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1. OBIJETIVO

Establecer las actividades, responsabilidades y plazos necesarios para la publicacién y
actualizacion de la informaciéon de Transparencia Activa del Consejo para la
Transparencia, en adelante e indistintamente “el Consejo” o CPLT, en el respectivo sitio
electrénico.

2. ALCANCE

Este procedimiento es transversal a todas las Direcciones y Unidades del Consejo, pues,
conforme a lo dispuesto por la Ley N° 20.285, el Consejo para la Transparencia es sujeto
obligado a respetar los derechos y cumplir las obligaciones enunciados en dicha
normativa. El presente procedimiento serd supervisado y controlado por la Jefatura de
la Unidad de Atenciéon al Usuario, de la Direccién de Promocién, Formacion vy
Vinculacién.

3. RESPONSABILIDADES.

> Generadores: Son los funcionarios designados en cada Unidad Generadora para
cargar la informacién que les corresponde en el Portal de Transparencia. Dichos
funcionarios deberan cargar correctamente la informacidn, revisando su forma y
contenido con la finalidad de no cometer errores u omisiones.

> Revisores: Son los funcionarios encargados de validar la informacién que se entrega
desde sus respectivas Unidades y/o Direcciones, que sera publicada en el sitio
electrénico del CPLT a través del banner de Transparencia Activa. Generalmente este
cargo corresponde a un Jefe de Unidad. Este funcionario deberd revisar, tanto la
forma como el fondo de la informacion cargada por el generador

> Encargada de Transparencia Activa: Es |la encargada de activar el procedimiento de
publicacidn de Transparencia Activa y de solicitar a las Unidades Generadoras de la
informacidn que carguen la que les corresponda en el Portal de Transparencia.
Ademas, es el responsable de revisar a través de la herramienta de autoevaluacion
en Transparencia Activa la pertinencia de la informacidn que se cargé en el Portal de
Transparencia como los formatos de las planillas, archivos cargados, para proceder
posteriormente a su publicacion.
Dicha funcion es llevada a cabo por una analista de la Unidad de Atencién al Usuario
de la Direccién de Promocion Formacién y Vinculacion.
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» Jefa de Unidad de Planificacion y Control de Gestion: Es la encargada de revisar la
informacidén publicada en el Portal de Transparencia, una vez que la encargada de
Transparencia Activa le haya informado por correo electrénico que la pdagina esta
lista para su revisidn. A través de esta funcién se verificard y garantizara que la
informacién estd publicada correctamente conforme a la Ley de Transparencia, su
Reglamento y la Instruccion General N° 11.

» Direccion de Fiscalizacion: Es la encargada de revisar una vez al mes, luego de
vencido el plazo de 10 dias habiles para realizar la actualizacién, la publicacién de
Transparencia Activa del Consejo, emitiendo un informe al respecto.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO!

A fin de activar el procedimiento, la ultima semana del mes anterior al que se deba
realizar la publicacién, la Encargada de Transparencia Activa solicitard a las respectivas
unidades generadoras de la informacién, que carguen en el Portal de Transparencia la
informacién que corresponda a su Unidad, dentro de los 5 primeros dias habiles del mes
siguiente, a excepcién de las materias asociadas a la gestién financiera y presupuesto,
gue en atencién a las labores que deben desarrollar en dicho periodo de tiempo, podrén
ser cargadas hasta el dia 8 habil del mes en que se realiza la publicacién.

Para lo anterior, el funcionario que tenga el perfil de generador de su unidad, deberd
cargar lainformacién en el Portal de Transparencia o en el caso de no existir informacién
que actualizar, sefialarlo expresamente.?

Posteriormente, el funcionario que tenga el perfil de revisor de la respectiva unidad se
encargard de revisar y validar, tanto en la forma como en el fondo, la informacién que
fuese cargada por el funcionario generador en el Portal de Transparencia; si dicha
informacién no es valida la devolvera al funcionario generador para que haga las
correcciones pertinentes segun lo requerido. Una vez validada, deberd despacharla a
través del Portal de Transparencia a la Encargada de Transparencia Activa, a mas tardar

1 El flujograma del proceso se encuentra disponible en la intranet institucional al que se puede acceder a
través de un link en ésta.

