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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES
1. Objeto

Establecer el procedimiento para que una entidad publica pueda convertirse en una entidad
de registro de ciudadania digital.

2. Marco Normativo
Los procedimientos, tienen como marco normativo las siguientes disposiciones:

a. Constitucion Politica del Estado, 7 de febrero de 2009.

b. Ley N° 164, de 8 de agosto de 2011, Ley General de telecomunicaciones,
Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

Cc. Ley N° 650, de 15 de enero de 2015, pilares de la Agenda Patridtica del Bicentenario
2025.

d. Ley N°1080 de 11 de julio de 2018, Ley de Ciudadania Digital.

e. Decreto Supremo N° 1793, de 13 de noviembre de 2013, Reglamento para el
Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Comunicacion

f. Decreto Supremo N° 2514, de 9 de septiembre de 2015, crea la Agencia de Gobierno
Electrénico y Tecnologias de Informacion y Comunicacion — AGETIC.

g. Decreto Supremo N° 3251, de 12 de julio de 2017, que aprueba el plan de
implementacién de gobierno electrénico.

3. Alcance y/o Ambito de Aplicacién

El presente manual de procedimientos es de aplicacion para todo el Area de Implementacion
Tecnoldgica dependiente de la Unidad de Gestidn y Asistencia Tecnoldgica (UGAT) cuya una
de sus actividades es la integracion de herramientas de gobierno electrénico.

4. Prevision

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretaciéon
de los procedimientos del presente manual, éstas serdn solucionadas en los alcances y
previsiones establecidas en las disposiciones legales y normativas pertinentes.
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5. Definiciones

a. Ciudadania Digital. Es una herramienta de gobierno electronico que permite el
ejercicio de derechos y deberes a través del uso de tecnologias de informacion y
comunicacion en la interaccion de las personas con las entidades publicas y privadas
gue presten servicios publicos delegados por el Estado.

b. Ambiente demo. Es el espacio fisico en un servidor en el cual se realizan la
instalacion, pruebas y ajustes a sistemas o aplicaciones, para que una vez que estos
funcionan correctamente, sean migrados a ambientes productivos.

6. Aprobacion, Vigencia, Difusion e Implementacion del Manual

El presente manual de procedimiento debera ser aprobado por el Director General Ejecutivo
de la AGETIC mediante Resolucién Administrativa.

La vigencia del manual de procedimiento sera a partir de la fecha establecida en la Resolucién
Administrativa de aprobacion.

La difusion del manual de procedimiento seré realizada por el Area de Planificacion (AP) en
coordinacién con la Unidad de Gestion y Asistencia Tecnoldgica (UGAT), siendo de
conocimiento general por el personal de la AGETIC.

La implementacion del manual de procedimiento sera efectuada por la Unidad de Gestion y
Asistencia Tecnologica (UGAT).

7. Revisiony Actualizacion del Manual

El presente manual de procedimiento debera ser ajustado y/o actualizado cuando se
produzcan cambios o ajustes en el marco normativo, o cuando por razones internas y/o del
entorno se justifique realizar modificaciones.

El Area de Implementacion Tecnoldgica (AIT) dependiente de la Unidad de Gestion y
Asistencia Tecnoldgica (UGAT) en coordinacion con el Area de Planificacién (AP) realizara
ajustes y actualizaciones al manual de procedimiento cuando se produzcan los cambios
sefalados.

Toda vez que el manual de procedimiento sea actualizado, debera darse cumplimiento al
numeral precedente de Aprobacion, Vigencia, Difusién e Implementacion.
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CAPITULO I
PROCEDIMIENTO PARA LA HABILITACION DE ENTIDADES DE REGISTRO DE CIUDADANIA DIGITAL

