avance, en dimensiones indicadas vinculadas a los
procedimientos administrativos, abordadas en el punto anterior, asi como otras
dimensiones relativas al proceso de transformacion digital.

e Plantilla guia con la informacién recopilada a esta fecha

Considerar que la informacién obtenida de este hito constituye una aproximacion
preliminar del avance de las instituciones respecto del levantamiento de sus
procedimientos administrativos, la cual podria variar conforme al avance institucional
en la materia.

Este hito serd informado en la plataforma de seguimiento de la referida ley, por el
respectivo Coordinador de Transformacion Digital. Los accesos a esta plataforma seran
comunicados oportunamente a cada Coordinador de Transformacién Digital, junto con
los principales lineamientos y recomendaciones del proceso.

C. Hito 2: Carga de informacién en el CIPA

El Catélogo de Identificacion de Procedimientos Administrativos (CIPA) corresponde al
catdlogo oficial de procedimientos administrativos de los érganos de la administracion
del Estado a los cuales aplica la Ley N° 21.180?', cuyo objetivo es la identificacion,
codificaciéon y caracterizacién de los principales atributos de cada uno de ellos,
informacién bésica que facilitard la articulacién de las distintas fases que establece la
ley para su implementacion y el uso de servicios transversales provistos por la Division
de Gobierno Digital para ello, tales como ClaveUnica, Firma Electrénica Avanzada, red
de Interoperabilidad del Estado, notificaciones, SIMPLE y otras que se requieran en el
marco de la implementacién.

Este catdlogo se dispondrd mediante una plataforma en linea, que facilitard la
identificacion y actualizaciéon constante por parte de las diversas instituciones publicas,
permitiendo al Estado disponer de informacién estandarizada y comparable sobre los
procedimientos administrativos que los distintos organismos realizan en el ejercicio de
sus funciones.

21 Ley N°21.180 https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1138479
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En este contexto, la plataforma se encontrara disponible para las instituciones a partir
de mayo de 2023, fecha que corresponde al Hito 2 de |a fase de preparacién de la Ley
N° 21.180, asociado a la carga de informacién en el CIPA. En esta instancia se
convocara a los distintos érganos de la administraciéon del Estado, a través de la figura
del respectivo Coordinador de Transformacién Digital, a informar su némina de
procedimientos administrativos junto con sus principales atributos.

Planificacion Catalogo de Identificacion de Procedimientos
Administrativos (CIPA)

18 meses para culminar la fase de
preparacion, orientada a levantar una
linea base de procedimientos
administrativos.

Licitacién Publica orientada al
desarrollo plataforma CIPA

06/2022 05/2023
2027
09/2022 12/2023
Entrada en vigencia Ley 21.180 1° levantamiento de informacién en
sobre Transformacion Digital del CIPA. Linea base de procedimientos
Estado. administrativos
o ]

Difusi6n y ajuste del marco conceptual para la identificacion de los
Procedimientos Administrativos con los OAE

En la plataforma del CIPA se dispondran diferentes médulos, orientados a caracterizar
los principales atributos de cada procedimiento administrativo, cuyos contenidos y
preguntas serdn descritos en el material de apoyo que se desarrollard para tales
efectos en el contexto del Hito 2 de la fase de preparacion.

De forma general, la plataforma de CIPA abordard los siguientes contenidos
orientados a caracterizar los procedimientos administrativos:

Contenidos a considerar:

e Codificaciéon y caracterizaciéon: CIPA permitird que cada procedimiento
administrativo disponga de un cédigo Unico de identificacién, junto con
identificar los principales atributos que permitirdn su caracterizaciéon vy
estandarizacién, tales como nombre, estado de digitalizacion, descripcion,
etapas, uso de mecanismos de autenticacion, acto de inicio y término del
procedimiento, entre otros.
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Expediente electrénico: Recogerd informacién relativa a los expedientes
asociados al procedimiento administrativo, permitiendo identificar el
cumplimiento de la ley en cuanto al registro y avance de la creaciéon de
expedientes electronicos.

Tramites: Conforme lo abordado en punto 3, Letra C, es importante conocer e
identificar cudles de los procedimientos administrativos de un OAE derivan en
trdmites a las personas, de modo tal de tener la informacién estandarizada
sobre la digitalizacién y avances en aquellos procedimientos que deben realizar
las personas para acceder a un producto del Estado.

Interoperabilidad: Segun indica la Ley de transformacién digital, las instituciones
deben interoperar cuando se requiere informacién que esté en conocimiento de
otro OAE, por ello un aspecto clave de CIPA, es que identificard para cada
procedimiento administrativo si requiere o no interoperar con otro OAE, y a
través de qué medios lo realiza, avanzando en la identificacién de los datos que
son intercambiados, fortaleciendo a la Red de Interoperabilidad del Estado,
contribuyendo a la identificacién del Catdlogo de servicios y Directorio de
datos.

Notificaciones: Segun indica la Ley de transformacion digital, las instituciones
deben identificar las notificaciones que se deben realizar en el marco de un
procedimiento administrativo, de modo tal de conocer el avance en la
digitalizacién de estas.
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