2 Respecto de los items: actos y resoluciones con efectos sobre terceros, marco normativo y contratacion
de bienes inmuebles y otras compras, por el actual desarrollo tecnolégico del Portal de Transparencia, éste
debe ser gestionado directamente por la Encargada de Trasparencia.
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el dia quinto habil de mes en que se realiza la publicacidn, a excepcion de las materias
relativas a la gestion financiera y presupuesto, que en atencidén a las labores que deben
desarrollar en dicho periodo de tiempo, podran ser validadas hasta el dia 8 habil del mes
en que se realiza la publicacion.

La Encargada de Transparencia Activa por su parte, deberd revisar la informacién y
generar la publicacion en el Portal de Transparencia. Asimismo, deberd evaluar la
pertinencia de la publicacidn, utilizando para ello la herramienta de Autoevaluacién de
Transparencia Activa del CPLT, alojada en su Extranet. Si durante el proceso de revisién
se advierten errores en la publicacién se devolvera la informacién al funcionario
generador de la respectiva unidad, para que éste haga las correcciones pertinentes
segun lo requerido.

Validada y publicada la informacién por la Encargada de Transparencia Activa, ésta
debera informar a la jefa de la Unidad de Planificacién y Control de Gestidn, quien
debera detectar los incumplimientos normativos y los errores u omisiones de formay
de fondo de que pudiera adolecer dicha informacién, debiendo informar a la Encargada
de Transparencia Activa de todos los hallazgos que advierta en la informacién auditada,
a fin de que éstos sean subsanados, dentro del plazo de este procedimiento. Con
posterioridad a dicho proceso de correccidn, la Jefa de la Unidad de Planificacion y
Control de Gestidn informara a la Encargada de Transparencia Activa el resultado de la
revisidon y su nivel de cumplimiento, ratificando la publicacién, o bien, realizando las
observaciones para que sean corregidas.

Si los errores u omisiones cometidos por las unidades generadoras son persistentes o
reiterados en el tiempo, se informara dicha circunstancia a la Directora General para
gue ésta determine las acciones a seguir.

Posterior a la publicacion realizada dentro de los 10 primeros dias habiles de cada mes,
la Direccién de Fiscalizacién procedera a revisar la misma, emitiendo un informe al
respecto. Si durante el proceso de fiscalizacién se advierten errores en la publicacién, se
devolvera la informacidn al funcionario generador de la respectiva unidad, para que éste
haga las correcciones pertinentes segun lo requerido.

Todas las comunicaciones que se realicen mediante correo electrénico por los
intervinientes en el procedimiento (generadores, revisores, encargado de TAy la Unidad
de Panificacién y Control de Gestidn), deberan ser copiadas a la casilla electrénica de:
registroTA@cplt.cl como medio de verificacion.

Elaborado Revisado Aprobado
Cargo Analista Unidad de Jefe Unidad de Atencién al Director de Promocidn,
Atencidn al Usuario Usuario Formacion y Vinculacion

Morandé 360 piso 7. Santiago, Chile | Teléfono: 56-2 2495 20 00
WWWw.consejotransparencia.cl — contacto@consejotransparencia.cl



http://www.consejotransparencia.cl/
mailto:contacto@consejotransparencia.cl
mailto:registroTA@cplt.cl

i

consejoparala
Transparencia

PUBLICACION DE TRANSPARENCIA ACTIVA

UNIDAD DE ATENCION AL USUARIO

Fecha: 31/07/2019

PROCEDIMIENTO

Version:.7.0

Pagina: 6 de 9

El procedimiento debera estar cumplido a mas tarde el décimo dia habil de cada mes,

debiéndose alcanzar un porcentaje de cumplimiento de

las obligaciones de

Transparencia Activa no menor al 100%. Sin embargo, el levantamiento de hallazgos se
realizara cuando exista un porcentaje de cumplimiento menor al 95%, este resultado se
obtendrd a partir de la fiscalizacion mensual que lleve a cabo la Direccién de
Fiscalizacién.

Finalmente, la satisfaccidon de los usuarios sera medida a través de una encuesta online
gue se disponibilizara en la misma pagina de Transparencia Activa institucional.

5.