8. Procedimiento

El presente manual describe el procedimiento para la habilitacion de entidades de registro de ciudadania digital.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P
AGETIC Cddigo: UGAT/AIT-PRO8
o . . Version: 0
AREA DE IMPLEMENTACION TECNOLOGICA Paginas: 1de 2
Procedimiento parala h_abllltacnpn c_Je_entldades deregistro de . R.A. AGETIC/RA/0073/2022, de 07/07/2022
ciudadania digital Aprobado con:
Objetivo: Establecer el procedimiento para la habilitacién de una entidad publica como entidad de registro de ciudadania digital.
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDA
Remite solicitud del procedimiento de habilitacion de entidades de . . -
1 registro de ciudadania digital. Entidad Solicitante Correo electrénico
2 Deriva solicitud a la UGAT. DGE Progreso del documento (flujo)
3 Deriva e instruye atender la solicitud. Jefe de la UGAT Progreso del documento (flujo)
4 Revisa y deriva solicitud a profesional del AIT. Responsable del AIT Progreso del documento (flujo)
Reahze} la presentacion d}a prpqedlmlento de‘ hab_llltacmn de entl_dad - Acta de reunion
de registro de ciudadania digital en coordinacion con la entidad ) L S .
5 - - ] L S Profesional del AIT - Correo electronico de coordinacion de trabajos
solicitante. Adicionalmente remite los requisitos para la habilitacién con entidad solicitante
de accesos y usuarios para este ambiente.
Revisa y evalla los requisitos para el registro en Ciudadania Digital.
Si no ve conveniente convertirse en entidad de registro la entidad da . - P
6 L . v : Entidad Solicitante - Correo electrénico institucional
a conocer la decision a través de correo electronico al profesional del
AlT, (pasa al numeral 12).
Si ve conveniente convertirse en entidad, solicita la habilitacién de - Correos electrénico de habilitacion de ambiente
7 accesos para el ambiente demo de CD y remite usuarios para su pre- Entidad Solicitante de prueba
registro. - Archivo csv con los datos de los usuarios
8 Solicita accesos al amblente demo de CD para la entidad solicitante Profesional AIT Correo electrénico institucional
y pre-registro de los usuarios.
9 uGSeun;E?Saccesos al ambiente demo de CD Yy realiza pre-registro de uIT Correo electrénico institucional
Concluye el registro de usuarios en ambiente demo de CD y remite . - Correo electronico institucional
10 los accesos a dicho ambiente y realiza la capacitacion. Profesional del AIT - Acta de reunion

Pagina5de 7




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA HABILITACION DE ENTIDADES DE REGISTRO DE
CIUDADANIA DIGITAL

Version: 0

Aprobado: R.A. AGETIC/RA/0073/2022, de 07/07/2022

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AGETIC Cédigo: UGAT/AIT-PRO8
. . . Version: 0
AREA DE IMPLEMENTACION TECNOLOGICA Paginas: >de D

Procedimiento parala habilitacion de entidades de registro de
ciudadania digital

Aprobado con:

R.A. AGETIC/RA/0073/2022, de 07/07/2022

Objetivo: Establ

ecer el procedimiento para la habilitaciéon de una entidad publica como entidad de registro de ciudadania digital.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDA
Realiza el procesamiento de documentacion para el alta de laHGE.
Nota: El profesional del AIT utilizara el manual de procedimiento de - Informe Técnico
11 documentacion para el alta de la Herramienta de Gobierno Profesional del AIT
L - Informe Legal
Electrénico, hasta el numeral 15.
12 Elabora nota externa de respuesta a la entidad solicitante. Profesional del AIT Nota Externa
13 Revisa y aprueba la nota externa de respuesta a la entidad. Responsable del AIT Progreso del documento (flujo)
14 Revisa y aprueba la nota externa de respuesta a la entidad. Jefe de la UGAT Progreso del documento (flujo)
15 Aprueba nota de respuesta y remite a la entidad solicitante. DGE Nota Externa Remitida
16 Recibe nota externa de respuesta. Entidad Solicitante Nota externa Recibido
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Procedimiento para Habilitacion de Entidades de Registros de Ciudadania Digital

Entidad Solicitante DGE Jefe de la UGAT Responsable del AIT Profesional del AIT uIT
1 5
i s Realiza la presentacion de
Remite solicitud de I 3 4 T rHad
Ps T 2 . : ‘ " i .| procedimiento de habilitacion de
procedimiento de habilitacion > i Deriva e instruye atender la Revisa y deriva la solicitud a > : :
de entidades de registro de ||BenvaisalicitudideliaiuGAT solicitud profesional de la AIT | e"é'.‘:'f'td Ide bk de.g'“dad?"'a
cludadan(a digital igital en coordinacion con la
entidad solicitante
6
Revisa y evalua los s
requisitos para el registro en |
Ciudadania Digital
2 Conviene
convertirse en N
entidad de
registro?
sl
A 4
i 8 a
Solicitud de habilitacion de Solicita accesos al ambiente .
accesos para el ambi_eme »| demo de CD para la entidad i Genera accesos al ambiente

demo de CD y remite
usuarios para su pre-registro

15
Aprueba |la nota de

16
Recibe nota de respuesta

respuesta y remite a la
entidad solicitante

14

A

13

Revisa y aprueba la nota de [«
respuesta

solicitante y pre-registro de
los usuarios

demo de CD y realiza
preregistro de usuarios

A4
10
Concluye el registro de
usuarios en ambiente demo
ide CD y remite los accesos a
dicho ambiente y realiza la
capacitacion

A 4

11
Procesamiento de
documentacion para el alta
de la Herramienta de
Gobierno Electrénico

'

Revisa y aprueba la nota de [«
respuesta

1z
Elabora nota de respuesta <_®
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