INDICADORES DE GESTION

Indicador del Proceso

Porcentaje de cumplimiento

Transparencia Activa (10 dias

habiles del mes)

6. REGISTROS.

Identificacion del
registro

Sistema Registro TA
(Sitio Transparencia
Activa CPLT)
Correo electrénico
registrota@consejotrans
parencia.cl
Registro autoevaluacion
TA
Maestro de Generadores
y Revisores de Portal de
Transparencia

7. REFERENCIAS

e Leyde Transparencia.

Responsable

Encargada de
Transparencia Activa

Encargada de
Transparencia Activa

Encargada de
Transparencia Activa

Encargado de
Transparencia Activa

Meta Medio de verificacion
Informes de Unidad de
100% Planificaciéon y Control de

Gestion.

Almacenamiento

http://www.portaltransparencia.cl/PortalP

dT/pdtta?codOrganismo=CT001

DIRECCION DE DESARROLLO

Y:\Direccién General\Unidad Promocidn y
Clientes UPC\Transparencia Activa CPLT

Y:\Direccién General\Unidad Promocidn y
Clientes UPC\Transparencia Activa CPLT

Elaborado

Revisado

Aprobado

Cargo

Analista Unidad de
Atencion al Usuario

Usuario

Jefe Unidad de Atencidn al

Director de Promocidn,
Formacion y Vinculacién
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Reglamento de la Ley de Transparencia
e Instruccién General N° 11 sobre Transparencia Activa.
e Reglamento Orgdnico del Consejo para la Transparencia.

8. CONTROL DE CAMBIOS

En caso de existir versiones anteriores al documento se debe especificar e identificar
los cambios o modificaciones realizadas e incorporadas en la version vigente.

Nombre del Documento Procedimiento de control de documentos

Version Fecha Motivo de la Revision Cambios realizados

1.0 08-11-2012 Auditoria interna de calidad Incorporaciéon de registros en
procedimiento y documentacion.
Aclaracién medicién de satisfaccion
de clientes.

2.0 21-11-2013 Auditoria interna de calidad Incorporacion de registros en
procedimiento.

3.0 28-07-2014 Cambio de forma de Incorporacién del Portal de
publicacién Transparencia como medio de

publicacion de TA (modificacion del

procedimiento y diagrama de flujo.

4.0 19-07-2016 Auditoria interna de calidad Modificacién de la fecha en que se
activa el procedimiento, de los
items que son gestionados
directamente por la encargada de
Transparencia  Activa y  del
destinatario de la comunicacion del
auditor interno.

5.0 17-11-2017 Cambio en la revision final de  Se precisan las funciones de la
TA unidades generadores, revisoras y
Elaborado Revisado Aprobado
Cargo Analista Unidad de Jefe Unidad de Atencion al Director de Promocion,
Atencion al Usuario Usuario Formacién y Vinculacion
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del encargado de Transparencia
Activa.

Se cambia el encargado de la
revision final de la publicacion
desde la Unidad de Auditoria
Interna a la Direccion de
Fiscalizacidn.

6.0 06-09-2018 Excepcidon en el plazo para Se estable que la Unidad de Gestién
informar en TA Financiera y Presupuesto podrd
informar hasta el dia 8° habil del

mes.

7.0 31-07-2019 Cambio de la Unidad Se reemplaza a la Unidad de
encargada de la revision final, Promocidn y Clientes por Unidad de
de las metas del Atencién al Usuarioy a la Unidad de
procedimiento (indicador de Transparencia Activa de la Direccion
gestion), se agrega revision de Fiscalizacion por la Unidad de
mensual de la Direccion de Planificacion y Control de Gestidn
Fiscalizacidon, se incorpora de la Direccién General.

Maestro de Generadores y
Revisores a los registros y se Se modifica indicador de gestién del
agrega encuesta online de procedimiento cambiando el
satisfaccion porcentaje de un 90 a un 100%.
Se agrega el control mensual que
realizard la Direccién de
Fiscalizacién a la publicacidon de TA
del CPLT.
Se incorpora el Maestro de
Generadores y Revisores a los
Registros.
Se define que se reportaran
hallazgos cuando el cumplimiento
sea menor al 95%
Elaborado Revisado Aprobado
Cargo Analista Unidad de Jefe Unidad de Atencién al Director de Promocidn,
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Se incorpora la realizacion de
encuesta online de satisfaccion de
usuarios en Transparencia Activa.
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